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Mensagem ao Gerente de Projetos:

A nomenclatura de alguns itens que compde a Metodologia de Projetos da
JMU difere das utilizadas neste sistema de tecnologia da informagdo. Este
Tutorial busca auxilia-lo nessa nova jornada.

" Habilidade é o que vocé é capaz de fazer. Motivagdo determina o que vocé
faz. Atitude determina o quao bem vocé faz."

Lou Holtz
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TERMO DE ACEITE DE PRODUTO - TAP

O Termo de Aceite de Produto (TAP) constante na pagina 93 do Manual de
Gerenciamento de Projetos da JMU, Ato Normativo STM n° 62/2013, encontra-se cadastrado
eletronicamente na ferramenta de apoio a execucdo dos projetos estratégicos da JMU —
CHANNEL, disponivel no link https://www.stm.jus.br/software-gestao-estrategica, conforme
descrigdo a seguir.

1.1. Termo de Aceite: O que ¢ e para que serve?

O Termo de Aceite de Produtos (TAP) consiste em um formulario, no qual o gerente de
projeto relaciona os elementos que materializam a entrega de um produto ou servigo elencado
no Plano de Projeto (PP) como marco de entrega. Se o TAP ¢ homologado, deve-se dar ciéncia
a alta administracdo. Assim, o Termo de Aceite do Produto/Servi¢o funcionara como um ateste,
ou seja, comprova que os recursos alocados no projeto foram empregados como planejado e as
métricas de qualidade foram alcangadas.

1.2. Qual o tramite do Termo de Aceite de Produto - TAP?

O Gerente do Projeto (GP) encaminha ao seu cliente, a Unidade-Lider (UL), o TAP junto
com os elementos que atestam que a execugdo ou a entrega do produto estd de acordo com os
parametros de qualidade acordados quando do planejamento do projeto. Entdo, apds a
aprovacdo do gestor da Unidade-Lider, O Gerente de Projeto (GP) encaminha essa
documentagdo a AGEST para que a Se¢do de Gestdo de Projetos (PROJE) ratifique ou retifique
os dados referentes a satisfacdo do cliente e da Justica Militar da Unido (JMU), sempre
considerando a ultima linha de base aprovada do Plano de Projeto (PP).'

1.3. Parametros de Qualidade
Pardmetros de qualidade consistem no item 2.4 do Plano de Projeto (PP), Ato
Normativo STM 62/2013, ¢ SEMPRE acompanham os formularios de Termos de Aceite de
Produtos (TAP). Estes pardmetros residem basicamente em um alinhamento de expectativas -
Quando da aprovagdo do Plano de Projeto (PP), o Gerente de Projetos (GP) acorda com as
Partes Interessadas que os produtos/servicos deverdo apresentar as caracteristicas
determinadas que sdo descritas no Plano de Gerenciamento da Qualidade. Logo, o produto
sera considerado concluido se alcangar tais requisitos minimos.

2. CoMO FAZER 0 TAP NoO SISTEMA CHANNEL?

A primeira pergunta a se fazer é: Vocé é gerente ou co-gerente do projeto? Se a sua
resposta for afirmativa, entdo voc€ podera prosseguir, caso contrario, saiba que somente os GP’s
e seus substitutos podem fazer TAP no sistema.

2.1. Acesse o seu projeto
Considerando que vocé€ é um gerente de projetos, acesse o projeto no sistema Channel,
como de costume.

@A  ZMeuChannel N Estratégia @ Desempenho = Projetos e demandas i Administragao

MENU DO SISTEMA> MEU CHANNEL> PROJETOS QUE GERENCIO>click no projeto que
vocé deseja efetuar o TAP


https://www.stm.jus.br/software-gestao-estrategica

2.2. Identifique qual é o produto/servigo que sera alvo do TAP

Vocé deve lembrar que todo o Marcos de Entrega (ME), cadastrado no sistema channel,
deve ser marcado no cronograma do projeto com o simbolo do lesango. Ento, a primeira tarefa
a ser feita, € identificar o Marco de Entrega (ME), ou seja qual produto e/ou servico, que sera
objeto do TAP.

Resti EDT Nome (#){-) InicioPlan. Fim Plan. Duragéo Percentual ' Predecessora
01/08/2013  01/11/2016 : 816,00 72,73
=: @ 1 v @m Contratar Oficina para Definicio do Modelo de Gestio de Pessoas por Competéncias 01/08/2013 | 02/09/2013 : 22,00 100,00
=@ 1.1 <5 # Elaborar Frocesso de Contratagéo 02002013 02109/2013 100,00
=: 8 1.2 m@ Levantar requisites da contratacéo 010872013 : 01082013 1,00 100,00
=: 8 1.3 E| Elaborar Projeto Basico 01/08/2013 - 01/08/2013 : 1,00 100,00

2.3. Incluindo Solicitacao
Agora, abra uma solicitacdo de operagdo de Termo de Aceite de Produto (TAP), via
atividade do seu projeto. Para isso, siga os passos abaixo:

Clique com o lado direto do mouse no seu marco de entrega

Escolha a op¢ao detalhes

No MENU que aparecera do lado esquerdo escolha o item 13 solicitacdes
MENU DA ATIVIDADE> SOLICITACOES> INCLUIR SOLICITACOES

Gestdo de Pessoas por Competéncias
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2.4. Preenchendo a Solicitacao

Ao solicitar uma operagdo de TAP, o usuario tera acesso a um formulario multiresposta.
Isso significa que esse formulario podera ser preenchido varias vezes durante o periodo de
vigéncia do projeto, devido aos inimeros TAP’s que deverdo ser entregues e homologados.

A solicitagdo devera ter os seguintes campos preenchidos:

1. Na campo Operacio> escolha AGEST_Termo de Aceite de Produto;
2.  Na campo Titulo> coloque o nome do seu projeto;
3. No campo descri¢ao> coloque os produtos que serio alvos do TAP;
4. No campo solicitacio> escolha Aceite de Produto;
5. No campo cliente> escolha a opc¢io: Superior Tribunal Militar.

Incluir Solicitacdo

Operagio *

| AGEST_Terma de Acsftz de Produta

Titule =

feste ECP

Descrigao

BIUI EEER|EIS | A - Fonte ~ Tamanho  ~ (@ 0¥ (&

teste de entrega do produto 0L

Tipo de solicitagao: *
: Acsite da Produto
Clientes *

Suparior Tribunal Miitar




2.5. Formulario associado a Solicitagdo de TAP

— A solicitagio de TAP esta
ep ’ associada a um formuldrio onde o
L.:Ll " Gerente de Projetos (GP) deve inserir os
= dados pertinentes ao produto que serd

entregue.

Esse formulario fica visivel logo
abaixo da caixa “incluir solicitagdo” e
e -1 constitui elemento obrigatério do TAP.
= 51 Caso o usudrio ndo consiga visualizar,

prem— basta rolar a pagina na barra de rolagem
do browser.

Tipo g eallcitagac: *

‘Nome do Produio @ No formulério, constam  0s
seguintes campos:
1. Lista de Produtos a serem

critérios de qualidade @

entregues;

Analise de risco;

Nome do Produto;
Critérios da qualidade;
Comprovacio.

ok w

Observe que o formulario é composto por muitos campos anexos, logo basta fazer o
upload dos arquivos com as informagdes solicitadas. Dé preferéncia ao formato PDF,.

O icone ¥ consiste em uma caixa de ajuda. Quando o usuario clicar nesse botdo,
aparecera a descricdo do que esta sendo pedido.

2.5.1. PDF da lista de produtos a serem entregues

Este campo do formuléario consiste na apresentacio de TODOS os Marcos de
Entrega (ME) do Plano de Projeto (PP) '. Para extrair um arquivo PDF que contenha esses
dados do sistema CHANNEL, ¢ preciso realizar os seguintes passos:

MENU DO PROJETO> DOCUMENTACAO> PLANO INTEGRADO > adicione a “barra”
plano de entregas e marcos de entrega.> imprima para PDF a janela que ira se abrir.

Obs.: O seu browser devera estar com a op¢do “pop up’ habilitada.

MENU DO PROJETO

£¥ Meu Channel X Estratégia © Desempenho = Projetos e demandas & Administracio

1 — Os demais usuarios saberdo qual produto é alvo do TAP em questdo, pela descrigdo que vocé fara em sua
solicitagdo, e pela nomenclatura contida no item 2.5.3.



Campos marcados com * sdo cbrigatérios
Apresentar valores?
®) sim N&o

Atributos do Plano de Projeto

[ Descricio [ Plano de Entregas e Marcos do projeto D Botdo de exclusdo de item
[ Obietivo do Projeto

[ Justificativa do Projete

@J Critérios de Aceite (Metas)

[ Premissas |:| Botdo de inclusdo de item
[® Restricdes

% Stakeholders (Partes Interessadas)
[ Diretrizes Gerais
[ Cronograma

[@ Diciondrio da EAP -

(itens disponiveis) (itens associados)

Legenda: [[2; Atributos de Plano de Projeto  =| Formularios.

Cancelar || Ver Plano
= == = = |

Agora, basta inserir o PDF na sua solicitaggo.

2.5.2. PDF da Analise de Risco

A analise de risco solicitada aqui também ¢ relativa a todo o Plano de Projeto (PP),
uma vez que o seu cliente e a Secao de Gestao de Projetos (PROJE) precisam verificar se
o Gerente de Projetos (GP) estd considerando os riscos envolvidos no projeto na hora de
executar os produtos acordados.

Para imprimir um arquivo do sistema CHANNEL, onde constem os riscos que o GP
identificou € vem monitorando, siga o seguinte caminho:

MENU DO PROJETO> RISCOS> RELATORIO EM EXCEL

Salve o relatorio em excel, no formato PDF, e insira na sua solicitagao.

2.5.3. Preenchendo o campo Nome do Produto

Nesse campo adicione o nome do produto que sera entregue. Lembre-se que ele
deve constar da lista que compde o seu relatorio de “plano de entrega e marcos de
entrega”, item 2.5.1.

2.5.4. Como inserir os critérios da qualidade

Nesse campo do formulario, ha um espago texto para que o Gerente de Projeto
(GP) relacione os Critérios da Qualidade acordados e descritos no seu Plano de Projeto
(PP). Para identificar os requisitos minimos acordados ¢ homologados pela alta gestao,
siga o caminho abaixo.

MENU DO PROJETO> DOCUMENTACAO> PLANO INTEGRADO> adicione a “barra”
dicionario da EAP .> ira abrir uma janela com os critérios de qualidade de todos os seus
produtos> identifique o produto que estd sendo entregue> copie e cole os critérios da
qualidade para o campo texto do formulario associado a solicitacio de TAP.



2.5.5. Campo Elemento Comprobatoério

Faga upload de algum arquivo digital que comprove (evidencie) a entrega do
produto ou a execugdo do servigo. Pode ser foto, matéria jornalistica, documento SEI,
Nota Fiscal etc.

2.6. Visualizando e encaminhando a solicitacdo de TAP

2.6.1. Visualizando a solicitagao de TAP

Ap6s o preenchimento da solicitagdo, por meio do seu projeto, com o formulario
anexo, vocé€ vera a tela a seguir.

£¥ Meu Channel X Estralégia ¥ enho = Projeto: andas & Administracfio

Gestio de Pessoas por Competéncias - Gerente: Priscylla Souza de 54 - Cllente: Superior Tribunal MItar - Status: Em exscugio - Criador: Pescy Amonm

Gestho de Pessoas por Competéncias > 1.Contratar Oficina para Definicao do Modelo de Gestlio de Pessoas por Competdneias > 1.1.Elaborar Processo de Contratacio
Planejamenta Detalhes da atividade

Recursos

Operagio Titulo Tipo Agoes

Execuciic AGEST_Termo de Aceite de Produto TAP-24-madelo de entrega de TAP Aceite de Produto

Apontamentos Voltar a0 escopo

Como se trata de um formulario multiresposta, conforme sejam criadas solicitagdes,

no decurso do projeto, essa lista de operagdes crescera. No icone ®

solicitacdo feita, a qual também estara visivel para qualquer membro da equipe do seu projeto,
para o seu gestor e para a AGEST.

¢ possivel visualizar a

Ao clicar no icone ®

, 0 GP tem acesso aos dados da sua solicitacdo, tudo o que
escreveu, anexou, € ainda, acesso a trilha da solicitagdo, caminho que a solicitacdo percorreu

ou esté percorrendo, com o seu respectivo status.

Caso o GP deseje retificar algo, deverd acessar: MEU CHANNEL>MINHAS

SOLICITACOES ABERTAS>verificar qual a solicitacio deseja retificar> clicar no botio 2>
aparecera uma janela.

Formularios Associados x

Nome Agoes

AGEST_Termo de aceite de produtos D :
versdo: 1 v

Editar Formuldrio

Fechar

Essa janela fornece ao usuario a possibilidade de visualizar e retificar o formulario ja
preenchido e ainda ndo aprovado ou reprovado no passo do fluxo seguinte. Além disso,
somente tem acesso a retificar o formulario o usuario cadastrado para isso. Logo, o GP podera
retificar a parte que lhe cabe do formulario, o gestor a sua, e assim sucessivamente.



2.6.2. Encaminhando a solicitagao de TAP

£¥ Meu Channel X Estratégia © Desempenho = Projetos e demandas & Administracdo Q

Apos confirmar se esta tudo certo, basta encaminhar a solicitacdo. Para isso, va a suas
solicitacdes abertas e aprove o encaminhamento do seu formulério clicando nos botdes que
contém as maos de “aprovo” ou “desaprovo”.

MENU PRINCIPAL> MEU CHANNEL> MINHAS SOLICITACOES ABERTAS>

w £%Meu Channel X Estratégia © Desempenho

minhas solicitagies abertas [voltar...]

Operagdo Cédig Titulo Data Cadastre  Situagiio Previsio Agdes

Todss v m m Limpar | Filtrar

AGEST_Termo de Acefte de Proguts. TAP-25 iquafg‘ 18082017 E:]-gwu«g.:;aonos FICIEE ]

Pagina 1de 1 10 fens por pégna ¥

i solicitacses pibli ®s Sera apresentada uma janela com a

Incluir solicitagbes piblicas?: Sim p J

solicitacdo do responsavel para receber o
encaminhamento € um comentario para seguir

Previsao Acoes

Li Filt
1] R Wil com o pedido. O responsavel por receber o TAP
at

¢ o cliente do projeto, em regra o gestor da
0 — Unidade-Lider ¢ o campo comentdrio fica a
critério do requisitante (GP).

Agora, volte ao menu principal e acesse.

MENU PRINCIPAL: MEU CHANNEL> OPERACOES QUE PARTICIPO> escolha o
tipo de operacio que vocé esta executando, neste caso AGEST _Termo de Aceite de Produto.

O usuario, visualizara a tela abaixo, e no menu de navegacdo devera acionar a opgao
“sou responsavel” ou “pendente”.

Channel A . gestorteste

@MeuChannel N Estatégia @ Desempenho = Projetos e demandas

AGEST_Termo d Acsits de Prodkio v | Gerentes prissia Souza de 53 4] Exportar Excel | Busca

s )| S | re—r

Analie ¢ Atesie da Qualdade (1) | Conhecmento da Enlrega dos Produlos (0)

Semandas (1 item) [ arcacor. IRZD 3 = 23 JE I T —

= Cadigo [ Titulo | Responsavel « Passs  Clieme Autor (Area) Tip Prioridade g‘:"fi::’"_ Data Aberura SLA Agves
Todss v Tooss v | [Todos = oo v Limpar Filtrar
TAP25 F o -
ssictagss 8 Mesieqa  LUPEIOTTIOMA  Gererue ge Projeios s - 805017 @ semsiA Ba s ea
gesior e Quaiade .
sgina 108 1 0 ers por pgna_v

Ap0s este procedimento > clique no botio encaminhar ¢ .

Channel AT gestorteste

©MouChannel N Estaldgia @ Desempenho

AGEST Tarma s Acaha e Prodtn |1 Gerente: Priscyia Souza de Sa @] Exportar Exeel | Buscaca cpracie &
Pendontes (22) | Sou autcr (0) | Sou responsavel (1) | beus pacetes (0)
Demandas (1 item) [ mrescor: [0 [ soree [ v . e —
Situacio ! N
= Codigo | Thulo | Responsaval . Passo Cliente Autr (Ares)  Tipo Priovidads SU%801 Do Aberura SLA Agoas
- |
Todos w Todos v | [Todos - BN Todos . Limpar | Filtrar
= Anase S supenor Trunal Acene ge. '
e A S Gevate e Pofles tavzon — B O x
signatoet ks popigha v
Logenda: B Mentde contexto. 483 Hitoico Aprowagi (5] Aponiarhoras. 5| Apontar cusios |4 Encaminber ¥ Responder (8] Vinculs Soliciagdes %] CdastrarToatos (@) Eliar solicogsor () Apogar sobctogia [5] Quetrar solciogso [ Restee Sclctagio

Aparecera uma janela, conforme figura a seguir com as seguintes informacgdes:



Encaminhar solicitagio x

Solicitagao: TAP-24. modelo de entrega de TAP

Passo: | Andlise e Ateste da Qualidade v |

Aprovadores: * 0 itens associados «

Anexo I Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Notificar responsavel? * Notificar gerente? * Notificar autor? *
® Nao Sim N&o (® Sim ® N&o Sim

CC{Com copia): |

Comentario encaminhamento

B U| E=EES=|: |

Visivel para clientes? ®* NEo Sim

Cancelar || Encaminhar

A) O nome da sua solicitag@o j& aprecera automaticamente gravado;

B) Caixa multipla escolha chamada “Passo”: Corresponde ao direcionamento que
sera dado ao seu pedido, considerado o fluxo relacionado a ele. Clique na caixa e escolha
“Analise e Ateste da Qualidade”;

C) No campo “Aprovadores”, clique na seta e encontre o aprovador do seu projeto,
responsavel por aprovar os seus produtos/servigos, que em regra sdo os gestores da unidade-
lider dos projetos estratégicos;

D) O campo “Anexo” ¢ opcional. O usudrio pode realizar o upload de mais algum
documento que julgar importante;

E) Opgdes de Notificagdo: O autor da solictacdo escolhe para quem ele deseja
encaminhar e-mails de notificacdo. Neste item, recomenda-se ser acrescentado o e-mail do
aprovador (destinatario) para que ele possa visualizar uma pendéncia de aprovagao.

F) Campo “Comentario encaminhamento”: Corresponde ao corpo da mensagem
que sera encaminhada, campo opcional.

G) No campo “Visivel para clientes”, mantenha a opgdo “Nao”. A visualizacdo de
itens do sistema por usuarios externos é regulada pela AGEST, com base nas diretrizes da
unidade administrativa da Presidéncia.

, . . . . Cancelar
ApOS realizar esses procedlmentos, cllque em encaminhar.
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2.7. Aprovacao do TAP pelo Gestor (Unidade-Lider)

Acesse o sistema CHANNEL no link  https://www.stm.jus.br/software-gestao-
estrategica. Observe que o usuario ¢ a senha correspondem aos mesmos utilizados para logar
na rede do STM.

No menu principal acesse “Meu CHANNEL”:

Channel

L D Meii Channsl

2.7.1. Acessando a operagao

Acesse MEU CHANNEL> OPERACOES QUE PARTICIPO> AGEST Termo de
Aceite de Produto.

O usuario visualizara a tela abaixo com as seguintes informagdes:

Channel A0 - gestor2
£ Meu Channel X Estratégia @ Desempenho = Projetos e demandas Q

‘ AGEST_Termo de Aceite de Produto v ‘ / Gerente: Priscylla Souza de Sa _g] Exportar Excel | Busca da operagao l:l

Pendentes (23) | Sou autor (1) | Sou responsavel (0) | Meus pacotes (0)

| Andlise e Ateste da Qualidade (11) | Conhecimento da Entrega dos Produtos (0)

Solicitacoes (1 item)

EHTET Y gestor 2 Al Marcador: QLG Sprint: s [incluir solicitagdo...] [listar solicitagdes quebradas...]
- N . A . Situagéo / =
[= Caodigo / Titulo / Responsavel « Cliente Autor (Area) Tipo Prioridade Data limite Data Abertura SLA Agdes
[ | [ | [ | ] [Todos v | [Todos v 7 [ Todos v Limpar = Filtrar
T;::;f:i?ag&n! - Superior Tribunal oo b o Aceite de - 18/08/2017 @ -cmsia I =¥ 4 Q |
Militar erente de Frojelos progute B em dia =
gestor 2
pagina 1 de 1
Legenda: [k Menu de contexto Q-/ Historico Aprovagae L) Apontar horas Apontar custos ¢/ Encaminhar d, Responder Mw Vincular Solicitagdes ﬂ Cadastrar Tarefas h\ Editar solicitagdo Q
Apagar i @ Quebrar t fj Reabrir Solicitagao

Encaminhar em lote

A) Menu de navegagdo da operacdo; (azul)

B) Nome do gerente do projeto que solicitou as informagdes;
C) Lista com as solicitagdes pendentes; (vermelho)

D) Formulario associado; (verde)

E) Botdes de navegagio;

F) Fluxo do processo, indicando em que etapa ele se encontra. (marrom)

2.7.2. Visualizando o formulario anexo

O usuario gestor deve clicar no botdo de formulario associado =l para verificar os
dados que o Gerente de Projeto (GP) encaminhou para ATESTE.

Em alguns casos, essa operagdo possibilitara a edigdo do formulario pelo gestor.
Quando isso ocorrer, sera habilitado o botdo editar .
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2.7.3. Aprovando a operagdo

Apos visualizar os dados encaminhados pelo Gerente de Projetos (GP) e, quando for o
caso, preencher os dados que lhe forem requeridos, o gestor podera aprovar ou ndo os dados
encaminhados pelo GP.

Para isso, basta clicar nos botdes de aprovagdo ou reprovacao g 8 , disponiveis nos
botdes de navegagdo, e efetuar a justificativa para a decisdo.

Caso o gestor desaprove o conteudo encaminhado, a solicitagdo retornara ao GP para os
ajustes necessarios, conforme as consideracdes constantes na justificativa. A solicitagdo que for
aprovada pelo gestor sera direcionada a caixa de entrada da AGEST para deliberagdo, de acordo
com a metodologia de projetos.

2.8. Parecer Técnico da Assessoria de Gestao Estratégica

A AGEST procedera as analises, pareceres ¢ homologagdes pertinentes ao Termo de
Aceite de Produtos (TAP) e encaminhara aos gestores responsaveis, na forma da metodologia de
projetos, para a validagdo descrita no Normativo STM n° 006 e 62/2013.

Todos os dados inseridos no sistema CHANNEL poderao ser replicados no sistema SEI
por qualquer um de seus interessados, em observéncia ao principio da publicidade.

"Vide artigo 11 do Ato Normativo STM 006/2013
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