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1 Introducéo

Atransformacdo digital, as inovacoes tecnoldgicas e a otimizacdo de processos de trabalho exigem
gue as instituicdes estejam sempre preparadas para implementar novas ideias que contribuam para o alcance
dos seus objetivos estratégicos de forma eficiente e eficaz. Nesse sentido, é importantissimo que a area de
tecnologia da informacdo possua boas praticas e métodos para o gerenciamento de seus projetos.

O gerenciamento de projetos de Tl se caracteriza, portanto, como um conjunto estruturado de
praticas, ferramentas, métodos e técnicas que visam planejar, organizar, executar e monitorar projetos de Tl
desde a sua concepcdo até a sua conclusdo. Esse processo envolve a coordenacdo de recursos humanos,
materiais e financeiros para garantir que os objetivos do projeto sejam atingidos dentro do prazo, orgamento
e escopo definidos.

Este documento tem por objetivo descrever, de forma sucinta, o Processo de Gerenciamento de

Projetos de Tl do Tribunal Regional Eleitoral do Acre de forma a auxiliar na elaboracdo de projetos de Tl, bem
como orientar na condugao de todas as etapas do processo.
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2 Glossario e Siglas

Termo Defini¢do/Significado

CGTIC Comité GestordeTIC

Demandante Servidor responsavel pela solicitagdo da solugao ou demanda.
EAP Estrutura Analitica do Projeto.

Entregas

Produtos ou servicos que deverdo serentregues ao final de umafasedo projetoouno
encerramento do projeto.

Equipe do projeto Servidores que apoiam o gerente de projeto naexecucdo de suas atividades. Podem

serespecialistasem umadeterminadaarea, fornecendo informacgdes imprescindiveis
para a realizacdo do projeto, bem como funcionarios que ajudardo na elaboragdo de

textos ou cronogramas

Escritorio de
projetos

E uma entidade organizacional que centraliza e coordena os projetos, escreve e
mantém a metodologia de gerenciamento de projetos, promove a capacitacdao da
equipe e busca a melhoria continua.

Gerente de projeto Servidor designado paralideraraequipe responsavel poralcancaros objetivos de um

projeto.

Liges aprendidas Sdo os conhecimentos adquiridos durante a execugdo do projeto: o que deu certo e

deve ser repetido e o que deu errado e deve ser evitado em projetos futuros.
Trabalhando, desta feita, na melhoria continua dos processos de gerenciamento de
projetos.

Mudanca Alteragdo no projeto que pode impactar o escopo, prazo, custo, qualidade, risco,

recurso humano, entre outros.

Também conhecido como Stakeholder ouinterveniente, € um elemento fundamental
para o planejamento estratégico. Compreende todos os envolvidos direta e
Parte interessada indiretamente no projeto. Eum individuo, grupo ou organizac¢do que pode afetar, ser
afetada ou se perceber afetada por umadecisao, atividade ou resultado de um projeto,

programa ou portfélio.

. Uma pessoa ou grupo que fornece recursos e apoio ao projeto, programa ou portfélio
Patrocinador ’

e é responsdvel porviabilizar o sucesso.

PDTIC Plano Diretor de Tecnologia daInformagdao e Comunicagdo.
PEI Planejamento Estratégico Institucional.
Portfélio Projetos, programas, subportfélios e operagdes gerenciadas como um conjunto para

realizar os objetivos estratégicos.
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Um conjunto de projetos, subprogramas e atividades de programa que sdo
Programas gerenciados de um modo coordenado para obter beneficios ndo disponiveis se

gerenciadosisoladamente.

Projeto

exclusivo.

E um esforco temporario empreendido paragerar um produto, servico ou resultado

STI Secretaria de Tecnologia da Informagdo.

Tabela 2 - Glossario e Siglas

3 Atores e responsabilidades

Atores Responsabilidade

GSTI / Demais areas do Tribunal Realizar o levantamento das necessidadesporsolugées de Tl;
Encaminharaavaliacdo das necessidades a ASPGOVTI para elaboragdo do
Plano de Contrata¢des de Tl.

ASPGOVTI Avaliaras necessidades de contratacdo de bens e servicos de Tl;
Elaborar proposta de plano de contratacdes de Tl;
Monitorare avaliar o Plano de Contratacoes de TI.

STl / CGTIC Analisar minuta da proposta de plano de contracdes enviada pela
ASPGOVTI;
Indicar ajustes e devolver a ASPGOVTI, caso necessario;
Aprovar o Plano de ContratacGesde Tl;
Enviar o Plano paraa COFIN para constru¢do do Plano Orcamentario.

COFIN Elaborar o Plano Or¢amentario;
Enviar o Plano Orcamentario a SAOF para aprovagdo ou rejeicao;
Revisar o Plano Orgcamentario, se houver rejeicao pela SAOF.

SAOF Analisar o Plano Orcamentario;
Indicar ajustes e devolver a COFIN, caso necessario;
Aprovar o Plano Orcamentario.

Tabela 3 - Atores e responsabilidades
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4 DefinicOes e Diretrizes

4.1 Alinhamento ao Planejamento Estratégico

« Os projetos sdo essenciais para alcancar os objetivos da organizagao.

« O Plano Estratégico direciona o portfélio de projetos e orienta os investimentos.

» Projetos estratégicos recebem prioridade em recursos e contribuem para metas e
indicadores.

4.2 Definicdo Clara

« Um projeto é um esfor¢o tempordrio com um objetivo especifico que deve estaralinhado
ao Planejamento Estratégico e ao Plano Diretor de Tl do Tribunal.

4.3 EstruturaAnaliticado Projeto (EAP)

» Ferramenta crucial para o planejamento e monitoramento de projetos.
» Detalha as entregas emtarefas, aumentando a assertividade do cronograma.
» Permite acompanhar o andamento do projeto com precisdo.

4.4 Decomposicao do Trabalho

« Divide o trabalho em tarefas menores e gerenciaveis.
« Cada nivel descendente representa um detalhamento mais especifico do trabalho.
« Aprofundidade da decomposicdo depende do tamanho e complexidade do projeto.

4.5 |dentificacao Facilitada

» Cada elemento da EAP recebe um numero de sequéncia para facilitar a identificacdo.

5 Fluxogramas

5.1 Processode Gerenciamentode Projetosde TecnologiadaInformacao

O ciclo de vida do projeto consiste na sua gestao dividida em fases, pelas quais ele passa do inicio
ao término. A fase de um projeto é um processo composto por um conjunto de atividades inter-
relacionadas e sequenciadas de maneira ldgica que culmina na conclusdo de uma ou mais entregas. Na
metodologia adotada pelo TRE-AC para o gerenciamento de projetos de Tl,para efeitos de padronizagao
segundo o Guia PMBOK, deve ser aplicada para todos os projetos de Tl a estrutura Unica de quatro fases e
cinco subprocessos, conforme ilustra o fluxograma a seguir:
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Processo de Gerenciamento de Projetos de Tl

Inicio do Projeto

Termo de Abertura
de Projeto (TAP)

C%‘ |

Iniciacdo

Organizagéo e Preparagéo

i

 Plano de Projeto
: (PP)

Planejamento

Execugédo Fim do Projeto

Termo de Mudanca
de Projeto (TMP)

Monitoramento
e Controle

Temo de
Encerramento de
Projeto (TEP)

| Encerramento

Execucdo i

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE TIC

Atividade Objetivo Responsavel Tarefas / A¢des
Entrada: Fatores organizacionais: problemas, necessidades ou
oportunidades de melhoria identificadas na instituigdo.
Planejamento Estratégico ePlanos Taticos/operacionais.
Tarefas:

¢ Executar as tarefas conformedescri¢dao no subprocesso
Ajudar a Demandante, Iniciacdo paraas seguintes atividades:
L estabelecer a Escritorio de Projetos - Propor abertura do projeto;
Iniciacdo visdo do projeto de Tl, CGTIC e Analisara proposta

eoqueele

pretende
alcangar em
termos gerais

Gerente de Projeto

Ajustar o Termo de Abertura de Projeto (TAP)
Impulsionar proposta de abertura de projeto
Aprovar abertura de projeto
Iniciar fase de planejamento
Determinar arquivamento

Saida: Encaminhamento para confec¢do do Plano de Projeto (PP)

Planejamento

Definir o escopo
do projeto,
refinar os
objetivos e definir
alinhadeacgdo
necessdria para
alcangar os
objetivos paraos
quais o projeto foi
criado

Escritério de Projetos
de TI, Presidéncia e
Gerente de Projeto

Entrada: Encaminhamento para confec¢do do Plano de Projeto (PP)
Tarefas:
¢ Executar as tarefas conformedescrigao no subprocesso
Planejamento para as seguintes atividades:
Planejar o projeto
Analisaro Plano de Projeto
Ajustar o Plano de Projeto
Encaminhar paraaprovagao
Aprovar Planode Projeto
Iniciar Fasede Execuc¢ao
Saida: Portfélio de Projetos de Tl atualizado; partes interessadas
informadas
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Executar as
atividades para

Gerente de Projeto e

Entrada: Plano de Projeto

Tarefas:

¢ Executar as tarefas conformedescri¢ao no subprocesso
Execugdo para as seguintes atividades:

Execugao concluir o Equipedo Projeto Comunicar inicio do projeto
trabalhodefinido Gerenciar a execugdodo projeto
no Plano de Executar as Atividades - Subprocesso
Projeto Saida: Tarefas
executadas
Entrada: Plano de Projeto
Tarefas:
Executar as tarefas conforme descrigdo no subprocesso
Acompanhar Monitoramento e Cc?ntrole para asseguintes atividades:
] ! Monitorar a execugdo do trabalho
Monitoramento anall‘sar € Escritdrio de Projetosde Avaliarnecessidade de mudancgas
e Controle organizaro Tl, CGTIC, COSET e Encerrar atividades
progresso eo Gerentede Projeto Reportar ao Escritorio de Projetos
desempenho do ) o
projeto e Avaliar mudanga solicitada
. - Aprovar Mudanga (CGTIC)
|dent(|jf|car as Aprovar Mudanga (COSET)
ne::ezsg:]icaisno . Replanejar o Projeto
; Saida: Ciclo encerrado
plano de projeto,
além de inicia-las
Entrada: Fim da fase de execu¢do; Ultimo ciclo de monitoramento
econtrolerealizado
Tarefas:
Finalizar o . Executar as tarefas conformedescrigdo no
Escritorio de Projetos i
formalmente o de TI, CGTIC e supp.rocesso Encerramento para as seguintes
Encerramento projeto, seja pela Gerente de Projeto atividades:

sua conclusdo
apos todas as
entregas serem
efetuadas,ou seu
cancelamento
prematuro

Avaliar as entregas do projeto

Elaborar Termo de Encerramento de Projeto (TEP)
5.3—Ajustar o Termo de Encerramento de Projeto
(TEP)

Impulsionar encerramento do Projeto

Validar Termo de Encerramento do Projeto (TEP)
Encerrar o Projeto

Saida: Projeto encerrado formalmente

5.1.1 Subprocesso INICIACAO

Este subprocesso descreve as acoes necessarias para que o projeto seja iniciado, auxiliando a
estabelecr o escopo e osobjetivos que se pretende alcancar com o mesmo.
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Demandante

I
Propor Abertura | .
do Projeto

Termo de
Abertura
de Projeto (TAP)

Ajustaro
Termo de

Abertura de
Projeto (TAP)

Termo de Abertura
de Projeto
Ajustado

Escritorio de Projetos de Tl

£ demanda
ou projeto ?

Analisar a A Projeto

Determinar

Impulsionar Proposta

Proposta \ ,'« /

Demanda

Y

Sim

Estd de acordo com
a metodologia ?

de Abertura de Projeto Arquivamento

°
°
S
I
(=]
° A
© p Nzo
‘:‘ Esta previsto no PDTI? \}{,
% Sim
=
< [
)
o =
'§~ ¢ Nso
2 E A Abert \
= g pdeprojew /;' Aprovado ?
§ Sim
V( y
-i @ »  Elaborar TAP SN ol [Iniciar fase de
g =~ vento de Inicio de projeto ja i 4 planejamento
.E S :Jjerltence:te;;oJt ’ ’L—J
o Portfolio aprovado e ?
5 publicado no PDTI :
é ;
v
S
g
E
2
[
&
b
DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO SUBPROCESSO INICIACAO
Atividade Objetivo Responsavel Tarefas / A¢oes
Entrada: Fatores organizacionais: problemas,
necessidades ou
oportunidades de melhoriaidentificadas na institui¢do.
Planejamento Estratégicoe Planos Taticos/operacionais.
b b d ) Tarefas:
Propor abertura rop9r§ abertura ep.“?le_m ’ Podera ser realizada através de dois tipos:
e definir seuescopoinicial Demandante

do projeto

0 Preencher Termo de Abertura de Projeto
(TAP) eprotocolar no PROAD; ou
0 Preencher o Documento de Especificagdo
de Demanda(DED) e solicitar a abertura do
projeto pelo Suporte aoUsuario (SAU);
Saida: Solicitacdo de abertura de projeto no SAU ou
Abertura dePROAD com TAP preenchido
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Verificar se a metodol ogia foi
aplicada na propositurado
projeto e analisar sua

Entrada: Solicitagdo deabertura de projeto no SAU ou
Abertura dePROAD com TAP preenchido; Tap Ajustado.
Tarefas:

v Verificaracorreta aplicagdo da metodologia e

Analisara pertinéncia, seu alinhamento [Escritdério de Projetosde TIC avaliar ocontetido do TAP:
proposta estratégico e sua prioridade . "
de execucio. para fins de ¢+ Comunicaro GerentedeProjetos.
¢ N P . Saida: Parecer pelaaprovacgdo ou ndo do projeto; Proposta de
aprovagao ounao abertura de projeto comunicada ao Gerente de Projetos;
Solicitacdo de ajuste no TAP
Entrada: Solicitacdo de ajuste no TAP
. . . Tarefas:
Ajustaro Termo Realizar os ajustes ¢ Ajustar o TAP de acordocom as orientacdes
de Abertura de necessarios nos elementos Demandante yu . L . ! s
Projeto (TAP) do TAP fornecidas peloEscritério de Projetos de TIC
) ¢ Encaminhar novamente o TAP ajustado.
Saida: TAP ajustado
Entrada: Parecer aprovado da abertura do Projeto.
Tarefas:
Imoulsionar Proceder com a ¢ Encaminhar para o gerente de projetos para que
rcF: osta de formalizacio de aberturado Escritério de Projetosde TI proceda como planejamento do projeto, caso o
pa bF:ertura projito proposto projeto ja esteja aprovadopelo Plano Diretor deTIC
PDTIC);
de projeto ( ?’ )
¢ Encaminhar ao CGTIC a proposta, caso o projeto
ndo pertengaa um PDTIC ja aprovado.
Saida: TAP pré-aprovado eencaminhado
Entrada: TAP pré-aprovado eencaminhado.
. N Tarefas:
Aprovar Abertura Deliberarquanto a ceric . . . L
de Projeto abertura do Projeto ¢ Deliberarseo projetodeve ou ndoseriniciado.

Saida: Abertura de projeto aprovada pelo comité; Abertura
de projetondo aprovada pelo comité

1.6 — Iniciar

Realizar o
encaminhamento parao

Gerente de Projeto

Entrada: Abertura de projeto aprovada pelo comité; TAP pré-
aprovadoeencaminhado
Tarefas:

¢ Receber o TAP;

fasede
laneiam planejamento do projeto ¢ Analisar os elementos do TAP e dar inicio a
znto ) fase dePlanejamento de Projeto.
Saida: Encaminhamento para confec¢do do Plano de Projeto
(PP)
Entrada: Abertura de projeto ndo aprovada pelo comité
Determinar arquivamentoda . . Tarefas:
1.7 - ! quiv Escritorio de Projetos de .
Determ proposta de abertura do T ¢ Proceder com o arquivamento da proposta de
inar projeto abertura deprojeto ndoaprovada pelo CGTIC.
arquiva Saida: Solicitacdo de abertura de projeto arquivada
mento

5.1.2 Subprocesso PLANEJAMENTO

Este subprocesso descreve as atividades que compGem a etapa de planejamento. Esta é essencial
para a execucdo bem sucedida do projeto. O planejamento detalhado do projeto deve serinseridonoPlano

de Projeto.
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] .
% e | Ay SSil IR
E Projeto . D (PP)
E Plano de 5 Plano de Projeto
é Projeto Ajustado
(PP)
= Nao
o ] Y
b= b Analisar o Encaminhar Iniciar Fase ¢ ——~"~—~~ 1
R = Plano de > > - para de Execucio :
E % Projeto Sim Aprovagido 1
'E g Estd de acordo + :
a | & com a \
o | g metodologia? !
i
|
Sim i :
Aprovar Mo O I
u Plano de Projeto :
= |
g Aprovado? \
|
|
|
|
|
o
3
g
&
DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO SUBPROCESSO PLANEJAMENTO
Atividade Objetivo Responsavel Tarefas / Agoes

2.1-Planejaro
projeto

Desenvolver o
planejamento e definir a
basedetodootrabalhodo

projeto

Gerente de projetos,
comapoio do Escritério
de Projetosde TIC

Entrada: Encaminhamento para confec¢do do
Plano de Projeto (PP);
Tarefas:
¢ Preencher o formuldrio Plano de
Projeto (PP) com asinformagdes
levantadas;
¢ Encaminhar o PPao Escritério de
Projetos de TIC
Saida: Plano de Projeto preenchido

2.2 - Analisar o Planode
Projeto

Analisar projeto
considerando seu escopo,
premissas, viabilidade, custo-
beneficio, tempo deduragao,
riscos e custos envolvidos,
resultado final esperado,
dentre outros critérios

Escritdrio de Projetosde
TIC

Entrada: Plano de Projeto preenchido
Tarefas:

¢ Avaliar minuta do PP;

' Solicitarajuste no PP caso necessario;
Saida: PP avaliado; Solicitagdodeajusteno PP

2.3—-Ajustar oPlanode
Projeto

Realizar corregdes
necessarias nos elementos
do PP

Gerente de Projetos

Entrada: Solicitagdo de ajuste no PP
Tarefas:
¢ Ajustar o PP de acordo com as
orientagdes fornecidas peloEscritorio
de Projetos de TIC

¢+ Encaminhar novamente o PP ajustado.
Saida: PP ajustado
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2.4—Encaminhar

Designar oresponsdavelpela

Escritorio de Projetosde

Entrada: Proposta de Projeto avaliado
Tarefas:
¢ AnexaraoProadoPPdoProjeto;
' Casoainda ndo exista proad, deve-se

para aprovagao gestdo do projeto TIC . .
instruir novo Proad com oPP.
¢ Encaminhar o Proadparaa Presidéncia,

solicitando aprovagdo.

Saida: Plano de Projeto avaliado

Entrada: Plano de Projeto avaliado

2.5-Aprovar Planode | publicar projeto no portfélio Tarefas:
Projeto bem como prestar o ¢ Deliberarnosautos pelaaprovagdo do
. . Presidéncia )
orientagdes iniciaisao gerente projeto;

¢ Devolver o Proad para a Divisdode
Governancga, Apoio aGestdode TICe
Iniciativas Nacionais (DIGOVTIC).
Saida: Plano de Projeto aprovado pela
Presidéncia

2.6 —IniciarFasede

Publicar projeto no

Escritorio de Projetos

Entrada: Planode Projeto aprovado pela
Presidéncia.

Execugdo

portfdlio e informar as
partes interessadas.

deTIC

Tarefas:
¢ Incluironovo projeto no Portfdlio de
Projetos de TIC;
¢ Informar gerente de projetos e
envolvidos sobreo inicio daexecugado
do projeto.
Saida: Portfélio de Projetos de TIC
atualizado; partes interessadasinformadas

5.1.3 Subprocesso EXECUCAO

Este subprocesso descreve as acdes necessdrias na etapa de execucao de acordo com o definido no Plano

de Projeto.

Gerente do projeto

Comunicar

Inicic do
Projeto

Gerenciar a
Execucdo do 4)0
Projeto

Execucao

Equipe de Projeto

Subprocesso

Executar as
Atividades -
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO SUBPROCESSO EXECUCAO

Atividade

Objetivo

Responsavel

Tarefas / Agoes

3.1 - Comunicar iniciodo
projeto

Dar ciéncia aos envolvidos
acerca do inicio dos
trabalhos

Gerente de Projetos

Entrada: Plano de Projeto (PP)
Tarefas:

¢+ Comunicaroinicio do projeto a equipe
Saida: Comunicacdo enviada

3.2 - Gerenciara
execugdo do projeto

Acompanhar e gerenciar a

execucdo das atividades do

projeto, conforme definido
na EAP

Gerente de Projetos

Entrada: Comunicagdo enviada
Tarefas:

¢ Acritério do Gerente de Projetos
Saida: Projeto gerenciado

3.3 —Executar as
Atividades -
Subprocesso

Executar as atividades do
projeto

Equipe do Projeto

Entrada: Comunicagdo enviada
Tarefas:
¢ Executar as tarefas que foram
estabelecidas na EAP do Planode
Projeto;
¢ Manter comunicagdo comas partes
interessadas;
¢ Informar o gerente de projetos acerca
de eventuais duvidas,sugestdes, etc;
¢+ Comunicarotérmino dos trabalhos

relacionados ao projeto.
Saida: Tarefas executadas

5.1.4 Subprocesso MONITORAMENTO E CONTROLE

Corresponde as a¢des de acompanhar, analisare organizar o progresso e o desempenho do projeto,
além de identificaras mudancas necessarias no plano de projeto e inicia-las.

Gerente de Projetos

%iﬂ

Monitorar a
Execugdo do

O Projeto necessita
mudangas?

Nao Encerrar

Trabalho

Avaliar 1
Necessidade >
de Mudangas J

scritorio de

Repol
E
Proj

h 2
rtar ao

j

etos

Atividades

Termo de Mudanga do
""" Projeto (TMF)

Replanejar o

Projeto

Escritorio de Projetos
deTl

Avaliar
3

Mudanga
Solicitada

R

v

A Mudanga necessita
autorizagio superior?

Mudanga
aprovada?

> - >
Nao

Sim

Monitoramento e Controle

CGTIC

A Mudanga
necessita aprovagio
¥ do COSET? Sim
&
Aprovar - Nao N N 20
Mudanga d I d

Mudanga
Aprovada?

-

COSET

Aprovar
Mudanga
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO SUBPROCESSO MONITORAMENTO E CONTROLE

Atividade

Objetivo

Responsavel

Tarefas / Agdes

Monitorara execugdo do
trabalho

Acompanhar a execugdo dos
trabalhos e verificar asua
conformidade com o plano

de projeto estabelecido

Gerente de Projetos e
Escritdrio de Projetos de
Tl

Entrada: PP aprovado; TMP reprovado;
Projeto replanejado.
Tarefas:
¢ Acompanhar a execugdo dos
trabalhos por meio de sistema
informatizado
¢ Acompanhar as atualizagbes
(Escritériode Projetos de TIC)
¢ Quandocabivel, solicitarao
gerente informagdes ourelatério
sobre o projeto (Escritorio de

Projetos de TIC).
Saida: Acompanhamento continuo;

Avaliarnecessidade
de mudancas

Identificar necessidade de
mudanga no projeto e
solicitar autorizagdo do EP
para efetuar a mudancga

Gerente de Projetos

Entrada: Acompanhamento continuo.
Tarefas:
¢ ldentificar necessidades de mudanca
no projeto;
Saida: Necessidade de mudanga; Projeto
sem necessidades demudancgas

Encerrar atividades

Encerrar as atividades de
monitoramento e controledo
ciclocompreendido

Gerente de Projetos

Entrada: Projeto semnecessidades de
mudangas
Tarefas:

' Registrar, caso necessario, que
nao foram identificadas
necessidades de mudancga no
projeto.

' Encerrar ciclo de monitoramento e

controle.
Saida: Ciclo encerrado

Reportar ao Escritério de
Projetos

Formalizar anecessidadede
mudanca no projeto

Gerente de Projetos

Entrada: Necessidade demudanga
Tarefas:
¢ Elaborar o Termo de Mudanca do
Projeto (TMP);
¢ Encaminharo TMP ao Escritério
de Projetos de TIC para
avaliagdo.
Saida: Termo de Mudanga do Projeto

Avaliar mudanga solicitada

Avaliara necessidadede
mudanga no projeto.

Escritorio de Projetosde
Tl

Entrada: Termo de Mudanga do Projeto
Tarefas:
¢ Avaliaras mudangas propostas no
projeto;
¢ Deliberarsobreasmudangas no
projeto;
’ Encaminhar paraaprovacao as
mudangas propostas.
Saida: TMP avaliado

AprovarMudanga

Aprovar oureprovar a
mudanga no projeto

Comité Gestor de TIC
(CGTIC)

Entrada: TMP avaliado
Tarefas:
¢ Deliberarsobreasmudancgasa
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seremrealizadas no projeto.

Encaminhar, caso necessario,
para a Presidéncia solicitando
aprovag¢ao da mudancga no projeto.
Saida: TMP Aprovado ou

Reprovado; Solicitagdo de
aprovac¢ao do COSET.

AprovarMudanga
(Presidéncia)

Aprovar ou reprovar a
mudanga no projeto

COSET

Entrada:

Tarefas:
[}

Solicitagdodeaprovagdo do COSET.

Avaliar a mudanga no projeto;
Despachar informagdo acercada
mudanga solicitada;

Devolver os autos como despacho
informado.

Saida: Despacho aprovando; Despacho
desaprovando.

Replanejar oProjeto

Realizar o replanejamentodo
projeto

Gerente de Projetos

Entrada:

Tarefas:
[}

TMP avaliado; TMP Aprovado;

Despacho aprovando;

Realizar as tarefas necessarias para a
mudanga no projeto;

Comunicar a Equipe do Projeto
sobreas mudancas no projeto;
Anexar ao Proad oarquivo do TMP.

Saida: Projeto replanejado.

5.1.5 Suprocesso ENCERRAMENTO

Trata-se do subprocesso que descreve a finalizacdo formal do projeto, tanto pela sua conclusao
normal, depois de realizadas todas as entregas, quanto por eventual cancelamento antes de concluido.

=
]
-
w
- -
o Avaliar as Impulsionar
& e Enfregas do » Encerramento
3 Projeto | do Projeto
2
g
]
i}
£ Elaborar Termo d Ajustar o Termo d X
= % aborar Termo de Jjustar o Termo de A5 entregas
E E. Encerramento Encerramento de < N foram Encerrar
- : do -
z a de Projeto Projeto (TEP) X satisfatdrias? Projeto
a _g T Sim r'y
¥ o .
s T
wole
g Termo de Termo de
Encerramento de Encerramento de
Projeto (TEP) Projeto (TEF)
Ajustado
Sim
v Validar Termo de
G Encerramento do TEP validado?
o Projeto (TEP)
MNio
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DESCRIGAO DAS ATIVIDADES DO SUBPROCESSO ENCERRAMENTO

Atividade

Objetivo

Responsavel

Tarefas / Agdes

5.1—-Avaliarasentregas
do projeto

Verificar seasentregasdo
projeto foram satisfatdrias

Escritorio de Projetosde
Tl

Entrada: Fim da fase de execucdo; Ultimo
ciclode monitoramento econtrolerealizado
Tarefas:
o Verificarjunto ao gerente de projetos
se o projeto foi concluido;

¢ Solicitar minuta de TEP;
Saida: Solicitacdo de Minuta de TEP

5.2 —Elaborar Termode
Encerramento de
Projeto (TEP)

Solicitar encerramento
formal do projeto

Gerente de projetos e
Equipe do Projeto

Entrada: Solicitacdo de Minuta de TEP
Tarefas:
¢ Preencher TEP comas informacgdes
solicitadas
¢ Encaminhar TEP ao Escritério de
Projetos de TIC paraavaliagdo.
Saida: Minuta do TEP

5.3—Ajustar o Termo de
Encerramento deProjeto
(TEP)

Ajustar o TEP quando
solicitado peloEscritériode
Projetos de TIC

Gerente de projetos e
Equipe do Projeto

Entrada: Solicitacdo de ajuste no TEP; TEP ndo
aprovado
Tarefas:
¢ Realizar os ajustes solicitados;
¢ Encaminhar para o Escritério de
Projetos de TIC para validagdo.
Saida: TEP ajustado

5.4 —Impulsionar
encerramento do
Projeto

Validar encerramento
formal do projeto

Escritorio de Projetosde
Tl

Entrada: Minuta do TEP; TEP ajustado
Tarefas:
o Avaliaro TEP;
’ Enviar paraajuste caso necessario;
¢ Juntar documento ao PROAD
¢ Encaminhar para o Secretario deTIC
paravalidagdo.
Saida: TEP validado; Solicitagdode ajuste no
TEP

5.5—Validar Termode
Encerramento do
Projeto (TEP)

Aprovar encerramento
formal do projeto

SecretariodeT!I

Entrada: TEP validado
Tarefas:
¢ AvaliaroTEP eassina-lo.
' Encaminhar para ajustes caso
necessario.
Saida: TEP aprovado; TEP ndo aprovado

5.6 -Encerraro
Projeto

Realizar o encerramento
formal do projeto nas
ferramentas degestdo de
projetos

Gerente de Projetos

Entrada: TEP aprovado
Tarefas:
¢ Arquivar Proad;
¢ Informar encerramento na
ferramenta de gestdo de projetos.
Saida: Projeto encerrado formalmente.
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6 Modelos de documentos

6.1 Modelode Termo de Abertura de Projeto

TERMO DE ABERTURA DE PROJETO

IDENTIFICACAO DO PROJETO

Nome do Projeto:

Demandante:

OBJETIVO

(Descrever o objetivo do projeto)

JUSTIFICATIVA

(Indicagéo do problema ou oportunidade que motiva a proposi¢cdo do projeto, estabelecendo uma contextualizagéo
da situacdo. Importancia ou relevancia do projeto para o TRE-AC. Principais impactos para a organiza¢gado, caso o
projeto ndo seja executado)

CLIENTES

(Nesse item devem ser descritas as pessoas e/ou unidades impactadas pela implementacdo do projeto)

PRODUTOS E/OUSERVICOS

(Listar os principais produtos e/ou seni¢os a serem gerados pelo projeto)

ALINHAMENTO ESTRATEGICO

(Indicar o(s) objetivo(s) do mapa estratégico do TRE-AC, para o(s) qual(is) o projeto contribuira)

Plano Estratégico Planejamento Estratégico do TRE-AC -

Objetivo (indicar o objetivo estratégico impactado pelo projeto)

Indicador (descrever o(s) nome(s) do(s) indicador(es) do objetivo)

Linha de base (indicar o desempenho atual referente ao indicador)

Meta (descrever o resultado desejado e a data prevista para atingimento do resultado)
DEMANDANTE

Nome:

Cargo:

Telefone:

E-mail:
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6.2 Modelo de Plano de Projeto

PLANO DE PROJETO

IDENTIFICACAO DO PROJETO

Nome do Projeto:

Demandante:

GERENTE DO PROJETO

Nome:

Unidade Administrativa:

Telefone:
E-Mail:
HISTORICO DE REVISOES
Data Versao Descricao Responsawel
1.0 Versao inicial do documento

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

(Citar os documentos que norteiam o projeto, como: Contrato; Licitacdo; Proposta Técnico-Comercial; Resolucdes e

outros porventura existentes.)

CLIENTES

(Citar as pessoas, unidades e organizagdes impactadas pelo projeto)

PARTES INTERESSADAS - STAKEHOLDERS

(Identificar as pessoas que estejam ativamente enwlvidas no projeto ou aqueles cujo interesse possa ser afetado de

forma positiva ou negativa como resultado da execug¢do ou conclusdo do projeto.)

JUSTIFICATIVADOPROJETO

(Descrever asituacao atual e o que motivou a realizagdo do projeto.)

OBJETIVODOPROJETO

(Descrever o que se pretende alcangar com o projeto.)
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ALINHAMENTO ESTRATEGICO

Plano Estratégico

Planejamento Estratégico do TRE-AC

Objetivo

(indicar o objetivo estratégico impactado pelo projeto)

Indicador

(descrever o(s) nome(s) do(s) indicador(es) do objetivo)

Linha de base

(indicar o desempenho atual referente ao indicador)

Meta

(descrever o resultado desejado e a data prevista para atingimento do resultado)

DESCRICAO DO ESCOPO

(Descrever o escopo, que inclui as principais entregas, fornece uma base documentada para futuras decisbes do
projeto e para confirmar ou desenwlver um entendimento comum entre as partes interessadas no que diz respeito ao

escopo do projeto.)

NAO ESCOPODOPROJETO

(Descrewver de forma explicita e detalhada o que ndo faz parte do escopo do trabalho contratado e que
consequentemente néo sera feito durante o projeto.)

PREMISSAS INICIAIS

(Relacionar os fatores considerados verdadeiros para fins de planejamento.)

RESTRICOES INICIAIS

(Relacionar as limitagBes do projeto. Exemplos: Orgamento; recursos e tempo.)

CRONOGRAMA DE MARCOS

(Relacionar os principais marcos entregaveis do projeto. Marcos sdo 0s momentos mais importantes do
projeto, quando concluem-se as fases ou entregas principais.)

Marcos

Previsao

ESTRUTURA ANALITICA DE PROJETO-EAP

(Listar as entregas e decomp0-las em componentes menores, estabelecendo data e responsavel para cada

atividade)

ESTRUTURA ANALITICA DE PROJETO

Cronograma

Inicio Término

Responsavel
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CUSTOS

Exercicio Custo estimado

Categoria Detalhamento Responsavel . :
Financeiro

Realizacdo de obras e
instalagdes

Aquisicéo de
equipamentos
(permanente)

Aquisicéo de material

Diarias e passagens

Senigos de Terceiros

Treinamentos

Total | RS

RISCOS PREVIAMENTE IDENTIFICADOS

(Identificar eventos ou condigdes incertas que, se ocorrerem, provocardo efeitos positivos ou negativos nos
objetivos do projeto. O Grau de Risco é determinado pela multiplicagdo do indice de probabilidade e do indice de

impacto.)
Impacto .
Probabilidade (Efeito que o risco exerce Gr-allu 2B (NS5
. (Probabilidade x Impacto)
sobre o projeto)
indice Probabﬂujadg indice Impacto indice Descrigdo
de Ocorréncia

1 Improvavel 1 Muito baixo laz2 Muito Baixo - Impacto minimo no projeto
2 Pouco provavel 2 Baixo 3ab Baixo - Impacto no projeto

3 Provavel 3 Médio 6al0 Médio - Impacto no projeto
4 Muito provavel 4 Alto 12 a 16 Alto - Impacto no projeto

5 Quase Certo 5 Muito alto 20 a 25 | Muito Alto - Comprometimento no projeto

Tabela de identificacdo e plano de resposta aos riscos:

Grau AcE0 de Responsavel pela agéo
N° Risco Encontrado Probabilidade | Impacto| do ¢ a de contingéncia
Risco Contingéncia

EQUIPE DO PROJETO

(Senvidores diretamente responsaweis pela realizagdo dos trabalhos)
Nome Papel Telefone(s) E-mail
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6.3 Modelo de Termo de Mudancado Projeto

TERMO DE MUDANCA DO PROJETO

IDENTIFICACAO DOPROJETO

Nome do Projeto:

Demandante:

CATEGORIA DA MUDANCA

() escopo () cronograma () EAP ( )equipe ( )risco () outro

DESCRICAO DA MUDANCA

(Nesse item deve ser descrita a mudanga solicitada no plano do projeto)

JUSTIFICATIVA

(Justificar a necessidade da mudanca solicitada e os beneficios que ela trard)

IMPACTO SE NAO IMPLEMENTADA

(Descrever os impactos que o projeto sofrera se a mudanca nao for implementada)

ANALISE DE IMPACTOS

(Descrever os impactos identificados)

Impactos identificados
No escopo (A mudanca acarretara alterac6es no escopo do projeto?)
No (A mudanca acarretara alteragdes no cronograma do projeto?)
cronograma
No custo (A mudanca acarretara alteracées no custo do projeto?)
No (A mudanca acarretara alteragc6es no alinhamento estratégico do projeto?)
alinhamento
estratégico
Riscos (Riscos decorrentes da implementagdo da mudanca)
Outros (A mudanca acarretard outros tipos de impactos no projeto?)
SOLICITANTE
Data Nome do gerente Assinatura

(Assinado digitalmente)
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6.4 Modelo de Termo de Encerramento de Projeto

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO

IDENTIFICACAO DO PROJETO

Nome do Projeto:

Demandante:

IDENTIFICACAO DO GERENTE DO PROJETO

Gerente do Projeto:

Unidade
Administrativa:

Telefone:

E-Mail:

MOTIVO DO ENCERRAMENTO

D Projeto Concluido
D Projeto Cancelado

OBJETIVODOPROJETO

(Descrever o objetivo que o projeto pretendeu alcancar)

PRAZO: PROPOSTO X CUMPRIDO

Periodo proposto

Periodo cumprido

Comentario sobre alteracdo em relagédo ao planejado

ENTREGAS: PROPOSTAS X CONCLUIDAS

Entregas

Data

Comentarios

Planejada

Efetiva

LICOES APRENDIDAS

(Registrar licdes aprendidas, dificuldades enfrentadas, sugestdes, recomendagdes de outros projetos, etc)
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6.5 Modelo de Plano de Acéo

PLANO DE ACAO

IDENTIFICACAO DOPROJETO

Nome do Projeto:

Demandante:

1. O qué
(Descricao da Meta)

2. Quando
(Prazo final para
execucao)

3. Por qué
(Objetivo do
trabalho)

4. Quem
(Nome do Gestorda
meta)

5. Onde
(Area responsavel
pela execucao)

6. Como

(Descricio das Atividade Data de Inicio | Data de Término Area Responsavel

atividades
suficientes e
necessarias ao

atingimento do
objetivo)
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6.6 Modelo de Documento de Especificacao de Demanda

DOCUMENTO DE ESPECIFICACAO DE DEMANDA

Requisitante:

Demanda:

Nome proposto

Data de Proposicéo:

Data estimada para concluséo

Unidade

Administrativa:

Unidade de lotacao do solicitante

Responsavel: | Nome do solicitante
Demandante
E-mail: E-mail do solicitante
Assinatura: (assinado digitalmente)

ESPECIFICACAO GERAL E OBJETIVADA DEMANDA
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