PODER JUDICIARIO

JUSTICA FEDERAL
CONSELHO DA JUSTIGCA FEDERAL

PORTARIA N° CJF-POR-2016/00023 de 19 de janeiro de 2016

Dispde sobre a aprovacdo do Manual de
Gestao de Projetos da Justica Federal.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL, usando de
suas atribuicdes legais e em conformidade com o art. 11-A da Resolu¢édo n. CJF-RES-
2014/00313, de 22 de outubro de 2014, com redac¢éo dada pela Resolugédo n. CJF-RES-
2015/00354, de 12 de agosto de 2015,

RESOLVE:

Art.1° Aprovar, na forma do anexo, o Manual de Gestdo de Projetos da
Justica Federal - MGP-JF.

Art. 2° Cabe as unidades de gestdo estratégica do Conselho e da Justica
Federal de primeiro e segundo graus, de ambito nacional, regional e seccional, prestar
orientacdes aos gestores e gerentes de projetos estratégicos quanto a utilizacdo do
Manual.

Art. 3° O MGP-JF seré disponibilizado no site do Conselho da Justica
Federal.

Art. 4° Fica revogada a Portaria n. CF-POR-2012/00113, de 30 de abril de

2012.

Art. 5° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

MINISTRO FRANCISCO FALCAO

Este texto ndo substitui a publicacdo oficial.


https://siga.cjf.jus.br/sigaex/app/expediente/doc/exibir?sigla=CJF-RES-2014/00313
https://siga.cjf.jus.br/sigaex/app/expediente/doc/exibir?sigla=CJF-RES-2014/00313
https://siga.cjf.jus.br/sigaex/app/expediente/doc/exibir?sigla=CJF-RES-2015/00354
https://siga.cjf.jus.br/sigaex/app/expediente/doc/exibir?sigla=CJF-RES-2015/00354
https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/PPR%20023-2016%20anexo.pdf
https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/PPR%20023-2016%20anexo.pdf
https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/PPR%20113-2012.pdf
https://www.cjf.jus.br/publico/biblioteca/PPR%20113-2012.pdf

JUSTICA FEDERAL

Manual de
Gestao de Projetos da
Justica Federal

22 Edicao

Julho de 2020

e ~ MGP contribuindo na busca

l=———— _ dos resultados e na definicao

- . de uma linguagem unica e
§§ padronizada na gestao de
| projetos da Justica Federal




Manual de Gestaode Projetos da Justica Federal

Apresentacao

O avanco dos recursos tecnologicos e a necessidade por agilidade e eficiéncia
Nos processos operacionais impuseram uma dinamica de constante e acelerada mudanca
nas organizacdes. Nesse contexto, as instituicdes publicas e privadas, de todos os setores
da economia, vém utilizando, num aumento progressivo, o planejamento estratégico e
novas metodologias de gestdo como meio de respostas para essas necessidades de
transformacao.

Considerando a amplitude da missdao da Justica Federal e o contexto de
mudangas no qual esta inserida, foi adotado um modelo de gestdo baseado em trés
pilares: planejamento estratégico, processos e projetos. O planejamento estratégico
deve ser visto como principal motivador das melhorias nos processos dos 6rgdos e na
criacdo de iniciativas que sdo convertidas nos projetos. Esses trés pilares sdo apoiados
pela gestdo de mudanca cultural que busca favorecer o desenvolvimento, a cultura e a
maturidade da organizacao, aumentando as chances de sucesso no alcance dos seus
objetivos estratégicos.

Com esse intuito, no inicio de 2010 foi desenvolvida a Metodologia de
Gerenciamento de Projetos da Justica Federal - MGP — direcionada aos gestores, gerentes
de projeto, equipes de projeto, Escritérios de Projetos Estratégicos, bem como a qualquer
servidor, no ambito da Justica Federal, que deseje conhecer ou melhorar suas
competéncias na area de gerenciamento de projetos.

Essa metodologia foi baseada na 42 edicdo do Guia PMBOK® e nas melhores
praticas adotadas pelo mercado, em especial por empresas publicas. A MGP compde o
alicerce da gestdo de projetos.

Com a utilizagdo da 12 Edicdo da Metodologia de Gerenciamento de Projetos
- MGP pelos gerentes de projetos e Escritorios de Projetos Estratégicos, identificou-se a
necessidade e a oportunidade para a sua revisdo com o objetivo de torna-la mais completa
e aderente as melhores praticas de gerenciamento de projeto, mais didatica e, portanto,
mais acessivel, além de incorporar sugestdes recebidas desde o seu langamento.

O resultado desta revisdo geral foi o langamento da 22 Edicdo da MGP da
Justica Federal, completamente revisada e apta a proporcionar aos principais envolvidos
na gestao de projetos o ferramental metodolégico adequado para a conducdo de suas
iniciativas. Ela levou em consideracdo a complexidade, a prioridade e as particularidades
dos projetos, visando a flexibilizagdo dos processos a serem executados e documentos a
serem elaborados.

Com a edicdo da Resolugdo n. 313/2014-CJF, que dispde sobre a aprovacao
da Estratégia da Justica Federal 2015/2020 e déa outras providéncias, verificou-se que a
Metodologia de Gerenciamento de Projetos deveria ser revisada para atender a essas
novas diretrizes, adequando-a para o inicio do novo ciclo estratégico. Em func¢do disso, o
produto dessa revisao compde o Manual de Gestao de Projetos da Justica Federal (MGP),
12 Edicdo, como documento guia capaz de orientar todos aqueles que venham a
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lidar com projetos, seja na condicdo de gestores, gerentes ou colaboradores. Convém
lembrar que, por se tratar de um documento vinculado a um ciclo estratégico cuja natureza
é a prépria dinamica das acdes a serem implementadas, este Manual podera sofrer
revisdbes sempre que as areas técnicas de apoio a Gestdo Estratégica nos Tribunais e no
CJF assim entenderem.

Secretaria de Estratégia e Governanca
Subsecretaria de Gestdo Estratégica
Secdo de Gestdo de Projetos
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CAPITULO 1: INTRODUCAO

Este Manual de Gestao de Projetos — MGP tem por objetivo auxiliar os gestores
e gerentes de projeto na elaboracdo de suas propostas, assim como orienta-los na
conducdo de todas as etapas do trabalho. Sua composicdo originou-se da fusdo entre a
Metodologia de Gerenciamento de Projetos da Justica Federal e o Modelo de Gestao de
Portfélio e Operagéo dos Escritérios de Projetos da Justica Federal, devidamente revisados
e combinados com outras metodologias de gestdo empregadas em institui¢des publicas,
tais como o Superior Tribunal de Justica — STJ e o Tribunal de Contas da Unido — TCU, além
de incorporar sugestdes fornecidas pelos servidores da Justica Federal.

O MGP esta dividido em sete capitulos, conforme a seguir:

O Capitulo 1 trata das definicbes basicas sobre projeto, visando inserir o leitor
no contexto aludido pela matéria.

O Capitulo 2 apresenta o Manual de Projetos da Justica Federal, com a
documentacao a ser produzida e respectiva matriz de responsabilidades. Descreve ainda
o status que o projeto podera assumir durante seu ciclo de vida.

O Capitulo 3 detalha as atividades a serem executadas durante o ciclo de vida
do projeto com o objetivo de auxiliar o gestor, o gerente e sua equipe na iniciagao,
detalhamento, implementacéo e fechamento do projeto.

O Capitulo 4 apresenta técnicas para identificagcdo, categorizacao, classificagao,
monitoramento e controle dos riscos do projeto.

O Capitulo 5 estabelece trés indicadores basicos para acompanhamento do
desenvolvimento do projeto e a forma de aferigao.

O Capitulo 6 orienta com relacdo a boa pratica de efetuar o registro das licbes
aprendidas durante todo o desenvolvimento do projeto.

O Capitulo 7 aborda o trabalho desenvolvido pelos Escritorios de Projetos
Estratégicos da Justica Federal para composicdo e gestdo do portfolio de projetos que
atendam ao Planejamento Estratégico da Justica Federal.

Este manual também consolida os formularios utilizados nas diversas etapas
da gestdao de projetos, da iniciagdo ao encerramento, apresentando-os como anexos.
Entretanto, com vistas a possibilitar a implementagdo de ferramenta que auxilie na gestdo
dos projetos, tais formularios servirdo como referéncia e poderdo ser ajustados sempre
que necessario e de comum acordo entre os Escritérios de Projetos Estratégicos.
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1. DEFINICOES BASICAS
1.1. Projetos

O termo “projeto” é amplamente utilizado pelas organizacdes nos mais variados
campos de conhecimento. Sdo desenvolvidos projetos relacionados a engenharia,
arquitetura, a area social, a comunicacdo, ao meio ambiente, entre outros. A referéncia
mais conhecida em gerenciamento de projetos é o guia PMBOK. Sua quarta edicdo traz o
seguinte conceito:

Um projeto é um esforco tempordrio, com inicio e fim definidos, cujo objetivo é criar produtos, servi¢os
ou resultados exclusivos, por meio de atividades planejadas, executadas e controladas, utilizando
recursos humanos, materiais e financeiros especificos.

1.2.  Projeto Estratégico

O Projeto Estratégico surge como medida planejada
para a consecu¢do de um ou mais objetivos estratégicos
estabelecidos nos macrodesafios do Planejamento
Estratégico da Justica Federal. Consequentemente, favorece
o cumprimento da missdao e a concretizagao da visao de
futuro. Devido a sua importancia, os projetos
estratégicos possuem alta prioridade em sua execucao.

1.3. Plano de Acao

O Plano de Acdo ¢ a formalizacao de a¢des planejadas, utilizado em iniciativas
de curta duracdo, baixo custo e complexidade, porém nao é vedada a sua utilizagdo em
iniciativas de médio prazo.

O Plano de Acdo garante que a iniciativa em desenvolvimento seja bem
definida em termos de especificagdo do que deve ser feito, por que deve ser feito,
responsabilidades, prazos, locais e custos envolvidos, permitindo o acompanhamento e a
verificacdo da sua implantagao.

1.4. Programa

Programa € um conjunto de planos de a¢do e de projetos agrupados com a
finalidade de facilitar o gerenciamento, de uma forma que néo seria possivel alcancar os
mesmos resultados se cada iniciativa fosse gerenciada de modo independente.
Normalmente os planos de agdo e os projetos de um mesmo programa possuem
algumas caracteristicas técnicas ou operacionais comuns.

Gerenciar programas é coordenar as atividades e recursos de multiplas!
iniciativas de forma centralizada, a fim de possibilitar a otimizagdo e integracao de
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custos, cronogramas, recursos e esforcos, de forma que iniciativas gerenciadas
individualmente ndo permitiriam.

1.5. Portfélio de Iniciativas Estratégicas

Portfélio de Iniciativas Estratégicas € um conjunto de projetos, programas e planos
de acdo, cuja finalidade é propiciar o efetivo gerenciamento dos trabalhos, visando atingir
os objetivos estratégicos da Justica Federal.

A gestdo integrada dessas iniciativas possibilita verificar o relacionamento e o
impacto existente entre elas, ou seja, torna possivel identificar se o atraso em um produto
de uma iniciativa podera causar prejuizos em outras. Isso podera ocorrer por utilizacdo de
recursos humanos em projetos distintos, ou por que é necessario concluir o produto do
projeto A antes do inicio de um produto do projeto B.

A gestdo de portfolio de projetos estratégicos na Justica Federal sera detalhada no
Capitulo 7 deste documento.

2. GERENCIAMENTO DE PROJETOS

Projetos envolvem integracdo de pessoas e aplicagdo de conhecimentos,
habilidades, técnicas e sistemas as respectivas atividades a fim de atender aos seus
requisitos com éxito. A aplicacdo de um gerenciamento de projetos visa:

e Evitar incertezas durante a execucao do projeto;

e Mitigar os riscos negativos;

e Facilitar e orientar a execucao do projeto;

e Melhorar a alocagdo de recursos materiais, financeiros e humanos;
e Documentar o conhecimento adquirido;

e Melhorar o controle e acompanhamento gerencial;

e Embasar a tomada de decisdes estratégicas;

¢ Disseminar a comunicagao entre os envolvidos.

2.1. Fatores Criticos de Sucesso para a Gestao dos
Projetos

Alguns fatores sdo fundamentais para o sucesso dos projetos da Justica Federal,
entre eles, destacam-se:
e Patrocinio da alta administracao — a alta administracdo, composta pela

presidéncia, diretoria do foro, diretoria-geral, diretoria executiva e titular das
unidades administrativas e judiciarias, deve dar condi¢bes aos gestores para a
utilizacdo dos recursos da organizagao. Ela pode envolver-se mediante
participacdo nas reunides de acompanhamento e encerramento de projetos, nas
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reunides de analise estratégica, na priorizagdo e aprovacdo dos projetos nos
comités e na definicdo de politicas e diretrizes.

e Comprometimento das unidades gestoras e executoras — quanto maior o
comprometimento e integragdo (interface) das unidades gestoras e executoras no
planejamento e na implantacdo do projeto, melhor serd o resultado final. As
mudancas que ocorrem no curso do projeto devem ser amplamente discutidas e
negociadas para que o0s riscos e impactos no cronograma, nos custos e na
qualidade sejam avaliados e decididos.

e Recursos humanos capacitados — para o desenvolvimento adequado de um
projeto, faz-se necessario que a equipe alocada esteja capacitada adequadamente.
Para tanto, o gerente do projeto devera planejar as agdes de capacitagdo da
equipe, com o apoio da unidade de Gestdo de Pessoas.

¢ Reunides de acompanhamento periédicas — sdo fundamentais as reunides de
acompanhamento com a participagdao dos envolvidos no projeto, inclusive do
Escritorio de Projetos, visto que propicia a identificacdo de situagdes criticas,
avaliacao e reducdo de riscos, promogao de acdes corretivas e preventivas.

e Gestao de mudancas — as principais mudancas em projetos sao as reducdes ou
aumento de escopo, tempo e custo. Se os resultados ndo ocorrem conforme
planejado ou surge demanda inesperada, é preciso avaliar o curso e o beneficio de
alteracao do projeto. Assim, havendo desvios no curso do projeto, é fundamental
documenta-los, realizar analise de impacto e buscar aprovacdo da alta
administracao.

2.2. Os Envolvidos no Desenvolvimento dos Projetos:

a) Patrocinador do Projeto

Tendo em vista que o projeto envolve muito esforco de gestéo, planejamento
e engajamento de areas, recursos e pessoal, a figura do patrocinador é fundamental.

Na Justica Federal, o Comité Gestor de Estratégia da Justica Federal - COGEST
é a instancia patrocinadora dos projetos estratégicos nacionais, enquanto os Comités de
Gestao Estratégica Regional - CGER patrocinam iniciativas estratégicas inerentes a
respectiva Regido, sendo responsaveis, de acordo com a abrangéncia do projeto, por:

e Priorizar o projeto;

¢ Viabilizar recursos, resolver conflitos e tomar decisdes;

e Submeter ao Plenario do CJF para aprovagao as alteragdes das iniciativas
constantes no Planejamento Estratégico da Justica Federal - PEJF e do
Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informacao - PETI;

e Submeter ao Plenario do CJF para referendo a indicacao da ordem de
prioridade de destinagdo de insumos e recursos orcamentarios e humanos
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para o desenvolvimento, a implantagdo e a manutengao das iniciativas
estratégicas constantes no PEJF e do PETI.

Nos demais projetos, o
patrocinador geralmente é representado

por alguém que tenha grande poder de ** % ii

articulacdo e de influéncia nos varios

niveis da organizagdo como, por a la
exemplo, a autoridade maxima do 6rgdo *&
ou unidade (presidéncia, direcao do foro, ' '

secretaria geral etc.). Ele é responsavel
por:

e Apoiar a mitigacao de riscos mais criticos do projeto;

e Aproveitar interacdes existentes com os colaboradores para comunicar a
importancia do projeto a instituicdo e a necessidade da colaboragdo de
todos;

e Unir o gestor e o gerente de projeto com a administragao superior.

b) Equipe do Projeto

Sao as pessoas encarregadas da realizagcdo do projeto. Essa equipe tende a ser
multidisciplinar e sua formacao tem vigéncia limitada a duracdo do projeto, caracteristica
que a difere de uma equipe funcional, a qual é permanente. Os membros da equipe de
projeto podem realizar suas atividades em regime de dedicagao integral, parcial ou mesmo
por tarefa especifica. O servidor alocado com dedicacdo parcial, durante o periodo do
projeto, tera atribuicdes compartilhadas entre as atividades relacionadas ao projeto e
aquelas de rotina de sua unidade.

c) Partes Interessadas

Partes interessadas sdo pessoas, unidades ou organizacdes, cujos interesses
podem ser impactados ou impactar, de forma positiva ou negativa no resultado, na
execug¢ado ou no término do projeto. Podem compreender desde a unidade demandante,
o patrocinador, o gestor, o gerente, o escritorio de projetos, a equipe do projeto, até os
beneficiarios, ou seja, todos aqueles que podem influenciar no andamento, nos objetivos
e nos resultados do projeto.

O gerente do projeto deve identificar e gerenciar as necessidades das partes
interessadas, a fim de assegurar um projeto bem-sucedido.

Os influenciadores sdo pessoas ou grupos que nado estao diretamente
relacionados ao projeto, mas que, devido a sua funcao na organizagao, no fornecedor,
no 6rgao regulamentador — por exemplo: TCU, CNJ — ou ainda em outra organizagéo,
podem influenciar, positiva ou negativamente, no andamento do projeto.
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Além desses atores listados, fazem parte do desenvolvimento dos projetos os
participantes enumerados abaixo. No Capitulo 7 serdo definidos seus papéis e
responsabilidades.

- '{a . Unidades Demandantes;
y P T e b1 e  Gestor do Projeto;
DT . Gerente do Projeto;
& ‘.;3{-” » . Escritorio de Projetos Estratégicos.
1
1

3. FATORES CONFLITANTES NOS PROJETOS

Os fatores conflitantes impactam diretamente no desempenho do projeto e
na maneira como uma atividade sera executada. A relacao entre eles ocorre de tal forma
que se algum deles mudar pelo menos outro fator provavelmente sera afetado. Por isso,
o conhecimento e o balanceamento destes poderao fazer a diferenca entre o sucesso e o
fracasso do projeto. Sdo fatores conflitantes: prazos e custos, escopo, qualidade, beneficios
e riscos.

3.1. Prazos e Custos

Estes sdo fatores padrao, que estdo refletidos nas estimativas e apresentados
dentro de faixa de valores. Sdo as medidas mais tangiveis nos projetos, por isso, séo os
primeiros temas que os patrocinadores e gestores irdo avaliar. Normalmente se
materializam nos projetos com limitacdes de prazos e custos.

3.2. Escopo

O escopo de um projeto especifica seu produto principal e os respectivos
elementos subsidiarios, ou seja, as entregas que serdo produzidas ao longo do projeto. O
escopo do projeto é descrito como “A soma dos produtos e servigos a serem fornecidos
como um projeto” (PMBOK®) e dfinido como o trabalho que precisa ser desenvolvido para
garantir a entrega de um determinado produto dentro de todas as suas especificaces e
funcoes.

A identificagdo das limitagdes relacionadas ao escopo ndo conta com a mesma
facilidade de identificagdo tal como prazo e custo. Na maioria dos casos nao ha faixas ou
limites de aceitacao para o escopo, espera-se gerar 0 escopo planejado — nem mais, nem
menos.
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3.3. Qualidade

O fator relacionado a qualidade é muito parecido com a do escopo. Ela foca
nas caracteristicas do que esta sendo entregue, por isso é possivel que alguns projetos
tolerem alguma flexibilidade no seu produto e, em outros casos, apenas resultados exatos
sejam considerados aceitaveis. Em muitas situacdes, quando o prazo e custo forem
diminuidos, a qualidade — provavelmente impactada pela realizacdo de menos testes de
verificagcdes — sera comprometida.

3.4. Beneficios

Os projetos devem ser definidos a partir de justificativas claras, com beneficios
mensuraveis e acordados do que se espera alcancar como resultado do projeto. Na
medida em que o projeto apresenta as entregas que produz, os beneficios representam o
valor que se espera que este projeto entregue a organizacao.

Ele é afetado tanto por fatores internos como por fatores externos ao projeto.
Isso significa que embora um projeto esteja dentro do prazo, conforme os custos, escopo
e gerando os produtos com a qualidade esperada, uma mudanga nas circunstancias
organizacionais pode indicar que os resultados gerados nao sdao mais efetivos para a
organizacao, ou seja, os beneficios foram reduzidos ou desapareceram.

3.5. Riscos

Os riscos sao eventos ou condi¢bes incertas que, se ocorrerem, poderdao
provocar reagdes positivas ou negativas sobre os objetivos do projeto.

Esse fator esta ligado ao nivel de “tolerancia a riscos” dos projetos e dos
interessados, o que refletira na classificacdo da probabilidade, do impacto dos riscos e na
possibilidade de conviver com as potenciais consequéncias. A falta de conhecimento do
nivel de tolerancia da organizagdo pode fazer com que os riscos sejam tratados de maneira
displicente, gerando impacto nos demais fatores e consequentemente nos resultados do
projeto.

O gerenciamento dos riscos é tdo importante para o sucesso do projeto que
sera detalhado no Capitulo 4 deste documento.
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CAPITULO 2: 0O MANUAL DE GESTAO DE
PROJETOS NA JUSTICA FEDERAL

Visando éxito no gerenciamento de seus projetos, a Justica Federal elaborou este
Manual de Gestdo de Projetos com base no PMBOK (42 Edicdo), é um documento
reconhecido internacionalmente como Conjunto de Conhecimentos em Gerenciamento
de Projetos, ou seja, uma compilagdo sistematizada de boas praticas em gerenciamento
de projetos, adaptadas a realidade da gestdo publica. Assim, o Manual apresenta a
seguinte composicao na Justica Federal:

a) Um processo de trabalho decomposto em fases, de acordo com o ciclo de
vida dos projetos: iniciacao, detalhamento, implementagdo e encerramento;

b) Detalhamento das tarefas executadas em cada fase do processo de
trabalho;

¢) Modelos de documentos que sdo elaborados durante o ciclo de vida do
projeto;

d) Uma matriz de responsabilidades que define as atribuicdes dos envolvidos
no projeto;

e) Técnicas para a gestdo de risco, descritas no Capitulo 4;

f) Técnicas para estabelecimento e acompanhamento dos indicadores do
projeto (prazo, escopo e custo), descritas no Capitulo 5;

g) Técnicas para a categorizagao e classificagdo dos projetos, descritas no item
5, do Capitulo 7 deste documento.

A aplicacao deste Manual na Justica Federal contribui para que as ideias inovadoras
e as acgoes corretivas do processo de trabalho de uma unidade tenham impacto local,
institucional ou nacional, e sejam mais bem traduzidas e factiveis de implementacao. Por
essa razdo, o gerenciamento de projetos deve ser visto como algo que ira proteger o
gestor, a medida que sua proposta sera apresentada, aprovada, planejada, executada e
controlada visando ao éxito da solucao. Dessa forma, atribuir foco meramente burocratico
a gestdo de projetos € desvirtuar a sua finalidade. Entre os beneficios oferecidos,
destacam-se:

Transparéncia: possibilita a disponibilizacdo de registro padronizado dos fatos. Reunides,
planejamento de custos, cronogramas, problemas pontuados e propostas de acdes
corretivas sdo exemplos de registros documentados. Para tanto, os Escritorios de Projetos
da Justica Federal disponibilizam ferramentas e modelos de documentos.

Aprendizado: o registro e a documentagao de todas as fases dos projetos permitem que,
com o passar do tempo, seja formada uma base historica de dados referentes aos projetos
da Justica Federal, que podera ser consultada para auxiliar no desenvolvimento

de projetos futuros. Além disso, a utilizacdo de um Manual de Gestao de Projetos
propicia um aumento gradual do nivel de maturidade em projetos da organizacao.
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Tempestividade: a gestdo de projetos busca garantir que as a¢des, bem como as medidas
corretivas e preventivas, sejam executadas no tempo oportuno e por isso com uma maior
chance de eficacia.

Controle: o Manual oferece mecanismos de acompanhamento periddico dos projetos,
uma vez que, para cada etapa do processo de gestdo, é necessario reportar dados sobre
os produtos e/ou servicos entregues, medir indicadores, analisar riscos, registrar
dificuldades encontradas na execucdo, avaliar a comunicagdo e as licdes aprendidas. O
referido acompanhamento favorece a identificacdo de situacdes criticas que necessitam
de agdes corretivas a serem tratadas nas reunides setoriais e nas Reunides de Andlise
Estratégica (RAE).

Qualidade dos produtos/servigos: com um planejamento bem-elaborado e a¢des de
acompanhamento sugerido pelo Manual, a qualidade do produto/servi¢o tende a ser
incrementada. Os produtos/servicos resultantes de um projeto visam a satisfacdo do
cliente, sendo esta comprovada pela medicao de indicadores de resultados.

Otimizacao de recursos: geralmente os projetos envolvem diferentes unidades e 6rgaos
da Justica Federal, num trabalho multidisciplinar. A aplicagcao da gestao de projetos
facilita a coordenacdo e otimizagdo de pessoas, equipamentos e outros materiais.

{!5 IMPORTANTE

A simples existéncia de um manual ndo basta para que se possa
alcancar a exceléncia em gestao de projetos. O que transforma um manual de
gestao de projetos em resultados concretos para a organizagao € a sua aceitacao e
utilizacdo. Ou seja, € a cultura da organizacao e a forma como o manual € utilizado
que conduz ao sucesso da gestao de projetos.

1. COMO SURGEM OS PROJETOS

Os projetos e programas sdo veiculos para conducdo de mudangas até a
geracao do resultado pretendido, dando a organizagdo algo que ela ndo tem no momento,
mas deseja ou necessita fortemente.

Na Justica Federal os projetos surgem por meio das seguintes fontes de
demanda:

e COGEST, quando define as iniciativas a serem desenvolvidas para o
alcance dos macrodesafios e respectivos objetivos estratégicos
estabelecidos no Planejamento Estratégico da Justica Federal;

e CGl, quando define as iniciativas a serem desenvolvidas para o
alcance da estratégia no CJF;
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e CGER, quando define as iniciativas a serem desenvolvidas para o
alcance da estratégia na Regido;

e Unidades integrantes da Justica Federal, quando propdem acdes
inovadoras com vistas a melhoria de seus processos de trabalho ou
desenvolvimento de novo produto ou servico.

Os projetos propostos pelas unidades integrantes da Justica Federal sdo
classificados e categorizados pelos seus respectivos Escritérios de Projetos, conforme
técnicas estabelecidas no item 5, do Capitulo 7 deste documento, onde é descrito o
processo de gestdo de portfolio de projetos estratégicos da Justica Federal.

2. CICLO DE VIDA DO PROJETO

Os projetos podem ser divididos em fases para um melhor controle gerencial.
O conjunto dessas fases é conhecido como Ciclo de Vida do Projeto. As fases do projeto
sdo apresentadas, geralmente, em ordem sequencial de execugao.

O Manual de Gestao de Projetos da Justica Federal define seu processo de
trabalho Gerenciamento do Projeto utilizando as fases do ciclo de vida dos projetos:

oo HaHal{alo

Iniciagao Detalhamento Implementacdo Encerramento

Gerenciamento do Projeto

Figura 1 — Representacdo macro do processo de trabalho Gerenciamento do Projeto

Descrigao das fases do ciclo de vida do projeto:

Iniciacao Formaliza e da visibilidade ao inicio do projeto (Ficha Inicial
do Projeto e Portaria de designacao do gestor e gerente).

Detalhamento Planejamento de tudo que sera realizado pelo projeto (Plano
do Projeto, EAP, Cronograma etc.).

Implementacio  E a fase em que serd executado tudo o que foi planejado na
fase de Detalhamento, com o devido acompanhamento.
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Encerramento Fase na qual ocorre a conclusdo e a avaliacdo da execucao do

projeto. Os documentos sdo atualizados pela Ultima vez e as
atividades sao encerradas.

Tabela 1 — Descrigdo das fases do Ciclo de Vida do Projeto

A transicdo de uma fase para outra geralmente envolve a aprovacdo de uma
ou mais “entrega(s)”. Por exemplo, ao final da fase de Detalhamento, o gerente do projeto
devera apresentar o Plano do Projeto como produto final da fase.

Uma “entrega” é o resultado mensuravel e verificavel do trabalho, como, por
exemplo, uma especificagdo, um relatério de estudo de viabilidade ou um descritivo de
projeto detalhado. Algumas entregas podem corresponder ao processo de gerenciamento
de projetos, enquanto outras sdo os produtos ou componentes dos produtos finais para
0s quais o projeto foi concebido.

3. STATUS DOS PROJETOS

Além da definicao das fases do ciclo de vida do projeto também ha o status
do projeto, ou seja, a informacao que indica a situacao atual do projeto.

Os projetos poderdo ter os seguintes status:

Status

Simbolo

Descricao

Naoiniciado

Em estruturacao

Em execucao

Suspenso

Cancelado

A

Situacao de projeto que pode estar no portfélio de
projetos, mas a sua execug¢dao ainda ndo foi iniciada.
Nenhuma atividade do projeto estd sendo executada.
Normalmente, este é o primeiro status de um projeto.

Situacdo de projeto que inclui analise, categorizacao e
aprovacao da proposta inicial, elaboracdo do plano de
projeto e respectiva aprovacao.

Situacdo de projeto que possui atividades em execucao
(qualquer atividade).

Situacao de projeto que, por alguma determinacao/tomada
de decisao, tenha sido suspenso. Suspenso nao significa que
o projeto tenha sido cancelado, mas devera aguardar alguma
decisdo para ter ou nao sua execugao retomada.

Situacdo na qual o projeto tenha sido cancelado
temporariamente, ou seja, ele podera voltar a ser executado,
mas nao existe uma previsao ou tenha sido cancelado

definitivamente apos a execugao de algumas atividades. Os .

projetos cancelados poderao ser retomados futuramente.

Fa

:

il
fad
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Status Simbolo Descricao

Situagdo de projeto que seguiu todo o seu ciclo de vida,
v estando concluidas todas as suas fases. Representa o ultimo

Concluido :
u status de um projeto.
Situacdo em que o projeto esta com as suas atividades
Aguardando paralisadas aguardando defini¢des do gestor e da alta
definicoes administragao.
Situacdo de projeto que também por alguma
o determinacao/tomada de decisao tenha sido eliminado do
Excluido portfélio sem que nenhuma atividade tenha sido iniciada. Os

projetos excluidos ndo poderao ser retomados futuramente.

Tabela 2 — Descrigdo dos status das fases de um projeto

4. DOCUMENTACAO DOS PROJETOS

Um projeto pode envolver muitas pessoas com objetivos, interesses e
experiéncias diferenciadas. A documentacdo do projeto ndo deve ser vista como mera
formalidade do manual, mas sim como uma poderosa ferramenta de apoio a atividade de
gerenciamento de projetos que traz os seguintes beneficios:

e Nortear as a¢bes da equipe;

e Estabelecer acordos entre as partes interessadas;

e Estabelecer entendimento Unico dos principais elementos do projeto, tais
como: cronograma, objetivos, riscos, papéis e responsabilidades, entre
outros;

e Comunicar e informar os requisitos e elementos dos projetos;

e Fornecer uma base de conhecimento que auxiliarda nas atividades e
controles dos projetos futuros.

E na documentacdo dos projetos que a caracteristica de elaboracdo
progressiva pode ser melhor exemplificada. Elaboragdo progressiva significa desenvolver
em etapas e continuar por incrementos. Por exemplo: algumas caracteristicas do projeto,
como escopo, sao descritas de maneira mais geral no inicio do projeto e se tornardo mais
detalhadas a medida que o gerente e a equipe do projeto desenvolvem um entendimento
mais completo. A elaboragdo progressiva ndo deve ser entendida como redundancia,
muito menos como aumento do escopo.

Dessa forma, para se obter os beneficios acima descritos é necessario que o
gerente do projeto e a equipe do projeto dedique um tempo para elaborar essa 18
documentagdo, mantendo-a atualizada quando necessario. Para tanto, este MGP
estabelece um conjunto de documentos diferentes para os projetos de acordo com sua§ 5
classificacao (alta, média ou baixa), conforme Tabela 3:
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DOCUMENTOS POR FASE X CLASSIFICAGAO
CLASSIFICACAO DO
FASE SIGLA DOCUMENTO PROJETO
ALTA | MEDIA | BAIXA
Iniciacao FIP Ficha Inicial do Projeto X X X
PP Plano do Projeto X X
CRO | Cronograma X X X
ECP | Estimativa de Custos do Projeto X X
Detalhamento MAQ | Mapa de Aquisi¢oes X X
PCP | Plano de Comunicagdo do Projeto X X
MRI | Mapa de Riscos do Projeto X X X
RLA | Registro de Li¢des Aprendidas X
SMP | Solicitacdo de Mudanca do Projeto X X
. RAP | Relatério de Acompanhamento de Projeto X X X
Implementacao RLA | Registro de Li¢cbes Aprendidas X
MR Memoéria de Reunido de Acompanhamento X X X
TAC | Termo de Aceite X X
Fechamento TEP | Termo de Encerramento do Projeto X X X
RLA | Registro de Li¢des Aprendidas X X X

Tabela 3 — Documentos por fase x classificagdo

5. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Trata-se de matriz genérica de responsabilidades para a gestdo dos projetos,
cuja finalidade é resumir as atribui¢cdes dos envolvidos no projeto, bem como as atividades
que lhes competem diante de cada modelo de documento elaborado.

Ficha Inicial A R E E
Plano de Projeto e T A R, C C R £
Cronograma
Por.tarla <~je A E ) )
Designagao
Solicitacdo de
mudanga A R C CA E 19
Relatério de T R A T E
acompanhamento
Termo de aceite A R A A E
Termo de
encerramento R A A E
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Pauta de reunido Se participar: A Se participar: T Se participar: T E
Memoéria de L L L
reunizo Se participar: T Se participar: T Se participar: A E.R A

Legenda: A — aprova; C — consultado; E — elabora/edita/executa; R - revisa; T — toma ciéncia.
Tabela 4 — Matriz de Responsabilidades
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CAPITULO 3: DETALHAMENTO DAS FASES DO
CICLO DE VIDA DO PROJETO

1. FASE DE INICIACAO

O projeto deve ser bem definido desde o inicio, de modo que seja
compreendido por todas as partes interessadas. Nesta fase é fundamental explicitar o
objetivo do projeto, o problema identificado, as propostas de solugdes e a vinculacdo com
a estratégia da Justica Federal.

O processo de iniciagdo de um projeto compreende as principais atividades:

e Elaborar a Ficha Inicial do Projeto — FIP de maneira a definir de forma macro
0 escopo, justificativas, objetivos, partes envolvidas, estimativa de custo,
prazo etc,;

e Categorizar, classificar, aprovar e priorizar o projeto de acordo com os
métodos descritos no Capitulo 7 deste documento;

e Nomear o gerente do projeto.

1.1. Visao Macro da Fase

A FIP devera ser enviada ao respectivo Escritério de Projetos para analise,
categorizacdo, priorizagao e aprovacao, conforme procedimentos descritos no Capitulo 7
- Gestdo de Portfélio de Projetos Estratégicos na Justica Federal. Apbds, sera divulgada as
partes envolvidas no projeto e designado o gerente do projeto.

Cultura
Organizacional

Processos e |
Procedimentos

Regulamentos e
Normas
Operacionais

i ici Designacdo do
Ficha Inicial do : FIP aprovada 5 gnag:
Projeto - FIP gerente

Figura 2 — Visdo macro da fase iniciacdo

A Ficha Inicial do Projeto devera ser elaborada levando em consideracao
aspectos como a cultura organizacional, o processo e os procedimentos os regulamentos
€ as normas operacionais.



Manual de Gestaode Projetos da Justica Federal

1.2. Atividades da Fase

1.2.1. Elaborar Ficha Inicial do Projeto

Elaborar Ficha Inicial do Projeto - FIP

Gestor da unidade demandante ou

Responsave Escritério de Projetos Estratégicos para demandas do COGEST
e Demanda
Entradas e Cultura Organizacional

e Processos e Procedimentos
e Regulamentos e Normas Operacionais

Saida Ficha Inicial do Projeto — FIP

Tabela 5 — Elaborar Ficha Inicial do projeto

A FIP é o primeiro documento a ser gerado em um projeto. E o documento
que propode o projeto. Ela contém informacdes basicas que servirdo para compreensao da
proposta, tais como:

¢ Nome do projeto

¢ Demandante: Comité ou unidade/6rgao responsavel pela propositura do
projeto;

o Justificativa: a descricdo do problema ou a oportunidade que justifica o
desenvolvimento deste projeto. Deve contextualizar a importancia do
projeto para a organizacao, bem como os resultados que serao obtidos com
o seu desenvolvimento;

e Objetivo: 0o que sera produzido para resolver o problema central ou
explorar a oportunidade identificada;

e Escopo: os resultados esperados e produzidos no projeto, além dos
produtos e servi¢os gerados;

¢ Alinhamento estratégico: a relacdo do(s) macrodesafios(s) e objetivo(s) do
Planejamento Estratégico vigente com os quais o projeto esta contribuindo;

e Partes envolvidas e responsabilidades: as unidades envolvidas na
execucgado do projeto com as respectivas responsabilidades;

¢ Entregas, cronograma macro e custos estimados: a relacao das principais
entregas (produtos/servicos) do projeto, com os respectivos cronogramas
previstos e custos estimados;

¢ Demanda legal: os normativos ou as exigéncias de 6rgdos de controle
(TCU, CNJ) que demandam o desenvolvimento da iniciativa.

A FIP devera ser elaborada pelo gestor da unidade demandante do projeto,
com o auxilio do escritério de projetos e encaminhada ao respectivo EPE para classificacdo
e categorizacdo. Esta atividade é obrigatdria para todos os projetos.
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1.2.2. Categorizar e classificar projetos

Categorizar e classificar projetos

Responsavel: | EPE
Entradas Ficha Inicial do Projeto — FIP

Saidas Projeto categorizado e classificado

Tabela 6 — Categorizar e classificar projetos

Apos o recebimento da FIP, o EPE categoriza e classifica o projeto de acordo com
os métodos descritos no item 5, Capitulo 7, deste manual.

1.2.3. Aprovar Ficha Inicial do Projeto

Aprovar Ficha Inicial do Projeto

Responsavel Comité

Entradas Ficha Inicial do Projeto categorizada e classificada
Saidas Projeto aprovado e priorizado

Tabela 7 — Aprovar Ficha Inicial do Projeto
As FIPs dos projetos estratégicos nacionais serdo submetidas a aprovagdo do

COGEST, enquanto as FIPs para atendimento das metas e estratégias da Regido serdo
submetidas ao CGER.

1.2.4. Comunicar ao Demandante

Comunicar ao demandante

Responsavel EPE .
Gerente de Projeto

Entradas Demanda

Saida Comunicagdo sobre

Tabela 8 — Comunicar ao demandante
Caso a FIP ndo seja aprovada pelo comité pertinente, serd& comunicado
formalmente ao gestor da drea demandante.

Os projetos que nao forem classificados como estratégicos poderdo ser
desenvolvidos pela unidade demandante, desde que nao concorram com as iniciativas
estratégicas na utilizagdo dos recursos disponiveis.

1.2.5. Designar Gerentes

Designar gerentes

Patrocinador nos projetos nacionais
Responsavel Gestor da unidade demandante nos demais

projetos
Entradas Dados do projeto 23
Saidas Nomes dos servidores responsaveis pelo projeto

Tabela 9 — Designar gerentes

Quando se tratar de projeto estratégico nacional sera nomeado um gestor do
projeto pelo Presidente do CJF mediante Portaria. Ele tera até 30 dias, apds a sua
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nomeacao, para informar ao CJF sobre a necessidade de nomear gerente nacional do
projeto e gerente regional. O CJF solicitara a nomeacao dos gerentes ao Diretor-Geral do
orgao ao qual o servidor ou magistrado estiver vinculado.

Nos demais projetos, havendo aprovacao da proposta, os titulares das unidades
demandantes encaminham formalmente ao EPE a indicacdo dos gerentes.

2. FASE DE DETALHAMENTO

Apds a designagdo dos gerentes inicia-se o processo de planejamento. Nessa
fase sera elaborado o plano de projeto contendo o detalhamento de tudo a ser realizado
pelo projeto, incluindo cronogramas, interdependéncias entre atividades, alocacdo de
recursos envolvidos, andlise de custos etc. Ao final dessa fase, o projeto deve estar
suficientemente detalhado para ser executado sem dificuldades ou imprevistos. O produto
é o Plano do Projeto a ser elaborado incluindo os planos auxiliares (ex.. plano de
comunicagao, matriz de responsabilidades, mapa de riscos, mapa de aquisi¢des etc.).

O esforco de planejamento deve ser adequado a necessidade de cada projeto.
Assim, quanto maior e mais complexo um projeto, maior deve ser o detalhamento do
planejamento e a quantidade de documentos a serem elaborados (ver Tabela 3 -
Documentos por fase x classificagéo).

A IMPORTANTE

Durante a fase de detalhamento, o gerente do projeto deve envolver as partes
interessadas, pois elas possuem habilidades e conhecimento que podem ser aproveitados
no desenvolvimento do plano de projeto e planos auxiliares do projeto. Um projeto de

| sucesso comeca pelo comprometimento entre as partes interessadas no sentido de
. trabalharem em prol de um objetivo comum.

B———

Os documentos elaborados devem ser validados pelos envolvidos, aprovados
pelo patrocinador do projeto e avaliados pelo Escritério de Projetos Estratégicos. E ao final
dessa fase, com o Plano do Projeto aprovado, que a linha de base do projeto é salva (linha
de base de escopo, prazo e custo). Ela sera utilizada para afericdo dos indicadores,
conforme estabelecidos no Capitulo 5 — Indicadores do Projeto.
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2.1. Visao Macro da Fase

Ficha Inicial
do Projeto Mapeamento
das Partes

Interessadas

projeto

Estimativa de
Custos
Matriz de
Responsabilidades

Escopo Sequenciamento
Detalhado das Atividades

Duracao das Cronograma

1{
Atividades do Projeto
Plano de
Comunicagao

Cultura
Organizacional

( Processos,
Procedimentos, Estimativa de

Recursos

Regulamentos e
Normas
Operacionais )

Mapa de Especificagbes
Aquisicdes Técnicas

Mapa de Plano de
Resultados do Gerenciamento
Projeto de Mudangas

Y
N rLanO
PROJET

+Projeto Basico
*Processo Administrativo

Iteragoes

+Licoes Aprendidas
*Reuniao de Langamento
+Linha de Base do Cronograma

Figura 3 — Visdo macro da fase detalhamento

2.2. Atividades da Fase

2.2.1. Mapear Partes Interessadas do Projeto

Mapear Partes Interessadas do Projeto

Responsavel Gerente do Projeto

e Ficha Inicial do Projeto
e Cultura Organizacional

Entradas .
e Processos e Procedimentos, Regulamentos e
Normas Operacionais
. Mapeamento das Partes Interessadas no PP — Plano
Saida

do Projeto

Tabela 10 — Mapear as partes interessadas do projeto

Esta atividade tem por objetivo mapear o cenario do projeto gerando uma
relacdo dos principais interessados do projeto com informacdes relevantes sobre eles. Essa
identificacdo sera util na elaboracao da equipe de planejamento e, também, servira de
referéncia para o planejamento das comunicagdes no projeto.

25
i
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A IMPORTANTE

Manter as partes interessadas envolvidas ao longo de todo o projeto é
uma tarefa importante, mas dificil, pois requer diplomacia para manter o apoio e
fazé-los sentirem-se comprometidos em relacdo aos resultados.

Deverao ser levantados os principais beneficiarios dos resultados e os demais
interessados no projeto, que poderdo contribuir positivamente ou negativamente. Vale
lembrar que a identificagdo da lista dos interessados ndo faz parte sé da fase de
detalhamento, esta lista deve ser revisada em intervalos regulares. A importancia relativa
de cada um pode mudar com o tempo e de acordo com as fases do projeto. A ma gestao
das partes interessadas pode causar problemas e riscos no projeto.

O mapeamento das partes interessadas deve descrever os nomes, unidade
organizacional, e-mail e o tipo de influéncia que possui no projeto. Essas influéncias sdo
classificadas em:

e Tomador de decisdo: é capaz de tomar decisOes, oferecer recursos ou
resolver problemas;

¢ Influenciador direto: tem uma contribuicdo direta ao trabalho ou é
influenciado pelas atividades ou resultados do projeto;

¢ Influenciador indireto: tem pouca ou nenhuma contribui¢do direta, mas
que pode ser necessario para definir algumas a¢des que assegurem o
sucesso do projeto;

e Observador: aparentemente ndo é afetado pelo projeto, mas pode decidir
ou tentar influenciar suas atividades.

2.2.2. Detalhar Escopo do Projeto

Detalhar Escopo do Projeto

Responsavel Gerente do Projeto
e Ficha Inicial do Projeto
Entradas . :
e Reunides com partes interessadas
Saida Escopo detalhado contido no PP — Plano do Projeto

Tabela 11 — Detalhar o escopo do projeto

Com base na consolidagao das informagdes da Ficha Inicial do Projeto e de
reunides com as partes interessadas, o gerente do projeto estara apto a detalhar o escopo,
definindo as entregas e todo trabalho necessario para cria-las. Este detalhamento
fornecera um entendimento comum entre as partes interessadas do escopo do projeto e
delimitara o que sera entregue. Recomenda-se que também seja listado explicitamente
aquilo que nao sera feito no projeto, de forma a se gerenciar
devidamente as expectativas dos envolvidos.

Entretanto, isso ndo significa que o escopo serd totalmente detalhado e:
planejado, uma vez que esta atividade evoluira progressivamente. A medida que se vai
conhecendo mais sobre o projeto, aumenta-se o nivel de detalhamento do escopo.
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2.2.3. ldentificar Equipe do Projeto

Mapear Partes Interessadas do Projeto

Responsavel Gerente do Projeto

e Ficha Inicial do Projeto

e Cultura Organizacional

e Processos e Procedimentos, Regulamentos e
Normas Operacionais

Saida Plano do Projeto

Tabela 12 — Mapear as partes interessadas do projeto

Entradas

Nessa atividade, o gerente do projeto identificara e documentara papéis,
responsabilidades e relacSes hierarquicas do projeto. Ele devera identificar os recursos
humanos com habilidades necessarias para o éxito do projeto, mas também podera
identificar a necessidade de capacitacio. E importante considerar a disponibilidade de perfis
técnicos limitados e tracar uma estratégia para evitar que isso afete os prazos do projeto.

O gerente devera negociar condi¢des de trabalho adequadas, obter os recursos
planejados e orientar a equipe em relacdo as atividades a serem executadas no projeto.

2.2.4. Elaborar Estrutura Analitica do Projeto

Elaborar Estrutura Analitica do Projeto — EAP

Responsavel Gerente do Projeto

e Ficha Inicial do Projeto

Entradas e Detalhamento do Escopo

Estrutura Analitica do Projeto — EAP contida no
Plano do Projeto
Tabela 13 - Elaborar a estrutura analitica do projeto — EAP

Saidas

Com o escopo do projeto definido, o gerente do projeto e sua equipe de
planejamento deverdo construir a EAP (Estrutura Analitica do Projeto), um instrumento de
trabalho constituido por uma representacdo grafica detalhada de todo o trabalho
necessario para atingir os objetivos do projeto. Embora cada projeto seja exclusivo, a EAP
de um projeto anterior pode normalmente ser usada como modelo para um novo projeto,
pois projetos diferentes, mas de uma mesma area de aplicacdo, podem carregar grandes
semelhancas entre si.

Durante a constru¢do da EAP, o trabalho sera detalhado por meio de
decomposicdo. Esta é uma técnica que consiste na subdivisdo das entregas do projeto em
componentes menores e mais facilmente gerenciaveis, até que o trabalho e as entregas
estejam definidos em nivel de pacote de trabalho (nivel mais baixo da EAP, no qual se
conseguem estimar custos e o cronograma de trabalho de forma mais confiavel).

A representacao do escopo em uma EAP traz os seguintes beneficios para o

e s p 0

projeto:
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Permite um maior controle das entregas do projeto. Se uma entrega for
demorar muito tempo para ser implementada, deve-se dividi-la em
subprodutos (entregas menores) de forma que ndo haja surpresas durante
a aceitagdo do produto final do projeto;

Serve de base para formacao das frentes de trabalho (equipes do projeto),
alocacdo de recursos e definicdo de custo e tempo dos pacotes de trabalho;
Define uma base de referéncia do escopo (linha de base) para medicéo e
controle do desempenho do projeto;

Aumenta a exatidao das estimativas, uma vez que, quanto maior for o
detalhamento, mais precisas serdo as estimativas de tempo e custo do
projeto;

Facilita a definicdo clara de responsabilidades, permitindo a associacdo do
trabalho a ser realizado como os responsaveis por sua execugao.

Passos para o desenvolvimento de uma EAP:

A

Identificar as principais entregas ou frentes de trabalho do projeto
(incluindo o gerenciamento do projeto);

. Analisar se as entregas podem ser decompostas em componentes menores

€ mais gerenciaveis;

Decidir se as estimativas de custo e duracdo, alocacao de recursos e
atribuicao de responsabilidades podem ser adequadamente estabelecidas
nesse nivel de detalhe;

Comparar a EAP gerada com EAPs de projetos similares, na busca por
elementos que tenham sido esquecidos;

Revisar e refinar a EAP.

Figura 4 a seguir ilustra uma EAP genérica, na qual se pode observar o

conceito de Fase, Subprojeto, Entrega (também conhecida como “entregavel”) e Pacote

de Trabalho.

“ E =

T ez

|
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Recomendacdes para a construcao de EAPs:
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e Utilize substantivos para nomear cada elemento da EAP;

e Cada pacote de trabalho (Ultimo nivel de detalhamento da EAP) é
composto por:

o Cddigo de identificagdo Unico: numero da entrega e seu
posicionamento na EAP;

o Entrega especifica e verificavel;

o Descricdo do trabalho e da entrega associada;

o Critérios de aceite do pacote de trabalho, conforme acordado com
envolvidos no projeto;

e A maioria das EAPs possui de 3 a 6 niveis;

e EAPs ndo precisam ser simétricas, ou seja, seus lados nao precisam ter o
mesmo numero de pacotes de trabalho;

e Recomenda-se que o segundo nivel da EAP (fases do projeto) conte com
cinco a nove frentes de trabalho, uma vez que niUmeros maiores de frentes
de trabalho podem prejudicar gerenciamento do projeto;

e Caso necessario, o gerente do projeto podera criar o dicionario da EAP.
Neste dicionario, cada pacote de trabalho é descrito em termos do que
deve ser entregue, seu posicionamento na EAP e o responsavel pela
entrega, conforme sugerido na Tabela 16. O dicionario assegura que nao
haja ambiguidade na interpretacao da EAP.

Nivel EAP Entrega Descricao Responsavel

Tabela 14 — Exemplo de dicionario da EAP

Um tema relevante na elaboracdo de uma EAP é qual o tamanho ideal de um
pacote de trabalho. As boas praticas de gerenciamento de projetos sugerem duas regras
que podem auxiliar nesta tarefa:

e Regra 8/80: estabelece que nenhuma tarefa que tenha como resultado um

pacote de trabalho deve ter duracdo menor que 8 horas e maior que 80
horas, ou de um a dez dias Uteis. Isso porque os pacotes de trabalho cujas
agoes tenham periodos de realizagdo menores do que um dia se tornam o
seu controle muito oneroso e detalhado, enquanto os que possuem mais
de dez dias (80 horas) sdo pouco monitoraveis.

¢ Regra do periodo de acompanhamento: define que nenhuma tarefa de

um pacote de trabalho deva ter a duragao maior que o tempo entre duas
reunides de acompanhamento do projeto.

Justica Federal | Conselho da Justica Federal



Manual de Gestaode Projetos da Justica Federal

2.2.5. Elaborar Cronograma do Projeto

Elaborar Cronograma do Projeto

Responsavel Gerente do Projeto
e Ficha Inicial do Projeto

Entradas e Detalhamento (jo Escopo_
e Estrutura Analitica do Projeto — EAP
e Calendario dos Recursos

Saida Cronograma do Projeto — CRO

Tabela 15 - Elaborar cronograma do projeto

Apos definicdo da EAP, o processo seguinte do detalhamento consiste na
elaboracdo do cronograma do projeto. Ele mostra a distribuicdo das atividades ao longo
de um calendério. E um retrato da cronologia do projeto que se baseia em decisdes de
planejamento. Na elaboracdo do cronograma, deve ser avaliado o tempo necessario para
a execucdo de todas as tarefas do projeto considerando as periodicidades e dependéncias
l6gicas, incluindo a sequéncia das acdes, as folgas, as antecipacdes e as interrupcdes, as
quais devem ser planejadas dentro de calendarios pré-definidos.

As etapas para elaboracao do cronograma do projeto séo:

1.

Definicao das atividades: com base na EAP do projeto, os pacotes de
trabalho sdo decompostos nas atividades necesséarias para produzir as
varias entregas do projeto. O nivel de detalhe dessa decomposi¢do pode
mudar de projeto para projeto e até de pacote de trabalho para pacote de
trabalho. A decomposicdo demasiada cria um custo gerencial maior no
projeto e a falta adequada dela pode causar estimativas erradas.
Sequenciamento das atividades: identificacdo das dependéncias entre as
atividades do cronograma. Para isso, é necessario entender os tipos de
dependéncias que existem entre elas, que podem ser:
a. Dependéncias Mandatoérias: sdo obrigatdrias. Ex.: ndo se contrata
um servigo antes de elaborar e obter a aprovacao do Projeto Basico.
b. Dependéncias Arbitrarias: definidas pela equipe do projeto e
baseadas nas melhores praticas de uma area especifica.
c. Dependéncias Externas: relacionadas com outras externas ao
projeto. Ex.: obter licenga ambiental.
Marcos: sdo aspectos ou elementos significativos para o controle do
projeto, como, por exemplo, o encerramento de uma fase ou uma entrega
concluida. Os marcos possuem tempo de duracao igual a zero e nao
demandam nenhum tipo de recurso.
Estimativa de recursos: estimativa do tipo e das quantidades de recursos
necessarios para realizar cada atividade do cronograma.
Estimativa de duracao das atividades: estimativa do nimero de dias de
trabalho que serdo necessarios para terminar as atividades individuais do
cronograma.
Desenvolvimento do cronograma: nesta Ultima etapa deve-se avaliar o
cronograma obtido com as atividades sequenciadas, duragdes estimadas
recursos alocados, para garantir que o cronograma seja realista e possa ser
executado como planejado. Nesta fase, podem ser necessarios ajustes
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nas datas de inicio e fim de algumas atividades. O calendario dos recursos
é particularmente Util nesta etapa, ele possui informagdes sobre a
disponibilidade, considerando os periodos de férias e os horarios de
trabalho, as capacidades e as habilidades dos recursos humanos, bem como
a disponibilidade dos recursos materiais.

O cronograma elaborado deve ser validado por todos os envolvidos no
projeto. Essa validacao é necesséaria para a obtencdo do comprometimento das equipes
com os prazos definidos para as atividades do projeto.

Apos a aprovagao do Plano de Projeto, a linha de base devera ser salva. A linha
de base de um projeto é a representacao do seu estado inicial em relagdo ao escopo,
tempo (prazos) e custos. Tem como objetivo mostrar os desvios que ocorrem na execucao
do projeto em relacdo ao que foi planejado. Em outras palavras, ela é uma fotografia do
cronograma do projeto que pode ser visualizada a partir do Grdfico de Gantt. Sera a base
para medicao e emissao de relatérios de desempenho de prazos.

A alteracao da linha de base requer a elaboracdo e aprovagao da Solicitagdo
de Mudancas do Projeto para alteragdes que atendam aos requisitos abaixo:
e Revisdo orcamentaria com impacto no cronograma do projeto;
e Mudanga na estratégia da organizacdao com impacto no cronograma do
projeto;
e Revisdo na prioridade do projeto com impacto no cronograma.

2.2.6. Estimar Custos do Projeto

Estimar Custos do Projeto

Responsavel Gerente do Projeto

e Detalhamento do Escopo

e Estrutura Analitica do Projeto — EAP
e Cronograma

e Opinido Especializada

Entradas

Saida Estimativa de Custos do Projeto — ECP

Tabela 16 — Estimar os custos do projeto

Tendo claros os recursos requeridos pelo projeto, pode-se proceder a
estimativa dos custos, a qual pode ser feita a partir das tarefas do cronograma ou a partir
da relacdo dos recursos identificados para realizar as tarefas. Os custos que devem ser
considerados sdo aqueles que envolvem aquisicbes de produtos ou servicos externos e
despesas do projeto.

A técnica bottom-up, que consiste na estimativa dos custos de cada fase com

base na atividade ou no pacote de trabalho, é a mais indicada, pois avalia o valor total do
projeto.
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2.2.7. l|dentificar Riscos do Projeto

Identificar Riscos do Projeto

Responsavel Gerente do Projeto

e Ficha Inicial

e Detalhamento do Escopo

Entradas e Cultura Organizacional

e Cronograma

e Estrutura Organizacional do Projeto

Saida Mapa de Riscos do Projeto — MRI

Tabela 17 - Identificar os riscos do projeto

Em todos os projetos, existe um grau de incerteza e o controle de riscos é um
meio pelo qual isso é gerenciado sistematicamente para aumentar a probabilidade de
alcancar os objetivos do projeto.

Um risco sempre tem uma causa e, se ocorrer, uma consequéncia. O sucesso
depende da manutencao de um elevado comprometimento com os procedimentos de
controle de riscos ao longo de todo o projeto. Na fase de definicdo de um projeto, é
fundamental que seja conduzida uma avaliacao inicial dos riscos.

No mapa de riscos, deve ser descrita uma visao inicial dos riscos identificados
que podem impactar o projeto. A identificacdo de riscos € um processo iterativo porque
novos riscos podem ser conhecidos conforme o projeto se desenvolve durante todo o seu
ciclo de vida.

As técnicas para identificacao, classificacdo e monitoramento dos riscos do
projeto estdo detalhadas no Capitulo 4 - Gestdo de Riscos do Projeto, deste documento.

2.2.8. Elaborar Plano de Comunicacao do Projeto

Elaborar Plano de Comunicagao do Projeto

Responsavel Gerente do Projeto

e Ficha Inicial do Projeto
e Detalhamento do Escopo
Entradas e Estrutura Analitica do Projeto — EAP

e Cronograma
e Estrutura Organizacional do Projeto

Saida Plano de Comunicacdo do Projeto — PCP

Tabela 18 - Elaborar plano de comunicagdo do projeto

Um efetivo processo de comunicacdo € necessario para garantir que todas as
informacdes desejadas cheguem as pessoas corretas, no tempo e formatos adequados.

O Plano de Comunicagao do Projeto é o documento formal que descreve os
procedimentos que serdo utilizados para gerenciar o processo de comunicacao no projeto.
Apresenta como devera ser feita a geragdo, a coleta, o armazenamento e o
controle das informaces do projeto, bem como a sua distribuicdo, por meios 32
adequados e no momento certo, as partes interessadas.

A gestdo da comunicacdo é também uma gestdo de expectativas e, como
normalmente essas expectativas diferem de pessoa para pessoa, é importante utilizar, de
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maneira apropriada, os meios disponiveis de modo a evitar as falhas e as barreiras de
comunicagdo, bem como as suas indesejaveis consequéncias.

No Plano de Comunicacéo, devem estar documentados:

e O que precisa ser comunicado e por que deve ser comunicado;

e Quem deve ser informado;

¢ Os canais que serao utilizados, seus respectivos objetivos e nivel de detalhe
dado a cada informacao (Ex.: relatérios, atas de reunido, ferramentas, sites
etc);

e O responsavel pelas informagdes;

e A periodicidade da coleta, distribuicdo e divulgagdo das informacdes.

2.2.9. Planejar Aquisi¢des do Projeto

Planejar Aquisicoes do Projeto

Responsavel Gerente do Projeto

e Ficha Inicial do Projeto
Entradas e Detalhamento do Escopo
e Cronograma

e Mapa de Aquisicoes — MAQ

Saida e Projeto Basico (Termo de Referéncia)

Tabela 19 — Planejar as aquisi¢cdes do projeto

Caso seja definida a necessidade de aquisicbes para o projeto, devera ser
elaborado um ou mais projetos basicos para o(s) produto(s) ou servico(s) a serem
adquiridos fora da organizacao. Esses projetos basicos devem ser elaborados assim que o
Plano do Projeto for aprovado, pois devem ser consideradas eventuais demoras na
tramitacdo do documento (com correspondente atraso nas aquisi¢des necessarias).

O gerenciamento das aquisicbes do projeto passa pela decisdo do que,
quanto, quando e como sera a contratagdo no projeto. Para planejar as aquisi¢des, deverao
ser identificadas as necessidades do projeto que serdo melhores atendidas por meio da
aquisicdo de produtos e/ou servicos fora da equipe do projeto, ou seja, avaliar quais
atividades serdo produzidas internamente ou para quais sera necessario contratar
terceiros.

A elaboragdo do Mapa de Aquisi¢oes so sera obrigatdria para as aquisi¢oes
que envolvam um processo licitatério. Um dos itens deste documento é o plano de
aquisi¢cdes, no qual devera ser informado:

e Etapa: informar qual é a etapa do projeto ou pacote de trabalho que

exigira contratagao;

e Descricao do item a ser adquirido: detalhar qual sera o item a ser
adquirido e quais serdo as entregas da contratacao;

e Fornecedores potenciais: consiste na obtencao de cotacdes e propostas
de potenciais fornecedores. Informar os nomes dos fornecedores
potenciais para a respectiva aquisi¢ao;

¢ Responsavel pela aquisicao: informar o nome do respectivo responsavel
pela aquisicao na unidade que realiza as contratacbes/aquisi¢oes;
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o Data limite: definir qual é a data limite para entrega do item adquirido,
de forma a ndo impactar na execucao do projeto.

2.2.10. Elaborar Plano do Projeto

Elaborar Plano do Projeto

Responsavel Gerente do Projeto.

e Ficha Inicial

e Mapeamento das Partes Interessadas
e Detalhamento do Escopo

e Estrutura Analitica do Projeto
Entradas e Cronograma

e Estimativa de Custos

e Mapa de Riscos

e Plano de Comunicacao

e Mapa de Aquisi¢oes

Saida Plano do Projeto — PP

Tabela 20 - Elaborar plano do projeto

O Plano do Projeto é o documento formal que descreve os procedimentos a
serem conduzidos durante a sua execucao. Além disso, coordena e integra todos os planos
auxiliares e as demais informacdes sobre o projeto. Apds a elaboracgdo, torna-se necessaria
a aprovacao formal do cronograma e do Plano do Projeto pelo patrocinador.

Cabe ressaltar que o detalhamento do projeto é um processo continuo que
ndo acaba com o inicio da implementag¢do. O Plano do Projeto e os documentos que o
compdem precisam ser mantidos atualizados para refletir a execucdo do projeto e as
mudangas autorizadas, pois até mesmo as orientacdes basicas e os objetivos, embora
normalmente validos por um tempo mais longo, podem mudar durante o projeto.

O gerente do projeto deve ajustar continuamente os detalhes durante toda a
execuc¢do, de modo a manter o Plano do Projeto continuamente atualizado e dentro da
realidade do projeto.

O Plano do Projeto deve servir de guia para a equipe e um meio de
comunicagdo entre as partes interessadas do projeto. O Plano do Projeto se torna a
principal fonte de informagdes de como sera executado, monitorado, controlado e
encerrado o projeto.

Apods a elaboracdo o Plano de Projeto serd encaminhado pelo Gerente do

Projeto para a aprovagao formal das unidades envolvidas e demandante e posteriormente
encaminhado pelo Escritorio de Projetos para a aprovacao pelas instancias competentes.
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2.2.11. Registrar Licdes Aprendidas do Projeto

Registrar Licoes Aprendidas do Projeto
Responsavel o Gergnte do Prgjeto
e Equipe do Projeto
e Plano do Projeto
Entradas o Atas Qe Reunides .
e Reunides de Acompanhamento com equipe do
projeto
Saida Registro de Ligdes Aprendidas — RLA

Tabela 22 - Registrar licdes aprendidas do projeto

A fase de detalhamento do projeto é um dos principais fatores criticos de
sucesso no projeto, pois é nela que se concentram grande parte das reunides, das duvidas
e decisdes. Por esse motivo, nessa fase se concentram também as primeiras li¢cdes
aprendidas dos projetos. As licGes aprendidas relacionadas aos aspectos técnicos,
gerenciais, comportamentais e de processo do projeto devem ser documentadas durante
o ciclo de vida do projeto e ndao somente no encerramento. Detalhes sobre Licbes
Aprendidas no Capitulo 6 deste documento.

2.3. Produtos da Fase

e PP - Plano do Projeto

e Mapeamento das Partes Interessadas

e EAP - Estrutura Analitica do Projeto

e PCP - Plano de Comunicacao do Projeto
e ECP - Estimativa de Custos do Projeto

¢ MRI - Mapa de Riscos do Projeto

e MAQ - Mapa de Aquisi¢des do Projeto
e CRO - Cronograma do Projeto

e RLA —Registro de Li¢cdes Aprendidas

e MR - Membria de Reunido

3. FASE DE IMPLEMENTACAO

A fase de implementacdo consiste no gerenciamento da execucdo para
geracdo do(s) produto(s) do projeto. A maior parte da equipe e dos recursos estara
dedicada a esta fase que sera concluida apés todas as atividades planejadas para o projeto
terem sido entregues. Também é nesta fase onde estdo concentrados os esforcos de
execucdo e monitoramento que, apesar de serem distintos, normalmente
acontecem de forma concomitante. Ha, contudo, distingdes importantes entre essas 35
atividades:

1. A execugao engloba a coordenagdo das pessoas e dos recursos e a
producao dos bens ou servicos (entregaveis) que devem ser resultados do
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projeto. A equipe do projeto tem maior atuacao nestas atividades, executando
o que tiver sido planejado e estabelecido no Plano do Projeto. E recomendavel
que o gerente de projeto ndo atue nas atividades de execucao dos pacotes de
trabalho do projeto. Ele deve, preferencialmente, restringi-se a coordenacao
das atividades, a distribuicdo de informagdes do projeto, a avaliacdo da
qualidade das entregas e da satisfagdo dos beneficiarios, ao controle dos riscos
e a avaliacdo das solicitacdes de mudanca.

2. O monitoramento, por sua vez, busca verificar se os objetivos do projeto
estdo sendo atingidos, de forma que possiveis problemas possam ser
identificados no momento adequado, possibilitando agdes corretivas quando
necessario. O principal beneficio € o acompanhamento do desempenho do
projeto, que passa a ser observado e medido regularmente para identificar
variagdes em relacao ao Plano do Projeto. Ele é executado por meio de:

e Monitoramento e medic¢bes regulares de progresso;

e Verificagdo de variagdes (por exemplo, de custo, prazos, qualidade)

com relacdo ao planejado (ver Capitulo 5 — Indicadores do Projeto);
e Acompanhamento de riscos relevantes;
e Tomada de ag¢des corretivas e preventivas quando necessarias.

A IMPORTANTE

Todo o trabalho de gerenciamento do projeto deve ser planejado.
Assim, as atividades de monitoramento do projeto também devem ser previstas no
Plano do Projeto.

As principais agoes desta fase sdo:

e Executar as atividades para realizar os objetivos do projeto;

e Usar recursos financeiros para realizar os objetivos do projeto;

¢ Implementar as normas e os métodos planejados;

e Produzir, controlar, verificar e validar as entregas do projeto;

e Gerenciar os riscos e implementar as agdes de respostas a riscos;

e Adaptar as mudancas aprovadas ao escopo, aos planos e ao ambiente do
projeto;

e Estabelecer e gerenciar os canais de comunicacao do projeto, tanto
externos como internos a equipe do projeto;

e Coletar os dados do projeto e relatar custo, cronograma, progresso
técnico e da qualidade e informacdes sobre o andamento do projeto;

e Coletar e documentar as licdes aprendidas e implementar as atividades de
melhorias nos processos aprovadas;

e Aplicar acdes corretivas aprovadas para que o desempenho do projeto
figue de acordo com o plano do projeto;

e Aplicar acdes preventivas aprovadas para reduzir a probabilidade de
possiveis consequéncias negativas;

e Elaborar solicitagdes de corre¢des aprovadas para reparar defeitos do
produto encontrados pelo processo de qualidade.

Justica Federal | Conselho da Justica Federal




Manual de Gestdaode Projetos da Justica Federal

3.1. Objetivos

A fase de implementacdo do projeto tem como objetivo fazer com que a
equipe do projeto execute o plano do projeto, tornando real tudo o que foi planejado na
fase de detalhamento. O gerente do projeto, em conjunto com a equipe do projeto, deve
orientar o desempenho das atividades planejadas, além de gerenciar os aspectos internos
e externos ao projeto.

3.2. Visao Macro da Fase

Relatério de
Acompanhamento
RAP

Reunido de
Acompanhamento

Mapa de Riscos e

Problemas ’ s
i Gestéo de Entregas
Plano do Projeto Mudancas Concluidas
0 Cronograma

Atualizado

Licoes Aprendidas

Figura 5 — Visdo macro da fase implementacdo

.......................................

Apds a conclusdo de todas as atividades e entregas previstas, o projeto passa
para a fase de fechamento.

3.3. Atividades da Fase

3.3.1. Realizar Reunidao de Acompanhamento do Projeto

Realizar Reunidao de Acompanhamento do Projeto

Responsavel Gerente do Projeto
e Cronograma
Entradas e Solicitacdes de Mudanca do Projeto

e Atas de Reunioes realizadas

Membéria de reunido de Acompanhamento do

Saidas Projeto

Tabela 23 — Realizar reunides de acompanhamento

A Reunido de Acompanhamento do Projeto é uma importante ferramenta de
comunicagdo que deve ser realizada regularmente com a equipe ao longo da
implementacgdo do projeto. Além de integrar a equipe, representa uma oportunidade
para apresentar o andamento do projeto, o relato de status dos riscos, a resolucao de
problemas ou eventuais desvios, a avaliagdo do desempenho do projeto e a tomada de
decisbes entre os membros da equipe. Representa também um momento para
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divulgacdo das atividades ja realizadas, o detalhamento de atividades em andamento e o
planejamento para as proximas atividades do projeto.

ApOs a realizacao de Reunidao de Acompanhamento do Projeto, é necessaria a
elaboracdo de uma memoria de reunido, a qual deve ser distribuida aos participantes da
reunido e aos que, apesar de ndo terem comparecido, sdo responsaveis por alguma
atividade ou sofrerdo algum impacto com a implementacao de decisdes e de produtos da
reunido.

A periodicidade de realizacdo das reunides de acompanhamento do projeto
deve ser definida no Plano de Comunicagdo do Projeto.

3.3.2. Monitorar Riscos e Identificar Problemas

Monitorar Riscos e Identificar Problemas

Responsavel Gerente do Projeto

e Mapa de Riscos do Projeto

e Cronograma

Entradas e Solicitacdes de Mudanca do Projeto

e Memoria de Reunido de Acompanhamento do
Projeto

e Mapa de Riscos do Projeto (atualizado)
Saidas e Relatério de Acompanhamento do Projeto —
RAP

Tabela 24 — Monitorar riscos e identificar problemas

As atividades de reavaliacdo de riscos previamente identificados e de
identificacdo de novos riscos devem ocorrer durante todo o projeto, e ndo somente no
planejamento, tendo em vista que os riscos mudam muito durante o projeto e a equipe
deve estar preparada para enfrenta-los (no caso de ameacas) ou aproveita-los (no caso de
oportunidades).

O gerente do projeto e a equipe devem planejar reavaliagdes dos riscos com
frequéncia preestabelecida ou quando situagdes que motivem incertezas acontecam, tais
como: aprovagao de solicitacdo de mudanca, alteragdes significativas na equipe, no
projeto ou situagdes que ndo haviam sido consideradas no planejamento.

O gerente de projeto identifica, analisa e planeja respostas aos riscos do
projeto em conjunto com a equipe do projeto. Além do Plano do Projeto, a equipe deve
utilizar nessa atividade informacdes sobre o andamento do projeto e suas variagdes (de
prazo, custo, qualidade) com relagdo ao planejado. Essas informagdes devem ser
analisadas, buscando por riscos que possam impactar a consecucao dos objetivos do
projeto, tanto positiva quanto negativamente. Todas as novas informacdes resultantes do
trabalho de revisdo dos riscos deverao ser registradas no Mapa de Riscos do Projeto.

Os problemas também devem ser identificados. Para tanto, devemos compreender
que um problema é algo que ja aconteceu, € um risco que se tornou 38
realidade e precisa ser resolvido imediatamente. Porém, um risco é algo que ainda podew%__n_z__ e
acontecer. A importancia relativa do problema e seu impacto determinam as medidas? ‘" G
corretivas a serem tomadas. .
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Alguns problemas poderdo ser escalonados para que as decisdes sejam
tomadas. Exemplo:

e Mudanga no escopo do projeto;

e Um item foi identificado, porém estava fora da especificagéo;

e Demanda subdimensionada na fase de detalhamento.

Uma vez identificado um risco ou problema, é fundamental que estes sejam
monitorados e acompanhados, devendo ser registradas as medidas aplicadas para sua
resolucdo, o responsavel e a data-limite para resolucdo. Esse acompanhamento aumenta
as chances de sucesso do projeto.

O gerente do projeto é o responsavel por assegurar que os problemas e riscos

sejam tratados com rapidez e que as contramedidas sejam implementadas pela equipe do
projeto. Detalhes sobre a gestao de riscos estao no Capitulo 4 deste documento.

3.3.3. Elaborar Relatério de Acompanhamento do Projeto

Elaborar Relatério de Acompanhamento do Projeto

Responsavel Gerente do Projeto

e Mapa de Riscos do Projeto

e Cronograma

e Solicitagdes de Mudanca do Projeto

e Memoria de Reunido de Acompanhamento

Entradas

Saidas Relatério de Acompanhamento do Projeto — RAP

Tabela 25 - Elaborar relatério de acompanhamento do projeto

O Relatério de Acompanhamento do Projeto é o relatério emitido
periodicamente, no minimo mensalmente, pelo gerente do projeto. Sua elaboracao
envolve a coleta e disseminacdo, para as partes interessadas, das informacbes de
desempenho do projeto. A elaboracdo do RAP consiste em:

e Atualizar o cronograma (tendéncias de prazo e custo);

e Relatar a situacdo atual do projeto (o que foi realizado, o que nao foi e o

que esta em andamento);

e Relatar o progresso (comparar o que foi realizado com o planejado);

¢ Informar se houve anomalias e irregularidades detectadas no periodo
(prazo, escopo, risco, custo, comunicagdes, aquisi¢oes);

¢ Informar quais as entregas realizadas no periodo ou postergadas;

e Informar os riscos e os problemas aos quais o projeto esta sujeito, as
respectivas agdes necessarias para mitiga-los ou sana-los, responsaveis e
prazos;

e Informar se é necessaria alguma acao gerencial (anomalias do projeto onde
é desejavel o escalonamento e envolvimento dos comités).
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3.3.4. Gerenciar Mudangas do Projeto

Gerenciar Mudancas do Projeto

Responsavel Gerente do Projeto

e Mapa de Riscos do Projeto

e Cronograma

e Solicitacdes de Mudanca do Projeto

e Memoria de Reunido de Acompanhamento

Entradas

Saidas Solicitacdo de Mudancas do Projeto — SMP

Tabela 26 — Gerenciar mudancas do projeto

Os projetos normalmente sdo objetos de mudancas enquanto ainda estao
sendo conduzidos. Elas ocorrem por varios motivos e ndo necessariamente implicam em
consequéncias negativas. O importante é gerenciar as mudangas com muita atengao, pois
0 excesso, ou até mesmo uma Unica mudanca ndo devidamente avaliada ou controlada,
pode causar impacto significativo no cronograma, custo e qualidade do projeto.

Assim, o gerente do projeto e toda a equipe devem estar preparados para
identificar, documentar e gerenciar as solicitagdes de mudanga. Qualquer parte
interessada podera solicitar uma mudanca, contudo todas as solicitacdes de mudanca
devem ser informadas ao gerente do projeto que avaliara o impacto, a viabilidade e, por
fim, registrara as informaces da mudanga no documento de solicitagdo de mudangas do
projeto.

Nenhuma mudanca pode ser conduzida sem o conhecimento do gerente do
projeto, independentemente de quem a solicite, em consonancia com as regras para
escalonamento.

E erro habitual em vérias equipes de projeto a insercdo de uma mudanca sem
que essa solicitacao seja encaminhada ao gerente do projeto. Isso deve ser evitado, pois
o gerente tem uma visdo sistémica do projeto e consegue enxergar impactos que um
especialista da equipe ndo vé, e isso pode leva-lo a um julgamento equivocado dos
impactos desta mudanca.

Uma vez encaminhada uma solicitacdo de mudanca ao gerente do projeto, é
de sua responsabilidade avaliar o impacto da mudanca solicitada no escopo, no tempo,
no custo, na qualidade, nos objetivos do projeto ou até mesmo em projetos inter-
relacionados. Essa avaliacdo pode ser feita em conjunto com o Escritério de Projetos
Estratégicos.

Os objetivos da gestdo de mudancas do projeto sao:

e Manter a integridade das linhas de base do projeto;

e Coordenar as mudangas do projeto garantindo que o todo seja
beneficiado.

Projeto que contém:
¢ Identificacdo da mudanca com:
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Descricao detalhada da mudanca;

Identificacdo do solicitante;

Beneficios da mudanga para o projeto;

Impactos para o projeto se nao for implementada.

e Analise dos impactos no cronograma, custo, escopo, qualidade e
identificacao de riscos decorrentes dessa mudanca;

e Decisdo e justificativa dos responsaveis pela analise da solicitagdo de
mudancas.

O
O
O
o

Uma nova linha de base devera ser salva para as mudangas aprovadas que
impactem em altera¢des de prazo e custo do projeto.

3.3.5. Registrar Licbes Aprendidas

Registrar Licoes Aprendidas

Responsavel Gerente do Projeto

e Mapa de Riscos do Projeto

e Cronograma

Entradas e Solicitacdes de Mudanca do Projeto

e Memoria de Reunido de Acompanhamento
e Cultura Organizacional

Saidas Registro de Li¢des Aprendidas — RLA

Tabela 27 — Registrar licdes aprendidas

A fase de implementacdo costuma ser a mais longa do projeto em que todo o
planejamento sera executado. Por esse motivo, envolve o maior nimero de recursos,
financeiros ou pessoas. E nesta fase também onde as mudancas ocorrem. Diante deste
cenario, conclui-se que esta fase esta mais propensa a gerar um maior nimero de licdes
aprendidas.

O importante neste momento é que todos os envolvidos percebam essas
licges e informem ao gerente do projeto, que serd o responsavel pelo registro. E
fundamental que ndo se deixe chegar ao fechamento para registra-las sob a pena de boa
parte ter sido esquecida ou se ter um registro nao realista da situacao vivida.

Orientagdes para o registro das licbes aprendidas encontram-se no Capitulo 6
deste documento.

3.4. Produtos da Fase

e MR - Memodria das Reunides de Acompanhamento

¢ MRI - Mapa de Riscos Atualizado 41
e RAP — Relatério de Acompanhamento de Projeto
e SMP - Solicitacdo de Mudanca do Projeto

e RLA - Registro de Licbes Aprendidas

e PP - Plano de Projeto Atualizado
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4. FASE DE FECHAMENTO

A Ultima fase do ciclo de vida de projetos é o fechamento, que é iniciado
quando todos os objetivos do projeto foram alcancados e os produtos e servigos forem
gerados com o aceite do beneficiario, ou quando o projeto for cancelado. Indica o
encerramento de todas as atividades do projeto. A conclusdo do projeto é caracterizada
pelo fato de que:

e Todas as tarefas foram concluidas e os resultados foram entregues;

e Todas as homologag¢des foram concluidas;

e Os treinamentos foram preparados e/ou ministrados;

e Os equipamentos foram instalados e estdao em operacao;

e Os manuais de instrucdo/orientacao foram elaborados.

O fechamento do projeto inclui os seguintes elementos-chaves:

e Realocacdo dos membros da equipe do projeto dentro de outros projetos
ou de volta as suas atividades operacionais;

e Fechamento das questdes financeiras, tais como encerramento de
contratos;

e Revisdo final das questdes e as licdes aprendidas do projeto;

¢ Revisado final e encerramento dos riscos;

e Conclusao de todas as atividades do cronograma;

e Atualizagdo e arquivamento da documentacao do projeto.

Normalmente, as atividades que envolvem o fechamento sdo feitas as pressas
ou ignoradas. Entretanto, o gerente do projeto deve assegurar que o encerramento seja
conduzido de maneira controlada e organizada, assim como aconteceu nas demais fases,
pois esta possui varios propdsitos que poderao ajudar em novos projetos.

A IMPORTANTE

A fase de fechamento deve ser conduzida tanto para projetos bem- sucedidos,
ou seja, com todas as entregas realizadas, quanto para projetos cancelados, pois
estes também possuem licdes aprendidas a serem registradas, documentacdo que
deve ser arquivada, equipe que precisa ser desmobilizada etc. '

4.1. Objetivos

O objetivo desta fase é encerrar formalmente o projeto e transferir o seu
resultado — produto e/ou servico — para operagao. Essa fase envolve:
e Coordenar as atividades necessarias para verificar a aceitacao e
documentagao das entregas do projeto;
e Executar a revisao final dos riscos, das licdes aprendidas e das aquisicoes;
e Pesquisar e documentar as razGes de cancelamento de projetos;
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e Avaliar os resultados obtidos de modo a confirmar que o projeto reflete
as especificagdes desejadas, analisando o sucesso e a efetividade.

4.2. Visao Macro da Fase

Cronograma
Atualizado
{Conclusaa 100%)

Entregas

Concluidas
Riscos Revisados
e Fechados

Plano do Projeto

Termo de
Encemamento do

Projeto

Ligoes
Aprendidas
Registradas

Termo de Aceite
do Projeto

Figura 6 — Visdo macro da fase fechamento

Documentos do
Produto

Na fase de fechamento, o gerente do projeto deve comunicar as partes
envolvidas no projeto sua finalizacdo.

4.3. Atividades da Fase

4.3.1. Elaborar Termo de Aceite do Projeto

Elaborar Termo de Aceite do Projeto

Responsavel Gerente do Projeto

e Plano do Projeto — PP

e Cronograma do Projeto

e Planos Auxiliares (EAP, Mapa de Riscos, Plano de

Entradas Comunicagdo, etc.)

e Memorias de Reunibes

e Documentos do Produto do Projeto
(homologacgodes, testes, avaliagdes etc.)

Saidas Termo de Aceite do Projeto — TAC

Tabela 28 — Elaborar termo de aceite do projeto

O Termo de Aceite do Projeto € o documento que formaliza a entrega dos
produtos e/ou servicos do projeto junto ao beneficiario. Trata da oficializagdo dos
resultados finais do projeto. Para tanto, este documento deve conter:

e Relacao dos produtos entregues;

e Relacao dos documentos que podem evidenciar as entregas; 43

e C(lassificagdo do Aceite: o(s) gestor(es) do projeto podera(ao) aceitar

totalmente os produtos, aceitar com restricdes ou nao aceitar. Mesm ”
quando um produto nao é aceito, devemos elaborar este documento para
que no futuro ndo surjam davidas quanto aos resultados do projeto;
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e Consideragdes finais: este campo deve ser usado para as Ultimas
consideracdes do(s) gestor(es) a respeito do projeto. E obrigatério o seu
preenchimento no caso dos projetos considerados aceitos com restri¢ao ou
nao aceitos;

e Assinatura do beneficiario/unidade demandante e gerente do projeto.

Caso o projeto tenha entregas parciais, o Termo de Aceite devera ser

elaborado para cada uma dessas entregas. Ao final do projeto devera ser elaborado um
Termo de Aceite final.

4.3.2. Elaborar Termo de Encerramento do Projeto

Elaborar Termo de Encerramento do Projeto

Responsavel Gerente do Projeto

e Plano do Projeto — PP
e Cronograma do Projeto
e Planos Aucxiliares (EAP, Mapa de Riscos, Plano de

Entradas Comunicacao, etc.)
o Licdes Aprendidas
e Memorias de Reunides
Saidas Termo de Encerramento do Projeto — TEP

Tabela 29 - Elaborar termo de encerramento do projeto

O Termo de Encerramento do Projeto tem por finalidade atestar a conclusao
do projeto, registrando o atendimento do escopo, a qualidade dos produtos e servigos, o
atendimento dos prazos, a qualidade do gerenciamento do projeto e a qualidade do
relacionamento com todas as partes envolvidas. Caso o projeto tenha sido cancelado
também devem ser descritos os motivos que levaram ao cancelamento.

No momento da elabora¢do do termo de encerramento, o gerente do projeto
deve contatar o comité ou unidade demandante, a equipe do projeto e o EPE para que
estes encaminhem suas consideracdes finais com relacdo ao projeto. Tais consideragdes
devem ser inseridas no documento e devem incluir uma avaliagdao geral do projeto e do
gerente, considerando habilidades observadas e recomendacdes para projetos futuros. E
altamente recomendavel que o gerente do projeto conduza uma avaliagdo do projeto mais
detalhada com os beneficiarios do projeto.

No TEP, o gerente do projeto também deve tecer suas consideracdes finais,
avaliando o projeto como um todo, relatando as principais dificuldades encontradas e os
eventos relevantes durante a conducao do projeto, bem como sua percepcao geral do
projeto e dos resultados obtidos. O Termo de Encerramento deve conter:

e Produtos e entregas realizadas pelo projeto;
Pendéncias nas entregas do projeto;
e Consideracgoes finais sobre o projeto;

e Motivo do cancelamento, caso o projeto tenha sido cancelado.

Caso haja pendéncias do projeto, estas devem ser registradas no Termo dei
Encerramento juntamente com uma alternativa de resolu¢do da pendéncia e um
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responsavel. A resolugdo pode indicar, por exemplo, que a pendéncia ndo sera resolvida,
que sera implementada em outro projeto ou por meio de um plano de acdo. Esta
informacdo sanara possiveis duvidas que sdo comuns nesta etapa.

O Termo de Encerramento devera ser aprovado pelas unidades demandantes,
demais unidades envolvidas, Secretario-Geral/Diretor-Geral/Diretor de Foro e pelo
Escritorio de Projetos. Nos projetos estratégicos nacionais o Termo de Encerramento
necessariamente devera ser aprovado pelo COGEST, enquanto que nos estratégicos que
atendam demandas regionais, pelo CGER ou CGl, de acordo com a abrangéncia do projeto.

4.3.3. Registrar Licdes Aprendidas do Projeto

Registrar Licoes Aprendidas do Projeto

Responsavel Gerente do Projeto
e Termo de Aceite do Projeto
Entradas e Termo de Encerramento do Projeto
e Cultura Organizacional
Saidas Registro de Li¢des Aprendidas — RLA

Tabela 30 - Registrar licdes aprendidas do projeto

Na fase de fechamento devera ser feita uma revisdo e complementacédo dos
registros das licdes aprendidas. Nessa etapa algumas licdes aprendidas que foram criadas
no detalhamento ou na implementacdo poderdo se confirmar ou poderdo sofrer
modificagdes.

4.4. Produtos da Fase

e TAC - Termo de Aceite do Projeto
e TEP - Termo de Encerramento do Projeto
e RLA - Registro de Licbes Aprendidas
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CAPITULO 4: GESTAO DE RISCOS

1. GESTAO DE RISCOS

O risco do projeto € um evento ou condigdo incerta que, se ocorrer, tera um
efeito positivo ou negativo sobre pelo menos um objetivo do projeto, afetando tempo,
custo, escopo ou qualidade.

Todo projeto esta exposto a riscos. O grau de exposi¢do dos riscos de um
projeto é determinado pela sua natureza, complexidade e ambiente no qual esta inserido.
Tecnologia utilizada, recursos humanos e materiais, aspectos legais, politicos, ambientais,
financeiros, todos estes aspectos podem ser fontes de riscos em um projeto. O impacto
da ocorréncia dos eventos de risco sobre o projeto pode ser positivo ou negativo e, muitas
vezes, significar o seu fracasso. Os riscos devem ser efetivamente gerenciados, de modo a
garantir que os objetivos do projeto sejam atendidos por meio da minimizagdo dos
impactos negativos (ameagas) e da maximizagdo dos positivos (oportunidades).

A Figura 7 apresenta o fluxo das atividades do gerenciamento de riscos em
um projeto:

Identificacdoe
Riscos Categorizacdo
dos Riscos

Definicao das
Respostas aos
Riscos

Classificagdo dos
Riscos

Registro de
Riscos do
Projeto

Monitoramento e Controle

Figura 7 — Gerenciamento de riscos

1.1. ldentificacdao e Categorizacao dos Riscos

Consiste em identificar e classificar os riscos que podem afetar o sucesso do
projeto e verificar quais sdo as suas caracteristicas.

Os riscos podem ser organizados e agrupados em categorias. Sugere-se a
seguinte categorizagdo dos riscos:

Riscos técnicos: riscos associados a dependéncia do uso de novas tecnologias e
metodologias, a requisitos criticos de desempenho, a complexidade das novas
tecnologias etc. Nessa categorizagdo deve-se entender por tecnologia: novas
metodologias, modelos, ferramentas, padroes e mudancas nos processos de trabalho 46
além de itens genuinamente técnicos, como: sistemas, arquitetura, equipamentos, entre
outros;
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Riscos Organizacionais: capacidade da organizacdo em executar o projeto,
disponibilidade de recursos, capacidade da organizagdo em absorver as mudancas,
necessidade critica de mudanga organizacional, redesenho de processos, problemas
logisticos etc.;

Riscos de Custos: riscos associados ao orcamento do projeto, com: valores em moeda
estrangeira, limites ou conflitos orcamentarios criticos, premissas ou projecdes precarias
na analise econémico-financeira do projeto, utilizacdo dos recursos financeiros em outro
projeto etc,;

Riscos de Cronograma: prazos criticos do projeto, datas impostas, necessidade de
integragdo com outros projetos, interdependéncias criticas etc,;

Riscos Externos: mudancas no ambiente externo a organizagdo que possam causar
impactos no projeto, tais como: mudancas de legislacdo, normas e regulamentagdes do
CNJ ou outros 6rgaos de controladoria e auditoria etc.

A identificacao inicial dos riscos do projeto deve ser realizada em conjunto
com a equipe do projeto e as principais partes interessadas em uma reunido de trabalho.
Entretanto, no decorrer do projeto, todos os membros da equipe devem ser responsaveis
por identificar novos riscos, em fun¢do do andamento do projeto. A identificacdo e a
categorizagdo dos riscos deverdo ser documentadas no formulario de Mapa de Riscos do
Projeto.

1.2. Classificacao dos Riscos

ApOs a identificacdo, os riscos devem ser analisados de modo a determinar
dois aspectos: a probabilidade de ocorréncia e o impacto que pode causar aos objetivos
do projeto, caso ocorra. Como resultados desta analise, serdo atribuidas prioridades aos
riscos em funcdo do grau da exposicao (Criticidade) que o risco gera para o projeto.

Na Tabela 31 é apresentada a Criticidade obtida a partir do produto da
probabilidade de ocorréncia do risco pelo impacto no projeto. Dessa forma, é possivel
classificar e priorizar os riscos, dos mais altos (vermelho) aos mais baixos (verde).

Impacto

Probabilidade
Médio

Tabela 31 — Matriz de exposicdo do risco: probabilidade X impacto

Esta matriz destaca as faixas dentro das quais um risco é considerado de
criticidade alta (vermelho), média (amarelo) ou baixa (verde).
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1.3. Definicao das Respostas aos Riscos

Envolve a selecdo de a¢des a serem adotadas para reduzir as ameagas e
potencializar as oportunidades que influenciam o resultado do projeto. Para os riscos
negativos ou ameacgas, as estratégias de resposta ao risco podem ser:

Tipo de Respostas - Riscos Negativos ou Ameacas

Esta é a estratégia mais comum de resposta a um risco.
Tipicamente, o risco é reduzido quando tomamos agdes para
minimizar a probabilidade de sua ocorréncia ou minimizar o seu
impacto no projeto. O risco ¢ identificado, a agcdo de resposta é
definida, assim como as datas limites em que o risco deve ser
revisto para permitir a decisdo de execucdo da acdo definida.

Mitigar (reduzir)

Esta estratégia usualmente é empregada quando o risco é
identificado nas fases iniciais do projeto. Por exemplo: uma
resposta ao risco de uma tecnologia nova, ndo devidamente
comprovada no mercado, é a sua substituicdo por outra mais
madura. Entretanto, a adocdo deste tipo de estratégia ndo deve
comprometer resultados esperados.

Evitar

Em algumas ocasides, ndo é possivel executar uma acao positiva
para o tratamento de um risco identificado (usualmente, sdo riscos
Aceitar externos de baixa ou média criticidade). Nessas

circunstancias ele é aceito e monitorado na espera de uma
possivel resposta em caso de ocorréncia.

Riscos podem ser transferidos para quem estda mais bem
preparado. Por exemplo: um risco pode ser transferido por meio
da contratagdo de um fornecedor o qual possui maior expertise
numa determinada tecnologia.

Transferir

Tabela 32 - Tipo de respostas dos riscos negativos ou ameagas

Para os riscos positivos ou oportunidades, as estratégias podem ser:

Tipo de Respostas - Riscos Positivos ou Oportunidades

Garantir que a oportunidade seja concretizada. Tenta eliminar a
incerteza associada a um risco positivo fazendo com que a
oportunidade definitivamente aconteca. Na exploragdo de forma
Explorar direta, as respostas consideram a designacao de recursos mais
qualificados para o projeto a fim de minimizar o tempo de
conclusdo e obter uma qualidade maior do que a originalmente
planejada.

Técnica utilizada quando se percebe que um terceiro é capaz de
aproveitar melhor as vantagens do risco, em prol do projeto.
Consiste em fazer parcerias para compartilhar os riscos visando
gerenciar oportunidades.

Compartilhar
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Tipo de Respostas - Riscos Positivos ou Oportunidades

Técnica que visa modificar o tamanho de uma oportunidade
aumentando a probabilidade e/ou os impactos positivos de um
risco, identificando e maximizando os principais acionadores
desse risco de impacto positivo. A probabilidade de éxito pode ser
aumentada quando atuamos proativamente para o risco positivo
acontecer.

Melhorar

Esta técnica indica que a equipe do projeto resolveu nao alterar o
Aceitar plano do projeto para lidar com um risco devido a impossibilidade
de identificar outra estratégia aplicavel.

Tabela 33 — Tipo de respostas dos riscos positivos ou oportunidades

As acOes de resposta ao risco devem:

e Corresponder a severidade do risco;

o Ser realistas;

e Ser acordadas entre as diversas partes envolvidas;

e Possuir um responsavel pelo monitoramento e execucao das a¢des de
resposta ao risco;

e Possuir uma data limite para finalizagdo da acao de resposta ao risco.

As ac¢des de resposta ao risco, sua data limite e respectivo responsavel devem
ser incorporados ao documento de Mapa de Riscos do Projeto.

1.4. Monitoramento e Controle dos Riscos

O controle dos riscos do projeto envolve o acompanhamento dos riscos
identificados, a identificacdo de novos possiveis riscos e a execucao de planos de respostas
a riscos.

Para ser bem-sucedida, a organizacao deve estar comprometida com uma
abordagem de gerenciamento de riscos proativa e consistente durante todo o projeto.

A identificacdo de riscos é uma atividade continua durante todo o ciclo de vida
do projeto, uma vez que novos riscos podem surgir e/ou riscos identificados podem
desaparecer durante o projeto.

O Status do Risco indica se ele esta "aberto” ou "fechado”. Um risco aberto é
aquele que ainda representa uma incerteza para o projeto, o risco fechado é aquele que
nao tem mais probabilidade de ocorrer ou que ja se tornou realidade (certeza). Quando
um risco é fechado deve-se atualizar a Data do Fechamento do Risco.

As criticidades apontadas pelos gerentes de projetos relacionadas a riscos e
problemas por meio dos Relatérios de Acompanhamento do Projeto ou informadas nas
reunides de acompanhamento do projeto e que sao capazes de alterar as perspectivas 49
de escopo, tempo, custo e qualidade devem ser escalonadas ao Gestor do Projeto ou .. .
respectivos Comités, conforme detalhado no Capitulo 7 — Gestdo de Portfélio de Projetos ﬁl :
na Justica Federal, deste documento. )
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CAPITULO 5: INDICADORES DO PROJETO

Durante o ciclo de vida do projeto, faz-se necessario relatar o seu
desempenho, que abrange a obtencao e o relato de informacdes relacionadas ao avango
e aos compromissos do projeto para todas as partes interessadas. Essas informagdes
fundamentam a analise de tendéncia dos projetos detectando se o desempenho do
projeto esta de acordo com o planejado ou néo.

Neste contexto, os resultados dos indicadores permitem a comparagado entre
o que foi planejado e o que esta sendo realizado durante o desenvolvimento do projeto,
além de permitir a previsao do seu comportamento futuro e alertar o gerente do projeto
sobre a necessidade de atuacdo preventiva.

Classificacdo dos resultados dos indicadores em funcdo do resultado obtido
na medicao:

Classificacao Intervalo do Resultado Cor Usada
Bom Maior que 90% Verde
Ponto de Atencao Entre 70% e 90%
Critico Menor que 70% Vermelho

Tabela 34 - Classificagdo dos indicadores

1. INDICADOR DE DESEMPENHO DE PRAZO

O Indicador de Desempenho de Prazo — IDP — mede o percentual acumulado
de realizagdo do Projeto em relagdo ao percentual acumulado previsto da Linha de Base
até a data atual.

Forma de célculo:

{ IDP = % Realizado / % Previsto (Linha de base) até a data J

No calculo do IDP os seguintes itens serdo avaliados:

e Percentual de conclusdo real do projeto — percentual de andamento do
projeto apontado pelo gerente do projeto;

e Percentual de conclusdo previsto do projeto — percentual previsto de
andamento do projeto até a data atual de acordo com a linha de base.

Determinar a quantidade de dias ou percentual de atraso considerado
aceitavel é uma atividade complexa e muitas vezes imprecisa, pois este numero
dependera de varios fatores, entre eles a maturidade da organizacdo para projetos, a
duracao do projeto e sua complexidade. Por exemplo: 15 dias de atraso num projeto
com duracdo de 3 meses é bem mais critico do que num projeto com duracio de 1 ano. |
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Por isso, os valores descritos abaixo nos critérios de analise devem ser aplicados com bom
senso e de acordo com a avaliagdo do gerente do projeto.
Analise do IDP do Projeto:

Bom: cronograma é atualizado periodicamente pelo gerente do projeto e reflete a
realidade do projeto, ndo apresentando riscos de atrasos. O cronograma tem mais de 90%
das atividades executadas dentro do planejado;

Ponto de Atencao: o gerente do projeto ndo mantém o cronograma atualizado ou o
cronograma nao reflete a realidade do projeto, com isto pode existir algum risco de desvio
do prazo do projeto. Neste caso a desatualizacdo esta no nivel de atividades, mas permite
identificar a fase que o projeto se encontra. Cronograma tem mais de 70% e menos de
90% das atividades executadas dentro do planejado;

Critico: cronograma ndo € atualizado e/ou ndo reflete a realidade do projeto. Neste caso
é identificado um alto risco de atraso, pois a desatualizagdo transcende mais de uma fase
do projeto. Cronograma tem menos de 70% das atividades executadas dentro do
planejado.

O resultado do IDP proporcionara uma avaliagdo do percentual alcancado pelo
projeto quanto ao desempenho do prazo acordado para término do mesmo, permitindo
que o Escritério de Projetos possa alertar nos casos de desvios acima dos limites
estabelecidos.

2. INDICADOR DE DESENVOLVIMENTO DE ESCOPO

O Indicador de Desenvolvimento de Escopo — IDE — estabelece uma relacao
entre as entregas previstas e as realizadas em uma determinada data, considerando os
respectivos percentuais de conclusao.

Forma de calculo:

{ IDE = % Entregas concluidas / % Entregas previstas (Linha de base) até a data J

O resultado do IDE proporcionara uma avaliagcao do percentual alcangado pelo
projeto quanto ao desempenho de conclusao das entregas acordadas no cronograma,
permitindo que o Escritorio de Projetos possa alertar nos casos de desvios acima dos
limites estabelecidos.

3. INDICADOR DE DESEMPENHO DE CUSTO

O Indicador de Desempenho de Custo — IDC — tem como objetivo avaliar o
cumprimento do orgamento previsto para os projetos. Estabelece uma relacao entre o
orcamento previsto e o realizado até uma determinada data.

Forma de calculo:

{ IDC = Gasto real / Orcamento previsto até a data atual
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O resultado do IDC possibilitara uma avaliacdo do percentual de realizagao
orcamentaria dos projetos, permitindo que os gestores e gerentes de projetos possam
atuar nos desvios acima dos limites estabelecidos.

4. FAROL DO PROJETO

O Farol do Projeto é um indicador grafico que consolida a situagdo geral do
projeto em termos de prazo, escopo e custo. Sao eles:

Farol Verde: indica uma situacdo sob controle do gerente do projeto, podem existir
pequenos desvios no prazo, escopo e custo, porém sdo situagdes que estdo sob controle
do gerente e dentro da abrangéncia da sua unidade organizacional. Sera classificado como
verde se os trés indicadores estiverem verdes;

Farol Amarelo: indica um ponto de atencdo. O projeto sera classificado como amarelo
quando pelo menos um indicador estiver amarelo;

Farol Vermelho: indica a necessidade de interferéncia dos Comités para atuar nos
projetos estratégicos ou do patrocinador do projeto nos demais projetos do 6rgéao, para
que decisdes e medidas corretivas sejam tomadas. A existéncia de problemas ainda ndo
solucionados, como desvios no prazo, escopo ou custo do projeto, acarreta mudancas no
projeto e nos resultados previsto. O projeto sera classificado como vermelho quando pelo
menos um indicador estiver vermelho.
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CAPITULO 6: LICOES APRENDIDAS

O conhecimento aprendido e as experiéncias vividas durante o projeto devem
ser documentados por todo o ciclo de vida do projeto. A equipe do projeto e as principais
partes interessadas devem registrar as licdes aprendidas relacionadas aos aspectos
técnicos, gerenciais, comportamentais e de processos do projeto. As licbes aprendidas sao
compiladas, formalizadas e armazenadas durante o projeto para posterior divulgacéo a
organizagao, formando uma base historica para os projetos futuros.

Ao longo de todos os processos que compdem o projeto, os fatores
marcantes, positivos e negativos (acertos e erros) devem ser registrados para que no final
sejam conhecidas e compartilhadas as ligdes aprendidas. Sdo as informacdes que
permitirdo que os erros cometidos nao se repitam e os acertos possam ser repetidos. Esses
registros ajudarao a moldar as atividades e controles dos projetos futuros.

Na inclusdo das licdes aprendidas do projeto devem ser considerados:

e Foco no processo e ndo nas pessoas;

e Senso analitico desenvolvido;

e Nao focar somente os aspectos negativos, mas também os pontos
positivos do projeto;

e Frequéncia na anadlise e inclusdo das licdes aprendidas, ou seja, ndo deixar
apenas para o final do projeto;

e Além da honestidade no registro da licdo aprendida esta deve ser
completa;

e Humildade para reconhecer temas a serem melhorados;

¢ Inclusado da equipe do projeto no levantamento das licbes aprendidas
durante todo o ciclo de vida do projeto.

As licdes aprendidas devem ser registradas, porque elas sao o meio de a
organizagao capturar o conhecimento desenvolvido durante a execucao do projeto. Se as
informacdes sobre os problemas, erros e os acertos cometidos no projeto ndo forem
materializados em documentos e analisados pela organizacdo, o conhecimento se perde
e a organizacao nao se aprimora, repetindo erros passados.

As licoes aprendidas devem ser registradas no documento Registro de Li¢oes
Aprendidas do Projeto — LAP. Este documento possui as seguintes informacdes das licdes
aprendidas:

e Fase: é a fase do ciclo de vida dos projetos que a situacao ocorreu;

e Area de conhecimento: a drea de conhecimento referente a situacéo
ocorrida;

e Categoria: é uma informacdo importante no momento de recuperar as
licoes aprendidas na base de conhecimento, pois os gerentes de projeto
poderdo selecionar apenas os registros relacionados com a situagéo que
esta sendo vivenciada. As categorias sao:
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Area de Natureza
Conhecimento

Falha na integracdo no planejamento

Dificuldade de integra¢do da execucdo

Integracao ; -
grac Falha na integracdo de mudancas

Outros
Escopo mal detalhado

Escopo nédo foi negociado com envolvidos

Escopo .
P Falta de controle das mudancas do escopo do projeto

Outros
Atraso no projeto

Prazos mal estimados

Tempo Prazos ndo negociados com envolvidos

Falta de controle das mudancas de prazo
Outros
Projeto com mudanca na equipe

Capacidade/competéncia da equipe do projeto insuficiente

Recursos

Papéis e responsabilidades do projeto ndo designados
Humanos

Comprometimento da equipe
Outros
Problemas no processo de contratagdo

Aquisicao Falha de administragdo do contrato
Outros
Falha na comunicacdo com os envolvidos

Comunicacao

. Relatorios ou documentos imprecisos ou incompletos
do Projeto

Qutros
Recursos financeiros insuficientes

Custos Falta de acompanhamento da execucdo orcamentaria
Outros
Identificacdo de risco incorreta

Resposta para o risco inadequada

Riscos — — -
Nao identificacdo do risco
Qutros
Falha nos pontos de controle
. Falha de formalizacdo na aceitacdo dos produtos
Qualidade & & P

Produto ndo atende as necessidades da area demandante
Qutros

Tabela 35 — Categorias das licdes aprendidas

e Situagao: descricao da situagdo que foi encontrada e que motivou a licdo
aprendida;

e Resultado obtido: o resultado obtido no projeto com a situagéo
encontrada, ou seja, os impactos sofridos no projeto;

¢ Licdo aprendida: descricdo do que deveria ter sido feito para que uma:
situacdo indesejada fosse evitada ou os fatores marcantes e positivos
possam ser repetidos.
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CAPITULO 7: GESTAO DE PORTFOLIO DE
PROJETOS ESTRATEGICOS NA JUSTICA FEDERAL

1. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E A GESTAO DE
PORTFOLIO

O planejamento estratégico é uma pratica essencial na administragao, seja ela
publica ou privada, devido aos beneficios que a utilizagdo desta ferramenta traz as
organizagoes. Entre eles, pode-se destacar a elevagao da eficiéncia, eficacia e efetividade
da organizagao, pois contribui para evitar a desorganizagdo das operacdes, bem como
para o aumento da racionalidade das decisGes, reduzindo os riscos e aumentando as
possibilidades de alcangar os objetivos tracados.

A nocdo da estratégia com a missdo da organizacao representa um ponto de
partida e esclarece a razdo da existéncia da organizacdo. A estratégia corresponde a
capacidade de se trabalhar continua e sistematicamente o ajustamento da organizacao as
condi¢des ambientais que se encontram em constante mudancga, tendo sempre em mente
a visdo de futuro e a perpetuidade organizacional.

O alinhamento dos projetos com a estratégia se inicia com uma analise critica
dos objetivos estratégicos e do desafio imposto pelas metas. Para se obter um conjunto
de projetos alinhados com a estratégia, é necessario selecionar, dentre todos os projetos
os que serdo implementados na organizagdo, aqueles com carater estratégico.

Projetos e programas estratégicos sdo aqueles associados a objetivos
estratégicos, alinhados a missdo da Justica Federal, contribuindo diretamente para o
alcance das metas institucionais. E como os recursos (financeiros e humanos) sdo sempre
escassos, estes devem ser relacionados e investidos nos projetos estratégicos, que deverao
ter prioridade de execucao.

Visdo e Missao

Mapa Estratégico

Gestio do Portfélio Gerentimentode
de Projetos Status dos Projetos Proi
rojetos

Selecdo —
- Iniciacdo

e - Planejamento

= Despriorizacdo . . jan

« Alinhamento Decisdes e Ajustes = Execucaoe Controle
= Comunicacdo - Encerramento

Figura 8 — Desdobramento da estratégia: gestdo do portfélio de projetos
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As varias iniciativas estratégicas devem ser acompanhadas num portfélio Unico
e ndo de forma independente por cada gerente de projeto, a fim de que o gerenciamento
de portfélio de projetos traga o beneficio de um processo de gestao integrado e introduza
as melhores praticas e licdes aprendidas, além de possibilitar um melhor alinhamento aos
objetivos estratégicos da organizagao.

Os processos da Gestdo de Portfélio da Justica Federal estdo detalhados nas
secdes seguintes.

2. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO NA JUSTICA
FEDERAL

De acordo com a Resolugdo n. 198 de 2014 do CNJ, a Estratégia do Poder
Judiciario podera ser desdobrada e alinhada por segmento de Justica. Com base nessa
possibilidade, foi elaborado o Planejamento Estratégico Justica Federal, com objetivos,
metas, indicadores e iniciativas comuns aos 6rgdos que compdem a Justica Federal. O
Planejamento Estratégico da Justica Federal foi aprovado por meio da Resolucdo n. 313
de 2014 do CJF.

A Justica Federal possui um modelo de gestdo estratégica que detalha todas
as fases da elaboragéo, implementacdo e gestdo do Planejamento Estratégico. O modelo
de gestdo estratégica utiliza a Gestdo de Portfélio, descrita no Capitulo 7, e seus processos
para garantir o alinhamento dos projetos com a estratégia.

3. GESTAO ORCAMENTARIA DOS PROJETOS

Anualmente o Conselho da Justica Federal é responsavel pela definicdo da
proposta orcamentaria da Justica Federal para o exercicio seguinte, em conformidade com
as diretrizes para a elaboracao e execugdo da Lei Orcamentaria Anual — LOA. A proposta
orcamentaria deve contemplar os custos financeiros dos projetos estratégicos, a fim de
garantir a sua execucao.

Nesse processo, cada 6rgdo € responsavel por levantar as informagdes no seu
ambito e encaminha-las para consolida¢do do Conselho da Justica Federal, ou seja, cada
orgao deve elaborar o seu portfélio de projetos e orcar os custos financeiros do mesmo,
a fim de garantir o orcamento necessario na proposta orcamentaria.

Da mesma forma, como ocorre o acompanhamento fisico dos projetos,
também deve haver o acompanhamento financeiro dos projetos estratégicos da Justica
Federal. O acompanhamento da execugdo financeira do projeto é feito, a qualquer
momento, pela comparacao dos valores planejados com o valor real executado.

Com o cronograma financeiro atualizado, o objetivo também ¢é apresentar

graficamente o desempenho financeiro do projeto, baseado nas metas definidas, na fase
de detalhamento, nas projecdes de desvios e estouros no orcamento inicial do projeto.
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4. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Este item detalha os comités, os papéis e as responsabilidades no
planejamento estratégico e na gestdo do portfolio de projetos da Justica Federal, de
acordo com Resolucao n. 313, do Conselho da Justica Federal, de 22 de outubro de 2014.

4.1. Comité Gestor de Estratégia da Justica Federal -
COGEST

Constituido por:

e Presidente do CJF ou um ministro conselheiro por ele designado, que o
coordenara;

e Presidentes dos TRFs ou magistrados por eles indicados para
acompanhamento da estratégia;

e Corregedor-geral da Justica Federal ou um magistrado por ele indicado;

e Secretario-geral e o secretario executivo do CJF;

e Diretores-gerais dos TRFs.

Suas principais competéncias em relagdo a gestdo de portfolio sao:

e Responsavel pela priorizacdo do projeto, pela viabilizacdo de recursos, pela
resolucao de conflitos e pela tomada de decisdes;

e Submeter ao Plenario do CJF para aprovagao as alteragdes das iniciativas
constantes no PEJF e do PETI;

e Submeter ao Plenario do CJF para referendo a indicacdo da ordem de
prioridade de destinacdo de insumos e recursos or¢camentarios e humanos
para o desenvolvimento, a implantacdo e a manutengdo das iniciativas
estratégicas constantes no PEJF e do PETI.

4.2. Comités de Gestao Estratégica Regionais — CGER

Constituido por:
e Presidente do tribunal regional federal ou um magistrado, membro
do COGEST;
e Corregedor regional ou um magistrado por ele indicado;
e Coordenador dos juizados especiais ou um magistrado por ele indicado;
e Coordenador do sistema de conciliagbes ou um magistrado por ele indicado;
e Diretor de Escola da Magistratura Federal ou um magistrado por ele indicado;
e Pelo menos dois diretores de foro, em forma de rodizio anual entre as seces

judiciarias, conforme regulamentado pelo tribunal;
Diretor-geral.

Suas principais competéncias em relagdo a gestdo de portfolio sdo:
e Aprovar metas e iniciativas da Regiao;
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e Garantir os insumos e recursos, orcamentarios e humanos para o
desenvolvimento, a implantacdo e a manutencdo das iniciativas estratégicas e
alcance de metas na Regido.

4.3. Comité Gestor Institucional do CJF — CGl

Constituido por:

e Secretario-geral, que o coordenarg;

e  Secretario-executivo;

e Magistrado da Corregedoria-Geral da Justica Federal;
e Titulares das unidades do CJF.

Suas principais atribuicdes em relagdo as iniciativas do CJF sdo:

e Aprovar as iniciativas estratégicas do CJF;

e Garantir insumos e recursos, orcamentdrios e humanos, para o
desenvolvimento, a implantacdo e a manutencao das iniciativas estratégicas.

4.4. Comités Institucionais para o Primeiro e Segundo
Graus

A Resolugdo n. 313 de 2014 do CJF néo especificou a composicdo dos comités
institucionais, devendo ser compostos de acordo com a estrutura e necessidade de
cada érgao.

Suas principais atribui¢des sao:

e Aprovar as iniciativas estratégicas do 6rgéao;

e Garantir insumos e recursos, orcamentdrios e humanos, para o
desenvolvimento, a implantacdo e a manutencao das iniciativas estratégicas.

4.5. Unidades Demandantes

As unidades demandantes sao as que demandam projetos na organizagao,
que sao avaliados pelos Escritérios de Projetos Estratégicos. Essas unidades sdo as
responsaveis pelo preenchimento das Fichas Iniciais dos Projetos, contendo as
informagdes necessarias para analise, selecdo, priorizagdo e aprovagao dos projetos
estratégicos. Também é responsabilidade das unidades demandantes acompanharem o
inicio da execucgdo dos projetos, quando autorizados pelo Comité Institucional.

4.6. Patrocinador do Projeto

Tendo em vista que o projeto envolve muito esforco de gestao,
planejamento e engajamento de areas, recursos e pessoal, a figura do patrocinador é
fundamental.

Justica Federal | Conselho da Justica Federal




Manual de Gestaode Projetos da Justica Federal

O patrocinador geralmente é representado por alguém da alta administragéo,
que tenha grande poder de articulagdo e de influéncia nos varios niveis da organizacao.
Ele é responsavel por:

e Apoiar a mitigagdo de riscos mais criticos do projeto;

e Atuar como ultimo nivel na escala de solucdo de conflitos;

e Aprovar os documentos do projeto e o planejamento, de acordo com as

regras de escalonamento;

e Promover a priorizacao do projeto na agenda organizacional e apoiar a
articulacdo do esforco necessario das areas durante o andamento dos
trabalhos (entrevistas, validagdes etc.);

e Aproveitar interacdes existentes com os colaboradores para comunicar a
importancia do projeto para a instituicdo e a necessidade da colaboragdo
de todos; e,

e Unir o gestor e o gerente de projeto com a administragao superior.

O Comité Gestor de Estratégia da Justica Federal é o patrocinador dos projetos
estratégicos nacionais.

4.7. Gestor do Projeto

Assim como as organizagdes necessitam de uma pessoa responsavel pelo
cumprimento dos seus objetivos, o projeto também tem a mesma necessidade. O gestor
do projeto é essa pessoa responsavel por apoiar o gerente do projeto na conducao das
acdes e por garantir que o projeto siga pelo caminho planejado. Este papel é
desempenhado normalmente pelo gestor da unidade demandante do projeto objetivando
estabelecer as interfaces entre os gerentes de projetos e as partes interessadas.

Entre suas atribuicdes estao:

e Negociar a liberacao de recursos financeiros para o projeto;

e Negociar a cessdo de recursos humanos para compor a equipe do projeto;

e Demandar, junto as unidades envolvidas, as atividades necessarias a
execucgdo do projeto, de acordo com o previsto no plano do projeto; e

e Participar, com o gerente do projeto, partes interessadas e escritorio de
projetos, de reunido de analise de mudangas em projeto.

Para os projetos estratégicos nacionais, este papel sera desempenhado por
um magistrado ou servidor do CJF ou representante do CJF, enquanto para os demais
projetos, sera desempenhado pelo gestor da area demandante ou por servidor por ele
indicado.

4.8. Gerente do Projeto

E o responsavel pela gestdo e pela integracdo de todas as atividades e partes ...
interessadas no projeto. Deve entender do projeto como um todo, o que lhe confere visdo &
global e sistémica, muito importante na tomada de decisao.
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Os gerentes de projetos sdo os responsaveis pelo planejamento e execucao
dos seus respectivos projetos, desenvolvendo ac¢des e gerenciando pessoas e recursos de
acordo com as metas e resultados previamente estabelecidos.

E responsabilidade dos gerentes a elaboracdo de relatérios periddicos do
andamento de projeto sob sua responsabilidade e o encaminhamento ao respectivo
Escritorio de Projetos Estratégicos a que estiverem relacionados, em conformidade com
os instrumentos e padrdes estabelecidos.

Algumas atividades basicas do gerente do projeto sdo:

e Estruturar e planejar o projeto estabelecendo as atividades a serem
executadas, avaliando continuamente o desenvolvimento do projeto,
comunicando a equipe e as demais partes interessadas quanto ao
planejamento, engajando-os no apoio ao seu cumprimento;

e Executar o projeto coordenando as partes interessadas dentro das
condigdes basicas de prazo, custo, escopo e qualidade;

e Controlar o projeto avaliando continuamente o seu andamento e tomando
agoes que corrijam os desvios encontrados ou suas tendéncias;

e Documentar o projeto em todas as suas fases. Isso envolve tanto a
documentacgao técnica do produto quanto a documentagdo adequada ao
gerenciamento do projeto;

¢ Divulgar as informacdes do projeto, principalmente com relacado ao custo,
cronograma e escopo, mantendo as partes interessadas constantemente
informadas sobre o progresso do projeto.

Os projetos estratégicos nacionais, por sua abrangéncia, poderdo ter um
gerente nacional, responsavel pela gestdo de todas as atividades do projeto, e gerentes
regionais, representantes dos érgaos envolvidos, responsaveis por gerenciar o projeto na
regido e fazer a interlocu¢do com o gerente nacional.

4.9. Escritério de Projetos Estratégicos

O Escritério de Projetos Estratégicos, vinculado a area de planejamento
estratégico, € uma estrutura organizacional que centraliza as informacgdes, apoia o
planejamento e a estruturagdo dos projetos, faz o acompanhamento e controla o
desenvolvimento de um conjunto de projetos estratégicos mantendo informada a alta
administracdo do andamento e criticidades desses projetos.

Visando facilitar a gestao das iniciativas estratégicas (planos de acdo, projetos
e programas) na Justica Federal, optou-se pelo modelo descentralizado do Escritério de
Projetos Estratégicos, sendo instituidos:

e O Escritério de Projetos Estratégicos Nacionais — EPEN, no ambito da
Secretaria de Estratégia e Governanga do Conselho da Justica Federal;

e Os Escritorios de Projetos Estratégicos Regionais — EPER, nos tribunais
regionais federais; e
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e Os Escritorios de Projetos Estratégicos Seccionais — EPES, nas se¢des
judiciarias.

Apesar de ser um modelo descentralizado, os Escritérios de Projetos
Estratégicos devem atuar de forma integrada, trocando informacdes sobre o andamento
dos projetos, a troca de boas praticas e as licdes aprendidas, buscando a melhoria
continua, a padronizagdo e uma linguagem Unica na gestdo de projetos na Justica Federal.

Os Escritérios de Projetos Estratégicos sdo responsaveis por apoiar o processo
de gestao de portfolio e todos os programas, projetos e planos de acdo que o compdem,
com base nas orientagdes estratégicas da Justica Federal.

Para concretizagcdo do seu propésito, os Escritdrios de Projetos Estratégicos
possuem um conjunto de competéncias, que devem ser parte da rotina de trabalho dos
seus integrantes. Sdo elas:

e Acompanhar o andamento dos projetos estratégicos;

e Contribuir para a manutencgdo de acervo de conhecimentos, historico e
licoes aprendidas nos projetos empreendidos na Justica Federal;

e Assegurar a correta aplicacdao do Manual de Gestao de Projetos da Justica
Federal;

e Prestar apoio e assessoramento técnico e metodoldgico aos gestores,
gerentes e as equipes de projeto em todas as fases do projeto;

e Promover a utilizagao das ferramentas corporativas de gestdo de projetos,
contribuindo para a sua divulgacao e capacitacao de usuarios;

e Propor treinamento e desenvolvimento dos gestores e gerentes de
projetos nas melhores praticas de gestao de projetos;

e Propor, em parceria com as unidades especificas, a capacitacao relativa ao
Manual de Gestao de Projetos.

Além das competéncias gerais dos Escritérios de Projetos Estratégicos, o EPEN
também possui como competéncias:

e Coordenar os trabalhos de revisao e atualizacao do Manual de Gestao de
Projetos;

e Orientar a administracao na escolha de ferramentas e na atualizacao dos

sistemas corporativos que sejam impactados com a gestdo de projetos.

5. PROCESSOS DA GESTAO DE PORTFOLIO

O processo € iniciado a partir dos objetivos estratégicos da Justica Federal
derivados do Planejamento Estratégico. No processo de constituigdo do portfélio os
projetos sdo identificados, avaliados, selecionados, priorizados e aprovados 61
considerando o seu alinhamento as estratégias, os limites orcamentarios e os riscos
operacionais.

FEnmEy
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O foco do processo de autorizacdo e execugdo consiste na autorizagdo e
execucao do portfolio e na verificacdo de que os beneficios previstos na identificacdo do
projeto, que influiram decisivamente na sua selecao e aprovacgao, foram alcancados.

O processo de monitoramento e controle ocorre durante todas as fases do
processo de gestdo de portfdlio, inclusive durante a execucdo dos projetos que o
compdem. Seu objetivo é reunir indicadores de desempenho, gerar relatérios e promover
a revisdo periodica do portfélio para garantir o alinhamento entre a estratégia
organizacional e a utilizacdo efetiva dos recursos.

PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO

Identificacdo Selecdo e Aprovacdo

Autorizacdo e Execucdo

& Identificacio
= | dos Projetos

Figura 09 — Processo de gestdo de portfolio da Justica Federal

Categorizagao Avaliagao Selegao
dos Projetos dos Projetas dos Projetos

Prioriza ;ac Aprovagao
5 5 /dos Projetos

Lista de Projetos
Aprovados

Monitoramento e Controle (Reportes dos Projetos e Revisdo do Portfélio)

5.1. Processo de ldentificacao

Este processo inclui as fases de identificagdo e categorizagdo dos

projetos, baseados nos dados informados na Ficha Inicial do Projeto.

Planejamento a Elaboragdo das Gyl List_a de
Estratégico fichas iniciais ——= YR peoetoe
dos projetos categorizados

Autorizagio Execucao dos
dos Projetos Projetos

dos projetos

Figura 10 — Macrofluxo do processo de identificagdo

5.1.1. Identificagdo dos Projetos

As unidades demandantes deverdao preencher a Ficha Inicial do Projeto
contendo as informacgdes necessarias e suficientes para as fases seguintes e encaminha-
la ao Escritério de Projetos Estratégicos. Caso seja identificado que a Ficha Inicial do
Projeto esta incompleta, o escritério de projetos devera entrar em contato com a unidade
solicitando maiores informacdes até que a Ficha Inicial do Projeto fique completa,
possibilitando sua avaliagdo. Propostas identificadas como processo de trabalho (rotina)
da unidade ou outros trabalhos que ndo possuam caracteristicas de projeto deverdo ser
canceladas.

Informagdes da Ficha Inicial do Projeto:
¢ Finalidade do projeto: necessidade ou problema que sera atendido com
a implementacao do projeto;
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e Escopo do projeto: descricdo de todo trabalho (produto, servico ou
resultado) que sera desenvolvido no projeto a fim de atender a necessidade
ou problema identificado;

¢ Beneficiarios: quais sao os 6rgdos ou unidades que serdao beneficiados
com a implementacgao do projeto;

¢ Alinhamento estratégico: identificacdo do(s) objetivo(s) estratégico(s)
ao(s) qual(is) o projeto esta relacionado e descricdo dos impactos para o
alcance da meta estratégica;

e Prazo e custo estimados: estimativa de tempo e custos para a realizacao
do projeto.

A qualidade, consisténcia e clareza das informagdes contidas na Ficha Inicial
do Projeto auxiliardo a selecdo do mesmo. E importante ter informacdes do projeto no
maior nivel de detalhamento possivel, objetivando facilitar a deciséo de selecdo e
priorizagdo do projeto.

5.1.2. Categorizacao dos Projetos

Apos identificacdo dos projetos e programas, esta fase tem como objetivo
agrupar os programas e projetos do portfélio em grupos preestabelecidos e relevantes
estrategicamente, permitindo a analise, selegéo, priorizacao e aprovagdo dos projetos.

Sao atividades desta fase:
e Verificar e validar os programas e projetos ja associados as categorias;
e Agrupar cada programa e projeto dentro de uma das categorias.

Com base no atual planejamento estratégico, a categoria do projeto é derivada
dos macrodesafios do Poder Judiciario. Baseado no Planejamento Estratégico da Justica
Federal as categorias sao:

Categoria Descricao

Garantia dos direitos de Iniciativas que busquem garantir os direitos da cidadania,
atenuando as desigualdades sociais e garantindo os direitos
das minorias, observando-se as praticas socioambientais

cidadania

sustentaveis e uso de tecnologia limpa.

Celeridade de produtividade na Iniciativas que viabilizem a prestacdo jurisdicional efetiva e

prestacio jurisdicional agil, com seguranf;g 4ur|d|ca e procedimental na trarTwllta(;ao
dos processos judiciais, bem como de elevar a produtividade
dos servidores e magistrados.

Adocao de solugdes alternativas Iniciativas que propiciem o fomento de meios extrajudiciais

de conflito para resolucdo negociada de conflitos, com a participacdo
ativa do cidaddo.

Aprimoramento da gestao da Iniciativas que propiciem a adocdo de medidas preventivas a

justica criminal criminalidade e ac¢Bes para o aprimoramento do sistema
criminal.

Impulso as execucdes fiscais e Iniciativas que visem a efetividade das ac¢bes judiciais,

civeis propiciando a recuperacao de bens e de valores aos cofres

publicos (execugdes fiscais) e a solucdo definitiva dos litigios

CIVEIS.

'Comba"ceacorrup‘ggoe ) Iniciativas que  possibilitem o desenvolvimento de
improbidade administrativa mecanismos com vistas a protecdo da coisa publica, a

preservacdo da probidade administrativa e a persecu¢do dos
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crimes contra a administracdo publica.

Iniciativas que possibilitem reverter a cultura da excessiva
judicializacdo e/ou viabilizem o monitoramento sistematico

Gestao das demandas repetitivas B .
dos assuntos repetitivos e dos grandes litigantes.

e dos grandes litigantes

Melhoria da gestéo de pessoas Iniciativas que busquem potencializar o capital humano nos
orgaos da Justica Federal.

Aperfeicoamento da gestao de Iniciativas que busquem desenvolver mecanismos para alinhar

custos as necessidades orcamentarias de custeio, investimentos e
pessoal ao aprimoramento da prestacdo jurisdicional,
atendendo aos principios constitucionais da Administragdo
Publica.

Instituicdo da governanca Iniciativas que visem a eficiéncia operacional, a transparéncia

judiciéria institucional, ao fortalecimento da autonomia administrativa e

financeira e a adocdo de melhores praticas de comunicagdo da
estratégia, de gestdo documental, gestdo da informacédo, de
processos de trabalho e de projetos.

Melhoria da infraestrutura e Iniciativas que visem garantir confiabilidade, integralidade e
disponibilidade das informagdes, dos servicos e sistemas
essenciais da justica, por meio do incremento e modernizagdo
dos mecanismos tecnoldgicos, e dos controles efetivos dos
processos de seguranca e de riscos, assim como a otimizacao
de recursos humanos, orcamentarios e tecnologicos.

governanga de Tl

Tabela 36 — Categoria dos projetos estratégicos

Baseado nas informagdes da Ficha Inicial do Projeto, o Escritorio de Projetos
Estratégicos é o responsavel por realizar a categorizagcao dos projetos, caso haja alguma
duvida quanto a categoria, devera entrar em contato com a unidade demandante.

Cada proposta de projeto devera estar associada a apenas uma categoria, de
forma a facilitar o processo de avaliacdo e sele¢do. Caso uma proposta atenda a mais de
uma categoria, devera ser associada a aquela que mais se enquadrar.

5.2. Processo de Selecao, Priorizacao e Aprovacao dos
Projetos

Este processo inclui as fases de avaliacdo, selecdo, priorizacdo e aprovagdo dos
projetos baseados nos dados informados na proposta de projeto. A validagédo e aprovagao
da lista de projetos sao de responsabilidade dos comités previstos na Resolugdo n. 313 de
2014 do CJF, de acordo com a area de atuagdo (nacional, regional ou institucional).

Listade Listade
projetos a Avaliagiodos . Seleciodes | Priorizagiodos _ . Aprovagiodos | . projetos
categorizados projetos projetos ' projetos projetos BT GTED [

Figura 11 — Macrofluxo do processo de selecdo e aprovacdo
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5.2.1. Selecao dos Projetos

Esta fase tem como objetivo avaliar e selecionar programas e projetos
baseados nos critérios de selecao definidos.

Sao atividades desta fase:

e Avaliar os programas e projetos baseado nas informacdes das fichas inicias
dos projetos;

e Selecionar os programas e projetos baseados nos resultados e na
comparacao dos critérios qualitativos e quantitativos de selecéo;

e Fazer recomendacdes para o processo de sele¢ao;

e Produzir representacdo grafica para facilitar a tomada de decisdo no
processo de selecdo (ranking dos projetos de acordo com o impacto na
estratégia);

e Produzir lista de programas e projetos para priorizagao.

A lista de projetos selecionados é o produto desta fase. A validagdo da lista de
projetos selecionados é de responsabilidade dos comités previstos na Resolucdo n.
313 de 2014 do CJF, que devera realizar uma avaliacdo subjetiva das informacgdes
apresentadas nas fichas iniciais dos projetos, considerando:

e Projetos que de fato sdo fundamentais para a materializagdo dos objetivos
estratégicos;

e Projetos de exigéncia legal (ex.: demandas do Conselho Nacional de Justica
- CNJ);

e Projetos que ndo possuem uma ligagdo com a estratégia da organizacdo
para o proximo periodo e, a principio, ndo agregam valor estratégico algum
e, portanto, ndo deverao ser selecionados.

Além da analise subjetiva das informagdes apresentadas na Ficha Inicial do
Projeto, a selecdo dos projetos também deve ser realizada considerando a pontuacao de
cada um, obtida na sua associacdo com os objetivos estratégicos. O projeto devera estar
associado a pelo menos um objetivo estratégico.

De acordo com a categoria (associado ao objetivo estratégico) devera ser
informado uma nota de 1 a 3 considerando:

Projeto possui Baixa contribui¢do para o objetivo estratégico, ou seja,

Nota 1 . . : -
apenas a sua implementacdo ndo garante o atendimento do objetivo.
Nota 2 Projeto possui Média contribuicdo para o objetivo estratégico, ou seja,
contribui indiretamente ao objetivo.
Nota 3 Projeto possui Alta contribuicdo para o objetivo estratégico, ou seja, sua 65

implementacao contribui diretamente para o atendimento do objetivo.

Tabela 36 — Nota do projeto baseado na sua contribuicdo aos objetivos estratégicos
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Além das notas atribuidas ao projeto com relacdo a sua contribuicdo aos
objetivos estratégicos da Justica Federal, a nota do projeto também deve considerar o
atendimento do projeto as Metas e aos Macrodesafios do Poder Judiciario. Anualmente o
CNJ, em Encontro Nacional do Judiciario, define quais sdo as metas prioritarias para o
respectivo ano. Um projeto pode atender a mais de uma meta, dessa forma recebera nota
seguindo os critérios abaixo:

Projeto contribui para pelo menos 1 Meta ou Macrodesafio

Nota 1

do Poder Judiciario

Projeto contribui para pelo menos 2 Metas ou
Nota 2

Macrodesafios do Poder Judiciario

Projeto contribui para pelo menos 3 Metas ou
Nota 3

Macrodesafios do Poder Judiciario

Tabela 37 — Nota do projeto baseado na sua contribuicdo para metas ou macrodesafios do Poder

Judiciério.

A Tabela 38 apresenta um exemplo de tabela a ser usada para definicdo do
ranking dos projetos, de acordo com o impacto na estratégia:

Projeto Categoria 1 Categoria 2

Metas

Ranking
Impacto na
Estratégia

a0 as
ou Macrodesafios

Objetivo Estratégico 1
Objetivo Estratégico 2
Objetivo Estratégico 1
Objetivo Estratégico 2
Objetivo Estratégico 3
Objetivo Estratégico 4

Contribuig

w
—_
—_
w
(o]

Projeto A

Projeto B 3 3 1 7

Projeto C 1 2 3

Tabela 38 — Exemplo de tabela a ser utilizada para definicdo do ranking dos projetos de acordo com o impacto na
estratégia

Cada projeto tera uma nota Unica baseada na soma dos produtos relacionados
a contribuicdo aos objetivos estratégicos e contribuicdo as metas e/ou Macrodesafios da
Justica Federal.

Baseados no ranking do projeto e na avaliacdo das demais informacdes apresentadas
na Ficha Inicial do Projeto, os Comités previstos na Resolugdo CJF n. 66
313/2014, de acordo com a area de atuacao (nacional, regional ou institucional) deveréo _ .
selecionar os projetos candidatos a aprovagdo no portfélio. Este processo é manual, o
seja, deverao ser informados quais sao os projetos selecionados e os motivos que levaram
a selecdo dos mesmos.

Justica Federal | Conselho da Justica Federal




Manual de Gestaode Projetos da Justica Federal

Para os projetos ndo selecionados também devera ser informado o motivo.
Essas informagdes sao importantes para manter historico da fase de Avaliagdo e Selegédo e
servirdo também como retorno as unidades demandantes notificando-as do critério de
selecao escolhido ou o motivo da nao selecao do projeto. Os projetos selecionados
passam para a fase seguinte de priorizacdo.

5.2.2. Priorizacdo dos Projetos

Apos a avaliacdo e selecdo dos projetos estratégicos, passa-se para a fase de
priorizacdo. Essa priorizacdo devera ser feita segundo critérios claros e coerentes com os
objetivos estratégicos. Os critérios financeiros podem e devem ser utilizados, mas o critério
mais importante é a aderéncia a estratégia.

No processo de priorizacao, deverao ser observados os seguintes aspectos:

e A estratégia da organizacao precisa ser considerada e refletida na lista de
prioridades dos projetos;

e A importancia de cada projeto deve ser explicitada de forma clara, pois o
nivel de esforco para o gerenciamento do projeto deve ser proporcional a
sua prioridade estratégica;

e O processo de priorizacdo deve ser simples e rapido;

¢ Assinergias positivas e negativas entre os projetos devem ser consideradas.

A priorizagdo de um projeto é relativa a importancia do projeto para a
organizacao e nao deve ser confundida com prazo. Ela sera realizada considerando duas
dimensdes: complexidade e alinhamento estratégico.

A complexidade é baseada na analise dos seguintes critérios:

¢ Unidades envolvidas: considerando que a comunicacao e o alinhamento
das expectativas das partes interessadas no projeto representam os maiores
fatores criticos de sucesso, quanto mais unidades de diferentes
abrangéncias estiverem envolvidas, maior sera a sua complexidade;
e Orcamento: projetos com orcamento alto necessitam de mecanismos de
controle mais elaborados, aumentando, assim, a sua complexidade;
e Duracao: projetos de longo prazo estdo mais suscetiveis a mudancas de
gestao, de escopo e de prioridade, essas mudancas podem aumentar a
complexidade do projeto;
e Aspectos técnicos: envolvem ndo sé conhecimentos sobre tecnologia,
como por exemplo, sistemas, arquitetura e equipamentos, mas também
novas metodologias, modelos, padrdes e mudangas nos processos de
trabalho. Caso esses aspectos técnicos ndo sejam de dominio da equipe,
a complexidade do projeto podera ser influenciada; 67
e Aquisi¢Oes: projetos que possuem aquisicdes de equipamentos, produtos
e/ou servicos dependem de processo licitatério especifico
relacionamento com diversas 4reas, o que pode aumentar a sua"
complexidade.
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COMPLEXIDADE
; VALOR
CRITERIO 4 3 2 1
. A unidade de Somente a unidade
Envolvimento do . .
origem e uma de origem
CJF e de pelo . .
. . unidade de outra executando e uma Somente a unidade
Unidades menos um tribunal . . .
. . instancia (ex. unidade de outra de origem e/ou
envolvidas regional federal . o A
oro tribunal — 2° grau instancia (ex. empresas
Peso: 20% executando - .
. e secdo — 1° grau), | tribunal —2°grau e fornecedoras
atividades do -
. ambas secao — 1° grau)
projeto .
executando revisando
Orcamento Acima de Entre R$ 500 e Entre R$ 50 mil e . .
Peso: 25% RS 1 milhdo R$ 1 milhdo R$ 500 mil Abaixo de R$ 50 mil
D a . Entre 12 e 18 .
uracao Acima de 18 meses nire 1e e Entre 6 e 12 meses Abaixo de 6 meses
Peso: 15% meses
Envol licaca Envol licacd N N
nvolve aplicacao nvole aplicacao Envolve aplicacdo Envolve aplicacdo de
de novo de conhecimento . -
. oy . de novo conhecimento ja
Aspectos conhecimento e a ja difundido no . . .
L. . conhecimento e a difundido no
técnicos equipe tem pouca mercado, mas a . .
oro . - equipe tem mercado e a equipe
Peso: 25% ou nenhuma equipe nao tem A . . A
A A experiéncia no ja possui experiéncia
experiéncia no experiéncia no
assunto no assunto
assunto assunto
Envolve aquisicBes | Envolve aquisicbes
de equipamentos, | de  equipamentos,
Aquisicoes produtos e/ou | produtos e/ou
Peso: 30% servigos com | servigos com
licitacao contratacdo direta

Tabela 39 — Critérios de complexidade

A formula aplicada para o calculo da nota de complexidade é:

Y (valores * peso) + (valor do critério aquisi¢ao)

O alinhamento estratégico é baseado em fatores que tornam os projetos mais
ou menos prioritarios em relacdo aos objetivos estratégicos. Para a definicdo do grau de
alinhamento estratégico serdo considerados os seguintes critérios:

e Demanda legal: sdo projetos que atendem a exigéncias legais,
provenientes de o6rgdos normativos ou reguladores, tais como CNJ,
geralmente possuem requisitos, tais como prazo, fixos que ndo permitem
mudancgas, isto torna o projeto mais critico;

e Impacto na estratégia da Justica Federal: quanto maior a contribuicao do
projeto no mapa estratégico da Justica Federal, maior a sua relevancia
em ser executado. 68
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ALINHAMENTO ESTRATEGICO
p VALOR
CRITERIO
4 3 2 1
Demanda Demanda legal Demanda legal com | Demanda legal com | Sem demanda legal
legal com prazo inferior prazo entre 1 e 2 prazo superior a 2
Peso: 60% alano anos anos
Impactlo !1a Projeto tem muita . Projeto Eem alguma .
estratégia relacio com a Projeto tem relagdo com a Projeto tem pouca
da Justica ¢ L significativa relacao estratégia relagdo com a
estrategia - . -
Federal Pontuacio: Acima com a estratégia Pontuacdo: de 4 a 6 estratégia
Peso: 40% c(:I;e 9 Pontuacdo: de 7 a9 ou possui meta Pontuacdo: de 0 a 3
prioritaria

Tabela 40 — Critérios alinhamento estratégico

No critério “Impacto na estratégia da Justica Federal” a pontuacdo é derivada
do ranking realizado no processo de analise e selecao dos projetos.

A férmula aplicada para o célculo da nota do alinhamento estratégico é:

Y (valores * peso)

A multiplicacdo das duas notas, de complexidade e alinhamento estratégico,
determinara a Nota do Projeto na organizacao:

Alinhamento estratégico * complexidade

Essa nota é um critério a ser utilizado como apoio nas decisdes gerenciais e
estratégicas sobre os projetos. Ela é aplicada na Tabela 41 para agrupar os projetos numa
classificacao alinhamento estratégico X complexidade que se divide em Alta, Média e
Baixa.

a | a

';-:' Legenda:

g Bl 3| s

5| 2 Il 1 | 6 De 1,00 a 2,99 — Baixa

o

E | 1 1 7 3 a4

S De 3,00 a 7,99 — Média
1| 2| 3| a

De 8,00 a 16,00 — Alta
Alinhamento Estratégico

Tabela 41 — Matriz de classificacdo: complexidade x alinhamento estratégico

Os comités previstos na Resolucao CJF n. 313/2014, de acordo com a area de 69
atuagao (nacional, regional ou institucional), poderao utilizar as notas Alinhamento
Estratégico e Complexidade com o objetivo de auxiliar a priorizacdo dos projetos.
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5.2.3. Aprovacao dos Projetos

Os projetos priorizados deverdo ser aprovados pelo comités previstos na
Resolucdo CJF n. 313/2014, de acordo com a area de atuacdo (nacional, regional ou
institucional), os quais podem definir a ordem de prioridade para execucdao dos projetos
aprovados. Na aprovacao devera ser considerada a contribuicdo do projeto para atingir os
objetivos estratégicos da organizagdo.

Os comités previstos na atada resolugdo, de acordo com a area de atuagao
(nacional, regional ou institucional) deverao disponibilizar quais sao os projetos aprovados

e qual a sua ordem de prioridade. Os projetos aprovados deverdao aguardar autorizacao
para inicio de sua implementacao.

5.3. Processo de Autorizacao e Execucao

Este processo inclui as fases de autorizagdo e inicio da execucao dos projetos
aprovados e que contribuem para atendimento dos objetivos estratégicos.

Execucdo do Projeto

Lista de A N
1 utorizacao i i
a‘;:?::sis ﬁ dos p,,_-,je'ms ﬁ onceituagdo » Detalhamento » Implementacdo »Fechamento

Figura 12 — Macrofluxo do processo de autorizagdo e execugao

5.3.1. Autorizacao dos Projetos

Esta fase tem como objetivo alocar formalmente recursos humanos e
financeiros para o inicio da execugao dos trabalhos e comunicar formalmente a decisao
de autorizar um projeto ou programa.

Sao atividades desta fase:

e Comunicar as decisdes para as partes interessadas, referenciando os
programas e projetos incluidos e os excluidos do portfélio;

e Autorizar a inclusdo, suspender ou cancelar os programas e projetos;

e Realocar orcamento e recursos dos programas e projetos suspensos ou
cancelados;

e Alocar recursos humanos e financeiros para os programas e projetos
incluidos; e

e Comunicar quais sdo os resultados esperados para cada projeto ou
programa autorizado.

A autorizagao é de responsabilidade da unidade demandante. O Comité
Gestor Institucional do CJF, dos tribunais ou das unidades judiciarias € o responsavel por 70
registrar a autorizagdo para a execucao dos projetos, devendo validar junto a unidade de
planejamento e orcamento, do respectivo érgado, o orcamento aprovado para os
projetos.
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Para os projetos autorizados, as unidades demandantes, por meio do gestor
do projeto, deverdo designar os respectivos gerentes de projetos.

Os projetos estratégicos nacionais serdao autorizados pelo Comité Gestor de
Estratégia da Justica Federal.

5.3.2. Execucao dos Projetos

Os projetos autorizados deverao seguir o Manual de Gestdo de Projetos da
Justica Federal. Cabera ao gerente do projeto detalhar as atividades, definir os prazos e
responsaveis. Os projetos autorizados e em execug¢do serdo acompanhados pelo Escritorio
de Projetos Estratégicos.

A avaliacdo dos resultados do projeto sera acompanhada pelos comités
previstos na Resolucao CJF n. 313/2014, de acordo com a area de atuagdo (nacional,
regional ou institucional), e devera ser feita considerando as metas de resultados previstas.
O processo de avaliacao de resultados do produto do projeto esta detalhado no Manual
de Gestao de Projetos.

5.4. Processo de Monitoramento e Controle

Monitorar e controlar o portfélio significa acompanhar o andamento dos
programas e projetos autorizados, bem como verificar se as estratégias estabelecidas
estdo de fato sendo implementadas. O monitoramento e controle do portfélio envolvem:

e \Verificar se o portfolio atual esta sendo executado conforme o esperado;

e Identificar mudancas nas diretrizes estratégicas da organizacao;

e Acompanhar a realizagdo do portfélio com o objetivo de identificar se os
resultados esperados estao de fato sendo alcancados.

Portfolio de

Reportes e Revisdo Projetosrevisado

Selecdoe

do Portfolio Aprovacao e atualizado

[N&o

Figura 13 — Macrofluxo do processo de monitoramento e controle

Os Comités previstos na Resolugdo CJF n. 313/2014, com o apoio do Escritorio
de Projetos Estratégicos, sao os responsaveis pelo Monitoramento e Controle dos
portfélios do 6rgao.

Para que seja realizado um efetivo monitoramento e controle do portfélio de

projetos, os gerentes de projetos devem regularmente reportar o andamento de seus
projetos.
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5.4.1. Reportes e Revisao do Portfolio

O Escritério de Projetos Estratégicos é o responsavel por prover reportes do
portfolio de projetos. O objetivo desta fase é reunir indicadores de desempenho, gerar
relatérios e promover a revisao periodica do portfélio para garantir o alinhamento com a
estratégia organizacional e a utilizacdo efetiva dos recursos.

O objetivo das revisdes é assegurar que o portfolio contenha apenas
programas e projetos que contribuam para o alcance dos objetivos estratégicos da
organizacdo. Para isso, os programas e projetos podem ser incluidos, repriorizados ou
cancelados com base em seu desempenho ou por uma visdo atualizada da estratégia
organizacional.

As principais atividades desta fase sdo:

e Atualizacdo dos indicadores de desempenho dos programas e projetos do
portfolio;

e Revisdo das prioridades, dependéncias entre projetos, escopo, retorno
esperado, riscos e desempenho;

e Revisdo nas expectativas de impacto para as unidades demandantes;

e Elaboracao de recomendacdes para o gerenciamento dos projetos ou
programas;

e Entradas para avaliacdo de desempenho do portfdlio:
o % custo realizado sobre o orcado;
o % trabalho executado;
o % entregas realizadas;

e Avaliagao de riscos significativos que comprometem os objetivos do
projeto ou programa.

Os relatérios da revisdao do portfélio serdo emitidos periodicamente e
encaminhados para analise dos comités previstos na Resolucao CJF n. 313/2014.

Caso seja identificada alguma alteracao nas diretrizes estratégicas, mudancas
de conjuntura ou o proprio desempenho dos projetos no portfolio devera ser iniciado o
processo priorizacdo e aprovacdo do portfélio, sempre que houver necessidade de
mudancas de inclusdes, altera¢des ou cancelamentos de projetos.

O objetivo desta fase é garantir que o portfolio responda as mudancas na
estratégia. Importante ressaltar que pequenas mudancas na estratégia normalmente nao
afetam o portfélio, porém mudancas significativas frequentemente o impactam. Dessa
forma, projetos podem ser suspensos, cancelados ou excluidos. Uma avaliagdo dos
impactos nestas alteracbes deve ser realizada e a tomada de decisbes deve ser
formalmente documentada.

Para os projetos ou programas cancelados devera ser elaborado o Termo de 72
Encerramento explicitando a destinacao dos recursos alocados ao projeto, produtos
entregues e nao entregues, avaliagdo do impacto do cancelamento, recomendacdes e
licbes aprendidas.
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Os comités previstos na Resolugao CJF n. 313/2014 sdo responsaveis, em suas
respectivas esferas de atuagdo, por aprovar as mudancas ocorridas no portfélio, de acordo
com as regras de escalonamento. As mudancas aprovadas deverao ser comunicadas a
todos os envolvidos e impactados. O produto desta fase é o portfélio de projetos da
organizagao revisado, atualizado e divulgado.

5.4.2. Regras para Escalonamentos

As regras de escalonamento definem a instancia responsavel pela aprovagao
de agdes referentes aos riscos, problemas e mudancas conforme o nivel de impacto destes
no projeto. Para definir a instancia responsavel pela aprovacao de a¢des corretivas estas
regras levam em consideracao o ambito do projeto (nacional, regional ou institucional), a
complexidade do projeto e a criticidade do impacto identificado.

Na sequéncia segue o detalhamento das possiveis situagdes e respectivos

responsaveis pelas aprovagoes.

Cenario 1: Riscos, problemas ou mudancas que impactem o escopo, objetivo ou prazo
do projeto

Situacao Gestor do Projeto COGEST/CGER/CGI

Projetos classificados como baixa complexidade

Independente do impacto causado no projeto | Aprova

Projetos classificados como média ou alta complexidade

Quando riscos, problemas ou mudancas impactarem
a entrega dos produtos do projeto (escopo) sem Aprova
comprometer o prazo final do projeto

Quando riscos, problemas ou mudancas impactarem
em menos de 10% o prazo final do projeto Aprova

Quando  riscos, problemas ou mudancas
impactarem em mais de 10% o prazo final do Aprova
projeto

Quando  riscos, problemas ou  mudangas

impactarem o objetivo do projeto Aprova

Tabela 42 — Escalonamento de riscos, problemas ou mudancas que impactem o escopo, objetivo ou prazo do projeto.
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Cenario 2: Riscos, problemas ou mudancgas que impactem o custo do projeto

Situagio Gestordo | - cEsT/CGER / CGI *
Projeto
Projetos classificados como baixa complexidade
Independente do impacto causado no projeto Aprova
Projetos classificados como média complexidade
Quando riscos, problemas ou mudancas impactarem o
orcamento, sem comprometerem o custo final do Aprova
projeto
Quando riscos, problemas ou mudancas impactarem o
. . . Aprova
custo final do projeto em até 10%
Quando riscos, problemas ou mudancas impactarem o
custo final do projeto em mais de 10% Aprova
Projetos classificados como alta complexidade
Quando riscos, problemas ou mudancas impactarem o
orcamento, sem comprometerem o custo final do Aprova
projeto
Quando riscos, problemas ou mudancas impactarem o
Aprova

custo do projeto

Tabela 43 - Escalonamento de riscos, problemas ou mudancas que impactem o custo do projeto

*Responsabilidades:

Projetos nacionais — COGEST;
Projetos, locais, regionais ou seccionais — CGER / CGl

6. REUNIAO DE AVALIACAO ESTRATEGICA - RAE

As Reunides de Avaliacao Estratégica — RAEs — fornecem os dados e os fatos
que asseguram uma gestao objetiva da estratégia. A RAE também tem como objetivos:

e Assegurar investimento de tempo no dialogo estratégico;

e Alinhar o entendimento acerca da estratégia da organizagao;

e Aprendizado estratégico: testar e reformular as hipéteses;

e Acompanhamento da implementacdo da estratégia por meio de

Indicadores, Metas e Iniciativas.

O Escritorio de Projetos Estratégicos participa das RAEs apresentando o status,
alinhamento e resultados dos projetos estratégicos. Os projetos sdo a estratégia em acao.
Desta forma, caso um projeto ndo esteja entregando os beneficios esperados impostos
pelos desafios estratégicos, deve ser cancelado, repriorizado ou ter seu escopo redefinido.
Se o projeto precisa entregar determinado resultado e, durante a sua consecucao, é sabido
que estes resultados ndo poderao ser entregues por fatores diversos, ndo ha motivo algum
para que este continue sendo desenvolvido da mesma maneira, podendo gerar mais

custos do que beneficios para a organizacgao.

Logo, além de todas as restricdes de um projeto que ja sao acompanhadas
operacionalmente, o beneficio que este deveria entregar em prol da estratégia também
deve ser especialmente considerado na tomada de decisdo em uma das RAEs realizadas.
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Durante a etapa de preparacdo da RAE, devera ser feita uma analise de
desempenho dos objetivos estratégicos e projetos associados, devendo ser propostas
recomendagdes de correcao de rumo caso este objetivo ndo esteja tendo o desempenho
esperado. Essas recomendagdes devem ser baseadas nos projetos que suportam a
execugao da estratégia.
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ANEXO

1. Modelos de Documentos: produtos de cada uma das fases do ciclo de vida do
projeto.
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GLOSSARIO

Acao corretiva: acao para interromper efeitos indesejaveis e eliminar a causa de

Uma ndo conformidade identificada ou outra situagdo indesejavel.

Acao preventiva: acdo para eliminar a causa de uma potencial ndo conformidade ou
outra situacao potencialmente indesejavel.

Acompanhamento: processo de obtencao de informagdes sobre os progressos,
reunidas em um sistema de controle para mostrar a situacao atual, isto é, o cumprimento
ou desvio da situacdo planejada do projeto naquele determinado tempo.

Atividade: € uma tarefa ou grupo de tarefas claramente definidas e com uma duragao
conhecida. Normalmente a realizagdo de um grupo de tarefas, juntas, completa uma
determinada etapa ou parte de um trabalho. As atividades sdo realizadas para produzir
as varias entregas do projeto.

Beneficiario: sdo os 6rgaos, as unidades ou classes de pessoas (ex.. magistrados,
servidores, sociedade) que irdo usufruir dos resultados (produtos e servicos) do projeto.
Beneficio: um ganho mensuravel do projeto que é uma razdo fundamental basica para
que o projeto seja iniciado.

Ciclo de vida do projeto: um enfoque sistematico do projeto no qual o projeto é
descrito como atravessando quatro fases, desde a sua concepgao até a concluséao.
Cronograma: o plano do projeto convertido em “tempo real” considerando um
calendario para a insercdo de estimativas de tempo realisticas, consensuais e fatores de
capacidade de recursos em todas as atividades do projeto.

Cultura organizacional: é um fator ambiental da empresa que exerce grande influéncia
no gerenciamento do projeto e na capacidade deste em atingir seus objetivos. Ela se
manifesta por meio de: valores, normas, crencas e expectativas, politicas métodos e
procedimentos, visdo das relacdes de autoridade e ética e horas de trabalho.

Grafico de Gantt: uma representacdo grafica de informacgdes relacionadas ao
cronograma. Em um gréfico de barras tipico, as atividades do cronograma ou os
componentes da estrutura analitica do projeto sdo listados verticalmente no lado
esquerdo do grafico, as datas sdo mostradas horizontalmente na parte superior e as
duracdes das atividades sdao exibidas como barras horizontais posicionadas de acordo
com as datas. Também chamado de Grafico de Barras.

Indicadores: dados ou informagdes numéricas que quantificam as Entradas (recursos
ou insumos), saidas (produtos) e o desempenho de processos, produtos e da
organizacao como um todo. Os indicadores sao utilizados para acompanhar e melhorar
os resultados ao longo do tempo e podem ser classificados em: simples (decorrentes de
uma Unica medigdo) ou compostos, diretos ou indiretos em relacdo a caracteristica
medida, especificos (atividades ou processos especificos) ou globais (resultados
pretendidos pela organizacdo) e direcionadores (drivers) ou resultantes

(outcomes).

Licoes aprendidas: experiéncias relevantes e/ou inovadoras que servem de exemplo
ou aviso para a orientacdo em préximos projetos.

Linha de base (Baseline): constitui uma fotografia do planejamento do projeto e base
para a comparacao do desempenho do projeto durante a sua execugao. S6 pode ser
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alterada a partir de uma requisi¢cdo de mudanca.

Metas: niveis de desempenho ou resultados pretendidos para um determinado
periodo de tempo.

Manual: um sistema de praticas, técnicas, procedimentos, ferramentas e regras
utilizadas na aplicagdo de determinada disciplina.

PMBOK?®: do inglés Project Management Body of Knowledge, significa conjunto de
conhecimento em gerenciamento de projetos.

PMO: do Inglés Project Management Office, estrutura para o gerenciamento centralizado
de projetos de modo que os projetos sejam realizados por meio do compartilhamento
de metodologias, ferramentas e técnicas.

Portfolio: portfolio ou carteira de projetos € um agrupamento de projetos ou
programas ou outros trabalhos que em conjunto visa tornar mais eficiente e eficaz o
gerenciamento e atender aos objetivos estratégicos das organizacdes.

Problema: um ponto ou assunto em discussdo ou um ponto ou assunto que nado esta
resolvido e esta sob discussao ou sobre o qual existem pontos de vista opostos ou
desacordos. Ou ainda, um risco ndo tratado que venha gerar efeitos indesejados que
comprometem em certo grau o sucesso do projeto.

Processo: ¢ uma série de acOes sistematicas que visam certo resultado. Em outras
palavras, consiste em um conjunto de atividades que, de maneira integrada, atingem
um determinado objetivo.

Produtos: resultado de atividades ou processos. Considerar que:

- O termo produto pode incluir servicos, materiais e equipamentos, informacdes ou
uma combinacao desses elementos;

- Um produto pode ser tangivel (como, por exemplo, equipamentos ou materiais) ou
intangivel (por exemplo, conhecimento ou conceitos), ou uma combinagdo dos dois;

- Um produto pode ser intencional (por exemplo, oferta aos beneficiarios) ou ndo
intencional (por exemplo, um poluente ou efeitos indesejaveis).

Programa: um programa é um conjunto de projetos agrupados com a finalidade de
facilitar o gerenciamento, de uma forma que ndo seria possivel alcangar os mesmos
resultados se cada projeto fosse gerenciado de modo independente. Normalmente, os
projetos de um mesmo programa possuem algumas caracteristicas técnicas ou
operacionais comuns.

Projeto Basico: segundo a Lei 8.666/1993, é o conjunto de elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou
servigos objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento, e que possibilitem a avaliagdo do custo da obra e a
definicdo dos métodos e do prazo de execucdo.

Projeto: um projeto é um esforco temporario empreendido para criar um produto,
servico ou resultado exclusivo (PMBOK® 42 Edico).

Risco: probabilidade de ocorréncia de um evento que pode afetar positiva ou
negativamente o projeto.

Subprojeto: projeto inserido em outro projeto. Os subprojetos sdo usados como uma
maneira de dividir projetos complexos em partes para um melhor gerenciamento.
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