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1. APRESENTACAO

A alta direcdo de diversas organizagdes tem visualizado que as possibilidades para sucesso nos negécios perpassam
por uma mente aberta as constantes mudangas oriundas das perspectivas de mercado, bem como, das expectativas de seus clientes. Para
apoiar essas organizag¢des na realizagdo de tais mudangas, cada vez mais se reconhece a importancia do gerenciamento de projetos.

Segundo Ganatra (2011), projetos sdo iniciativas que possuens um periodo de tempo e entregam um produto on servigo especifico,
qgue geram uma mudanga em cada caso. A especificidade da entrega (produto ou servico), resultado de um projeto, é o que diferencia um
projeto do outro.

Em pesquisa realizada pela PMSurvey no Brasil no ano de 2013, sessenta por cento das organizagoes relataram que,
na maioria das vezes, os projetos desenvolvidos pelas mesmas alcangavam os objetivos de prazo, custo, qualidade e satisfacio do cliente.
Esse cenario mostra que para que uma organizac¢ao desenvolva a capacidade de gerenciar seus projetos de forma efetiva, é essencial que
exista uma forma sistematizada para sua consecucio e que a mesma seja disseminada na organizagio.

A necessidade proeminente de aperfeicoar a gestdo publica vem levando a busca por modelos que suportem
entregas rapidas e efetivas. E nesse sentido que o planejamento, como processo estruturado, surge para viabilizar o alcance dos objetivos.
Ademais, o Planejamento Estratégico Institucional do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul fora recentemente revisado
por meio da Resolugio n.° 736, de 18 de junho de 2021, ao sexénio 2021/2026, em cumprimento a Resolu¢io CNJ n.° 325, de 29 de
junho de 2020, que estabeleceu as diretrizes ao Poder Judiciario ao supracitado periodo.

Com a missio de facilitar a elaboragdo, execucgdo e controle dos projetos do Tribunal e disseminar a cultura de
gerenciamento de projetos dentro da organizacdo, a Resolu¢io TRE/MS n.° 471/2012 previu a unidade intitulada Assessoria de
Governanga e Projetos Institucionais — AGPI, vinculada a Dire¢io-Geral. Com o desiderato de orientar a conducio de projetos dentro
do érgio, elaborou-se a presente Metodologia de Gerenciamento de Projetos, Portfélios e Programas (MG3P), que possibilitard a
padronizacio de procedimentos e praticas.

A concepcio deste manual fundamentou-se no Guia PMBOK (Guia de Conhecimento em Gerenciamento de
Projetos), 6* Edicao, que agrega os processos de gerenciamento de projetos em cinco grupos: iniciagdo, planejamento, execugio,
monitoramento e controle, ¢ encerramento; bem como na Metodologia de Gerenciamento de Projetos, Programas e Portfélio do
Tribunal Superior Eleitoral.

A correta aplicacdo desta metodologia propiciara ao Tribunal diversas vantagens, dentre as quais podemos destacat:
e Padronizacio e integracio de processos;

e Padronizacio de artefatos de gerenciamento de projetos;

e Meétricas de desempenho;

e Processos de controle e melhoria continua;

e Elevacio da maturidade corporativa em gerenciamento de projetos;

e Priorizacao de projetos e maior alinhamento a estratégia organizacional;

e Competéncias organizacionais em gerenciamento projetos, portfélios e programas;

e Alocacio adequada de recursos e projetos e;

e Trabalho em equipe.

1.1 VISAO DE FUTURO

O desenvolvimento de uma metodologia, mediante adogido de valores e principios oriundos de abordagens
modernas de gestdo, busca a dinamizagdo da gestdo de projetos e a difusdo da projetizacio como forma efetiva de concretizagido dos
objetivos estratégicos institucionais.

De igual sorte, convém ressaltar que o uso de ferramentas on/ine e em nuvem para gerenciamento de projetos, bem
como aplicativos mobile, poderdo contribuir para melhor gestdo administrativa, manutencao de artefatos vivos, quando for o caso, assim
como permitir melhor comunicacio intra-equipe e maior transparéncia dos projetos em andamento.

1.2. GOVERNANCA E GESTAO

Dentre os principios que regem a governanca institucional deste Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do
Sul estio a efetividade, a transparéncia e a prestagdo de contas (accountability). Com a disponibilizagio de artefatos padronizados,
autoexplicativos e com a disponibilizagdo publica de informagSes pertinentes aos portfélios do Tribunal, dota-se o sistema de governanga
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institucional do Tribunal de mecanismos para o efetivo monitoramento da atividade de gestdo, de forma a assegurar o alinhamento entre
os projetos executados e os objetivos estratégicos institucionais.

O processo decisério e o controle a cargo do gestor sio dinamizados com a facilitacdo do conhecimento das
propostas apresentadas e do acompanhamento dos projetos aprovados e priorizados em andamento. A metodologia busca,
essencialmente, promover a adesdo de todo o Tribunal 4 cultura de gestdo mediante projetos e portfolios de projetos, facilitando a gestdo
e a governanga institucionais e promovendo, com transpatréncia, as entregas necessarias a execu¢ao da estratégia do Regional.

2. CONCEITOS BASICOS

A necessidade de fazer da metodologia um referencial diario de como conduzir a gestio de projetos, programas e
portfélios, traz a exigéncia de facilitar sua compreensio através do esclarecimento dos principais termos e defini¢des presentes nesta
metodologia. Nesse propésito, optou-se por destacar conceitos-chave utilizados, sem a intencéo de exauri-los, ainda em secio inicial
deste documento.

Projeto®: “esforco temporario, com inicio e término definidos, empreendido para criar um produto, servico ou resultado exclusivo”;

Operagdes: diferenciam-se de projetos por produzirem produtos ou servigos repetitivos, ndo exclusivos, além de nio serem esforgos

<

temporarios, mas continuados. Também conhecidas por “atividades rotineiras”, “atividades continuadas” ou “rotinas”;

Gestdo de Projetos® aplicagdo de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas necessarias a condugdo do projeto, a fim de
atender aos seus objetivos e compatibilizar escopo, qualidade, cronograma, orcamento, recutrsos e tiscos;

Programa®: grupo de projetos gerenciados de maneira coordenada para a obtengio de resultados que nio seriam alcancados caso fossem
gerenciados individualmente;

Portfolio de Projetos®: projetos ou programas gerenciados em grupo para atingir objetivos estratégicos. O Tribunal possui Portfolios de
Projetos agrupados pot areas de negdcio/estratégia (ex: Portfolio de Projetos de Tecnologia da Informacio e Portfélio de Projetos
Corporativos);

Comité Competente: instancia de apoio a Administra¢io do Tribunal, conforme definicio em normativos especificos, responsavel pela
aprovacio e priotizacio de projetos em Portfilio do Tribunal. O Comité Permanente de Gestdo Estratégica — CPGE, previsto em
Resolucio TRE/MS de n.° 702/2020, possui a attibui¢do de acompanhar e analisar o desenvolvimento de agdes e projetos estratégicos,
além da avaliacdo e priorizagao de planos e programas corporativos. O Comité Executivo de Tecnologia da Informagio — CETI, noutro
turno, encontra-se responsavel pela gestio dos projetos no ambito da STI, desde que nao considerados projetos corporativos, conforme
previsio contida em Portaria PRE n.° 141/2019.

Unidade Executora: unidade do Tribunal responsavel pela gestiao e conducdo de um projeto;

Unidade Idealizadora (Demandante): magistrado, servidor, gestor, unidade, comité ou grupo de trabalho responsavel pela elaboracio
de uma Proposta de Projeto e que sera beneficiado pelos produtos do projeto. E a fonte primaria dos requisitos, dificuldades e
necessidades motivadoras do Projeto;

Escritério de Projetos: ¢ a estrutura de suporte a gestao dos Portfélios e Projetos do Tribunal, garantindo sua aderéncia estratégica,
implantando as melhores praticas e difundindo a cultura de gerenciamento de projetos. No ambito institucional temos a Assessoria de
Governanga e Projetos Institucionais e, para o portfdlio da Secretaria de Tecnologia da Informacio, a unidade responsavel é o Escritério
de Projetos da STI — EP/STI,

Guia PMBOK ®: Guia de Conhecimento em Gerenciamento de Projetos (PMBOK ®)3, do Project Management Institute (PMI),
documento que fornece diretrizes e conceitos para o gerenciamento de projetos por meio de 49 processos organizados em 10 areas de
conhecimento (integragdo, escopo, cronograma, custos, qualidade, recursos, comunicagdes, riscos, aquisi¢oes e partes interessadas). Por
tratar-se de guia e nao de metodologia, os processos devem ser cuidadosamente selecionados e utilizados de acordo com as necessidades
de cada projeto;

Gestio Agil* : movimento para a construgio e gestio de produtos complexos, com aplicagdes diretas para gestio de projetos, focando
na criagdo de produtos de alto valor para o negdcio por meio de entregas continuadas, times auto organizados e com alto envolvimento
dos usuarios finais. Tem seus valores e principios norteados por um documento chamado Manifesto Agil®, que valoriza:

e Individuos e interagdes mais que processos e ferramentas;
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e  Produtos em funcionamento mais que documentagao abrangente;
e  Colaborag¢ao com o cliente mais que negociagao de contratos;
e  Responder a mudangas mais que seguir um plano;

Partes Interessadas: todas as pessoas e/ou unidades que influenciam e sdo influenciadas por um projeto, a serem ativamente envolvidas
em seu planejamento e execucdo, exercendo influéncia sobre seus objetivos e resultados. Devem ser identificadas para obter suas reais
necessidades e expectativas;

Gerente do Projeto: pessoa responsavel pela gestdo e conduciao do projeto perante o Tribunal. Deve possuir autoridade para tomar
decisoes relacionadas ao projeto;

Equipe de Gerenciamento do Projeto: grupo de pessoas com responsabilidades em relagdo as atividades e funcoes de gestio do
projeto. A metodologia possibilita designar uma equipe de gerenciamento de projeto em substituicdo ao gerente de projeto unico (que
costuma concentrar as atividades de gestao do projeto), ficando tal definicdao a cargo do Comité Permanente de Gestdo Estratégica, de
acordo com a abordagem de gestdo definida para o projeto;

Equipe do Projeto: grupo de pessoas (magistrados, servidores, terceirizados ou estagiarios) responsaveis pela execugio e condugao das
atividades do projeto, com dedicagdo exclusiva ou em tempo parcial. Inclui a geréncia do projeto e todas as outras pessoas que trabalham
no projeto;

Riscos do Projeto: fatores incertos que podem impactar positivamente ou negativamente os objetivos e resultados do projeto. Devem
ser gerenciados e acompanhados durante todo o ciclo de vida do projeto por toda a equipe do projeto;

Escopo: a partir dos requisitos, dificuldades e necessidades do demandante, define-se o escopo do projeto, ou seja, quais trabalhos,
atividades e produtos serdo contemplados pelo projeto para atender aos objetivos almejados. Um conceito igualmente importante é o de
“ndo escopo do projeto”, ou seja, quais trabalhos, atividades e produtos nio serdo contemplados pela iniciativa, delimitando suas fronteiras e
eventuais pontos de duavida;

Premissas: Conforme guia PMBOK®, “premissas sio fatores associados ao escopo do projeto que, para fins de planejamento, sao assumidos como
verdadeiros, reais ou certos, sem a necessidade de prova on demonstragdo”;

Restri¢des: O estado, a qualidade ou o sentido de estar restrito a uma determinada agdao. Uma restricio ou limitagdo aplicavel, interna
ou externa ao projeto, que afetara o desempenho do projeto ou de um processo.

Ligoes aprendidas: experiéncias positivas ou negativas de um projeto que podem ser elencadas pelo time do projeto, Escritério de
Projetos, partes interessadas ou demandante, com vistas a melhoria continua da gestio de projetos no Tribunal. A base de licoes
aprendidas estd disponivel na pagina de Projetos Corporativos, da Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais — AGPI/DG.

3. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Projetos requerem varias acoes coordenadas a fim de alcangar seus objetivos. Assim, é de grande importancia que
cada participante deste processo saiba o papel que desempenha e o que se espera de sua atuagdo. Quanto mais claras estiverem as
definicbes dos papéis e das responsabilidades dos participantes em um projeto, mais eficiente sera a execu¢do das atividades e o
acompanhamento de seu desempenho. Segue abaixo resumo das responsabilidades de cada envolvido:

Estabelecer instrumentos e padrGes para processos, procedimentos e documentos;
Fornecer elementos a alta administracdo nas decisdes acerca dos projetos estratégicos;
Gerenciar o portfélio através do monitoramento e controle centralizados dos projetos;
Medir e divulgar o desempenho na execucio dos projetos e do portfélio;

Prestar consultoria e suporte em planejamento e gerenciamento de projetos;
Coordenar a comunicagdes entre os projetos;

Escritério de Projetos Gerir interdependéncias;
Institucionais (AGPI e Definir técnicas e ferramentas de gerenciamento de projetos;
EP-STI) Manter a metodologia de gerenciamento de projetos atualizada;

Publicar, na intranet, os demais documentos associados a metodologia de gerenciamento de projetos e aos
trabalhos desenvolvidos na area;

Elaborar notas técnicas quanto a viabilidade e adequagdo metodoldgica dos projetos;

Gerir eventual sistema corporativo de gerenciamento de projetos;

Assessorar a alta gestdo ¢ o responsavel pela area de gestio estratégica em relagdo aos projetos desenvolvidos e
seu acompanhamento.
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Oferecer suporte metodolégico as equipes dos projetos.
Planejar, executar, monitorar e encerrar os projetos, inclusive em eventual sistema corporativo de gerenciamento
de projetos;
Gerenciar os recursos dos projetos;
Distribuir as atividades pertinentes a execugio dos projetos;
Gerente do Projeto e/ou | Gerenciar as entregas observando custo, prazo, qualidade e escopo;
Equipe de Gerenciamento | Avaliar o impacto de mudangas solicitadas;

do Projeto Manter a documentac¢io dos projetos sob sua responsabilidade completa e atualizada;
Prestar informagdes, regularmente, ao patrocinador do projeto, sobre o andamento dos projetos sob sua
responsabilidade;

Participar das reunides de mudanga nos projetos;

Supervisionar os projetos no dmbito de sua unidade ou drea de atuacio.

Executar as atividades do projeto;

Equipe do Projeto Seguir as otientagdes dos gerentes de projetos/patrocinador do projeto;

Consultar e manter atualizadas suas tarefas em eventual sistema de gerenciamento de projetos;

Aptesentar demanda de setvigo e/ou produto, mediante preenchimento da proposta de iniciativa de projetos;
Participar das reunides de levantamento de requisitos e de detalhamento do projeto para a fase de iniciagdo
(Termo de Abertura);

Validar os produtos, servigos e resultados advindos do projeto;

Unidade Idealizadora (ou

Demandante . A s . . . . .
) As unidades demandantes podem ser: Presidéncia, Diretoria Geral, Corregedoria Eleitoral, Secretaria de
Administragio e Financas, Secretaria Judiciaria, Secretaria de Gestio de Pessoas, Secretaria de Tecnologia da
Informacio, entre outras.
Direcionar as iniciativas de planejamento;
. Aprovar o escopo final, objetivos do projeto, cronograma, alocag¢io de recursos, papéis e responsabilidades;
Patrocinador P P » OB) projeto, g i & » pap P ’

Aprovar as mudancas de escopo da iniciativa;
Resolver problemas com relagio a recursos das iniciativas.
Quadro 1 — Papeis e responsabilidades

4. METODOLOGIA PARA GESTAO DE PROJETOS

4.1. INTRODUCAO

Produzir resultados com valor para o Tribunal e para a sociedade é o horizonte de nossa atuacdo profissional.
Nosso cendrio de trabalho é permeado por muitas rotinas (operacées), prazos e demandas emergenciais que desafiam nossa capacidade
de estruturagdo de projetos, bem como seu monitoramento e encerramento. Aliado a tais fatores, temos obriga¢des de conformidade e
de prestagdo de contas do uso de recursos publicos. Assim, a constru¢ao de uma estrutura de execugdo com base em projetos nos
possibilitara atuar de maneira alinhada a estratégia, com objetividade, transparéncia, clareza, realismo e qualidade.

A metodologia aqui proposta tem por pilar principal as pessoas: elas sdo atores plenos na gestio dos projetos.

O empoderamento fundamentado em habilidades, competéncias e atitudes possibilita a producio de valor genuino em um ciclo virtuoso
e sinérgico baseado na confian¢a e no comprometimento.

4.1.1. Conformidade

A conformidade é imperativa ao setor publico. Esta metodologia preza pela conformidade e pela formalidade em
niveis necessarios e suficientes, possibilitando o atendimento aos normativos em vigor e a constru¢do de uma base de informac¢oes
consistente para a meméria dos atos realizados.

4.1.2. Classificagao da metodologia

O Guia PMBOK®, do PMI, se consolidou como a base de conhecimento em gerenciamento de projetos mais
utilizada no mundo. No percurso do seu amadurecimento, a sexta edi¢io do guia conta com 49 processos, organizados nos grupos de:
Iniciagio, Planejamento, Execucdo, Monitoramento e Controle e Encerramento. A gestdo de projetos com base no guia PMBOK® pode
ser considerada uma abordagem “tradicional”, ndo se referindo o termo destacado a algo antigo ou ultrapassado, mas sim amplamente
difundido. Alids, colhem-se do proprio guia, em sexta versdo, conceitos chave e informagdes sobre tendéncias e praticas emergentes,
além de consideracoes relativas aos métodos ageis, interativos e adaptativos.

A elaboracio do Manifesto Agﬂ, no ano de 2001, por seu turno, formalizou uma nova abordagem para a construgao
de produtos complexos, com diversas aplicages para a gestio de projetos, imprimindo-lhes agilidade e potencializando o trabalho dos
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times (equipes). E assim se construiu esta metodologia: com a combinag¢do de abordagens e ferramentas tradicionais, ageis e enxutas,
possibilitando a absor¢io da gestao de projetos por todo o Tribunal com a estrutura necessaria, atenta a conformidade, mas agil e alinhada
a “Minima Burocracia Vidvel®” e aos movimentos modernos de gestio.

Podemos, portanto, classifica-la esta metodologia como hibrida para gestiao de projetos. O termo bibrido expressa
sua caractetistica plural, possibilitando abordagens tidas como “tradicionais” ou abordagens dgeis/enxutas, a depender da complexidade
dos produtos a serem construidos e dos ambientes dos projetos, a exemplo da supressio de artefatos especificos para gestio de mudancas,
circunstancia que engessa, sobremaneira, a conduc¢ao de projetos em ambiente corporativo.

4.1.3. Projetos corporativos

A metodologia aqui apresentada ¢é direcionada aos projetos corporativos, que por serem criticos e de alto impacto
para a Instituicdo, necessitam de atencdo da alta gestio. No ambito da Justica Eleitoral de Mato Grosso do Sul, um projeto sera
considerado corporativo quando se enquadrar em pelo menos uma das seguintes categorias:
envolve aquisicdes/despesas significativas (acima de cinquenta mil reais);
¢ derivado do Planejamento Estratégico Institucional;

é eleitoral,

abrange mais de duas Secretarias;

evolvem as Zonas Eleitorais;

¢ demanda da Alta Gestao (Presidéncia, Corregedoria e Direcio-Geral);
envolvem institui¢bes externas a Justica Eleitoral de Mato Grosso do Sul.

YVVVVVVY

4.2. GESTAO DE PORTFOLIO

As iniciativas geradas para suportar o planejamento estratégico e o impeto inovador de colaboradores que
pretendem traduzir suas ideias em resultados devem gerar diversas iniciativas, que irdo concorrer entre si, por tempo e recursos escassos.
Dentro desse cenario, a gestio de uma quantidade demasiada de propostas pode resultar em entregas pouco efetivas, dado que, os
servidores naturalmente j4 estdo envolvidos com as suas rotinas diarias. Esta secio se propoe a definir, por meio de critérios consistentes,
a escolha das propostas que serdo implementadas por meio de iniciativas de planejamento, valorizando, assim, a efetividade na alocacio
de recursos e a transparéncia dos critérios de seleg@o.

4.2.1. Portfolios do Tribunal

No ambito deste TRE/MS, os projetos serdo organizados em portfélios, agtupando-os por dreas e/ou unidades
executoras. Cada drea/unidade é responsavel pelos projetos que compdem seu portfolio, a sabet:

> Area Corporativa (Administrativa e Judiciaria):
Responsavel: Diretor(a)-Geral;

» TIC (Tecnologia da Informagio e Comunicagio):
Responsavel: Secretario(a) da STL.

A carteira de projetos do planejamento estratégico lista diversas iniciativas que nao sio diretamente relacionadas,
mas que sdo gerenciadas como portfélio, ja que visam alcancar objetivos do plano estratégico. A ideia central é maximizar o valor do
portfélio através do gerenciamento centralizado e as vantagens devem ser evidentes, frente ao gerenciamento individual das iniciativas.

4.2.2. Comités de Aprovagio e de Priorizagio

A aprovagio, priorizagdo e monitoramento dos projetos do portfélio da area Corporativa serdo objeto de
deliberacio do Comité Permanente de Gestao Estratégica — CPGE, conforme preconiza o art. 12, inciso I, da Resolucio TRE/MS n.°
702/2020. Noutro turno, os projetos do portfolio de Tecnologia da Informac¢io e Comunicacio, dada sua especificidade e competéncia
expressa constante em guia de gerenciamento de projetos da STI, versdo 1.5, serdo de responsabilidade do Comité Executivo de
Tecnologia da Informacio (CETI), exceto quando envolverem unidades alheias da STI, circunstiancia que o classifica como projeto
corporativo, obrigando-o, portanto, a observar os processos de gerenciamento constantes deste Manual.
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4.2.3. Processo de Gestido de Portfélio

A presente metodologia prevé a adogdo de processos de gestio de portfilio, sob responsabilidade da Assessoria de
Governanca e Projetos Institucionais (AGPI/DG), acessiveis pelos /finks abaixo:

Gerenciar Portfélio de Projetos - Acolher e priorizar Propostas de Projetos:
1. O Termo de Abertura do Projeto deve ser preenchido no SEIl e encaminhado a AGPI;

2. A AGPI procedera a analise de conformidade do TAP, restituindo-a ao demandante para ajustes, caso
necessario;

3. Estando a proposta em conformidade, a AGPI submetera ao Comité Permanente de Gestao Estratégica
- CPGE, que deliberara sobre a aprovagao do projeto.

4. Caso haja aprovacio, o CPGE efetuara sua priorizacio, tanto individual (alta, média ou baixa), quanto
relativa (em relagdo aos demais projetos ja aprovados).

Gerenciar Portfolio de Projetos - Monitoramento e Controle:
1. O Gerente de Projetos encaminhara relatério mensal de status dos projetos a AGPI;

2. A AGPI consolidara as informagées mensais de projetos e encaminhard ao CPGE, além de atualizar seu
status no portal da transparéncia do Tribunal;

3. O CPGE analisara o relatorio e verificara se ha necessidade de informacgdes adicionais ou solicitagido de
providéncias em algum projeto, além de medidas corretivas que se fizerem pertinentes.

Os processos serdo revisados periodicamente pela Assessoria de Governanga e Projetos Institucionais, em busca
de melhoria continua, mantendo-se versdes histéricas em arquivo proprio.

4.2.4. Artefatos de Gestao de Portfolio

Os artefatos sdo entradas ou safdas dos processos de gestao de portfélio. Para acesso a tais documentos, necessario
selecionar o formato de arquivo pretendido na pagina da transparéncia do Tribunal na snzernet. A presente metodologia utiliza os seguintes
artefatos:

01 - AvaliagGes do Comité Permanente de Gestdo Estratégica - versdo em formato ods.
Registra as aprovagdes e priorizagoes das propostas de projeto pelo Comité Permanente de Gestao Estratégica,

além das deliberagoes sobre eventuais solicitagbes de mudancas relevantes em projetos. Como ferramenta de apoio a priorizagao de
projetos pelo CPGE, serdo atribuidas notas aos projetos aprovados nos seguintes critérios:

1 Este critério pontua os projetos que sejam finalisticos para o | 0 - Nao
cumprimento da missio institucional do TRE/MS. 10 - Sim
Pontua os projetos em fungiao de cumprimento de lei, ato N .
. . . . .2 "7 | 0 — Sem determina¢io normativa ou da
normativo expedido por 6rgao superior ou de determinagio o N
. N . . . Administra¢io;
2 da Administragio do Tribunal Regional Eleitoral de Mato L .
. - . 5 — Com determinag¢io normativa ou da
Grosso do Sul. O projeto recebe pontuagdio maxima ou L ~
. ~ <. o Administracio.
minima, ndo havendo pontuagio intermediaria.
Pontua os projetos em fungio do alinhamento as Diretrizes | 0 — Sem alinhamento;
3 Estratégicas da Justica Eleitoral ou ao Planejamento | 3 — Com alinhamento ao segmento Justica
Estratégico da Justica Eleitoral Eleitoral.
Avalia a relevancia estratégica para as perspectivas presentes A
. g, . P . p .p p . 0 — Sem relevancia;
no planejamento estratégico institucional: Sociedade, A .
. . . 3 — Com relevancia para perspectiva
Processos Internos e; Aprendizado e Crescimento. O projeto . .
4 . . . . Aprendizado e Crescimento;
que abranja mais de uma perspectiva do planejamento . .
R p . | 6 — Com relevancia para as perspectivas
estratégico institucional deverd ser pontuado com maior .
Processos Internos e/ou Sociedade.
valor.
5 Avalia se o projeto possui prazo estipulado em lei (ou norma | 0 — Sem prazo normativo para entrega;
expedida por 6rgao superior) para sua entrega. 3 — Com prazo normativo para entrega.
0 — Nio impacta positivamente nenhuma
Mede a relevancia estratégica, ou seja, a contribui¢io do | meta estratégica;
6 projeto para o alcance das metas estratégicas dos objetivos aos | 3 — Impacta positivamente uma meta
quais se alinha: quanto maior o impacto positivo, maior a | estratégica;
pontuagao. 6 — Impacta positivamente mais de uma
meta estratégica.
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Pontua projetos em razio do publico abrangido: publico

2 — Apenas publico interno;

Imagem Institucional

perante a Sociedade.

7 Abrangéncia ST 3 — Apenas publico externo;
externo, publico interno ou ambos. o .
6 — Publico externo e interno.
0 — Sem relevincia para imagem
3 Valorizagido da Pontua projetos que valotizem a imagem deste TRE/MS | institucional;

5 — Com relevancia para imagem
institucional.

Recomendagio de Orgios
de Controle

Pontua a existéncia de recomendacio dos 6rgaos de controle
interno ou externo (TSE, TCU ou CNJ) em atendimento pela
Administracio.

0 — Sem recomendagio dos Orgios de
Controle;
4 — Com recomendagio dos Orgios de
Controle.

10 Transformagdo digital

Pontua projetos concebidos para aprimorar ou criar novos
servicos prestados pelo TRE/MS em meio digital.

0 — Sem transformagio digital;
3 — Com transformagio digital.

Limite de exposigdo a

Pontua projetos concebidos para implementar controles
internos para mitigar riscos que extrapolem o limite de
exposi¢io a riscos definidos pela Instituicio ou que explorem

0 — Nio se aplica;
4 — Explora oportunidades em razao de
controles internos rigidos e custosos para

1 . . ~ D o
riscos oportunidades em razdo da flexibilizagio de controles | Instituicio;
internos rigidos e com baixa relagido custo/beneficio para a | 5 — Mitiga riscos remanescentes que
Instituicio. extrapolam o limite de exposi¢ao a riscos.
Pontua projetos que simplifiquem e melhorem o atendimento
N 20s usuarios dos servigos da ustica | 0 — Sem desburocratizacio
12 Desburocratizagio ¢ Justig ¢

Eleitoral sul-mato-grossense; ou que liberem forga de
trabalho de atividades operacionais repetitivas.
Quadro 2 — Matriz de ptiotizagio

3 — Com desburocratizacio

02 — Ata de Reuniio do Comité Permanente de Gestido Estratégica - versdo em formato rtf.

Registra eventuais deliberagdes do CPGE em relacido aos projetos corporativos, em documento apartado da
Reunido de Andlise Estratégica, a fim de facilitar seu preenchimento e encaminhamento aos Gerentes de Projetos afetados pelas
determinagbes emanadas pelo colegiado.

A efetiva aplicacdo destes parametros contribuira para a melhoria dos servicos prestados aos cidadios por este
Tribunal, o que reafirma seu compromisso perante o publico estratégico e promove valores relacionados a inovacio, respeito e
transparéncia pertinentes ao cumprimento de sua missio institucional. A AGPI publicard em péagina da intranet/internet do Tribunal
Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, na area de Governanca Institucional, a lista dos projetos estratégicos priorizados, podendo
recalcular a priotizacio dos projetos por solicitacdo das instancias internas de governanca.

4.3. GESTAO DE PROGRAMAS

Gerenciamento de Programas envolve a gestio de conjunto de iniciativas, relacionadas entre si. Os projetos sio
gerenciados de modo coordenado, visando a obtencdo de beneficios que ndo estariam disponiveis caso fossem gerenciados
individualmente. As Eleigdes Gerais, Municipais ou Suplementares sio os principais exemplos de gerenciamento de programa, assim
como a Biometria, que envolvem projetos concomitantes de revisao de eleitorado de diversos municipios. Dadas suas especificidades, a
Gestdo de Programas recaird sob responsabilidade da Assessoria de Governanga e Projetos Institucionais, por possuir melhores
condi¢oes técnicas para sua escorreita condugao.

4.4. GESTAO DOS PROJETOS

A gestdo de projeto ¢é a aplicagdo de conhecimentos, ferramentas e técnicas para planejar as atividades com o
objetivo de suprir necessidades e atingir ou exceder as expectativas definidas ou solicitadas para os projetos. Também tem por objetivo
auxiliar gestores e gerentes de projeto na elaboragio de suas propostas, assim como orienta-los na condugio de todas as etapas do
trabalho nos projetos.

Atualmente, a gestdo de projetos ¢ utilizada por organizacGes de mais diversos ramos de atividade, inclusive na
area publica, e tem sido de fundamental importancia para transformar o planejamento em resultados, otimizar a alocacio de recursos e
diminuir as sutpresas, trazendo maior eficiéncia, eficicia, visibilidade, transparéncia e atendimento aos objetivos estratégicos.

A gestao de projetos possui trés fases marcantes, a primeira, entre 1961 e 1990, quando ocorre o gerenciamento
de projetos tradicionais; A segunda, a partir de 1990, com o gerenciamento de projetos modernos, marcado pela disseminagao do
PMBOK — Guia de Gerenciamento de Projetos do Project Management Institute — PMI (1996, 2000, 2004, 2008). A terceira, com foco na
organizacdo e ndo no projeto, iniciada no final da década de 90, sobrepoe-se a segunda, concentrando seus esforcos no desenvolvimento
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de competéncias e da maturidade em gerenciamento de projetos, com énfase no alinhamento dos projetos a estratégia e na alocagio
eficaz dos recursos disponiveis, destacando a gestao de portfélio.

Nesse contexto, a gestdo de projetos passou a assumir papel estratégico nas organiza¢oes, tornando-se instrumento
eficiente que permite focar prioridades e implementar novas oportunidades e melhorias. Além disso, fornece técnicas que ajudario as
equipes a atingir metas e gerenciar processos trelativos a integracdo, escopo, custo, recursos humanos, tempo, riscos, comunicagio e
qualidade nos projetos implementados neste Tribunal Especializado.

Segundo guia PMBOK, uma das abordagens para conceituar a gestdo de projeto considera os processos que
ocorrem no ciclo de vida do projeto visando a organizagao do trabalho.

Processos de
monitoramento e controle

Sair de fase/
encerrar projeto

Entrar em fase/
iniciar projeto

Figura 1 — Ciclo de Vida do Gerenciamento de Projetos

O ciclo de vida de um projeto compreende processos que visam a organizagao do esforco empreendido,
propiciando uma sistematica padronizada a ser seguida pelo gerente do projeto. As etapas do projeto sio organizadas em quatro
processos, cada uma com um propésito especifico:

1. INICIACAO: autorizar formalmente o inicio do projeto, dando ciéncia a todos os envolvidos para alinhamento
de responsabilidades e expectativas;

2. PLANEJAMENTO: definir a estratégia de execugdo, desenvolvimento do cronograma, detalhamento das
responsabilidades, or¢amento e do escopo do produto;

3. EXECUCAO E CONTROLE: realizar e acompanhar as atividades que foram anteriormente planejadas;

4. ENCERRAMENTO: formalizar o encerramento do projeto, dando ciéncia aos envolvidos para encerramento
das atividades e para desmobiliza¢do da equipe.

No ambito da Justica Eleitoral de Mato Grosso do Sul esses processos foram sequenciados de tal forma que todos
os interessados e responsaveis participem da tomada de decisao e tenham ciéncia dos projetos que requisitaram ou que impactem suas
atividades, gerando um melhor entendimento de expectativas e responsabilidades. Esses processos sao documentados em instrumentos
que servem para oficializar as decisdes referentes aos projetos, padronizar artefatos, pastas e documentos, além de permitir a consulta
ampla por todos os interessados. Os instrumentos sao:

e TAP — Termo de Abertura do Projeto: documento que contém a ideia geral do projeto, as areas que
serdo impactadas e um cronograma macro, cujo objetivo reside em oportunizar a avaliagao e aprova¢iao
da iniciativa, autorizar formalmente o inicio do projeto e, posteriormente, servir de base para elaboragao
do planejamento. O T'AP ¢ elaborado somente aos projetos corporativos, quando o planejamento precisa
ser desenvolvido em fases, por ser mais complexo. Os projetos de pequeno porte, ou que nio envolvam
Secretarias diversas, podem ser planejados diretamente em Plano de Acio (ANEXO V).

e PGP —Plano Geral do Projeto: detalhamento do projeto em todos os seus aspectos: cronograma, custo,
atividades, recursos, responsaveis e escopo;

e RAP —Relatério de Acompanhamento do Projeto: documento para reportar o andamento do projeto,

por onde se mede o desempenho e pode-se diagnosticar riscos, problemas ou necessidades de mudanga;
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e TEP — Termo de Encerramento do Projeto: elaborado no processo de encerramento de uma fase ou
do projeto, ¢ o documento que formaliza as entregas e oficializa o término do projeto, seja por
cancelamento ou conclusao do mesmo (aplicado ao plano de a¢do ou ao plano geral do projeto) e;

e PA - Plano de Agio: claborado no processo de planejamento para iniciativas menos complexas que o
plano geral do projeto;

Todos os modelos de documentos podem ser encontrados em sitio eletronico do Tribunal, por intermédio do
endereco:  https://www.tre-ms.jus.br/o-tre/governanca-institucional/gestao-de-projetos. Cada documento deve ser elaborado
conforme notas explicativas, para registrar caracteristicas e informagdes importantes sobre o projeto. Com a finalidade de garantir
agilidade no processo de coleta de assinatura e alinhada a uma perspectiva socioambiental, todos os modelos de documentos estio
disponiveis em sistema SEI!, devidamente padronizados, para preenchimento e assinatura eletronica. Cabe ao gerente do projeto a
compilagdo de todos os documentos descritos nesta metodologia, além de outras informacdes relevantes, na pasta eletronica do projeto
em sistema SEI!.

4.4.1. Fase 1 - INICIAGAO

Todo projeto comega a partir de uma iniciativa (nova ideia, proposta ou demanda de trabalho). As ideias pertinentes
e que estejam alinhadas ao planejamento estratégico poderdo vir a se transformar em projeto. Antes, porém, faz-se necessario verificar
se a iniciativa realmente se caracteriza como um projeto.

A iniciacdo ¢ o primeiro processo da metodologia de gestio de projetos e envolve as atividades de formulagdo da
proposta do projeto que é documentada no Termo de Abertura do Projeto (TAP), conforme modelo definido no ANEXO I. Um
processo de iniciacdo formalmente estabelecido garante que o projeto se torne conhecido por todos os interessados: patrocinadores,
gestores, clientes, equipe e, principalmente, areas impactadas.

O TAP deve ser revisado pela Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais, que informara ao
demandante/idealizador acerca dos ajustes necessirios. Estando o documento de acordo com as especificagdes metodoldgicas, a
proposta devera ser apresentada, pelo proponente, em reunido subsequente do Comité Permanente de Gestdo Estratégica — CPGE, que
avaliard os seguintes aspectos:

1. Disponibilidade de recursos — sera possivel alocar as pessoas necessarias no periodo “X”’? Existe orcamento

disponivel para execu¢io do projetor Entre outros.

2. Viabilidade - ¢é possivel executar o projeto proposto? Temos orcamento, tempo, equipe, estrutura e o
conhecimento necessario para executa-lo?

Alinhamento Estratégico - o projeto contribui de alguma maneira para a Estratégia do Tribunal?

4. Necessidade - o Tribunal precisa dos beneficios gerados pelo projeto? Ele atende a alguma demanda
recorrente? O seu sucesso pode resolver algum problema do Tribunal? Se o projeto for executado com
sucesso, problemas recorrentes terdo solucio definitivar?

@

A anilise dos aspectos acima mencionados deve, obrigatoriamente, considerar os critérios de priorizacio elencados
no item 4.2.4 deste documento. Ap6s discussiao da proposta observando-se os critérios listados acima, o Comité Permanente de Gestdo
Estratégica deliberara acerca de sua aprovagao.

Se aprovado, o projeto deverd ter seu gestor ou equipe de gerenciamento imediatamente definida pelo CPGE e,
ser encaminhado a fase de Planejamento. Caso rejeitado, o proponente procederd ao arquivamento do projeto, sem que nada mais seja
executado. Serdo submetidas para avaliacao e aprovacdo do CPGE apenas as propostas que envolvam mais de uma Unidade (Secretatia,
CRE ou Assessorias) deste Regional, nos termos do item 4.1.3.
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Figura 2 — Fluxogtama do Processo de Iniciagio
Cédigo: 01 | Nome: Elaborar Termo de Abertura do Projeto (T'AP)

Responsavel: Idealizador do Projeto (demandante)

Descri¢do: O Idealizador do Projeto (demandante) elabora o Termo de Abertura do Projeto (TAP), no qual constara as
informagGes basicas de descricdo do projeto necessarias para a sua analise e aprovagao, tais como justificativa, objetivo,
cronograma de entregas e marcos, premissas, restri¢oes, riscos e a indica¢ao do Gerente de Projeto. Apés a elaboracio, o
Idealizador do Projeto encaminha o TAP a Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais, para revisio.

Observagao: Antes de iniciar a elaboracio do TAP, o demandante devera certificar se tratar de projeto corporativo. Caso nao
atenda aos requisitos previstos nos termos do item 4.1.3. deste Manual, tal iniciativa tera sua tramitacdo simplificada por
intermédio do modelo ANEXO V - Plano de A¢iao (PA).

Resultado esperado: Versao preliminar do TAP

Cédigo: 02 | Nome: Validar e aprovar TAP

Responsavel: Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais

Descricdo: A AGPI analisara o TAP para verificar o preenchimento correto, clareza e coeréncia das informagdes, bem como a
necessidade de acrescentar dados. Havendo necessidade de alteragiao, o TAP ¢ encaminhado ao idealizador para proceder com as
modificagdes. A AGPI e o Idealizador do Projeto devem alinhar e validar os impactos com as unidades afetadas. Assim, em
conjunto, deverdo verificar a viabilidade do projeto, disponibilidade de recursos, prazo estimado de entregas, dentre outros.
Também ¢é o momento em que poderio identificar outros riscos ndo levantados na versdo preliminar do TAP ou detalhar riscos
ja identificados.
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Havendo modificag¢oes, o TAP sera encaminhado ao Idealizador para realizar as altera¢cSes. Nao havendo mudancas, a AGPI
incluird a apresentacido da iniciativa em reunido subsequente do Comité Permanente de Gestdo Estratégica, para aprovagio e
priorizacio, devolvendo o TAP ao Idealizador, para devida apresentacdo perante o CPGE.

Resultado esperado: Impactos alinhados e validados, TAP validado

Cédigo: 03 | Nome: Realizar correcoes no TAP

Responsavel: Idealizador do Projeto

Descricdo: Realizar os ajustes identificados. Apés ajustes, o TAP deve ser devolvido a AGPI para validagio.
Resultado esperado: TAP revisado, conforme apontamentos da AGPI

Cédigo: 04 | Nome: Apresentar TAP

Responsavel: Idealizador do Projeto

Descricdo: O demandante apresentard, em conjunto com o nome sugerido para a gestdo do projeto, a iniciativa ao Comité
Permanente de Gestido Estratégica, que deliberard acerca de sua pertinéncia e factibilidade.

Resultado esperado: TAP apresentado

Cédigo: 05 | Nome: Aprovar e priorizar Termo de Abertura do Projeto

Responsavel: Comité Permanente de Gestio Estratégica

Descri¢io: O CPGE analisara o TAP sob o aspecto da oportunidade e conveniéncia, viabilidade e demais quesitos inerentes ao
seu processo decisério. Sendo aprovado, o TAP sera classificado conforme matriz de priorizacio e encaminhado ao gerente do
projeto (ou equipe de gerenciamento do projeto) para elaboragio do Plano Geral do Projeto. Em sendo recusado, o projeto sera
encaminhado ao demandante para arquivamento, com a devida justificativa apresentada pelo CPGE.

Resultado esperado: TAP aprovado

4.4.2 - Processo de PLANEJAMENTO

Na fase de planejamento sio executadas as atividades necessarias para refinar a definigio do escopo do projeto e
desenvolver o curso de a¢ido que devera ser seguido para que seus objetivos sejam alcancados. Apés a aprovagao do projeto pelo Comité
Permanente de Gestio Estratégica, ¢ imprescindivel desenvolver a estrutura analitica do projeto (EAP), detalhando as atividades e custos,
além de delimitar seu escopo. Todas as areas e pessoas envolvidas na execugdo devem ser consultadas.

Nessa fase, o gerente de projeto elaborara a primeira versio do Plano Geral do Projeto (PGP), cujo objetivo é
esmiucar o planejamento do projeto. O PGP deve ser revisado pela Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais, que informara
a0 gerente acerca dos ajustes necessarios. Superada esta etapa, o gerente encaminhara o plano para deliberagdo da Direcao-Geral, que
devera discuti-lo com énfase nos seguintes aspectos:

1. Recursos - as pessoas, aquisi¢oes, orcamento, contratagdes e equipamentos alocados podem realmente
ser disponibilizados para a sua execugio?

2. Prazo - os prazos de entrega propostos no cronograma sao razoaveis?

3. Escopo - Nada a acrescentar ou a excluir? Se o produto/setvico for entregue como esta descrito, todos
ficardo satisfeitos?

4. Comunicagdo — Como as unidades envolvidas serdo comunicadas do andamento do projeto?

A saida do processo de planejamento é o PGP criado pelo gerente, junto com a equipe, e¢ aprovado pelo

patrocinador (Direcdo-Geral). Na figura abaixo, tem-se a representacdo grafica do fluxo do processo de planejamento, cujas atividades
sdo detalhadas logo a segui.
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Figura 3 — Fluxo do processo de Planejamento
Cédigo: 01 | Nome: Elaborar Plano Geral do Projeto (PGP)

Responsavel: Gerente do Projeto

Descricdo: Com base no TAP, o gerente do projeto elabora a primeira versio do Plano Geral do Projeto (PGP) com o
detalhamento das atividades, orcamento, responsabilidades, etc. Em seguida encaminha para validagdo junto a Unidade
Idealizadora e Impactadas.

Resultado esperado: Versdo preliminar do PGP

Coédigo: 02 | Nome: Desenvolver o PGP juntamente com o Gerente do Projeto

Responsavel: Gerente do Projeto, Unidade Idealizadora e Impactadas

Descriciao: O Gerente do Projeto, Unidades Idealizadora e Impactadas alinham todos os pontos do projeto e desenvolvem a
versio final do PGP.

Resultado esperado: Versao final do PGP elaborada
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Cédigo: 03 | Nome: Pré-validar PGP

Responsavel: Gerente do Projeto, Unidades Impactadas e Solicitantes

Descrigao: O Gerente do Projeto, Unidades Idealizadora e Impactadas avaliam o PGP e, se estiverem de acordo, validam-no. O
PGP, entio, deve ser encaminhado a2 AGPI para revisdo e validacio.

Resultado esperado: PGP pré-validado pelas unidades envolvidas

Cédigo: 04 | Nome: Revisar e validar PGP

Responsavel: Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais

Descriciao: A AGPI revisara o PGP, verificando os dados preenchidos e a adequacido com o TAP, podendo sugerir alteracoes.
Validando o PGP, o encaminhara ao Diretor-Geral para aprovagido. Em caso de ndo validagiao, o PGP deve ser devolvido ao
Gerente do Projeto para, juntamente com as Unidades Idealizadora e Impactadas realinharem todos os pontos do projeto e
desenvolverem uma nova versiao do PGP (vide codigo 02).

Resultado esperado: PGP revisado e validado

Cédigo: 05 | Nome: Aprovar o PGP

Responsavel: Diretor-Geral

Descrigao: Apos revisio e validagio da AGPI, o PGP ¢é encaminhado ao Diretor-Geral para ciéncia e aprovacao. Em seguida,
sera encaminhado ao Gestor do Projeto para comunicar as unidades envolvidas.

Resultado esperado: PGP aprovado

Cédigo: 06 | Nome: Comunicar unidades impactadas

Responsavel: Gerente do Projeto

Descri¢ao: Caso haja alguma ressalva, o PGP seja devolvido ao Gerente do Projeto, para ajustes. Em sendo o PGP aprovado, a
AGPI encaminha ao Gerente do Projeto, que comunicara as Unidades Idealizadora e Impactadas, para dar inicio a execugio.
Resultado esperado: Comunicado as unidades impactadas pelo projeto.

Codigo: 07 | Nome: Iniciar execucio

Responsavel: Gerente do Projeto

Descri¢io: O Gerente do Projeto da inicio a execu¢do e a0 monitoramento e controle do projeto.
Resultado esperado: Inicio da execugio do projeto.

4.4.3 Processo de EXECUCAO, MONITORAMENTO E CONTROLE

O processo de execugdo consiste na coordenagio das pessoas e aplicagdo de recursos materiais para realizar o

trabalho do projeto. E o desenvolvimento dos esforcos necessarios para atingir os objetivos estabelecidos, em conformidade com o
plano do projeto. Durante a execugdo, a equipe é mobilizada, orientada e gerenciada de modo a realizar as atividades do projeto, a fim

e que os produtos gerados tenham a qualidade desejada. essa fase que, caso esteja previsto, as competéncias da equipe sio
d rodut rados tenham lidade d da. E n f: X t revisto, mpeténcias d i

esenvolvidas, ou seja, treinamentos e capacitacdes ocorrem nesse momento. Na execucio ¢ feita, ainda, a distribuicao das informacoes
d lvidas, , treinament it rrem momento. N feita, ainda, a distribuicao das inform
as partes interessadas, conforme definido no PGP. O gerente deve, durante toda a execugdo do projeto, gerenciar as expectativas das
partes interessadas, de modo a atender as suas necessidades e resolver questoes a medida que ocorrerem.

Os processos de monitoramento e controle ocorrem desde o primeiro momento do projeto. Entretanto, quando
o plano esta sendo executado, as exigéncias de monitorar, isto ¢, verificar como o projeto esta sendo realizado, tornam-se mais intensas.
O monitoramento deve ser feito para avaliar o progresso na execucio do PGP, adotando as medidas corretivas necessarias para que o
projeto se mantenha no foco que leva a realizagio de seu proposito. Nesse contexto, o gestor deve manter o andamento do projeto em
consondncia com o planejado, ao passo que a equipe executa as atividades, disponibiliza as entregas e o produto final vai sendo
desenvolvido.

O gestor responsabiliza-se por monitorar o fiel andamento do PGP, emitindo mensalmente o Relatério de
Acompanhamento do Projeto (RAP), o qual deve ser encaminhado a Assessoria de Governanga e Projetos Institucionais para
acompanhamento e controle. O objetivo do RAP ¢é resumir as informag¢oes em andamento e organizar um quadro geral de desempenho
do projeto em execugdo. Essa sintese devera ser apresentada em reunido periédica do Comité Permanente de Gestao Estratégica — CPGE
que, baseado nas informacdes disponibilizadas, podera tomar decisées e diligenciar agdes, visando ao bom andamento das iniciativas
corporativas.
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Figura 4. Fluxograma do processo de execucio, monitoramento e controle de projeto

Cédigo: 01 | Nome: Elaborar/Atualizar Relatério de Acompanhamento de Projetos (RAP)

Responsavel: Gerente do Projeto

Descrigiao: O Gerente do Projeto elabora o RAP, em perfodo definido pela AGPI, o qual devera conter informagSes que
demonstrem, de forma clara, o andamento do projeto.

Resultado esperado: RAP elaborado

Cédigo: 02 | Nome: Atualizar Portfélio de Projetos

Responsavel: Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais

Descrigao: A AGPI registra as dltimas informagdes acerca do projeto no sitio eletronico do tribunal, em espago especifico para
acompanhamento dos projetos corporativos.

Resultado esperado: Projeto atualizado na pagina do Tribunal

Cédigo: 03 | Nome: Analisar RAP

Responsavel: Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais

Descriciao: A AGPI recebe o RAP, analisa-o verificando seus impactos: desempenho, progresso, necessidade de repriotizagio,
impacto em outros projetos, recursos disponiveis, etc. Havendo descasamento entre planejamento e execucdo, a AGPI submetera
o projeto e seu ultimo RAP a apreciacio do Comité Permanente de Gestdo Estratégica, para deliberacdo e correcoes que se
fizerem pertinentes.

Resultado esperado: RAP validado

Cédigo: 04 | Nome: Deliberar acerca do andamento do Projeto

Responsavel: Comité Permanente de Gestdo Estratégica
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Descrigao: O CPGE recebera o projeto e seu ultimo RAP, apés anilise da AGPI acerca de suas eventuais incongruéncias, ¢
deliberara acerca de sua viabilidade e execucio, determinando ag¢des corretivas que se fizerem necessarias.

Resultado esperado: Projeto apreciado pelo CPGE

Cédigo: 05 | Nome: Implementar mudancas determinadas pelo CPGE

Responsavel: Gerente do Projeto

Descri¢ao: Apoés deliberagdo do projeto e do relatério de acompanhamento pelo Comité Permanente de Gestao Estratégica, em
sendo determinada eventual acdo corretiva, o gestor do projeto providencia sua imediata execucdo, adequando o projeto as
deliberacbes emanadas pelo Comité Competente.

Resultado esperado: Projeto ajustado pelo Gestor de Projeto

Cédigo: 06 | Nome: Executar PGP até o exaurimento de seu escopo

Responsavel: Gerente do Projeto

Descricdo: O Plano Geral do Projeto deverd ser executado até o exaurimento de seu escopo, atendendo as expectativas dos
“clientes”, momento a partir do qual serd iniciado o processo de Encerramento do projeto.

Resultado esperado: PGP executado

4.4.4 Processo de ENCERRAMENTO

O Processo de Encerramento formaliza e autoriza o encerramento do projeto, seja por ter sido concluido, seja por

ter sido cancelado. Na hipétese de ter sido concluido, tem por finalidade verificar se todos os produtos previstos foram entregues em
conformidade, os contratos encerrados e as equipes desmobilizadas, garantindo, dessa forma, que o projeto seja encerrado sem

pendéncias.

Esta fase inicia-se com a avaliagdao conjunta do gerente do projeto com o “clente”, levantando acertos e equivocos

cometidos na condugio dos trabalhos e fazendo o devido registro das li¢oes aprendidas. Por fim, o gerente elabora o Termo de
Encerramento do Projeto (TEP), contendo todas as informagdes do produto/setvi¢o. Nesse mesmo documento, o Comité
Permanente de Gestdo Estratégica se manifestara quanto a aceitagdo do produto final entregue, assinando-o posteriormente. Tal
assinatura formaliza o fim do projeto.
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Figura 5. Fluxograma do processo de Encerramento de projeto
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Cédigo: 01 | Nome: Minutar Termo de Encerramento do Projeto

Responsavel: Gerente do Projeto

Descri¢ao: O Gerente do Projeto elabora o Termo de Encerramento do Projeto (TEP) e o encaminha as Unidades Idealizadora e
Impactadas para avaliagao e validagao.

Resultado esperado: TEP minutado

Cédigo: 02 | Nome: Avaliar e validar TEP

Responsavel: Gerente do Projeto e unidades impactadas

Descricdo: O gerente do projeto avalia e valida o TEP juntamente com as Unidades Idealizadora e Impactadas, a fim de verificar se
o resultado apresentado estd em conformidade com o esperado, caso em que, devem concordar com o encerramento da iniciativa.
Em seguida, o TEP deve ser encaminhado a Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais.

Resultado esperado: TEP avaliado e validado

Cédigo: 03 | Nome: Atualizar Portfélio de Projetos e realizar verificacio de Encerramento

Responsavel: Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais

Descrigao: A AGPI atualiza o portfélio de projetos corporativos, assim como procede a verificagdo de encerramento do projeto,
consoante informagdes contidas nos demais documentos do projeto, de acordo com lista de verificagdo adequada para que nao haja
nenhuma pendéncia. Estando de acordo, valida o TEP e o encaminha ao Comité Permanente de Gestao Estratégica.

Resultado esperado: TEP revisado e validado

Cédigo: 04 | Nome: Apreciar TEP

Responsavel: Comité Permanente de Gestdo Estratégica

Descri¢iao: O CPGE aprecia o TEP, que devera ser apresentado pelo gerente do projeto (ou equipe de gerenciamento do projeto).
Havendo concordancia por seu encerramento, aprova o TEP e o encaminha a AGPI, para formalizar seu encerramento.

Resultado esperado: Encerramento autorizado

Cédigo: 05 | Nome: Atualizar Portfélio, compilar e disponibilizar licses aprendidas

Responsavel: Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais

Descricio: A AGPI atualiza o status do projeto no portfélio corporativo e levanta as licGes aprendidas relacionadas no TEP,
compilando-as e disponibilizando-as para servir de referéncia a futuros projetos.

Resultado esperado: Portfélio atualizado e ligbes aprendidas disponibilizadas

Cédigo: 06 | Nome: Encerrar projeto

Responsavel: Gerente do Projeto

Descri¢ao: O gerente encerra o projeto, procedendo a devida comunicagao de todas as partes envolvidas.

Resultado esperado: Projeto encerrado
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6. ANEXOS

Neste topico sdo apresentados os modelos de documentos (artefatos) a serem utilizados na Metodologia de
Gerenciamento de Projetos do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul, com desiderato de padronizar a gestio de projetos
em ambiente corporativo, otimizar tempo das equipes envolvidas, permitir acompanhamento preditivo do ciclo de vida do projeto, além
de possibilitar eventuais antecipag¢des de trabalho e facilitar os devidos acompanhamento e monitoramento da iniciativa. Para acessar os
documentos, basta clicar em cima do nome que abrird o hiperlink hospedado na rede mundial de computadores:

)
2
3)
2

5

ANEXO I — TAP — Termo de Abertura de Projeto;

ANEXO IT — PGP — Plano Geral do Projeto;

ANEXO IIT — RAP — Relatério de Acompanhamento do Projeto;

ANEXO IV — TEP — Termo de Encerramento do Projeto;

ANEXO V — PA — Plano de Acdo (artefato a ser usado em iniciativas ndo classificadas como projetos
corporativos, permitindo tramitacdo mais célere e menos burocratica pela Unidade demandante);
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ANEXO I -TAP

Termo de Abertura de Projeto (TAP)

{DICA PARA USO DESTE MODELO: Os textos entre chaves e com a cor azul sdo explicativos e tém como objetivo auxiliar o preenchimento do
documento. Quando for preencher com o texto do seu projeto apague as explicacoes e digite tudo na cor preta. }

1. Identificagio do Projeto

Projeto Corporativo

{Nome do projeto}

Unidade Idealizadora (demandante)
{Area que solicita o projeto. Nome e cargo da pessoa que idealizou o projeto. Caso a proposta do projeto seja motivada por uma
recomendacio/diretriz de drgao superior ou determinacio legal e ndo exista a figura do idealizador, descrever isso nesta se¢io. }

Patrocinador
{Nome/Catgo - E o verdadeiro “dono” da agdo. Sem o apoio dele a a¢io podera fracassar ou sequer iniciar. Normalmente ¢ um membro da Alta
Gestdo (Presidente, Diretor-Geral, Secretirio, Corregedor), por poder suprir ou influenciar para a consecucio dos recursos necessarios. }

j
Gerente do projeto

{Nome do Gerente do projeto}

2. Histoérico de registros
(Acrescente uma nova linha na tabela, com os registros indicados, toda vez que houver uma alteracdo no documento aprovado. A versdo inicial serd
sempre numerada como 00.)

Versio Data Responsavel Descricao
00 dia/més/ano Gerente do projeto Versio inicial
01 dia/més/ano Gerente do projeto Descricao das alteragSes em relagdo a versao inicial

3. Visdo Geral do Projeto

3.1 Objetivo do Projeto
{Identifique a intencio do projeto, seu requisito maior. Deve ser expresso no tempo verbal infinitivo: realizar, entregar, desenvolver. O objetivo do
projeto descreve o qué o projeto fara. Indique a situagdo ou beneficio desejado na organizacio-alvo pés-implantacio do projeto. Pergunta Orientadora:
O que se deseja alcangar com o projeto? Qual a situagio/cendrio desejado pds-implantagao?}
Para a correta definicao do objetivo siga a regra “SMART”:
e Specific (especifico): Deve ser redigido de forma clara, concisa e compreensiva;
e Measurable (mensuravel): O objetivo especifico deve ser mensuravel, ou seja, possivel de ser medido por meio de um ou mais indicadores;
e Agreed (acordado): Deve ser acordado com as partes interessadas (Idealizador e patrocinador do projeto);
e Realistic (realista): Deve estar centrado na realidade, no que ¢ possfvel de ser feito considerando as premissas e restricdes existentes;
e  Time Bound (Limitado no tempo): Deve ter um prazo determinado pata sua finaliza¢io }

3.2 Justificativa do projeto

{Descreva, sucintamente, o problema ou a oportunidade (necessidade) que justifica o desenvolvimento deste projeto. Faga uma breve descricio da
situagdo atual. Lembre-se de contextualizar a importancia do projeto para organizagio.) (Em havendo, explique os impactos para a organizacido/unidade,
caso esta acao nao seja executada). Caso haja, deve-se mencionar neste campo se o projeto estd sendo motivada para atender determinagio legal}

3.3 Objetivo estratégico que o projeto ira contribuir
{Liste o(s) objetivo(s) do Planejamento Estratégico vigente que o projeto ird contribuir}

Objetivo Estratégico Descricao
Objetivo 01 Descricao do objetivo conforme consta do P.E.
Objetivo 02 Descricao do objetivo conforme consta do P.E

3.4 Principais entregas

{Descreva o(s) produto(s) ou servigo(s) que serdo entregues ao término do projeto, indicando os marcos previstos e, se for o caso, o custo estimado
com aquisi¢des de bens ou servigos. }
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Ord. Entrega Unidades Envolvidas Prazo

Inicial Final

Mencionar unidade que

Documentos, produtos, normas, treinamentos, servicos, etc, , .
; estara envolvida na

necessarios a realizacio do projeto L
i realizacdo da entrega

3.5 Premissas

{Descreva as premissas do projeto em topicos. Premissas sio previsdes que sdo feitas e assumidas como verdadeiras pelas partes demandantes e os
realizadores do projeto para viabilizar a continuidade do planejamento do projeto. Devem ser monitoradas ao longo do projeto, pois sao alvos de riscos.
As premissas quando alteradas podem gerar alteragbes na estrutura do projeto e, consequentemente, na capacidade de atingir seus objetivos. Se nio
forem identificadas premissas por ocasiao da elaboragio do TAP, escreva “Nio identificadas até o momento”. }

3.6 Restrigdes

{Descreva as restricoes do projeto em topicos. Restricoes sio condi¢des ou situacoes, previamente estabelecidas, que limitam seu planejamento e
desenvolvimento e nao podem ser eliminadas ou alteradas no decorrer do projeto. Se nao forem identificadas restricbes por ocasiao da elaboragao do
TAP, escreva “Nio identificadas até o momento”.}

3.7 Riscos preliminares

{Riscos sdo situagdes potenciais. SAo eventos que, caso ocorram, provocam efeitos positivos ou negativos nos objetivos do projeto. Incertezas. Indique
os principais riscos identificados neste momento, que poderdo causar algum tipo de impacto positivo ou negativo no desenvolvimento do projeto. Se
nio forem identificados tiscos por ocasido da elaboragio do TAP, escteva “Nio identificados até o momento™. }

4. Registro de Conhecimento

{Este registro é necessario para que as unidades envolvidas, descritas no item 3.4, possam demonstrar o conhecimento de sua participagio nas entregas
desta acdo — preferencialmente, os gestores maiores das unidades. Solicite ciéncia na nova versio toda vez que houver alteragio nos itens do documento
aprovado. }

Ciente por
Parte Interessada 1 Data Assinatura
Parte Interessada 2 Data Assinatura

5. Aprovagio
{Solicite aprova¢io na nova versio toda vez que houver alteracio nos itens do documento aprovado. }

Aprovado por

Gerente do Projeto Data Assinatura
Gestor da Unidade Idealizadora (demandante) Data Assinatura
Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais Data Assinatura
Comité Permanente de Gestdo Estratégica — CPGE Data Assinatura
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ANEXO II - PGP

Plano Geral do Projeto — PGP
{DICA PARA USO DESTE MODELO: Os textos entre chaves e com a cor azul sio explicativos e tém como objetivo auxiliar o preenchimento do
documento. Quando for preencher com o texto do seu projeto APAGUE as explicagdes e digite tudo na cor preta.}

1. Identificagio do Projeto

Projeto Corporativo

{Nome do projeto}

Unidade Idealizadora (demandante)
{Area que solicita o projeto. Nome e cargo da pessoa que idealizou o projeto. Caso a proposta do projeto seja motivada por uma
recomendagio/diretriz de 6rgio superior ou determinacio legal e ndo exista a figura do idealizador, descrever isso nesta secio. }

Patrocinador
{Nome/Catgo - E o verdadeiro “dono” da agdo. Sem o apoio dele a a¢io podera fracassar ou sequer iniciar. Normalmente ¢ um membro da Alta
Gestao (Presidente, Diretor-Geral, Secretirio, Corregedor), por poder suprir ou influenciar para a consecucio dos recursos necessarios. }

Gerente do projeto

{Nome do Gerente do projeto}

2. Historico de registros

{Acrescente uma nova linha na tabela, com os registros indicados, toda vez que houver uma alteragao no documento aprovado. A versio inicial serd
sempre numerada como 00. }

Versao Data Responsavel Descricao
00 dia/més/ano Gerente do projeto Versio inicial
01 dia/més/ano Gerente do projeto Descricao das alteragbes em relagdo a versio inicial

3. Declaragdo do Escopo

3.1. Escopo do produto do projeto
{Descreva detalhadamente o(s) produto(s) ou servico(s) que serdo entregues ao término do projeto identificando suas caracteristicas, atributos,
funcionalidades, especificidades e requisitos de qualidade}

3.2. Escopo do projeto

{Descreva todas as tarefas que serdo necessarias para gerar os produtos do projeto, de forma que atendam a todas as caractetisticas definidas no escopo
do produto. Ou seja, detalhe todas as acGes necessarias para produzir as entregas do projeto, levando em consideracido as premissas, restricoes e riscos
existentes. }

3.3. Fora do escopo do projeto
{Liste os itens - produtos e/ou servicos - que NAO compdem o escopo do projeto. Exemplo: Treinamento de usuétios finais; Divulgagdo pata outras
areas; Integragao com sistemas legados; Capacita¢io; Contratacio de servigos ¢ Publicacio de ato/regulamentacio}

3.4. Estrutura Analitica do Projeto (EAP) — Facultativo*

{Inserir aqui a EAP do projeto. Segue abaixo um modelo ilustrativo. Existem varias ferramentas on/ine para construgio da estrutura analitica do projeto,
a exemplo dos enderecos: https://planhammer.io/signuprlang=pt; https://www.lucidchart.com/pages/pt/exemplos/eap-online;
https://ctreatelv.com/pt/Ip/software-diagrama-wbs-pep-online/ }. Exemplo de EAP, em projeto hipotético de construgio de uma casa:

ERP-ESTRUTURR ANALITICA DO PROJETO

1.Casa Nova Nivel 0

1.1 Preparo do
Terreno

1.3 Alvenaria

1.2 Fundagdes e

Componentes

1121 1.1.2.2 Nivel 3
Corte Aterro o
~

T r
l' Pacotesde |

Trabalho
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4. Visido Geral do Projeto

4.1 Cronograma detalhado

Cronograma
Etapas w . Predecessoras Interface Responsavel
Inicio Término
Fase 0: dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa

Planejamento | dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa

Monitoramento
. dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa
e Controle

Encerramento | dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa

Fase 1: dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa

Entrega 1.1 dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa

Atividade 1.1.1 | dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa

Atividade 1.1.2 | dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa

Entrega 1.2 dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa
Fase 2: dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa
Entrega 2.1 dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa
Entrega 2.2 dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa

Fase: conjunto de atividades do projeto logicamente relacionadas, normalmente concluida com a entrega de produto ou servigo especifico. Por exemplo: cadastro eleitoral, licitagiao;
Entrega: qualquer saida, resultado ou item mensurdvel, tangivel e verificivel que deve ser obrigatoriamente produzido para concluir um projeto ou parte de nm projeto;
Atividade: todas as agies necessdrias para que a Entrega seja realizaday

Predecessora: etapa (fase, entrega on atividade) anterior cujo cumprimento € requisito para o inicio da etapa de referéncia;

Interface: meio capaz, de promover a interacio entre duas ou mais fases, entregas ou atividades.

4.2 Indicadores e Metas do projeto

{Preencha a tabela abaixo, com os indicadores relativos a sua iniciativa. O detalhamento do acompanhamento desses indicadores sera feito no RAP,
mensalmente, em tabela similar. Colocamos um indicador padrao na primeira linha e, eventualmente, caso sua iniciativa tenha outro indicador, descreva-
o abaixo. }

Nome do Indicador O que mede Foérmula Meta

IDI = (QER/QEP) x 100
Média percentual de alcance de

R ) 4 . 70%
_r L entregas em relacio ao total de | QER = quantidade de entregas realizadas, ..
Indice de desempenho da iniciativa “ . < (valor minimo —
entregas previstas, acumulada no | acumulada R
L _ . . ECP)
periodo QEP = quantidade de entregas planejadas

para o periodo, acumulada

Novo indicador da iniciativa

4.3. Partes Interessadas
{Descreva quais as partes interessadas - internas e externas - que afetam ou sdo afetadas com a execucio ou utilizagio do produto/servico do projeto
e quais suas contribui¢oes para a implantagio do projeto. }

Partes Interessadas Principais Contribui¢oes
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4.4. Planejamento de Recursos e Orgamentario do Projeto
{Descreva o(s) recurso(s) que sdo essenciais a execu¢do da agdo e seu(s) custo(s), caso haja, de acordo com o orgamento previsto (ordinario ou de
eleicdes. }

s Prazo para
Entrega Descriciao do Recurso . O bara Custo
disponibilizagio
Nome do recurso: (ex. contratagao de servigos, aquisi¢ao de equipamentos, RS
diarias, treinamentos etc.) i
Nome do recurso: R$
Valor Total de Investimento do Projeto R$
4.5. Matriz de comunicagio
{Descreva o modo como as partes envolvidas/interessadas serdo comunicadas ao longo do projeto. }
- L Prazo de L L Unidade
Ord. Entrega Acbes de Comunicacio . Destinatatio Canal da Comunica¢ao .
Envio Responsavel
A entrega serd apenas Publico que | Meio de comunicacido que serd
divulgada, sera realizada deve tomar | utilizado. Ex.: Internet, intranet,
apenas explanacio, etc. conhecimento e-mail, reunilo, etc.

4.6. Riscos preliminares
{Preencha a tabela com os principais riscos identificados neste momento, que poderdo causar impactos positivos ou negativos no desenvolvimento do
projeto, assim como suas formas de tratamento — a¢io de controle. }

Descricdo do risco Impacto* Acido de Controle* Periodicidade Responsavel

*Impacto - é a consequéncia para o projeto caso o risco venha a acontecet.
*Acio de Controle - representa a a¢do/pritica que sera realizada para potencializar (risco positivo) ou eliminar, reduzir ou controlar (risco negativo).

4.7. Planejamento de acompanhamento de andamento do projeto

Data Inicial Data Final

Data de aprovagao do TEP, em que sinaliza a finalizagio dos
trabalhos. (Sugerimos como data o periodo de trinta dias apos
realizacdo da ultima entrega).

Periodo de vigéncia do Projeto Data do PGP aprovado pela

Direcao-Geral.

Petiodo para Acompanhamento do Projeto

Quinzenal Mensal Bimestral

5. Gerenciamento da Equipe do Projeto

Quantidade de participantes na equipe do projeto Total de participantes

Nome Responsabilidades Contato

Nome, telefone e e-mail
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5.1 Treinamentos previstos

{Relacione os treinamentos presenciais e a distancia, especificos, criados pelo proprio TRE ou contratados externamente, necessarios para que a equipe

possa realizat a agio. }

Treinamento

Participantes/Unidades Patticipantes

Periodo de Realiza¢io do Treinamento

6. Registro de Conhecimento

{Este registro é necessario para que as unidades envolvidas, descritas no item 4.3, possam demonstrar o conhecimento de sua participagio nas entregas
desta acdo — preferencialmente, os gestores maiores das unidades. Solicite ciéncia na nova versao toda vez que houver alteragao nos itens do documento

aprovado. }

Ciente por
Parte Interessada 1 Data Assinatura
Parte Interessada 2 Data Assinatura

7. Aprovagio

{Solicite aprovacio na nova vetsio toda vez que houver alteracio nos itens do documento aprovado. }

Aprovado por

Gerente do Projeto Data Assinatura
Gestor da Unidade Idealizadora (demandante) Data Assinatura
Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais Data Assinatura
Direcio-Geral Data Assinatura
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ANEXO IIT — RAP

Relatério de Acompanhamento do Projeto — RAP

{Importante: nio se esqueca de apagar todas as instrugdes de preenchimento (em azul e entre chaves), apés o preenchimento deste documento.} {O
Relatério de Acompanhamento do Projeto € o instrumento que demonstra a evoluciao no desempenho do projeto, proporcionando a detecgio de riscos,
problemas e necessidades de mudanga - RPM. }

1. Identificagdo do Projeto

Projeto Corporativo
{Nome do projeto}

Gerente do Projeto
{Nome do Gerente do projeto}

Periodo de referéncia do RAP
Entre os DD/MM/AAAA a DD/MM/AAAA

Data final prevista ao projeto
DD/MM/AAAA

2. Desempenho Global

CRONOGRAMA CRONOGRAMA
ENITI%%‘}FSODO PLANEJADO REALIZADO INTERFACE MACRO STATUS
INICIO | TERMINO | INICIO | TERMINO
{Listar aqui as entregas do
projeto. Lembrar que as
entregas devem ser - Nao iniciado
mensuraveis e especificas. dd/mm/aa | dd/mm/aa | dd/mm/aa | dd/mm /aa Slgla da - Li‘m andamento conforme planejado
Exemplos de entregas: unidade - Em andamento com RPM
informacoes coletadas, modulo - Finalizado
aceito, equipamentos
entregues, relatério elaborado}
Entrega 2 dd/mm/aa |dd/mm/aa |dd/mm/aa |dd/mm/aa
Entrega 3 dd/mm/aa |dd/mm/aa |dd/mm/aa |dd/mm/aa
Entrega 4 dd/mm/aa |dd/mm/aa |dd/mm/aa |dd/mm/aa
3. Matriz de Riscos e Controles
RISCOS ATIVIDADES DE CONTROLE
CAUSA RESPONSA ACAO DE x UN IDADE RAZ
ENTREGA RAIZ EFEITO P\ TN BILIZAGAO | TRATAMENTO DESCRICAO RESPONSAVEL P o
dd/mm/aa

Elaborado pot: {Gerente do Projeto}

Supervisionado por: {Unidade Idealizadora}

Revisado por: {Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais }

P — Probabilidade: 1 (muito baixa) / 2 (baixa) / 3 (média) / 4 (alta) / 5 (muito alta);
I — Impacto: 1 (muito baixo) / 2 (baixo) / 3 (médio) / 4 (alto) / 5 (muito alto);
N — Nivel de Risco (P x I): 1-4 (baixo) / 5-10 (médio) / 12-16 (alto) / 20-25 (extremo).
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ANEXO IV -TEP

Termo de Encerramento de Projeto — TEP
{DICA PARA USO DESTE MODELO: Os textos entre chaves e com a cor azul sio explicativos e tém como objetivo auxiliar o preenchimento do
documento. Quando for preencher com o texto do seu projeto APAGUE as explica¢des e digite tudo na cor preta. }

1. Identificagio do Projeto
Projeto Corporativo

{Nome do projeto}

Unidade Idealizadora (demandante)

{Area que solicita o projeto. Nome e cargo da pessoa que idealizou o projeto. Caso a proposta do projeto seja motivada por uma
recomendagio/diretriz de 6rgio superior ou determinacio legal e ndo exista a figura do idealizador, descrever isso nesta secio. }
Gerente do projeto

{Nome do Gerente do projeto}

2. Entregas do projeto

Lista de produto(s) do projeto entregue(s) ao(s) cliente(s):

{Relacione todos os produtos que foram entregues ao(s) cliente(s) durante o projeto.}
Documentos de gerenciamento de projetos:

{Relacione neste topico os documentos de gerenciamento gerados durante o projeto, tais como:
Termo de abertura do projeto;

Plano Geral do Projeto;

Relatérios de Acompanhamento do Projeto;

Documentos relacionados as mudancas, que se fizerem pertinentes;
Outros documentos:

{Relacione outros documentos utilizados durante o projeto, tais como: documentagio legal; processos utilizados e documentos técnicos que
contribuiram com o projeto etc}

3. Consideragdes finais sobre o projeto

{Descreva, de forma geral, se o projeto atingiu o resultado desejado, se a Unidade Idealizadora/Demandante ¢/ou cliente ¢ as principais partes
interessadas do projeto ficaram satisfeitas. }

3.1. Consideragdes do Gerente:
{a ser preenchido pelo Gerente do Projeto}

3.2. Consideragdes do Idealizador/Demandante:
{a ser preenchido pelo demandante ¢/ou cliente do projeto}

4. Ligdes aprendidas
{Descreva aqui as licoes aprendidas ao longo do projeto: fatos previstos que facilitaram o projeto; fatos previstos que dificultaram ou prejudicaram o
projeto; fatos nio previstos que facilitaram ou prejudicaram o projeto.
Previsto / Nio
previsto

Fase do Projeto Fato Positivo / Negativo Licao aprendida

5. Aprovagio

{Solicite aprovacio na nova vetsio toda vez que houver alteracio nos itens do documento aprovado. }

Aprovado por

Gerente do Projeto Data Assinatura
Gestor da Unidade Idealizadora e/ou Demandante Data Assinatura
Assessoria de Governanca e Projetos Institucionais Data Assinatura
Comité Permanente de Gestao Estratégica — CPGE Data Assinatura
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ANEXO V - PA

Plano de Agdo — PA
{Importante: nio se esqueca de apagar todas as instru¢oes de preenchimento (em azul e entre chaves), apés o preenchimento deste documento.} {O
Plano de Agdo ¢ um empreendimento simplificado para acoes estratégicas pontuais, de baixa complexidade ou curta duragio, que visam implementar

alguma melhoria, produto, ou resultado exclusivo, e por isso requer um planejamento minimo. }

1. Identificagio do Plano de Agio

Plano de Ac¢io

{Nome do projeto}

Unidade solicitante IData de elaboracio:

{Unidade que solicitou o plano} DD/MM/AAAA

Lider do Plano de Agio Unidade do lider

{Nome do lider do plano de a¢io} {Informe a se¢io / coordenadoria em que esta lotado o lider}

2. Historico de registros

{Acrescente uma nova linha na tabela, com os registros indicados, toda vez que houver uma alteragao no documento aprovado. A versio inicial serd
sempre numerada como 00. }

Versao Data Responsavel Descricao
00 dia/més/ano Lider do Plano de Acio Versio inicial
01 dia/més/ano Lider do Plano de Acao Descricao das alteracoes em relacio a versio inicial

3. Necessidades e justificativa
{Descreva os problemas, necessidades ou oportunidades que justificam a realizagio do plano de acio}

4. Objetivos e metas do plano de agdo

{Descreva sucintamente o problema ou a oportunidade (necessidade) que justifica o desenvolvimento deste plano e a finalidade ou propésito para o
qual o plano de acao sera desenvolvido. Indique a situacio ou beneficio desejado na organizagao-alvo pés-implantagao. Pergunta Orientadora: O que
se deseja alcangar com o plano de acao? Qual a situacio/cenario desejado pos-entrega? Por exemplo: Reduzir o numero de erros}

5. Escopo

{Definir claramente o que esta incluido no plano de acio e — na cliusula "Exclusdes especificas" — o que poderia parecer que é parte da iniciativa, mas
explicitamente foi selecionado para nio ser. Para declarar o escopo, pense no que precisa estar realizado para que se considere que o objeto deste Plano
de Acio esta "pronto”, e considere principalmente os produtos, entregas, insumos, justificativas, prazo geral, responsaveis gerais }

4.1. Exclusdes especificas

5. Indicadores e metas vinculadas ao plano de agdo
{Informe quais indicadores de apoio do Planejamento Estratégico, ou de qualquer outro plano institucional, serdo afetados pelas acoes desenvolvidas

durante a implementacao deste Plano de Acdo. Informe quais objetivos estratégicos devem ser atingidos quando do cumprimento deste Plano de
Acio}

Objetivo Estratégico Descrigido
Objetivo 01 Descricao do objetivo conforme consta do P.E.
Objetivo 02 Descrigao do objetivo conforme consta do P.E
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6. Unidades internas/externas envolvidas e impactadas
{Descreva quais as unidades internas e externas serdo envolvidas na execugio do plano de agio ou na definicio de seu escopo, como unidades clientes,
fornecedoras de insumos e validadores do produto produzido pelo plano. Todas as unidades informadas receberio cépia deste documento}
Unidade Impactada Descri¢ao do Impacto Previsto

7. Cronograma de execugio
{Descrever as principais a¢oes necessarias para execuc¢io do plano de a¢io, informando o cronograma previsto, com datas de inicio e término para
cada uma delas. Descreva, ainda, as interfaces ou unidades parceiras para o desenvolvimento do produto.

Atividade i .Cronogram’a . Responsével. (unidade ou
Inicio Término servidor)
mm/aaaa mm/aaaa
mm/aaaa mm/aaaa
mm/aaaa mm/aaaa
mm/aaaa mm/aaaa
mm/aaaa mm/aaaa
mm/aaaa mm/aaaa
mm/aaaa mm/aaaa
mm/aaaa mm/aaaa
mm/aaaa mm/aaaa
mm/aaaa mm/aaaa

8. Equipe do plano
{Indique os membros da equipe necessarios para a execu¢io do plano de acio. Se houver acimulo de perfis por parte de um ou mais profissionais,
deixe isso claro.}

Nome Unidade Ramal E-mail

9. Premissas/Restri¢des

{Descreva as premissas e restricdes do plano de agio em tépicos. Premissas sio previsdes que sio feitas e assumidas como verdadeiras para viabilizar a
continuidade do planejamento do plano de agao. Restricoes sao condi¢Ges ou situacdes que limitam seu planejamento e desenvolvimento e ndo podem
ser climinadas ou alteradas no decorrer do plano de agdo. Por exemplo: - Apoio da alta-administragio; - O plano deve ser concluido até o dia
dd/mm/aaaa; entre outras.}

10. Registro de Conhecimento

{Este registro é necessirio para que as unidades envolvidas, descritas no item 6, possam demonstrar o conhecimento de sua patticipagio nas entregas
desta acao — preferencialmente, os gestores maiores das unidades. Solicite ciéncia em nova versio, toda vez que houver alteracdao nos itens do documento
aprovado. }

Ciente por
Parte Interessada 1 Data Assinatura
Parte Interessada 2 Data Assinatura

11. Aprovagio
{Solicite aprovacio na nova versio toda vez que houver alteracio nos itens do documento aprovado. }

Aprovado por

Lider do Plano de Agao Data Assinatura
Equipe do Plano de Acio Data Assinatura
Gestor (Sectetario ou Coordenador) da Unidade Data Assinatura
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Anexo V- PA

(Formulario de apoio para elaboracio de Plano de A¢ao)

Unidade Responsavel
Identificar a unidade que coordenara o plano de agao

Quem
Servidor Responsavel pela conducio do plano de agio

Indicador /Objetivo Relacionado
Identificar o indicador/objetivo estratégico ao qual a
acao esta relacionada

Problema Identificado
Identificar a origem do problema

Beneficio
Identificar o beneficio alcancado com a implementacio
do plano de acio

O que
O que sera feito

Quando

Prazo final para execu¢ao

Como
Descricao das atividades necessarias ao alcance do
objetivo

Atividade

Responsével/are
a de atuacio

Inicio
previsto

Término
previsto

Inicio
real

Término
real




