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1. A Metodologia
A Metodologia de Gerenciamento de Projetos, Programas e Portfdlios (MG3P) é o guia para
orientar a condugao dos projetos no ambito da Justica Eleitoral do Ceara possibilitando:

e padronizagdo de procedimentos e praticas;

e estabelecimento de linguagem comum;

e reducdo de custos e o aumento de produtividade;

e redugdo de riscos operacionais;

o melhor distribuicdo de informagdes sobre os projetos;

e compartilhamento de licGes aprendidas sobre projetos anteriores.

Essa metodologia foi construida inicialmente a partir de instrumento semelhante desenvolvido
pelo Tribunal Superior Eleitoral, contudo as caracteristicas organizacionais préprias da Justica
Eleitoral do Ceara demandam ajustes para acomodar politicas e praticas coerentes com o
modelo de gestdo da instituicdo, portanto entende-se que esse manual podera ser modificado
para agregar mais valor aos projetos desenvolvidos pela Justica Eleitoral do Ceara, através de
um ciclo de melhoria continua:

Elaboracao

Utilizacao Validacao

Disseminacao




2. 0 que é Projeto

Projeto é entendido como um empreendimento nao repetitivo, caracterizado por uma
sequéncia légica de eventos, que se destina a atingir um objetivo definido, sendo conduzido
por pessoas, dentro de parametros predefinidos de tempo, recursos e qualidade.

Dessa forma, um projeto diferencia-se das demais iniciativas por ser temporario e criar um
produto, servico ou resultado exclusivo. O fluxo abaixo ajuda a identificar se a iniciativa é um

projeto:
]
2 Classifcar como Conduzir como Conduzir como Conduzir como
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aquisigio? estratégica?

Ou seja, a iniciativa ndo pode ser:
e rotina ou processo;
e simples aquisi¢do;
e uma agao estratégica pontual.

3. O que é Programa

Programa é um conjunto de projetos relacionados entre si e coordenados de maneira
articulada para a consecuc¢do de objetivos convergentes. A gestdo e o controle centralizados
do conjunto de projetos facilitam a operacionalizacdo de cada um e a manutencdo da visdo em
conjunto com os seus objetivos.

4. 0 que é Portfolio

Portfélio € uma colecdo de programas e/ou projetos agrupados de modo a facilitar a sua
integracdo em torno dos objetivos estratégicos da organiza¢do. Os projetos e programas que
compdem o portfélio ndo necessitam estar diretamente relacionados entre si, mas sdo
coordenados de forma centralizada a fim verificar quais sdo os que terdo maior impacto na
estratégia da entidade e prioriza-los.

5. Porque gerenciar projetos

Gerenciar projetos adequadamente permite planejar para diminuir as incertezas e riscos do
projeto, monitorar e controlar o andamento para assegurar sua conclusdo no prazo e
orcamento estipulados, conforme as especifica¢des, atendendo as necessidades e expectativas
das partes interessadas.



6. Escritorio Corporativo de Projetos

No Tribunal Regional Eleitoral do Ceard, a Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestdo
(ASPEG) tem uma unidade de Gerenciamento de Projetos que atua como Escritério
Corporativo de Projetos’ com o intuito de auxiliar a implantagdo da gestdo estratégica e
facilitar o cumprimento da missdo e da visdo da Justica Eleitoral por meio do suporte a
projetos e programas. Essa unidade tem as seguintes fun¢des:

e Gerenciar o portfdlio de projetos estratégicos;

e Alinhar o portfélio aos objetivos estratégicos;

e Elaborar e implantar a metodologia de gerenciamento de projetos;

e Padronizar documentos e procedimentos para gerenciamento de projetos;

e Assessorar a alta administracdo nas decisdes acerca dos projetos estratégicos;

e Assessorar a alta administragao na escolha de ferramentas de gerenciamento de
projetos;

e Oferecer suporte a elaboraciao de propostas de projetos a instituicao;
e Orientar os lideres na condugdo dos projetos;
e Divulgar informages sobre os projetos em andamento;

e Medir e divulgar o desempenho na execugao dos projetos corporativos.

Consultoria e
Suporte

Instrumentos Gestdao do
e Padroes Portfdlio

Escritério
de
Projetos

' 0 Escritério Corporativo de Projetos é a entidade organizacional que catalisa o gerenciamento de projetos. E o
centro de exceléncia nas melhores praticas, que atua no alinhamento entre os projetos e as estratégias
organizacionais, focada na eficiéncia e co-responsabilidade do sucesso do gerenciamento de projetos e programas
dentro da organizagdo, gerando economicidade, prazos cumpridos e entregas realizadas.



7. Areas Institucionais

Para fins de aplicacdo do modelo de gestdo, entende-se que a Justica Eleitoral é composta por

10 (dez) areas institucionais:

O gestor de cada drea institucional é responsavel pela aprovagdo dos projetos setoriais e pela
gestdo do portfdlio de suas respectivas areas.

8. Unidades de Apoio a Projetos
Unidades designadas em cada drea institucional para prestar consultoria e suporte aos lideres
nas atividades de elaboragdo, planejamento, execug¢do, acompanhamento e encerramento dos

projetos, conforme quadro abaixo.

Area Institucional

Composig¢ao da Unidade de Apoio a Projetos

Diretoria-geral (inclui Presidéncia)

Assessores-chefe da ASJUR, ASCOM, ASDIR e ASPEG

Corregedoria

Coordenadores da CRE e Assessor-chefe da Relatoria

Secretarias

Coordenadores em cada secretaria

Escola Judiciaria Eleitoral

Chefes de se¢do da EJE

Cartorios Eleitorais

Representantes de Grupo dos Cartdrios Eleitorais




9. Projetos corporativos

A metodologia aqui apresentada é direcionada a projetos corporativos, que por serem criticos
e de alto impacto para a instituicdo, necessitam de atencdo da alta gestdo, mas é
recomendada também para projetos setoriais, devendo-se adotar as atividades destacadas nos
fluxos e os mesmos instrumentos de informacgao.

No ambito da Justica Eleitoral do Ceard, um projeto é considerado corporativo quando se
enquadra em pelo menos uma das seguintes categorias:

e envolve aquisi¢des/orcamento significativos (valores superiores a RS 80.000,00);
e é derivado do Planejamento Estratégico da Justica Eleitoral do Cear3;

e ¢ eleitoral;

e abrange mais de duas areas institucionais;

e é demanda da alta gestdo (Presidéncia, Diretoria-Geral e Corregedoria);

e envolve instituicdes externas a Justica Eleitoral do Ceara.

10. Processos de Gerenciamento de Projetos e Programas

O ciclo de vida de um projeto compreende processos que visam a organizacdo do esforgo
empreendido, propiciando uma sistematica padronizada a ser seguida pelo lider do projeto. As
etapas do projeto sdo organizadas em quatro processos, cada uma com um propdsito
especifico:

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

2. Planejamento — definir a estratégia de execuc¢do, desenvolvimento do cronograma,
detalhamento das responsabilidades, orcamento e do escopo do produto;

3. Execucgdo e controle — realizar e acompanhar as atividades que foram anteriormente
planejadas;

4. Encerramento — formalizar o encerramento do projeto, também dando ciéncia aos
envolvidos para encerramento dos contratos e para desmobilizacao da equipe.

No ambito da Justica Eleitoral do Ceara esses processos foram seqiienciados de tal forma que
todos os interessados e responsaveis participem da tomada de decisdo e tenham ciéncia dos
projetos que requisitaram ou que impactem suas atividades, gerando um melhor
entendimento de expectativas e responsabilidades.

Esses processos sdo documentados em instrumentos que servem para oficializar as decisGes
referentes a projetos e informar aos interessados. Os instrumentos sdo:

e TAP —Termo de Abertura do Projeto: documento que contém a idéia geral do projeto,
as areas que serdao impactadas e um cronograma macro. O objetivo do TAP é autorizar
formalmente o inicio do projeto, designando o seu lider;



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

e RAP — Relatdério de Acompanhamento do Projeto: documento para reportar o
andamento do projeto, por onde se mede o desempenho e pode-se diagnosticar se ha
riscos, problemas ou mudanga;

e SM - Solicitagdo de Mudanca: utilizado para requerer uma altera¢cdo de impacto no
projeto;

e PA — Plano de Acdo: utilizado para realizar planos adicionais derivados de agdes
preventivas e/ou corretivas;

e TEP — Termo de Encerramento do Projeto: documento que oficializa o término do
projeto seja por cancelamento ou conclusdo do mesmo.

Todos os modelos de documentos podem ser encontrados no site do Escritdrio Corporativo de
Projetos: http://intranet.tre-ce.gov.br/administrativo/gestao-e-planejamento/escritorio-
corporativo-de-projetos.

Cada documento deve ser elaborado, conforme o modelo, para registrar caracteristicas e
informacdes importantes sobre o projeto. Cabe ao lider do projeto a compilacdo de todos os
documentos descritos neste manual, além de outras informacbes relevantes, na pasta do
projeto.

— SolicitagGes de
MudancaAprovadas]
Termo de
Encerramento
Aprovado

Planosde Agao
Aprovados -

Relatériosde Especificagies
Acompanhamento Técnicas

Plano Geral

Aprovado Atasde reunides

Termo de Abertura PaSta do

Aprovado

Projeto

A seguir apresentamos o funcionamento de cada um dos processos na MG3P da Justica
Eleitoral do Ceara e qual a dinamica de criacdo dos documentos:


http://intranet.tre-ce.gov.br/administrativo/gestao-e-planejamento/escritorio-corporativo-de-projetos
http://intranet.tre-ce.gov.br/administrativo/gestao-e-planejamento/escritorio-corporativo-de-projetos

10.1. Processo de Iniciacao
O processo de iniciacdo transforma uma iniciativa em um projeto. Isso se faz por meio da

apresentacdo formal do novo projeto a todas as partes interessadas. Esse processo termina

com a autorizagao formal do projeto.

Ter um processo de iniciacdo formalmente estabelecido garante que o projeto torne-se

conhecido por todos os interessados: gestores, patrocinadores, clientes,

principalmente, areas envolvidas.
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Codigo: 01 | Nome: Elaborar TAP

Responsével: Idealizador do Projeto

Descricéo:

O ldealizador do Projeto elabora o Termo de Abertura do Projeto (TAP), no qual constara as
informacdes basicas de descricdo do projeto necessarias para a sua analise e aprovacao, tais
como justificativa, objetivo, cronograma de entregas e marcos, premissas, restricdes, riscos e a
indicacao do Lider do Projeto.

ApoOs a elaboracao, o Idealizador do Projeto encaminha o TAP a Unidade de Apoio a Projetos
para reviséo.

Observacédo: Antes de iniciar a elaboracdo do TAP, a demanda devera ser classificada, visando
certificar que se trata realmente de um projeto, de acordo com o seguinte fluxo:

[

= Classificar coma Conduzir como Conduzir comao Conduzir como

_‘E Rotina/Processo Projeto Basico Plano de Agdo Projeto
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aquisigio? estratégica?

Resultado esperado: Versao preliminar do TAP

Codigo: 02 | Nome: Validar TAP
Responsavel: Unidade de Apoio a Projetos (UAP)
Descrigéo:

A Unidade de Apoio a Projetos analisarda o TAP para verificar o preenchimento correto, clareza
e coeréncia das informacBes, bem como a necessidade de acrescentar dados. Havendo
necessidade de alteracdo, o TAP € encaminhado ao idealizador para proceder com as
modificacdes.

A UAP e o ldealizador 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 poderdo identificar outros riscos ndo levantados na verséo
preliminar do TAP ou detalhar riscos ja identificados.

Ap0s a validagdo com as unidades impactadas, o TAP sera encaminhado ao Gestor da Area
para aprovacao.

Resultado esperado: TAP validado

Codigo: 03 | Nome: Aprovar TAP
Responsavel: Gestor da Area
Descricdo:

Os Gestores irdo analisar o TAP sob o aspecto da oportunidade, conveniéncia, viabilidade e
aderéncia aos objetivos estratégicos da Justica Eleitoral do Ceara, além dos demais quesitos
inerentes ao processo decisoério do Gestor.

Caso o TAP ndo seja aprovado, o ldealizador deve ser notificado com a respectiva justificativa
e o TAP deve ser encaminhado para o Escritério Corporativo de Projetos para arquivamento.
Em sendo o TAP aprovado, cabera ao Gestor categoriza-lo.

Resultado esperado: TAP aprovado




Cédigo: 04 | Nome: Categorizar TAP

Responsavel: Gestor da Area

Descricéo:
O Gestor da Area deve categorizar o TAP para identificar se o projeto é ou n&o corporativo.
Para que seja considerado corporativo, 0 projeto devera estar em pelo menos uma das
seguintes categorias:

e Envolve aquisic6es/orcamento significativos (acima de R$ 80.000,00);
E derivado do Planejamento Estratégico da Justica Eleitoral do Ceara;
E eleitoral;
Abrange mais de uma unidade da Justica Eleitoral do Cear4;
E demanda da alta gestdo (Presidéncia, Corregedoria e Diretoria-Geral);

e Envolve entidades externas a Justica Eleitoral do Ceara.
Se o projeto for corporativo, devera ser remetido ao Escritério Corporativo de Projetos para
inclusdo no portfélio. Se nao, o projeto devera ser conduzido como projeto setorial, ndo sendo
acompanhado pelo Escritério Corporativo de Projetos.

Resultado esperado: TAP categorizado

Codigo: 05 | Nome: Revisar TAP
Responsavel: Escritério Corporativo de Projetos
Descrigéo:

O ECP revisard o TAP e verificard o preenchimento correto dos campos, coeréncia e clareza
das informacdes e a correta classificacdo e categorizacdo. Além disso, o ECP deve buscar
alinhamento com outros projetos e agBes em desenvolvimento.

Havendo modificagdes, o TAP sera encaminhado ao Gestor da Area para realizar as
alteracdes. Ndo havendo mudancas, o ECP ira elaborar apresentacdo para o Comité
Estratégico.

Resultado esperado: TAP validado

Cédigo: 06 | Nome: Apresentar TAP
Responsével: Escritério Corporativo de Projetos e Idealizador do Projeto
Descrigéo:

O ECP e o Idealizador do Projeto apresentam o TAP na reunido do Comité Estratégico, a fim
de serem discutidos viabilidade, riscos e validagdo definitiva dos impactos nas unidades
externas.

Resultado esperado: TAP apresentado

Cdédigo: 07 | Nome: Deliberar e aprovar o TAP
Responsavel: Comité Estratégico (COE)
Descricéo:

O Comité Estratégico (COE) ir4 avaliar e debater o TAP, verificando a oportunidade e
conveniéncia do projeto, adequacédo aos objetivos estratégicos, viabilidade, riscos e impactos
nas demais unidades.

ApoOs deliberacdo do COE, o TAP é aprovado ou ndo. Sendo aprovado, serd encaminhado ao
ao Lider do Projeto para elaboracdo do Plano Geral do Projeto. Caso contrario, sera
encaminhado para arquivamento.

Resultado esperado: TAP aprovado

10.2. Processo de Planejamento
E onde ha o detalhamento de todas as fases do projeto, com o desenvolvimento do
cronograma, divisdo de responsabilidades, especificacdo do orcamento necessario e escopo.

No planejamento define-se a estratégia de execu¢do do projeto, promovendo maior
alinhamento e integragdo entre as areas impactadas.
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Cédigo: 08 | Nome: Elaborar Plano Geral do Projeto (PGP)

Responsével: Lider do Projeto

Descricéo:

O Lider do Projeto, com base no TAP, elabora a primeira versao do Plano Geral do Projeto
(PGP) com o detalhamento das atividades, orcamento, responsabilidades, etc.

Em seguida encaminha para validacao da Unidade de Apoio a Projetos.

Resultado esperado: Versao preliminar do PGP

Codigo: 09 | Nome: Validar PGP
Responsavel: Unidade de Apoio a Projetos (UAP)
Descricao:

A Unidade de Apoio a Projetos revisa e valida o PGP, havendo alteragGes devolve ao Lider do
Projeto para atualizar. Caso contrario, encaminha para o Gestor da Area para aprovacéo.

Resultado esperado: PGP validado

Cadigo: 10 | Nome: Aprovar PGP
Responséavel: Gestor da Area
Descricéo:

Ao receber o PGP, o Gestor da Area avalia e, se estiver de acordo, aprova-o. Se for projeto
corporativo, 0 PGP é encaminhado ao Escritério Corporativo de Projetos para revisdo. Caso
contrario o projeto inicia sua execucao e monitoramento/controle internamente.

Resultado esperado: PGP validado

Codigo: 11 | Nome: Revisar PGP
Responsavel: Escritério Corporativo de Projetos (ASPEG)
Descricéo:

O Escritério Corporativo de Projetos revisard o PGP verificando os dados preenchidos e a
adequacdo com o TAP, podendo sugerir alteracdes. Apés revisar o PGP, é preparada uma
apresentacéo para o Comité Estratégico (COE) para deliberacao.

Resultado esperado: PGP revisado

Codigo: 12 | Nome: Apresentar PGP
Responsével: Escritério Corporativo de Projetos (ASPEG)
Descricao:

O Escritério Corporativo de Projetos apresentara o PGP juntamente com o Lider do Projeto ao
Comité Estratégico (COE) para deliberacao.

Resultado esperado: PGP apresentado

Cédigo: 13 | Nome: Deliberar e aprovar o PGP
Responsével: Comité Estratégico
Descricao:

O Comité Estratégico irA avaliar e debater o PGP, verificando adequacdo estratégica,
viabilidade, riscos e impactos nas demais unidades.

Apés deliberacao do Comité Estratégico, o PGP podera ser aprovado para execugdo. Caso o
PGP nao seja aprovado, sera encaminhado para arquivamento.

Resultado esperado: PGP aprovado




10.3. Processo de Execucao e Controle
E onde comeca a execucdo efetiva do projeto, bem como seu acompanhamento, revisio e
ajuste do progresso para atender aos objetivos definidos no seu planejamento original.

Com o processo de monitoramento e controle, é possivel identificar riscos e problemas com
antecedéncia, para determinar a¢des preventivas e reduzir o impacto negativo nos projetos.

Abaixo estd o painel que resume o modelo de operagdo com as atividades de cada nivel de
responsabilidade sobre projetos corporativos e o caminho de escalonamento de Riscos,
Problemas ou Mudangas (RPMs):
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Codigo: 14 | Nome: Executar PGP

Responsavel: Lider do Projeto

Descricéo:
Ap6s planejamento do projeto aprovado, o Lider do Projeto inicia sua execucao.

Resultado esperado: Projeto em Execucdo

Cddigo: 15 | Nome: Elaborar Relatério de Acompanhamento de Projetos (RAP)
Responsével: Lider do Projeto
Descricéo:

O lider do projeto elabora periodicamente o Relatério de Acompanhamento de Projetos (RAP),
o qual devera conter, no minimo, as seguintes informagdes:

a) desempenho do escopo, tempo e custo dos projetos;

b) registro, analise e implementacdo de acbes associadas aos problemas e riscos dos
projetos; e

¢) solicitagBes de mudanca, quando for o caso.

ApOs a elaboracéo, o Lider de Projetos submete o RAP a Unidade de Apoio a Projetos, caso
contrario passa para a Elaboragéo do Plano de Ag¢do ou Solicitacdo de Mudanca, se houver
Riscos, Problemas ou Mudancas (RPMs) identificados, ou envia diretamente ao gestor da
area.

Resultado esperado: RAP elaborado

Codigo: 16 | Nome: Validar RAP
Responsavel: Unidade de Apoio a Projetos
Descrigéo:

Ao receber o RAP do Lider do Projeto, a Unidade de Apoio a Projetos analisa, podendo
sugerir alteracbes ou correcdes, e o valida. Se identificar RPMs no projeto, elabora o
respectivo Plano de Acdo ou Solicitagdo de Mudanga, caso contrario envia o RAP para
analise e aprovacéo do Gestor da Area.

Resultado esperado: RAP validado

Cdédigo: 17 | Nome: Elaborar Plano de Ac&o ou Solicitacdo de Mudanca
Responsavel: Unidade de Apoio a Projetos/Lider do Projeto
Descricao:

O Lider do Projeto e/ou a UAP identificam os RPMs do projeto com base no RAP, analisa as
alternativas de solucdo e elabora o respectivo plano de acao ou solicitacdo de mudanca para
submisséo ao Gestor da Area.

Resultado esperado: PA/SM elaborado

Cdédigo: 18 | Nome: Aprovar Plano de Acéo (PA) ou Solicitacdo de Mudanca (SM)
Responsavel: Gestor da Area
Descricéo:

Ao receber um Plano de Acdo ou Solicitagdo de Mudanca, o Gestor da Area avalia sua
adequacdao e aprova-0. Se o projeto for corporativo, o PA/SM é encaminhado para revisdo do
Escritério Corporativo de Projetos. Se for um projeto interno da Area, o PA/SM é
implementado imediatamente.

Resultado esperado: PA/SM aprovado

Cédigo: 19 | Nome: Revisar PA/SM
Responsével: Escritério Corporativo de Projetos (ASPEG)
Descricao:

O Escritério Corporativo de Projetos revisa o PA/SM verificando os dados preenchidos e a
adequacao com o TAP, podendo sugerir alteragdes. Apos revisar o PA/SM, é preparada uma
apresentacdo para o Comité Estratégico (COE) para deliberacéo.

Resultado esperado: PA/SM revisado




Cédigo: 20 | Nome: Apresentar PA/SM

Responsével: Escritério Corporativo de Projetos (ASPEG)

Descricéo:
O Escritério Corporativo de Projetos apresenta o PA/SM juntamente com o Lider do Projeto ao
Comité Estratégico (COE) para deliberacéo.

Resultado esperado: PA/SM apresentado

Caodigo: 21 | Nome: Deliberar e aprovar PA/SM
Responsavel: Comité Estratégico
Descrigéo:

O Comité Estratégico recebe os planos de acéo e solicitages de mudancas, delibera sobre a
viabilidade das acdes propostas e aprova-os, direcionando acoes.

Resultado esperado: PA/SM aprovados.

Cédigo: 22 | Nome: Implementar PA/SM
Responsével: Lider de Projeto
Descricao:

Os planos de acéo ou solicitagbes de mudancga aprovados deverdo ser implementados pelos
Lideres de Projetos.

Resultado esperado: PA/SM implementado

10.4. Processo de Encerramento
E o fluxo que autoriza o encerramento do projeto. 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.

A formalizagao do encerramento se faz por meio da aprovagdo do Termo de Encerramento do
Projeto.
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Cddigo: 23 | Nome: Elaborar Termo de Encerramento do Projeto (TEP)

Responsével: Lider do Projeto

Descricéo:
O Lider do Projeto (LP) elabora o Termo de Encerramento do Projeto (TEP), o qual devera
conter as seguintes informacdes:
e Identificacdo do projeto;
Motivo do encerramento;
Produtos entregues;
Conclusbes sobre a entrega,;
Licdes aprendidas; dentre outras.

Apés a elaboracdo o TEP é encaminhado a Unidade de Apoio a Projetos (UAP) da area.

Resultado esperado: TEP elaborado

Codigo: 24 | Nome: Validar TEP
Responséavel: Unidade de Apoio a Projetos (UAP)
Descricao:

A Unidade de Apoio a Projetos revisara o TEP a fim de verificar o preenchimento e
acrescentar itens, principalmente no que tange a licdes aprendidas.
Validando o TEP, fara avaliacdo junto as unidades impactadas.

Resultado esperado: TEP validado

Cédigo: 25 | Nome: Aprovar TEP
Responsavel: Gestor da Area
Descricéo:

Recebendo o TEP, o Gestor da Area avalia o documento, verificando se o projeto estad em
condi¢cdes de ser encerrado. Se for um projeto corporativo, ele deve ser encaminhado para o
Escritério Corporativo de Projetos. Caso contrdrio, o projeto € dado como encerrado
prontamente.

Resultado esperado: TEP aprovado

Codigo: 26 | Nome: Revisar TEP
Responsével: Escritério Corporativo de Projetos (ASPEG)
Descricéo:

Ao receber o TEP, o Escritério Corporativo de Projetos revisa o preenchimento do documento,
e realiza um checklist para que ndo haja nenhuma pendéncia quanto aquele projeto. Ou seja,
verifica se os contratos foram encerrados, todas as unidades impactadas informadas, equipes
desmobilizadas, etc.

Estando de acordo, prepara uma apresentacdo ao Comité Estratégico (COE) para deliberar
sobre o TEP.

Resultado esperado: TEP revisado

Codigo: 27 | Nome: Apresentar TEP
Responsével: Escritério Corporativo de Projetos (ASPEG)
Descricao:

O Escritdrio Corporativo de Projetos apresentara o TEP juntamente com o Lider do Projeto ao
Comité Estratégico (COE) para deliberacao.

Resultado esperado: TEP apresentado




Cddigo: 28 | Nome: Deliberar e aprovar TEP

Responséavel: Comité Estratégico

Descricéo:

O TEP sera apresentado ao COE, que avaliar4 se o projeto pode ser encerrado, ou se ha
alguma pendéncia que impede seu encerramento.

O Escritério Corporativo de Projetos levanta as licdes aprendidas relacionadas no TEP,
compilando e disponibilizando para servir de referéncia a futuros projetos.

Apos a disponibilizagéo das licbes aprendidas, o Escritério Corporativo de Projetos procede o
encerramento do projeto, juntando o TEP aos documentos do projeto e orienta o Lider do
Projeto quanto aos procedimentos de arquivamento.

Resultado esperado: TEP aprovado

11. Matrizes de Responsabilidades

As matrizes apresentadas abaixo indicam a participacdao de cada ator do ciclo de vida de um
projeto, assim pode-se identificar facilmente a responsabilidade de cada um nos processos
descritos nesta metodologia. A marcacdo “E” indica que o ator executa, e “P” que o ator
participa da atividade.

Processo: Iniciagdo de Projetos Corporativos
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Processo: Planejamento de Projetos Corporativos
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Processo: Execugao e Controle de Projetos Corporativos
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Processo: Encerramento de Projetos Corporativos
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12. Glossario

Comité Estratégico (COE) — Comité formado pelo Diretor-Geral, Secretarios e Assessores para
deliberar questdes organizacionais que produzem impacto em varias unidades, a fim de
promover alinhamento e dar solucdo definitiva para riscos e problemas.

Escritério Corporativo de Projetos (ECP) — Unidade vinculada a Assessoria de Planejamento,
Estratégia e Gestdo responsavel pelo acompanhamento da carteira de projetos corporativos,
monitorando e controlando de forma centralizada, prestando consultoria e suporte e fazendo
gestdo de interdependéncias, além de estabelecer instrumentos e padrdoes para o
gerenciamento de projetos.

Gerenciamento de Projetos — aplicacdo de conhecimentos, habilidades e técnicas na
elaboracdo de atividades relacionadas para atingir um conjunto de objetivos pré-definidos,
num certo prazo, com certo custo e qualidade, através da mobilizagdo de recursos técnicos e
humanos.

Idealizador do Projeto — Pessoa, Comité ou Grupo de Trabalho que originou a iniciativa a ser
concretizada na formalizacdo do projeto.

Ligdes Aprendidas — o registro das agdes positivas e negativas realizadas em um determinado
projeto, a fim de compartilhar o conhecimento que devera ser aplicado nos préximos projetos.

Lider do Projeto — Responsavel por planejar, executar e controlar o projeto, gerenciando riscos
e interfaces com as dreas impactadas, solicitante, patrocinador e clientes.

Linha de Base — arquivamento dos dados originais do projeto definidos em seu planejamento
para avaliar o desempenho posteriormente.

Plano Geral do Projeto (PGP) — instrumento utilizado para registrar o detalhamento do
projeto, com cronograma, orgamento, equipe do projeto etc.

Portfélio — conjunto de projetos ou programas agrupados para facilitar o gerenciamento
eficaz desse trabalho a fim de atender aos objetivos de negdcios estratégicos.

Processo de Encerramento — processos executados para finalizar todas as atividades de todos
os grupos de processos, visando encerrar formalmente o projeto.

Processo de Execugao — processos realizados para executar o trabalho definido no plano de
gerenciamento do projeto para satisfazer as especificagdes do mesmo.

Processo de Iniciagao — processos realizados para definir um novo projeto ou uma nova fase
de um projeto existente por meio da obtencao de autorizacdo para iniciar o projeto.

Processo de Monitoramento e Controle — processo necessdrio para acompanhar, revisar e
regular o progresso e o desempenho do projeto, identificar todas as areas nas quais serdo
necessarias mudancas no plano e iniciar as mudangas correspondentes.



Processo de Planejamento — processo realizado para definir o escopo do projeto, refinar os
objetivos e desenvolver o curso de a¢do necessario para alcangar os objetivos para os quais o
projeto foi criado.

Programa - grupo de projetos relacionados gerenciados de modo coordenado para obtencdo
de beneficios

Projeto — um esforco tempordrio empreendido para criar um produto, servico ou resultado
exclusivo.

Relatério de Acompanhamento do Projeto (RAP) — instrumento para registro do andamento
do projeto.

Solicitagdo de Mudanga (SM) - instrumento utilizado para formalizar uma solicitagdo de
mudanca significativa no projeto, a ser aprovado pelas unidades interessadas.

Termo de Abertura do Projeto (TAP) — instrumento utilizado para formalizar o inicio do
projeto com a designacao do seu lider.

Termo de Encerramento do Projeto (TEP) — instrumento que objetiva formalizar o
encerramento do projeto.

Unidade de Apoio a Projetos (UAP)- Grupo composto por gestores de uma area instituido
para prestar consultoria e suporte aos lideres de projeto.

Unidade Impactada - Unidade que serd impactada de alguma forma no andamento do
projeto, ou seja, que é responsavel pela execugao de alguma parte do projeto.

Unidade Solicitante — Unidade que demandou o projeto.
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