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Apresentacéao

Considerando a amplitude da missao do Departamento de Tecnologia da Informacéo (DTI) do CNJ
e o contexto de mudangas no qual esta inserido, foi adotada, no modelo de gestao deste
departamento, uma estrutura organizacional orientada a projetos, para aumentar as chances de
alcance de seus objetivos estratégicos com melhor aproveitamento dos ativos disponiveis.

Com esse intuito, propde-se a Metodologia de Gestdo de Projetos (MGP) versdo 1.0, a qual se
propbe a auxiliar os gerentes de projeto do Departamento na condugdo de suas iniciativas
projetizadas. Ela tem como premissas:

= Adequar-se a 62 versdao do PMBOK®, publicada em 2017.

= Adequar-se a solugao corporativa de projetos do DTI.

= [ntegrar-se a metodologia de gestao de projetos institucionais do CNJ.

= [ncorporar o modelo agil de gestao e adaptavel aos diferentes tipos de projetos do DTI.

= Ter uma estrutura simples e pouco burocratica.

= Dar suporte ao incremento natural de maturidade em gerenciamento de projetos do DTI.

= Tornar-se aderente as melhores praticas de gerenciamento de projetos.

= Tornar-se abrangente para poder ser utilizada por quaisquer tipos de projetos no ambito do DTI.
E) TII:aciIitar a integracdo com os processos de gestdo estratégica e de processos implantados no
1. Propésito da metodologia

A Metodologia de Gerenciamento de Projetos (MGP) foi elaborada para auxiliar o DTI na iniciacao,
planejamento, execugdo, monitoramento, controle e encerramento de suas iniciativas formais
(projetos, programas e planos de acao) por meio de boas praticas de gerenciamento de projetos.

A principal referéncia para a concepgao da MGP foi o PMBOK® (Project Management Body of
Knowledge). A maturidade e a realidade existentes nas diversas unidades que constituem o
Departamento foram essenciais na escolha e adaptagao dos processos, métodos, normas e areas
de conhecimento presentes neste documento.

2. Publico-alvo

A MGP foi desenvolvida para atender gestores do DTI, gerentes de projeto, equipes de projeto,
instrutores e apoiadores do Escritério de projetos do DTI, bem como a qualquer colaborador que
queira adquirir conhecimento ou melhorar suas competéncias na area de gerenciamento de
projetos, programas e planos de acéo.

A MGP também esta disponivel para outras secretarias do CNJ e para os tribunais que queiram
utiliza-la como referéncia na elaboragéo de suas proprias metodologias de gestao de projetos.
3. Classificar demandas

Considera-se como demanda um conjunto de a¢des que consomem recursos humanos, materiais,
tempo, entre outros. Dependendo da existéncia de determinada caracteristica, pode-se inferir qual
tipo de demanda esta sendo tratada, quais caminhos e referéncias serdo utilizados para sua
conducgao.

Nem todas as demandas fazem parte do escopo da MGP, elas devem ser classificadas para
verificagcao da correta aplicacdo dos conceitos a serem apresentados por esta metodologia.

A seguir, sdo especificados os tipos de demanda identificados no DTI:
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3.1 Operacgao

Processos do dia a dia que mantém os servicos em funcionamento, assegurando que seus
objetivos sejam alcangados e conservando os acordos de niveis de servigcos (SLAS)
estabelecidos para geragao dos resultados esperados.

Demandas desse tipo constituem um conjunto de procedimentos logisticos, humanos e
tecnolégicos, que prové ao ambiente de Tl e seus ativos de software, continuamente,
performance, disponibilidade, estabilidade, seguranca e, principalmente, confiabilidade, de
modo que as necessidades dos usudrios, tanto internos quanto externos ao CNJ, sejam
supridas.

Caracteristicas:
» Operacdo ndo possui data definida para término.
= Visa manter produtos ou servigos em estado operacional.

= Equipe nao sera desmobilizada em um determinado momento.
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3.2 Prospeccgao tecnologica

Meio para mapear desenvolvimentos cientificos e tecnolégicos capazes de influenciar o
direcionamento de Tl e do negécio de modo significativo, ampliando as opcbes para
estabelecimento de prioridades e avaliagdo de impactos. A prospecc¢ao tecnolégica objetiva a
identificagao de cenarios e a preparagao de “atores” para aproveitar oportunidades ou enfrentar
ameagcas futuras projetando agdes para constru¢gado de um cenario desejavel.

Caracteristica:

= I|dentificar mudancgas tecnolégicas.

3.3 Aquisicao

A contratacdo de bens, servigos ou produtos engloba todos os elementos necessarios que se
integram para o alcance dos resultados pretendidos, assim, pode-se garantir a idoneidade nas
aquisi¢des e contratos.

A aquisig¢do segue processo formal, elaborado a partir da Resolu¢cdo CNJ n° 182/2013 do Guia
de Boas Praticas em Contratagcdo de Solugbes de Tecnologia da Informagao, do Tribunal de
Contas da Uniao.

Caracteristicas:

= Aquisicao de um bem ou servigo por meio de Ata de Registro de Prego (ARP) ou Termo de
Referéncia (TR).

= Aquisigao vinculada a outra demanda.
= Pode ainda ser conduzida como projeto.

3.4 Estudo de viabilidade

O estudo ou analise de viabilidade desenvolve-se no ambito interno ou corporativo e procura
prever o eventual sucesso ou fracasso de uma demanda. Nesse sentido, tem-se por base dados
empiricos que possam ser comparados para tomada de decisbes quanto a viabilidade da
execugao da demanda estudada.

Caracteristicas:

= Necessidade de analise para subsidiar uma tomada de decisao.

= Um estudo de viabilidade pode estar vinculado a outra demanda.

Para mais informacbes, consulte o Processo Complementar C1 — Elaborar Estudo de
Viabilidade apresentado neste documento.

3.5 Programa

Conjunto de projetos relacionados entre si e coordenados de maneira articulada para a
consecucgao de objetivos convergentes. A gestao e o controle centralizado do grupo de projetos
facilita a operacionalizacdo de cada um deles e a manutengao da visao atrelada com os seus
objetivos.

Caracteristicas:
» Diversas iniciativas gerenciadas e executadas de modo sinérgico por equipes distintas.

= Deve conter, no minimo, duas iniciativas vinculadas, formalizadas como projeto. Podem
também existir planos de agao vinculados.
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= |nicio, meio e fim bem definidos.

A utilizacdo de programas néo elimina a necessidade de os projetos participantes seguirem a
MGP.

3.6 Projeto

Entendido como um empreendimento nao repetitivo, caracterizado por uma sequéncia clara e
l6gica de eventos, com inicio, meio e fim bem definidos, que se destina a atingir um objetivo
distinto, dentro de parametros predefinidos de tempo, recursos e qualidade.

A sustentacao de software deve ser tratada como projeto, pois tem como propdsito adaptar ou
evoluir o sistema para seu correto funcionamento ou para atender novas necessidades do
negocio.

O gerente de projeto pode realizar reunides de alinhamento com os envolvidos para melhor
entendimento do projeto, antes de sua efetiva abertura.

Caracteristicas:

=  Empreendimento temporario.

= Equipe multidisciplinar.

= Produz um ou mais produtos, servigos ou resultados exclusivos.

= Elaborado progressivamente.

Para mais informacgdes sobre a complexidade do projeto, consulte o Processo Complementar
C2 — Calcular Complexidade do Projeto apresentado neste documento.

3.7 Plano de Agao (PA)

Propbe acao corretiva, preventiva ou de melhoria e possui alcance pontual. O plano de acao
pode ser executado vinculado ou nao a outra iniciativa previamente planejada. As acgées,
geralmente, sdo tomadas em curto prazo e, no caso de corregdo ou prevencgao, sao
implementadas sobre as causas do problema e ndo sobre seus efeitos.

O PA garantird que as agbes a serem desenvolvidas estejam bem definidas em termos de
entendimento do que deve ser feito e por que deve ser feito e ainda apresentara quais sao as
responsabilidades, prazos, locais e custos envolvidos, permitindo, com isso, o
acompanhamento e a verificagdo da sua implantacao.
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Caracteristicas:
» Duragdo maxima de 30 dias.
= |nicio, meio e fim bem definidos.

= Visa corrigir ou prevenir problemas especificos e pontuais, ou prover melhorias a um aspecto
definido.

IMPORTANTE: A Secao de Projetos e Processos do DTI faz o acompanhamento de planos de agéo que
estejam vinculados a projeto, programa ou aquisi¢do. Os planos de agdo sem vinculo com iniciativas formais
deverao ser acompanhados pelo coordenador da segéo responsavel por sua execugao.

4. Conceitos basicos de gerenciamento de projetos

Essa sessado visa estabelecer um nivelamento basico dos conceitos e definicdes aplicados ao
gerenciamento de projetos no DTI.

4.1 Gerenciamento de projetos

E a aplicagdo integrada de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas as atividades do
projeto, para atendimento dos seus requisitos.

No gerenciamento de projetos, existe uma caracteristica forte de interagdo, na qual uma agéo
ou a falta dela, em determinada area, geralmente afeta também outras areas e essas interagbes
exigem o frequente balanceamento entre os objetivos do projeto.

Uma critica bastante comum ao gerenciamento de projetos baseado no PMBOK® é o excesso
de documentagao e de processos a serem seguidos, entretanto, a MGP refinou os processos
definidos no PMBOK® para adequar-se a realidade do DTI e ficar mais préxima dos principios
ageis de gerenciamento de projetos. O proprio PMBOK® recomenda o "planejamento por ondas
sucessivas" e o “ciclo de vida adaptativo”, indicando que este € um processo iterativo e
incremental e que pode, sim, ser tdo agil quanto outras abordagens consideradas ageis.

E importante ressaltar que os modelos tradicionais de gerenciamento de projetos podem
coexistir com praticas ageis, isto €, de modo complementar e evidenciando que é possivel
aplicar os métodos ageis dentro de um projeto baseado nas praticas descritas pelo guia
PMBOK®.

Muitos profissionais podem interpretar o ciclo de vida de um projeto de maneira inadequada,
analisando todas as fases durante uma unica etapa de planejamento, ndo permitindo espago
para mudancgas no escopo, ignorando tanto os fatores internos quanto os externos e prevendo
um novo projeto para tratar as mudangas ocorridas durante o projeto.

4.2 Gerente do projeto (GP)

O gerente do projeto, ou GP, é o responsavel por gerir e apoiar a equipe na integragao de todas
as atividades e partes interessadas para que o foco principal seja o alcance dos objetivos do
projeto. Ele deve entender o projeto como um todo, o que Ihe confere visdo global e sistémica
muito importante na tomada de decisdo juntamente com a equipe.

Este papel também sera desempenhado para gerenciamento das outras iniciativas a serem
atendidas por esta metodologia (programa, planos de agao, entre outros).

O gerente pode assumir o papel de Scrum Master, a fim de garantir que as técnicas do Scrum
sejam utilizadas no projeto, incentivando as praticas ageis e removendo os impedimentos da
equipe.
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4.3 Lider do projeto

Integrante da equipe que apoia ou substitui 0 gerente na condugao das atividades que envolvem
0 gerenciamento de projeto.

4.4 Equipe do projeto

A equipe do projeto inclui o gerente e o grupo de individuos que atuam conjuntamente na
execugdo do trabalho para alcance dos objetivos do projeto. Essa equipe é corresponsavel por
muitas atividades do gerenciamento, pois, além de executar as atividades especificas, devera
apoiar o GP na identificagao de riscos, no registro de ligdes aprendidas, entre outras.

Toda a equipe também deve utilizar o canal de comunicacao do projeto para que as informacdes
sejam disponibilizadas de forma eficiente. Ela deve ainda ter um forte compromisso com a
qualidade dos resultados das atividades que executa.

4.5 Partes interessadas (stakeholders)

Sao pessoas, unidades ou organizagdes, cujos interesses podem ser impactados positiva ou
negativamente pelo resultado da execucdo ou do encerramento do projeto ou impacta-los.
Essas partes interessadas também podem influenciar no andamento, nos objetivos e nos
resultados do projeto.

As principais partes interessadas do projeto compreendem os clientes (unidade requisitante),
os usuarios finais — todos aqueles que usufruem dos resultados (produtos ou servigos do
projeto) —, os fornecedores, os patrocinadores, entre outros.

4.6 Secao de Projetos e Processos do DTI (SEGPP)

A SEGPP do DTI é uma unidade que apoia o incremento de qualidade e a melhoria da eficiéncia
na condugao dos projetos, por meio da estruturagdo e implantagao de processos e métodos de
gestdo, simultaneamente com o acompanhamento dos projetos e o apoio efetivo aos gerentes
e equipes na execugao das fungbes de gestdo, com a finalidade de atingir os obijetivos
propostos. A SEGPP/DTI tem as seguintes fungoes:

= Qrientar a implantagdo de uma metodologia gerencial que permita determinar, manter e
evoluir processos e ferramentas de gestéo de projetos com o apoio de seus usuarios.

= Prestar apoio no gerenciamento e no planejamento dos projetos, por meio de esforgo
cooperativo e coordenado.

= Interagir com orgaos externos em assuntos inerentes a administragéo e ao desenvolvimento
de projetos.

A SEGPP tem como modelo conceitual de operagao o seguinte fluxo:
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4.7 Escritério Corporativo de projetos (ECP)

O Escritorio Corporativo de projetos do CNJ tem por premissa acompanhar projetos e
programas corporativos ou estratégicos. Tem como fungdes:

= Estabelecer instrumentos e padrbes corporativos.

= Realizar monitoramento e controle centralizados dos projetos corporativos ou estratégicos.
= Tratar riscos em nivel Organizacional.

= Fazer gestdo de interdependéncias dos projetos corporativos ou estratégicos.

= Interagir com os gerentes de projetos.

4.8 Comité de Gestao de Tecnologia da Informac¢ao e Comunicagao (CGETIC)

O Comité de Gestao de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao é composto pelos gestores
do DTI (Diretor, Assessores, Coordenadores e Chefes de divisdo), sendo responsavel por
analisar e deliberar sobre:

= Assuntos de interesse corporativo ou estratégico o DTI.

= Iniciativas em execugao pela Tl (aprovagao de artefatos da MGP, avaliacao de riscos
escalonados pela SEGPP, aprovacao de projetos basicos, etc.).

= Questbes gerais ou problemas levantados pelos setores que meregam apreciagcéo da alta
gestao do DTI.

= Assuntos correlatos a Resolugdo CNJ n°® 182/2013.

4.9 Ciclo de vida do projeto

E importante destacar que, no DTI, o ciclo de vida do projeto é composto por cinco fases:
iniciagdo, planejamento, execug¢dao, monitoramento/controle e encerramento. Normalmente,
antes que uma fase termine, a proxima ¢ iniciada. Ressalta-se que o monitoramento e controle
permeiam todas as fases de um projeto.

4.10 Areas de conhecimento

Em cada fase do ciclo de vida do projeto ocorrem processos que podem abranger diversas
areas de conhecimento. Essas areas descrevem o gerenciamento de projeto em termos de seus
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processos componentes. Cada uma delas possui detalhamento especifico e abrangéncia
prépria e, ao mesmo tempo, se integra com as atividades das demais areas, formando um todo
unico e organizado. E importante ressaltar que nem todas as areas de conhecimento descritas
aqui serao utilizadas pelas iniciativas contempladas pela MGP.

Seguem abaixo areas de conhecimento utilizadas na gestao de projeto, segundo o PMBOK®.

4.10.1 Gerenciamento do escopo

Inclui os processos necessarios para identificacdo e gerenciamento de todo o trabalho
requerido para a construgdo do produto do projeto até sua conclusdo. O gerenciamento do
escopo do projeto esta relacionado principalmente com a definigdo e controle daquilo que
estd ou nao esta incluido no escopo do projeto e seus ajustes no decorrer da execucao do
projeto.

4.10.2 Gerenciamento do tempo
Inclui os processos requeridos para auxiliar a conducdo do projeto conforme prazos
esperados ou estimados.

4.10.3 Gerenciamento dos custos

Inclui os processos de planejamento, estimativa, orgamento, financiamento, gerenciamento
e controle de custos, de modo que o projeto possa ser terminado dentro dos orgcamentos
aprovados ou estimados.

4.10.4 Gerenciamento da qualidade

Inclui os processos necessarios para garantir que os requisitos do projeto, incluindo os do
produto, sejam cumpridos e validados conforme as necessidades do requisitante e dentro
dos padroes de qualidade acordados entre os envolvidos.

4.10.5 Gerenciamento dos recursos humanos

Inclui os processos que organizam, gerenciam e orientam a equipe do projeto, auxiliando-a
na identificagdo e documentagdo dos papéis, nas responsabilidades, nas habilidades
necessarias, na estratégia para gerenciamento de pessoal e no organograma do projeto.

4.10.6 Gerenciamento das comunicagoes

Inclui os processos necessarios para assegurar que as informagbes do projeto sejam
planejadas, coletadas e divulgadas de maneira oportuna e apropriada. Os GPs passam a
maior parte do tempo se comunicando com os membros da equipe e com as partes
interessadas, quer sejam internas ou externas.

4.10.7 Gerenciamento dos riscos

Inclui os processos necessarios para a identificacao, analise, escalonamento e controle de
riscos de um projeto. Esses processos objetivam aumentar a probabilidade e o impacto dos
eventos positivos e reduzir dos eventos negativos no projeto.

4.10.8 Gerenciamento das aquisigoes

Inclui os processos necessarios para comprar ou adquirir produtos, servigos ou resultados
externos ao projeto.
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4.10.9 Gerenciamento das partes interessadas

Inclui os processos necessarios para identificar pessoas, grupos ou organizagdes que
poderiam afetar o projeto, ou ser afetados por ele, para obten¢cao do seu compromisso,
alinhando e atendendo as suas expectativas.

4.10.10 Gerenciamento da integragao

Inclui os processos necessarios para garantir que os varios elementos do projeto sejam
adequadamente coordenados.
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5. Processos Complementares

5.1 Processo Complementar C1 — Elaborar Estudo de Viabilidade

Caso a demanda seja classificada como Estudo de Viabilidade, € necessario seguir o fluxo
descrito abaixo:

1.2 Justificar
Mecessidade
do Estudo

C1.3 Identificar C14 Comparar
Alternativas Alternativas

1.5 Consolidar
Estudo

€1 - Elaborar Estudo de Viabilidade
Responsavel pelo Estudo

51 Solicitar Revisaodo G2 Encaminhar Documerta para
Crocumento Deliberacdo no COGETC

Atividade interna
sem usode

ferramenta

C1.1 Criar e publicar site

O gerente do projeto deve criar e publicar o site na ferramenta de projetos. Desse modo,
as informacgdes estardo disponiveis e centralizadas para que todos os envolvidos tenham

acesso.
Descrigao:
Observacao: O gerente do projeto deve ter acesso a ferramenta projetos para que,
efetivamente, possa criar o espaco de trabalho. A elaboragao preliminar de um cronograma
pode, nesse momento, apresentar apenas os marcos principais do estudo de viabilidade.
Responsavel: Responsavel pelo estudo Resultado esperado: | Site criado e publicado
Guia operacional: | GOP - Publicar Projeto Modelo: N/A

C1. 2 Justificar necessidade do estudo

O responsavel pelo estudo, além de justificar a necessidade de tal, deve informar as razées

DEEEEEE que motivaram a elaboragéo do estudo de viabilidade.
Responsavel: Responsavel pelo estudo Resultado esperado: lNeqelSS|dade do estudo
justificada
Guia operacional: = N/A Modelo: N/A

C1. 3 Identificar alternativas
O responsavel pelo estudo deve identificar as alternativas e detalhar claramente as varias

Descrigao: ~ N .
opgdes que poderdo ser implementadas.
Responsavel: Responsavel pelo estudo Resultado esperado: | Alternativas identificadas
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A
Arquivo: metodologia de gerenciamento de projetos - mgp1.1 cnj Pagina 13 de 49
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C1. 4 Comparar alternativas

O responsavel pelo estudo deve comparar as alternativas, aplicando pesos de acordo com
cada critério de viabilidade apresentado, para isso, o grau de importancia atribuido a cada
Descrigio: alternativa deve ser considerado.

Observacao: A area demandante pode ser envolvida na execugdo desta atividade.

Responsavel: Responsavel pelo estudo Resultado esperado: | Alternativas comparadas

Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

C1. 5 Consolidar estudos

Para mais informacbes sobre este processo, consulte o Processo Geral G1 — Validar

Lk Documento.
Responsavel: Responsavel pelo estudo Resultado esperado: | Estudo consolidado validado
Guia operacional: = N/A Modelo: EVB — estudo de viabilidade

G1 Solicitar revisao do documento

Para mais informagdes sobre este processo, consulte o Processo Geral G1 — Validar

DB Documento - item 7.1.
Responsavel: Responsavel pelo estudo Resultado esperado: | Estudo consolidado validado
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

G2 Encaminhar documento para deliberagcao do CGETIC

Para mais informagdes sobre este processo, consulte o Processo Geral G2 — Encaminhar

LeeEr s Documento para Deliberagao do CGETIC — item 7.2.
Estudo consolidado
Responsavel: SEGPP Resultado esperado: | deliberado na reunido do
CGETIC
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

5.2 Processo Complementar C2 — Calcular Complexidade do Projeto

Caso a demanda seja classificada como iniciativa projetizada e, mais especificamente, como
projeto, o GP devera realizar o célculo de sua complexidade.

Os projetos poderéo ser classificados com base na sua complexidade: projeto simples (baixa
ou média complexidade), caso apresente pontuacao inferior a 16; e projeto (alta complexidade),
caso apresente pontuacgdo igual ou superior a 16.

Cabe ressaltar que a classificagao quanto a complexidade tem por objetivo nortear o gerente do
projeto na decisdo de como conduzir a iniciativa. A MGP é flexivel ao ponto de permitir que um
projeto de alta complexidade seja conduzido seguindo o processo de um projeto simples. Esta
decisdo, quando contraria ao apontado pela classificacdo, deve ser tomada pelo gerente do
projeto em conjunto com a SEGPP.

Os critérios e a férmula para calculo da complexidade de um projeto estdo descritos a seguir:
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Parametro Valores Peso
Equipe 0 — Interna (CNJ)
1 — Mista (interna e externa) 3
2 — Externa (FSW ou fora do CNJ)
Abrangéncia do produto, | 0-DTI
servico ou resultado do 1_CcNJ
projeto. 2 — Tribunais 3
3 — Publico externo ao CNJ
Dependéncia de outras 0 - Sem dependéncia
iniciativas em andamento no ' 1 _ |nterna (Uma unica iniciativa)
DTl ou fora dele 2 — Externa (Uma Unica iniciativa) 3
3 — Mdltiplas dependéncias (Iniciativas internas ou
externas)

Tecnologia que sera utilizada | 0 — Conhecida pela equipe
1 — Pouco conhecida pela equipe 2
2 — Nao conhecida pela equipe

Duracéao 0 — até 11 meses
1—entre 12 e 18 meses 2
2 — 19 meses ou mais

Aquisicao 0 — Nao envolve aquisi¢édo
1 — Envolve aquisi¢cdo sem licitagéo 3

2 — Envolve aquisi¢do com licitacdo

Complexidade = } Valor do parametro do x Peso do parametro:

Baixa complexidade <10
Média complexidade >=10e<16
Alta complexidade >=16

6. Processos Gerais

6.1 Processo Geral G1 — Solicitar Revisiao do Documento

Este processo visa padronizar e instituir um fluxo unificado para realizagdo das tarefas de
revisdo dos documentos da Metodologia de Gerenciamento de projetos. Nele sdo apresentados
os diversos niveis de revisao (partes interessadas e SEGPP), imprescindiveis para a obtengao
do comprometimento e também para o alinhamento de todos os envolvidos.
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sem uso de
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G1. 1 Solicitar revisao do documento

Descrigao:

O gerente do projeto deve solicitar as partes interessadas a revisdo do documento,
concluidas a elaboragéo, consolidacéo e sua completa atualizag&o no site da iniciativa.

Observacdo 1: Como a pré-ata é divulgada 2 dias antes da reunido do CGETIC, é
importante que o documento seja encaminhado para revisdo da SEGPP com pelo menos
48 horas de antecedéncia. Devem ser observados, no site da iniciativa, os seguintes status:
= Rascunho: situagao inicial do documento que envolve desde sua insergao no site até sua
consolidagao, incluindo os ajustes poés-validagédo das partes interessadas;

= Pronto para revisdo: documento consolidado e pronto para revisdo da SEGPP;

= Revisado: documento revisado pela SEGPP, contendo o apontamento dos ajustes a
serem analisados e, se for o caso, realizados pelo GP;

= Final: documento ja submetido, deliberado e aprovado na reunido do CGETIC.

Observacdo 2: A responsabilidade por atualizar, na ferramenta de projetos, o status
“Rascunho” e “Pronto” é do gerente do projeto. A atualizacéo para “Revisado” e “Final” deve
ser feita pela SEGPP.

Responsavel:

Revisdo do documento

Gerente do projeto Resultado esperado: solicitada

Guia operacional:

N/A Modelo: N/A

G1. 2 Avaliar documento

As partes interessadas devem avaliar o documento, podendo sugerir melhorias e/ou
ajustes.

Descrigao:
Observacao: O cliente é a principal parte interessada e deve ser envolvido neste processo
para avaliar se suas necessidades foram devidamente documentadas.
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Responsavel: Partes interessadas Resultado esperado: | Documento avaliado
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A
G1. 3 Realizar ajustes

Descricao: O gerente do projeto deve avaliar e, se achar pertinente, realizar os ajustes solicitados.
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: Nova Versao do f:iocumento
com ajustes realizados

Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

G1. 4 Revisar documento

A SEGPP deve revisar o documento, instruindo o gerente do projeto como melhorar o
preenchimento das informagdes. A coeréncia, completude e consisténcia das informagdes
devem ser verificadas.

Descricao: A SEGPP deve acessar a ferramenta de projetos e validar as informagdes cadastradas no
respectivo site, se necessario. Caso o documento esteja pronto para deliberagdo no
CGETIC, a SEGPP deve imprimir a versao final, incluindo a folha de rosto no documento e
em seus anexos.

Responsavel: SEGPP Resultado esperado: | Documento revisado
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

6.2 Processo Geral G2 — Encaminhar Documento para Deliberagao do CGETIC

Este processo geral foi elaborado com o objetivo de padronizar e instituir um fluxo unificado para
realizacdo das tarefas de validagao, aprovacéao e divulgacdo dos documentos da Metodologia
de Gerenciamento de projetos. Aqui sdo apresentados os diversos niveis de revisdo (CGETIC,
GAB/DTI e ECP) — imprescindiveis para a obtengao do comprometimento e também para o
alinhamento de todos os envolvidos.
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G2. 1 Encaminhar documento

A SEGPP deve, apés alinhamento final com o gerente do projeto, solicitar a inclusdo do

Descrigao: item na pré-ata da reunido do CGETIC, para deliberagéo, e imprimir o documento fisico,
bem como seus anexos, ou seja, deixa-los prontos para encaminhamento ao CGETIC.
Responsavel: SEGPP Resultado esperado: | Documento encaminhado
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

G2. 2 Deliberar sobre o documento

O CGETIC deve deliberar sobre a aprovagéo ou rejeicdo do documento, considerando o
Plano Diretor de Tl (PDTIC) e, ainda, a capacidade da Tl em executar a iniciativa. No caso
de rejeicao, o motivo devera ser registrado na ata de reunido do CGETIC.

Descrigao:
Observacao: O gerente do projeto, apds a deliberagdo do CGETIC, deve atualizar as
informagdes do projeto na ferramenta de projetos.
Responsavel: CGETIC Resultado esperado: Dggumento aprovado ou
rejeitado
Guia operacional: | N/A Modelo: Ata de reuniao

G1 Solicitar revisdo do documento

Para mais informagdes sobre este processo, consulte o Processo Geral G1 — Validar

D Documento - item 7.1.
Responsavel: SEGPP Resultado esperado: Reylsao do documento
solicitada
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A
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G2. 3 Avaliar documento

O ECP deve avaliar o documento para que esse seja formalizado junto aos gestores do
CNJ.

Descrigao:
Observacéo: Caso o documento seja aprovado com ressalvas ou rejeitado, o ECP enviara
um memorando anexo ao documento com as consideragoes.
Responsavel: ECP Resultado esperado: | Documento avaliado
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

G2. 4 Cientificar unidades

A SEGPP deve cientificar as unidades (internas e externas®), via e-mail, sobre o resultado
da deliberagdo do CGETIC e indicar quais serdo os préximos passos a serem tomados,

Descrigio: bem como o caminho para acesso ao documento no Canal do Conhecimento.
* As unidades externas somente devem ser cientificadas se o projeto for acompanhado pelo ECP.
Unidades cientificadas sobre
Responsavel: SEGPP Resultado esperado: | o resultado da deliberacédo do
CGETIC
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

G2. 5 Arquivar documento

A SEGPP deve arquivar o documento rejeitado pelo CGETIC (sem solicitagao de ajustes)

PEEE e para fins de histérico.
Responsavel: SEGPP Resultado esperado: | Documento arquivado
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

Metodologia de Gerenciamento de projetos

Os grupos de processos do gerenciamento de projetos visam, com a organizagao do esforgo
empreendido, garantir a eficacia da execugéo do projeto, propiciando um controle mais efetivo sobre
ele. Os grupos sao divididos em iniciagdo, planejamento, execugao, monitoramento/controle e
encerramento.

Objetivando um melhor entendimento da MGP, segue abaixo tabela que apresenta um resumo dos
grupos de processo:

Grupo de processo

Artefatos de saida Descrigao

= Project Canvas Definigao e autorizagdo de um novo programa,

Iniciacdo

projeto ou plano de agéo.

Iniciativas classificadas como projeto simples ou
plano de agéo terao os grupos de processo de
iniciacdo e planejamento consolidados, gerando
um Unico artefato para sua devida autorizagao.

= Plano de Agéo — PA; Planejamento das agbes necessarias para
* Plano Geral do Projeto — PGP. alcance dos objetivos pelos quais a iniciativa foi

criada, tais como: definicdo da estratégia de

Planejamento execugao, desenvolvimento do cronograma,
%] detalhamento das responsabilidades, do
orgamento e do escopo do produto, entre
outras.
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— 1 |* Plano Geral do Projeto — PGP; Execucgao da iniciativa de acordo com o
Execucio * Plano de Ac&o — PA; planejamento, para satisfazer o escopo do

= Solicitagdo de Mudanga — SM; projeto.

h_L = Atas de Reuniao.

= Termo de Retomada do Projeto — TRP; Acompanhamento sistematico da iniciativa,

—————— |= Relatdrio de Desempenho do Projeto — assegurando a andlise e controle do
Manitaramento e RDP. desempenho do projeto com o objetivo de
Cantrole manter a condugao da iniciativa conforme o

EI planejado.
Eventuais mudancgas serdo avaliadas e agdes

corretivas e preventivas, recomendadas.

( 1 | = Termo de Suspensao do Projeto — TSP; | Encerramento ou suspensao formal das

T, » Termo de Encerramento de Projeto — atividades da iniciativa.
TEP;

|:| = Encerramento do Plano de Agéo — PA.

No ambito do DTI, os grupos de processos foram sequenciados de tal forma que todos os
interessados e responsaveis participem da tomada de decisdo e tenham ciéncia das iniciativas
analisadas, gerando, assim, um nivelamento de expectativas.

Processo de
Planejamento

Processo de Processo de

Iniciacco Encemamento

Figura 01 — Relacionamento dos grupos de processo de gerenciamento de projetos e programas
Fonte: Baseada em figura do PMBOK®
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7.1 Iniciagao

A iniciacdo tem como objetivo a obtenc¢do da autorizagdo de um novo programa ou projeto por meio
do Project Canvas. Esse documento relune as informagdes necessarias para que as partes
interessadas validem e autorizem a iniciativa.

Na iniciagdo, sdo definidas questdes basicas e relevantes para o bom entendimento, pelas partes
interessadas, dos principais objetivos da iniciativa, tais como: cenario atual e futuro, metas,
principais beneficios e resultados esperados, marcos, premissas, restricdes, riscos iniciais e partes
interessadas.

Ter um processo de iniciagdo formalmente estabelecido garante que a iniciativa se torne conhecida
por todos os interessados: gestores, clientes, equipe e areas impactadas.

MUITO IMPORTANTE: Iniciativas classificadas como projeto simples ou plano de agéo terédo as fases de iniciagéo
e planejamento consolidados, gerando, em regra, um Unico artefato formalizador de abertura e planejamento, a ser
encaminhado para deliberagdo no CGETIC.

IMPORTANTE: Projetos de maior complexidade também podem ter sua iniciagéo e planejamento consolidados em
um unico artefato, se acordado entre a SEGPP e o gerente do projeto.

1.1 Identificar o Manreotes
Fartes Cenarios
Interessadas

1.3 Relacionar
Marcos
Projeto Simples
ou Plano de

J Acdo?

i

15 Levantar
Premissas e
Restrigdes

Gerente do projeto

a0

G1Solicitar Rews3o do
Documento

?
i

1. Ini

1.7 Consultar
Base de
Conhecimento

SEPP

N G2 Encaminhar Documento par
18 Apolag Deliberacio no COGENC

i

Projeto

Atividade interna
sem uso de
ferramenta

O gerente do projeto deve identificar as partes interessadas, que podem ser tanto areas
internas quanto externas ao DTI, grupos de trabalho e outros érgdos. O cliente é a principal

Descrigao: parte interessada, pois € quem solicita e homologa o(s) produto(s) gerado(s) pela iniciativa em
questao.
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Observacdo: Antes de iniciar este processo ou qualquer outro seguinte € importante que a
demanda seja classificada, com o apoio da SEGPP, visando certificar que se trata realmente
de um projeto, programa ou plano de acao.

Responsavel:

Partes interessadas

Gerente do projeto identificadas

Resultado esperado:

Guia operacional:

N/A Modelo: N/A

O gerente do projeto deve descrever o cenario atual onde a iniciativa esta inserida, detalhando
0 escopo do problema que o projeto deve resolver. O cenario futuro deve apresentar os
resultados esperados ap6s o encerramento da iniciativa: metas a serem atingidas, beneficios
a serem gerados e escopo a ser atendido. Essas visdes daréo subsidios as partes interessadas

Descrigao: no entendimento de toda a iniciativa.
Observacéo: O mapeamento desses cenarios pode ser realizado em conjunto com as partes
interessadas.
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | Cenarios descritos

Guia operacional:

N/A Modelo: N/A

O gerente do projeto deve relacionar os principais marcos da iniciativa. Marcos sdo eventos
importantes ou pontos de atengdo que simbolizam o alcance de uma meta, realizagdo de uma
entrega ou conclusédo de uma fase. A definigdo de marcos facilita o surgimento de uma visao

Descrigao: executiva do trabalho a ser realizado.
Observacdo: Os marcos possuem duragdo igual a zero e nao demandam a alocagdo de
nenhum tipo de recurso.
. . Principais marcos
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: P
relacionados
Guia operacional: = N/A Modelo: N/A

Descricao:

O GP deve criar e publicar o projeto na ferramenta de projetos. Dessa forma, as informagdes
estarao disponiveis aos envolvidos no site do projeto.

A ferramenta de projetos possui a fungdo de centralizagdo de todas as informagdes das
iniciativas. Nela é possivel manter atualizados os riscos e registrar as ligdes aprendidas e todos
os documentos produzidos pelo gerenciamento.

Observacdo: O gerente do projeto deve ter acesso a ferramenta de projetos para que,
efetivamente, possa criar o espago de trabalho do projeto. A elaboragdo preliminar de um
cronograma pode, nesse momento, apresentar apenas os marcos principais do projeto.

Responsavel:

Projeto publicado e site do

Gerente do projeto projeto criado

Resultado esperado:

Guia operacional:

GOP - CriarPublicarSiteDoProjeto Modelo: N/A

Descrigao:

O gerente do projeto deve levantar as premissas e restrigdes existentes para a iniciativa.
Premissas sao fatos considerados verdadeiros e condigbes necessarias para que os objetivos
e metas sejam alcangados. Restricdes sdo limitagbes impostas que limitam as opgdes de
estratégias a serem usadas. Premissas e restrigdes sdo fontes de riscos a serem mapeados.
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A base de conhecimento do DTI é um instrumento importante para apoiar o levantamento de
premissas e restrigoes.

Observacéo: O levantamento das premissas e restricdes pode ser realizado em conjunto com
as partes interessadas.

Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: Premissas e restrigoes
levantadas
Guia operacional: = N/A Modelo: N/A

O gerente do projeto deve identificar e analisar os riscos da iniciativa. Cada premissa, restrigao
e demais aspectos da iniciativa devem ser analisados na busca por riscos que possam impactar
a consecugao dos objetivos da iniciativa tanto positiva quanto negativamente.

Descrigo: A base de conhecimento do DTI serve como instrumento para apoiar a identificagdo de riscos.

Observacdo: O gerente do projeto pode utilizar a ferramenta de projetos para identificacédo e
tratamento tanto de riscos quanto de problemas, observando que risco € algo que ainda pode
ocorrer e problema é algo que ja ocorreu, e ambos precisam de tratamento.

Riscos identificados e

Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: analisados

Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

O gerente do projeto, em conjunto com a SEGPP, deve consultar a base de conhecimento do
DTI, analisando as informagdes geradas por iniciativas similares ja desenvolvidas. A utilizagéo
da base de conhecimento pode:

= Evitar retrabalhos.

Descrigio: = Aprimorar/melhorar a condugao da iniciativa.

= Aumentar a qualidade do processo.

= Tomar agbes corretivas para novas diretrizes.

= Prevenir recorréncia de incidentes.

= Avaliar riscos que podem ser compativeis com a iniciativa.

Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: Base de conhecimento
consultada
Guia operacional: = N/A Modelo: N/A

A SEGPP deve apoiar o gerente do projeto nas diversas atividades desenvolvidas nesta fase,
Descrigao: alinhando o tipo da iniciativa, sua complexidade, o modelo mais adequado para sua condugao,
esclarecendo duvidas, entre outras.

Responsavel: SEGPP Resultado esperado: Gerente do. prOJeto apoiado
em suas atividades
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A
Arquivo: metodologia de gerenciamento de projetos - mgp1.1 cnj Pagina 23 de 49

Vers&o: 1.1.0 — 10/07/2020



Gonselho Nacional de , Justica

Departamento de Tecnologia da Informacgao

Metodologia de
Gerenciamento de

Projetos de TIC — MGP

1.1

O gerente do projeto deve consolidar o documento, gerando o instrumento que formalizara e

Descrigao: autorizara a iniciativa perante a organizagdo e também dara autonomia ao gerente para
condugao das atividades inerentes.
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | Documento consolidado

Guia operacional:

N/A

Modelo:

Project Canvas

Descrigao:

Para mais informagdes sobre este processo, consulte o Processo Geral G1 — Validar

Documento — item 7.1.

Responsavel:

Gerente do projeto

Resultado esperado:

Documento revisado

Guia operacional:

N/A

Modelo:

N/A

Para mais informagdes sobre este processo, consulte o Processo Geral G2 — Encaminhar

DS e Documento para Deliberagdao do CGETIC - item 7.2.
c . | Documento deliberado no
Responsavel: SEGPP Resultado esperado: CGETIC
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

Arquivo: metodologia de gerenciamento de projetos - mgp1.1 cnj
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7.2 Planejamento

O Planejamento do Projeto é composto pelos processos essenciais para definicdo do escopo,
refinamento dos objetivos e desenvolvimento das agdes necessdarias ao alcance dos resultados
esperados para o projeto. Com base nas premissas, restrigbes e no escopo inicial, o gerente do
projeto deve planejar as atividades que serdo realizadas, incluindo elaboragdo de cronograma,
mapeamento das interdependéncias, alocacao de recursos, analise de custos, entre outras.

Ao final desta fase, o projeto devera estar suficientemente detalhado para ser executado com o
minimo de imprevistos. O esfor¢o de planejamento deve ser adequado a necessidade de cada
projeto. Assim, quanto maior e mais complexo um projeto, maior deve ser o seu detalhamento. Por
outro lado, um projeto mais simples demanda menos esforgo de planejamento.

MUITO IMPORTANTE: Durante o planejamento, o gerente deve envolver as partes interessadas, pois elas

possuem conhecimento que pode ser aproveitado na elaboragdo do projeto. O comprometimento das partes
interessadas em prol de um objetivo comum é uma das chaves para o sucesso.

2.1 identificar 22 Atualizar
Escopo Premissas e
Restriches

Plano de

A;?\o?
rd . Nio 24 Dicionarizar
S e EAP
A Sim |
N\
O—4

o /{i- : 215 Corselidar
% Ny Ei Flanejamento
8 2.13 Elaborar Cronograma 2.14 Elaborar Panos
o Complementares
T
g
& Replangjs-
mento?
K 29 Validar
‘:" Integragdes _y//\\\':sﬂ'ﬂ
& N\,
a Nio
~N
G1 Solicitar Reviso do
Documento
211 Consultar
Base de
Conhecimento
2.12 Apoiar
Gerente do
Projeto

SEPP

G2 Encaminhar Docummento pam
Deliberacio no COGENC

Athidade interna
sem uso de
ferramenta

2.1 Identificar escopo

O gerente do projeto deve identificar o escopo, desenvolvendo uma descrigao detalhada do
projeto e do produto. O escopo do projeto contém as principais atividades a serem executadas
para o pleno gerenciamento da iniciativa. O escopo do produto deve prever as atividades a
serem realizadas para atendimento das necessidades intrinsecas ao negécio.

Descrigao:
Observacéo: A identificagdo do escopo deve ser realizada em conjunto com as partes
interessadas. Deve-se, sempre que possivel, explicitar também os itens que estdo fora do
escopo da iniciativa.
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | Escopo identificado
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Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

2.2 Atualizar premissas e restricoes

O gerente do projeto deve atualizar as premissas e restricdes ja identificadas quando da
abertura da iniciativa. Premissas s&o fatos considerados verdadeiros e condi¢gdes necessarias
para que os objetivos e metas sejam alcangados. Restricbes sado limitagdes impostas que
delimitam as opgdes de estratégias a serem usadas. Premissas e restricbes sédo fontes de
riscos a serem mapeadas.

DEsElEE A base de conhecimento do DTI é um instrumento importante para apoiar o levantamento de
premissas e restricoes.
Observacao: O levantamento das premissas e restricbes pode ser realizado em conjunto com
as partes interessadas.
A . . | Premissas e restricdes
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: atualizadas
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

2.3 Elaborar EAP

O gerente do projeto deve, com base no escopo identificado, realizar a subdivisdo das entregas
em componentes menores e mais facilmente gerenciaveis. A Estrutura Analitica do Projeto
(EAP) organiza e define o escopo total do projeto, apoia a identificagéo de riscos, facilita a

Descrigio: negociagao com o cliente, viabiliza o acompanhamento executivo e serve como base para o
planejamento do projeto.

Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: = EAP elaborada

Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

2.4 Dicionarizar EAP

O gerente do projeto deve dicionarizar a EAP, elaborando uma breve descrigdo para cada

DEsElEi: pacote de trabalho.
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | EAP dicionarizada
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

2.5 Identificar e categorizar riscos

O gerente do projeto deve identificar riscos com base na lista de riscos ja disponivel quando da
abertura da iniciativa e categorizar, observando a Estrutura Analitica de Risco (EAR).

Cada premissa, restricdo e demais aspectos da iniciativa devem ser novamente analisados na

busca por riscos que possam impactar a consecugdo dos objetivos da iniciativa tanto positiva

quanto negativamente. A descri¢éo final do risco devera ser composta pela sua causa-raiz
Descrigao: (fonte do risco) e pelo seu efeito.

A base de conhecimento do DTI serve como um grande instrumento para apoiar a identificagdo
de riscos.

Observacao: E de suma importancia o envolvimento das partes interessadas, bem como da
equipe do projeto, no levantamento dos riscos a serem registrados na ferramenta de projetos.

Riscos identificados,
categorizados e
registrados/atualizados no site
do projeto.

Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado:
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Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

2.6 Analisar riscos

O gerente do projeto deve realizar a analise qualitativa dos riscos por meio da verificagdo da
severidade (matriz de probabilidade x impacto) e da priorizagao desses.

L. Se o GP julgar necessario, pode ser agendada reunido com a equipe para analise dos riscos
Descrigao: identificados, e a SEGPP pode também ser convidado a participar. Neste momento, os
envolvidos deveréo revisar, com o foco no enriquecimento de sua descricdo, probabilidade,

impacto, responsaveis, nivel de escalonamento, entre outras informagdes de cada risco

registrado.
Riscos analisados
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | qualitativamente e atualizados
no site do projeto
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

2.7 Planejar respostas aos riscos

O gerente do projeto deve planejar respostas aos riscos, buscando minimizar os possiveis

impactos ou probabilidades de um risco negativo e agir de maneira oposta no caso de um

positivo, isto é, tentando maximizar seus resultados. Essas s&o agdes de mitigagéo que podem
Descrigao: ser tomadas antes da ocorréncia do risco.

O gerente do projeto deve planejar agdes de respostas a problemas, ou seja, que possam ser
tomadas apds a ocorréncia do risco. Podem também ser planejadas respostas de transferéncia
do risco ou de sua simples aceitagéo.

Respostas aos riscos

Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: ;
planejadas

Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

2.8 Mapear interdependéncias

O gerente do projeto deve mapear as dependéncias que a iniciativa possui em relagdo a outras
Descrigao: iniciativas, gerando uma lista de produtos a serem entregues (ofertas) e recebidos (demandas)
que ja pode ser registrada na ferramenta de projetos.

Interdependéncias
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | identificadas e atualizadas na
ferramenta de projetos
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

2.9 Validar integragoes

O gerente do projeto deve organizar reunido entre os ofertantes e demandantes, para validagdo
e alinhamento das interdependéncias identificadas, levando em consideracdo o grau de
Descrigao: necessidade do projeto demandante e a capacidade produtiva da equipe demandada.

Importante: A SEGPP pode ser convidado para atuar como mediador nessas reunides.

Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | Integracdes validadas
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A
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2.10 Consolidar mapeamento

O gerente do projeto deve consolidar o mapeamento das interdependéncias na ferramenta de
projetos e especificar o prazo para entrega de cada produto demandado e ofertado, formalizando,
assim, as restricdes envolvidas.

Descrigao:
Observacao: Esta consolidagdo podera gerar a necessidade de adaptagido dos cronogramas dos
projetos envolvidos.
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | Mapeamento consolidado
S N/A Modelo: N/A
operacional:

2.11 Consultar base de conhecimento

O gerente do projeto, em conjunto com a SEGPP, deve consultar a base de conhecimento do
DTI, analisando as informagbes geradas por iniciativas similares ja desenvolvidas. A utilizagao
da base de conhecimento pode:

= Evitar retrabalhos.
= Aprimorar/melhorar a condugéao da iniciativa.

Descrigao: = Aumentar a qualidade do processo.
= Tomar agbes corretivas para novas diretrizes.
= Prevenir recorréncia de incidentes.
= Auvaliar riscos que podem ser compativeis com a iniciativa.
Responsavel: Gerente do Projeto Resultado esperado: Base de conhecimento
consultada
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A
2.12 Apoiar gerente do projeto
Descricao: A SEGPP deve apoiar o gerente do projeto nas diversas atividades desenvolvidas nesta fase.
Responsavel: SEGPP Resultado esperado: Gerente do. prOJeto apoiado
em suas atividades
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A
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2.13 Elaborar cronograma [+]

O gerente do projeto deve elaborar o cronograma identificando as atividades necessarias para
a realizagdo de cada um dos pacotes de trabalho estruturados na EAP, com a finalidade de

Descrigdo: alcancar os objetivos do projeto.
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | Cronograma elaborado
Guia operacional: = N/A Modelo: N/A
p——————,
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2.13.1 Identificar atividades

O gerente do projeto deve, com o apoio da equipe do projeto, identificar as atividades que
serdo realizadas para produgéo das entregas que servirdo de base para estimar, planejar,
executar, monitorar e controlar os trabalhos da iniciativa.

Descrigao:
Observacao: Para facilitar o gerenciamento, os pacotes de trabalho sao, normalmente,
decompostos em pedagos menores chamados atividades, que representardo o esforgo
de trabalho necessario para sua execugao e atendimento.
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | Atividades identificadas
Guia operacional: N/A Modelo: N/A

2.13.2 Sequenciar atividades

O GP deve sequenciar as atividades, com o apoio da equipe do projeto, identificando os

diversos relacionamentos existentes e analisando as relagdes de precedéncia mais

adequadas entre as atividades da iniciativa. Todas as restricdes para o projeto levantadas

L até o momento devem ser levadas em consideragao e refletidas no cronograma, visando
Descrigao: buscar maior eficiéncia no seu planejamento.

Observacao: As relagbes légicas devem ser projetadas para criagdo de um cronograma
mais proximo da realidade.

Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | Atividades sequenciadas
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A
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2.13.3 Estimar recursos e equipe

O GP deve, com o apoio da equipe do projeto, estimar os recursos materiais (equipamentos,
suprimentos, entre outros) e humanos que serdo necessarios para realizagdo de cada
atividade, determinando a quantidade e quando estaréo disponiveis.

Descrigao: Os recursos e as pessoas abordados aqui correspondem a tudo que sera utilizado na
execucédo das atividades previstas para o projeto.

Observacado: Os membros da equipe podem ter alocagéo integral, parcial ou pontual.

Recursos e equipes

Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: )
estimados

Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

2.13.4 Estimar duragao

O gerente do projeto deve estimar a duragao, determinando quantos periodos de tempo
(dias ou horas) serdo necessarios para a execugédo de cada uma das atividades com os
recursos e equipe estimados.

Para elaboragdo de uma estimativa adequada, devem ser considerados fatores como a
competéncia, a produtividade das pessoas envolvidas e a sua curva de aprendizagem.

DR CF Estimar a duragéo é um dos aspectos mais importantes para o planejamento de um projeto.
Observacao: O gerente do projeto pode utilizar técnicas, tais como: estimativa de trés
pontos (PERT), analoga, paramétrica, opinido especializada, analise de pontos de fungéo
versus produtividade, planning poker, entre outros.

Duracdes estimadas para
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | todas as atividades do
cronograma
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

2.13.5 Validar e consolidar cronograma

O GP deve validar o cronograma em reunido com a equipe do projeto, avaliando as
atividades definidas, sequenciadas, bem como as suas respectivas estimativas de duragéo.

Devem ser apresentadas as restricdes impostas para a iniciativa, realizando o nivelamento
dos recursos para otimizacao do planejamento, ajustando o cronograma para alcance das
Descrigao: metas e objetivos previstos e, por fim, consolidando-o para conhecimento e deliberago.

Observacéo: O cronograma devera apresentar os prazos para atendimento de todos os
itens da EAP em nivel macro. Os pacotes de trabalho a serem realizados serao planejados
detalhadamente no cronograma por ondas sucessivas sempre que possivel.

Equipe do projeto e gerente do Cronograma validado e

Responsaveis: Resultado esperado:

projeto consolidado
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A
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2.14 Elaborar planos complementares

[+]

O gerente do projeto pode fazer uso de planos complementares, visando detalhar informagdes
adicionais e importantes ao planejamento. A seguir, sdo expostos os planos considerados
opcionais nesta MGP.

Descrigao:
Observacao: O gerente do projeto pode também utilizar outros planos ou informagdes para
melhor detalhamento do planejamento, tais como: diagramas, organogramas, diretério de
participantes, etc.
. . Planos complementares
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: P
elaborados
Guia operacional: N/A Modelo: N/A
r—
w 2.14.1 Plangjar
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2.14.1 Planejar comunicagoes

Descrigao:

O gerente do projeto pode elaborar o plano de comunicagédo para que seja identificada a
necessidade de informagéo e o método como esta sera divulgada aos interessados. Quanto
mais pessoas, areas e entidades envolvidas numa iniciativa, maior & a importancia e
necessidade de um plano de comunicagao.

Observacdo: Em muitos casos, o plano de comunicagdo é fundamental para criar ou
consolidar uma cultura favoravel ao ambiente da iniciativa e minimizar as diferengas
culturais, niveis de conhecimentos, perspectivas e interesses que podem impactar ou
influenciar no resultado da iniciativa.

Responsavel:

Gerente do projeto Resultado esperado: | Comunicagao planejada

Guia operacional:

N/A Modelo: PC — Plano de comunicagdo

2.14.2 Planejar custos

Descrigao:

O gerente do projeto pode planejar os custos, estimando um orgamento para execugéao da
iniciativa. Esse orgamento pode envolver custo de méo de obra, materiais e suprimentos,
servigos contratados, gerenciamento, sistemas utilizados, inflagdo e juros.

As aquisicdes referenciadas no projeto podem constar do escopo da prépria iniciativa ou
do escopo do ciclo de aquisigdes bianuais estabelecidas pelo plano de contratagdes do DTI,
que é derivado do PDTIC vigente no CNJ. O ciclo de aquisi¢cdes € monitorado pela SEGTI.

Observacao: Os custos podem ser orgados também com base na estimativa de tamanho
funcional do que sera desenvolvido ou manutenido.

Responsavel:

Gerente do projeto Resultado esperado: | Custos planejados
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Guia operacional: | N/A Modelo: CUSTO - Plano de custos

2.14.3 Elaborar matriz de responsabilidades

O gerente do projeto pode elaborar a matriz de responsabilidades identificando os principais
participantes e suas respectivas responsabilidades, tais como: quem executa, acompanha,

PR revisa, aprova, etc. A matriz de responsabilidades € uma forma pratica de visualizagdo do
processo de interagdo entre os envolvidos.
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: Responsabilidades
mapeadas
Guia operacional: | N/A Modelo: MRE — Ma_tr_/z de
responsabilidades

2.15 Consolidar planejamento

O GP deve consolidar o planejamento, abordando a estratégia necessaria para gerenciamento
Descricao: do projeto e apresentando as informagbes das areas de conhecimento de escopo, tempo,
riscos, custos, qualidade, recursos humanos, comunicagdes e partes interessadas.

Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | Planejamento consolidado

PGP — Plano geral do projeto

Gui ional: | N/A s
uia operaciona odelo PA — Plano de 3950

G1 Solicitar revisio do documento

Para mais informagbes sobre este processo, consulte o Processo Geral G1 — Validar

DEHEEE: Documento — item 7.1.
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | Documento revisado
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

G2 Encaminhar documento para deliberagdao do CGETIC

Para mais informacdes sobre este processo, consulte o Processo Geral G2 — Encaminhar

DOREE Documento para Deliberagao do CGETIC — item 7.2.
L . | Documento deliberado no
Responsavel: SEGPP Resultado esperado: CGETIC
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

2.16 Criar linha de base no cronograma

A SEGPP deve salvar a linha de base do cronograma por meio da ferramenta Project e alterar
o status do projeto de “Planejamento” para “Execugao e Controle”.

Descrigao: Observacéo: A linha de base do cronograma é utilizada para comparagdo do planejado com o
realizado. Assim, o GP, além de avaliar os impactos na execugao das atividades do projeto de
forma preventiva, pode reprogramar as atividades, evitando alto impacto no prazo final ou
ainda, se necessario, replanejando o projeto.

Linha de base do cronograma

Responsavel: SEGPP Resultado esperado: .
criada
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A
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7.3 [Execucgao

A execugao visa concluir o trabalho definido no planejamento a fim de cumprir os objetivos do
projeto. Quanto melhor for o planejamento da iniciativa, menos onerosa ela se torna. Na execugao,
o gerente do projeto atua em duas grandes frentes: 1) desenvolvimento dos produtos e 2)
gerenciamento do projeto.

Atividades administrativas, como alocar recursos ou pessoas adicionais, agendar reunides,
acompanhar treinamentos, avaliar desempenho, resolver conflitos, entre outras, também
consomem tempo. Além disso, uma grande parcela do tempo do gerente do projeto € dedicada as
comunicag¢des e ao apoio aos interessados para que a iniciativa realmente possa atingir seus
objetivos e gerar os beneficios esperados.

2 Trabalho
| 1 Conduldo?
| & /N sim
| i N
|3
&
3.1 Obter Com-
promisso dos
— .\ ) . 2 -
o
-] A
k g' 3.5 Elabarar
Tomar Encerrar ou Flano de Agdo
B &}3{5? sum;cae:?
& \
- = 34 Gerenciar *, Sim 3 \/ "
= | & Equipe N/ / )
| & 2] (L Sifh -

3.6 Emitir
Solicitagho de
Mudanga

G1 Solictar RevisSo do
Dotumento

h 4
| 32 Apoiar |
Gerente do
| Frojeto I [ [+ ]

G2 Encaminhar Docummento pas
Deliberago no COGETIC

SEPP

Atradade interna
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3.1 Obter compromisso dos interessados

O gerente do projeto deve obter o compromisso dos interessados, aumentando o suporte,
minimizando a resisténcia e maximizando as chances de sucesso da iniciativa. Ele deve ainda
garantir que as partes interessadas entendam claramente as metas, os objetivos, os beneficios
e os riscos do projeto. Isso permite que as partes interessadas apoiem ativamente o projeto e
ajudem na orientagéo das atividades e decisdes do projeto.

Descrigao:

Observacéo: A estratégia de comunicacéo, as habilidades interpessoais, o estabelecimento de

confianga, a solugdo de conflitos e a escuta ativa facilitam o consenso em favor dos objetivos

do projeto e a negociagdo de acordos para atendimento de suas necessidades. Essas séo

acbes que ajudam o gerente do projeto na obtengdo do compromisso de modo que seja

mantido o engajamento constante dos interessados.

Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: Gerepmamento dq
engajamento dos interessados
Guia operacional: = N/A Modelo: N/A
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3.2 Apoiar gerente do projeto
Descrigao: A SEGPP deve apoiar o gerente do projeto nas diversas atividades desenvolvidas nesta fase.
Responsavel: SEGPP Resultado esperado: Gerente do. prOJeto apoiado
em suas atividades
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

3.3 Realizar agoes planejadas

A equipe do projeto deve realizar o trabalho sob a coordenagdo do gerente. Caso haja
necessidade de execugdo de alguma atividade n&o prevista ou de mudanga (escopo, tempo,
custo, qualidade, entre outros), isso deve ser reportado ao GP, que analisara e tomara as agoes
necessarias para manter o bom andamento da iniciativa.

O gerente pode aplicar as técnicas descritas a seguir para facilitar o acompanhamento da

realizagdo do trabalho junto & equipe do projeto:

= Realizagéo de pontos de controle diarios, de pequena duragdo, com a equipe.

= Reunides de retrospectiva, para verificar com a equipe se os processos e ferramentas

utilizadas estao sendo eficientes e se ha possiveis pontos de melhoria para a realizagdo do
Descrigao: trabalho.

= Gréficos de burndown, utilizado para representar diariamente o progresso do trabalho em

execucgdo. Ele permite que a equipe tenha visibilidade do seu ritmo e verifique se tal ritmo esta

adequado para atingir as metas que foram planejadas.

= Planejamento de entregas, pequenas e constantes, que envolvam desde o

levantamento/documentagao de requisitos até a codificagdo e testes de uma funcionalidade a

ser entregue e verificada pelo cliente, gerando, assim, beneficios e resultados em curto prazo.

Observacdo: Periodicamente a equipe deve verificar a lista de atividades a serem executadas
(definidas no cronograma do projeto), desenvolvé-las e reporta-las ao gerente do projeto.

Responsavel: Equipe do projeto Resultado esperado: | Acdes planejadas executadas

Guia operacional: N/A Modelo: N/A

3.4 Gerenciar equipe

O gerente do projeto deve gerenciar a equipe, estabelecendo agdes de acompanhamento,
fornecendo feedback e resolvendo problemas/conflitos para otimizagdo do desempenho da
equipe e da iniciativa.

O gerente também deve, além de ter uma atitude proativa na resolugdo de problemas, estar
atento ao desenvolvimento e a mobilizagdo da equipe alocada para realizagdo do trabalho,

Descrigao: equilibrando a multidisciplinaridade, o conhecimento técnico, as habilidades de cooperagéo e
o trabalho em equipe.

Observacdo: O gerente do projeto deve efetuar a comunicagéo eficiente e trabalhar com as
partes interessadas para atender as necessidades/expectativas, abordando questdes a medida
que elas ocorrem e promovendo o compromisso apropriado de todos os envolvidos.

Equipe gerenciada em suas

Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: atividades

Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

3.5 Elaborar Plano de Agao

O gerente do projeto deve elaborar um plano de agao ao identificar que ha necessidade de
Descrigao: tomada de agdes preventivas, corretivas ou de melhoria, de curto prazo, com intuito de tratar
um determinado problema, desvio ou grande risco envolvendo a iniciativa.
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O plano de agdo permite que as agbes a serem desenvolvidas estejam bem definidas,
esclarecendo o que e porque deve ser feito, registrando responsaveis, prazos, locais, custos
envolvidos e as diretrizes para a verificagdo de sua eficacia e permitindo o acompanhamento e
a verificagdo da sua efetiva implantagao.

Observacao: A SEGPP faz o acompanhamento dos planos de agao vinculados a uma iniciativa
formalizada, ja aqueles sem vinculo com iniciativas formais deverdo ser acompanhados pelos
seus respectivos coordenadores ou indicados por eles.

Responsavel:

Gerente do projeto ou

Resultado esperado: | Plano de acao elaborado
coordenador

Guia operacional:

N/A Modelo: PA — Plano de Agédo

3.6 Emitir solicitagdo de mudanga

Descrigao:

O gerente do projeto deve emitir a solicitagdo de mudanga objetivando ajustar a iniciativa as
alteracdes (escopo, tempo, custo, entre outros) e mapear os possiveis impactos gerados.

Qualquer parte interessada ou membro da equipe pode identificar e encaminhar mudancas
para analise do gerente do projeto. Neste momento, o GP deve avaliar a causa-raiz, analisar
os impactos gerados, procurar opgdes internas de contorno e verificar se a mudanga pode ser
absorvida pela iniciativa.

Com isso, deve-se também avaliar o impacto gerado no projeto. Dependendo da situagao, o
gerente do projeto tera autonomia para decidir pela implementacdo da mudanga, devendo
aplica-la diretamente no planejamento. Se houver a necessidade de formalizacéo, a solicitacdo
de mudanca precisara ser elaborada e submetida ao processo de deliberagdo e aprovagao
pelos niveis superiores.

Observacao: E importante ressaltar que mudangas sdo esperadas e ndo podem ser tratadas
com “pavor”. A gestao de riscos auxilia muito neste momento, visto que a identificacéo, analise
e tratamento desses podem sugerir mudangas benéficas ao projeto.

Responsavel:

Solicitagdo de mudanga

Gerente do projeto Resultado esperado: emitida

Guia operacional:

SMP — Solicitagdo de

N/A Modelo: .
mudanga no projeto

G1 Solicitar revisio do documento

Para mais informagdes sobre este processo, consulte o Processo Geral G1 — Validar

ORI Documento — item 7.1.
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | Documento revisado
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

G2 Encaminhar documento para deliberagcao do CGETIC

Para mais informagdes sobre este processo, consulte o Processo Geral G2 — Encaminhar

DIEEEIECE Documento para Deliberagao do CGETIC — item 7.2.
c .| Documento deliberado no
Responsavel: SEGPP Resultado esperado: CGETIC
Guia operacional: N/A Modelo: N/A

2. Planejamento

O gerente do projeto deve revisar o planejamento com base nos impactos gerados pelas
mudangas ou planos de agédo aprovados (tais impactos devem refletir em toda a documentagao

Descricao: do planejamento). Esta atividade pode ser realizada somente apds a sua devida aprovacao na
reunido do CGETIC.
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Observacao: Elementos do planejamento que podem sofrer atualizagdes: escopo, requisitos,
cronograma, qualidade, linha de base do cronograma, previsdes de duragao, atividades, entre

outros.
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | Planejamento refinado
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A
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7.4 Monitoramento e Controle

A fase de monitoramento e controle busca verificar se os objetivos da iniciativa estdao sendo
atingidos de modo que possiveis problemas ou riscos sejam identificados em momento mais
adequado. Dessa forma, € possivel a aplicagao de agdes preventivas e corretivas reduzindo, assim,
0s impactos negativos na iniciativa e, se possivel, aumentando os positivos. O principal beneficio
desta fase é o acompanhamento do desempenho da iniciativa, que passa a ser observada e medida
regularmente para identificacao de variacbes em relagao ao que foi planejado.

O monitoramento deve ser tratado como atividade continua, independentemente da fase em que a
iniciativa se encontra. O gerente do projeto deve estar atento a necessidade de realizacdo de um
replanejamento. E muito importante salientar que todos os processos que envolvem o
monitoramento e controle sao realizados em paralelo as demais fases previstas nesta MGP. O GP
pode retomar, suspender ou encerrar a iniciativa durante este processo.

A Secéo de projetos e Processo do DTI auxilia o monitoramento e controle das iniciativas por meio
de pontos de controle, gabinetes de integragao, escalonamento de riscos, geracao de relatorios de
desempenho, entre outras ag¢des, para apoiar o gerente nas tarefas do projeto.

IMPORTANTE: Todo o trabalho de gerenciamento da iniciativa que for de conhecimento do GP e da equipe deve
ser planejado. Assim, as atividades de monitoramento e controle também devem estar previstas no planejamento.
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O gerente do projeto pode, independentemente da fase em que a iniciativa se encontrar no
momento da sua suspensao, optar pela formalizacdo da retomada do projeto, analisando a
estratégia, importancia, clientes e outros fatores que justifiguem essa formalizagdo. Esta pode
ser feita por meio dos documentos abaixo:
= Solicitagdo de Mudanca do Projeto:

Sugere-se utilizar apds planejamento do projeto aprovado.
= Termo de Retomada do Projeto:

Sugere-se utilizar apenas se o planejamento do projeto estiver pendente de aprovagéo e se
Descrigéo: a fase de iniciagdo estiver concluida.
= O documento escolhido para a retomada deve apresentar a justificativa, consideragdes do
gerente, bem como 0s possiveis impactos em premissas, restricdes, riscos, areas, grupos,
entidades, entre outros, com o objetivo de facilitar o processo de tomada de decisdo quanto ao
retorno da iniciativa.

Observacao: E possivel, também, caso a aprovacéo da retomada ja seja algo certo e acordado
entre o gerente e o CGETIC, submeter, juntamente com o documento de retomada, o
replanejamento do projeto.
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Responsavel:

Resultado esperado: | Projeto retomado

Gerente do projeto

Guia operacional:

TRP — Termo de retomada de

N/A Modelo: )
projeto

Descrigao:

Para mais informagdes sobre este processo, consulte o Processo Geral G1 — Solicitar
Revisao do Documento — item 7.1.

Responsavel:

Gerente do projeto Resultado esperado: | Documento revisado

Guia operacional:

N/A Modelo: N/A

Para mais informacdes sobre este processo, consulte o Processo Geral G2 — Encaminhar

DB e Documento para Deliberagao do CGETIC - item 7.2.
—— . | Documento deliberado no
Responsavel: SEGPP Resultado esperado: CGETIC
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

O gerente do projeto deve revisar o planejamento com base nos impactos gerados pelas
mudangas ou planos de agéo aprovados (tais impactos devem refletir em toda a documentagao
do planejamento). Esta atividade pode ser realizada somente apos a sua devida aprovagéo na
reunido do CGETIC.

Descrigao:
Observacéo: Elementos do planejamento que podem sofrer atualizagdes: escopo, requisitos,
cronograma, qualidade, linha de base do cronograma, previsdes de duragao, atividades, entre
outros.
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | Planejamento refinado

Guia operacional:

N/A Modelo: N/A
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O gerente do projeto deve, constantemente, monitorar o andamento das atividades realizadas
pela equipe do projeto. O monitoramento € Util para acompanhar a execugédo do trabalho
previsto no cronograma. O GP avaliara o reporte da equipe e atualizara o progresso da
atividade no cronograma. Ele deve incentivar a equipe do projeto a informar e a atualizar a
situacdo de suas atividades.

O gerente do projeto deve observar se existem atividades nZo iniciadas e que constam em

atraso no cronograma. Caso a atividade esteja realmente em atraso, sera preciso reprograma-

la para avaliagdo do impacto no prazo final do projeto. A execugéo de atividades em paralelo

L ou o aumento das horas de esforgo diarias do membro da equipe envolvido podem ser solugbes
Descrigéo: para evitar que o prazo final do projeto ou da entrega seja diretamente impactado.

E importante destacar que o DTI dispde de processo e métodos para apoiar a execugdo de
projetos que envolvam desenvolvimento ou manutengao de software

Além do cronograma elaborado no Project Profissional o gerente do projeto pode fazer uso de
outras ferramentas para auxiliar no acompanhamento das atividades, tais como: Agilefante,
AgileWrap, Redmine, Xplanner-Plus, Scrumdo, entre outras.

Observacdo: A analise do que realmente esta acontecendo na iniciativa e a comparagéo do
desempenho ao que foi planejado sdo muito importantes para garantir que as metas sejam

alcancgadas.
Atividades monitoradas
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | continuamente quanto ao seu
andamento
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

O gerente do projeto deve levar ao conhecimento das partes interessadas o desempenho do
projeto com o objetivo de divulgar as informagdes relacionadas ao progresso do trabalho
planejado. Nele constam informagdes sobre a situagéo das atividades para o periodo avaliado
(ndo iniciadas, previstas, realizadas e observagdes, se necessario). Deve também informar
riscos iminentes ou a necessidade de tomada de alguma acdo para mitigacdo ou
contingenciamento.

O gerente do projeto deve avaliar as variagbes de desempenho de prazo, custo, escopo,
L qualidade, entre outras, comparando o previsto com o realizado e propondo acdes corretivas,
Descrigao: preventivas e/ou de melhoria.

O modelo do relatério de desempenho aborda os principais itens necessarios para o relato do
progresso do projeto, o qual visa facilitar a discuss&o e disseminar a informacao. E importante
ressaltar que outras formas de reporte podem ser usadas, como e-mails, registros de pontos
de controle com a equipe ou SEGPP, reunides dos gabinetes de integracéo, entre outras.

Observacdo: A periodicidade do relatério de desempenho, o formato, as informagbes e as
partes interessadas podem variar conforme as necessidades do projeto.

Desempenho relatado
periodicamente

RDP — Relatério de
desempenho do projeto

O gerente do projeto deve monitorar e controlar o plano de agdo garantindo que este seja
plenamente implementado e que as agdes desenvolvidas estejam sendo efetivas para a
melhoria, corregao ou prevengéo proposta.

Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado:

Guia operacional: | N/A Modelo:

Descricao: L . . i - .
As demais técnicas e alternativas para monitoramento e controle também s&o aplicadas aos
planos de agao, pois tais, assim como projetos e programas, séo tratados por esta metodologia
como uma iniciativa.
Arquivo: metodologia de gerenciamento de projetos - mgp1.1 cnj Pagina 40 de 49

Vers&o: 1.1.0 — 10/07/2020



Metodologia de
Gerenciamento de
Projetos de TIC — MGP

%on.ie/ﬁo Necional de o feestica 1.1

Departamento de Tecnologia da Informacgao

Observacdo: E importante ressaltar que a SEGPP somente apoia plano de ag&o vinculado a
iniciativa.

Responsavel:

Gerente do projeto Resultado esperado: | Plano de agcdo monitorado

Guia operacional:

N/A Modelo:

O gerente do projeto deve monitorar e controlar as mudancas para garantir que aquelas
autorizadas sejam plenamente implementadas e, ainda, verificar se as atividades decorrentes

Descrigao: foram efetivas na solucdo da causa-raiz.
Para mais informagdes sobre o processo de emissdo de uma solicitagdo de mudanga, consulte
o Processo 3.5 Emitir Solicitagdo de Mudanga apresentado neste documento.
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | Mudangas monitoradas

Guia operacional:

N/A Modelo:

O gerente do projeto deve, durante todo o ciclo de vida da iniciativa, identificar as ligbes
aprendidas e registrar na ferramenta de projetos, formalizando e compartilhando o aprendizado
gerado para uso posterior, analisando a sua causa principal, verificando os motivos que o
ocasionaram e descrevendo as agdes escolhidas bem como os resultados gerados por essas
decisdes.

As licbes aprendidas devem abordar tanto aspectos positivos quanto negativos de situacdes
que ocorreram. As licdes podem ser sugeridas por qualquer pessoa envolvida no projeto, no
entanto devem ser sempre revisadas e registradas pelo gerente do projeto.

Descrigcao: ) L . . . . .
Aprender uma ligao significa adquirir experiéncia com base em situagbes similares ocorridas
com o objetivo de melhorar o desempenho de outras iniciativas e evitar a recorréncia de erros
ou falhas.

Observacao: O gerente do projeto pode planejar reunides com os envolvidos com foco no
levantamento de melhorias, pontos fortes e/ou fracos, sugestoes, riscos, etc. Com base nesse
levantamento, ele pode sintetizar valiosas licbes para composi¢cdo da base de conhecimento
do DTI e da instituigdo.

. . Licdes aprendidas
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | . goes ap
identificadas
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

O gerente do projeto deve monitorar e controlar os riscos, isso envolve a escolha de estratégias
alternativas, de mitigacédo, de contingéncia, assim como a adocao de agdes preventivas, além
de uma revisdo no planejamento do projeto, ser for o caso.

Risco é um evento ou condi¢do incerta que, se ocorrer, provocara um efeito positivo ou negativo

Descrigao: em um ou mais objetivos do projeto.
Observacado: E possivel identificar riscos com antecedéncia para determinacdo de acdes
preventivas para redugdo ou aumento dos impactos negativos ou positivos, respectivamente,
na iniciativa.
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | Riscos monitorados

Guia operacional:

N/A

Modelo:
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4.7. 1 Identificar riscos

O gerente do projeto, com a sua equipe, deve estar constantemente atento a identificagédo
de riscos. Como se trata de um processo iterativo e continuo, novos riscos podem surgir,
tornarem-se evidentes ou derivar de respostas aplicadas aos riscos ja existentes.

As partes interessadas podem fornecer informacdes adicionais. Se o GP julgar necessario,

Descricao: pode ser agendada reunido com a equipe para analise dos riscos identificados e em
monitoramento.
Observacao: O gerente do projeto pode cadastrar riscos no site da iniciativa a qualquer
momento, utilizando a ferramenta de projetos.
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | Riscos identificados
Guia operacional: | GOP - IdentificarAnalisarRiscos Modelo:

4.7. 2 Acompanhar riscos

Descrigao:

O gerente do projeto deve acompanhar os riscos (tenham eles ocorrido ou n&do), os quais
podem ser tratados com estratégias apropriadas por meio da elaboragéo de solugbes de
contorno ou de contingéncia. Essa definicdo de estratégias e respostas pode englobar a
delegagéo de atividades e responsabilidades a varias areas do CNJ.

Algumas vezes, a equipe do projeto ndo conseguira responder ao risco efetivamente, ou
porque ndo conseguiu o apoio devido de outras areas, ou porque nao visualiza estratégia
capaz de contornar o risco, ou mesmo porque o impacto do risco (se ocorrer) sera tao
grande que é obrigagéo da equipe avisar a niveis hierarquicos superiores. Pode acontecer
também de o GP n&o poder delegar uma responsabilidade a alguém de outra unidade
organizacional, por exemplo. Nessas situac¢des, o gerente do projeto deve escalonar ao seu
superior hierarquico o risco em questédo, para verificar se ele pode apoiar ou atuar na
resposta ao risco.

Seguem abaixo os niveis de escalonamento de riscos:
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= Interno: o risco (ocorrido ou nao) é tratado pela equipe do projeto;

= Coordenador: caso o risco ndo possa ser tratado em nivel interno, o gerente deve
envolver o coordenador na busca de respostas.

= CGETIC: o risco é respondido por meio de deliberagdo do CGETIC, registrada na ata de
reuniao;

= ECP: o risco é levado ao Escritério Corporativo de projetos, que atua na resolugéo ou na
delegacao de responsabilidades para que tal seja respondido efetivamente.

= SG/DG: o Escritério Corporativo de projetos leva o risco ao secretario (a) geral ou diretor
(a)-geral , que fica como responsavel por respondé-lo.

Observacao: E importante que os riscos sejam acompanhados pela SEGPP para fortalecer
a comunicacgdo, agilizar as possiveis respostas a esses riscos e atuar na resolucdo de
conflitos e em negociagdes que se fagam necessarias, especialmente as que envolvem
diferentes unidades organizacionais.

Responsavel:

Riscos acompanhados e

Gerente do projeto Resultado esperado:
escalonados

Guia operacional:

N/A Modelo: N/A

4.7. 3 Implementar respostas

Descrigao:

O gerente do projeto deve analisar as alternativas que foram planejadas para resposta ao
risco e, quando necessario, implementa-la(s). As respostas ao risco incluem desde a
prevencao do problema até a implementacéo de a¢des de contingéncia caso tal risco tenha
ocorrido.

Deve-se considerar que uma responsabilidade fundamental do GP é desenvolver suas
habilidades de comunicagéo, negociagao e resolugéo de conflitos. Assim, mesmo quando
o risco envolve unidades organizacionais ou equipes diferentes, € responsabilidade dele
tentar responder ao risco, entrando em contato com as unidades e pessoas envolvidas e
negociando estratégias de resposta que sejam eficazes.

Ao definir as repostas para os riscos, € importante que o responsavel estime um prazo para
que seja avaliada a eficacia das a¢des tomadas.

O responsavel pela implementagao da resposta ao risco informa periodicamente ao gerente
do projeto a sua eficacia, os imprevistos e qualquer corregdo necessaria para tratamento
adequado dos riscos.

Observacdo: Se ndo for possivel identificar resposta adequada ao risco, mesmo apds
escalonamento, a agédo de resposta pode ser simplesmente aceita-lo. Nesse caso, o
gerente do projeto deve alterar o nivel de escalonamento para “Interno”, caso nao esteja
assim, e registrar o motivo desta aceitagdo no campo “resolugao”, deve, porém, continuar
monitorando os efeitos desse risco.

Responsavel:

Gerente do projeto Resultado esperado: | Resposta implementada

Guia operacional:

N/A Modelo: N/A

4.7. 4 Deliberar sobre o risco

Descrigao:

O CGETIC deve deliberar sobre o risco quando este lhe é submetido por meio de
escalonamento, que ocorre quando o gerente do projeto, em conjunto com o EP/STI, o avalia
como critico. Nesse caso, o risco sera levado pela SEGPP a proxima reunido do CGETIC,
onde sera discutido e suas possiveis respostas deliberadas. Como o CGETIC é o nivel
maximo de resolucao de riscos dentro do DTI, caso esta ndo consiga deliberar por estratégias
de resposta a tais riscos, pode ocorrer, por decisdo dela, o escalonamento ao nivel ECP ou
DG.

Ap06s a deliberagdo do CGETIC e ja informada, pela SEGPP, a situagao do risco escalonado
para nivel ECP, este procurara intervir buscando possiveis solugdes ou respostas. Isso,
normalmente, englobara a atuagdo direta do ECP na resolugdo de conflitos e em
negociacdes que se facam necessarias. Dependendo da abrangéncia do projeto e da
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importancia do risco, a Secretaria Geral ou Diretoria-Geral podera ser envolvida como
responsavel por responder ao risco, elevando, assim, o nivel de escalonamento para DG.

E importante observar que, em caso de riscos ja ocorridos no momento de sua identificagéo,
pode ser necessario escalona-los de imediato. Isso acontece quando a equipe do projeto
nao dispde de alternativas para tratamento do problema. Nessa situagdo, a SEGPP deve
ser avisada para que o risco seja escalonado adequadamente e imediatamente, se for
preciso.

Observacdo: O gerente do projeto deve comunicar previamente seus superiores
hierarquicos quando o risco for escalonado ao CGETIC, devendo esclarecer as agdes e 0s
motivos que ocasionaram este escalonamento.

Risco deliberado pelo
CGETIC

Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

Responsavel: CGETIC Resultado esperado:

4.7. 5 Cientificar unidades

A SEGPP deve, independentemente do resultado da deliberagdo do CGETIC, via e-mail,
Descrigao: cientificar das decisdes todas as areas envolvidas e indicar quais procedimentos serdo
tomados.

Unidades envolvidas
Responsavel: SEGPP Resultado esperado: | cientificadas sobre as
deliberagdes dos riscos

Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

4.7. 6 Avaliar eficacia

O gerente do projeto deve avaliar a eficacia das respostas aplicadas aos riscos,

identificando os beneficios e melhorias, bem como a forma que os riscos foram

L gerenciados, desde sua identificacdo até o seu encerramento, com o propésito de buscar a
Descricéo: continua melhoria dos processos.

Observacéo: A avaliagdo da eficacia fornece dados que podem gerar ligbes aprendidas
valiosas para a organizagao.

Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | Eficacia avaliada

Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

A SEGPP deve, dependendo da experiéncia do gerente do projeto e também da abrangéncia
de sua iniciativa, realizar pontos de controles periddicos, visando o acompanhamento da
evolugédo da iniciativa e também dos prazos, metas, riscos envolvidos, interdependéncias,
licdes aprendidas, entre outros. A frequéncia da realizagdo de reunides de ponto de controle é
acertada entre o gerente e o apoiador da SEGPP.

A realizacdo dos pontos de controle garante que as informagdes estejam atualizadas,
confiaveis e realistas, sendo devidamente divulgadas por meio dos painéis apresentados nas
reunides do CGETIC e dos relatdrios executivos e de auditoria requisitados com frequéncia ao
DTI.

DESEEE: Os critérios que orientam a periodicidade para a realizagdo dos pontos de controle da SEGPP
estdo expostos abaixo:
= Projetos institucionais (acompanhados pelo DGE) ou definidos como prioritarios pela
coordenadoria - A cada 10 dias.
= Projetos e planos de agao - A cada 15 dias.
= Projetos de sustentacao (evolutivas) - A cada 30 dias.
= Agquisi¢des - sdo atualizadas a cada 20 dias ou conforme a demanda.
Observacado: A periodicidade desses pontos de controle pode ser ajustada conforme a
necessidade da iniciativa e em comum acordo com o gerente do projeto. A reunido pode ser
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substituida pela emissdo de relatério de desempenho do projeto, o qual deve informar o
progresso das atividades, metas, riscos prioritarios, prazos, etc.

Responsavel: SEGPP Resultado esperado: | Ponto de controle realizado

Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

—
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4.8. 1 Verificar cronograma

Descrigéo: O gerente do projeto e a SEGPP devem verificar as informagbes sobre o progresso do
) projeto, como atividades que foram iniciadas (duragéo real, duracdo restante e
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porcentagem concluida) e as que foram concluidas. Caso as atividades ndo estejam
atualizadas, o gerente pode atualizar as informagdes durante o ponto de controle.

O cronograma € analisado para evitar a inconsisténcia, mudangas de situagdo que nao
foram refletidas no cronograma e impactos nos prazos previstos (principalmente naquelas
atividades que estejam no caminho critico e que possam impactar diretamente o prazo final
do projeto).

Os seguintes itens devem ser observados:

= Todas as atividades do cronograma devem estar atualizadas até a presente data.

= As modificagdes no cronograma devem ser publicadas.

= Verificagdo da necessidade de reprogramagao (mudangas que ndo geram alto impacto
no prazo final do projeto) e que podem ser realizadas sem a necessidade de formalizagéao;
= Verificagdo da necessidade de replanejamento (mudangas que geram alto impacto no
prazo final do projeto e que forcam a necessidade de uma nova aprovagao do planejamento
do projeto).

Tanto para reprogramacao quanto para replanejamento, o gerente do projeto deve analisar,
com o apoio da SEGPP, qual melhor decisdo tomar, simulando os possiveis ajustes no
cronograma.

Observacéo: Caso haja a necessidade de replanejamento, o gerente do projeto devera
revisitar toda a fase de planejamento e, em seguida, solicitar que a linha de base vigente
das atividades impactadas no projeto seja salva pelo apoiador da SEGPP.

Cronograma verificado e

Responsaveis: SEGPP e Gerente do projeto Resultado esperado: .
atualizado

Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

4.8. 2 Verificar entregas/metas

O gerente do projeto e a N/A devem verificar se as entregas previstas para o periodo atual
foram realizadas e se as metas serdo alcangadas. E importante analisar a necessidade de

Descrigao: remocao de impedimentos para que as metas sejam cumpridas. Neste momento, deve-se
avaliar a necessidade de replanejamento de entregas e, se for o caso, revisar o0 escopo da
iniciativa.

Responsaveis: SEGPP e Gerente do projeto Resultado esperado: | Entregas/metas verificadas
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

4.8. 3 Verificar interdependéncias

O gerente do projeto e a SEGPP devem verificar as interdependéncias que envolvem a
iniciativa, observando os prazos, andamento e entrega de produtos mapeados no
levantamento das interdependéncias ja identificadas como produtos.

Observando-se 0 mapeamento de interdependéncias, é feita a andlise dos prazos.

Descrigcao: . ¢ . o
Ocorrendo o ndo cumprimento de prazo de entrega, serd necessario levantar com os
responsaveis pelos produtos envolvidos novas estimativas de prazo e os impactos gerados.
Neste momento, novas interdependéncias podem ser identificadas e atualizadas para a
iniciativa.
. . Interdependéncias
Responsavel: SEGPP e Gerente do projeto Resultado esperado: -raep .
verificadas e atualizadas
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

4.8. 4 Verificar riscos

O gerente do projeto e a SEGPP devem verificar os riscos para evitar inconsisténcia,
Descrigao: mudancas de situagao e possiveis problemas ocorridos. Caso o gerente nao tenha ajustado
os riscos conforme as modificagdes ocorridas, ele deve adequar as informagdes durante o
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encontro, fazendo uso do campo “resolugdo”, disponivel no formulario do risco na
ferramenta de projetos. O apoiador da SEGPP deve observar os seguintes itens:

= Analisar cada um dos riscos do projeto verificando se existem atualizagdes necessarias.
= Verificar a necessidade de cadastrar novos riscos.
= Examinar a exigéncia de escalonamento de riscos para instancias superiores.

Responsavel: SEGPP e Gerente do projeto Resultado esperado: | Riscos verificados

Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

4.8. 5 Verificar licdes aprendidas

O gerente do projeto e a SEGPP devem verificar as ligbes aprendidas, analisando a forma

como o registro foi realizado. Este, por sua vez, deve facilitar a compreenséo das ligbes

auxiliando na constatagéo de sua utilidade, deve, ainda, trazer informagdes que agreguem
Descrigao: conhecimento no gerenciamento de projetos futuros.

Observacdo: Sao fontes de informagbes para ligdes aprendidas: riscos ocorridos,
interdependéncias, mudancgas necessarias, situagdes adversas, entre outras.

Licdes aprendidas

Responsavel: SEGPP e Gerente do projeto Resultado esperado: e
verificadas

Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

4.8. 6 Elaborar resumo executivo

O gerente do projeto e a SEGPP devem elaborar o resumo executivo, informando
sucintamente qual a situagao atual do projeto.

Descrigao: B i . . .. -
Observacéo: Este resumo é apresentado nas carteiras de projeto, painéis e relatérios
executivos disponibilizados para consulta por meio da ferramenta de projetos e também
encaminhados pela SEGPP diretamente para a alta gestdo do CNJ sempre que solicitado.

Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: Resumo executivo
elaborado
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

4.8. 7 Consolidar ponto de controle

A SEGPP deve consolidar o ponto de controle com todas as informagdes tratadas e
discutidas durante a reunido e registra-las no formulario “ponto de controle”, disponivel na
ferramenta de projetos. Posteriormente, a SEGPP deve elaborar um e-mail contendo as
informagdes da reunido e envia-llo as partes interessadas (gerente do projeto, seu
respectivo chefe de segdo, coordenador e demais envolvidos, quando aplicavel). A

Descrigo: ferramenta de projetos mantém o histdrico de todas as reunides de ponto de controle entre
a SEGPP e o gerente do projeto.

Observacéo: A SEGPP deve elaborar, com o apoio do gerente do projeto, o status geral do
projeto para apresentar o seu andamento que sera exibido nos painéis e relatérios
automatizados disponiveis na ferramenta de projetos.

Ponto de controle

Responsavel: SEGPP Resultado esperado: consolidado e divulgado
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A
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Descrigao: A SEGPP deve apoiar o gerente do projeto nas diversas atividades desenvolvidas nesta fase.
Responsavel: SEGPP Resultado esperado: . do. prOJeto apoiado
em suas atividades
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

7.5 Encerramento

O encerramento visa assegurar que todo o trabalho do projeto esteja completo, tendo como foco a
sua conclusao formal, a elaboragédo de documentacao necessaria para a divulgagao aos envolvidos,
a alimentagao da base de conhecimento com informagdes histéricas, a obtengao do aceite por parte
do cliente e a transicdo do produto, servigo ou resultado para seu ambiente final. Os processos
previstos para esta fase sao realizados, inclusive, no caso de suspensdo ou de cancelamento da
iniciativa.

Suspender

Projeto?
SAEl
>

TSP

5.2 Elaborar
TEP

Gerente do Projeto

G1Solicitar Revisio do
Documente

| 54 Apoiar | }
3 do > + 3
E | Projeto I
G2 Encaminhar Documento para.
Atividade intemna
sem uso de
ferramenta

Deliberacio no COGENC

5. Encerramento

O gerente do projeto pode, se julgar conveniente, elaborar o Termo de Suspenséo do Projeto
(TSP). A suspensdo nao significa que a iniciativa tenha sido cancelada, mas que devera
aguardar alguma decisao ou agao para ser retomada.

Descricio: Ao suspender o projeto, o gerente deve avaliar e informar as entregas ja realizadas e os

gao: possiveis impactos que podem ocorrer com essa suspensao.
Observacéo: Para projetos que sdo acompanhados pelo ECP, recomenda-se um alinhamento
sobre o documento antes de sua submissdo ao CGETIC.
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | TSP elaborado
Guia operacional: | N/A Modelo: TSP —.Termo de Suspenséo
do Projeto
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O gerente do projeto deve elaborar o Termo de Encerramento do Projeto (TEP) com a finalidade
de atestar a sua concluséo, registrar o atendimento do escopo, a qualidade dos produtos e
servigos e o atendimento dos prazos. No caso de cancelamento, o gerente deve descrever os
motivos que levaram a essa decisao.

O GP deve contatar o cliente para que este encaminhe suas consideragdes finais sobre o
projeto (dificuldades, eventos relevantes, percepcao geral e avaliagdo dos resultados obtidos)
e garantir que tais sejam documentadas.

Caso haja alguma ressalva apontada na avaliagdo dos produtos ou servigos gerados, é

Descrigao: importante que ela seja registrada e, se possivel, sejam indicadas as alternativas para sua
resolugdo ou melhoria. Inclusive, pode-se indicar, por exemplo, que a ressalva nao sera
resolvida ou que sera tratada por outro projeto ou plano de agéo.

E importante ressaltar que todos os riscos devem ser devidamente encerrados neste momento.
Observacao: Para projetos que sdo acompanhados pelo ECP, recomenda-se um alinhamento
sobre o documento antes de sua submissdo ao CGETIC.
Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | TEP elaborado
. . TEP — Termo de encerramento
Guia operacional: | N/A Modelo: .
do projeto

O gerente do projeto deve consolidar as Licdes Aprendidas do Projeto (LAP), revisando e
complementando os seus registros.

Descrigao:
Observacdo: O encerramento dos riscos pode gerar valiosas ligbes aprendidas para
alimentagao da base de conhecimento.

Responsavel: Gerente do projeto Resultado esperado: | LAP consolidada

Guia operacional:

N/A Modelo: N/A

Descrigao: A SEGPP deve apoiar o gerente do projeto nas diversas atividades desenvolvidas nesta fase.
Responsavel: SEGPP Resultado esperado: Gerente do. prOJeto apoiado
em suas atividades
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A

Descrigao:

Para mais informagdes sobre este processo, consulte o Processo Geral G1 — Solicitar
Revisdo do Documento — item 7.1.

Responsavel:

Gerente do projeto Resultado esperado: | Documento revisado

Guia operacional:

N/A Modelo: N/A

Para mais informagdes sobre este processo, consulte o Processo Geral G2 — Encaminhar

DESETIECE Documento para Deliberagdao do CGETIC - item 7.2.
c .| Documento deliberado no
Responsavel: SEGPP Resultado esperado: CGETIC
Guia operacional: | N/A Modelo: N/A
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