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1 INTRODUCAO

Gerenciamento de projetos, segundo o Guia PMBOK®, ¢ a aplicagdo de conhecimentos,
habilidades, ferramentas e técnicas as atividades do projeto a fim de atender aos seus requisitos. Um
bom gerenciamento de projetos requer o planejamento ¢ o acompanhamento adequado das tarefas a
fim de atingir seus objetivos, dentro do prazo e do or¢amento estimados. Para isso, ¢ essencial
estabelecer critérios minimos para acompanhar a execucao do projeto.

Este documento tem como objetivo estabelecer as caracteristicas do processo de
Gerenciamento de Projetos de TI no ambito da Diretoria-Adjunta de Tecnologia da Informagao —
DIATI do Tribunal de Justica do Estado de Alagoas. A principal referéncia utilizada para
embasamento deste processo foi o Processo de Gerenciamento de Projetos de TI da CGU.

A utilizacdo deste processo permitirda a padronizacdo na forma de gerenciar os projetos,
alinhando os processos de trabalho e criando uma documentacido adequada. Com isso, obtém-se a
melhoria na governanca, o que reflete em aumento da eficacia, eficiéncia, efetividade, produtividade
e menor dependéncia dos individuos, aumentando a retencdo do conhecimento na organizagao.

O documento esta estruturado nos seguintes topicos:
Objetivo do Processo;

Beneficios Esperados;

Papéis e Responsabilidades;

Atividades do processo;

Anexo I - Fluxograma do processo.

2 OBJETIVO DO PROCESSO

O objetivo do Processo de Gerenciamento de Projetos de TI no ambito da DIATI/TJAL pode
ser descrito nos seguintes termos:

Planejar, gerenciar e acompanhar os projetos de TI, assegurando a participag¢do das partes
interessadas, e monitorando a qualidade e os riscos associados aos projetos.

3 BENEFiICIOS ESPERADOS

Sao beneficios esperados com a implementacao do Processo de Gerenciamento de Projetos de
TI no ambito da DIATTI:

e Padronizar o gerenciamento de projetos de TI, com utilizacdo de boas praticas e artefatos
comuns;

e Estabelecer o uso de uma tnica ferramenta para gerenciar o portfolio de projetos de TI;

e Fornecer informagdes confiaveis e atualizadas sobre o andamento dos projetos as partes
interessadas;

¢ Entregar resultados de projetos dentro do tempo, do or¢camento e da qualidade acordados.
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4 PAPEIS E RESPONSABILIDADES
Um papel ¢ um conjunto de responsabilidades, atividades e autoridades definidas em um

processo e atribuidas a uma pessoa, equipe ou funcdo. A seguir sdo apresentados os papéis envolvidos
no processo de Gerenciamento de Projetos de TI:

GERENTE DO PROJETO

Perfil

Sao competéncias desejaveis para este perfil:

Experiéncia e s6lidos conhecimentos em gerenciamento de projetos.
Lideranca e foco na implantacdo e entrega de projetos.

Boa capacidade de comunicagdo e organizagao.

Conhecedor das melhores praticas de gerenciamento de projetos.

Objetivos

Executar as atividades de planejamento e coordenagdo do projeto de TL.

Tarefas/Atividades

e Planejar o projeto.
e Coordenar a execugdo do projeto.
e Avaliar o projeto e solicitar encerramento.

Responsabilidades/ Autoridades

e Coordenar a execugdo das tarefas do projeto.

e Envolver as demais equipes e estabelecer prazos para a execugdo das atividades, visando
garantir o alcance dos objetivos do projeto.

e Seguir as politicas, normas e diretrizes do processo de Gerenciamento de Projetos.

e Seguir as politicas, normas e diretrizes do processo de Gerenciamento de Liberacdes
quando o projeto envolver uma liberagao.

e Reportar a Diretoria de TI sobre o andamento do projeto sob sua responsabilidade.

e Reportar as partes interessadas sobre o andamento do projeto sob sua responsabilidade,
seguindo a periodicidade e o formato definidos no Plano de Comunicagao.

ANALISTA | TECNICO DE TI

Perfil

Sao competéncias desejaveis para este perfil:

e Profissional técnico com competéncia e conhecimento para condugdo das agdes de
Tecnologia da Informacao previstas no cronograma do projeto.

Objetivos
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Aplicar seu conhecimento técnico para executar as tarefas de tecnologia da informacgao previstas
no planejamento do projeto.

Tarefas/Atividades

e Executar as tarefas previstas no planejamento do projeto, conforme demanda do Gerente
do Projeto.

Responsabilidades/ Autoridades

e Executar as atividades programadas.

e Comunicar ao Gerente do Projeto sobre a execucao das atividades.

e Fornecer feedback técnico ao Gerente do Projeto a respeito do andamento das atividades e
dos riscos relacionados ao projeto.

GESTOR DA SOLUCAO

Perfil

Sao competéncias desejaveis para este perfil:

e Experiéncia e solidos conhecimentos na area de negdcio a qual o projeto visa atender.

e Lideranca e poder de decisdo quanto aos requisitos do projeto.

e Boa capacidade de comunicagdo, organizacdo e articulagdo com as demais unidades
organizacionais envolvidas.

Objetivos

Aplicar seu conhecimento de negocio para definir os objetivos e validar as entregas do projeto.

Tarefas/Atividades

e Definir os requisitos de negocio do projeto.
e Homologar as entregas do projeto.

Responsabilidades/ Autoridades

e Deliberar sobre os requisitos de negocio a serem implementados no projeto.
e Acompanhar o andamento do cronograma do projeto.

S ATIVIDADES DO PROCESSO

A seguir sdo descritas as principais atividades do processo de Gerenciamento de Projetos de
TI:

5.1 Fase de Planejamento
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ANALISE PRELIMINAR DA DEMANDA

Objetivo

Analisar preliminarmente se a demanda solicitada ¢ do interesse da administracao.

Inicio

Assim que uma demanda for recebida formalmente (Oficio, DFD).

Entradas

Documento formal que especifica a demanda.

Saidas

Demanda Aprovada: Serd comunicado ao setor responsavel pelo projeto, definindo o Gerente do
Projeto, para que sejam iniciados devidos estudos como defini¢ao do escopo e objetivos do projeto.

Demanda Reprovada: Serd comunicado ao setor demandante (Gestor da Solucdo) que demanda
ndo foi aprovada pela gestdo, entdo ela nao terd prosseguimento.

Descricao Detalhada da atividade

Quando a Diretoria de TI receber formalmente a demanda, ela realizard uma analise preliminar
sobre a mesma. Caso a Diretoria identifique a demanda necessita da deliberacdo do CGOVTIC, ela
submetera a demanda para aprovagdo | priorizacdo do comité. Apds a deliberacdo, a Diretoria de
TI comunicara ao Gestor da Solu¢ao sobre sua continuidade ou nao. Havendo a continuidade, sera
definido um Gerente de Projeto para que ele proceda com os devidos estudos para elaboragao do
Termo de Abertura do Projeto (TAP).

DEFINIR ESCOPO E OBJETIVOS DO PROJETO

Objetivo

Definir o escopo e os objetivos do projeto.

Inicio

Apds a comunigdo da Diretoria de T1 informando sobre a aprovagao preliminar do projeto.

Entradas

e Projeto criado na ferramenta de gerenciamento de projetos.
¢ Gestor da solucdo informado sobre o inicio da fase do projeto.

Saidas

Documentos de Escopo e os Objetivos do Projeto

Descricio Detalhada da atividade

O gerente do projeto devera conduzir o processo de definigdo dos objetivos de negocio do projeto
junto com o gestor da solucdo. Os objetivos e requisitos definirdo o escopo do projeto e irdo nortear
todo o trabalho do projeto. E importante também definir o “ndo escopo” do projeto, ou seja,
explicitar aquilo que ndo faz parte do escopo e ndo serd feito, de forma a evitar entendimentos

7
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erroneos sobre o que serd ou nao contemplado no projeto. O escopo do projeto sera registrado no
Termo de Abertura do Projeto.

DEFINIR CRITERIOS DE ACEITACAO E QUALIDADE

Objetivo

Definir a qualidade a ser alcangada no projeto por meio dos critérios de aceitacao.

Inicio

Ap6s a definicao do escopo/objetivos do projeto.

Entradas

Documentos de Escopo e Objetivos do Projeto.

Saidas

Defini¢ao dos critérios de Aceitagdo do Projeto.

Descricao Detalhada da atividade

O gerente do projeto devera auxiliar o gestor da solu¢do na defini¢cdo dos critérios de aceitacao do
projeto. Os critérios de aceitagdo devem definir requisitos minimos que o projeto precisa alcangar
para ser considerado aceito pela area demandante. O gestor da solugdo precisa estar consciente de
que esses critérios irdo nortear o desenvolvimento da solugdo e que o ndo atendimento a esses
critérios ensejara motivos para a nao aceitacao do produto.

E importante também conscientizar o gestor de que o atendimento a esses critérios possui um custo
de qualidade, e quanto mais critérios a serem atendidos, maior serd o custo de desenvolvimento da
solugdo. E fundamental definir critérios claros e objetivos, que possam efetivamente ser atendidos
considerando as restricdes do projeto. Ou seja, um dos requisitos para um critério de aceitagdo ¢
que ele seja “alcancavel”.

Para nortear a definicdo dos objetivos do projeto e critérios de aceita¢ao, foram adotados os critérios
SMART, explicados a seguir.

Um objetivo SMART deve ser:

Specific: Especifico;

Measurable: Mensuravel por meio de indicadores e metas;

Assignable: Deve ser possivel determinar o responsavel pelo atingimento do objetivo;

Realistic: Realistico, ou alcangavel. De nada adianta definir objetivos que ndo possam ser
alcancados dentro das restricdes do projeto;

Time-related: Deve ser possivel determinar quando esse objetivo serd atingido.

Os critérios de aceitacdo devem ser documentados e formalmente acordados com o gestor da
solucdo. As atividades de homologacao a serem executadas pelo gestor da solucao deverdo estar
pautadas nos critérios definidos, que serdo utilizados ao final do projeto para avaliar se os objetivos
do projeto foram de fato alcancados.
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ELABORAR CRONOGRAMA

Objetivo

Elaborar o cronograma do projeto, identificando todas as tarefas a serem executadas a fim de
alcangar os objetivos do projeto e as dependéncias entre elas.

Inicio

Ap6s a defini¢cdo do escopo/objetivos do projeto.

Entradas

e Documentos de Escopo e Objetivos do Projeto.
e Definicdo dos critérios de aceitagdao do projeto.

Saidas

Prazdo Estimado para a Execucdo do Projeto (Cronograma do Projeto).

Descricao Detalhada da atividade

Para elaborar o cronograma do projeto, o gerente devera executar as seguintes atividades:

Definir as atividades do projeto: consiste em elencar todas as atividades a serem desempenhadas
no projeto. Uma boa pratica para montar o cronograma ¢ descrever as fases, as entregas, os pacotes
de trabalho, as atividades e os marcos do projeto;

Sequenciar as atividades: identificar as dependéncias entre as atividades, relacionando-as na
ferramenta de gerenciamento de projetos;

Estimar a duracido das atividades: informar qual a duragdo esperada de cada atividade,
considerando também os recursos que irdo desempenha-las;

Definir os recursos alocados: informar os recursos alocados para cada atividade;

Concluir o cronograma: apés definir, sequenciar e estimar a duragdo de cada atividade, ¢é
necessario desenvolver o cronograma e publica-lo na ferramenta de gerenciamento de projetos.

E importante considerar todas as atividades necessarias para o alcance dos objetivos, inclusive as
atividades a serem desempenhadas por outras equipes da DIATI. Quando houver atividades no
cronograma a serem desempenhadas por outras equipes, ¢ importante que os prazos das atividades
sejam negociados com as equipes envolvidas (especialmente quando essas atividades estiverem no
caminho critico do projeto).

Da mesma forma, ¢ importante também incluir no cronograma as atividades de homologagao dos
produtos entregues, com as datas previstas para execugdo dessas atividades. Essas datas precisam
ser previamente negociadas com o gestor da solucao. O gestor deve estar ciente de que a inclusao
das tarefas de homologa¢do no cronograma representa um compromisso com os resultados do
projeto. Caso haja atrasos nas atividades de homologacdo, isso poderd causar atrasos no
cronograma e impactar negativamente o alcance dos objetivos do projeto.

O cronograma do projeto deve estar atualizado ao longo de todo o projeto. A atualizagdo deve ser
realizada pelo Gerente do Projeto, conforme periodicidade definida pela Diretoria de TI.
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PLANEJAR CUSTOS

Objetivo

Planejar o custo do projeto.

Inicio

Apos a definigdo do escopo/objetivos do projeto.

Entradas

e Documentos de Escopo e Objetivos do Projeto.
e Defini¢ao dos critérios de aceitagdo do projeto.
e Parecer Técnico da solugao.

Saidas

Custo Estimado para a Execu¢ao do Projeto.

Descricao Detalhada da atividade

No caso dos projetos que envolvem aquisi¢des, contratagdes ou servigos a serem executados por
terceiros (ex: desenvolvimento por fabrica de software), devera ser estimado o valor a ser gasto em
capital (investimento) e/ou operacional (custeio).

DEFINIR EQUIPE

Objetivo

Definir a equipe do projeto.

Inicio

Apbs a definicao do escopo/objetivos do projeto.

Entradas

e Premissas e Restri¢cdes do Projeto.

e Parecer Técnico da solugao.

Saidas

Equipe do Projeto Definida.

Descricio Detalhada da atividade

A definicdo da equipe do projeto deve levar em consideragdo fatores como:

e (Capacidades/competéncias dos integrantes da equipe x necessidades de competéncias para
0 projeto;

e Disponibilidade da equipe no periodo do projeto (ex: ocorréncia de férias, licenca
capacitacgdo, etc);

10
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e Necessidade de apoio técnico de outras equipes da DIATI, ou mesmo de outras unidades

do TJAL.
PLANEJAR COMUNICACAO
Objetivo

Planejar como se dara a comunicagao no projeto.

Inicio

Ap6s a definicao do escopo/objetivos do projeto.

Entradas

e Plano de Comunicagdo (padrao) do Processo de Gerenciamento de Projetos;
o Expectativas dos stakeholders do projeto.

Saidas

Plano de Comunicag¢ado do Projeto.

Descricio Detalhada da atividade

O Plano de Comunicagdo representa um conjunto minimo de eventos de comunica¢do que devem
ser executados no projeto e serd documentado no Termo de Abertura do Projeto — TAP, com
aprovagao do gestor da solugdo.

O template do Termo de Abertura do Projeto contém um conjunto minimo de eventos de
comunicagdo necessarios a todos os projetos da DIATI. Cabe ao gerente do projeto deve avaliar a
necessidade de inclusdo de outros eventos de comunicagdo nesse plano, a depender da realidade do
projeto que estd sendo gerenciado, considerando o perfil e as expectativas das partes interessadas
no projeto.

Por exemplo, quando se tratar de um projeto envolvendo outros oOrgdos ou entidades da
Administracdo Publica, pode ser necessario incluir eventos de comunicagdo com o0s Orgaos
interessados sobre o andamento do projeto.

Ainda, dependendo do projeto, podem ser definidos eventos de comunicagdo diferentes para
determinadas partes interessadas do projeto, a depender do grau de envolvimento e interesse de
cada um.

E importante que o Gerente do Projeto utilize o Plano de Comunicagdo para gerenciar as
comunicagdes no projeto, de forma que todos os interessados recebam as informagdes necessarias,
no momento correto, facilitando a tomada de decisoes.

IDENTIFICAR E ANALISAR RISCOS

Objetivo

Identificar e analisar os riscos no projeto.

Inicio

11
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Apos a definicdo do escopo/objetivos do projeto e ao longo de todo o projeto.

Entradas

e Premissas e Restri¢cdes do Projeto.

e Parecer Técnico da solugao.

Saidas

Riscos Identificados.

Descricio Detalhada da atividade

No inicio do projeto, o gerente do projeto devera proceder a identificagdo dos riscos, levando em
consideracdo os riscos previamente identificados no Parecer Técnico da solugdo. Nesse momento,
podem ser identificados outros riscos.

Diversas técnicas podem ser utilizadas para a identificagdo dos riscos. Algumas delas estdo
descritas a seguir:

Opiniao especializada — Reunem-se especialistas no negocio e nos aspectos técnicos para discutir
os potenciais riscos do projeto;

Revisdes de documentacido — Revisam-se todos os documentos do projeto em busca de
oportunidades e ameacas (riscos) para assegurar a cobertura na identificacao de riscos;

Analise de listas de verificacao (checklists) — Lista de verificacdo que auxilia o processo de
analise das informagdes historicas e da experiéncia da equipe;

Analise de premissas — Validacdo das premissas identificadas e documentadas no decorrer dos
processos de planejamento. Cada premissa € potencialmente um risco para o projeto;

Técnicas de coleta de informagdes — Brainstorming, Delphi, Entrevistas, Questionarios e
pesquisas, Identificacdo de Causa-Raiz, etc.;

Estrutura Analitica de Riscos — esta estrutura contém uma categoriza¢ao dos riscos e trabalha
como uma espécie de checklist para identificagao.

PLANEJAR AQUISICOES E CONTRATACOES

Objetivo

Planejar aquisi¢des e/ou contratacdes do projeto.

Inicio

Apos a definicdo do escopo/objetivos do projeto.

Entradas

e Premissas e Restri¢cdes do Projeto.
e Parecer Técnico da solucdo.

Saidas

12
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Planejamento das Aquisi¢des / Contratagcdes do Projeto.

Descricio Detalhada da atividade

Quando um projeto envolver a necessidade de uma contratacdo ou aquisi¢do, serd criado um
subprojeto do projeto principal, uma vez que o projeto de contratagcao/aquisicao sera gerenciado
pela equipe de Processos e Projetos da DIATI.

Normalmente, quando o projeto envolver a necessidade de aquisicdes e/ou contratagdes, a
identificacdo dessa necessidade ja terd ocorrido antes do inicio do projeto, na elaboragdo do Parecer
Técnico da solugdo. Isso ¢ importante, pois o subprojeto de contratagdo precisa estar previsto no
Plano de Contratagoes de T1.

Qualquer atraso no subprojeto de contratagao impactara diretamente no prazo do projeto principal.
Dessa forma, mantém-se a independéncia dos projetos para fins de gerenciamento, porém sem
perder a visao do todo. Caso o subprojeto de contratacdo ainda ndo tenha sido criado, o gerente do
projeto principal devera solicitar a criagdo desse subprojeto a Diretoria de TI, que devera
determinar sobre o prosseguimento do mesmo.

ELABORAR TERMO DE ABERTURA DO PROJETO (TAP)

Objetivo
Elaborar o Termo de Abertura do Projeto (TAP).

Inicio

Durante a execugdo das atividades da fase de planejamento do projeto.

Entradas

e Documentos de Escopo e Objetivos do Projeto;

e Definicdo dos critérios de aceitagdo do projeto;

e Cronograma do projeto;

e Estimativa de custos do projeto;

e Equipe do projeto definida;

e Plano de Comunicagdes do Projeto;

e Levantamento de Riscos do Projeto;

¢ Planejamento das aquisigdes / contratagdes do projeto.

Saidas

Termo de Abertura do Projeto elaborado.

Descricio Detalhada da atividade

O gerente do projeto deverd elaborar o Termo de Abertura do Projeto (TAP), com base nas
informacdes levantadas na fase de planejamento. O TAP devera conter, no minimo, as seguintes
informacdes:

13
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e Justificativa e Objeto do projeto;

e Alinhamento Estratégico;

e Escopo e Nao-Escopo;

e Prazo Estimado para a Execug¢do do Projeto;

e Custo Estimado para a Execucdo do Projeto (Incluindo as novas aquisi¢des / contratagdes
necessarias);

e Equipe do Projeto;
e Premissas e Restri¢des;
e Riscos Previamente Identificados;

e Partes Interessadas;

DELIBERAR SOBRE A APROVACAO DO PLANEJAMENTO DO PROJETO

Objetivo

Obter a aprovacao do gestor da solucdo (e partes interessadas) e da Diretoria de T1I sobre os
artefatos de planejamento do projeto.

Inicio

Assim que os artefatos da fase de planejamento estiverem concluidos.

Entradas

Termo de Abertura do Projeto elaborado.

Saidas

Termo de Abertura do Projeto aprovado.

Descricao Detalhada da atividade

Para todos os projetos, ¢ fundamental que o Gestor da Solucao aprove formalmente o Termo de
Abertura do projeto, que contemplara as principais informagdes sobre o planejamento do projeto.

Outras partes interessadas também deverao aprovar o documento, como:
e Gerente do Projeto;
e Diretoria de TI;
e CGOVTIC;

e Outras equipes/unidades que sejam responsaveis por uma ou mais atividades previstas no
cronograma do projeto;

Caso a demanda tenha sido deliberada previamente pelo CGOVTIC, € prudente que ela tenha o seu
planejamento aprovado formalmente pelo comité. Apos a deliberagao, a Diretoria de TI comunicara
ao Gestor da Solucdo sobre sua continuidade ou ndo. Caso alguma parte interessada (Gestor da
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Solucdo, Diretoria de TI ou CGOVTIC nao aprove o planejamento, ele podera ser refeito para que
determinada pendéncia seja sanada).

DEFINIR LINHA DE BASE DO PROJETO

Objetivo

Definir a linha de base do cronograma para o projeto.

Inicio

Apbs a aprovagdo dos artefatos de planejamento.

Entradas

e Termo de Abertura do Projeto aprovado.
e Cronograma do projeto elaborado na ferramenta de gerenciamento de projetos.

Saidas

Linha de base do projeto definida.

Descricio Detalhada da atividade

Apbs a aprovacao do Termo de Abertura do Projeto, o Gerente do Projeto devera gerar a linha de
base do projeto na ferramenta de gerenciamento de projetos.

5.2 Fase de Execucao

ORIENTAR E GERENCIAR A EXECUCAO DO PROJETO

Objetivo

Conduzir a execugao das tarefas do projeto conforme o planejamento.

Inicio

Ap0s finalizada a etapa de planejamento do projeto.

Entradas

e Documentos de Escopo e Objetivos do Projeto.
e Cronograma do Projeto.

e Termo de Abertura do Projeto — TAP aprovado.

Saidas

Execugao das tarefas conforme o planejamento.

Descricio Detalhada da atividade

O gerente do projeto devera supervisionar a execucdo das tarefas do projeto, identificando e
resolvendo eventuais imprevistos que possam atrapalhar a execucdo das tarefas do projeto. O
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objetivo € garantir que as tarefas serdo executadas no prazo previsto, e para isso, o GP devera fazer
uso da sua principal atividade no gerenciamento de projetos: a comunicagao.

Isso ¢ importante especialmente quando a tarefa for de outra equipe (que nao seja a equipe alocada
no projeto). Nesses casos, ¢ fundamental entrar em contato com a equipe responsavel, antes do
inicio previsto para a tarefa, para confirmar que a tarefa esta priorizada na lista de tarefas da equipe
e serd executada no prazo previsto.

Caso o GP perceba que uma determinada tarefa nao sera executada no prazo previsto, devera avaliar
o impacto do atraso dessa tarefa no prazo do projeto. Se a tarefa estiver no caminho critico do
projeto, € necessario que o GP faga algum tipo de interveng¢do no projeto, caso contrario, o projeto
provavelmente ird atrasar.

Algumas técnicas podem ser utilizadas pelo GP para evitar que o atraso no projeto se concretize:
e Adicionar recursos as atividades (compressdo ou crashing);
e Aumentar as horas de trabalho (banco de horas);
e Executar atividades em paralelo (Paralelismo ou Fast Tracking);
e Reduzir o dmbito / escopo do Projeto (negociar com o gestor da solugdo).

Quando a tarefa for de responsabilidade de outra equipe da Diretoria de TI e nao for possivel
resolver a questdo com o lider da equipe, € necessario escalar essa situacao para o nivel superior
(Coordenacao ou Diretoria, se for o caso), a fim de estabelecer a prioridade nas atividades a serem
executadas.

Quando a tarefa for de responsabilidade do proprio gestor da solugdo (ex: tarefas de homologagao),
€ necessario alertar ao gestor sobre a necessidade de iniciar a tarefa no prazo programado, para que
ndo ocorra atraso no projeto.

Para garantir o bom andamento do projeto, € essencial que as partes interessadas estejam
informadas sobre o andamento das tarefas durante todo o projeto, antecipando potenciais atrasos e
tomando as acdes corretivas, quando necessario.

COMUNICAR INFORMACOES DO PROJETO

Objetivo

Distribuir as informagdes sobre o andamento do projeto as partes interessadas.

Inicio

De acordo com a periodicidade definida para cada evento de comunicacao.

Entradas

Plano de Comunicacao do Projeto.

Saidas

Informagao disponivel para as partes interessadas.

Descricio Detalhada da atividade
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Essa ¢ uma das principais tarefas no gerenciamento de projetos. As comunicagdes do projeto sao
as mais variadas possiveis e sdo essenciais para garantir o alinhamento entre as partes interessadas
do projeto. O gerente do projeto € o responsavel por garantir esse alinhamento sempre comunicando
de forma precisa, agil e sem duplas interpretagdes.

Além disso, a maioria dos problemas dos projetos sdo oriundos de falha de comunicagao e existe
uma forte correlagdo entre o desempenho do projeto e a habilidade do GP em administrar as
comunicacgoes.

O gerente do projeto devera executar os eventos de comunicag¢ao conforme as defini¢des do Plano
de Comunicagao, formalizado no Termo de Abertura do Projeto — TAP.

Os eventos de comunicagdes podem ser reunides periddicas com a Unidade Gestora da Solugao ou
com a Diretoria de TI para fornecer informagdes sobre o andamento do projeto, bem como podem
ser o envio de informagdes por meio da ferramenta de gerenciamento de projetos ou outro canal.

Periodicamente, as informagdes sobre o andamento dos projetos serdo obtidas da ferramenta de
gerenciamento de projetos e divulgadas a Alta Gestdo e demais partes interessadas. Dessa forma, é
imprescindivel que as informagdes sobre o andamento dos projetos estejam atualizadas na
ferramenta dentro do prazo estabelecido pela Diretoria de TI.

MONITORAR E CONTROLAR O PROJETO

Objetivo

Monitorar o andamento do projeto para garantir que a execugao esteja de acordo com o
planejamento, e tomar as agdes corretivas tempestivamente, quando necessario.

Inicio

Durante todo o projeto.

Entradas

e Cronograma do projeto;
e Plano de Comunicagdo do projeto;
e Premissas e restri¢oes;

e Riscos identificados para o projeto.

e Execucdo das tarefas conforme o planejamento;

e Execucdo de agdes corretivas, quando necessario.

Descricio Detalhada da atividade

O GP deve monitorar a execugdo das tarefas do cronograma, visando garantir que serdo iniciadas
na data prevista e que a execugao ocorra de acordo com o planejado. Durante todo o projeto, o GP
devera avaliar se o andamento do projeto corresponde ao planejado, e em caso negativo, avaliar as
causas dessa divergéncia e adotar as agdes corretivas, quando necessario.
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E necessario também monitorar os riscos identificados para o projeto, a fim de aplicar os planos de
resposta tempestivamente, quando identificados os gatilhos de riscos.

Durante todo o projeto, o GP deve estar atento a quaisquer eventos que possam impactar o projeto,
de forma positiva ou negativa, como mudancgas na estratégia da institui¢do, mudangas em leis ou
normativos, mudancas na priorizagao de projetos, dependéncias com terceiros ou até mesmo fatores
externos a organizagao.

Caso sejam identificados fatores que possam causar impacto significativo ao projeto, cabe ao
Gerente do Projeto comunicar essa situacdo as partes interessadas, a fim subsidiar decisdes
estratégicas sobre a continuidade ou ndo do projeto.

GERENCIAR MUDANCAS NO PROJETO

Objetivo

Gerenciar as mudangas no projeto, equilibrando a triade escopo, tempo e custo, a fim de alcangar
os objetivos do projeto.

Inicio

Sempre que houver uma solicitacdo de mudanga no projeto.

Entradas

e Documentos de Escopo e Objetivos do Projeto;
e Cronograma do projeto;

e Premissas e restri¢oes;

e Riscos identificados para o projeto;

¢ Solicitagao de Mudanga.

Saidas

Solicitagao de Mudanga avaliada e aprovada

Descricao Detalhada da atividade

Ao receber uma solicitacdo de mudanca no projeto, o gerente do projeto deverd executar as
seguintes acoes:

e Avaliar, juntamente com a equipe do projeto, as alternativas de solucdes possiveis para o
atendimento da mudanga, avaliando, para cada alternativa, o potencial impacto em relagdo
ao escopo, prazo e custo do projeto;

e Apresentar as alternativas de solugdes ao gestor da solug¢do, buscando priorizar as
alternativas que nao tenham impacto no cronograma ou no custo do projeto;

e Caso ndo exista solu¢do vidvel sem impacto no or¢gamento e/ou no cronograma do projeto,
essa situacdo devera ser levada a Diretoria de TI, para avaliacdo e deliberacao acerca da
incorpora¢do da mudanga no projeto.
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Caso a mudanca seja aceita, o Gerente de Projeto devera revisar os documentos de planejamento e
o cronograma do projeto, obtendo novamente a aprovagdo do gestor da solucdo. Apds a aprovagao
do gestor da solucdo, o GP devera solicitar ao Escritorio de Projetos a geracao de uma nova linha
de base para o projeto.

FORMALIZAR ENTREGA E ACEITE DO PRODUTO OU SERVICO

Objetivo

Conduzir a entrega dos produtos ou servicos e formalizar o respectivo Termo de Aceite.

Inicio

Ao final de cada entrega prevista para o projeto.

Entradas

Produto ou servigo pronto para entrega.

Saidas

Termo de Aceite aprovado pelo gestor da solugao.

Descricao Detalhada da atividade

A medida em que o(s) produto(s) ou servi¢o(s) do projeto forem finalizados, o gerente do projeto
devera conduzir as agdes de homologacdo por parte do gestor da solugdo e tratar eventuais
necessidades de corregdes nos produtos entregues.

Apods a homologagdo, o gerente do projeto devera formalizar a entrega dos produtos entregues,
elaborando o respectivo Termo de Aceite, que deverd ser aprovado pelo gestor da solucdo e
armazenado na ferramenta de gerenciamento de projetos.

E importante destacar que pode haver mais de uma entrega ao longo do projeto, gerando mais de
um Termo de Aceite para o projeto.

5.3 Fase de Encerramento

ENCERRAR PROJETO

Objetivo

Encerrar o projeto.

Inicio

Apos a entrega de todos os produtos previstos e implantagdo em ambiente de producao.

Entradas

e Produtos entregues em ambiente de producao.

e Termo de Aceite.

Saidas
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Projeto encerrado.

Descricio Detalhada da atividade

O gerente do projeto devera revisar o cronograma do projeto, visando garantir que todas as tarefas
foram efetivamente realizadas e os produtos previstos foram entregues, garantindo que nao existam
tarefas em aberto; formalizar a aceitagao final das entregas do projeto; arquivar a documentagao
necessaria, e definir e comunicar os responsaveis pela sustentagao do sistema ou produto criado.

O GP devera fazer também a avaliacao final do projeto, visando identificar possiveis pendéncias
nas tarefas do projeto, de acordo com a politica definida neste processo de Gerenciamento de
Projetos. Caso existam pendéncias, estas deverdo ser sanadas antes do encerramento do projeto.

Ao final do projeto, o Gerente do Projeto preencherd um questiondrio de avaliacdo do projeto, que
sera utilizado como checklist para evitar o esquecimento de atividades importantes, bem como para
coletar informagdes para futura geracdo de indicadores de desempenho de projetos.

Por fim, o GP devera solicitar a Diretoria de TI o encerramento do projeto na ferramenta de
gerenciamento de projetos. A Diretoria de TI fard também uma avaliagdo final, a fim de coletar
informagdes para geragdo de indicadores, € encerrara o projeto.

Apbs a resolucdo das questdes pendentes e avaliagdo do projeto, o GP devera comunicar
formalmente ao gestor da solugdo e as partes interessadas que o projeto esta encerrado.

Também sera elaborado o documento “Termo de Encerramento do Projeto” (TEP), que sera
revisado pela Diretoria de TI e aprovado pelo gestor da solugdo. Todas as partes interessadas no
projeto devem ser comunicadas formalmente sobre o seu encerramento.

20




ANEXO | - DIAGRAMA BPMN DO PROCESSO

Processo de Gerenciamento de Projetos de Tl - TIAL

Gerente do Projeto | Equipe Participante

Planejamento P Execucio P Encerramento
. .
| |
| |
= Deliberar Deliberar I i
2 Demanda em Aprovacio em : :
g Reunido Reunido | |
| |
I I
| |
I I
| |
Inicio ! :
[Recebimento da sim | | Aviso de
Solicitacdo de I I
- anda) Sim encerramenrta de
= Mova demanda) v | | .
2 Deliberar sobre 3 | | prejeto fe-mail
= Anilise prefiminar Nag b ! !
g e Demands Aprovacio do i I
2 Planejamento do ! !
g Demanda Fim (Demanda nio Projeto L |
Mecessaria Aprojada? ; ; Flaneigmento Fim ([Demanda nae, i
Deliberacio do terd o) R "“;“e“fi”f’d Aprojador serdtera | |
cGOVTICT prosseguimento) eliberagio do ? . |
o prosseguimento) | ‘
I I
I I
| |
Definir Critérios de ! !
Aceitacio / | Relatdrio de |
Qualidade | Status do |
| Projeto |
. | Relatério de |
Nio [Refazer ! eeite !
Planejamento) sim | |
Elaborar | |
Cronograma I I
| |
I I
Sim | |
| Comunicar . |
| Informagdes - t
Plangjar Custos | sobre o projets. . |
I I
| |
I I
I I
| Orientar e Formalizar |
Definir Escopo Elaborar Termo | ; . |
e Objetivos do Definir Equipe de Abertura do Definir Linha de Gerenciar a entrega e aceite Encerrar
Projeto Projeto (TAP) Base do Projeto execugio do do produto ou Projeto
) ) ! projeto senvico

A £

Monitarar &
Controlar o
Projeto

Planejar
Comunicacio

Solicitagio de
Mudanga
Identificada

Termo de
Abertura do
Projeto (TAF)

Identificar e
Analisar Riscos

Gerenciar
Mudangas

Planejar
Aquisices &
Contratagdes




PODER,
ﬁ"‘h JUDICIARIO TERMO DE ABERTURA DO PROJETO
~dp- DE ALAGOAS

Processo Codigo Folha n¢

Processo de Gerenciamento de Projetos de Ti P.DIAT.XX.00 1/3

TERMO DE ABERTURA DO PROJETO

Identificagao da DFD

Identificagdao do TAP

Sigla do Projeto

Nome do Projeto

1. JUSTIFICATIVA

[Informar um breve histdrico da situacédo e o problema ou a oportunidade (necessidade) que justifica o porqué do projeto ser
realizado].

2. OBJETO

[Informar o objetivo que o projeto quer atingir].

3. ALINHAMENTO ESTRATEGICO

[Informar o instrumento vinculante].

4. ESCOPO

[Descrever, de forma ampla, o que serd executado pelo projeto. Isto &, relacione o que deverd ser entregue para que o projeto
atinja os seus objetivos].

5. NAO ESCOPO

[Listar os pontos que, mesmo relacionados com o objetivo do projeto, ndo fardo parte do escopo desse projeto].

6. PRAZO ESTIMADO PARA A EXECUGAO DO PROJETO

[Informar a expectativa do cliente para a finalizacao do projeto. Lembrando que essa informacao ndo é definitiva porque o
prazo mais preciso para execugao somente serd obtido apds o levantamento dos requisitos do projeto].
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7. CUSTO ESTIMADO PARA A EXECUGAO DO PROJETO

[Informar o custo estimado do projeto conforme a métrica adotada no contrato do responsavel pela sua execugdo. Caso sejam
necessarias aquisicoes ou contratagdes, o custo estimado delas devem ser informados aquil.

8. EQUIPE DO PROJETO

[Informar qual serd a equipe / membros que serdo necessarios para desenvolver o projeto].

9. PREMISSAS

[Listar os aspectos presumidos como verdadeiros para o planejamento do projeto. Lembrando que, cada item relacionado,
desdobra-se em um risco para o projeto].

10. RESTRIGOES

[Listar os fatos que ndo podem ser alterados, mas que limitam as op¢des da equipe do projeto. Registrar tudo que limita as
atividades a serem desenvolvidas no projeto, ou seja, que delimita o universo quanto a: recursos, prazos de execugao,
politicas, diretrizes, etc. As restricGes podem determinar, por exemplo, as ferramentas e formas de se executar uma tarefa.
Restri¢do é tudo aquilo que delimita diretamente o desenvolvimento do projeto, devendo ser considerado na sua execugao].

11. RISCOS PREVIAMENTE IDENTIFICADOS

[Relacionar os principais riscos identificados para o projeto. Lembrando que, durante as etapas do projeto, nossos riscos
poderdo ser identificados].

12. PARTES INTERESSADAS

Unidade Representante Telefone E-mail Papel no Projeto
Organizacional

[Area] [Nome do Representante] [82 99999-9999] [E-mail] [Atuagdo no projeto]
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13. DESIGNAGAO DO GERENTE DO PROJETO
Designamos o profissional abaixo para atuar como gerente deste projeto

INome

[Nome do Gerente do Projeto]
Cargo Atual [Cargo atualmente ocupado]
Area [Area] Data | [xx/xx/xxxx]

Assinatura do Gerente do Projeto

14. APROVAGCAO DO PROJETO

Diretoria de Tl Gestor da Solugao
[Nome do Diretor de Tl] [Nome do Demandante]
[Cargo / Funcdo] [Cargo / Fungédo]
[Area] [Area]

Data: [xx/xx/xxxx] Data: [xx/xx/xxxx]




