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INTRODUCAO

A necessidade de planejar, executar e monitorar os projetos da Secretaria de Tecnologia da Informagao (STI),
pode ser suprida com a utilizagdo de uma metodologia de gerenciamento de projetos. No contexto desta metodologia, é
interessante considerar tanto abordagens tradicionais como abordagens &ageis (que pressupéem uma maior

adaptabilidade na execugdo do projeto), dependendo do grau de inovagdo do produto ou servigo a ser criado.

O processo de gerenciamento de projetos tem como objetivo auxiliar a gestdo, nos aspectos de planejamento e
acompanhamento das demandas encaminhadas a STI, bem como, seus reflexos no Plano Diretor de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo (PDTIC) e nos alinhamentos ao Planejamento Estratégico e de Gestdao do TRE-GO, bem como,

as diretrizes da Estratégia Nacional de TIC (ENTIC-JUD).

ABRANGENCIA

O processo descrito neste documento, visa propiciar o gerenciamento dos projetos executados na STI em
consonancia com o PDTIC. Desta forma, todas as demandas que forem atendidas por meio de projetos,

independentemente da unidade executora, no ambito da STI, deverdo seguir o presente processo.

DEFINICOES

e  APGTI: Assisténcia de Planejamento e Gestdo de Tl.

e  CGTIC: Comité Gestor de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao;
e  CTGTI: Comité Técnico Gestor de Tecnologia da Informagao;

e  EAP: Estrutura analitica de projeto;

e  PDTIC: Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao;

e SCRUM: metodologia agil de gestdo e planejamento de projetos.

PAPEIS E RESPONSABILIDADES

UNIDADE DEMANDANTE

Area demandante responsdvel por solicitar e homologar os produtos e servigos disponibilizados pela STI.

CGTIC

Comité responsavel por priorizar demandas, bem como, autorizar mudancas de escopo de projetos. E composto
pelos titulares das Secretarias do TRE-GO e presidido pelo Diretor Geral.

CTGTI

Comité responsavel por acompanhar os projetos, bem como, opinar sobre as mudangas de escopo solicitadas
pelas unidades demandantes. Composto pelo Secretdrio de Tl, Coordenadores e Assessor.




APGTI

Unidade responsavel pela busca de informagdes sobre as situagdes dos projetos junto aos Coordenadores, bem como,

pela elaboragdo das atas das reunides do CTGTI.

PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

VISAO GERAL

Na STI, o atendimento das demandas que envolvam solugdes tecnolégicas, obedece a uma sequéncia légica de
etapas conforme figura abaixo. Uma Unidade Demandante solicita formalmente a STl uma solugdo tecnolégica, que sera
priorizada pelo CGTIC, de acordo com as iniciativas do PDTIC ou do Plano de Gestdo do TRE-GO. A solugdo sera construida
pela Equipe do projeto constituida especificamente para atender a demanda solicitada. A Equipe do Projeto sera formada
pelo Gerente de Projeto, Equipe técnica da STI e pelo Integrante da Unidade Demandante. A solugdo sera entregue pela

Equipe do Projeto e homologada pelo Titular da Unidade Demandante. Posteriormente a Equipe é desfeita.

Demandante CGTIC Gerenta de Projeto Demangante
Equipe Técnica
ntegrants da Unidage Demandants

s "
O—D Solicitagic W Priorizacio » D A Snllm;éumn ]—)[ Homolagagia ]—) Encerramento 40
| e \ —————

Solugdes Tecnoldgicas




DIAGRAMA DO PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS
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DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

PREENCHER DOD (DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA)
Descricao

A Unidade Demandante devera manifestar a necessidade a ser atendida pela STI, por intermédio do preenchimento do
Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD).

Artefato de saida

e DOD preenchido pela Unidade Demandante.

INDICAR O GERENTE DO PROJETO

Descricao

O Comité Técnico Gestor de Tl (CTGTI), indicara o Gerente do Projeto.
Artefato de entrada

e DOD preenchido pela Unidade Demandante.

EMITIR PARECER SOBRE VIABILIDADE TECNICA

Descricao

Em reunido, o CTGTI juntamente com o gerente do projeto, analisara a demanda e emitird um parecer sobre a viabilidade
técnica da solicitacdo.

A anadlise contemplara os seguintes aspectos:

e Do ponto de vista da unidade técnica: verificar se ha impactos nas iniciativas priorizadas e se a demanda em caso de
implantacdo de solucdo de terceiros, é compativel com a arquitetura/plataforma de tecnologia da informacdo do TRE-
GO;

e Do ponto de vista da Assessoria de Planejamento, Governanca e Gestdo da STI (AGSTI): verificar se ha impactos
orcamentarios;

e Composicdo da Equipe.

Artefatos de entrada

e DOD preenchido pela Unidade Demandante;
e Portfdlio de projetos.

Artefato de saida

e Parecer técnico emitido pelo CTGTI.




DELIBERAR SOBRE A DEMANDA
Descricao

Em reunido, o CGTIC apreciara a demanda a fim de prioriza-la, conforme as necessidades do Tribunal. Caso o projeto ndo
seja aprovado, ele serd repriorizado ou cancelado.

Ao final da reunido de priorizagdo, o Portfélio de Projetos serd atualizado.
Artefato de entrada
e Parecer técnico emitido pela STI.

Artefato de saida

e Portfdlio de Projetos atualizado.

ELABORAR A MINUTA DE PORTARIA DE CRIAGCAO DA EQUIPE DO PROJETO
Descricao

O projeto sendo autorizado pelo CGTIC, o Gerente deve encaminhar para apreciacdo do CTGTI, minuta de Portaria
visando a criacdo da equipe de trabalho. Deve-se utilizar como referéncia, a Politica de Gerenciamento de Projetos.

Artefatos de entrada
e Parecer técnico emitido pela STI;

Artefato de saida

e Minuta de Portaria da Equipe do Projeto.

REVISAR E ENCAMINHAR MINUTA DE PORTARIA DE CRIAGAO DA EQUIPE DO PROJETO
Descricao

O CTGTI deve validar a minuta encaminhada pelo Gerente do Projeto e realizar eventuais modificagdes que se fizerem
necessarias, encaminhando-as para aprecia¢cdo do CGTIC.

Artefato de entrada
e Minuta de Portaria da Equipe do Projeto.

Artefato de saida

e Minuta de Portaria da Equipe do Projeto revisada e atualizada.

EXPEDIR PORTARIA
Descricao

O Diretor Geral como participante do CGTIC, expedird Portaria sobre a criagdo da Equipe do Projeto e determinara a sua
publicacgdo.




Artefato de entrada
e Minuta de Portaria da Equipe de Projeto revisada e atualizada pelo CTGTI.

Artefato de saida

e Portaria da Equipe do Projeto expedida e publicada.

DESENVOLVER TERMO DE ABERTURA DO PROIJETO
Descricao

O projeto aprovado pelo CGTIC, tera seu termo de abertura criado pelo Gerente e Equipe. Utiliza-se como referéncia o
documento: “TAP Simplificado Termo de Abertura de Projeto”.

Artefatos de entrada

e DOD;
e Parecer técnico emitido pela STI;
e Portaria da Equipe do Projeto.

Artefato de saida

e Termo de Abertura do Projeto (TAP).

REVISAR E ASSINAR O TAP
Descricao
O Titular da Unidade Demandante deve revisar e assinar o TAP elaborado pelo Gerente e Equipe do Projeto.

Artefato de entrada

e TAP elaborado pelo Gerente e Equipe do Projeto.
Artefato de saida

® TAP assinado.

DETALHAR ESCOPO/ELABORAR ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO (EAP)
Descricao

O escopo deve ser detalhado em entregas menores para que a Equipe do Projeto, possa alinhar o entendimento sobre o
que deve ser feito. Conforme as peculiaridades de cada projeto, poderdo ser utilizadas metodologias ageis como Scrum,
gue definem todas as entregas por meio de sprints e de um backlog, ou um processo tradicional de gerenciamento de
escopo de projeto, descrito no guia PMBOK.

Artefato de entrada

e TAP assinado pela Unidade Demandante.




Artefato de saida

e Backlog do produto/Estrutura Analitica do Projeto.

GERENCIAR O CRONOGRAMA
Descricao

O cronograma deve ser elaborado pela Equipe e Gerente do Projeto, com o objetivo de controlar o tempo do Projeto e
eventuais desvios devendo conter pelo menos:

e Lista de atividades;

e Data deinicio de cada atividade;

e Data de término de cada atividade;
e  Responsdvel por cada atividade;

e Situagdo de cada atividade.

O cronograma deve ser monitorado periodicamente, com a finalidade de detectar possiveis discrepancias entre o
executado e o planejado.

Artefato de entrada
e Backlog do produto/Estrutura Analitica do Projeto.

Artefato de saida

e Cronograma do Projeto atualizado.

GERENCIAR AQUISICOES E CUSTOS
Descricao

Deve-se monitorar os processos de aquisicdo que sdo executados em paralelo ao Projeto. A gestdo dos custos deve ser
feita para garantir que o orgamento do Projeto ndo seja extrapolado.

Artefatos de entrada

e TAP;
e Backlog do produto/Estrutura Analitica do Projeto;
e Cronograma do projeto atualizado.

Artefato de saida

e Ata de reunido da Equipe do Projeto ou relatério de acompanhamento de aquisicdo e custos.

GERENCIAR COMUNICACAO
Descricao

Deve-se seguir as definicdes contidas no plano de comunicagdo do Projeto previamente construido, de forma a garantir
que todos os envolvidos no Projeto tenham conhecimento das ocorréncias pertinentes.




Artefato de entrada

e TAP.

Artefato de saida

¢ Plano de comunicagdo do Projeto.

SUBPROCESSO - RELATAR SITUACAO DO PROJETO
Descricao

A APGTI se reunira quinzenalmente com cada um dos coordenadores da STl para acompanhar a situagao dos projetos em

execucdo, bem como, para verificar se ha necessidade de levar algum assunto para ser discutido e decidido em reunido
do CTGTI.

Detalhamento do subprocesso “Relatar situagdo do projeto”:

Acempanhamento simplificado
do projeto

= Atualizar Preparar e enviar
f(?\\ situacdo do pauts para reuniso
= projeto do CTGTI
4 L

Pauta CTGT|

APGTI

=
@
b

Relatar situagio do projeto

Portiélio de
Projetos

Deliberar sobre
rrrrrr situactio dos
projetos

Ata CTGTH

€T6TI

ATUALIZAR A SITUACAO DOS PROJETOS
Descricao

A APGTI consultara os Coordenadores sobre a situagdo de cada Projeto. Utiliza-se como referéncia o documento
“Acompanhamento Simplificado do projeto”, onde, nos projetos de outras dreas em acompanhamento, serd utilizado
apenas o campo “Situacdo atual do projeto”. Para os projetos no ambito da AGSTI, os demais campos do formuldrio
deverdo ser preenchidos.

PREPARAR E ENVIAR PAUTA PARA A REUNIAO DO CTGTI
Descricao

A APGTI preparard uma pauta com os itens a serem discutidos na reunido do CTGTI e a encaminhara para os participantes
com a antecedéncia necessaria.




Artefato de entrada
e Cronograma do Projeto.
Artefato de saida

e Pauta dareunido do CTGTI.

ELABORAR ATA DA REUNIAO DO CTGTI

Descricao

A APGTI como participante da reunido da CTGTI, redigira a ata.
Artefato de entrada

e Pauta da reunido do CTGTI.

Artefato de saida

e Ata da reunido do CTGTI.

ENCERRAR PROJETO
Descricao

O Gerente do Projeto deve elaborar o Termo de Encerramento do Projeto (TEP), a fim de formalizar a entrega do produto
ou servigo e a conclusdo da demanda.

Artefato de entrada
e Cronograma do projeto atualizado.

Artefato de saida

e TEP.

COMUNICAR ENCERRAMENTO DO PROJETO

Descricao

O Gerente do Projeto deve comunicar o CTGTI acerca do encerramento do Projeto, conforme o Plano de Comunicagao.
Artefatos de entrada

e Cronograma do projeto atualizado;
e Plano de Comunicacgao;
e TEP.




Artefatos de saida

e Documento informando a respeito do encerramento do Projeto.

ATUALIZAR E ENCAMINHAR SITUACAO DO PORTFOLIO DE PROJETOS
Descricao

O CTGTI deve revisar, atualizar e encaminhar o Portfélio de Projetos para o CGTIC.
Artefatos de entrada

e Termo de Encerramento do Projeto.

Artefatos de saida

e Atadereunido do CTGTI.

MANIFESTAR CIENCIA DA ATUALIZACAO DO PORTFOLIO DE PROJETOS
Descricao

O CGTIC deve manifestar ciéncia no documento SEl encaminhado pelo CTGTI, informando a respeito do encerramento
do Projeto e atualizagdo do Portfdlio.

Artefatos de entrada

e Atade reunido do CTGTI.

Artefato de saida

e Documento com ciéncia do CGTIC.

MANIFESTAR CIENCIA SOBRE O ENCERRAMENTO DO PROJETO
Descricao

A Unidade Demandante deve manifestar ciéncia no documento SEI encaminhado pelo CGTIC, informando a respeito do
encerramento do Projeto e assinar o TEP.

Artefatos de entrada

e Documento encaminhado pelo CGTIC;
e Atade reunido do CTGTI;
e TEP.

Artefatos de saida

e Documento com ciéncia da Unidade Demandante;
e TEP assinado pela Unidade Demandante.




GERENCIAR MUDANCA
Descricao

Nos projetos em andamento, alteragdes pontuais sdo comuns, porém, existem aquelas que afetam o escopo, o prazo
e/ou custos, que podem impactar nos compromissos assumidos. Nestes casos, uma solicitagdo de mudancga deve ser
formalizada pela Unidade Demandante, para andlise por parte do Gerente e Equipe do Projeto, assim como, pelo CTGTI
e CGTIC.

O processo de mudanca é detalhado abaixo:
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SOLICITAR MUDANCA NO PROJETO
Descricao

A Unidade Demandante deve formalizar sua necessidade de mudanga por meio do documento de Solicitagdo de Mudanca
de Projeto (SMP).

Artefato de saida

e SMP.

ANALISAR IMPACTO DA SOLICITACAO
Descricao

O Gerente e a Equipe do Projeto, deve analisar a viabilidade e o impacto da solicitacdo de mudanga no cronograma do
projeto. Se a mudanga solicitada ndo resultar em impacto no escopo e cronograma do projeto, ela seguira para




implementacdo, caso contrdrio, a solicitacdo serd encaminhada ao CTGTI, juntamente com o parecer técnico elaborado
pelo Gerente e Equipe do Projeto, informando sobre os impactos no escopo, cronograma ou custos do projeto.

Artefato de entrada

e SMP.

Artefatos de saida

e Parecer técnico acerca da solicitagdo de mudanga.

ANALISAR SOLICITACAO
Descricao

O CTGTl analisard a solicitacdo e caso chegue a conclusdo de que a mudancga é viavel, a encaminhard para implementacao,
caso contrario, a enviara para aprecia¢cdo do CGTIC, juntamente com o parecer técnico elaborado pelo Gerente e Equipe
do Projeto, informando-o, sobre os impactos no escopo, cronograma ou custos do projeto.

Artefatos de entrada

e SMP;
e Parecer técnico elaborado pelo Gerente e Equipe do Projeto, acerca da solicitacdo de mudanca.

Artefato de saida

e Atadereunido do CTGTI.

APRECIAR SOLICITACAO
Descricao
O CGTIC, apds ciéncia da deliberacdao do CTGTI, apreciara a solicitacdo de mudanca e decidird sobre o pedido.

Artefatos de entrada

e SMP;
e Parecer técnico elaborado pelo Gerente e Equipe do Projeto, acerca da solicitagdo de mudanga;
e Atadereunido do CTGTI.

Artefato de saida

e Atadereunido do CGTIC.

COMUNICAR DECISAO
Descricao

O CGTIC comunicara a Unidade Demandante a respeito do ndo atendimento da solicitagdo de mudanca. Caso a solicitagao
seja aprovada a mudanca serd implementada.




Artefatos de entrada

e Atadereunido do CGTIC.

Artefato de saida

e Documento com decisdo do CGTIC.

MANIFESTAR CIENCIA
Descricao
A Unidade Demandante deve manifestar ciéncia, acerca da ndo autorizagdo de implementagdo da mudanga solicitada.

Artefatos de entrada

e Atadereunido do CGTIC;
e Documento com decisdo do CGTIC.

Artefato de saida

e Documento com ciéncia da Unidade Demandante, acerca da ndo autoriza¢do da implementagdo da mudanga
solicitada.

INDICADOR DE DESEMPENHO

Indicador de projetos monitorados

. Mede o percentual de projetos, em execugdo / monitorados;
. Férmula: [(Qtde de projetos monitorados) / (Qtde de projetos executados)] * 100;
. Meta: 100% (todos os projetos em execugao sdao monitorados);

. Periodicidade de mensuragdo: mensal (apresentado e discutido na reunido do CTGTI).




