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Informacgodes gerais

O que é o PGP?

> O PGP é o documento que descreve como o Projeto serd executado, monitorado e controlado.

» E a consolidacdo do planejamento das diversas areas de conhecimento que norteardo o Projeto.

Por que elaborar um PGP?

» O PGP é um documento central de todo o trabalho que sera realizado no Projeto.
> No PGP estdo contidas as principais linhas de base para o gerenciamento do Projeto:
& Linha de base do escopo — A declaragdo detalhada do escopo do Projeto e a estrutura analitica do Projeto, ou seja, o registro
completo do trabalho que sera realizado.
¢ Linha de base do cronograma — O registro das atividades no tempo, com suas sequéncias, duragGes, datas de inicio e fim,
responsaveis e areas relacionadas, ou seja, a definicdo do cronograma Planejado, que servira de base para o monitoramento e
controle do projeto quando comparado Planejado x Realizado.
& Linha de base do orgamento — O registro do Plano Orgamentdrio do Projeto que sera gerenciado durante a execugao. Valores
excedentes ao registrado no PGP sdo considerados estouros de orgamento e devem ser controlados durante o Projeto.
Obs: Qualquer alteracdo nas linhas de base do Projeto s6 poderdo ser realizadas através da aprovagdo e homologacdo de

Solicitagdes de Mudanga do Projeto (SMP).

Como elaborar um PGP?

» O lider do Projeto é o responsavel pela elaboragdo do PGP.
> Para a elaboragdo do PGP o lider do projeto utilizara importantes informacdes registradas no TAP, tais como:
& Obijetivos do Projeto;
& Escopo preliminar;
& Lista de marcos;
& Riscos preliminares;
# Areas ou grupos envolvidos.
» Elaborar um PGP é realizar o planejamento das diversas areas de conhecimento e consolid4-los em um documento central.
» As atividades de planejamento que serdo consolidadas no PGP podem ser, mas n3o se limitam a:
& Realizar a declaragdo do escopo do Projeto;
Criar a Estrutura Analitica do Projeto (EAP);
Elaborar o Cronograma;
Planejar o gerenciamento da equipe do Projeto;
Identificar e analisar os riscos do Projeto;

Planejar resposta aos riscos do Projeto;

® 6 ¢ 6 o o

Planejar o orgamento do Projeto.
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Pontos relevantes
» O Planejamento do Projeto ndo se limita ao modelo do formulario de PGP. Eventualmente outros Planos auxiliares podem ser
necessarios, a depender da complexidade do Projeto, tais como:
& Plano de gerenciamento de aquisicGes — Planejamento das compras ou contratagGes relacionadas ao Projeto;
¢ Plano de gerenciamento da qualidade — Plano que estabelece os critérios para o nivel de qualidade exigido para os produtos,
servigos ou resultados entregues no Projeto e a informagdo de como serd medido, monitorado e controlado;
& Plano de comunicagdes — Plano que estabelece os padrGes de comunicagdo quanto aos canais, meios, formas e agenda das

comunicagdes do projeto

Preenchimento do modelo de PGP

» 0 modelo de PGP utilizado estd dividido em tdpicos numerados, em formato de tabela composto por campos a serem
preenchidos.

» Para preenchimento do formulario utilize fonte calibri, tamanho 9, espago entrelinhas simples;

> Nas tabelas referentes aos tépicos 3.3.1 — Objetivos estratégicos institucionais; 5 — Cronograma detalhado; 8 - Plano de
Orgcamentdrio, deve ser utilizado fonte calibri, tamanho 8, espago simples.

» N3o utilizar o CAPS LOCK ligado.

» Inserir no cabegalho o nome do Projeto.

> No decorrer deste documento ha instrucbes e exemplos para cada campo a ser utilizado.

Unidade responsavel e data

Unidade Administrativa/Judiciaria

» Unidade macro ou Unidade andloga responsavel pelo Plano de Agdo.

Exemplos: Diretoria-Geral, Corregedoria Regional Eleitoral, Escola Judicidria Eleitoral, Secretaria de Tecnologia da Informacao.

Unidade solicitante
» Sigla da Unidade de onde partiu a necessidade de desenvolver e monitorar o Projeto.
> Caso a Unidade solicitante seja uma Sec¢do ou Coordenadoria, informar hierarquicamente as respectivas Unidades macro.

Exemplos: SAOF/COAAD/SECOM; CRE/COCRE; PRESI/ASSPRE; STI/CODIN/SEINF

Exemplo:

UNIDADE ADMINISTRATIVA/JUDICIARIA UNIDADE SOLICITANTE

Secretaria de Tecnologia da Informacgao PRESI/ASSPRE

1 - Identificacdo do Projeto

Nome do Projeto

» O nome do Projeto é resultado de um processo criativo, que se traduz em um titulo atrativo aos envolvidos no Projeto, porém

sintético e que propicie o entendimento do que sera realizado.
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» N3o deve ser uma descrigdo extensa do que vai ser feito.

Exemplos: Eleitor do futuro; TRE perto de vocé; Mesério voluntario, Ganha Saber; TREclar.

Patrocinador
> Pessoa responsavel pelo sucesso do Projeto;
» Promove o projeto e suas necessidades, junto a alta gestdo;

» Ajuda a remover obstaculos.

Cliente

» Unidade interna, pessoas ou organizagBes externas, que aprovardo e gerenciardo os produtos, servigos ou resultados do projeto.

Programa vinculado

» Nome do programa do qual o Projeto é componente. Deve ser informado apenas se o Projeto estiver vinculado a algum
programa.

» Caso ndo esteja vinculado a nenhum Programa, escrever: N3o se aplica

Exemplos: Programa Eleigdes; Programa de Capacitagdo Gerencial.

Lider do Projeto

» Nome do servidor que atuara como lider do Projeto.

> O lider é a pessoa que sera responsavel pelo planejamento, controle e gerenciamento da execugdo do Projeto.

> Nas situagdes de afastamento do lider por motivo de férias, licenga salde, ou motivo diverso, o titular da Unidade responsavel

pelo Projeto deve indicar servidor que atuara como lider substituto, enquanto durar o afastamento do titular.

Lotacdo

> Sigla da Unidade em que esta lotado o lider.

» Caso a Unidade de lotagdo do lider do Projeto seja uma Seg¢do ou Coordenadoria, informar hierarquicamente as respectivas
Unidades macro.

Exemplos: SJ/CORPAD/SECADP

E-mail do Lider do Projeto
» Enderego de e-mail do lider do Projeto.

> Deve ser informado o e-mail corporativo.

Ramal do Lider do Projeto

» Numero para contato interno com o lider do Projeto.
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Exemplo:

1 - Identificacdo do projeto

PROJETO

NOME DO PROJETO PATROCINADOR

Revitalizagdo da Biblioteca Anderson Cavalcanti de Lima

CLIENTE

Eleitores, sociedade civil do Estado do Piaui; estudantes; pesquisadores

PROGRAMA VINCULADO

Programa de Acessibilidade da Justica Eleitoral

LIDER DO PROJETO LOTACAO E-MAIL TELEFONE

Nadja Marcela Melo Silva Santiago STI/COSUT nadja.melo@tre-pi.jus.br |(86) 2107-9779

2 — Historico dos Registros

Data

» Data da movimentag&o do histérico. Deve estar no formato <dd/mm/aaaa>.

Responsavel

» Nome do responsavel pela elaboracdo ou alteragdes no documento.

Descrigao

» Descrigdo da elaboragdo ou alteragdes realizadas no documento.
Versao
> Identificagdo das versdes do documento.

Exemplo:

2 — Historico de registros

DATA RESPONSAVEL DESCRICAO VERSAO
07/01/2014 |Jorge Anténio Novaes Silva Elaborag¢do do TAP 1.0
08/01/2014 | Suzana Flores Cortez AlteracGes e complementos sugeridos pelo 11
escritdrio setorial

09/01/2014 | Carlos Antunes Damasceno Alteragdes e complementos sugeridos pelo 1.2
titular da Unidade

09/01/2014 |Jorge Antbnio Novaes Silva AlteragBes conforme sugestdes e orientagdes 13
feitas pela ASPLAN/EPI

3 —Visao Geral do Projeto
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3.1 - Justificativa do Projeto

Justificativa
» Ajustificativa deve apresentar, de forma clara, objetiva e rica em detalhes, as razdes que justificam a realizacdo do Projeto. Deve
constar:
& Contextualizagdo da situagdo atual e a necessidade que justifica a execu¢do do Projeto;
& Arelevancia social do Projeto a ser realizado.
& As contribuicdes (melhorias) que podem trazer ao TRE/PI a partir do sucesso do Projeto
Obs.: Se for derivado de demanda legal, oportunidade estratégica, solicitagdo da Alta Administragdo, situagdo critica que exija

atuagdo por meio de um Projeto essa informagdo deve ser ressaltada.

Exemplo:

3.1 - Justificativa do Projeto

JUSTIFICATIVA

Atualmente as sessdes plenarias sdo transmitidas somente pela Intranet, no entanto, é objetivo deste Tribunal, promover uma maior
transparéncia da atuagdo da Justica Eleitoral e permitir o acesso em tempo real aos julgamentos realizados pela Corte ndo s6 aos
servidores e prestadores do judiciario, mas a todos os clientes internos e externos.

O sucesso deste projeto proporcionara o acesso via Internet a transmissdo das sessGes plenarias pelos jurisdicionados do Tribunal em
tempo real, possibilitando a abrangéncia do cliente externo online, aumentando a amplitude das informagdes e a transparéncia
desejada.

3.2 — Resultados esperados

Resultados

» Ganhos para o cliente e para a Instituigdo, apds a execugdo do projeto.

Obs.: Utilizar substantivos para definir os resultados esperados.

Exemplo:

3.2 — Resultados esperados

RESULTADOS

Acesso online as decisGes do Tribunal na Internet

Aumento da transparéncia dos servicos prestados pela Justica Eleitoral

3.3 — Objetivos do Projeto

Objetivo Macro

» O objetivo é o que se espera alcangar com a execucdo das atividades planejadas. Deve ser mensuravel, pois servird para avaliar o
sucesso do Projeto.

» Deve ser balizado pela pergunta orientadora: O que se deseja alcangar com o Projeto? Qual é a situagdo desejada apds a
conclusdo do Projeto?

Obs.: a formulagdo dos objetivos se faz mediante o emprego de verbos no infinitivo.
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Exemplo: propiciar, melhorar, alcangar...

Objetivos complementares

> Objetivo(s) em menor nivel que complemente(m) ou esteja(m) relacionado(s) ao objetivo macro e que possa(m) ser verificado(s)
ou mensurado(s).

> Se o Projeto for componente de um programa, os objetivos do programa que lhe sejam relacionados devem constar nesta lista.
Obs.: Utilizar verbos no infinitivo.

Exemplos: aumentar, reduzir, manter, eliminar...

Indicador
» O indicador é um instrumento quantitativo ou qualitativo representado por um indice para acompanhar o desempenho da agdo
e medir se os resultados almejados estdo sendo alcangados.

» Pode haver mais de um indicador por objetivo.

Meta

> A meta é o indice desejado para o indicador em determinado periodo, estabelecendo quantitativo e prazo para alcangar o
objetivo pretendido; deve ser especifica, mensuravel, alcangdvel, relevante e temporal.

» Cada meta deve ter um indicador, que sera usado para monitorar o cumprimento da mesma.

Exemplo:
3.3 — Objetivos do Projeto

OBJETIVO MACRO

Propiciar transmissdo online das sessGes plenarias na Internet.

OBIJETIVOS COMPLEMENTARES INDICADOR META
Evidenciar a transparéncia das decisGes da corte. » Indice de satisfagdo sobre| » Alcangar indice de satisfagdo
transparéncia das decisdes em com a transparéncia das
pesquisa de satisfacdo aplicada a decisGes da Corte maior ou igual
clientes externos. a 90%

Colaborar para o aprimoramento da comunicagdo| » Horas de comunicacdo em radio e| » |Inserir pelo menos 4h de

externa. TV. divulgacdo do novo servico em
» Quantitativo de  acessos as TV e radio.

publicagbes de divulgagdo na| > Alcancar, pelo menos, 2400

Internet. acessos as publicagbes de

divulgacdo na Internet, sobre a
transmissdo online das sessdes
plendrias.
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3.4 — Objetivos estratégicos alinhados

3.4.1 — Objetivos estratégicos institucionais

Preencher com as informagGes de alinhamento do Projeto com os objetivos da Estratégia Institucional registrados no TAP.

Objetivos estratégicos
» Desafios a serem alcangados estabelecidos no Plano Estratégico do TRE-PI.

» Deve ser marcado se o Projeto estiver relacionado a esse objetivo.

Alinhamento

» Grau de alinhamento do Projeto ao objetivo, sendo que:

& Fraco: O Projeto ndo contribui apenas parcialmente ou indiretamente, para o alcance do objetivo;
& Moderado: O Projeto contribui, mas ndo é imprescindivel, para o alcance do objetivo.
& Forte: O Projeto é imprescindivel para o alcance do objetivo.

Indicador

> indice para acompanhamento ou medicdo de resultados do objetivo estratégico. Deve ser marcado se o Projeto tem impacto

sobre objetivos estratégicos e indicadores especificos deste objetivo.

Meta

» indice desejado para os indicadores dos objetivos estratégicos. Deve ser marcada a meta especifica para os indicadores e

objetivos estratégicos impactados pelo Projeto.

Contribui¢do
> Descrigdo sucinta de como o Projeto contribuird para o alcance da meta.

» Devem ser utilizadas expressdes no substantivo.

Exemplo:

3.4.1 - Objetivos estratégicos institucionais

OBIJETIVO ALINHAMENTO INDICADOR META CONTRIBUICAO
ESTRATEGICO

@perfeigoar a gestdo C):raco @ndice de satisfagdo com a @Icangar o indice de 85% Melhoria do servico de
da comunicagdo e OModerado comunicagdo interna de indice de favorabilidade transmissdo  online  das
informagdo em comunicagdo interna, até |sessbes plendrias, com o

COrorte 2020 alcance de um  maior

nUmero de usudrios.
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3.4.2 — Objetivos estratégicos setoriais

Preencher com as informagGes de alinhamento do Projeto com os objetivos da Estratégia Institucional registrados no TAP.
Informar os objetivos do Plano Estratégico Setorial, se houver, que estdo alinhados com o Projeto.
Para cada objetivo informar os indicadores e metas relacionados.

Obs.: Atualmente, somente a STl e o TREciclar possuem objetivos estratégicos definidos.

Exemplo:

3.4.2 - Objetivos estratégicos setoriais

OBJETIVO ESTRATEGICO INDICADOR META CONTRIBUICAO
Garantir a disponibilidade dos servigos de TIC|indice de disponibilidade de | Garantir 97% dos servicos|O sucesso do  Projeto
essenciais as atividades judiciais e | servigos essenciais de TIC essenciais de TIC, até|permitird um melhor
administrativas dezembro de 2013. planejamento no uso dos

equipamentos, favorecendo
otimizagdo no
dimensionamento dos
servigos de TIC essenciais ao
Tribunal.

Envolver os servidores nas questdes ambientais | {\dice de Ades3o aos Eventos Alcancar, até 2016, 20% do|p

acdo motivacional do
trabalhadas pelo TRE-PI indice de participagdo de

- Projeto em relagdo
serwdor.es nos  eventos| g srentabilidade e
promovidos pela  Comiss&o responsabilidade social

Ambiental estimula  diretamente o

engajamento do servidor nas
questdes ambientais.

4 — Escopo do Projeto

» E todo o trabalho que precisa ser realizado para entregar um ou mais produtos, servigos ou resultados, de modo a alcangar os
objetivos do projeto.

» Inclui apenas o trabalho necessario.

> Descreve os limites do projeto, deixando claro os requisitos que serdo e os que ndo serdo atendidos.

» 0 escopo do projeto engloba o trabalho e o esforgo de todas as areas envolvidas no projeto, ou seja, ndo se resume apenas ao
trabalho do setor responsavel pelo projeto.

4.1 — Dentro do Escopo

Descrigao

» Descrigdo dos requisitos (informagdes das necessidades ou expectativas dos envolvidos no projeto) coletados que serdo incluidos
no escopo.

» E o campo onde sera descrito apenas o trabalho definido como necessario para o sucesso do projeto.

Exemplo:
4.1 - Dentro do Escopo
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DESCRICAO

Realiza¢do de campanha publicitaria com divulgacdo em radio, TV, Internet e Intranet;

Contratagdo de servigos de transmissdo do video em rede (streamming);

Aquisicdo de equipamentos e softwares;

Preparacgdo de infraestrutura e instalagdo de equipamentos de transmissao de video;

Testes do servigo implementado;

Avaliagdo da prestagdo do servigo de transmissdo de video na Internet e Intranet.

4.2 — Fora do Escopo
Descrigao

» Descrigdo dos requisitos coletados que ndo serdo incluidos do escopo.
» E o campo onde sera descrito o trabalho que n3o serd realizado no projeto.
Exemplo:

4.2 — Fora do Escopo

DESCRICAO

Gravagdo das sessdes para acesso posterior;

Edicdo de imagens;

Implementacdo de cabeamento estruturado de redes.

4.3 — Premissas e Restricdoes

Premissas

» As premissas sdo informagdes assumidas como verdade para fins de planejamento sem a necessidade de prova ou
demonstragdo.

» Contribuem para esclarecer pontos importantes do Plano de Agdo, no que tange as responsabilidades dos envolvidos (equipe e
lider do Plano de Ac3o), caracteristicas de produtos (especificacdes técnicas, detalhes de forma ou funcionamento...) ou de
servigos do Plano, dentre outros.

» Definir e registrar previamente as premissas que contribuem para ndo deixar duvidas quanto a realizagdo das a¢des.

Restrigoes

» Restri¢cBes sdo informagdes sobre condiges ou situagdes reais e conhecidas, que devem ser consideradas no planejamento, e
que limitam a execugdo do Projeto.

» Qualquer informagdo conhecida ou predefini¢cdes que limitem o Projeto devem ser registradas para esclarecimento e

planejamento.

Exemplo:

4.3 — Premissas e Restri¢es
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PREMISSAS

Resolucdo do TRE-PI sobre limites do total de eleitores das se¢des eleitorais aprovada até junho/2014.

Sistemas de totalizagdo disponibilizado pelo TSE

Realizagdo da coleta dos dados pelas Zonas Eleitorais durante as vistorias dos locais de votagao

O treinamento sera realizado na modalidade EAD

As instalagGes elétricas sdo compativeis com o padrao de tomada para as urnas eletronicas

RESTRICOES

O Plano deve ser executado entre 05/06 e 28/11/2014

As atividades devem obedecer ao cronograma de disponibilizagdo dos sistemas pelo TSE

O evento de diplomagdo sé podera ocorrer apds a aprovagdo das prestagcdes de contas dos candidatos eleitos.

4.4 - Estrutura Analitica do Projeto (EAP)

> A Estrutura Analitica do Projeto (EAP) é decomposigdo hierdrquica do trabalho do projeto em componentes menores até que os

componentes do Ultimo nivel da decomposi¢do possam ser divididos em atividades.
» Tem a finalidade de representar o escopo, portanto n3o é necessario decompor o ultimo nivel, pois a decomposi¢do do escopo

em nivel de atividades é parte do processo da elaboragdo do cronograma.

Técnica de decomposi¢do da EAP

» Os componentes do primeiro nivel de decomposigdo sdo normalmente chamados de fases.

> Neste modelo, a primeira caixa do primeiro nivel da EAP é reservada para o gerenciamento e possui estrutura predefinida com a
representac¢do das entregas “1.1 Iniciagdo” , “1.2 Planejamento”, “1.3 Monitoramento e controle” e “1.4 Encerramento”.

» As demais fases representam a execugdo do trabalho, ficando a cargo do lider do projeto a sua organizagdo.

» No ultimo nivel deste modelo de EAP devem ser as entregas que representam os pacotes de trabalho para disponibilizar os
produtos, servigos ou resultados do projeto e s6 serdo decompostas posteriormente, no cronograma detalhado.

» Caso necessario as fases poderdo ser decompostas em subfases.

» Com fins de padronizacio as fases s6 poderdo ser decompostas em um nivel de subfase, obtendo assim um maximo de trés
niveis na EAP (Fases, subfases e entregas).

Obs.: A EAP podera ser elaborada em qualquer ferramenta que possibilite a elaboragdo de uma representacgdo hierarquica, como,

por exemplo, a ferramenta WBS Tool em http://www.wbstool.com.

Exemplo:
4.4 - Estrutura Analitica do Projeto (EAP)
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5 — Cronograma detalhado

» O cronograma é uma ferramenta para registrar as atividades com sua sequéncia e estimativas de recursos e duragdo.

> No cronograma, as entregas, Ultimo nivel da EAP, sdo decompostas em nivel de atividades.

» Quando aprovado e finalizado representa a linha de base do cronograma, que servira para controlar a execug¢do do projeto.

» A linha de base do cronograma sé pode ser alterada através de aprovagdo de Solicitagdo de Mudanga do Projeto (SMP).

Obs.

: Apds a conclusdo do cronograma, as linhas em branco de fases, entregas e atividades devem ser apagadas.

Gerenciamento

» A Fase 1 do projeto esta reservada para o registro das entregas de gerenciamento do projeto. Estd organizada em quatro

entregas:

*

Entrega 1.1 - Iniciagdo: Atividades desempenhadas para a elaboragdo e aprovagdo do TAP, que autoriza o projeto.

Obs.: A data de Inicio desta atividade é a mesma do inicio do projeto. A data final deve ser a de aprovagdo do TAP. Com isso a
mesma deve ser concluida ap6s a aprovagdo do TAP.

Entrega 1.2 — Planejamento: Conjunto de atividades de planejamento do gerenciamento do projeto, as quais incluem a
definicdo do escopo, criagdo da EAP, elaboragdo de cronograma, plano de resposta aos riscos, plano orgamentario, além da
elaboragdo do PGP.

Obs.: A data de inicio do Planejamento é apds a data de aprovagdo do TAP. A data final do Planejamento se da quando o PGP
é aprovado. Com isso esta atividade deve ser concluida ap6s a aprovagdo do PGP.

Entrega 1.3 — Monitoramento e controle: Atividades de monitoramento de tudo o que foi planejado para o projeto e controle
dos desvios em comparagado do previsto x realizado.

Obs.: A data de inicio desta atividade é apds a aprovagdo do PGP. Ele durara toda a execugdo do Projeto, sendo finalizada
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quando a ultima entrega planejada for concluida. Apds isso a mesma deve ser finalizada para dar inicio ao Encerramento.

& Entrega 1.4 — Encerramento: Atividades desempenhadas para o encerramento formal do projeto, as quais incluem a
realizagdo das ligdes aprendidas, encerramento das aquisicdes, a elaboragdo e aprovagdao do Termo de Encerramento do
Projeto (TEP).

Obs.: A data de inicio desta atividade é apds a conclusdo de todas as entregas do Projeto. Ird durar atd o encerramento formal

do projeto, com a aprovacgdo do TEP.

Fase
» Conjunto de entregas relacionadas que dever3o ser realizadas até um prazo determinado.
> Poderdo ser decompostas em subfases se necessario;

> A definicdo e decomposicdo das fases € realizada na criagdo da EAP,

Entrega

> Pacote de trabalho de mensurdvel, tangivel e verificavel que deve ser obrigatoriamente produzido para concluir um produto,
servigo ou resultados do projeto.

» A entrega é o Ultimo nivel da EAP e representa os pacotes de trabalho a ser realizado para a conclusdo dos produtos, servigos ou
resultados do projeto.

> A defini¢do das entregas é realizada ainda na criagdo da EAP.

Atividades

» Acdes e tarefas a serem realizadas para que a producdo das entregas do projeto.

> S3o a decomposicdo das entregas do projeto em niveis mais faceis de gerenciar.

> Para um cronograma mais preciso é importante envolver a equipe do projeto na defini¢do das atividades.

» Devem ser evitadas atividades com duragdo muito longa, superior a 3 meses. Casos isso acontega, buscar replanejar a entrega e
dividi-la.

> Devem ser redigidas utilizando verbos no infinitivo.

Exemplos: realizar, apresentar, consolidar ...
Inicio
» Informar a data estimada para inicio da atividade. O formato da data deverd ser <dd/mm/aaaa>.

Término

> Informar a data estimada para a conclusdo da atividade. O formato da data devera ser <dd/mm/aaaa>.

Predecessoras
» Campo que identifica por numeragdo a atividade que precede aquela que esta sendo registrada.
» E imprescindivel para documentar os relacionamentos entre as atividades do projeto.

» E parte do processo para sequenciar as atividades e necessaria para estimativa das suas datas de inicio e término.

Responsavel
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» Informar o nome (primeiro e ultimo) do responsavel pela atividade.

» Mesmo que seja mais de um envolvido na execuc¢do da atividade, deverd ser identificado apenas um responsavel.

Area

» Area onde o responsavel pela atividade é lotado.

» Devem ser utilizadas abreviaturas.

» Caso seja uma Segdo ou Coordenadoria, informar, hierarquicamente, as respectivas Unidades macro.

Exemplos: SAOF/COAAD/SECOM; CRE/COCRE; PRESI/ASSPRE; STI/CODIN/SEINF

Exemplo:

5 — Cronograma de execugao

PERIODO i )
CRONOGRAMA - . PREDECESSORAS RESPONSAVEL AREA
INICIO TERMINO
FASE 1 - GERENCIAMENTO
ENTREGA 1.1 Iniciacdo 08/01/2014 | 10/01/2014 Jorge silva SAOF/COAAD/SECOM
ENTREGA 1.2 Planejamento 10/01/2014 |24/01/2014 1.1 Jorge Silva SAOF/COAAD/SECOM
ENTREGA 1.3 Monitoramento e controle 24/01/2014 | 23/05/2014 | 1.2 Jorge Silva SAOF/COAAD/SECOM
ENTREGA 1.4 Encerramento 23/05/2014 | 28/05/2014 | 1.3; 2.1.4; 2.2.3; 3.2.3 | Jorge Silva SAOF/COAAD/SECOM
FASE 2 - Preparagao
ENTREGA 2.1: Mobilizagdo da equipe
ATIVIDADE 2.1.1 | Requisitar servidores para o | 24/01/2014 | 24/01/2014 | 1.2 Jorge Silva SAOF/COAAD/SECOM
periodo do ciclo de féruns e
didlogos publicos.
ATIVIDADE 2.1.2 | Disponibilizar ~ palestrantes | 24/01/2014 | 27/01/2014 | 1.2 Mauricio Tamandaré | TSE/SGP
para o Ciclo de féruns.
ATIVIDADE 2.1.3 | Formalizar  didrias  para | 27/01/2014 | 27/01/2014 | 2.1.1;2.1.2 Suzana Cortez SGP/COEDE
equipe do projeto.
ATIVIDADE 2.1.4 | Realizar reunido da equipe | 31/01/2014 | 31/01/2014|2.1.3 Jorge Silva SAOF/COAAD/SECOM
do projeto.
ENTREGA 2.2: Divulgagdo
ATIVIDADE 2.2.1 | Contratar chamadas de TV e | 10/02/2014 | 14/02/2014 | 1.2 Carlos Tavares SAOF/COAAD/SECOM
Radio.
ATIVIDADE 2.2.2 | Produzir contetdo das | 03/02/2014 | 14/02/2014 |2.2.1 Edmundo Damasceno | Presidéncia/IMCOS
chamadas em TV e Radio.
ATIVIDADE 2.2.3 | Realizar divulgacdo em TV e |17/02/2014 | 07/03/2014|2.2.2 Edmundo Damasceno | Presidéncia/IMCOS
Radio.
FASE 3- Realizagdo
ENTREGA 3.1 Didlogos publicos
ATIVIDADE 3.1.1 | Contratar servico de | 10/02/2014 | 14/02/2014 | 1.2 Carlos Tavares SAOF/COAAD/SECOM
cerimonial
ATIVIDADE 3.1.2 | Preparar o local do evento. 19/02/2014 | 20/02/2014 |3.1.1 Guilherme Alvarenga | Cerimonial contratado
ATIVIDADE 3.1.3 | Realizar evento 21/02/2014 |21/02/2014 | 3.1.2 Jorge Silva SAOF/COAAD/SECOM
ENTREGA 3.2 Ciclo de féruns
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PERIODO i )
CRONOGRAMA - - PREDECESSORAS RESPONSAVEL AREA
INICIO TERMINO

ATIVIDADE 3.2.1 | Definir agenda de féruns 03/02/2014 | 05/02/2014 | 1.2 Jorge Silva SAOF/COAAD/SECOM
ATIVIDADE 3.2.2 | Confirmar locais dos féruns | 03/02/2014 | 07/02/2014 |3.1.1; 3.2.2 Jorge Silva SAOF/COAAD/SECOM
ATIVIDADE 3.2.3 | Realizar ciclo de féruns 14/03/2014 | 23/05/2014 | 3.2.3 Jorge Silva SAOF/COAAD/SECOM

6 — Papéis e responsabilidades

6.1 — Area/grupos envolvidos

» Liste todas as areas, grupos internos ou externos que sdo responséveis pela execuc¢io de atividades relacionadas ao Projeto.
» As areas envolvidas deverdo receber uma cdpia deste documento para ciéncia de seus papéis e responsabilidades no Projeto e

assinatura do campo “De acordo das areas envolvidas”.

Area/Grupo interno envolvido

» Unidades, grupos, comissdes ou Cartdrios do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui responsaveis pela execu¢do de atividades no
Projeto.

» Deve ser preenchido com a sigla da Area ou grupo interno envolvido.

» Caso a Area seja uma Secdo ou Coordenadoria, informar hierarquicamente as respectivas Unidades macro.

Area/Grupo externo envolvido

» Unidades, comissdes ou grupos de organizagBes externas ao TRE/PI, que sdo responséveis pela execugdo de atividades no
Projeto.

> Deve ser informado o nome ou sigla das organizagdes seguido das Unidades hierarquicamente.

Papéis e Responsabilidades
» Detalhamento dos papéis e responsabilidades de cada Area ou grupo interno envolvido em atividades e objetivos aos quais

estejam relacionados.

Responsavel

» Nome (primeiro e ultimo) do gestor da Unidade ou grupo interno envolvidos no Plano.

Exemplo:

6.1 — Areas / grupos envolvidos

AREAS/GRUPOS INTERNOS

PAPEIS e RESPONSABILIDADES RESPONSAVEL AREA/GRUPO INTERNO
Criagdo de layout, editoracdo grafica, arte final e|Breno Brito SAOF/COAAD/SECOM/Grafica
impressao.
Elaboragdo do conteldo, validagdo da arte final e|Nadja Santiago STI/COSUT
aprovacdo da impressao.
Definigdo do tema, aprovagdo do conteudo da cartilha e | Anderson Lima STI

.‘ Tribunal Regional Eleitoral PGP- Versao 5.0 ~Ano /2015 Pagina 16 de 24

do Piaui



Tribunal
Regional
Eleitoral
do Piaui

Instrugdes para preenchimento do
formulario de PGP

= EPI

Escritorio Estratégico de Projetos Institucionais
Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica

AREAS/GRUPOS INTERNOS

validagdo do Projeto.

AREAS/GRUPOS EXTERNOS

PAPEIS e RESPONSABILIDADES

RESPONSAVEL

AREA/GRUPO INTERNO

disponibilizagdo de palestrantes.

6.2 — Equipe do Projeto

Participagdo na definicdo da agenda do Ciclo de féruns e

Mauricio Tamandaré

TSE/SGP

Nome

» Nome completo de cada integrante da equipe do Projeto.

» 0 nome do substituto do lider do Projeto deve fazer parte da equipe.

> A equipe deve ser escolhida com base nas especialidades técnicas, conhecimentos e experiéncia em atividades semelhantes as

planejadas para o projeto em questdo.

» A formacgdo dos integrantes da equipe ndo se restringe apenas a servidores da Unidade responsavel pelo Projeto, podendo

envolver servidores de outras Unidades, grupos internos ou externos, os quais devem ser mobilizados junto ao respectivo gestor,

informados de suas responsabilidades e gerenciados quanto ao cumprimento das suas atividades relacionadas ao Projeto.

Area

» Informe a area da qual o integrante da equipe é lotado.

> Caso seja uma Sec¢do ou Coordenadoria interna ao TRE/PI, informar hierarquicamente as respectivas Unidades macro.

» Caso o integrante da equipe do projeto seja de um grupo externo ao TRE/PI, informar hierarquicamente a identifica¢cdo da

organizagdo e area.

Exemplos: SAOF/COAAD/SECOM; CRE/COCRE; PRESI/ASSPRE; STI/CODIN/SEINF; TSE/SGP.

Telefone

> Informe o nimero de telefone para contato de cada integrante da equipe do Projeto.

E-mail

» Informe o endereco de e-mail de cada integrante da equipe do Projeto.

Exemplo:

6.2 — Equipe do Projeto

NOME

AREA

TELEFONE

E-MAIL

Anderson Cavalcanti de Lima

STI

(86) 2107-9761

anderson.lima@tre-pi.jus.br

Nadja Marcela Melo Silva Santiago

STI/COSUT

(86) 2107-9779

nadja.melo@tre-pi.jus.br

Breno Ponte de Brito

SAOF/COAAD/SECOM

(86) 2107-9675

breno.brito@tre-pi.jus.br

Mauricio Ferreira Tamandaré

TSE/SGP

(61)3333-3333

mauricio@tse.jus.br
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7 — Matriz de Risco e Plano de Resposta

> Riscos sdo eventos ou condigdes incertos que, se ocorrerem, provocardo efeitos positivos ou negativos nos objetivos do projeto.

» Os riscos ndo sdo:
& Fatos (condigOes certas): que podem ser listados como restri¢des e considerados no planejamento das atividades;
& MacroagGes: que devem ser inseridas no cronograma.

Obs.:Os riscos ndo se limitam as duas caixas disponibilizadas no modelo, podendo ser copiadas para mais identificagGes

Identificagdo do risco

» Os riscos devem ser identificados com ampla participagdo dos componentes da equipe e envolvidos, de modo que possa ser
identificada a melhor quantidade possivel de riscos. A identificacdo e gestdo efetiva dos riscos de projeto potencializam o
alcance dos objetivos dentro dos parametros desejados de custo, prazo e qualidade.

» Opinido de especialistas e pesquisa no histdrico de Ligbes Aprendidas de projetos anteriores, sdo fundamentais na identificagdo

de riscos.

Efeito
» Descri¢do do efeito que a ocorréncia do evento provocara sobre os objetivos do Projeto.

» Devem ser descritos tanto os efeitos positivos, quanto os efeitos negativos do risco.

Probabilidades
> As probabilidades sdo classificadas em escala de quatro niveis, quanto a chance de ocorréncia do evento:
1. Baixa;
2. Média;
3. Alta;
4. Muito Alta.

Impacto
» Grau de alteragdo ou efeito que a ocorréncia do risco acarretara nos objetivos do projeto.
> O impacto dos riscos estdo classificados neste modelo em quatro niveis:

1. Baixo

2. Médio;

3. Alto;

4. Muito Alto.

Acgles de resposta ao risco
» Acdes que serdo planejadas para diminuir os efeitos de riscos negativos e maximizar as oportunidades dos riscos positivos;

» Em caso de riscos negativos as a¢Bes serdo tomadas para minimizar impactos de riscos consolidados ou a sua probabilidade de

ocorréncia.
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» Em caso de riscos positivos as a¢Bes serdo tomadas para maximizar os efeitos do risco consolidado aos objetivos do Projeto ou

aumentar a sua probabilidade de ocorréncia.

Tipo de Agdo

» A acdo de resposta ao risco pode ser classificada em quatro tipos:
& Mitigar — AgOes para minimizar a probabilidade de ocorréncia ou impacto;
& Evitar — Mudanga do plano eliminando possiveis causas do risco;

¢ Aceitar — Identificagdo e supervisdo de riscos de baixa a média criticidade

& Transferir — Repasse da responsabilidade sobre os riscos e consequéncias. Terceirizagdo é um exemplo.

Responsavel

» Membro da equipe do Projeto que serd responsavel pela execugdo da agdo de resposta ao risco.

Area

» Informe a area da qual o responsavel pela agdo de resposta ao risco é lotado.

> Caso seja uma Sec¢do ou Coordenadoria interna ao TRE/PI, informar hierarquicamente as respectivas Unidades macro.

» Caso o responsavel pela a¢3o seja de um grupo externo ao TRE/PI, informar hierarquicamente a identificacdo da organizacio e

area.

Exemplos: SAOF/COAAD/SECOM; CRE/COCRE; PRESI/ASSPRE; STI/CODIN/SEINF; TSE/SGP.

Data limite

» Data final para a implementacio da resposta ao risco.

» O planejamento de riscos é um processo recorrente do gerenciamento, portanto a data limite deve ser revisada constantemente

no decorrer da execugdo do Projeto.

Custo

» Previsdo de custos para a implementac&o da a¢do de resposta ao risco.

> Deve ser estimado com fins de registro da reserva contingéncia que serd contabilizada no Plano Orcamentario do Projeto.

Exemplo:

7 — Matriz de Risco e Plano de resposta

IDENTIFICACAO DO RISCO EFEITO PROBABILIDADES IMPACTO
Indisponibilidade da infraestrutura | COmprometimento da qualidade dos | [ [i-Baixa -Baixo
necessaria para realizagio do ciclo de | foruns realizados no interior do Estado. [CIp-Média [ p-Médio
féruns no interior do Estado. -Alta_ -AItc_)

(exemplo de risco negativo) |_B-Muito alta [_B-Muito alto
PLANO DE RESPOSTA AO RISCO
AGOES TIPO DE ACAO RESPONSAVEL AREA DATA LIMITE | CUSTO (RS)
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Concentrar regides do interior de | | [JI- Mitigar Edmundo Damasceno PRESI/IMCOS 29/04/2014 4.000,00
infraestrutura critica em eventos - Evitar
nos poélos mais proximos., | | B- Aceitar

através de um maior esforco de| | k- Transferir
comunicagdo e divulgagdo.
Exemplo:
7 — Matriz de Risco e Plano de resposta
IDENTIFICACAO DO RISCO EFEITO PROBABILIDADES IMPACTO
Redugdo no valor das passagens aéreas no Reducdo do custo com passagens aéreas | | [l-Baixa [ [1-Baixo
periodo do Ciclo de foruns. de palestrantes. [ p-Média | [Ip-Médio
(exemplo positivo de risco) B-Alta B-Alto
| b-Muito alta | b-Muito alto
PLANO DE RESPOSTA AO RISCO
ACOES TIPO DE AGAO RESPONSAVEL AREA DATA LIMITE | CUSTO (RS)
Antecipar aquisi¢do de passagens | | [Ji- Mitigar Mario Amarante SAOF/COOF 29/04/2014 -
de palestrantes para aproveitar - Bvitar
oportunidade. - Aceitar
| |- Transferir

8 —Plano Or¢amentario

» Planejamento dos custos necessarios para cada entrega e reservas de contingéncia.
» O Plano orcamentario do Projeto deve registrar todos os custos necessarios para a execugdo do Projeto.

Obs.: Estara sujeito a existéncia de dotagdo orgamentaria.

Entrega
» Entrega em que incide custos do Projeto.

> Deve ser informado apenas o niumero da entrega, o qual deve coincidir com a identificagdo no cronograma.

Recurso

» Descrigdo de produtos, equipamentos ou servigos a serem adquiridos ou contratados.

> Deve ser utilizado apenas um recurso por linha da tabela.

Unidade

» Unidade de medida ou referéncia para o recurso utilizado.

Quantidade

» Quantifica¢do das unidades de recurso utilizado.
Valor Unit. (RS)

> Valor da unidade do recurso utilizado.
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Obs.: Deve utilizar formato numérico <#.##0,00>. Ndo é necessdrio utilizar o simbolo da moeda, pois ja esta explicito no titulo do

campo.

Valor total

» Célculo do produto de QUANT. x VALOR UNIT.(RS).

Custo do Projeto

» Calculo da soma dos valores totais dos recursos.

Reserva de contingéncia (Resposta ao risco)
» Calculo da soma dos custos para implementagdo das agdes de resposta aos riscos.

> Valor calculado com base no Plano de resposta aos riscos do Projeto.

Total do Orgamento

» Calculo da soma de CUSTO DO PROJETO + RESERVA DE CONTINGENCIA.

Exemplo:

8 — Plano Or¢amentario

ENTREGA RECURSO UNIDADE QUANT. VALOR VALOR TOTAL (RS)
UNIT. (R$)

2.1: Produgdo Grafica Papel Resma 26 16,40 426,40
Impressao Unid. 13000 0,15 1.950,00

2.2: Eventos Didria de Preletor Unid. 1,5 614,00 921,00
Passagens aéreas Unid. 2 2.000,00 4.000,00

3.1: Viagens Combustivel (Desempenho L 60 2,50 150,00
de 10Km/L — diesel)

CUSTO DO PROJETO 7.447,40

RESERVA DE CONTINGENCIA (RESPOSTA AO RISCO) 4.000,00

TOTAL DO ORCAMENTO 11.447,40

OBSERVAGOES:

9 - Analise / Revisdo / Validacdo / Aprovacdo / Homologacdo

9.1 — Elaborado por:

Nome

» Informe o nome completo de quem elaborou o Projeto.
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Area
> Informe a area da qual o lider do Projeto é lotado. Caso seja uma Seg¢do ou Coordenadoria, informar, hierarquicamente, as
respectivas Unidades macro.

Exemplos: SAOF/COAAD/SECOM; CRE/COCRE; PRESI/ASSPRE; STI/CODIN/SEINF

Data
» Informe a data de elaboragdo do Projeto. O formato deve ser <dd/mm/aaaa>.
Exemplo:

9.1 - Elaborado por:

NOME AREA DATA ASSINATURA
Nadja Marcela Melo Silva Santiago STI/COSUT 10/01/2014

9.2 — Revisado e Validado por: Titular da Area / Escritério Setorial / Unidade de Apoio ao Projeto:

Nome

» Nome completo do titular da Unidade responsavel pelo Plano de Agdo, ou representante do seu Escritério de Projetos setorial ,

se houver.

Area

» Sigla da Unidade macro responsavel pelo Plano e do Escritdrio Setorial ou Unidade de Apoio ao Projeto, se houver.

Data
» Data de validagdo do Plano de Agdo. O formato deve ser <dd/mm/aaaa>.
Exemplo:

9.2 Revisado e Validado por: Titular da Area / Escritério Setorial / Unidade de Apoio ao Projeto:

NOME UNIDADE DATA ASSINATURA
Anderson Cavalcanti de Lima STI 14/01/2014
Fabio Teixeira Trindade STI/EP-STI 14/01/2014

9.3 — Analisado / Validado por: Escritdrio Estratégico de Projetos Institucionais — ASPLAN/EPI

> Reservado para preenchimento da ASPLAN/EPI.

Exemplo:

9.3 — Analisado / Validado por: Escritdrio Estratégico de Projetos Institucionais — ASPLAN/EPI

NOME DATA ASSINATURA
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9.4 — De acordo das areas envolvidas

» Os principais envolvidos no Projeto devem ser consultados e informados do seu contetido, bem como, devem conhecer e validar
seus papéis e responsabilidades, pois o documento sé seguird para aprovacdo apds assinaturas dos responsdveis das dreas

envolvidas.

Nome

» Nome completo do gestor da Unidade macro ou responsavel pelo grupo interno envolvido no Projeto.

Area

» Unidade macro, onde o Gestor ou responsavel é lotado.

Data

» Data de aceitagdo do Projeto pelas Unidades ou grupos internos envolvidos. O formato deve ser <dd/mm/aaaa>.

Exemplo:

9.4 - De acordo das areas envolvidas

NOME AREA DATA ASSINATURA
Anderson Cavalcanti de Lima STI 16/01/2014
Nadja Marcela Melo Silva Santiago STI 16/01/2014
Clarissa Fonseca Maia SAOF 16/01/2014

9.5 — Aprovado por: Diretor-Geral

» Apds aceitagdo das Unidades envolvidas, o Projeto segue para aprovagdo do Diretor-Geral.

Nome

» Nome completo do Diretor-Geral.

Data

» Data de aprovagdo do Projeto. O formato deve ser <dd/mm/aaaa>.

Exemplo:

9.5 — Aprovado por: Diretor-Geral

NOME DATA ASSINATURA
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9.6 — Homologado por: Presidente do TRE-PI

" Regional Instrugdes para preenchimento do
g formulario de PGP

> Ap0s aprovagdo do Diretor-Geral, o Projeto segue para homologagdo do Presidente.

Nome

» Nome completo do Presidente do Tribunal

Data

» Data de homologagdo do Projeto. O formato deve ser <dd/mm/aaaa>.

Exemplo:

9.6 — Homologado por: Presidente do TRE-PI

NOME

DATA ASSINATURA

Informagdes Complementares

Todas as siglas ou abreviaturas utilizadas no documento devem ser listadas e terem seus significados descritos nas informacgGes

complementares.

Siglas/Abreviaturas

» Lista de todas as siglas e abreviaturas utilizadas no documento.

Significado

» Significado detalhado de cada sigla ou abreviatura utilizadas no documento.

Exemplo:
SIGLAS/ABREVIATURAS SIGNIFICADO
DG Diretoria-Geral
STI Secretaria de Tecnologia da Informacgdo
COSUT Coordenadoria de Suporte Técnico
SAOF Secretaria de Administragdo, Or¢camento e Finangas
COAAD Coordenadoria de Apoio Administrativo
SECOM Sec¢do de Comunicagdes
TIC Tecnologia, Informagdo e Comunicagao.
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