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Manual de Gerenciamento de Projetos na Justica Militar da Unido

1.1 A estratégia em acao

Em 24 de outubro de 2012, por meio da Resolugdo n? 186, foi aprovado o
Planejamento Estratégico da Justica Militar da Unido 2012-2018. Esta decisao do
Pleno do STM proporcionou a Justica Militar da Unido (JMU) granjear um plano
estratégico legitimado por seus magistrados e servidores, uma vez que foi
edificado de forma participativa, por todos, e seguindo uma metodologia avancada,
ja testada em outras instituicdes governamentais e empresas privadas de porte,
que considerou o cendrio presente no qual esta inserida nossa instituicao, mas com
os olhos voltados para o futuro, com seus riscos e oportunidades. Temos, portanto,

um planejamento estratégico moderno e bem elaborado.

A questdo que se apresenta agora é o grande desafio da execucio! E sabido,
em meio as lides da gestdo administrativa moderna, que esta é a fase da gestao
estratégica mais dificil e na qual muitas organizacdes se perdem, por ndo
conseguirem executar a estratégia planejada. E neste momento que todo o
empreendimento feito na elaboracdo de um bom plano, tanto na area de recursos
materiais quanto na de recursos financeiros ou humanos, corre o risco de

malograr. Mais de 90% das organizacdes falham nesta fase crucial.

Nosso planejamento, todavia, preocupou-se com a execucao do plano, fase
também conhecida tecnicamente como “a estratégia em acdo”. Destarte, foram
previstos recursos que buscassem evitar que ele se perdesse na falta de
monitoramento e de controle na execucdo das iniciativas e na caréncia de meios de

avaliac¢do, realimentacao e correcao de rumos.

Assim, foram previstos no plano, como forma de assegurar a execucao da

estratégia:

e o0 acompanhamento de cada objetivo por um Ministro: o Patrono de
Objetivo;

e acriacdo do Comité Gestor Estratégico, um colegiado consultivo para
avaliar e assessorar o Ministro-Presidente na execucdo da estratégia,
dos programas e dos projetos;

e aexecucdo periodica da Reunido de Avaliagdo da Estratégia (RAE);

e adesignacao de pessoal (magistrados e servidores, conforme o caso)
responsavel por acompanhar a execucao das iniciativas e das metas
estabelecidas no planejamento e aquelas disseminadas pelo CNJ: o

Gestor de Iniciativa e o Gestor de Meta, respectivamente;
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Escritdrio Corporativo de Projetos da JMU

e a implementagdo na JMU de metodologia de gerenciamento de
projetos, incluindo uma sistematica de tramitacdo de projetos, e a
criacdo e operacionalizacdo de uma unidade central para coordenar

essas atividades, o Escritorio Corporativo de Projetos (ECP).

Este manual é decorrente do Ato Normativo n? 06, de 11 de margo de 2013,

que dispoe sobre o gerenciamento de projetos na Justica Militar da Unido.

1.2 O que é gerenciamento de projetos

O gerenciamento de projetos, dentre diversas definicGes em voga na area da
administracdo contemporanea, pode ser entendido como “a aplicacdo de
conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas as atividades do projeto a fim
de atender a seus requisitos” (Guia do Conhecimento em Gerenciamento de
Projetos - conhecido pela sigla do inglés PMBOK, Project Management Institute),
entendendo requisitos, sinteticamente, como as condi¢des ou necessidades para

alcancar os objetivos do projeto.

O Escritério Corporativo de Projetos é uma unidade central nesse sistema
de gestdo. O modelo de escritério vislumbrado para a Justiga Militar da Unido ater-
se-a aos projetos considerados estratégicos, assessorando, entretanto, os gestores

de outros tipos de projeto, na forma definida no ato antes mencionado.

1.3 O gerenciamento de projetos no Poder Judiciario

Dentre as Metas Nacionais do Poder Judiciario consta, como a Meta 1 para
2011, “a criacao de unidade de gerenciamento de projetos nos tribunais para
auxiliar a implantacdo da gestdo estratégica”. Porém, é importante observar que,
independentemente e mesmo muito além dessa diretriz oficial, essa iniciativa vem
ao encontro de uma necessidade premente para a consolidacdo e a execu¢ao do
planejamento estratégico e para a modernizacdo da gestdo da JMU, estando sua

execuc¢ao prevista no nosso plano estratégico.

1.4 A implantacdo do gerenciamento de projetos na JMU

Este manual tem por finalidade apresentar, de forma pratica, a sistematica de
tramitagdo de projetos e a metodologia para assegurar a uniformidade na elaboragao,

no monitoramento e na execu¢ao de programas e projetos estratégicos na JMU.
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Manual de Gerenciamento de Projetos na Justica Militar da Unido

Para a elaboracdo de uma metodologia que se coadunasse com a realidade
da JMU, foi formado um grupo de 22 servidores de todas as areas do Tribunal que,
recebendo capacitacdo especifica e sob a consultoria de especialistas do Instituto
Publix, produziu documentos técnicos que subsidiaram a elaboracdo desta
metodologia e deste manual e que delineiam uma sistematizacdo de processos

para a tramitacdo e o gerenciamento de projetos na JMU.

Em decorréncia do atual grau de maturidade da JMU no tema, a implantacao
da metodologia sera realizada de forma gradual e progressiva, considerando,

ainda, o calendario da programacao e execu¢ao orcamentdria ja em curso.

Assim, nessa fase inicial devera ser feito um grande investimento em
capacitagdo bdsica de gerenciamento de projetos e adaptacdo na sistematica de
tramitacao de processos, e mesmo na aplicacdo da metodologia. Além do prescrito
no Ato Normativo n? 06, de 11 de marg¢o de 2013, outros documentos dele

decorrentes detalham essas adaptacdes temporarias.

1.5 Areas de conhecimento

O gerenciamento de projetos compreende nove areas de conhecimento
necessarias para o alcance do resultado pretendido, a saber: Escopo, Tempo,
Custos, Qualidade, Pessoas (ou Recursos Humanos), Comunica¢do, Riscos,

Aquisic¢des e Integracdo (PMBOK,), conforme demonstra a Figura 1.

O gerenciamento inadequado de uma dessas areas de conhecimento! pode
afetar negativamente o projeto, por esse motivo o planejamento do projeto preveé

em sua concep¢do a abordagem de todas elas.

Tampao

Aguisicio Integragic Risco
Recursos

Comunicagho  Qualidade | oo o

Figura 1 - Areas de conhecimento

10 PMBOK publicado em 2013 acrescentou a décima area de conhecimento: Partes Interessadas.
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Manual de Gerenciamento de Projetos na Justica Militar da Unido

2.1 0 que é iniciativa

A iniciativa inclui programas, projetos e acdes que, uma vez executados,
resultardo ou contribuirdo para a consecug¢do da estratégia a ela associada, direta
ou indiretamente. A iniciativa pode compreender um unico ou um conjunto de
projetos, programas e a¢0es ou atividades que concorrem para um ou mais
objetivos estratégicos, visando a solug¢do de um problema ou ao atendimento de
uma necessidade da JMU. A priorizacdo e a decisdo das iniciativas estratégicas a
serem executadas ou iniciadas em determinado ano ou biénio sdo prerrogativas do

Ministro-Presidente.

ESTRATEGIA EM ACAO

< LI L

Objetivos
Estratégicos

— o o o e

— o o s

Figura 2 - Estratégia em a¢do

A Figura 2 ilustra a relacao que deve haver entre missao, visao e valores de
uma instituicdo, bem como entre seus objetivos e iniciativas estratégicos, por

conseguinte os projetos devem concorrer para o alcance do resultado pretendido.
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2.2 0 que é projeto

Projeto é um empreendimento temporario, ndo repetitivo, com uma
sequéncia logica de eventos, com inicio, meio e fim, que se destina a atingir
resultados, com objeto claro e preciso, conduzido metodologicamente e com
parametros definidos de tempo, custo, qualidade, recursos humanos e meios
materiais. Um projeto tem escopo reduzido e entregas ou resultados especificos;
cria algo novo, com caracteristicas Unicas ou de transformagdo, ou seja, gera
modificacdo do status quo. O desenvolvimento de um projeto pressupde inovacao,
dindmica de ruptura e de mudan¢a em busca de novos patamares de valor e

desempenho.
2.3 Projeto x atividade funcional (ou processo)

Tanto os projetos quanto as atividades funcionais sao realizados como parte
ou integralidade de uma iniciativa. Entretanto, enquanto os projetos sdo esforgos
temporarios e empreendidos para produzir um resultado exclusivo, com inicio e
fim definidos, as atividades funcionais sdo processos de trabalho repetitivos e
continuos que fazem parte da rotina da instituicdo, da unidade ou mesmo do
magistrado/servidor. Todo o tramite de um processo judicial, o processo de
pagamento de pessoal, o processo de compras e aquisicdes ou o processo do
sistema de manutenc¢do preventiva de elevadores ou de veiculos sdo exemplos de

atividades funcionais na JMU. A Figura 3 ilustra essas diferencas conceituais.

PROJETO ATIVIDADE FUNCIONAL

Temporario Permanente

Original Repetitiva
Resultado incerto Resultado previsivel

Foco na disciplina

Foco na integracdo

Figura 3 - Projeto x atividade funcional
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2.4 0 que é projeto estratégico

7

E uma iniciativa que, uma vez executada e com resultados sustentaveis,
contribui para a instituicdo cumprir as metas corporativas de longo prazo e com
elas alcancar a consecucdo dos objetivos estabelecidos no planejamento
estratégico. Inclui os programas e os projetos diretamente vinculados a execuc¢ao
da estratégia. A caracteristica basica do projeto estratégico é que seu resultado

implementa um diferencial de desempenho na organizagao.

2.5 0 que é programa

-

E um conjunto de projetos integrados ou relacionados entre si e
coordenados de maneira articulada para a consecug¢do de objetivos convergentes.
O conjunto de projetos que o compde possui gestdo e controle centralizados.

Diferentemente do projeto, o programa tem escopo abrangente.

2.6 0 que é Portfdlio de Projetos

-

E um conjunto de programas e projetos selecionados e agrupados com o
intuito de facilitar sua integracdo em torno dos objetivos estratégicos da

instituicdo, conforme demonstra a Figura 4.

Os projetos e os programas que compdem o portfélio ndo necessitam estar
diretamente relacionados entre si, mas sao acompanhados, controlados e apoiados
em sua execuc¢do, de forma centralizada, pelo Escritério Corporativo de Projetos

(ECP). E, em resumo, a carteira de projetos estratégicos priorizados da JMU.

/’ PORTFOLIO \

PROJETO
PROJETO PROJETO

.. /

Figura 4 - Portf6lio, programas e projetos

Vale observar que a definicdo de programa empregada no processo de
planejamento e orcamento governamental é diferente e mais abrangente do que a
empregada em gerenciamento de projetos, aproximando-se mais daquela de

iniciativa.
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3.1 Estratégia de implementacao

Na JMU, a metodologia de gerenciamento de projetos adotada prevé um
conjunto ordenado de responsabilidades voltado para projetos e composto por

atividades, decisdo, execucdo e controle.

Essas responsabilidades sdo distribuidas entre diversos atores, que
assumem atribui¢cdes no decorrer das etapas de gerenciamento de projeto. Esses

atores e suas competéncias serdo apresentados, de forma resumida, a seguir.
3.2 Competéncias

3.2.1 Ministro-Presidente

Cabe ao Ministro-Presidente, como decisor estratégico, conforme preveé a
Resolugdo n® 186, ja mencionada, estabelecer as iniciativas a serem executadas no
ano ou no biénio por meio do Plano de Iniciativas e Metas Estratégicas Priorizadas
(PIEP). Cabe ainda ao Ministro-Presidente definir o Portf6lio de Projetos da JMU,

bem como tomar decisdes estratégicas a ele pertinentes.

3.2.2 Comissao Especial

E a comisséo criada, por meio de proposta do Ministro-Presidente ao Pleno
e presidida por um Ministro da Corte, para superintender projeto de grande porte
ou complexidade. Nesta concepc¢do, entende-se superintender como a atividade
realizada em alto nivel ou escaldo de conduzir e assegurar o desenvolvimento de
um projeto ou programa; inclui estabelecer diretrizes, orientar, coordenar e

supervisionar.

3.2.3  Comité Gestor Estratégico

E o colegiado cuja atribuigio é apreciar a execugido do Plano Estratégico da
JMU e assessorar o Ministro-Presidente quanto ao acompanhamento e a tomada de
decisOes relativas a projetos estratégicos no ambito do gerenciamento de projetos.
Cabe a este comité validar a proposta de composicao do Portfélio de Projetos a ser
apresentada ao Ministro-Presidente para decisdo final. Sua composicao é definida

na Resolu¢daon® 186/2012.

27



Escritdrio Corporativo de Projetos da JMU

3.2.4 Diretoria-Geral (DIREG)

O Diretor-Geral é membro permanente do Comité Gestor, e, além de suas
atribuicoes funcionais, cabe-lhe, sob aprovacao do Ministro-Presidente, designar as
unidades lideres dos projetos; designar, formalmente, os gerentes de projetos e
avaliar os aspectos administrativos dos Planos de Projetos (PP), efetuando as

consideracoes julgadas pertinentes.

3.2.5 Assessoria de Gestao Estratégica (AGEST)

O Assessor de Gestdo Estratégica exerce a supervisao imediata do Escritdrio
Corporativo de Projetos da JMU, cabendo-lhe manter o Ministro-Presidente
atualizado quanto a situagdo corrente do Portfélio de Projetos . No ambito desta
competéncia, cabe ao Assessor, ouvido o Diretor-Geral, propor ao Ministro-
Presidente os temas pertinentes ao gerenciamento de projetos a serem incluidos
na pauta da Reuniao de Andlise da Estratégia (RAE) e a proposi¢do da realizacao de
RAE extraordindria, quando necessario. Compete ainda ao Assessor planejar e
coordenar, com a assessoria do Escritério Corporativo de Projetos (ECP), a

realizacao das RAE.

3.2.6  Escritério Corporativo de Projetos (ECP)

E a unidade central do gerenciamento de projetos na JMU. O ECP é exercido,
de forma dedicada, pela Secao de Projetos da Assessoria de Gestao Estratégica
(PROJE/AGEST). O ECP efetiva a orientacdo técnica, a coordenacdo, o
monitoramento, o controle e a consultoria no gerenciamento do Portf6lio de

Projetos Estratégicos da JMU.

O ECP busca garantir a qualidade das entregas dos projetos com foco em
resultados, aumentando, assim, as chances de sucesso na implementacdao da
estratégia. E, na verdade, o l6cus institucional responsavel pela gestio do Portfélio
de Projetos Estratégicos na JMU, com as atribui¢des definidas no artigo 6° do Ato

Normativo n°® 6, de 11 de marc¢o de 2013, a seguir transcritas:

[ - Na atuagdo perante a alta administragdo e no seu assessoramento em

relacdo aos projetos estratégicos:

a) garantir o alinhamento e os resultados dos projetos a estratégia da

organizacao;
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b) assessorar o Ministro-Presidente, o Diretor-Geral e o Comité Gestor
Estratégico na identificacdo, na selecio e na priorizagdo de projetos
estratégicos e na composicao do Portf6lio de Projetos Estratégicos, em

conformidade com a estratégia estabelecida para a instituicao;
c) opinar nas decisdes quanto a implementacdo de novos projetos; e

d) preparar, participar como assessoria e secretariar a Reunido de
Avaliagdo da Estratégia (RAE) que trate de temas relativos ao processo de

gerenciamento de projetos.

I - No alinhamento, na padronizacdo e na regulamentacio do

gerenciamento e do desenvolvimento dos projetos a metodologia e as técnicas:

a) definir e propor normas e demais documentacoes para a regulamentacao
e a padronizacao da gestdo de projetos na JMU, sua metodologia, seus

mecanismos de controle, de comunicacao e de mudancas;

b) buscar, em coordenag¢do com a DITIN, com os setores envolvidos a
atualizagdo dos sistemas corporativos que sejam impactados pela

implementacdo e pela atualizacdes da gestao de projetos;

c) orientar e garantir a observancia da padronizacdo metodolégica do

gerenciamento de projetos pelos gerentes e pelas equipes de projetos;

d) estabelecer e verificar o cumprimento de metas na gestdo e no

desenvolvimento dos projetos estratégicos;

e) acompanhar e participar das avaliagdes de desempenho dos projetos

estratégicos junto com os respectivos gerentes;

f) zelar pela padronizacdo das ferramentas de gerenciamento de projetos a

serem utilizadas na JMU; e

g) divulgar, em coordenacdo com a ASCOM, os conceitos, as necessidades e
as atividades da gestao de projetos.

[II - Na prestagdo de consultoria na area de gestdo de projetos:

a) prestar consultoria técnica aos gerentes de projetos na condug¢do dos
projetos sob suas respectivas responsabilidades, orientando na elaboracao

de documentos necessarios a formalizacdo do projeto (roteiros, planos,
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relatorios de situacdo e de encerramento), na metodologia e nas requisi¢des
de mudancas; e no caso de projetos nao classificados como estratégicos,
prestar, quando solicitado, assessoramento a seus respectivos gerentes de

projetos exclusivamente por meio de orientagdes técnicas.

IV - Na gestao do Portfélio de Projetos:

a) monitorar e controlar programas/projetos estratégicos componentes do

portfolio;

b) em casos especiais, quando especificamente determinado pelo Ministro-
Presidente, monitorar e controlar programas/projetos nao componentes do

portfélio;
c) acompanhar e relatar na Reunido de Avaliagdo da Estratégia (RAE) o

desempenho consolidado do portfélio;

d) exercer a supervisdo do desenvolvimento de projetos estratégicos,
acompanhando e monitorando seu desenvolvimento e propondo as

medidas necessarias a conducao eficiente e eficaz destes;

e) assumir, quando especificamente determinado pelo Ministro-Presidente,

o papel de mentor para projetos que apresentem problemas; e

f) efetuar avaliacdo periddica de projetos, incluindo o assessoramento

quanto a decisdo de descontinua-los.

V - Na capacitacdo e na gestdo do conhecimento em gerenciamento de
projetos:

a) propor programa de capacitagdo e acompanhar a preparagdo e o
treinamento em gestdo de projetos dos gestores de projetos, das equipes e

dos potenciais gestores;

b) indicar cursos, seminarios e outros conclaves do interesse da gestao de

projetos;

c) realizar intercimbio e troca de conhecimentos com organizagdes

privadas e publicas de sucesso na drea de gerenciamento de projetos;

d) promover, como indicado, eventos de divulgacdo de técnicas e

metodologias de gerenciamento de projetos;
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e) implantar, centralizar e manter o sistema de informacdes de
gerenciamento de projetos, estabelecendo meios de registro dos relatérios
gerados pelos projetos, relatos de licdes aprendidas e melhores praticas e
outros documentos e dados a eles relativos, incluindo a manutencao do

arquivo de planos e projetos anteriores;

f) atuar como um centro de gestao do conhecimento e de competéncia do
gerenciamento de projetos da organizacdo, estabelecendo sistema de
dissemina¢do de informagdes historicas de projetos e de divulgacdo das

licdes aprendidas e melhores praticas; e

g) acompanhar a evolucao e as inovacoes das técnicas de gerenciamento de
projetos e manter atualizada a metodologia de gestdo de projetos na

organizacao

3.2.6.1 Escritorio Setorial de Projetos

A existéncia de escritorios setoriais de projetos no ambito da JMU é
possivel. Porém, esta é uma situacdo especial. A fim de ser assegurada
uniformidade de procedimentos e evitada a dispersdo de esforgos e recursos, a
criacdo de um escritério setorial de projetos deve ser restrita a casos muito
peculiares, tecnicamente justificados. Nesse sentido, o escritério setorial de
projetos que porventura venha a ser criado deve estar totalmente alinhado as
presentes diretivas e sistematica, considerando, entretanto, os processos de
carater estritamente técnicos, proprios as suas areas de atuagdo, como é, por
exemplo, o caso da Tecnologia da Informacdo. De qualquer forma, o escritorio
setorial devera manter o ECP informado do andamento dos projetos por ele
acompanhados/gerenciados, encaminhando, no tempo préprio, a documentacao
prevista nas etapas do ciclo de vida do projeto, detalhada no Capitulo IV deste

manual.

3.2.7  Secretaria de Planejamento (SEPLA)

A SEPLA, como 6rgdo responsavel pela gestao do or¢camento, analisara a
Proposta de Portf6lio de Projetos e nela apora parecer quanto a sua viabilidade,
considerando os aspectos orcamentarios pertinentes, conforme detalhado no

Capitulo IV.
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3.2.8 Unidade Lider

E a unidade administrativa da JMU, seja do STM seja da 12 Instancia, mais
diretamente envolvida, funcionalmente ou por demanda, em um projeto. As
Unidades Lideres serao designadas pelo Diretor-Geral, sob aprovag¢ao do Ministro-

Presidente.

Cabe a Unidade-Lider propor os projetos decorrentes de iniciativas
estratégicas, bem como acompanha-los, apoiando sua execuc¢do pelo Gerente de

Projeto e sua Equipe de Projeto.

3.2.9 Gerente de Projeto

O Gerente é quem exerce a lideranca do gerenciamento das atividades do
projeto. E ele o responsavel pelo planejamento e pelo gerenciamento, organizando
e coordenando todos os recursos disponiveis (humanos, técnicos, financeiros e
materiais) com o intuito de atingir seus objetivos. Deve garantir que todos os
aspectos do projeto estejam integrados (pessoas, custos, cronograma, etc.) e que
todos os envolvidos sejam comunicados. Para tanto, o Gerente de Projeto deve

possuir diversas habilidades, conforme explicita a Figura 5.

Comunicativo

Motivador

Negociador

GERENTE
DE PROJETOS

Influenciador

Solucionador
de problemas

Figura 5 - O Gerente e a integracao do projeto
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Os programas e os projetos a serem executados no ambito da Justica Militar
da Unido terdo obrigatoriamente um responsavel por sua gestdo: o Gerente de
Projeto. Ele é o servidor designado, por meio de ato do Diretor-Geral, para a gestao
dos programas e dos projetos, sendo conveniente que tenha conhecimentos de

gerenciamento e habilidades de relagcdes interpessoais ja citadas.

A atividade de Gerente de Projeto sera normalmente exercida sem prejuizo
das atribuicbes do cargo do qual o servidor seja titular. Entretanto,
excepcionalmente, para um projeto cuja complexidade ou porte assim indique, o
Ministro-Presidente, ouvido o Diretor-Geral, podera estabelecer que essa atividade
seja desempenhada em carater de exclusividade por servidor ou mesmo ser

terceirizada.

Pelo exercicio dessas atribuicdes o Gerente de Projeto podera perceber
formas de beneficios como incentivo, conforme seja definido pela Administragao. O
artigo 82 do Ato Normativo n? 6, de 11/03/2013, estabelece a competéncia do

Gerente de Projeto, transcrita a seguir:

[ - Zelar pelo bom gerenciamento do projeto sob sua responsabilidade e dos
recursos a ele alocados, bem como pelo cumprimento do escopo, do cronograma,

dos custos e da qualidade dos resultados produzidos pelo projeto.

IT - Articular-se com as partes envolvidas no projeto visando a mitigar

riscos e a assegurar a boa conducdo da execucdo do projeto.
[1I - Elaborar os documentos padronizados do projeto.
[V - Elaborar e manter atualizado o plano de agao do projeto.

V - Definir os recursos materiais e humanos necessarios para a realizagdo

do projeto.

VI - Subsidiar o titular da unidade administrativa estabelecida como

Unidade Lider na indicacao de servidores para compor a equipe do projeto.

VII - Efetuar os entendimentos relativos a prazos e agdes conjuntas com

outras unidades e gerentes de projetos intervenientes.

VIII - Prever as aquisicOes, atestar compras e prestacdao de servigos
necessarios ao projeto, de acordo com as especificacoes e a legislacdo pertinente,

observando o tramite administrativo.

33



Escritdrio Corporativo de Projetos da JMU

IX - Propor a Diretoria de Pessoal (DIPES), via ECP, com a brevidade

necessaria, os treinamentos necessarios a implementac¢ao do projeto.
X - Identificar os riscos envolvidos no projeto e manté-los sob controle.

XI - Coordenar-se com a Assessoria de Comunicacdo Social e o ECP na
elaboracao do plano de comunicacao do projeto, considerando sua divulgacdo e a

de seus produtos e resultados.

XII - Controlar e avaliar o desenvolvimento dos trabalhos, empregando a
metodologia e as ferramentas para gestao de projetos aprovadas para a JMU, tendo

como referéncia o Manual Gerenciamento de Projetos na JMU e as orientacoes do ECP.

XIII - Tomar providéncias corretivas e, caso seja necessario, ajustar o plano

do projeto, coordenando-se com os setores envolvidos.

XIV - Informar o desempenho bem como as a¢des planejadas e executadas,

atualizando o andamento do projeto para o ECP.

XV - Gerenciar e executar as atividades do projeto sob sua

responsabilidade, garantindo o cumprimento dos prazos estabelecidos.

XVI - Encerrar o projeto elaborando relatério e documentando os
procedimentos relativos a sua gestao, visando a defini¢do de padrdes ou melhorias

para futuros projetos.

XVII - Entregar diretamente ao titular da unidade interessada os produtos

do projeto.

XVIII - Participar dos treinamentos especificos oferecidos aos gestores de

projetos.

XIX - Cumprir e zelar pela obediéncia a metodologia de gestdo de projetos

definida no Manual Gerenciamento de Projetos na JMU.

3.2.9.1 Gerente de Projeto x Fiscal de Contratos

E importante ressaltar que o Gerente de Projeto nio exerce a fiscalizagdo
formal dos contratos do(s) projeto(s) que gerencia. Esta é uma confusdo comum.
Em respeito ao principio da segregacdo de func¢des, o gerente, como responsavel
pelas contratagdes, ndo podera fiscaliza-las, devendo, contudo, tomar as acgdes
necessarias para resguardar sua boa execucao, de forma que os objetos sejam

cumpridos conforme o esperado.
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O Fiscal de Contratos tem a fung¢do operacional de acompanhar e fiscalizar a
execucdo do contrato, relatando os fatos a autoridade competente; anotar as
ocorréncias em registro proprio (livro de ocorréncia); e determinar a
regularizacdo de faltas ou defeitos observados. As atribuicoes do Fiscal de
Contratos encontram-se genericamente previstas no art. 67 da Lei n? 8.666/1993,

e as atribuicdes especificas constam de regulamentacao interna.

Assim, o Gerente de Projeto ndo podera, para um mesmo projeto, exercer
esta atividade cumulativamente com a de Fiscal de Contratos, mas podera fiscalizar

contratos que ndo facam parte do projeto que estiver gerenciando.

3.2.10 Equipe do Projeto

E a equipe que trabalhara diretamente no projeto, seja na gestio seja na
execucdo. Deve ser formada por pessoas com afinidade e/ou conhecimentos
técnicos necessarios ao desenvolvimento do projeto. E designada pelo Diretor-
Geral, por proposta dos titulares das unidades lideres de projetos, ouvido o

respectivo Gerente de Projeto.

3.2.11 Assessoria de Comunicagdo Social (ASCOM)

A ASCOM atua na estratégia de comunicac¢do das informagdes dos projetos e
do portfélio, contribuindo para a transparéncia do processo, sua divulgacao e
motivacdo dos que dele participam ou estejam de alguma forma nele interessados

ou sejam por ele afetados (stakeholders).

3.2.12 Diretoria de Pessoal (DIPES)

Cabe a DIPES apoiar a AGEST/ECP na capacitacao continuada dos gerentes

de projetos da JMU e demais atores envolvidos.

3.2.13 Unidades Administrativas

Todas as Unidades Administrativas, em maior ou menor grau, contribuem
para a execucdo da estratégia da JMU. Dessa forma, cabe as unidades propor a
abertura de projetos, levando em consideracdo as iniciativas do planejamento
estratégico e as medidas propostas durante a fase de elaboragdo desse
planejamento, por proposta dos magistrados e dos servidores da JMU, disponiveis

na Assessoria de Gestdo Estratégica.
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3.3 Tramitacao de projetos

Para que um projeto componha o Portfélio de Projetos da JMU e seja
efetivamente desenvolvido, sdo necessarias a elaboracdo e a tramitacdo de
documentos padronizados dentro da estrutura de governang¢a do Gerenciamento
de Projetos. O Calendario Anual de Eventos do Gerenciamento de Projetos (CAEGP)

visa a organizar esse tramite cronologicamente.

3.3.1 Calendario Anual de Eventos do Gerenciamento de Projetos (CAEGP)

O CAEGP sera publicado anualmente. Para possibilitar que o Portfélio de
Projetos Estratégicos da JMU esteja inserido na Diretriz Or¢amentdria Anual
(DOA), a prontificacao do Portfélio para execu¢do no Ano A devera estar definida
até o final da primeira quinzena de fevereiro do Ano A-1, sempre em consonancia

com o calendario da programacdo orcamentaria.

Diante desse marco e considerando as datas das Reunides de Andlise da
Estratégia (RAE) previstas para o ano, serdo definidas as datas-limite para o
tramite dos documentos ordinarios da sistematica de gestdo e execucdo de

projetos, os quais serdo mais bem explicitados no Capitulo 4.

3.3.2 Daapreciacdo de temas na Reunido de Andlise da Estratégia (RAE)

A RAE, realizada sob a presidéncia do Ministro-Presidente, serd coordenada
pelo titular da AGEST com a assessoria do ECP, a quem cabera indicar um

representante para secretaria-la.

O objetivo dessa reunido é o assessoramento ao Ministro-Presidente quanto

ao acompanhamento e a tomada de decisoes relativas a projetos estratégicos.

Na pauta das RAE serdo incluidos os temas pertinentes ao gerenciamento de
projetos, conforme proposta do Assessor de Gestdo Estratégica ao Ministro-
Presidente, ouvido o Diretor-Geral. A realizacdo de RAE extraordinarias,
especificas para o trato desses temas, podera ser proposta pela AGEST quando

necessario.
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A gestdo e a execucdo de projetos na JMU seguirdo cinco etapas basicas,

conhecidas também como “ciclo de vida” do projeto, sdo elas:

. Iniciacao;

o Planejamento;
° Execucao;

° Controle; e

° Encerramento.

As etapas sdo realizadas sequencial ou colateralmente, conforme ilustra a
Figura 6, por meio de atividades técnicas e documentais especificas, detalhadas a

seguir.

Iniciar Projetos Plansjar Projetos Executar Projetos Encerras Projetos

Controlar Prajetos
Figura 6 - Ciclo de vida do projeto

4.1 Etapa preliminar a fase de iniciacio

Antes do inicio de um projeto, existem atividades a serem observadas para
garantir a execuc¢do das iniciativas estratégicas priorizadas e dos projetos a elas
pertinentes. Essas atividades sdo detalhadas a seguir de forma sequencial, com a

indicacao dos responsaveis por sua execucao.

PRIMEIRO PASSO - Anadlise do Plano de Iniciativas Estratégicas
Priorizadas (PIEP)

RESPONSAVEIS: Unidades Administrativas da JMU

Para a JMU alcangar os objetivos estratégicos previstos no planejamento
estratégico, foram formuladas estratégias das quais decorrem as iniciativas
estratégicas. Estas sdo empreendimentos considerados necessarios para a
consecucdo, direta ou indireta, da estratégia a elas associadas e, por conseguinte,
do objetivo estratégico. As iniciativas estratégicas sdo realizadas por meio de
programas, projetos e/ou atividades. A Figura 7 apresenta uma visualizagdo desse

processo.
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OBJETIVO
ESTRATEGICO

Programas

Iniciativas
Estratégicas Projetos

Atividades

Figura 7 - Estratégia integrada

As iniciativas estratégicas a serem executadas por ano/biénio sdo
priorizadas pelo Ministro-Presidente por meio do documento Plano de Iniciativas

Estratégicas Priorizadas (PIEP).

Algumas iniciativas apresentam caracteristicas de transversalidade,
envolvendo diversas Unidades Administrativas. Dessa forma, visando a evitar
sobreposicdes ou omissao de acdes, constara do PIEP a indica¢cdo da Unidade Lider,
que é a unidade administrativa que mais se relaciona com a iniciativa estratégica,
sendo portanto a responsavel pela conduc¢do dos projetos a ela pertinentes, desde

a fase inicial até a fase final.

Desse modo, é de fundamental importancia que as Unidades
Administrativas da JMU conhecam o Plano de Iniciativas Estratégicas Priorizadas e
as iniciativas que lhes cabem como Unidades Lideres. Vale ressaltar que o
desconhecimento do PIEP pode acarretar omissao da unidade responsavel pela

apresentacdo de propostas de projetos pertinentes a iniciativa da qual deve

exercer a liderancga, impactando negativamente no sucesso da estratégia da JMU.

SEGUNDO PASSO - Identificagao do projeto: A iniciativa estratégica
sera executada por meio de projeto?

RESPONSAVEL: Unidade Lider

40



Manual de Gerenciamento de Projetos na Justica Militar da Unido

Se a sua unidade administrativa estd prevista no Plano de Iniciativas
Estratégicas Priorizadas como UnidadeLider, este é o momento de analisar a
iniciativa estratégica de sua responsabilidade e identificar primeiramente se as
atividades necessarias a sua execu¢do consistirdo em programas, projetos ou
acdes, ou, ainda, na soma de alguns desses empreendimentos. Somente
empreendimentos como programas e projetos se enquadram na metodologia

apresentada neste manual.

Nao é demais lembrar que uma unica iniciativa estratégica podera gerar um
ou mais projetos, ou mesmo projetos e acdes. Cabe a Unidade Lider analisar e

definir, neste momento, qual(is) sera(do) o(s) empreendimento(s) decorrente(s).

Uma avaliacdo preliminar da viabilidade do projeto devera se seguir. Para
tanto, a Unidade Lider devera articular-se com o(s) 6rgao(s) interveniente(s), de
modo que sejam analisadas a exequibilidade do projeto, sua adequabilidade e sua

aceitabilidade.

Na andlise de exequibilidade observa-se, preliminarmente, se o projeto pode
ser tecnicamente executado, isto €, se os recursos tecnolégicos e materiais assim o

permitem.

Na analise de adequabilidade é verificado, de forma sintética, se o projeto,

uma vez concluso e implantado efetivamente, sera a solugao para o problema.

Por fim, a verificacido da aceitabilidade consiste na andlise do
custo/beneficio. Um projeto de custo muito alto e poucos beneficios pode nao ter

sua realizacao justificada.

Grosso modo, a exequibilidade e a adequabilidade sao critérios

eliminatorios, ao passo que a aceitabilidade serve para classificar o projeto.

Ainda nesta fase é relevante identificar as partes interessadas no projeto -
os stakeholders. Por partes interessadas entende-se as Unidades Administrativas
demandantes, impactantes, influenciadoras ou participantes e decisoras no projeto

e que contribuirdo de forma efetiva para a sua elaboragao e desenvolvimento.

A Unidade Lider deve respeitar a caracteristica de transversalidade de
algumas iniciativas estratégicas, sendo indispensavel a articulacdo com as demais
Unidades Administrativas que de alguma forma se inter-relacionem com essas

para andlise da iniciativa estratégica e definicdo das medidas pertinentes.

41



Escritério Corporativo de Projetos da JMU

4.2 Iniciacao

A etapa de iniciacao engloba desde a elaboracdo da Proposta de Abertura de
Projeto (PAP) pelas Unidades Lideres até sua aprovagdo pelo Ministro-Presidente.

Desta fase resultara a Carteira de Projetos da JMU, isto €, o Portf6lio de Projetos.

PRIMEIRO PASSO - Preenchimento da Proposta de Abertura de Projeto
(PAP)
RESPONSAVEL: Unidade Lider

Nesta fase, a Unidade Lider, unidade responsavel pela iniciativa, faz a
indicacdo preliminar do Gerente de Projeto e da Equipe do Projeto. O Gerente de
Projeto indicado devera preencher uma Proposta de Abertura de Projeto (PAP) e
encaminhar ao ECP no periodo de apresentacdo de propostas, conforme
estabelecido no Calendario Anual de Eventos da Gestdao de Projetos (CAEGP),
publicado anualmente. As instrugdes para o preenchimento da PAP encontram-se

no apéndice do Anexo A.

SEGUNDO PASSO - Analise das Propostas de Abertura de Projeto (PAP)
RESPONSAVEL: ECP

O ECP recebe a PAP das Unidades Lideres e verifica as informagdes gerais do
projeto quanto ao alinhamento a estratégia, analisando o impacto do projeto no
cumprimento do objetivo estratégico a que se refere e o alcance das metas estabelecidas
no planejamento estratégico, bem como possiveis entraves ao desenvolvimento do

projeto.

Apoés a avaliagdo de todas as PAP, o ECP efetiva a categorizacdo da carteira
de projetos, que consiste na classificacdo dos projetos de acordo com as “cestas

estratégicas”, a saber:

e Jurisdicional: cesta que abriga os projetos relacionados a atividade-fim do
Tribunal.

e Sustentabilidade a atividade-fim: cesta que abriga os projetos que suportam
ou assistem a realizacdo da atividade-fim do Tribunal (TI, seguranca,

pessoal, orcamento, infraestrutura, etc.).
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Fortalecimento institucional: cesta que abriga os projetos que resultarao em

melhoria organizacional (imagem da JMU, melhorias operacionais, educagao

corporativa).

Legal: cesta que abriga projetos mandatérios que a JMU deva executar em

atendimento as leis e outras diretrizes legais, resolucdes, regulamentos ou

normativos.

Encerrado o processo de categorizacdao, o ECP balanceara a carteira de

projetos, em elaboracao, entre os temas das cestas estratégicas de modo que os

resultados sejam maximizados. O balanceamento consiste na distribuicdo dos

projetos com o cuidado de evitar que sejam realizados apenas projetos de uma

cesta estratégica especifica, enfatizando a pratica de execucdo dos projetos em

todas as cestas e abrangendo o maior nimero de areas da JMU possivel no

portfolio.

Uma vez finalizados a categorizacdo e o balanceamento, priorizam-se os

projetos da carteira para que se tornem parte do Portfélio de Projetos Estratégicos.

A priorizagdo é feita com a aplicagdo, pelo ECP, de uma matriz de priorizagdo que

utiliza oito critérios e suas respectivas ponderagdes, escalonados de zero a dez,

conforme tabela a seguir:

Impacto nas metas nacionais do Poder Judiciario

Onde 0 ndo impacta; 5 impacta em uma meta; e
10 impacta em mais de uma meta.

Motivacdo - eficiéncia e eficacia da JMU

Onde 0 nao afeta a motivacdo de magistrados e
servidores da JMU; 5 aumenta a motivacao de
magistrados e servidores da JMU; 10 motiva
efetivamente magistrados e servidores da JMU.

Eficiéncia e eficacia da JMU

Onde 0 nio afeta a eficiéncia ou a eficacia da
JMU; 5 aumenta a eficiéncia ou a eficacia da JMU;
e 10 aumenta a eficiéncia e a eficacia da JMU.

Imagem

Onde 0 ndo impacta na imagem da JMU e 10
impacta positivamente na imagem da JMU.

Custo

0 (zero) projetos acima de 7,5 milhdes; 2 - de
1,5 a 7,5 milhodes; 4 - de 650 mil a 1,5 milhao; 6
- de 150 a 650 mil; 8 - de 80 a 150 mil ; 10 até
80 mil reais.

Prazo

Onde 0 é acima de 48 meses; 2 - de 36 a 48
meses; 4 - de 24 a 36 meses; 6 - de 12 a 24
meses; 8 — de 4 a 12 meses; e 10 até 4 meses.

Grau de risco do projeto

(ndo ocorréncia)

Onde 0 é risco de vontade politica; 2 - risco de o
projeto ser paralisado; 4 risco de
contingenciamento; 6 risco de nao
cumprimento de prazo e de aumento de custos;
8 - risco de ndo cumprimento de prazo ou
aumento de custos; 10 - ndo h4 riscos.

Resultados a curto e médio prazos

Onde 0 significa acima de 48 meses; 2 - de 36 a
48 meses; 4 - de 24 a 36 meses; 6 - de 12 a 24
meses; 8 - de 4 a 12 meses; 10 - até 4 meses.
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A seguir, o ECP aplica uma ponderacdo entre os critérios definida pelo
Ministro-Presidente. Ao final desse processo (categorizacdo, balanceamento e
priorizacdo), o ECP apresenta a Proposta de Portfélio de Projetos (PPP), que segue
com parecer, sob a aprovacao do AGEST, para a SEPLA que efetuara a analise de

sua viabilidade or¢gamentaria.

TERCEIRO PASSO - Analise da Proposta de Portfdlio de Projetos (PPP)
quanto a viabilidade or¢camentaria

RESPONSAVEL: SEPLA

A Proposta de Portfélio de Projetos estratégicos (PPP), com parecer
elaborado pelo ECP e visto do AGEST, sera objeto de analise técnica pela Secretaria
de Planejamento (SEPLA), que dara parecer quanto a sua viabilidade or¢amentaria
e dos demais recursos necessarios para a execu¢ao dos projetos nela constantes,
considerando, inclusive, os exercicios financeiros futuros, se for o caso. A PPP

retorna com parecer da SEPLA para o ECP.

QUARTO PASSO - Validacao da Proposta de Portfolio de Projetos (PPP)
RESPONSAVEIS: Comité Gestor, Ministro-Presidente

O Comité Gestor Estratégico, em Reunido de Andlise da Estratégia (RAE),
analisard a PPP e respectivos pareceres e efetuard a validacdo da proposta de
composicdo do Portfélio de Projetos, assessorando a decisdo do Ministro-

Presidente na defini¢cao do Portfélio de Projetos a ser executado no ano.

Para isso, a AGEST/ECP encaminhara aos membros desse Comité e ao
Diretor-Geral cépia do PPP no minimo com 72 horas de antecedéncia a RAE. A
decisdo final quanto ao Portf6lio de Projetos da JMU cabe ao Ministro-Presidente,

sob assessoria do Comité Gestor.

Na RAE, o Comité Gestor analisa ainda a necessidade da criacao de
Comissdo Especial para superintender em alto nivel projeto de grande porte ou
complexidade. Se assim decidido pelo Ministro-Presidente, o tema sera

encaminhado ao Pleno da Corte.

O Portfélio de Projetos da JMU aprovado pelo Ministro-Presidente sera

divulgado pelo ECP em articulagdo com a ASCOM.
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Etapa Preliminar & Iniciagéio I Etapa Iniciagaio
1
Anailisar o Plano de :
Iniciativas Estratégicas | Se ndo
Unidades Admiinistrativas da IMU Priorizadas - PIEP e I —
verificar se consta como .

Unidade-Lider |

Analisar a Iniciativa 1

Estratégica de sua . Preencher a Indicar o possivel
. . responsabilidade - A . Sesim Proposta de Nl futuro Gerente de
| . . Py _— —
Unidade-Lider Iniciativa Estratégica | Abertura de Projetos e a Equipe
ser@ executada por : Projeto - PAP do Projeto

meio de projeto? |

. Analisar as Apresentar

e . . 1 Propostas de Proposta de

Escritério Corporativo de Projetos . Abertura de —> Portfélio de
) Projeto Projetos - PPP

Analisar Proposta
de Portfélio de

| Projetos - PPP

: quanto &

1 viabilidade

orgamentdria

v
m
g
5

Validar a

- Proposta de
1 Portfélio de
Projetos (PPP)

COMITE-GESTOR

1 Definir o Portfélio
MINISTRO-PRESIDENTE X

Quadro 1 - Etapas: preliminar a iniciagao e iniciagdo

e DOCUMENTOS-PRODUTOS DOS PASSOS DA ETAPA DE INICIACAO

A cada passo descrito anteriormente é imprescindivel a consulta de
documentos ja existentes na JMU, que constituem entradas e/ou insumos do
processo para a elaboragdo dos novos documentos necessarios. Os documentos
elaborados na etapa da iniciacdo sao, por sua vez, as saidas do processo, isto é, os

produtos/resultados das atividades realizadas em cada passo.

A Figura 8 possibilita uma melhor visdao dos documentos a serem utilizados

como insumo e dos documentos produtos de cada passo.
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Iniciacdio
Insumo Atividades Produtos
Plano de Iniciativas Proposta de Abertura
Estratégicas Priorizadas |::> |:> de lfroj oto Preenchida

PIEP

S

Parecer a Proposta de Proposta de Carteira
|:> Carteira de |:> de Portfélio de
Portfélio de Projetos Projetos

% ]
|::> Portfélio de Projetos

Figura 8 - Processo de iniciagao
4.3 Planejamento

Apés a aprovacdo do Portfélio de Projetos pelo Ministro-Presidente, serdo
conhecidos os projetos a serem desenvolvidos em cada ano/biénio. Esses projetos
foram inicialmente apresentados, por meio das Propostas de Abertura de Projeto
(PAP), pelas unidades lideres de forma sucinta, isto é, com apenas alguns dados e

caracteristicas indispensaveis para sua analise e aprovacao.

Estando o projeto aprovado, é imprescindivel um maior detalhamento, com
a andlise e o registro de diversas variaveis, o que desencadeara o proprio processo

de seu planejamento.

O sucesso de um projeto esta diretamente relacionado a qualidade do
seu planejamento. Isso é feito pela elaboracao do Plano de Projeto (PP)
(Anexo B).

Assim como na elaboracdao da Proposta de Abertura de Projeto (PAP), a
elaboracao do Plano de Projeto deve ser feita colaborativamente entre o Gerente
de Projeto, a Unidade Lider (em especial seu titular) e demais Unidades
Administrativas envolvidas, identificando as interfaces das atividades com outros
projetos e firmando consenso sobre a qualidade e os prazos das entregas. O ECP
tem papel de facilitador da construcao do Plano, apoiando as unidades e o Gerente

na sua consecucao, sobretudo na identificagcdo de possiveis interfaces.
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O PP, além do refinamento das informac¢des constantes do PAP, devera
conter um conjunto dos planos relativos a cada area de conhecimento em projetos
(escopo, tempo, custo, comunica¢do, qualidade, recursos humanos, aquisi¢oes,
riscos e integracdo) detalhados para uma compreensdo da interagdo de todos os

elementos que afetam o desempenho e o sucesso do projeto.

Para tanto, o PP é desenvolvido por meio do preenchimento de um
formulario proprio que visa a abordar em capitulos cada area de conhecimento
necessaria a execug¢do do projeto. A etapa de planejamento consiste de dois passos:

a elaboracao do PP e sua aprovacao.

PRIMEIRO PASSO - Elabora¢ao do Plano de Projeto (PP)
RESPONSAVEIS: Gerente de Projeto; Unidade Lider

Primeiramente, o titular da Unidade Lider propora ao Diretor-Geral os
nomes do Gerente e dos membros da Equipe do Projeto, que serdo formalmente

designados mediante portaria.

Gerente e Equipe serdo os responsaveis pela elaboracdo do PP, que devera
ser desenvolvido por meio de formuldrio préprio (Anexo B). As instrugdes

pertinentes ao preenchimento encontram-se no apéndice do Anexo B.

SEGUNDO PASSO - Analise e aprovacao do Plano de Projeto (PP)

RESPONSAVEIS: ECP, AGEST, Diretor-Geral, Comissio Especial, se for o

caso

O ECP efetua uma analise do PP e emite parecer técnico, a ser endossado
pela AGEST. O Diretor-Geral, em seguida, avalia os aspectos administrativos do
Plano de Projeto, efetuando as consideragdes julgadas pertinentes. Caso o projeto
seja superintendido por uma Comissdao Especial, o PP e os pareceres serdo

submetidos a Comissao para apreciacao.
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Etapa de Planejamento

Propor ao DG o GP e
a Equipe do Projeto

UNIDADE-LIDER

Elaborar o Plano de
Projeto — PP
GERENTE DO PROJETO (BISte

E
UNIDADE-LIDER
Oficializar o PP, por
meio de Portaria,
com designagdo do
Diretor-Geral Gerente e quipe

do Projeto

e . . Efetuar andlise do PP e
Escritério Corporativo de Projetos

- . Endossar parecer
Assessor de Lestao tstrategica Ry
Assessor de GestGo Estratégica téenico do ECP

Awvaliar os aspectos
administrativos do
Plano de Projeto,
efetuando as
consideragdes julgadas
pertinentes

Diretor-Geral

Apreciar PP e parecer,
caso o projeto seja
superintendido por

uma Comisséo Especial

Comisséio Especial

Quadro 2 - Etapa de planejamento
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e DOCUMENTOS-PRODUTOS DOS PASSOS DA ETAPA DE
PLANEJAMENTO

A Figura 9 apresenta um quadro-resumo para melhor entendimento dos
documentos a serem utilizados como insumo e dos documentos resultantes de

cada passo descrito nesta etapa.

Planejamento

Insumos Atividades Produtos

Proposta de Abertura de Plano de Projeto
Projetos Aprovada Preenchido

Plano de Projeto Portaria Aprovagdo de
Preenchido Plano de Projeto

Figura 9 - Processo de planejamento

4.4 Execuc¢ao

O processo de execucdo consiste, na pratica, em passar do projeto ao ato, ou
seja, executar o Plano do Projeto, empreendendo as a¢des estabelecidas no escopo

e empregando devidamente o orcamento e as aquisicoes. E, em suma, a gestdo do

projeto para satisfazer suas especificacdes e entregar valor para a JMU.

PRIMEIRO PASSO - Realizacao da Reunidao Inicial de Execuc¢do do
Projeto (RIEP)
RESPONSAVEIS: Gerente de Projeto, Equipe do Projeto e ECP

Quando do inicio da execu¢do do projeto, o Gerente, a Equipe e o ECP
deverdo se reunir para entender o contexto e efetuar o alinhamento de

entendimentos acerca do seu escopo para o inicio efetivo da execug¢do do projeto.

A execucdo é, portanto, iniciada com a Reunido Inicial de Execucdo do Projeto
(RIEP), na qual o Gerente de Projeto apresenta o Plano de Projeto (PP) “ao cliente” e

a Equipe do Projeto, alinhando expectativas relacionadas as entregas do projeto.
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SEGUNDO PASSO - Execuc¢do das atividades do projeto

RESPONSAVEIS: Gerente de Projeto e Equipe do Projeto

A execucao do projeto é uma missdo dada ao titular da Unidade Lider, ao
Gerente de Projeto e a Equipe do Projeto. A realizacdo das atividades do projeto
exige a efetiva participacdo do Gerente e da Equipe do Projeto, contando com o
apoio do ECP e das demais unidades envolvidas no seu escopo. Os titulares das
unidades lideres atuam e articulam, de acordo com a necessidade, em apoio ao

cumprimento dos projetos, para reduzir os riscos inerentes a implementacao.

O ECP apoia a Equipe e o Gerente de Projeto na aplicacdo da metodologia,
das ferramentas e das boas praticas em gestdo de projetos, além de atualizar o
status do projeto no Portf6lio. O Gerente de Projeto integra todos os interessados
no projeto, gerencia as variaveis, aplica os planos de mitigacao de riscos, motiva a

equipe, soluciona problemas e acompanha as entregas do projeto.

As entregas, isto é os produtos do projeto, devem ter sua aceitagdo
formalizada, obedecendo as defini¢cdes contidas no escopo do projeto, por meio do
Termo de Aceite de Produto (Anexo C), que sera assinado pelo Gerente de Projeto

e pelo titular da Unidade Lider.

TERCEIRO PASSO - Divulgacao das informac¢dées de andamento do

projeto

RESPONSAVEIS: ECP, Gerente de Projeto e ASCOM

A ASCOM, em coordenagdo com o ECP e o Gerente de Projeto, executa a
estratégia de comunicacgdo e divulga as informacdes sobre o andamento do projeto.
Em casos excepcionais, como mudanga do escopo e/ou cancelamento de projeto, o
Gerente de Projeto e o ECP ficam incumbidos da comunicacdo das mudancas

diretamente as partes interessadas.
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Quadro 3 - Etapa de execug
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e DOCUMENTOS-PRODUTOS DOS PASSOS DA ETAPA DE EXECUCAO

A Figura 10 apresenta os documentos a serem utilizados como insumo e os
documentos resultantes de cada passo descrito na etapa de execucao.

Execucgdo

Insumo Atividades

Produtos
Plano de Projeto - PP -
Aprovado

—=>

Projeto Executado

|:: > Estratégia de

Comunicagéo Executada

Figura 10 - Processo de execucdo

Para a atividade de aquisi¢des do projeto, é necessaria uma breve descri¢ao
do processo padrao de contrata¢des em linha com as normas internas relativas ao

tema, legislacdes e boas praticas vigentes. A Figura 11 apresenta os principais
passos para nortear o Gerente quanto as aquisi¢cdes no ambito de seu projeto.

Planejar
Contratacdo

Gestdo de Contratos

12. Planejar
inicio da
Contratagdo
1. Formalizar [
demanda de
contratagio

N

13. Desenvolver

Ordem de
Servigo
4
2. Elaborar 14. Fiscalizar e 16. Acompanhar

documentos L Receber Ordem execugio do

planejamento de Servigo Contrato
: |

3. Realizar

verificagio .

orcamentéria

17. Prorrogar ou
Modificar
Contrato

18. Encerrar
Contrato

Figura 11 - Processo padrdo de compras
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4.5 Monitoramento e controle

O processo de monitoramento e controle é realizado para acompanhar e
revisar o progresso e o desempenho do projeto com o objetivo de identificar
potenciais obstaculos e desenvolver tempestivamente a¢des corretivas para

mitigar dificuldades na execucao do projeto.

Embora sejam considerados uma etapa, o monitoramento e o controle sao
executados concomitantemente a execucdo do projeto, e suas atividades nao
ocorrem necessariamente em sequéncia, mas sim a medida que cada projeto se
desenvolve e de acordo com as especificidades da execu¢do de cada um. Por esse
motivo serdo apresentadas as atividades pertinentes a esta etapa sem a légica de

atividades sequenciais vistas anteriormente.

As principais variaveis do projeto sdo acompanhadas pelo gerente, sendo
possivel que atividades consideradas criticas sejam monitoradas de forma

intensiva.

RELATORIO DE MONITORAMENTO
RESPONSAVEL: Gerente de Projeto

O monitoramento é realizado por meio de relatério (Anexo D) que descreve
a situacdo atual do projeto, incluindo informacdes sobre o cronograma, o
desembolso orcamentario, as previsdes x realizacdes e dificuldades para a

execuc¢ao.

O Relatério é de periodicidade trimestral de apresenta¢do ao ECP, mas, se o
cronograma apresentar marcos de entrega com periodicidade menor, considerada
relevante, o relatério de monitoramento serid enviado ao ECP a cada

entrega/produto.

Durante a execuc¢do do projeto, fatores externos (leis, resolucdes do CNJ) e
internos (mau desempenho) podem deflagrar grandes prejuizos e/ou inviabilizar o
alcance de resultados, seja no curto, no médio ou no longo prazo. Esses fatos
ensejam a necessidade de mudanga de escopo e até mesmo, em caso extremo, o
cancelamento do projeto. Neste caso, o Gerente de Projeto deve realizar o processo

de mudanca de escopo ou o cancelamento, conforme descrito nos itens seguintes.
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MUDANCA DE ESCOPO
RESPONSAVEL: Gerente de Projeto

Para efetuar a mudanca de escopo, o Gerente de Projeto e o titular da
Unidade Lider comunicardo os motivos e as necessidades de readequacao do
projeto por meio do Termo de Mudanga do Projeto (Anexo E), conforme instrucao

de preenchimento constante no apéndice deste anexo.

ANALISE E APROVACAO DE MUDANCA DE ESCOPO
RESPONSAVEIS: AGEST; Diretor-Geral; Comissio Especial, se for o caso;

Comité Gestor e Ministro-Presidente

A mudanca de escopo apresentada pelo Gerente de Projeto é submetida a
endosso pela AGEST e a avaliagdo pelo Diretor-Geral, e, quando for o caso, pela

Comissdo Especial.

Em caso de mudancas de grande monta, ou seja, que alterem
consideravelmente custos, prazos e resultados do projeto, estas deverdo ser

apreciadas também pelo Comité Gestor e pelo Ministro-Presidente.

CANCELAMENTO DE PROJETO
RESPONSAVEIS: Gerente de Projeto e Unidade Lider

No caso de necessidade de cancelamento, o Gerente de Projeto e a Unidade
Lider comunicam os motivos que indicam a necessidade de cancelamento por meio
do Termo de Cancelamento (Anexo F), conforme instrucdes constantes do

apéndice anexo.

VALIDA(;AO DA SOLICITACAO DE CANCELAMENTO DE PROJETO
RESPONSAVEIS: Gerente de Projeto e Unidade Lider

A avaliacdo quanto a proposta de cancelamento do projeto é submetida ao
endosso da AGEST/ECP e avaliada pelo Diretor-Geral, pelo Comité Gestor e pela
Comissdo Especial, quando for o caso. A decisao final quanto ao cancelamento de

projeto estratégico cabe ao Ministro-Presidente.

A ASCOM, em articulagdo com o ECP e o Gerente de Projeto, divulga as
informagdes relativas a mudancga de escopo, ao cancelamento, ao encerramento do

projeto e aos resultados para toda a JMU.
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Monitoramento e Controle

PREENCHER
PREENCHER TERMO DE
RELATORIO DE MUDANGA DO
MONITORAMENTO PROJETO, CASO PREENCHER
GERENTE DE PROJETO NECESSARIO TERMO DE

CANCELAMENTO
DO PROJETO,
CASO NECESSARIO

Unidade-Lider

CONSOLIDAR
INFORMAGOES
ECP DOS PROJETOS

CONSOLIDAR ENDOSSAR
INFORMAGOES DOS TERMO DE
RELATORIOS DE MUDANCA DE
MONITORAMENTO ESCOPO

ENDOSSAR
TERMO DE
CANCELAMENTO

Assessor de Gestdo Estratégica

AVALIAR

SOLICITACAO

DE MUDANCA
DE ESCOPO

AVALIAR
SOLICITAGAO DE
CANCELAMENTO

Diretor-Geral

AVALIAR
SOLICITACAO DE
MUDANCA DE
ESCOPO, CASO
PROJETO SEJA
SUPERINTENDIDO
POR COMISSAO
ESPECIAL

AVALIAR
SOLICITACAO DE
CANCELAMENTO,
CASO PROJETO SEJA
SUPERINTENDIDO
POR COMISSAO
ESPECIAL

COMISSAO ESPECIAL

AVALIAR
SOLICITACAO DE
MUDANCA DE
ESCOPO, EM CASOS
DE MUDANGA DE
GRANDE MONTA

AVALIAR
SOLICITAGAO DE
CANCELAMENTO

COMITE-GESTOR

AVALIAR
SOLICITACAO DE DECIDIR SOBRE
MUDANCA DE CANCELAMENTO
ESCOPO, EM CASOS DE PROJETO
DE MUDANGA DE
MINISTRO-PRESIDENTE GRANDE MONTA

DIVULGAR AS INFORMACOES QUANTO AO ANDAMENTO, A MUDANGA DE

ESCOPO OU CANCELAMENTO DO PROJETO

Quadro 4 - Etapa de monitoramento e controle
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e DOCUMENTOS-PRODUTOS DOS PASSOS DA ETAPA DE
MONITORAMENTO E CONTROLE

Os documentos utilizados nesta etapa, em cada passo, constam da Figura 12.

Monitoramento e controle

Atividades Produtos

Realizar monitoramento do Projeto
Responsével: Gerente de Projeto

Realizar mudanga de escopo, quando

necessario

Responséveis: Gerente de Projeto e Unidade-Lider

Anadlisar e validar mudanga de escopo

TRV

Responsaveis: AGEST, Diretor-Geral, Comité-
Gestor, Ministro e Presidente

Cancelar Projeto

Responsaveis: Gerente de Projeto e Unidade-Lider

S

Validar solicitacdo de cancelamento

Responsdveis: Gerente de Projeto e Unidade-Lider

Figura 12 - Processo de monitoramento e controle

4.6 Encerramento

O processo de encerramento é utilizado para finalizar todas as atividades de
um projeto. Nesta etapa verifica-se se todas as atividades inerentes ao projeto

estdo efetivamente concluidas para que o projeto seja declarado encerrado.

PRIMEIRO PASSO - Encerramento de projeto
RESPONSAVEIS: Gerente de Projeto; ECP; AGEST

O Gerente de Projeto preenche o Termo de Encerramento de Projeto (Anexo
G), documento que formaliza seu encerramento, constando nele a relagdo de
produtos entregues, o levantamento e a andlise de eventuais desvios ocorridos no
desenvolvimento do projeto. O Termo de Encerramento de Projeto é homologado

pelo ECP apos ser endossado pela AGEST.
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SEGUNDO PASSO - Preenchimento da Ficha de Li¢coes Aprendidas
RESPONSAVEIS: Gerente e Equipe do Projeto

O Gerente do Projeto, juntamente com sua equipe, deve preencher a Ficha
de Licoes Aprendidas (Anexo H), documento que levanta pontos fortes e
oportunidades de melhorias de acordo com elementos de andlise, cada um
contendo itens especificos, além de um relato de acontecimentos importantes, os
motivos pelos quais aconteceram e atitudes tomadas que servirao como subsidios

para a reunido de encerramento do projeto.

TERCEIRO PASSO - Reunido de encerramento do projeto

RESPONSAVEIS: Assessor de Gestio Estratégica, ECP, Gerente de Projeto,

Equipe do Projeto, unidades envolvidas

Apés encaminhar o Termo de Encerramento de Projeto e preencher a Ficha
de Li¢cdes Aprendidas, o Gerente do Projeto realiza a reunido de encerramento do
projeto com a participacdo da equipe, de representantes das unidades envolvidas e
o ECP. Nessa ocasido, é verificado se todos os servigos e/ou produtos do projeto
foram efetivamente recebidos e sdao conhecidas as licbes aprendidas na conducao
do trabalho, a efetividade das praticas realizadas e os resultados alcangados,
enfatizando o que poderia ter sido feito de maneira diferente ou o que nao foi feito

e poderia ter sido realizado.

QUARTO PASSO - Consolida¢dao e arquivamento das informacgoes do

projeto

RESPONSAVEIS: ECP, Unidade Lider

A ECP consolida as informagdes do projeto para arquivamento e registra as
licoes aprendidas no sistema de informag¢des do ECP (base de dados). A Unidade

Lider é responsavel pelo arquivamento da documentagao do projeto.
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Quadro 5 - Etapa de encerramento
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e DOCUMENTOS-PRODUTOS DOS PASSOS DA ETAPA DE
ENCERRAMENTO

A Figura 13 ilustra os documentos-produtos utilizados nesta etapa.

Encerramento

Atividades Produtos

Elaborar Termo de Encerramento de Projeto

Respons@vel: Gerente do Projeto

Homologar Termo de Encerramento de Projeto

VARV AR

Responsdveis: ECP e AGEST

Realizar Reunidio de Encerramento de Projeto

Respons@veis: Gerente de Projeto, Equipe do Projeto, ECP e
Unidades Envolvidas

Preencher ficha de liges aprendidas

Responsdveis: Gerente de Projeto e Equipe do Projeto

Consolidar e arquivar Informagées do Projeto

Respons@ueis: Gerente de Projeto, Equipe do Projeto, ECP e
Unidades Envolvidas

Figura 13 - Processo de encerramento
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5.1 Competéncia em gerenciamento de projetos

O Gerenciamento de Projetos exige conhecimentos técnicos peculiares. Para
desenvolver as competéncias necessarias a esse tipo de gestdo é essencial a
capacitacdo, em especial daqueles que mais diretamente estarao envolvidos nas

atividades dessa area.

Esta é uma atividade nova na JMU, portanto exige a formacdo e a
qualificacdo de pessoal em suas especificidades. Logo, ha de se dar prioridade a
capacitacdo dos gerentes de projetos, efetivos e potenciais, bem como do pessoal
que compora as equipes dos projetos e daqueles que compdem o ECP, por meio de

um programa estruturado de capacitacdo gradativa.

Um excelente recurso para a obtencao dessa competéncia de forma

estruturada é desenvolvé-la por meio de “trilhas de capacitacao”.

As trilhas sdo caminhos alternativos e flexiveis para promover o
desenvolvimento pessoal e profissional. Nas Trilhas de
Capacitacdo, mais flexiveis para o planejamento individual do que
as tradicionais grades de treinamento, cada individuo concebe sua
trilha de aprendizagem a partir de suas conveniéncias,
necessidades, ponto de partida e objetivos, integrando em seu
planejamento de desenvolvimento as expectativas individuais e da
organizacdo (FREITAS, 2002).
A JMU empregara as trilhas de capacitagdo como uma estratégia para
desenvolver competéncias em gerenciamento de projeto e para o aprimoramento

do desempenho, atual e futuro, em especial visando a criar uma espécie de

“carreira” de gestor de projetos.

A Figura 14 ilustra a trilha de capacitacio de gestdo de projetos

vislumbrada para a JMU.
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EXCELENCIA EM GESTAO DE

PROJETOS

olaboragioe % )|
Disseminagdo de { Postura Diplomatica )
Conhecimentos

Gestdo Estratégica de Gestdo da Inovacéo e da
Pessoas Mudanca Organizacional

-

Gramatica e Redagao

Técnicas de Comunicagao
Institucional

F Relacionamento
Interpessoal e Gestao de
Conflitos

Gestao de Processos
Organizacionais N5

Gestdo do Conhecimento e |

Mitodosads THD N doCapital Intelectual

\

Licitagdes e Aquisi¢des na
Administragao Publica
Federal

Técnica

Software de ' Administragao do Tempo)

Gerenciamento de Projetos ||

Gerencial

@ Prioridade 1

() Prioridade 2 [ Gestdo de Projetos } ,( Negociagao )

() Prioridade 3

Proatividade e Orientagédo & it
( para Resultados ) { Gestao Estratégica ]

Gestdo de Equipes para Técnicas e Praticas em
Resultados = Gestéo de Projetos

[ Inicio da preparagéo do Gerente de Projetos ]

Figura 14 - Trilha de capacitagdo em gestdo de projetos
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5.1.1 Unidade Administrativa Orientadora Técnica em Gerenciamento de Projetos

No ambito da capacita¢do, conforme estabelecido no Ato Normativo n2 006,
de 11 de mar¢o de 2013, a Assessoria de Gestao Estratégica (AGEST) exercera
atividades como unidade administrativa “orientadora técnica” para o
gerenciamento de projetos (OT-GP), cabendo-lhe, como tal, as atribuicdes
constantes do inciso V, do artigo 62, e do artigo 15 do ato normativo citado e abaixo

transcrito:

V - Na capacitagdo e gestdo do conhecimento em gerenciamento de projetos:

a) propor programa de capacitagdo e acompanhar a preparagcdo e o
treinamento em gestdo de projetos dos gestores de projetos, das equipes e dos
potenciais gestores;

b) indicar cursos, semindrios e outros conclaves do interesse da gestdo de
projetos;

c) realizar intercdmbio e troca de conhecimentos com organizagées privadas
e publicas de sucesso na drea de gerenciamento de projetos;

d) promover, como indicado, eventos de divulgagdo de técnicas e
metodologias de gerenciamento de projetos;

e) implantar, centralizar e manter o sistema de informagdes de
gerenciamento de projetos, estabelecendo meios de registro dos relatorios
gerados pelos projetos, relatos de licoes aprendidas e melhores prdticas e
outros documentos e dados a eles relativos, incluindo a manutengdo do
arquivo de planos e projetos anteriores;

f) atuar como um centro de gestdo do conhecimento e de competéncia do
gerenciamento de projetos da organizagdo, estabelecendo sistema de
disseminagdo de informagdes histdricas de projetos e de divulgagdo das ligoes
aprendidas e melhores prdticas; e

g) acompanhar a evolugdo e inovagées das técnicas de gerenciamento de
projetos e manter atualizada a metodologia de gestdo de projetos na
organizagdo.

Art. 15. Por ser o gerenciamento de projetos uma atividade que demanda
técnicas e conhecimentos proprios, deverd ser elaborado e executado na JMU
um programa estruturado de capacitagdo gradativa para os gerentes de
projetos, abrangendo aqueles potenciais e efetivos, e que considere uma
progressdo desde o nivel bdsico de conhecimento até o de pds-graduagdo
(“trilha de capacitagdo”).
Cabe ressaltar que o diagrama da Figura 14 configura-se como um guia da
trilha de capacitacdo de gestdo em projetos. De acordo com o grau de maturidade e
as lacunas de competéncias - conhecimentos, habilidades e atitudes - identificadas
no quadro de pessoal da JMU, a trilha de competéncias podera ser reformulada, se

necessario.
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Anexo A - Proposta de Abertura de Projeto

Dados de identificacdo

Projeto:

Gerente do Projeto:

Inicio previsto:
Informacgdes gerais

Objetivo estratégico relacionado:

Iniciativa estratégica:

Caracteristicas de urgéncia/prioridade:

Justificativa

Variaveis do projeto

Escopo:

ExclusGes de escopo (ndo escopo):

Prazo:

Orcamento:

Categoria: Detalhamento de despesa Custo Exercicio
estimado | financeiro

Realizagdo de obras e instalagées:

Aquisicdo de equipamentos (permanente):

Aquisi¢ao de material (consumo):

Diarias e passagens:

Servigos de terceiros:

Treinamentos

Premissas:.

RestrigOes:

Riscos:

Produtos esperados
Produto(s) final(is) Descri¢cdo/impacto para a JMU

Unidades envolvidas

Partes interessadas que demandam o projeto (drea de origem do
projeto).

Demandantes:

Beneficiarios diretos e indiretos: Partes interessadas que sdo impactadas pelo projeto.

Partes interessadas que influenciam no projeto ou participam do
projeto.

Influenciadores:

Partes interessadas que decidem assuntos referentes a execugdo do

Decisores: .
projeto.

Representante da Unidade Lider
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Apéndice Anexo A - Instruc¢des de preenchimento da PAP

e Dados de identificacdo

Projeto - Preencher com o nome, o codinome ou a sigla pelo qual o projeto é

conhecido. Ex.: Projeto Apolo, Projeto Gedai.

Gerente de Projeto - Indicar o Gerente. Esta indicacdo somente sera
formalizada caso o projeto seja aprovado e conste do Portfélio de Projetos da
JMU. E importante que o servidor indicado, que provavelmente sera o gerente

do projeto, esteja diretamente envolvido no preenchimento da PAP.

Inicio previsto - Para a previsdo de inicio deve ser estimado o interregno de
tempo desde a apresentacdo da PAP, sua aprovacdo, inclusdo no Portf6lio e a
aprovacao do Plano de Projeto, conforme previsto no Calendario de Eventos de
Gerenciamento de Projetos (CAEGP), quando sera possivel iniciar efetivamente

sua execuc¢ao.
e Informacgoes gerais

Objetivo estratégico relacionado - Com qual/quais objetivo(s) estratégico(s)
o projeto e/ou seus produtos contribui(em). E de fundamental importancia
explicitar a relagdo com a estratégia, uma vez que o alinhamento com ela é a
base da andlise do ECP para a aprovacao da proposta do projeto. Os objetivos
estratégicos da JMU podem ser consultados no hotsite do Planejamento

Estratégico no menu esquerdo da Intranet da JMU.

Iniciativa estratégica - Indicar que iniciativa estratégica o projeto visa a

executar, informando sua prioridade, conforme o PIEP do ano/biénio.

Caracteristicas de urgéncia/prioridade - Devem ser informadas as
particularidades do projeto que indicam urgéncia e prioridade. Urgéncia é a
necessidade imediata de execucao, considerada a importancia/necessidade de
seus produtos e o tempo avaliado como necessario para sua realizacdo. A
prioridade diz respeito a precedéncia deste em relacdo a outros projetos, que
podem depender destes produtos ou atrasarem pela auséncia destes. Pode ser
considerada ainda a prioridade da iniciativa estratégica a que o projeto esta

relacionado constante do PIEP.

70



Manual de Gerenciamento de Projetos na Justica Militar da Unido

Justificativa - Descrever o problema ou a oportunidade (necessidade) que
justifica a aprovagdo do projeto, explicitando os impactos e o preenchimento de
lacunas existentes com o projeto. Descrever a importancia do desenvolvimento
do projeto, explicando os impactos e o valor deste para a organizacao. Caso o
projeto seja derivado de exigéncia legal ou seja determinado pela alta
administracdo, essa informacdo deve ser lancada, citando as referéncias

pertinentes.
e Variaveis do projeto

Escopo - E o trabalho que precisa ser desenvolvido para garantir a entrega de
um determinado produto dentro de todas as suas especificacdes e fungdes . Do
latim scopus - é a finalidade daquilo que se pretende atingir, alvo, local que
aponta para atingir a mira. O Gerente de Projeto devera detalhar o escopo do
projeto, por detalhar leia-se: subdividir os principais subprodutos do projeto
em componentes menores e mais manejaveis para se ter condicao de melhorar
a precisao das estimativas de custo; definir um baseline para medir e controlar
o desempenho e facilitar uma atribuicdo clara de responsabilidades. Isto &,
considera-se escopo todas as entregas/produtos necessarios para que o

projeto alcance o resultado Unico e singular a que se propoe.
Ex.: um projeto de festa de casamento.

Escopo: lista de convidados, aluguel do espaco do evento, agendamento da
igreja onde se dard a cerimdnia, contratacdo de cerimonial, contratacdo de
buffet, emissdo dos convites, contratacdo de servico de fotografia e filmagem

digital.

Exclusées de escopo (ndo escopo): discriminar o que o projeto nédo vai fazer. E a
delimitagdo da abrangéncia do projeto e visa a evitar expectativas que ndo

serdo atendidas e futuras cobrangas sobre elas.
Ex.: um projeto de festa de casamento.

Fora do escopo: ndo serdo distribuidas aos convidados as fotografias e as
filmagens do evento. A midia digital das fotos do evento ndo podera ser

vendida separadamente.
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Prazo - Duracgao estimada do projeto.

Orcamento - Orgcamento estimado do valor total do projeto, que deve ser
obtido por meio do detalhamento do quadro de orgamento por categorias.

Premissas - Podemos definir as premissas como hipo6teses, condi¢cdes que
assumimos como verdadeiras para o projeto, algo que se assume como real no
inicio do projeto por nao termos informagdes suficientes. Sdo fatores que para
os propésitos de planejamento consideramos como certos e seguros. Devem
ser especificas, precisas e claras. E necessario planejar o projeto, e comumente
ndo ha como ter todos os dados necessarios neste momento. Por isso o gerente
utilizara as suposigdes mais préximas da realidade. E importante identificar,
desde os primdrdios do projeto, o maior nimero possivel de premissas e
documenta-las. Em geral, premissas geram riscos que devem ser considerados

no projeto.
Ex.: um projeto de festa de casamento.

Para exemplificar, o leitor deve entender como verdadeiras as seguintes
premissas: O evento dar-se-4 ao ar livre no sdbado a tarde, ou o cliente
disponibilizara ambiente de hardware e de software conforme especificacdes

consignadas na proposta de venda.

Dica: “Premissa: o que é tido como certo e acordado entre as partes interessadas

antes de o projeto comegar.”
“Para este projeto, parto do pressuposto de que...”

Restricoes - Sdo limitagcdes impostas, interna ou externamente, ao projeto.
Restricoes podem ser a obrigatoriedade de se executar determinadas
ferramentas e a forma de trabalho da equipe. Comumente as restricoes dizem
respeito ao aspecto orcamentario e/ou temporal do projeto. Exemplos: o
orcamento do projeto é de R$ 30.000,00, ou a festa de casamento ndo pode

ocorrer no més de agosto.

Dica: “Restrigdo: limitagdo interna ou externa que afetard o desempenho do

projeto.”

“Para realizar o escopo deste projeto estou limitado por...”
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Riscos - Eventos, internos ou externos, que podem comprometer a realizagao
do projeto ou o alcance dos resultados pretendidos. Risco é diferente de
problema. Risco pode vir a ocorrer e causar impacto no projeto. E gerenciavel.

Pode e deve ser identificado previamente.

e Produtos esperados - os produtos finais do projeto devem ser detalhados
no quadro produtos em conformidade com a descricdo do escopo. Para cada
produto apresentado citar, ainda, os impactos que ele trard para a Justica

Militar da Unido.

Unidades envolvidas - Descrever as Unidades Administrativas partes
interessadas ou intervenientes no projeto (stakeholders). Sao as unidades
demandantes, beneficiarias diretas e indiretas (que serdo impactadas),
influenciadoras e decisoras na implementacdo do projeto, e que também

poderdo contribuir para a elaboragdo e o desenvolvimento do projeto.
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Anexo B - Plano de Projeto

Nome do projeto

Plano de Projeto (PP)

1. Introdugao
1.1  Nome do projeto
1.2 Objetivo do projeto
1.3  Obijetivo estratégico do projeto
1.4  Justificativa
1.5 Unidades envolvidas
1.6 Gerente do projeto e suas atribuicoes
1.6  Orgamento prévio
1.7  Premissas
1.8  Restricoes

2.1 Plano de Gerenciamento de Escopo

2.1.1 Escopo do projeto

2.1.2 Exclusoes de escopo (ndo escopo)

2.1.3 Produtos esperados

2.1.4 EAP

2.2 Plano de Gerenciamento de Tempo

2.2.1 Cronograma do projeto

2.3 Plano de Gerenciamento de Custos

2.3.1 Matriz de Custos

2.3.2 Org¢amento do projeto

2.4 Plano de Gerenciamento da Qualidade
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2.4.1 Matriz de Qualidade
2.5 Plano de Gerenciamento de Recursos Humanos

2.5.1 Matriz de Recursos Humanos

2.5.2 Matriz de Responsabilidades
2.6 Plano de Gerenciamento de Comunicagdes

2.6.1 Matriz de Eventos de Comunicacao no Projeto
2.7 Plano de Gerenciamento de Riscos

2.7.1 Identificagdo e resposta aos riscos
2.8 Plano de Gerenciamento de Aquisi¢cdes

2.8.1 Aquisicoes previstas

2.8.2 Critérios para selecdo dos fornecedores
2.9 Plano de Gerenciamento das Partes Interessadas

2.91. Matriz de Estratégia de Relacionamento com as Partes Interessadas
2.10 Indicadores de desempenho do projeto

2.10.1 Lista dos indicadores do projeto

2.10.2 Detalhamento dos indicadores do projeto
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Introdugao

1.1 Nome do projeto

1.2 Objetivo do projeto

1.3 Alinhamento a estratégia

1.4 Justificativa

1.5 Unidades envolvidas

Demandantes: Partes interessadas que demandam o projeto (drea de origem do projeto).

Beneficiarios Partes interessadas que sdo impactadas pelo projeto.
diretos e

indiretos:

[iERICE (I Partes interessadas que influenciam no projeto ou dele participam.
Partes interessadas que decidem assuntos referentes a execu¢do do
projeto.

Decisores:

1.6 Gerente do Projeto e suas atribui¢des

1.7 Orgamento prévio

1.8 Premissas

1.9 Restri¢Oes
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2. Planos de Gerenciamento do Projeto

2.1 Plano de Gerenciamento do Escopo

2.1.1 Declaragao do escopo
2.1.2 ExclusGes de escopo (ndo escopo)

2.1.3 Produtos esperados

Produtos a serem entregues Descrigdo/impacto para a JMU

Produto 1
Produto 2

2.1.4 EAP - Estrutura analitica do projeto

Projeto I Fabricagio do LHumnIugaun I
Protétipo

Gerenciamento do LCnncem;ﬁn I
projeto

Premissas e Pesquisa de Dados de Relagio de Testes em Campo
Plano do Projeto Restrigbes Possiveis — Engenharia (Estudo Fornecedores de
Fornecedores ergonémico) Pegas e
r——

Estudo de
Viabilidade

Relatorio de Projeto de
Pesquisa técnica Fabricagio

Apresentagio do Projeto de
relatério de Montagem

Ll
—| Revisio de Projeto I Relatdrio de
Homologagio

Cronograma

Pesquisa com

Consumidores Relatério de Hio

Conformidade

Orgamento

Aviliagio dos
Custos

Relatério de
Viabilidade

Revisiio do Project
Plano de Qualidade Charter

Plano de
Aquisigbes

Plano de Resposta
aRisco

Apresentagiio dos
Planos

T

Relatérios de
desempenho

Fechamento
Relatério Final do
Projeto
Relatério de Ligbes
Aprendidas
Churrasco de fim
de projeto

78



Manual de Gerenciamento de Projetos na Justica Militar da Unido

2.2 Plano de Gerenciamento de Tempo

Fase: conjunto de atividades do projeto logicamente relacionadas, normalmente concluida com
a entrega de produto ou servigo especifico. Por exemplo: cadastro eleitoral, licitagdo.

Entrega: qualquer saida, resultado ou item mensurdvel, tangivel e verificdvel que deve ser
obrigatoriamente produzido para concluir um projeto ou parte dele.

Atividades: todas as acbes necessdrias para que a entrega seja realizada.

2.2.1 Cronograma

Exemplo:

Etapas 12més | 22 més | 32més | 42més | 59 més | 62més | 72 més | 82 més

SSSSSS

SSSSS

SSSSSS

SSSSSS

2.3 Plano de Gerenciamento_de Custos

2.3.1 Matriz de Custos

Categoria \ Detalhamento Exercicio financeiro \ Custo estimado
Realizagdo de | /stg detalhada das Ano base do orcamento. | Valor pecunidrio

obras e
instalagoes
Aquisicao de
equipamentos
(permanente)
Aquisigao de
material
(consumo)
Diarias e
passagens
Servigos de
terceiros

Treinamentos

categorias. estimado.

Total:
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2.3.2 Orgamento total do projeto

2.4 Plano de Gerenciamento da Qualidade

O que medir Caracteristicas e requisitos de Quando Responsavel

qualidade

Produtos
intermediarios--

Produto(s)
final(is)--

2.5 Plano de Gerenciamento de Pessoal

2.5.1 Matriz de Equipe do Projeto

Funcdo Perfil A quem se Nome do Area de E-mail/fone
no técnico/cargo  reporta(relagdes servidor lotacao
projeto hierarquicas)

2.5.2 Matriz de Responsabilidades (opcional)

Produtos Gerente de  Patrocinador ECP Unidade X UnidadeY UnidadeZ
Projeto

Produto A R A | P P ---

Produto B R P

Produto C R - P - P

Legenda: R: responsdvel pela execuc¢do; A: aprova; P: participa na execucdo/executa. I: é
informado.
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2.6 Plano de Gerenciamento de Comunicagdes

2.6.1 Eventos de comunicagao

Objeto a ser Objetivo Onde serd | Quando serd Quem Quem é o Como serd

comunicado (evento feito ou | feito ou gera ou destinatdrio realizado

ou informacéo) disponibilizado = disponibilizado quem é o ou (formato)
facilitador participante

2.7 Plano de Gerenciamento de Riscos

2.7.1 Identificacdao e resposta aos riscos

Probabilidade Classificar os riscos de acordo com a | (1) baixo; (2) médio; (3) alto; (4) muito
probabilidade de ocorréncia. alto.

Impacto Classificar os riscos de acordo com o | (1) baixo; (2) médio; (3) alto; (4) muito
impacto causado, caso ocorram. alto.

Severidade Resultado da multiplicagdo entre o | De 1 a 3 — baixo risco; de 4 a 5 — médio
impacto e a probabilidade de ocorréncia | risco; de 6 a 9 — alto risco; de 10 a 16 —
do risco. altissimo risco.

Resposta O Gerente de Projeto deve planejar uma | Evitar, transferir, mitigar ou aceitar o
resposta para cada risco identificado. risco.

Resposta Agdo de

(ew]tcar, respo:ta Data . o

Entdo transferir, especifica . esponsave

Se o Probabilidade Impacto | Severidade o & . limite de  Recursos .

(Consequéncia) mitigar (o qué?) o pela agdo
realizagdo (quanto?)

(quem?)

(Causa)

o (quando?)

aceitar)
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2.8 Plano de Gerenciamento de Aquisi¢coes

2.8.1 Aquisicoes previstas

Numero do Critérios para Responsavel
Item aser | Macrodesc item na EAP Modalidade da selecdo dos Acompanhamen
adquirido ricdo que esta aquisicdo fornecedores to do trabalho
vinculado das aquisicoes
( ) contrato ja
existente
() licitacdo

( ) carta convite
( ) dispensa de
licitagao

() inexigibilidade
( )outro:

2.9 Plano de Gerenciamento das Partes Interessadas

2.9.1 Matriz de Estratégia de Relacionamento com as partes interessadas

Parte interessada Maior potencial Estratégia (acoes)
em

) ameacgar
) colaborar
) ambos

) ameagar
) colaborar
) ambos

) ameagar
) colaborar

_ e~~~ —_~ |~ —_~ —~

) ambos

2.10 Indicadores de desempenho

2.10.1 Lista dos indicadores do projeto

Indicadores
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2.10.2 Detalhamento dos indicadores do projeto

Indicador

Formula de calculo

Unidade de medida

Sentido

Periodicidade

Fonte

Responsavel pela apuragao

Periodo de medi¢do do

indicador

Meta prevista

Resultado realizado:

Percentual da meta atingido

Acima de XX% da meta prevista SATISFATORIO
Faixa de tolerancia
(opcional) XX% a YY% da meta prevista REGULAR
Abaixo de XX% da meta prevista INSATISFATORIO

Obs.: Os percentuais da meta atingidos podem ser alterados de acordo com o
indicador e com a compreensdo do Gerente de Projeto e de seu patrocinador.

Brasilia,  de............... de 20

Gerente do Projeto

Unidade Lider
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Apéndice Anexo B - Instruc¢des de preenchimento do PP

2 Plano de Gerenciamento do Projeto
2.1 Plano de Gerenciamento de Escopo

2.1.1 Escopo do projeto - Declarar o escopo do projeto, isto é, as
entregas previstas e a definicdo dos responsaveis que deverdo aprovar
alteracoes, conforme definido na PAP aprovado. Deve ter o foco no
produto final e ndo em todos os produtos, uma vez que estes serdo

apresentados no item 2.1.3

2.1.2 Exclusdes de escopo (ndo escopo) - Declarar o ndo escopo do
projeto, isto é, o que o projeto ndo ira fazer, conforme definido na PAP

aprovada.

2.1.3 Produtos esperados - Quais os produtos a serem gerados ao

longo do projeto e quais suas descri¢des (especificacdes e requisitos).

2.1.4 Estrutura Analitica do Projeto (EAP) - A Estrutura Analitica do
Projeto consiste na decomposicdo em atividades e entregas que
precisam ser realizadas para completar o projeto e atingir seus
objetivos, obtendo uma visdo tnica de todo seu escopo. Construida a
partir das atividades mais gerais até as mais especificas, em forma de
uma arvore hierarquica, a EAP servira de base para o planejamento da

construcdo dos demais planos.

EAP - construindo a Estrutura Analitica do Projeto:

a) Identificar os principais produtos ou frentes de trabalho do projeto
(incluindo a fase de planejamento e encerramento e seu(s) produto(s)).

b) Analisar se os produtos podem ser decompostos em componentes
menores e gerenciaveis (conhecidos por pacotes de trabalho). O nivel
de detalhamento que deve ser dado ao pacote de trabalho é aquele que
permitira estimar sua duracdo e 0s recursos necessarios para sua

execucao.
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c) Identificar resultados (produtos) tangiveis e verificaveis para facilitar

a medida de desempenho.

d) Refinar a EAP até que o planejamento possa ser considerado

completo.

A Figura 15 apresenta o exemplo de forma de uma EAP, a Estrutura

Analitica de um Projeto:

Projeto Bicicleta

Gerenciamento do
projeto

—i Plano do Projeto I

Concepgio I

Premissas e
Restrigies

Estudo de
Viabilidade

Cronograma

Plano de
Aquisigbes

i

i

Pesquisa I

Projeto I

Contratagio

Fabricagio do

LHomoIogagSo

Avaliagio dos
Custos

Pesquisa com
Consumidores

Relatorio de
Plano de Resposta Viabilidade
a Risco
Revisio do Project
—< Plano de Qualidade I Charter

Relatérios de
desempenho

Relatério Final
Projeto

Apresentagio dos
Planos

Relatério de Ligbes
Aprendidas

Churrasco de fim
de projeto

I do |

—| Revisido de Projeto I

Figura 15 - Estrutura Analitica do Projeto

Protdtipo
Pesquisa de Dados de Relagio de Testes em Campo
— Possiveis — Engenharia (Estudo Fornecedores de
Fornecedores ergondmico) Pecas e
Ferramentas Plano de Teste
Relatério de Projeto de
Pesquisa técnica Fabricagio
Apresentagiio do | | Projeto de Relatério de Hio
— relatério de Montagem Conformidade

Relatério de
Homologagio

Outra forma de visualizacgao, isto é, de representacao, pode ser realizada no

Excel, seguindo a mesma légica de decomposicao de atividades.
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NOME DO PROJETO

Etapas/tarefas

1.0 Avaliagdo da infraestrutura atual

1.1 Diagnéstico geral

1.2 Selecdo de sala modelo

1.3 Andlise de viabilidade

1.4 Levantamento de itens a serem aproveitados
2.0 Planejamento da implementacdo

2.1 Definicdo de escopo, orcamento e prazos

2.2 Elaboracio de riscos

2.3 Elaboragio do plano de RH

2.4 Elaboracdo do cronograma

2.5 Elaboracdo do plano de aquisi¢des

2.6 Elaboracdo do plano de obras

3.0 Implementacao da melhoria

3.1 Contratacdo de obras

3.2 Aquisicdo de hardware, software e mobilidrio

2.2 Plano de Gerenciamento de Tempo

As informacdes referentes aos prazos também devem ser contempladas

no PP por meio de um processo de:

a) identificacao das atividades para a entrega dos produtos definidos no

escopo;
b) marcos de acompanhamento do projeto;
c) sequenciamento das atividades;

d) estimativa dos recursos necessarios para o cumprimento dos prazos

estabelecidos no planejamento.

2.2.1 Cronograma do projeto - E a representacdio no tempo do
projeto, com defini¢do e sequenciamento de atividades e estimativa de

sua duragdo.

Deve conter todas as atividades necessdarias para que as entregas sejam
realizadas. Entregas sdao quaisquer saidas, resultados ou itens
mensuraveis, tangiveis e verificaveis que devem ser obrigatoriamente
produzidos para concluir um projeto ou parte dele. Prevé também os
produtos, os marcos de monitoramento e avaliacdo ao longo do projeto,

suas rela¢des de dependéncia e datas de inicio e término.
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2.3 Plano de Gerenciamento de Custos

2.3.1 Matriz de Custos - Descrever os recursos orcamentarios e
financeiros necessarios a implementa¢do do projeto, citando o custo
estimado e o exercicio financeiro em que ocorrera a despesa conforme

as seguintes categorias:

a) realizacdo de obras e instalacdes;

b) aquisicao de equipamentos permanentes;

) aquisicdo de material de consumo;

d) diarias e passagens;

e) servicos de terceiros (consultorias pessoa juridica ou fisica);
f) treinamentos.

A ndo utilizacdo do or¢amento destinado ao projeto, caso ocorra, deve
ser comunicada ao gestor imediato e a unidade or¢amentaria, visando a
liberacao do recurso naquele exercicio. Essa hipdtese gera para o gestor
a necessidade de incluir novamente a referida previsiao de custo na
proposta or¢amentaria do ano seguinte, sob pena de inviabilizar o éxito

do projeto.

No preenchimento da Matriz de Custos pelo gerente do projeto, devem
ser retiradas da tabela as linhas referentes as categorias em que nao

houver custos para o projeto.

2.3.2 Orcamento do projeto - Qual o or¢amento total disponivel e

previsto para o projeto.

2.4 Plano de Gerenciamento da Qualidade

A definicdo da qualidade das entregas devera ser apreciada e descrita
no Plano de Projeto com os requisitos e as caracteristicas de qualidade
dos produtos intermediarios e finais entregues (ou servicos realizados),

quem é o responsavel pela medicao e quando ela sera realizada.
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2.5 Plano de Gerenciamento de Pessoal

O plano devera descrever o perfil das pessoas e as competéncias
necessarias para a execucdo do projeto, definindo papéis,
responsabilidades e as relacdes hierarquicas, além das estimativas dos
custos relativos a contratacao de pessoal e demais recursos por meio do

planejamento das contratacoes.

2.5.1 Matriz de Equipe de Projeto - A matriz visa a facilitar a
determinacdo da equipe necessaria a execucao do projeto, bem como
dos servidores indicados para tal. A definicdo da equipe se da por meio
da analise das fungdes pertinentes a execucdo do projeto, do perfil
técnico necessario e das relagdes hierarquicas no projeto. Esta andlise
permitira determinar o servidor indicado, sua area de lotacdo e dados

de contato.

2.5.2 Matriz de Responsabilidades (opcional)

A Matriz de Responsabilidades possibilita a analise dos diversos atores
envolvidos em um determinado projeto e de sua participacao,

independentemente de a participacdo ser temporaria ou permanente.

Assim, a matriz e a legenda apresentadas visam a exemplificar o
preenchimento. Nada impede que novas agdes consideradas

importantes sejam mencionadas na matriz, desde que estejam descritas

na legenda.
Produto A E A [ P P
Produto B E P
Produto C E P P

Legenda: E: executa; A: aprova; P: participa na execugdo; I: é informado.

88



Manual de Gerenciamento de Projetos na Justica Militar da Unido

2.6 Plano de Gerenciamento de Comunica¢ao

O plano consiste da estratégia de comunicacdo do projeto, isto é,
analisar e decidir as informa¢des que serdo acompanhadas e
divulgadas. O Gerente de Projeto, juntamente com a ASCOM e o ECP,
elabora o planejamento da estratégia de comunicacdo do projeto,

definindo:

a) formas;

b) beneficiarios;
c) conteudos;

d) periodicidades de divulgacdo de informacdes referentes ao

desempenho do projeto ao longo de todas as etapas.

2.6.1 Matriz de Eventos de Comunica¢ao no Projeto - A matriz visa a
facilitar a elaboracdo da estratégia de comunica¢do por meio da analise
das informacgdes julgadas relevantes para o acompanhamento do

projeto, a necessidade de divulgacao, o destinatario e o meio adequado.

2.7 Plano de Gerenciamento de Riscos
E importante esclarecer qual a diferenga conceitual entre problema e
risco. Esses dois pontos costumam gerar duvidas que podem prejudicar

o conteudo técnico do Plano de Projeto.

Problema:

e situacdo que de fato ESTA ocorrendo e impactando o projeto;

e solucionavel, requer acao imediata;

e descoberto (normalmente de forma reativa) durante o curso do
projeto.

Exemplos: falta de recursos necessarios para o inicio de certa atividade,

atrasos no cronograma.
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Risco

e situacdao que PODE vir a ocorrer e causar impacto no projeto;
e gerenciavel;
e pode e deve ser identificado previamente;

e pode se transformar em problema.

Exemplos: mudanca na legislacao; inviabilidade tecnolégica.

2.7.1 Identificacao e resposta aos riscos

Descrever os riscos que possam impactar a realizacdo do projeto/acao,

sua categoria, probabilidade, impacto e severidade.

Visa a antecipar e a mitigar potenciais riscos pela identificacdo e pela
analise da probabilidade de ocorréncia e grau de impacto no projeto,
definindo ag¢des para tratamento e contingéncia com o intuito de evitar,
transferir ou mitigar os efeitos dos riscos negativos e explorar,
compartilhar ou melhorar os efeitos dos riscos positivos, com defini¢dao
de responsaveis. Preencher com informacdes referentes as respostas

dadas aos riscos identificados para o projeto.

2.8 Plano de Gerenciamento de Aquisi¢oes

Possibilita prever as aquisi¢cdes necessarias ao projeto e disponibiliza-
las em tempo habil para que entregas/produtos previstos ndo sofram

atrasos em decorréncia da indisponibilidade.

E fundamental que as aquisicdes sejam planejadas em conformidade
com o Calenddario de Licitagdes da JMU, que pode ser consultado na

Intranet.

2.8.1 Aquisicoes previstas - Quais aquisi¢coes, de qualquer natureza,
estdo previstas para o projeto, além de suas datas previstas de

aquisicao e eventuais instalagoes.
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2.8.2 Critérios para selecdo dos fornecedores - Indicar as normas e
0s requisitos técnicos e financeiros que norteardo a contratacdo dos

fornecedores.
2.9 Plano de Gerenciamento das Partes Interessadas

Possibilita obter conhecimento dos principais stakeholders, suas
influéncias no projeto e quais estratégias adotar para aproveitar as
oportunidades e minimizar as ameacas das partes interessadas no

projeto.

2.9.1 Matriz de Estratégia de Relacionamento com as Partes
Interessadas - Indicar qual o perfil e o impacto de participagdo das
diversas partes interessadas, descrevendo as estratégias de atuacdo
para facilitar o gerenciamento e a obtencdo de resultados que sdo

dependentes desses atores

2.10 Indicadores de desempenho

2.10.1 Lista de indicadores - Demonstrar quais indicadores serao
utilizados para monitorar o andamento do projeto e em que momento

as avaliagdes serdo realizadas, a depender dos marcos do projeto.

2.10.2 Detalhamento de indicadores - Definir para cada indicador
caracteristicas que detalhem e facilitem sua compreensdo. Informagdes
como férmula de calculo, unidade de medida, sentido (quanto maior
melhor ou quanto menor melhor), periodicidade, fonte da informacao,

responsavel pela apuragio e metas.

2.10.3 Faixa de tolerancia do indicador - Definir um intervalo de
tolerancia ao atingimento dos resultados das metas. Sugere-se que o
status de desempenho do atingimento dos resultados varie entre
insatisfatorio, regular e satisfatorio. Os valores percentuais adequados
para cada status podem ser variados e dependem do indicador, dos
objetivos e das expectativas. Cabe ao Gerente de Projeto, juntamente
com sua equipe e se possivel com o ECP, definir os intervalos ideais

para cada indicador.
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Anexo C - Termo de Aceite de Produto

Declaro que o(s) produto(s) abaixo relacionado(s) atende(m) aos requisitos e aos objetivos estipulados

no escopo do projeto e, portanto, os homologo:

Marque com X
Produto Descricao Produto Produto

Produto entregue final parcial

Brasilia, ___de de 201_.

Gerente de Projeto

Beneficiario (nome do cliente)
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Anexo D - Relatorio de Monitoramento

Projeto: Nome do projeto.
Periodo , . L
Periodo entre a data do relatorio e a data de inicio.
executado:
Monitoramento fisico
Produtos/atividad % executado Status Data prevista Data efetiva de
es previstas de entrega entrega
Nome do Entregu
. Percentual g
produto/atividade eou
. executado N
prevista nao

Observacg@es: Explan

acoes sobre a realizacdo fisica do projeto.

Monitoramento financeiro

Execucdo financeira
prevista:

Valor previsto para os produtos/entregas efetivados no periodo.

Execucdo financeira
realizada:

Valor realizado para os produtos/entregas efetivados no periodo.

indice de
desempenho do
custo:

IDC = Valor agregado (custo orcado)/custos reais do projeto.

Observagdes: Explanacdes sobre a realizacdo financeira do projeto.

Dificuldades/intervengoes

Dificuldades:

Descricdo das dificuldades de execucdo do projeto.

Intervengdes necess

irias: Descricdo das intervencoes realizadas no projeto.

Explanacdo das observacdes pertinentes a execugdo das

Observagdes pertinentes: atividades do projeto.

Brasilia, __de de 20__.

Gerente do Projeto

95







Anexo E - Termo de Mudanca de Projeto

Projeto: Nome do projeto

Avaliagao dos produtos

Produto/fase Planejamento previsto ‘ Alteracao proposta
Nome do produto e/ou fase do Descrigdio prevista no Plano de | Descricéo da
projeto Projeto alteragdo do
planejamento

Fundamentacdo da alteracdo proposta

Justificativa da proposta de alteragéo e impactos da ndo realizagdo da alteragéo.

Possiveis impactos resultantes da alteracdo proposta

Descrigdio dos possiveis impactos no projeto caso ocorra a alteragdo proposta.

Declaro estar de acordo com a alteragdo solicitada do projeto e ciente dos impactos por ela
causados, me comprometendo a revisar e homologar as variaveis do projeto.

Brasilia, _ de de20

Gerente do Projeto
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Anexo F - Termo de Cancelamento de Projeto

Projeto:

Nome do projeto.

Justificativa/objetivo do

projeto:

Contextualizar a importdancia do desenvolvimento do projeto,
explicando seus impactos e seu valor para a organizacdo. Caso
o projeto seja derivado de demanda legal ou solicitado pela
alta administracdo, essa informagdo deve ser ressaltada.

Motivacao do cancelamento

Explanacdo dos motivos de cancelamento do projeto.

Recursos utilizados até o cancelamento

Orgamento: Valor pecunidrio utilizado até o cancelamento do projeto.
. Descri¢cdo dos recursos materiais utilizados até o cancelamento do
Material: :
projeto.
Produtos entregues
Produto Descricao Entrega (S/N) | Data
Nome do produto. | Descri¢cdo do produto. Data

Declaro o projeto encerrado de acordo com as informagdes constantes neste documento.

Brasilia, __de de

Gerente de Projeto

Escritorio Corporativo de Projetos (ECP)

Comissao Especial
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Anexo G - Termo de Encerramento de Projeto

Projeto: Nome a ser usado em referéncia ao projeto.

Escopo: Escopo do projeto, incluindo fases, objetivos, entregas
previstas e definicdo dos responsaveis que deverdo aprovar
alteracoes.

Informacgdes estratégicas

Iniciativa estratégica Qual objetivo estratégico esta relacionado aos produtos do
atendida: projeto e como os produtos atenderdo este objetivo.
Impacto: Qual o impacto/valor trazido pelo projeto em relacdo ao
objetivo estratégico relacionado e a seus indicadores.

Produtos entregues

Produto Descricao Aceite Data
Nome do produto. Descri¢cdo do produto. Data

Desvios
Prazo previsto (Pp) Prazo realizado (Pr) Desvio (Pr—Pp)
Data prevista. Data realizada. Diferenga entre a data
prevista e a realizada.
Orgamento previsto (Op) Orgamento realizado (Or) Desvio (Or—0p)
Valor previsto. Valor realizado. Diferenca entre o valor

previsto e o realizado.
DIET{ilek il Ne LR LI HMl Breve descricdo do diagnéstico dos fatos que acarretaram os
desvios de prazo e/ou orcamento.

Brasilia, __de de20__.

Gerente do Projeto

Escritorio Corporativo de Projetos (ECP)

Comissao Especial
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Anexo H - Ficha de Li¢cdes Aprendidas

Projeto: ‘ Nome do projeto.

Elementos de Oportunidades de

,. Itens de analise Pontos fortes )
andlise melhoria

(Descrig¢do dos pontos
fortes do item em andlise
que devem ser replicados
nos proximos projetos.)

- Clareza do escopo (Descricdo das
oportunidades de
melhoria no item de
andlise para os

proximos projetos.)

Escopo do - Atendimento ao
projeto escopo

- Estrutura das
etapas

- Clareza do ndo
escopo

- Dimensionamento
dos prazos

Prazos de entrega
de
produtos/servicos

- Cumprimento dos
prazos

- Readequacgdo dos
prazos

- Instrumentos de
comunicagao

- Agilidade no fluxo

Comunicagdo do L
de comunicacgdo

projeto

- Envolvimento de
todas as partes
interessadas

Equipe do projeto | - Nivel técnico
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Elementos de

Itens de analise

Pontos fortes

Oportunidades de

analise

- Relacionamento

melhoria

- Produtividade

- Proatividade

- Perfil

- Dimensionamento

Metodologia de
trabalho

- Adequacdo da
metodologia

- Capacidade de
atendimento as
demandas

- Capacidade de
geracgao de
resultados

- Capacitagao
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Relatorio de Acontecimentos

Situagao Por que Fase em que ocorreu Atitudes tomadas
ocorrida aconteceu?
Fato ocorrido | Motivo de Fase ou atividade do projeto | Atitude tomada para
na execugdo ocorréncia. em que o fato ocorreu. mitiga¢do da
do projeto. ocorréncia.

Ligoes aprendidas:

Brasilia,__de de 20__.

Gerente do Projeto
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