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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

PORTARIA N¢ 813/2010 - GP

Dispbe sobre a gestao de projetos no
ambito do TRE/RN.

O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso das atribuicées que lhe sdo conferidas pelo artigo
20, inciso XXXIIl, do Regimento Interno desta Casa, e

Considerando o compromisso institucional com a melhoria da gestao
estratégica,

Considerando o que consta do Memorando n° 20/2010-ASPLAN
(Protocolo PAE n° 18.694/2010).

RESOLVE:

Art. 12 Implantar a metodologia em gerenciamento de projetos
constante do anexo desta Portaria no ambito do TRE/RN.

Art. 2° Instituir Escritério Corporativo de Projetos vinculado a Assessoria
de Planejamento, Estratégia e Gestao/DG, com as seguintes atribuigdes:

| - elaborar, manter, monitorar e controlar, de forma centralizada, a sua
carteira de projetos estratégicos, visando a fornecer informacdes rapidas sobre os
projetos em curso;

Il - elaborar e encaminhar a Assessoria de Planejamento, Estratégia e
Gestdo as atualizagbes da Metodologia de Gerenciamento de Projetos, para aprovagao
junto ao Comité Gestor de Projetos;

Il - realizar, em conjunto com a area de capacitagao, atividades de
coordenagdo e desenvolvimento das competéncias em gerenciamento de projetos;

IV - prestar consultoria em gerenciamento de projetos;

V - centralizar as informacdes sobre o desempenho dos projetos
estratégicos e das a¢des da carteira de projetos; e

VI - orientar a utilizacdo das ferramentas de gerenciamento de
projetos.

§ 12 O Escritério Corporativo de Projetos ndo executa projetos, bem
como nao serao objeto de acompanhamento aqueles que tenham natureza
eminentemente operacional.

§ 29 As atualizacbes de que trata o inciso Il serdo normatizadas por
Ordens de Servico expedidas pela Diretoria-Geral deste Tribunal, a fim de permitir o
aprimoramento continuo e a manutengao da eficiéncia da Metodologia.

Art. 3° O Escritério Corporativo de Projetos serd composto pelos
seguintes membros:

.




- Assessor de Planejamento, Estratégia e Gestao; ¢ -

- Servidor com certificacao PMI, atuando como Consultor;

- Um servidor da Secretaria de Tecnologia da Informagao;

- Um servidor da Secretaria de Administracao e Or¢amento;
- Um servidor da Secretaria Judiciaria; e

- Um servidor da Secretaria de Gestao de Pessoas.

§ 1° A designagao dos servidores que comporao o Escritério sera feita
mediante portaria da Diretoria-Geral, por um periodo improrrogavel de dois anos.

§ 2°E requisito minimo para compor o Escritério capacitacdo basica em
Gestao de Projetos.

Art. 49 Esta PonaWta de sua publicac&o.

Natal, 20 de dezemb 018. \

JL o
Des. Vivaldo Pinhdi
Presidente d
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1 Apresentagao
Esta Metodologia de Gestdo de Projetos (MGP) foi desenvolvida para auxiliar as

unidades do Tribunal na criagio, planejamento, desenvolvimento e encerramento de seus projetos,

por meio das boas praticas de gerenciamento de projetos.

O documento aborda cada fase do gerenciamento de projetos, descrevendd as
atividades desempenhadas e as ferramentas utilizadas no decorrer de um projeto, tendo como

anexos 0s principais documentos a serem utilizados.

As modificacdes incorporadas nesta vvers_éo 1.0 simplificaram os fluxos, . 0s
documentos e definiram as ferramentas, possibilitando ‘sua utilizacdo em todos os projetos do
TRE/RN. A inspiraciio das modificagbes veio da pratica com projetos durante o ano de 2010.

Novas versdes serdo elaboradas periodicamente e amplamente divulgadas para
incorporar novas praticas, explorando mais profundamente areas fundamentais da geréncia de
projetos, porém mantendo niveis de teoria e pratica compativeis com a realidade do Tribunal.

ASPLAN - DG — TRE-RN ' 4 de 38
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.

2 Fase de Iniciagao

2.1 Visao Geral

Nesta secdo, encontram-se descritos os procedimentos para que o-projeto seja

concebido e iniciado.

Na Iniciagdo, nem sempre as informagbes se apresentam suficientes para a
identificaco precisa de todos os aspectos que envolvem o projeto. O objetivo, nesta fase, é tdo
somente apresentar uma visdo macro do projeto. As informagdes nela contidas serdo refinadas na
fase seguinte (Planejamento).

{

O processo de iniciacdo possui os seguintes objetivos:

1. Reconhecer e autorizar formalmente a existéncia do projeto. Funciona como
uma comunicacado oficial as. unidades organizacionais, informando que suas
cooperagoes serao &speradas e necessarias;

2. Indicar e empossar o gerente e a equipe do projeto, concedendo ao primeiro
autoridade formal para a mobihzagao de pessoas e recursos necessarios ao
projeto;

\

3. Fornecer uma visdo geral do projeto e seus objetivos, descrevendo as
necessidades que lhe deram origem, seus beneficios e principais entregas.

O Termo de Abertura do Projeto (TAP), docfumento anexo 6.1 gerado nesta fase,
possibilita manter a equipe bem informada e com o foco no propésito do projeto. Contribui, ainda,
para orientar a deﬁriigéo do escopo, detalhado na fase de Planejamento, visando o cumprimento
das metas do projeto. .
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2.2 Fluxograma

Escritério de Projetos
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"Figura 1 Fase de Iniciacfio
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‘2.3 Descrigdo das Etapas |

Cédigo 01 — Elaboracio do Termo de Abertura do Projeto (TAP)
Responsével: Inidador do Projeto’ I
Resulitado Esperado: TAP elaborado (versgo inicial)

O iniciador do projeto procede a elaboragdo do Termo de Abertura do Projeto
(anexo 6.1), registrando as seguintes informagée_s ficam registradas:

% .Identificagdo do Projeto
% Visdo Geral
> Vinculagiio aos Objetivos Estratégicos.
% Objetivo Geral \
» Principal resultado que se deseja atingir com o projeto.
“» Principais produtos ou servigos entregues ao ﬁﬁal do projeto.
% Justificativas v ~
> Indicaga'?é:‘ do problema ou oportunidade quer motiva a proposicado do
projeto, estabelecendo uma contextualizagdo da situagao.
> Importén&:ia ou relevancia do projeto para o TRE-RN.
> Beneficios esperados como resultado da implantacio do projeto.
» Principais impactos para a organizagdo, caso o0 projeto ndo seja executado.
< Equipe

Cédigo 02 - Validagdo do Termo de Abertura do Projeto (TAP) conforme a Metodologia de
Gerenciamento de Projetos (MGP) | T
Responsével: Escritério de Projetos” .
Remiltado Esperado: TAP avaliado pelo EP
O Escritério de Projetos (EP) avalia o documento e, caso haja necessidade de

ajustes, devolve-o ao iniciador, com orientagGes para aperfeigoar o seu preenchimento.

Caso haja ajustes a serem efetuados no TAP, o iniciador do projeto realizara as
modificacdes solicitadas pelo Escritério de Projetos, devendo "o documento alterado ser
apresentado novamente ao EP.

' Iniciador do Projeto (Iniciador) pode ser qualquer servidor ou juiz interessado em propor um projeto
institucional. ’ '
Patrocinador do Projeto (Patrocinador) pode ser qualquer servidor ou juiz com hierarquia administrativa para
atrocinar o andamento do projeto.

Escritorio de Projetos (EP) é a unidade organizacional responsivel pela tutoria € acompanhamento
integrados dos projetos institucionais do TRE-RN, contribuindo para o alinhamento dos objetivos dos

projetos com os objetivos estratégicos da organizag¢do, aproximando a condugéo dos projetos e a alta diregdo.
ASPLAN - DG - TRE-RN o ‘ 7 de 38
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Nao havendo alteracbes a ser efetuadas, o representan;é do EP assina a (ltima
versio do TAP, encaminhando-o, em seguida, & ASPLAN (etapa — céd. 03), no Processo
Administrativo Eletrénico — PAE. '

Ainda durante esta etapa, o EP pode sugerir ou auxiliar na indicacdo da equipe de
projeto, verificando se algum servidor ja foi designado para atuar em outros projetos e se ha
projeto(s) idéntico(s) ou similar(es), objetivando subsidiar o iniciador do projeto.

Considerando o carater temporario (comego, meio e fim) e exclusivo (gera um
resultado diferenciado) de um prdjeto, podendo variar de poucas semanas a anos, o EP analisa se
‘0 seu objetivo constitui-se em projeto ou operagdo (continua e repetitiva, visando a manter o
negocio da instituigdo), encerrando-o neste ultimo caso. -

Cédigo 03 — Validagdo do Termo de Abertura do Projeto (TAP) conforme o. Pianejamento
Estratégico ‘

Responsével: AssssoriadePlanejamento Estratégiae%o(ASPLAN)
.Resu!hdb!spemdo TAPaprovadopelaASPLAN ‘

A Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestdo valida o projeto descrito na
versdo final do TAP, caso esteja em conformidade com o planejamento estratégico, encaminhando
pelo PAE, em seguida, ao Comité Gestor de Projetos® — CGP (etapa — c6d. 04), no qual o EP devera
imprimir uma cdpia do TAP inserido no PAE para /apreciagﬁo do Comité Gestor de Projetos (CGP),
objetivando a aprovagdo definitiva do projeto. Caso ndo haja conformidade do TAP com o
planejamento estratégico, o EP arquivard o documento.

A ASPLAN ‘pode solicitar ao iniciador maiores informagbes e ajustes no Termo,
devendo a alteragdo ser novamente apresentada.

Cédlgom ApmvagaodeﬁniﬁvadoTAP

. Reqomivd Commé Gestor de Projetos (CGP)

Rewlhdo!sperado TAPfonnatlzadoegaenﬁeedeequipedeprojetodesignada

Em reunido, o Comité Gestor de Projetos analisa a viabilidade de execucio do
projeto, e, caso aprovado, inicia-se formalmente um novo projeto no Tribunal. N3o sendo
aprovado, encaminha o TAP para arquivamento 'no Escritério de Projetos, com o status de
reprovado.

3 Comité Gestor de Projetos (CGP) é o comité gestor responsavel pela aprovagio de todas as fases dos
projetos institucionais neste Tribunal. E composto por: Diretor-Geral, Secretario Judicirio, Secretario de
Administragio e Orgamento, Secretério de Gestdo de Pessoas, Secretano de Tecnologia e Informacédo e

Assessor de Planejamento. . .
ASPLAN - DG - TRE-RN ' : 8 de 38
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Ainda nesta etapa, o CGP designa o gerente do projeto e sua 'equipé, assina o TAP
e o encaminha para o EP (etapa — c6d. 05). '

Cédigo 05 — TAP aprovado para formalizagdo do projeto
Responsével: Escritério de Projetos
Resultado Esperado: TAP codificado, armazenado cdpia

O EP armazena uma cépia do TAP no arquivo da unidade, publica-o na /intranet
(em local especifico) e encaminha-o ao gerente do projeto (etapa — cod. 06), para inicio da fase de
planejamento. Caso se trate de projeto reprovado, arquiva-o na unidade, junto aos demais com o

mesmo status.

Cédigo 06 — Encaminhamento do TAP para o gerente do projeto
Responsével: Escritério de Projetos (EP) '
Resultado Esperado: TAP encaminhado ao gerente do projetos

O EP encaminha a via original do TAP aprovado ~pelo PAE para o gerente do
projeto iniciar a fase de Planejamento.

ASPLAN - DG - TRE-RN ' 9 de 38
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3 Fase de Planejamento

3.1 Visdo Geral

Nesta fase busca-se o refinamento dos objetivos do projeto e detalhamento do
melhor caminho para alcanga-los. Um planejamento bem desenvolvido e administrado com
habilidade constitui fator determinante para o sucesso do projeto.

A criagdo de um Plano de Projeto envolve algumas etapas preliminares e }
gradativas que demar_\dam um maior tempo do gei'ente e da equipe do projeto, assim resultando |
em um menor tempo gasto na" solugdo de desvios e conflitos nas fases de Execugdo,
Monitoramento e Controle e Encerramento do projeto.
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3.2 Fluxograma

. Escritério de Projetos
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Figura 2 Fase de Planejamento
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3.3 Descrigdo das Etapas

Cédigo 01 - Elaboracio do Plano do Projeto (PP)
Responsével: Gerente e equipe do projeto
Resultado Esperado: Plano do Projeto elaborado.

O gerente e a equipe do projeto geram o Plano do Projeto (anexo 6.2), onde as
seguintes informagoes ficam registradas:

% Identificagdo do projeto

% 'Escopo do produto

O escopo do prodﬁto delimita as caracteristicas é fungOes que descrevem um
produto, servico ou resultado. Associa as caracteristicas técnicas e operacionais, bem como as
funcionalidades necessarias e suﬁcientes para a construgdo do produto ou servigo a ser entregue.

4+ Estrutura Analitica do Projeto (EAP)

A EAP constitui representagdo gréfica detalhada do trabalho necessario para a
consecucdo dos objetivos do projeto, podendo ser elaborada de por meio de diagrama através do -

software para desenho de mapas mentais Xmind (http://www.xmind.net). O seu primeiro nivel

(nivel 0) deve conter o nome do projeto. A partir do segundo (nivel 1 em diante), decompde-se o
projeto em subprodutos até o nivel de pacotes de trabatho (‘eleméntos ndo decompostos em
componentes menores). A profundidade da EAP depende do tamanho e complexidade do projeto,
bem como da necessidade de detalhamento para o seu planejamento e gerenciamento.

< Cronograma de Entregas

Elaborada a EAP, passa-se a elaboracdo de um cronograma, conforme modelo
apresentado no PP, descrevendo 3s atividades, unidades envolvndas, responsavel duracao, data
prevista de inicio e conclusao

% Estimativa de Recursos Financeiros

Caso a execugdo do prOJeto implique em aquisigbes ou contratagbes, o gerente do
projeto e sua equipe dever3o elaborar e listar no PP os respectivos projetos basicos, utilizando-se o
modelo padrao do TRE/RN (vide Manual de Padronizacdo dos Atos Oficiais do TRE/RN).

< Anexos Opcionais: Dicionario da EAP, Seqlienciamento de Atividades, Matriz de

Comunicagdo, Gerenciamento de Riscos. '
O Dicionario da EAP, anexo opcional ao Plano do Projeto, é um glossario contendo
" a descricio detalhada do conteldo de cada pacote de'trabalho e suas respectivas entregas. o
Diagrama de Sequenciamento das Atividades é Util para criar um cronograma e estimar-o tempo
total' do projeto, a‘Matrizv de Comunicacio detalha a estratégia de comunicagao adotada pelo -
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gerente dbo projeto com as partes interessadas e a planilha de Gerenciagﬁento de Riscos ajuda a
identificar e tratar os riscos do projeto. '

Cédigo 02 - Andlise do PP conforme a Metodologia de Gerenciamenmde Projetos

Rupondvel EscrlhériodeProjehos
Resuitado Esperado: PPv_aIidadoeémnﬁnhado{

Uma vez elaborado o PP e incluido no PAE, o Escritério de Projetos procede a sua
andlise e, caso sejam necessarias ‘correcbes, o documento retorna para o gerente de projeto

realizar os devidos ajustes, com base nas orientagoes do EP.

N3o havendo alteracdes a ser efetuado, o representante do EP assina a Ultima
versao do PP, encaminhando-o, em seguida, ao Comité Gestor de Projetos (etapa — cod. 03).

Cédigo 03 - Aprovag3o do PP
. Responsével: cOmlteGestordeProjetos ' | >
Ruuhdeisperado PlanodoProjetoaprovado " S

Em reunido estratégica, o CGP analisa e valida o contetdo do Plano do Projeto
enviado pelo EP. Em caso de aprovagio, devolve-o com aprovagio e ndo sendo aprovado,
. encaminha o PP para arquivamento no Escritdrio de Projetos, com o status de reprovado.

Cédigo 04 — Conhecimento e providéncias .
Responsével: Escritério de Projetos ’ ,
wmﬁamdoProjemCatalogadoeenmnﬂnhwo

Com o Plano do PrOJeto aprovado, o EP armazena uma copia do documento no
arquivo da umdade, pubhca-o na intranet (em pasta especifica) e o encaminha ao gerente do
projeto pelo PAE, para inicio da fase de Execugao Nao sendo validado/aprovado na etapa anterior,
o EP arquiva o projeto.

cédlgoos-lmdodaexecugaodoprojeto
Rspomivd EscmériodeProjetos
Resulhdoﬁsperado Fasedeexpcuqaomiciada

Com o Plano do Projeto aprovado, o gerente do projeto inicia a fase de Execucio,
conforme planejamento proposto e aprovado no Plano do Projeto.

O gerente e a equipe devem utilizar o Redmine (http://redmine.tre-rn.gov.br:3000)
como ferramenta de gerenciamento de projetos, para o registro e acompanhamento das atividades
do projeto. O EP e o Comité Gestor de Projetos também acompanham o -projeto através dessa
ferramenta.
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4 Fase de Execugédo, Monitoramento éCoﬁtr’oI?

4.1 Visao Geral

~ v

A fase de Execucdo, Monitoramento e Controle envolve a coordenacdo das pessoas
e dos recursos, além da integragdio e realizaciio das atividades do projeto de acordo com o Plano
Geral do Projeto. Neste momento, a equipe do projeto e os recuréos devem estar disponiveis para
a execucdo das atividades planejadas na fase anterior. Nesta fase & gasto a maior parte do
orcamento previsto. '

v

Havendo variagbes de execugdo, o que € normal, podera ser necessario
replanejamento em determinados -momentos. Essas variagdes podem afetar a duragdo das
atividades, a disponibilidade dos recursos e acarretar riscos ndo esperados.

A fase de Monitoramento e Controle serve para observar 0 andamento do projeto,
de forma que problemas porventura' existentes sejam identificados no momento adequado e
adotadas agdes corretivas, quando necessario, para controlar a execugdo do projeto. Tem como
" principal beneficio acompanhar o desempenho do projeto, passando este a ser observado e
medido regularmente para identificar variagdes em relagdo ao Plano do Projeto.
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4.2 Fluxograma
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Projeto{Cod 01)

~

EXECUGAO
Gerente e Equipe de Trabalho

Realizar entregas
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Fim

i
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4.3 Descrigdo das Etapas | S

Cédigo 01 - Execucdo do Plano do-Projeto
Respom&vel: Gerente do projeto R
" Resultado Esperado: Plano do Projeto executado
O gerente inicia a execugad do Plano Geral do Projeto conforme previsto no Plano
do Projeto.

A evolugdo da eXecuéo do Plano do Projeto sera registrada no software Redmine
(HTTP.//redmine.tre-rn.gov. br: 3000) pelo gerente e sua equipe, a fim de documentar as agbes
praticadas.e permitir o acompanhamento das atividades.

Cédigo 02 - Entregadeproduﬁoouservigo
Rsponsivelserentedoprojeto -
RewltadoEsperado Relahériode Entregas do Projeto elaborado (REP)

.Na realizacio de uma entrega de produto ou servigo, caso o gerente do projeto

identifique a necessidade, o Relatdrio de Entregas do Projeto (REP) (anexo 6.3) sera elaborado e
incluido no PAE. '

_Cédigo 03 — Reunibes periddicas com o EP
Responsével: Gerente do projeto
Resultado Esparado Reunides de acompanhamento realizadas

© gerente do projeto agendara com o EP um calendario periddico de: reunides,
esclarecendo eventuais dividas sobre a execugdo do projeto registradas no Redmine e relatando
alguma necessidade, solicitacdo ou problema.

Cédigo 04 -vAnélise das mudangas
Responsével: Escritirio de Projetos
O gerente encaminhara a Solicitacdo de Mudanca no Projeto (SMP) (anexo 6.4) ao

EP para analise. Este documento sera obrigatério para que a modificacdo proposta seja apreciada
pelo Comité Gestor de Projetos. .

O EP analisara junto ao gerente do projeto a real necessidade do encaminhamento
das solicitagdes de mudangas anotadas. As solicitagbes ndo aceitas serdo arquivadas.

As solicitagbes de mudangas analisadas e aceitas pelo EP serdao encaminhadas ao
‘CGP para apreciacdo e definicao de implementagao da mudanga.

Cédigo 05 - Definicio da implementagﬁoda mudanga
Responsével: Comité Gestor de Projetos '

ASPLAN - DG ~ TRE-RN 16 de 38




Metodologia de Gestdo de Projetos 1.0 ' Escritério de Projetos

Resultado Esperado: Implementagéodemudangas autorizada Lo b .
O CGP analisa e autoriza as implementacbes das solicitacbes de mudangas
submetidas. As decisdes devem ser reglstradas em ata (vide Manual de Padronizagao dos Atos
| Oficiais do TRE/RN), bem como.devera ser assinada a Solicitagio de Mudanga do Projeto (anexo
6.4) aprovada pelo Comité.

Cédigo 06 — Registro das mudancas
Resultado Esperado: Mudancas registrad:-is no EP e encaminhadas ao gerente

O EP registra as mudancas ‘aprovadasl, incluindo-as no PAE e encaminhando, em
seguida, ao gerente do projeto para ciéncia e implementagdo-

O gerente do projeto efetua os devidos ajustes no Plano do Projeto, comunicando
as alteragdes e planos de acBes as partes interessadas (stakeholders).

ASPLAN - DG - TRE-RN ' 17 de 38
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5 Fase de Encerramento | e

5.1 Visao Geral

Constitui a ultima fase da Metodologia de Gerenciamento ‘d.e Projetos, que é
iniciada quando os objetivos especificos do projeto foram alcangadps e o cliente aceitou todos os
produtos e servigos gerados, ou quando ocorrer algum evento que determine o seu cancelamento
sem a entrega de todos os produtos ou servigos. O Encerramento do projeto envolve os seguintes

aspectos:

» Realocagdo dos membros da equipe do projeto dentro da estrutura
organizacional do TRE/RN;

Fechamento das questdes financeiras, tais como encerramento de contratos;
Documentagao das questdes e ligdes aprendidas do projeto;

Atualizagéo e arquivamento da documentagado do’ projeto;

vV V Vv V

Celebragao da conclus@o do projeto;

O processo de Encerramento do ciclo de vida do projeto envolve a documentacdo
dos resultados finais e a sua ‘avaliagdo, observando-se os aspectos positivos e negativos
evidenciados durante a sua execucgo. ‘ )

~Todos os documentos criados no projeto finalizado e as “melhores préticas”

.

documentadas servirdo de referéncia para projetos futuros.
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5.2 Fluxograma

Escritério de Projetos
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5.3 Descrigado das Etapas

" Cddigo 01 - Elabora@odoTennodeEncerramentodoProjeto (TEP)

Responsével: Gerente do projeto
Resultado Espemdo Termo de Enoenamento do Projeto elaborado

O gerente e a equipe do projeto geram o Termo de Encerramento do PI’O]etO
(anexo 6.5), registrando as seguintes mformagoes.

% Identificagdo do Projeto
~ % Produtos entregues
Nesse momento o gerente do projeto lista todos os prddutos entregues ao cliente,
conforme descrito no Plano Geral do Projeto.

’

% Aceitacdo do Produto

O gerente de projeto devera aceitar os produtos éntregues e anotar no campo
“ObservagSes” se houve alguma restrigdo ou diferenca do produto que foi planejado com o que foi
entregue. Caso necessario, serdo inseridas as cbnsideragﬁes finais ',do EP e do cliente com relacdo
ao projeto. '

Cédigo 02~ An&lse das entregas
Responsavel: Escritério de Projetos (EP)
Resultado Esperado. TEP previamente validado

O Escritdrio de Projetos analisa o TEP e verifica se as informagbes correspondem
ao executado durante o projeto, validando previamente o Termo.

Cédigo 03 - Ava!iagﬁo do Termo de Encerramento do Projeho (TEP)

Responsével: Comité Gestor. e Prajetos (CGP)
Resuuadosperadofspvandado o o

O Comité Gestor de Projetos avalia e assina o TEP, consistindo em sua validagdo
final. |

Cédigo 04 — Avaliagio e levantamento e compilagio das Ilgﬁeaprerididaé .
Responsével: Gerente do projeto. | . o
Resultado Esperado: Relatério de Avallagio do Projeto elaborado (RAP). ‘

Apos o encerramento do projeto, o gerente procede a sua avaliagdo, por meio do
Relatério de Avaliagao do Projeto (anexo 6.6), oportunidade em que registra seus comentarios -
referentes aos acontecimentos do projeto.

\

O gerente de projetos se reine com a equipe e, caso necessario, com outras
partes interessadas (stakeholders), para identificar e registrar pontos que poderiam ter sido mais
ASPLAN - DG - TRE-RN : 20 de 38
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bem esclarecidos ou qualquer outro dado adicional que poderia ter ajugado a evitar problemas,
como melhorias no processo, dificuldades de comunicagdo ou informagdo que possa auxiliar o

gerente a conduzir os préximos projetos com melhor desempenho.

Cédigo 05 — Compilag3o de licdes aprendidas ,
_ Responsével: Escritbrio de Projetos . o
Resultado Esperado: Ligdes aprendidas registradas.

As licdes aprendidas serao catalogadas pelo EP na intranet, possibilitando consultas
futuras por outros gerentes de projetos. As ligdes sao informagoes fornecidas pelo gerente do
projeto ao fazer sua avaliagdo. Eis os principais beneficios do uso do procesSo de ligOes
aprendidas:

Aprender a partir das suas préprias experiéncias;

Documentar as préticas bem sucedidas;

Evitar que um mesmo erro ocorra em diversos projetos;

Fazer com que as pessoas entendam a necessidade de melhoria continua;

VVV VYV

Gerar envolvimento e motivacdo de todos com a projecdao de melhorias.

O EP reune todos os documentos gerados no projeto e armazena-os no Banco de
Licbes Aprendidas de Projetos. '
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.

6 Anexos - Principais Documentos R R

FORMULARIOS ADOTADOS NO GERENCIAMENTO DE PROJETOS

5 & 3 3 ke '.. s

A2- Dfagfama de Seq(lendalﬁento das Atividades (Opcional)
A3j Matriz de Comunicacdo (Opcional)
A4f Gerendamento dos Riscos (Opdional)

%

1IV. Solicitacéo de Mudanca do Projeto (SMP)

\
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Escritorio de Projetos

6.1 Termo de Abertura de Projeto (TAP)

1. IDENTIFICACAO _

Nome do Projeto

| Cédigo de controle

Cliente

Data

Area solicitante

Iniciador

Patrocinador

2. VISAO GERAL

OBJETIVO ESTRATEGICO
(Assinale o objetivo estratégico ao qual o projeto-
esta relacionado)

| PROGRAMAS E PROJETOS ESTRATEGICOS

(Assinale os programas ou projetos estratégicos aos
quais o projeto estd relacionado)

|[JGarantir a agilidade nos tramites

judiciais e administrativos;

[CJPromover o aperfeicoamento e a

integracao do planejamento de eleicoes;

[CJAprimorar continuamente a seguranca

do processo eleitoral;

Promover a cidadania;

[CJAssegurar a melhoria continua da
estdo estratégica;

%]Fomentar a interacdo e a troca de

experiéncias entre unidades e tribunais;

{CJFortalecer e harmonizar as relacdes

com instituigSes publicas e privadas;

[JBuscar a exceléncia na prestacio dos

servicos ao publico externo;

[ IPromover a imagem institucional;

[ IDesenvolver conhecimentos,

habilidades e atitudes dos servidores;

[JAdequar o quadro funcional para as

competéncias e necessidades

institucionais;

[JPromover acdes para a melhoria do

ambiente organizacional;

E]Prover a infraestrutura fisica

‘| apropriada as atividades administrativas

e judiciais;-

[JGarantir a disponibilidade de sistemas

essenciais de TIC;

[Garantir a informacéo com seguranga e

rapidez;

[CJAssegurar créditos orcamentarios para

| a execugdo das metas estratégicas;

[CJRacionalizar a execucdo orcamentaria e

financeira;

L_IEscritério de Projetos (EP);
[JPrograma de Governanca em
Tecnologia da Informacdo (PGTIC) ;
[JPrograma de Gestdo por Competéncias;
Promover a cidadania (PGC);

[JPrograma de Educacdo Continuada;
[[JPrograma de Elevacdo da
Infraestrutura Fisica (PEINF)

[ lPlano Institucional das Eleicdes (PIEL);
[ IPrograma de Gestdo Documental
(PGD); |

[IPlano de Comunicagdo Social Integrado
(PCSI);

[]Certificacio ISO 9001;

[_]Projeto Orcamento Participativo;
[[JBanco de Boas Praticas; -
[_Programa de Racionalizacio de
Consumo (PRC);

[CJPrograma de Qualidade de Vida no
Trabalho (PQVT);

[]Projeto de Ouvidoria Externa;
[13ustica Eleitoral Itinerante;

[ |Programa Eleitor do Futuro (PEINF);

[‘JRecadastramento Biométrico

ASPLAN - DG - TRE-RN
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s

3 - OBJETIVO GERAL

a) Qual é o principal resultado que se deseja atingir com o Projeto?

Dicas de Preenchimento:
Utilize apenas o verbo no infinitivo e os complementos necessarios.
Ex: Dotar o TRE-RN de uma tabela de temporalidade para que possa gerir melhor os

documentos produzidos na Instztulcao melhorando assim a gestdo dos documentos
produzzdos e arquivos.

(Fsta caixa de texto deve ser removida ands o nreenchimento da resnosta.)

Coloque a resposta aqui.

b) Quais os principais produtos ou servicos a serem entregues ao final do ‘Projeto?

Dicas de Preenchimento:
‘Descreva o produto/servzco que sera entregue utilizando verbo no participio, definindo
como o-mesmo sera apresentado.
Ex: Tabela de Temporalidade implantada na Secretarza do Ti rzbunal
Tabela de Temporalidade implantada nas Zonas Eleitorais; .
- Resolugdo da Tabela de Temporalidade aprovada pela Corte

(Esta caixa de texto deve ser removida apos o preenchimento da resposta.)

Coloque a resposta aqui.

4 - JUSTIFICATIVA

a) Indique que problema(s) e/ou opoitunidade(s) motiva(m) a proposicdo do
Projeto, descrevendo o amblentelcontexto onde o{a) mesmo(a) foi
identificado(a).

Dicas de Preenchimento:

Descreva o porqué o projeto é importante.
Ex: Devido a grande massa documental produzida pelo Tribunal é necessario possuir |
um instrumento de gestdo.documental para controlar o ciclo de vida dos documentus,
isto é, informar em que momento o documento precisa ser armazenado na se¢do, em
que momento deve ser descartado, arquivado, digitalizado. Tendo como objetivo o
maior controle e conservagdo da informagdo produzida pelo Tribunal...

(Esta caixa de texto deve ser removida apos o preenchimento da resposta.)

Coloque a resposta aqui.

b) Qual é a importancia/relevancia do ProjetoKpara o TRE-RN?

Dicas de Preenchimento: .

Diga o porqué é importante investir ou qual a relevéncia do produto apresentado

Ex: A Tabela de Temporalidade é fundamental para que a Instituicdo possa gerenciar
as informagées produzidas-e arquivadas, favorecendo assim para a manuten¢do do
arquivo historico, cultural e probatorio da vida da Instituicdo.

(Esta caixa de texto deve ser removida apés o preenchimento da resposta.)

ASPLAN - DG - TRE-RN

Coloque a resposta aqui.

c) Quais sdo os beneficios esperados como resultado da implementaqéio do Projeto?
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Dicas de Preenchimento:

Ex: Melhoria da gestdo da informagdo;

Informagdo recuperada de forma rdpida e eficiente.

Descreva quais os principais beneficios da implantacdo desse projeto.

(Esta caixa de texto deve ser removida apos o preenchimento da resposta.)

‘Coloque a resposta aqui.

d) Quais seriam os possiveis impactos para a organizacdo, caso 0 Projeto nio seJa

executado?

Dicas de Preenchimento:

documentos produzidos pela Instituicdo.

Descreva quais os principais lmpactos que poderd acontecer se o projeto néo for feito?

Ex: Devido ao grande volume documental, sem esse instrumento de gestdo documental serd-

impossivel em um curto espago de tempo gerenciar as informagées no Tribunal
Caso a TTD ndo seja implantada, ndo haverd espaco fisico para arquivar os

(Esta caixa de texto deve ser removida apds o preenchimento da resposta.)

Coloque a resposta aqui.

ASPLAN - DG - TRE-RN

5. EQUIPE v
Nome Lotacdo Papel no Projeto Horas/semana
Fulano de Tal xxxxxxxxxxxxxx | Gerente Ter e Qui— 14h
as 16h
Sicrano . xxxxxxxxxxxxxx | Desenvolvedor Ter e Qui— 14h
= as 16h
6. APROVACAO
’ Identificacdo Data Assinatura
Iniciador
Patrocinador
Escritério de Projetos
Comité Gestor de Projetos
Diretor-Geral (Presidente do CGP)
Secretario de Administracdo e Orcamento
Secretario de Gestdo de Pessoas
Secretario de Tecnologia da Informac&o
Secretario Judiciario ‘
Assessor de Planejémento Estratégico
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6.2 Plano de Projeto (PP)

1. IDENTIFICACAO

Nome do Projeto ‘ Cédigo de controle

Area solicitante ' . \

Patrocinador

Gerente

2. ESCOPO DO PRODUTO

Dicas de Preenchimento:
Descreva como sera o produto ﬁnal
Defina quais caracteristicas o produto conterd e quais ndo conterd.
Ex.: O produto a ser entregue é a Tabela de Temporalidade Documental, onde esta definido o ciclo de vzda
dos documentos, ‘
A Tabela serad s6 da Secretaria do Tribunal; .
A Tabela tratard apenas dos documentos da drea administrativa,

Coloque a fesposta aqui.

(Esta caixa de texto deve ser removida apds o preenchimento da resposta.)

3. ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO - EAP

Dicas de Preenchimento: /

Aliste as principais etapas do projeto,

Numere as entregas utilizando substantivos. (Ex.: 1. Levantamento dos dados; 2.Consolidacdo dos dados);
Para a consecugdo de cada etapa do projeto, indique as principais entregas que serdo necessdrias;

de informagées.);

Estabeleca uma ligagdo entre as entregas e suas atividades;

Para desenhar o diagrama, vocé poderad usar o programa gratuito X?\lmd disponivel na pdgina do EP;
Utilize preferencialmente dois niveis de desdobramento;,

Ex.: Observe a EAP para o Projeto da Tabela de Temporalidade

(Esta caixa de texto deve ser.removida apés o preenchimento da resposta.)

Numere as atividades como subitens das etapas. (Ex.: 1.1. Dzsmbuzgao do esbogo da tabela; 2.1. Catalogagdo

Coloque a resposta aqui.

ASPLAN - DG - TRE-RN v ‘ 26 de 38
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Tabela de Temporariedade
1. Levantamento dos documentos produzidos

1.1 Distribuigao do esboco da tabela para os responsaveis pelo grupo
12 Elabqrégéo de tutorial, mostrando a importdncia do preenchimento as segdes |

2. Consolidagao dos dados levantados

{2.1 Catalogagho de informagdes de prazo para triagem e consolidagao |
- 2.2 Comunicag3o da DG, mastrando a importancia do preenchimento da tabela
23 P?epara@o de relatério dos dados levantados | {

3. Elaboraco da tabela de Temporalidade e de Classificacdo

-13.1 Elaboragdo da tabela de temporalidade
(3.2 Elaboraragac da resoluclo de aprovacdo da Tabela

4. CRONOGRAMA DE ENTREGA

Dicas de Preenchimento:

Utilize os numeros e descri¢des das atividades langados no Diagrama da EAP.

Defina a pessoa responsdvel e ndo apenas o setor.

Para estimar a duragéo das atividades vocé poderd usar a ferramenta “Jogo do Planejamento”, disponivel na
pagina do EP.

Lembre-se de indicar a unidade de tempo na coluna “Duragdo Estimada”.

Com a ajuda de um programa para gerenciamento de projetos, os dados da tabela poderdo ser convertidos num
Diagrama de Barras, possibilitando uma visualizacdo clara da duracdo de todas as atividades do projeto.

(Esta caixa de texto deve ser removida apos o preenchimento da resposta.)

’

5. ESTIMATIVA DE RECURSOS FINANCEIROS NECESSARIOS A EXECUGAO

a) Sera necessdria a destinacdo de recursos financeiros no sentido de viabilizar
aquisicdes e/ou contratagbes de servigos para o Projeto? ’
[] sim. Valor Estimado: R$ 00 L] N&o
b) Caso a resposta ao item anterior seja afirmativa, indique, no quadro abaixo, se
o gasto esta relacionado a: )
1 - Investimento: equipamentos, materiais permanentes e obras.
3 — Custeio: diarias, servicos, materiais de consumo e outros.
4 — Pessoal: hora-extra e outros que envolvem pagamento de pessoal.

Tipo de despesa: (1, 3 ou4) _Valor

ASPLAN - DG - TRE-RN ' , 27 de 38
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No Descrighio da Entrega | Responsavel Envolvida |Estimada| Previsto Previsto -
Distribuir esbogo da tabela )
L1 para os responsdveis pelo | Gerente | ASPLAN 05 dias 15/05 20/05
| grupo S i
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preenchimento da tabela v




-~

Metodologia de Gestao de Projetos 1.0

Escritorio de Projetos

]

6. APROVACAO

Identificacdo

Data

Assinatura

Gerente do Projeto

Patrocinador

Escritério de Projetos

Comité Gestor de Projetos

Diretor-Geral (Presidente do CGP)

Secretario de Administracdo e Orcamento

Secretario de Gestdo de Pessoas

Secretario de Tecnologia da Informac;io

Secretario Judiciario

Assessoria de Planejamento Estratégico

ASPLAN - DG - TRE-RN

28 de 38




Metodologia de Gestdo de Projetos 1.0

6.3 Relatério de Entregas de Projeto (REP)

Escritério de Projetos

1. IDENTIFICACAO -

Nome do Projeto Cédigo de controle

Gerente do Projeto

Ciiente

2. PRODUTOS ENTREGUES

Dicas de Preenchimento:
{\ Liste os produtos que serdo entregues ao cliente.

Os produtos deverdo estd de acordo com o que foi planejado no Plano do Projéto.

Ex.: Minuta de resolu¢do

Plano de Classificagio e Tabela de Temporalidade Documental -
Anexo II - Edital de Eliminagédo

Anexo III - Termo de Eliminagdo

Anexo IV - Capa padrdo para Caixa de Arqutvo Morto

Anexo V - Capa para pasta AZ

(Esta caixa de texto deve ser removida apos o preenchimento da resposta.)

Coloque a resposta aqui.

3. ACEITACAO DO CLIENTE

Os produtos acima listados foram entregues e aceitos nesta data.

(No caso de niio satisfatério ou aceite parcial, preencher 0 campgo abaixo,)

Observacoes

Cliente : Data Assinatura

Gerente do Projeto Data Assinatura
ASPLAN - DG -TRE-RN  « 29 de 38
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L.

6.4 Solicitagao de Mudan;:a no Projeto (SMP) s

Escritério de Projetos

1. IDENTIFICACAO

’

Nome do Projeto

Cédigo de controle
/

Gerente do Projeto

Solicitante

Data da solicitacdo

Data de abertura da mudanga

12. ABERTURA DA MUDANCA

Categoria

externo

( )Escopo ( )Tempo ( )Custo ( )Qualidade (X )Equipe ( )Intervéniente

Descricdo da mudanga

Dicas de Preenchimento:

sobre gestdo de documentos.

Mudanga de Gilberto da Se¢do XXXX que ¢ o responsavel pelo diagndstico da Instituicdo para
a montagem da Tabela de Temporalidade. Devido ao fato de 06 mesmo ndo ter conhecimento

Coloque a resposta aqui.

Justificativa para a mudanca

Dicas de Preenchimento:

conduzir o trabalho de elabora¢ao da Tabela.

A Mudanga de Gilberto por Francisco é fundamental para a elaboragdo da Tabela de
Temporalidade, pois ele possui o conhecimento necessdrio em gestdo de documentos para

.

Coloque a resposta aqui.

ASPLAN - DG - TRE-RN
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Escritério de Projetos

3. PROPOSTAS PARA IMPLEMENTACAO DA MUDANCA “ -

Solugﬁo Adotada Proposta Impacto esperado sobre o projeto
Substituic&o de Gilberto por Um Diagnostico Institucional eficaz que

() Francisco culmine uma Tabela de Temporalidade

efetiva.

()

()

() |

Gerente do Projeto Data Assinatura

De acordo :

Solicitante Data Assinatura

5. APROVACAO

Comité Gestor de Projetos .

Identificacdo Data ‘Assinatura

Diretor-Geral (Presidente do CGP)

Secretario de Administracio e Orcamento

Secretario de Gestdo de Pessoas

Secretario de Tecnologia da Informacéo

Secretario Judiciario

ASPLAN - DG - TRE-RN
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6.5 Termo de Encerramento do Projeto (TEP)

1. IDENTIFICACAO

| Nome do Projeto ! Cédigo de controle -

Gerente do Projeto

Cliente

2. PRODUTOS ENTREGUES

Dicas de Preenchimento:

Liste todos os produtos entregues

Ex: '

Minuta de resolugdo

Plano de Classificagcdo e Tabela de Te emporalzdade Documental;
Anexo Il - Edital de Eliminagdo

Anexo IIl - Termo de Eliminagdo

Anexo IV - Capa padrdo para Caixa de Arquivo Morto

Anexo V - Capa para pasta AZ

.Coloque a resposta aqui.

3. ACEITACAO DO CLIENTE

Os produtos acima listados foram entregues e o resultado do projeto Joi aceito na Integra nesta data.

Observacgoes

Cliente ‘ ‘ Data Assinatura

Gerente do Projeto ‘ : Data . | Assinatura

N

4. APROVACAO

Comité Gestor de Projetos

Identificacdo : : , Data Assinatura

.| Diretor-Geral (Presldente do CGP)

Secretario de Administracao e Orcamento

Secretario de Gestao de Pessoas

Secretario de Tecnologia da InformagSo

Secretario Judiciério
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6.6 Relatério de Avaliagéo do Projeto (RAP)

1. IDENTIFICACAO

Nome do Projeto

Cédigo de controle

Gerente do Projeto

Area solicitante

Om3I0IVN==0D03M

Cliente

Patrocinador

Data de inicio

Data de encerramento

2. AVALIACAO DO PROJETO

Ligoes Aprendidas de todos os projetos.)

(Comentar as principais ocorréncias no decorrer das fases de Planejamento, Execucio
e Controle deste projeto. As informagoes fornecidas serdo inseridas no Banco de

O que funcionou bem?

Dicas de Preenchimento:

O cronograma foi cumprido a contento.

Para uma versdo inicial, o produto gerado possui uma qualidade satisfatoria.
. ‘ -

o que ndo funcionou bem?

Dicas de Preenchimento;-

Dificuldades com equipe em relagdo ao conhecimento e dedicagdo ao projeto.
Dificuldade de comunicagdo com todos os interessados.

Coloque a resposta aqui.

3. EQUIPE AVALIADORA

Papel no Projeto
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6.7 Anexos Opcionais

A1- DICIONARIO DA EAP

’

Escritério de Projetos

DICAS DE PREENCHIMENTO:
- Descreve as entregas do Projeto em nivel mais detalhado

(Esta caixa de texto deve ser removida apos o preenchimento da resposta.)

DICIONARIO DA EAP ,
Entrega N2 Descri¢cdo da Entrega Detalhamento da Entrega
Distribuir esbog¢o da Elaborar um esbogo da tabela conforme estabelece  as
1.1 tabela para os regras da gestdo de documentos, estabelecendo pardmetros
’ responsdveis pelo com base em outras tabelas jg em utilizagdo.
grupo
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A2- DIAGRAMA DE SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES $-

Diagrama de sequenciamento e/ou tabela de seqiienciamento:.

DICAS DE PREENCHIMENTO:
- Descreve o seqiienciamento das atividades, dando uma visdo geral da linha do tempo do Projeto.
- Pode-se utilizar o MS-Project ou Open Project para desenhd-lo.

(Esta caixa de texto deve ser removida apos o preenchimento da resposta.)

L 3

0 TSABAD TRABAD =T TOMalA TT7MmGAD TSRO O GL~] TRnAD TARA0 THTEAD BT
QSIS SITIAG S S DS ITINNIESID S T/a/ Q1§ §ID ST aiaSS0 ST 0RISISIDSTIAAS S DS TOaSISDsTadsSDs 100§D S T008sDSTak

_ ]

’

|

ASPLAN - DG - TRE-RN : 35 de 38




Metodologia de Gestéo de Projetos 1.0

A3-MATRIZ DE COMUNICACAO

' Escritério de Projetos

DICAS DE PREENCHIMENTO:
- Descreve o como serd a comunicagdo do gerente com a Instituicdo e com os membros do Projeto

(Esta caixa de texto deve ser removida apds o preenchimento da resposta.)

A3-MATRIZ DE COMUNICA

0

Comunicagdo de mudangas
Comunicagdio continua

Documentos impressos e assinados
Meméria de reunido

Noticias internas - Intranet
Noticias — Site'do TRE

Jornal externo _

Encontro presencial

Agdo Objetivo Meios Clientela | Frequéncia | Data/Hora Local Responsavel
Reunido Divulgar Encontro Equipe do .| Semanal Quintas, Sala da Wolmer
semanal | fundamentos da | presencial - | projeto . | das 13h as | ASPLAN
coma gestdo de ’ 15h '
equipe documentos
Agdes, meios e clientelas a serem considerados:

Agdes: Meios: Clientelas:

Oficinas F6érum eletronico Patrocinador({es)
Palestras Caixa de mensagem Area Cliente
Workshops Sistema Gerenciador de Projetos Areas intervenientes

Publico interno (quem?)
Publico externo (quem?)
Fornecedores

Escritério de Projetos
Equipe de Projeto
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A4- GERENCIAMENTO DOS RISCOS

Andlise Preliminar de Riscos

Escritorio de Projetos

DICAS DE PREENCHIMENTO:
- Indique as agdes que vocé acredita sofrerem algum tipo de ameaga em sua concretizacdo. Em seguida,
tente enxergar formas de evitar o risco. Caso isso ndo seja possivel, aponte formas de minimizi-lo.

(Esta caixa de texto deve ser removida apos o preenchimento da resposta.)

Entrega N2

Formas de minimizar seu

Risco Formas de evita-lo impacto, caso n3o seja

' possivel evita-lo
2.1 Ndo conseguir as Comunicados da Dire¢cdo | Conversar pessoalmente

‘ informagdes necessdrias Geral, mostrando a com os Secretdrios e

para elaborar a Tabela importdncia de enviar as | Coordenadores
informagdes
i
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Histérico de Registros

0.1 27.11.2008 |Mozart e Paulinéa Criagao do documento, com base na metodologia
de gerenciamento de projetos adotada pela
STI/TSE. .
0.2 19.12.2008 | Grupo de Estudos — | Revisdao do documento e realizagdo de ajustes.
Escritério de Projetos ' _ )
0.3 13.05.2008 | Grupo de Estudos — | Revisdo do documento e realizagdo de ajustes.
» Escritdrio de Projetos _
0.4 22.01.2010 ASPLAN Revisdo do docurhento, reélizagéo de ajustes e
criacdo de templates das fases de Execucdo,
Monitoramento e Controle e Encerramento.
0.5 27.01.2010 Iaperi e Marcelo | Revisdo das fases de Execucio, Monitoramento e
Controle e Encerramento.
0.6 05.02.2010 Mozart e Paulinéa |Revisdo do documento e realizacio de ajustes na
' descricdo das etapas das fases de Iniciagdo e
‘ Planejamento e respectivos templates.
1.0 16.11.2010 | Escritério de Projetos | Nova Metodologia proposta pelo EP durante o ano
de 2010.
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