GERENCIAMENTO
DEPROJETOS _






GERENCIAMENTO
DE PROJETOS al..

nal Regional Eleitoral
‘ do Piaui



© 2019 Tribunal Regional Eleitoral do Piaui

Praca Desembargador Edgar Nogueira, s/n, Centro Civico
64000-920 Teresina-Pl

Telefone: (86) 2107-9824 / 2107 - 9956

Fax: (86) 2107- 9713

Homepage: www.tre-pi.jus.br

Organizacao

Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica - ASPLAN
Titular: Sérgio Luiz de Melo Campos

Ricardo Coelho Pereira

Elaboracéo
Carlos Marcio Campos Lima
Escritorio de Projetos Institucionais (EPI)

Reviséo

Antbnio Alves Rodrigues Junior

Miran Vieira de Sousa Silva

Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica (ASPLAN)

Normalizacao bibliogréafica
Jovita Maria Gomes Oliveira
Secdo de Jurisprudéncia e Biblioteca (SEJUB)

Capa
Breno Ponte de Brito
Secdo de Comunicacgdes (SECOM)

Impressdo e Encadernacéao
Secao de Comunicacdes (SECOM)

Brasil. Tribunal Regional Eleitoral (PI).

Metodologia de gerenciamento de projetos / Elaboragdo Carlos Marcio Campos Lima / Escritorio
de Projetos Institucionais. — Teresina: Tribunal Regional Eleitoral do Piaui,Assessoria de Planejamento
e Gestdo Estratégica, 2019. 50p.: il.

1. Controle de projetos. 2. Desenvolvimento organizacional. I. Tribunal Regional Eleitoral do
Piaui. II. Titulo.

CDD 658.4




ELEITORAL DO PIAUi COMPOSICAO DO PLENO DO TRIBUNAL REGIONAL

PRESIDENTE
Des. Francisco Anténio Paes Landim Filho

VICE-PRESIDENTE E CORREGEDOR REGIONAL ELEITORAL
Des. Pedro de Alcantara da Silva Macedo

JUIZ FEDERAL
Dr. Daniel Santos Rocha Sobral

JUIZES DE DIREITO
Dr. Paulo Roberto de Aratijo Barros
Dr. Anténio Soares dos Santos

JURISTAS
Dr.Thiago Mendes de Almeida Férrer
Dr. Astrogildo Mendes de Assung¢ao Filho

PROCURADOR REGIONAL ELEITORAL
Dr. Patricio Noé da Fonseca

MEMBROS SUPLENTES

DESEMBARGADOR
Des. Olimpio José Passos Galvao

JUIZ FEDERAL
Dr. Geraldo Magela e Silva Meneses

JUIZES DE DIREITO
Dr. Raimundo Holland Moura de Queiroz
Dr. José Olindo Gil Barbosa

JURISTA
Dr.Alessandro dos Santos Lopes

PROCURADOR REGIONAL ELEITORAL
Dr. Alexandre Assungdo e Silva

SECRETARIA DO TRE

DIRETOR-GERAL
Bel. Geraldo Sebastiao Almeida Mota Filho

SECRETARIA JUDICIARIA
Bel. Jodo José Rodrigues Alves

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, ORCAMENTO E FINANCAS
Bel. Johnny Wellington Chaves de Andrade e Silva

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
Bela. Ivana Macedo Rodrigues

SECRETARIO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Bel. Daniel Gomes Evaristo



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUI

Data de Emisséo:
11/10/2018

Produzido por:
Carlos Marcio Campos Lima

Revisado por:

Miran Vieira de Sousa Silva

Antoénio Alves Rodrigues Jinior

Data de aprovagéo:

Verificado por:

Aprovado por:

REGISTRO DE REVISAO

Revisdo

Data

Itens e paginas atingidas/Descricao

Elaboracéo

Aprovagdes do documento original:

Assinatura: Data: _ /[ Matricula:
Assinatura: Data: _ [/ /| Matricula:
Assinatura: Data: _ /[ Matricula:
Assinatura: Data:_ /[ Matricula:
Assinatura: Data:_ /[ Matricula:
Assinatura: Data: _ /[ Matricula:




LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 - Estrutura de pastas do repositério de documentos do EPI.........ccovvvieeeiviiieeennnen. 17
Figura 2 - Mapa da Estratégia TRE — Pl 2015-2020 ......ccuutteiiriiieeiiiiieeeesieeeeesiveeeeesvveee e snneees 18
Figura 3 - Processo de priorizagdo das Propostas.......cccueeeeieciieeeeiiiieeeesiiieeesssieeeeesiveeesssveees 23
Figura 4 - Ciclo de Vida do Projeto — INICIaga0........ueveeriiieei et e s e 24
Figura 5 - Processo de Iniciagdo dos Projetos TIPO A......uveeeieciieeeiiiieeeeeieeeeesreee e esveeee s e 26
Figura 6 - Ciclo de Vida do Projeto — Planejamento ........ccccoecvieeeiiiieee s 27
Figura 7- Macroprocesso de Planejamento ........ccvueeeiiiieeiiniiiee e 28
Figura 8 - Ciclo de Vida do Projeto — EXECUGAO0 ......uuiiiiriiieeeiiiiee e citeee et e ssne e e e e e 29
Figura 9 - Macroprocesso de EXECUGA0.........uuuiiieiiiiieiieiiiieee e e cecerree e e e e e e s e e e e e e e e e snnaenees 30
Figura 10 - Ciclo de Vida do Projeto — Monitoramento e Controle.......cccoeccevrivveeeieiicccnnnnen, 31
Figura 11 - Macroprocesso de Monitoramento........ccccuvveieeieeececccieieeeeee e e 31
Figura 12 - Ciclo de Vida do Projeto — ENCErramento......ccccceeeeeeceiviieeieeeeeccciieeeee e 33
Figura 13 - Macroprocesso de ENCerramento ......ooooccceiiiieeiie e 35
Quadro 1 — Papéis e Responsabilidades..........ccuveeiiiiiiiiee i 14
Quadro 2 — Siglas € Nomes de Artefatos.......coccccciiiiiiiiieee e 16
Quadro 3 — Nomenclatura dos Artefatos..........ueiiiiiiiiiiiiiieee e 17
Quadro 4 — Quadro resumo do gerenciamento da carteira de projetos......cccccceeeeeeeeiicccnnnnnns 24
Quadro 5 — Quadro resumo do processo de INICIACA0.....uuuiieeeeeiieececicirrrrre e e e e 26
Quadro 6 — Quadro resumo do processo de planejamento......ccccceeeeevieicccccciiiriieeeee e, 28
Quadro 7 — Quadro resumo do ProcessO A€ EXECUGAO....uuuieieeeereeeeieecrrrrrerrreeeeeeeeeeeeseesannnnes 30
Quadro 8 — Quadro resumo do processo de monitoramento e controle..........ccocvvveeeeeeeeennnn. 32

Quadro 9 — Quadro resumo do processo de eNCerramentO........coccecvvurrereeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeesnnnns 35



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

Abreviaturas e Siglas

Definicoes

AVTE Anélise de Viabilidade Técnica e Econdmica
ASPLAN Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica
CODIN Coordenaria de Desenvolvimento e Infraestrutura
COEDE Coordenadoria de Educacéo e Desenvolvimento
CONGEST Conselho de Governanga da Estratégia de Tribunal Regional Eleitoral do Piaui
DG Diretoria Geral
ENAQ Engenharia e Arquitetura
EPI Escritorio de Projetos Institucionais
EAP Estrutura Analitica de Projetos
PMI Project Management Institute
PMBOK Project Management Body of Knowledge
TRE Tribunal Regional Eleitoral
TA Termo de Abertura do Projeto
PA Plano de Acéo
SEI Sistema Eletronico de Informacéo
TE Termo de Encerramento
PA Plano de Acéo
PGP Plano Geral do Projeto
PO Plano Operacional
SELIC Sesséo de LicitagOes e Contratos
SMI Solicitagdo de Mudanga da Iniciativa
STI Secretaria de Tecnologia da Informacéo




SUMARIO

APRESENTAGAOD......cecieeeteeieeteteeeet ettt etetetessssetesessesstesestesesesessassteseasesssesessasstesessssesesessssssesensssaseseasanas 10
N 1O A I 1 (6N Y PPN 11
2. PRINCIPAIS TERMOS E DEFINIGOES ......cucuiuiiiiieiiiiiiitsisisee ettt s 11
3. PAPEIS E RESPONSABILIDADES........coitiitietteieeteentee sttt ettt site st st st sbeesbeesmeesmeeenee s 13
LS 7 512(0] |2V X @ 1T 14
4.1 Documentos da MetOdOIOZIa . .cccuuiiiieiiiiiciee e bee e e s e e s e e e sreeas 14
4.2 Nomenclatura das iNICIAtIVAS «..c.eeeieeeriieeiee ettt st e st e e aee e sbeeesaree s 16
4.3 Nomenclatura dos modelos de dOCUMENTO.......ceiuiiiiiriiiiiieeeee et 16
A4 ESTrUTUIA 0@ Pastas...ccoueiiiiiiieiieitee sttt ettt sttt ettt b e sbe e sae e st e et e e be e sbeesanesabe e b e enbeenes 17
5. O PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E O GERENCIAMENTO DE PROJETOS ....cvvvererrerrreeeeeeaes 18
6. PROPOSTA DE INICIATIVA DE PLANEJAMENTO ....ccoi i 19
6.1 PerspeCtiVa FINANCEITA. . ccceuiiiiieeie ettt ettt e e e et e e e e e s s s st b ee e e e s s sssaabbaeeeeesssasnnsenaeeeas 19
6.2 Perspectiva d& AQUISICAD ... ..ueiiiciieeeeciiieeeccitee e e ettt e e e eere e e e etteeesesteeeeesssaeeeeassaeeesanssnessansaneesanssneanan 19
(R R Y o T=Yot 1V W [l OF: [ o F- ol =Y ox- o JR U 20
I oY o T=Tor Y = T =Y - USSR 20
7. GERENCIAMENTO DA CARTEIRA DE PROJETOS ... 20
7.1 Gestao das Carteiras 0@ PrOJELOS. ...ccccuiiiecciieeeecieeeeectte e e eette e e e etae e e e eteeeeessaeeeesasseeesnsseeeesanseneannn 20
7.2 Priorizacdo da carteira de propostas de iniciativas de planejamento .........ccccoecveeeeciveeeeccnnnennn. 22
8. MACROPROCESSO DE INICIAGAOD.........cueieerereereeeeeteeeeeeesessesesesessesssesessesesesesssssssessssasesesssesesens 24
8.1 Objetivo do macroprocesso de iNICIACA0D «..cuuueiieciiieeiiieeeeciee e eeree e esree e s ree e e sbre e e e sabeee e eareeas 24
8.1.1 Elaboragdo do Termo de ADEItUIa ......coocciiie i e aaee e 24
9. MACROPROCESSO PLANEJAMENTO ....outiiiiiiiiiiiietteee ettt e e ettt e e e e e e e e e e e e e e smneeee 26
9.1 Objetivo do macroprocesso de planejamento........ccccccuveeeeeiiieeecciee et 27
9.2 A elaboragdo dos documentos de planejamento .......ccueeeeeiieeeicieee e 27
10. MACROPROCESSO DE EXECUGAD .....coeiriiiiieieieieie ettt ssesss s s sssssesssesesesesas 29
0I5 Y o] [ ol =Tot- {o o [N o a [ e F= Vg or- 13U PPPROY 29
11. MACROPROCESSO DE MONITORAMENTO E CONTROLE .......utiiiieiiieiiiiieeee e 30
11.1. Objetivo do macroprocesso de monitoramento e controle .........cccceeeeeeeeicciiieeee e, 30
11.2. Reportar o desempenho da iNiCiativa .......ccccuieiiiciiiie et 31
12. MACROPROCESSO DE ENCERRAMENTO ....c.ueiiiiiiieiieniienie sttt et sane e 33
12.1. O monitoramento das iniciativas de planejamento.........ccccceeieiciiiiiieec e, 33
12.2 Registro de lig0es aprendidas...........uueeeeeii ittt e e e e e e e e e ee e s 34
12.3 Elaboracgdo de Termo de ENCErramento .........uuvieeeeei ettt e et e e e e e e re e e e 34

13. LITERATURA CONSULTADAL.......ooitiiitiiiii ittt 36



APRESENTACAO

A necessidade proeminente de aperfeicoar a gestdo publica vem levando a busca por modelos
de suportem entregas rapidas e efetivas. E nesse sentido que, o planejamento, como processo
estruturado, surge como meio para viabilizar a consecucdo dos objetivos, através da
metodoldgica de gerenciamento de projetos do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui— TRE/PI.

Compete a Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica - ASPLAN prestar orientacao
metodoldgica para a elaboracdo das iniciativas de planejamento a serem desenvolvidas pelas
diversas areas do TRE/PI.

Dessa forma, atraveés do Escritorio Estratégico de Projetos Institucionais — EPI foi elaborada a
Metodologia de Gerenciamento de Projetos do TRE/PI, objetivando apoiar os lideres das
unidades administrativas na conducéo das iniciativas de planejamento, por meio de ferramentas
e técnicas que:

Permitam a maior efetividade na integracdo dos processos de trabalho;
Facilitem a comunicacéo e a gestdo da equipe de implementacéo;
Tragam uma melhor definicdo e controle do trabalho a ser realizado;
Auxiliem na avaliagéo e na prevencéo de riscos; e

Facilitem o alcance dos objetivos propostos.

A presente metodologia foi elaborada com base no guia PMBOK® 52 Edicdo pertencente ao
PMI — Project Management Instituto®. O Guia PMBOK®, como documento de referéncia
internacional, traz em si, um conjunto de boas praticas em gerenciamento de projetos que
quando adaptadas, servem ao propdésito de padronizar a operacionalizacdo das iniciativas de
planejamento do TRE-PI.

Também foi considerada, documentacao similar elaborada por Tribunais de outros Estados, em
especial, a do Tribunal Superior Eleitoral - TSE.

Cumpre evidenciar que, como documento vivo, que a metodologia em epigrafe devera passar
por constantes atualizac@es a partir da contribuicdo dos diversos usuarios que a utilizam.

Esse manual, para fins didaticos, foi organizado em cinco principais se¢des, que, em
conformidade com o ciclo de vida do projeto, devem evidenciar as ferramentas e entregas a
serem geradas em cada fase. Segue abaixo a estrutura geral do documento:

Fase | — Iniciacéo;

Fase Il — Organizacéo e planejamento;

Fase 111 — Execucéo do trabalho;

Fase IV — Monitoramento e Controle;

Fase V — Encerramento.

Anexos



1. JUSTIFICATIVA

A elaboracdo de uma metodologia de Gerenciamento de Projetos vem para suportar o
atendimento dos objetivos definidos no planejamento estratégico do TRE/PI, através do EPI,
que por sua vez, surgiu por meio de recomendacdo do TSE, através dos dispositivos legais
abaixo:

e Resolugdo TRE-PI n°® 271/2013, art. 21, I-XXXI

Estabelece diretrizes basicas das competéncias do EPI Institucionais no ambito do TRE-PI.

http://www.justicaeleitoral.jus.br/arquivos/tre-pi-legislacao-resolucao-n-271-01-10-2013

e Portaria TRE-PI n°® 1092/2011

Institui o Escritorio Estratégico de Projetos Institucionais no &mbito da Justica Eleitoral do
Piaui, conforme o anexo | deste documento.

http://www.justicaeleitoral.jus.br/arquivos/tre-pi-portaria-1092-2011-instituicao-do-epi

Dentro ainda dessa perspectiva, vale destacar, as vantagens advindas de uma metodologia de
gestdo orientada a projetos, tais quais:

Padronizacdo de procedimentos e préticas;

Estabelecimento de uma linguagem comum;

Reducéo de custos;

Aumento de produtividade;

Melhor distribuicdo de informacdes sobre os projetos; e
Compartilhamento de li¢cbes aprendidas sobre o0s projetos anteriores.

A partir dos beneficios supracitados, entende-se a necessidade da metodologia que, de forma
clara, deve esclarecer e ajudar na conducéo de Projetos, Portfélio e Programas do TRE-PI.

2. PRINCIPAIS TERMOS E DEFINICOES

A necessidade de fazer da metodologia um referencial diario de como conduzir a gestdo de
projetos, programas e portfolios, traz a exigéncia, de facilitar a sua compreenséo, através do
esclarecimento dos principais termos e definicdes presentes na metodologia.

Nessa direcdo, optou-se por destacar os conceitos-chave utilizados, sem a intencdo de exauri-
los, ainda na secdo inicial deste documento.

e Projeto

A definicdo de projetos, advinda do guia PMBOK®, traz a seguinte defini¢do: “um projeto é
um esforgo temporario e progressivo empreendido para criar um produto, servigo ou resultado
exclusivo”. A definicdo em destaque traduz a principal funcdo de um projeto, a de gerar
resultados, dentro de um intervalo de tempo definido.


http://www.justicaeleitoral.jus.br/arquivos/tre-pi-legislacao-resolucao-n-271-01-10-2013
http://www.justicaeleitoral.jus.br/arquivos/tre-pi-portaria-1092-2011-instituicao-do-epi

e Escritdrio de Projetos

Segundo 0 Guia PMBOK® 5°%d. (2013, p.11) o escritdrio de gerenciamento de projetos € uma
estrutura que padroniza os processos de governanca relacionados a projetos e facilita o
compartilhamento de recursos, metodologias, ferramentas e técnicas.

No TRE/PI, a ASPLAN possui uma unidade denominada Escritorio Estratégico de Projetos
Institucionais (EPI) que atua, suportando a consecucdo dos objetivos estratégicos definidos no
Planejamento Estratégico.

e Lider do projeto

Integrante da unidade demandante que lidera a equipe na conducdo do projeto e realiza
sistematicamente a interlocucdo junto ao escritério de projetos, reportando 0s avangos
realizados.

O lider de projeto se reporta diretamente ao gerente funcional da sec¢do ao qual estd alocado.
No TRE/PI, cada iniciativa deve formalmente possui um lider.

e Premissas

Conforme o Guia PMBOK® 52 ed. “Premissas sdo fatores associados ao escopo do projeto que,
para fins de planejamento, sdo assumidos como verdadeiros, reais ou certos, sem a necessidade
de prova ou demonstra¢do”. Seguem abaixo algumas premissas; que, no contexto do TRE/PI,
foram assumidas em iniciativas outrora realizadas.

- Disponibilizacdo de servidores para integrar a equipe de instrutores que deve capacitar 0s
profissionais contratados para o periodo de eleicGes;

- O auditdrio do TRE/PI devera ser disponibilizado, com os equipamentos de audio e som para
0 Encontro de Magistrados.

e Restricdes
O estado, a qualidade ou o sentido de estar restrito a uma determinada a¢do. Uma restricdo ou
limitacdo aplicavel, interna ou externa ao projeto, que afetard o desempenho do projeto ou de

um pProcesso.

Seguem abaixo alguns exemplos de restrigdes, que foram assumidas em iniciativas outrora
realizadas.

- As iniciativas concernentes as EleicBes ndo devem ultrapassar o valor disponibilizado pelo
TSE.

- As iniciativas de planejamento devem considerar, como data limite, a realizagdo das Eleigdes
no seu primeiro turno, no primeiro domingo do més de outubro.

e Escopo do Projeto

Representa a soma dos produtos e servi¢os propostos pelo projeto. Delineia a abrangéncia de
todo o trabalho a ser realizado pela Equipe do Projeto, mas somente o trabalho necessario. O
escopo do projeto pode incluir um ou mais dos seguintes “entregdveis”:



e Produto: um objeto produzido, quantificavel e que pode ser um item final ou um item
componente. Produtos também podem ser chamados de materiais ou bens.

e Servico: trabalho dtil realizado que ndo gera um produto ou resultado tangivel, como a
realizacdo de uma das funcdes de negdcios que ddo suporte a producéo ou a distribuicao.

¢ Resultado: uma saida dos processos e atividades de gerenciamento de projetos. Pode incluir
efeitos (pessoal treinado, organizacao reestruturada etc.).

e Partes Interessadas

Pessoas, unidades ou entidades cujos interesses podem ser afetados com o resultado da
execucao ou do término do projeto. Estas partes interessadas também podem influenciar.

3. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

No processo de gerenciamento de projetos estdo envolvidos diversos atores, cada um com
atribuicdes claramente definidas.

Segue abaixo resumo das responsabilidades de cada envolvido:

= Estabelecer instrumentos e padrdes para processos, procedimentos e
documentos;

» Fornecer elementos a alta administragdo nas decisdes acerca dos projetos
estratégicos;

=  Gerenciar o portfélio através do monitoramento e controle centralizados dos
projetos;

= Medir e divulgar o desempenho na execucdo dos projetos e do portfélio;

= Prestar consultoria e suporte em planejamento e gerenciamento de projetos;

= Coordenar a comunicages entre 0s projetos;

= Gerir interdependéncias;

Escrit_ério de = Definir técnicas e ferramentas de gerenciamento de projetos;
Projetos = Manter a metodologia de gerenciamento de projetos atualizada;
Institucionais - *  Publicar, na intranet, os demais documentos associados a metodologia de
EPI gerenciamento de projetos e aos trabalhos desenvolvidos na area;
= Elaborar notas técnicas quanto a viabilidade e adequacdo metodolégica dos
projetos;

=  Gerir 0 sistema corporativo de gerenciamento de projetos;
= Assessorar o diretor e o responsavel pela area de gestdo estratégica em relagcdo
aos projetos desenvolvidos e seu acompanhamento.

= Oferecer suporte metodol6gico as equipes dos projetos.

= Planejar, executar, monitorar e encerrar 0s projetos, inclusive no sistema
corporativo de gerenciamento de projetos (PAD LOG).

= Gerenciar 0s recursos dos projetos,

= Distribuir as atividades pertinentes a execucao dos projetos.

= Gerenciar as entregas observando custo, prazo, qualidade e escopo.

: Lider do =  Avaliar o impacto de mudancas solicitadas.
PrOJetos/G.erentes = Manter a documentacdo dos projetos sob sua responsabilidade completa e
de Projeto atualizada.

=  Prestar informac@es, regularmente, ao lider do projeto, quando houver, sobre o
andamento dos projetos sob sua responsabilidade.

= Participar das reunides de mudanca nos projetos.

= Supervisionar 0s projetos no ambito de sua unidade ou area de atuacgdo.




= Executar as atividades dos projetos.

= Seguir as orientacBes dos gerentes de projetos/lider de projetos.

= Consultar e manter atualizadas suas tarefas no sistema de gerenciamento de
projetos (PAD LOG).

Equipe do Projeto

=  Apresentar demanda de servico e/ou produto, mediante preenchimento da
proposta de iniciativa de projetos;

=  Participar das reunides de levantamento de requisitos e de detalhamento do

Unidade projeto para a fase de iniciacdo (Termo de Abertura).

Demandante = Validar os produtos, servigos e resultados advindos do projeto.

=  Asunidades demandantes podem ser: Presidéncia, Diretoria Geral, Corregedoria
Eleitoral, Secretaria de Administracdo, Orcamento e Finangas, Secretaria de
Gestdo de Pessoas, Secretaria de Tecnologia da Informag&o, entre outras.

= Direcionar as iniciativas de planejamento;
= Aprovar o escopo final, objetivos do projeto, cronograma, alocacéo de recursos,
Patrocinador papéis e responsabilidades;
= Aprovar as mudancas de escopo da iniciativa;
= Resolver problemas com relacéo a recursos das iniciativas;
Quadro 1 — Papéis e Responsabilidades

4. PADRONIZACAO

O gerenciamento de projetos traz consigo a necessidade da padronizagao dos processos, pastas,
e documentos, que deve gerar beneficios ao planejamento e monitoramento das iniciativas.

Seguem abaixo 0s modelos de documentos, a nomenclatura padrdo e a estrutura de pastas a ser
adotada nesta metodologia.

4.1 Documentos da metodologia

Os documentos da metodologia sdo modelos sugeridos por esta metodologia para que o lider
da iniciativa possa conduzir as iniciativas.

Os documentos serdo disponibilizados como anexo a esta metodologia e em sua secao
correspondente na intranet:

= CANVAS: elaborado no processo de iniciagdo, é o documento (opcional) que apresenta
informacdes do projeto em nivel macro, como: objetivo da iniciativa, objetivos estratégicos
alinhados, contribuicGes estratégicas, clientes, unidades envolvidas, entregas macro,
recursos necessarios e periodo de execucao.

O CANVAS ¢ a base para o preenchimento da proposta de iniciativa de planejamento. O
CANVAS em seu formato original foi remodelado, absorvendo as caracteristicas do
TRE/PI.

» Termo de Abertura: elaborado no processo de inicia¢do, é o documento que contém a ideia
geral do projeto sobre seus objetivos, escopo preliminar, cronograma preliminar, e as areas
que serdo impactadas.



O objetivo do TA é oportunizar a avaliagdo e aprovacao da iniciativa, autorizar formalmente
o inicio do projeto, designar seu lider e, posteriormente, servir de base para elaboragdo do
planejamento.

O TAP é elaborado somente em projetos de grande porte, onde o planejamento precisa ser
desenvolvido em fases, por ser mais complexo. Os projetos de pequeno porte desenvolvem
seu planejamento diretamente no plano de acdo ou plano operacional.

» Plano Geral do Projeto: elaborado no processo de planejamento, € o documento que
detalha o projeto em todos 0s seus aspectos

» Plano de Acao: elaborado no processo de planejamento para iniciativas menos complexas
que o plano geral do projeto.

» Plano Operacional: elaborado no processo de planejamento para iniciativas menos
complexas que o plano de acao.

» Solicitagdo de Mudanga de Iniciativa: elaborado durante o processo de execugdo e
controle, utilizado para requerer alteracGes de impacto na iniciativa.

Define-se alteracdo de impacto, como aquela que ira modificar o custo, prazo ou escopo de
maneira relevante. O EPI tem a incumbéncia de definir a relevancia do impacto e a
necessidade da emissédo do SMI.

» Planilha de Priorizagdo de Projetos: documento elaborado para priorizar as iniciativas de
planejamento.

*» Termo de Encerramento: elaborado no processo de encerramento de uma fase ou do
projeto, é o documento que formaliza as entregas e oficializa o término do projeto, seja por
cancelamento ou conclusdo do mesmo (aplicado ao plano de acdo ou ao plano geral do
projeto).

Com a finalidade de garantir agilidade no processo de coleta de assinatura e alinhada a uma
perspectiva socioambiental, todos os modelos de documentos estardo disponiveis via SEI
(Sistema Eletronico de Informacdo) para preenchimento e assinatura eletrdnica, através dos
passos abaixo.

1° Passo — Selecionar incluir documento

IR ([ -IRIEE EN



2° Passo — Escolher o tipo de documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: & ¢

Externo

Informacao

Para o correto preenchimento dos documentos, todos os campos foram devidamente
esclarecidos no modelo padrdo, através do portal do Escritério Estratégico de Projetos

Institucionais:http://epi.tre-pi.gov.br/

4.2 Nomenclatura das iniciativas

A répida e facil localizacdo dos documentos favorece o lider da iniciativa que realiza o
planejamento por meio de documentos, mas também ao EPI, que precisa realizar a gestao das
iniciativas de planejamento, por meio de uma base comum. Para isso, as iniciativas devem ter

0 mesmo padrao de nomenclatura, conforme abaixo:

P[SIGLA DA UNIDADE]NNN - SSS - AAAAMMDD, onde:

P: <nomedainiciativa>

« Sigla da unidade: <sigla da unidade do TRE responsavel pelo projeto>

o NNN: <nimero sequencial de criacdo do projeto>;
e SSS: <sigla do nome do artefato>

« AAAAMMDD: <ano, més e dia de elabora¢do do documento>;

Exemplo:

Agentes de cidadania (EJE)001-PGP-20190530

Sigla Descricao

DALA Documento de Apresentacdo de LicGes Aprendidas
EAP Estrutura Analitica de Projetos
PGP Plano Geral do Projeto
PLA Plano de Acéo
PO Plano Operacional
SMI Solicitacdo de Mudanca da Iniciativa
TA Termo de Abertura
PPI Planilha de Priorizacéo das Iniciativas

Pl Portfélio das Iniciativas

TSI Termo de Suspensao da Iniciativa
TE Termo de Encerramento

Quadro 2 —Siglas e Nomes de Artefatos

4.3 Nomenclatura dos modelos de documento

Cada documento utilizado nesta metodologia é identificado, conforme o quadro abaixo. A
nomenclatura padréo, facilita a identificacdo do documento correto, 0 macroprocesso atrelado


http://epi.tre-pi.gov.br/

e 0 seu versionamento. Essa lista é dindmica e pode ser alterada em conformidade com as

modificacdes propostas.

Sigla Descricao
PP EP1.MOD.INI.VV01.Proposta do Projeto
Cl EPI1.MOD.INI.V01 Classificacdo das iniciativas
DALA EPI.MOD.ENC.VO01. Documento de apresentacdo de licGes aprendidas
EPI EPI. MOD.INI.V01.Termo de abertura
TSI EPI.MOD.INI.V01.Termo de suspensdo dainiciativa
PGP EPl. MOD.PLAN.VO0L1. Plano geral do projeto
PA EPI.MOD.PLAN.VO0L1. Plano de acdo
PO EP1.MOD.PLAN.V01.Plano operacional
SMI EPI.MOD.MON.V01.Solicitacdo de mudanca da iniciativa
PPI EPI.MOD.INI.VO01.Planilha de priorizacdo das iniciativas
Pl EP1.MOD.MON.V01.Portfélio das iniciativas
TE EPI.MOD.ENC.V01.Termo de encerramento

4.4 Estrutura de Pastas

Quadro 3 — Nomenclatura dos Artefatos

O Escritdrio de Gerenciamento de Projetos € responsavel pela guarda e manutencdo dos
documentos das iniciativas de planejamento localizadas no repositorio.

O lider da iniciativa de planejamento tem no repositério um importante aliado, ja que, tem neste,
a partir de iniciativas outrora realizadas, a possibilidade de replicar experiéncias exitosas, assim
como, de evitar casos de insucesso em projetos similares.

Para facilitar a localizacdo, cada documento de planejamento sera distribuido em uma estrutura

de pastas com formato padréo

Segue abaixo a estrutura de pastas comum ao EPI e aos lideres das iniciativas

Escritorio de Projetos Institucionais

Artefatos de projetos
Encerramento
Termo de encerramento
Execucdo
Solicitagdo de mudangas
Iniciagdo
Apresentagdes
Canwvas
Termo de Abertura do Projetos
Meonitoramento
Reunido de acompanhamento
Planegjamento
Plano de agdo
Planc geral do projeto
Plano operacional
Documentos de apoio
Contrato com fornecedores
Edital e anexos
Cutros

Resclugdes, portarias e normativos

Figura 1 - Estrutura de pastas do repositério de documentos do EPI e dos lideres das iniciativas



5. O PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E O GERENCIAMENTO DE PROJETOS

As iniciativas de planejamento sdo frequentemente utilizadas como meio para se alcancar 0s
objetivos definidos no planejamento estratégico do TRE-PI. E desta forma que, os projetos,
planos de acdo e planos operacionais surgem como importante instrumento de implementacéo,
e, de forma correspondente, de consecucdo da estratégia.

Definida a missdo, a visdo e os valores, sdo elencados 0s objetivos estratégicos que norteardo
as propostas passiveis de avaliagdo pelo Conselho de Governanca da Estratégia - CONGEST.
Dessa forma, realiza-se a conexao da estratégia com o gerenciamento de projetos, que em nivel
tatico, deve fomentar a elaboracdo das iniciativas de planejamento.

A visualizagdo da conexdo dos objetivos estratégicos com a missdo do TRE-PI, dentro do
intervalo temporal proposto pela Viséo, € representada no Mapa Estratégico do TRE-PI,
conforme as orientacdes do Conselho Nacional de Justica — CNJ e do Tribunal Superior
Eleitoral — TSE, de acordo com a Resolucdo TRE-PI n® 303, de 31 de mar¢o de 2015.

o Mapa da Estratégia do Tribunal Regional Eleitoral do Piaui 2015-2020
# | | 2015 Visdo de futuro: Ser reconhecido pela exceléncia na efetividade da gestdo do processo eleitoral
TRE-PI | Miss&o: Garantir a legitimidade do processo eleitoral
e —
~ s B N N
Valores do TRE/PI _-_ Atributos de valor para a sociedade
o s Cidadania N Credinilidad
I’:rl:\spe::’;:;erto - 'ééan'slpla‘ré?\c; & controle social
B . . clencia
E‘;:W:Q;?:aﬂ Fortalecer a cidadania gasswame
r ica
Integragio Celeridade

Imparcialidade e equidade
Sustentabilidade

Imparcialidade e equidade
Reponsabilidade sccioambiental

1 Processos internos i

4‘ Eficiéncia Operacional || . Acessibilidade —{ Integragdo e Comunicagdo ’— Sustentabilidade
~ {l i I'I:E.
Combater a corrupgdo e S .oe.lerldade e Fortalecer a S Jpaar 4 Fortalecer a 12
aimprobidade produtividade na S Fomentar a gestdo da instAncia de Fomentar a
prestagao jurisdicional acessibilidade comunicagdo e sustentabilidade

administrativa

processo eleitoral jurisdicdo

e administrativa

e | 02

Pessoas e Recursos

4 Gestio de Pessoas F . ) ‘I Gestdo O taria e Fi i L 1 Governanga e Gestdo R

Fortalecer a gestdo de q o o Fortalecer a infraestrutura e
Aperfeioar a gestdo orgamentdria Fortalecer a governanga governanga de Tl

TENDENCIAS ATUAIS CENARIO DESEJADO
¥Demac da gestio Celicds e prestacio jurisdicionel +Exceléncia no atendimanto ao elsitor 'Aperfeigoamento da comunicagio com a sociedade
ﬁ:gmmamo sicSes Vintensificagio do uso de tecnologia da informacio :Dii::,;:s pessozs por competéneia. com &nfase nz capacitacio ﬂ::::;;::’:c Zsa"é‘ju';se:j\:' = 2° Graus de Jurisdigin
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Valorizagio da pessoa Factazn des vAleancz idade em governanga VWalorizagio profissional
+ Justica temps vModelagam dos processos de trabalho

+Melhoria da

Figura 2 - Mapa da Estratégia TRE — Pl 2015-2020

A ASPLAN, vinculada a Diretoria-Geral, ¢ a unidade administrativa responsavel pela
coordenacdo das atividades concernentes a elaboracdo, implementacdo, gestdo e revisao do
Planejamento Estratégico Institucional, conforme o Regulamento Interno da Secretaria do TRE-
Pl (a secéo Ill, Art. 18, paragrafo 11).

Apesar da recomendagdo, ndo ha nenhum impedimento em haver propostas desassociadas aos
objetivos estratégicos, sendo imperativo, que a unidade administrativa defina a sua capacidade



de entrega, ja que, neste caso, as iniciativas vinculadas ao planejamento estratégico assumem
uma condicéo preferencial.

Seja uma iniciativa vinculada ao planejamento estratégico ou ndo, deve-se avaliar a viabilidade
da proposta, de forma prévia a priorizacdo das iniciativas, para tanto, se faz necessario a
elaboracdo da proposta do projeto.

6. PROPOSTA DE INICIATIVA DE PLANEJAMENTO

A proposta de iniciativa de planejamento servira de base para o preenchimento da planilha de
priorizagdo de iniciativas, por meio de informagdes preliminares tais como: custo, tempo,
problema a ser resolvido e a classificagdo da iniciativa.

A classificacdo da proposta aponta para o grau de complexidade da iniciativa. O grau de
complexidade da iniciativa indica a quantidade e o tipo de documentacdo a ser utilizada,
conforme o anexo |11 deste documento.

A proposta de iniciativa tem como principal secdo a AVTE — Analise de Viabilidade Técnica e
Econdmica. A AVTE determina a exequibilidade da proposta, impedindo assim que a proposta
seja classificada e a iniciativa seja realizada de maneira indevida.

6.1 Perspectiva Financeira

E nesta etapa que, o lider da proposta atesta junto & Secretaria de Administracio Orcamento e
Financa — SAOF que ha recursos para a realizacdo da iniciativa, ou que pelo menos seréo
remanejados recursos de outra iniciativa, realizando assim a vinculacdo prévia dos custos da
iniciativa proposta ao orcamento anual.

Vale destacar que, nem todas as iniciativas sdo programadas de maneira anterior ao
planejamento anual do orcamento. Dessa forma, diversas iniciativas, podem surgir como
resultado de um ou mais fatores, no decorrer do ano corrente, tais quais:

e Necessidade Organizacional (exemplo: o TRE-PI pode ter a necessidade de realocar
fisicamente os cartorios da capital para uma nova sede);

e Avango tecnologico (exemplo: o TSE pode recomendar a implementacdo de um site
secundario para os data centers do TRE-PI);

e Um requisito legal (exemplo: a adequacdo do TRE-PI a Instru¢cdo Normativa IN05)

e Impactos Ecoldgicos (exemplo: Projeto TRECICLAR).

As iniciativas enviadas de maneira posterior ao fechamento do orcamento anual serdo validadas
guanto a provisdo de recursos, através de consulta junto a Secretaria de Administracdo
Orgamento e Finanga — SAOF, por meio da proposta do projeto.

6.2 Perspectiva de Aquisigao

Havendo a necessidade de aquisi¢éo, estas podem se traduzir na contratacdo de servi¢os ou na
compra de bens.

No primeiro caso, a Coordenadoria de Apoio Administrativo - COAAD deve se manifestar
guanto a possibilidade de atendimento da demanda, por meio de um contrato existente ou
mesmo de um aditamento.



No segundo caso, a Secdo de LicitagOes e Contratacdes - SELIC deve realizar inicialmente
consulta junto a Secdo de Almoxarifado e Patrimonio - SEALP, verificando assim a existéncia
dos itens solicitados no estoque do TRE-PI. Em caso de negativa, deve se manifestar quanto a
exequibilidade do prazo de encerramento do projeto previsto, considerando os ritos necessarios
a contratacdo publica.

Em ambos os casos, deve-se aproveitar para informar os condicionantes (premissas)
necessarios, para que o projeto tenha éxito, conforme os exemplos abaixo:

e Para que a SELIC possa adquirir os moveis necessarios a nova sede dos cartorios, a area
demandante deve enviar os requisitos de aquisicdo até o dia 30/10/2018;

e Para a contratacdo de um novo lider de projetos a COOAD deve-se manifestar quanto a
possibilidade de aditamento do contrato vigente;

6.3 Perspectiva de Capacitacao
A Coordenadoria de Educagdo e Desenvolvimento — COEDE, dentro do seu tramite

operacional, deve garantir que a capacitacdo almejada estd aderente ao Plano de Capacitacdo
Anual — PAC.

6.4 Perspectiva Legal

Os diversos pareceria as devem se manifestar quanto aos aspectos legais da demanda.

O anexo Il deste documento apresenta 0 modelo de proposta do projeto a ser utilizado nesta
metodologia. Sua instrucdo de preenchimento esté disponivel no link da intranet: http://epi.tre-
pi.gov.br/projetos-estrategicos/formularios-modelos/.

7. GERENCIAMENTO DA CARTEIRA DE PROJETOS

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 gestdo de uma quantidade demasiada de propostas pode resultar em
entregas pouco efetivas, dado que, os servidores naturalmente ja estdo envolvidos com as suas
rotinas diarias. Esta secdo se propde 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 alocacdo de recursos e a transparéncia dos critérios de selecéo.

7.1 Gestdo das carteiras de projetos

No ambito do TRE-PI, as iniciativas sdo organizadas em carteiras de projetos que séo
organizadas por areas e/ou unidades executoras.

Cada &rea/unidade é responsavel pelos projetos que compdem a sua carteira. Na intencdo de
agrupar as iniciativas, guardando a natureza de suas tarefas, pode-se identificar 2 carteiras de
projetos, a saber:


http://epi.tre-pi.gov.br/projetos-estrategicos/formularios-modelos/
http://epi.tre-pi.gov.br/projetos-estrategicos/formularios-modelos/

Carteiras de Projetos

Carteira Administrativa

e Responsavel: Diretor (a) Geral;
Composta pelas iniciativas das seguintes unidades administrativas

- Secretaria de Administracdo Orcamento e Financas — SAOF,;
- Secretaria Judiciaria — SJ;

- Servico de Imprensa e Comunicacao — IMCQOS;

- Assessoria de Planejamento e Gestdo — ASPLAN;

- Ouvidoria;

- Escola Judiciaria Eleitoral — EJE;

- Corregedoria — COCRE;

- Secretaria de Gestdo de Pessoas — SGP;

Carteira de Projetos da Secretaria de Tecnologia da Informacao

e Responsavel: Secretério (a) de Tecnologia da Informagéo
Composta pelas iniciativas da seguinte unidade administrativa

- Secretaria de Tecnologia da Informacédo — STI

As carteiras de projetos podem ainda ser gerenciadas de formas diferentes, conforme a natureza
das iniciativas, a saber:

Gerenciamento das carteiras de projetos

Gerenciamento do Portfélio

Carteira de Projetos Estruturantes: conjunto de iniciativas, ndo relacionadas entre si, voltadas
para o desenvolvimento do TRE-PI.

Os projetos realizados pela gestdo de portfélio podem ser organizacionais (e: gestdo por
competéncia), de engenharia civil (ex: constru¢do do forum eleitoral) ou tecnolégicos (ex:
melhoria dos links dos dados dos cartorios eleitorais).

A carteira de projetos do planejamento estratégico lista diversas iniciativas que ndo sdo
diretamente relacionadas, mas que sdo gerenciadas como um portfélio, ja que, visam alcancar
0s objetivos do plano estratégico.

A ideia central € maximizar o valor do portfélio através do gerenciamento centralizado. As
vantagens devem ser evidentes frente ao gerenciamento individual das iniciativas.

Gerenciamento do Programa

Carteira de Projetos Eleitorais: Conjunto de iniciativas, relacionadas entre si. Os projetos sao
gerenciados de modo coordenado visando a obtencdo de beneficios que ndo estariam
disponiveis, caso eles fossem gerenciados individualmente.

As Elei¢des Gerais, Municipais ou Suplementares s&o os principais exemplos de gerenciamento
do programa.



Nessa metodologia, 0 gerenciamento do portfolio ou programa sera introduzido por meio da
priorizacdo das iniciativas de planejamento.

7.2 Priorizacao da carteira de propostas das iniciativas de planejamento

A aprovacéo e a priorizagdo da carteira de iniciativas da &rea administrativa e STI serdo objeto
de deliberacdo do CONGEST. Necessario registrar que, a carteira de projetos da STI, dada sua
especificidade, sera da competéncia prévia do Comité de Tecnologia da Informacgdo e
Comunicacdo — COTIC, que realizara a priorizacdo, antes da submissdo ao CONGEST.

Nos dois comités, o Escritorio de Projetos se apresenta como participe, garantido assim, a
adocdo do processo de gestdo do portfdlio e a integragdo dos comités.

Passos a serem seguidos

1 — O lider do projeto da unidade administrativa devera elaborar a proposta da iniciativa de
planejamento;

2 - O lider do projeto devera classificar o porte da proposta (Tipo A — Grande Porte, Tipo B —
Médio Porte, Tipo C — Pequeno Porte)

3- O EPI procedera com a analise de conformidade da proposta de projeto, restituindo-a ao lider
para ajustes, em sendo necessario;

4- Estando a proposta em conformidade, o EPI deve apresenta-la ao CONGEST;

5 — Se aprovada, o EPI devera preencher a planilha de priorizacéo observando a necessidade de
carga das iniciativas priorizadas pela STI, caso se aplique;

6 — O EPI convocara o CONGEST;
7 — O CONGEST realizara priorizacdo, em conformidade com os critérios estabelecidos;
8- A ata, com a decisdo do CONGEST, sera encaminhada ao EPI;

9- O EPI devera atualizar a planilha de priorizacdo, encaminha-la as unidades administrativas
por meio de SEI e arquiva-la no repositério de projetos;
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Figura 3 - Processo de prioriza¢do das propostas

Planilha de Priorizacdo do CONGEST
A planilha de priorizacdo de projetos serd conduzida observando os seguintes critérios:

D — Determinacdo do Presidente - Nota de 1 até 3 - Quanto maior a nota, maior a urgéncia da
iniciativa na perspectiva do Presidente;

V — Vinculacédo as Elei¢Bes - Nota de 1 ou 0 - Proposta vinculada as elei¢fes recebe nota 1,
proposta ndo vinculado as eleicGes recebe nota 0;

U- Urgéncia da iniciativa - Nota de 1 até 3 - Quanto maior a nota, maior sera a criticidade de
tempo do projeto, ou seja, caso ele ndo seja concluido com brevidade, o Tribunal sera impactado
negativamente;

E- Esforco/Duracéo - Nota de 1 até 3 - Quanto maior a nota, maiores serdo a duracao e o esforco
estimados para o projeto.

Com base nas notas acima, um peso para o projeto sera calculado utilizando a formula:
P=(2D +V+U-E) /4

O peso do projeto é um critério objetivo para auxiliar na priorizacdo dos projetos aprovados
pelo comité competente. Quanto maior 0 peso, maior sera 0 impacto negativo para o Tribunal
caso 0 projeto ndo seja concluido com brevidade.

Quadro resumo auxilia na compreensao dos envolvidos, ferramentas e documentos utilizados
no gerenciamento da carteira de projetos.



ITEM DESCRICAO

Responsavel EPI

Participantes Demandante, Gerente do Escritério Estratégico de Projetos
Institucionais (EPI), CONGEST,
Modelos de documentos utilizados EPI.MOD.INI.V01.Planilha de priorizacéo de projetos

Ferramenta
Sl sell
Word Erest
ENTRADAS ATIVIDADES/ FERRAMENTAS SAIDAS
- Iniciativas do  planejamento |- Classificacdo das propostas; - Propostas priorizadas;

estratégico;
- Iniciativas do comité de inovacédo;

- Iniciativas independentes

Quadro 4 — Quadro resumo do gerenciamento da carteira de projetos

8. MACROPROCESSO DE INICIAGAO

O macroprocesso de iniciacdo é realizado apds o processo de classificacdo e priorizacdo das
propostas. Consiste no grupo de processos realizados para dar inicio a uma iniciativa ou uma
nova fase.

O macroprocesso de iniciacdo comega com a elaboracao do termo de abertura (caso a iniciativa
seja classificada como Tipo A - Grande Porte na etapa anterior). Esse documento, quando
ratificado pela alta gestdo, autoriza a sua realizacao.

A abertura do Programa das Elei¢cGes Gerais, Municipais ou Suplementares é realizada com a
emisséo e assinatura do Termo de Abertura.

8.1 Objetivo do macroprocesso de iniciacao
O principal objetivo do macroprocesso de iniciacdo € reunir as informac6es preliminares (custo,

principais datas, riscos iniciais, etc.) disponiveis, no documento termo de abertura, para a
autorizagéo do Diretor geral.

Ciclo de Vida

Iniciagdo > Planejamento > Execugio > Encerramento >

Momitoramento e Controle

Figura 4 - Ciclo de Vida do Projeto — Iniciacdo
8.1.1 Elaborag¢do do Termo de Abertura

Com o termo de abertura assinado, o Diretor Geral deve oficialmente nomear o lider da
iniciativa e assegura o0s recursos financeiros, humanos e fisicos para o inicio dos trabalhos.

Recomenda-se que as informacgdes do termo de abertura sejam apresentadas na reunido de
abertura dos trabalhos, com a presenca de todos os envolvidos. As informacdes apresentadas
no Termos de Abertura servirdo de base para o detalhamento da iniciativa durante o
planejamento.



Considera-se aqui que a iniciativa foi levantada, classificada e priorizada conforme os processos
descritos na secédo anterior. Caso a iniciativa seja classificada, tenha sido categorizada como
pequeno porte, ndo € necessario elaborar o termo de abertura do projeto, passando direto para
0 macroprocesso de planejamento.

Para a elaboracdo do documento é imprescindivel observar o0 modelo disponivel no SEI —
Sistema Eletrénico de Informacao (incluir documento - escolha o tipo de documento). O modelo
do documento também esta disponivel no ANEXO Il1 desta metodologia. A sua instrucéo de
preenchimento estd disponivel no link da intranethttp://epi.tre-pi.gov.br/projetos-
estrategicos/formularios-modelos/.

Passos a serem seguidos
1- O lider da iniciativa deve elaborar o termo de abertura;

2 -0 lider da iniciativa deve encaminhar o documento &s unidades envolvidas;
3 - O lider da iniciativa deve incorporar as recomendacdes das unidades envolvidas;

4 - O lider da iniciativa deve encaminhar ao gestor da unidade o termo de abertura com as
considerac@es das unidades envolvidas;

5 - O gestor da unidade deve encaminhar ao EPI para revisao;

6 - Em caso de negativa o EPI deve devolver ao gestor da unidade (ou diretamente ao lider da
iniciativa, conforme orientagdo do gestor da unidade) para uma nova revisao;

7 - Nao havendo alteracdes, ou tendo estas sido concluidas, o idealizador da iniciativa, deve,
com a aprovacao previa de todos os envolvidos, solicitar a aprovacao eletronica via SEI para o
Diretor Geral,

8 - Em caso de negativa, o Diretor Geral deve informar ao EPI a deciséo via SEI, por meio do
TSI - Termo de Suspensdo da Iniciativa, para classificacdo da iniciativa no controle de portfélio
como iniciativa suspensa.

Para a elaboracdo dos documentos, € imprescindivel observar o modelo disponivel no SEI —
Sistema Eletrénico de Informacéo (incluir documento - escolha o tipo de documento). O modelo
do documento também esta disponivel no ANEXO IV desta metodologia. A sua instrucdo de
preenchimento estd disponivel no link da intranet: http://epi.tre-pi.gov.br/projetos-
estrategicos/formularios-modelos/.

A partir da aprovacdo do TA cabe ao lider dar inicio ao planejamento das iniciativas.
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om0 de
jamento do projeto

Lider do Projeto

Gestores da | Unidades impactadas
ok , i

Macroprocesso de Iniciagio dle Projetos

Unidade
g

Diretor Geral

Figura 5 -Processo de Iniciagdo dos Projetos Tipo A

Os projetos do tipo B e C, ndo passam pelo macroprocesso de inicia¢do, tendo o seu inicio
diretamente no macroprocesso de planejamento.

O quadro resumo auxilia na compreensao dos envolvidos, ferramentas e documentos utilizados
no Macroprocesso de Iniciagdo dos Projetos

ITEM DESCRICAO

Responsavel

Lider de Projeto

Participantes

Demais envolvidos nas secretarias, secretarios impactados pela
iniciativa, Gerente do Escritério Estratégico de Projetos Institucionais
(EPI), Diretor Geral.

Modelos de documentos utilizados

EPI. MOD.INI.01.VV01. Termo de abertura do projeto
EPI1.MOD.INI.01.V01. Termo de suspensao da iniciativa

Ferramenta

ENTRADAS

- Portfélio de projetos classificado,
avaliado, priorizado;

-2 seil

ATIVIDADES/ FERRAMENTAS SAIDAS

- Elaboracdo do termo de abertura do |- Termo de abertura do
projeto; projeto elaborado;
- Termo de suspensdo da
iniciativa

Quadro 5 —Quadro resumo do processo de iniciacdao

9. MACROPROCESSO DE PLANEJAMENTO

O planejamento consiste na anélise e na organizacdo das atividades de planejamento, antes da
sua efetiva realizacdo. No macroprocesso de planejamento, as informacdes preliminares,
levantadas na etapa anterior, ja devem estar mais detalhadas, permitindo, assim, a definicdo do
escopo total do projeto e do produto.



9.1 Objetivo do macroprocesso de planejamento

O principal objetivo do grupo de processos de planejamento € o detalhamento das atividades a
serem executadas a partir do Termo de Abertura, gerando, assim, as iniciativas de planejamento,
aqui nominadas, como Plano Operacional, Plano de Acao ou Plano Geral do Projeto.

Ciclo de Vida

Iniciacdo > Planejamento > Execugio > Encerramento >

Monitoramento e Controle

Figura 6 - Ciclo de Vida do Projeto — Planejamento
9.2 A elaboracdo dos documentos de planejamento

Durante o grupo de processos de planejamento é definido com clareza todo o escopo do projeto,
que inclui ndo sé os produtos que devem ser criados para gerar os resultados esperados, mas
também todas as acdes e entregas a serem realizadas para gerar tais produtos.

As inciativas de planejamento do TRE-PI séo elaboradas por meio de documentos de
planejamento. Os principais documentos s&o:

- Plano Operacional (PO);
- Plano de Agdo (PA);
- Plano Geral do Projeto (PGP).

A escolha dos documentos acima é realizada considerando o grau de complexidade da
iniciativa. O grau de complexidade da iniciativa é definido pelo EPI, ainda na fase de
classificacdo da proposta, em conjunto com o lider da iniciativa.

Para a elaboracdo dos documentos, é imprescindivel observar os modelos disponiveis no SEI —
Sistema Eletrénico de Informacéo (incluir documento - escolha o tipo de documento). O modelo
do documento também esta disponivel nos anexos V, VI e VII desta metodologia. A sua
instrucdo de preenchimento esta disponivel no link da intranet: http://epi.tre-pi.gov.br/projetos-
estrategicos/formularios-modelos/.

Valem destacar os anexos VIII e 1X, presentes neste documento, como se¢des dos Plano Geral
do Projeto. O anexo VIII trata dos custos da iniciativa. A recomendacdo é atrelar cada despesa
ao codigo correspondente do plano de contas. O anexo 1X oferece uma lista de riscos, nao
exaustiva, a ser utilizada na matriz de risco.

Passos a serem seguidos

1- Elaborar o PGP, PA ou PO, conforme a complexidade da iniciativa,;

2- Encaminhar as unidades impactadas o PGP, PA ou PO;

3- Sem consideragOes, 0 PGP, PA ou PO deve ser validado pelo gestor da unidade. Em caso
de negativa retornar ao lider da iniciativa para atualizagdes;

4- Sem consideracgdes, 0 PGP, PA ou PO deve ser validado pelo EPI. Em caso de negativa
retornar ao lider da iniciativa para atualizagoes;

5- Sem consideracGes, 0 PGP, PA ou PO deve ser validado pelo Diretor Geral. Em caso de
negativa retornar ao EPI para atualizagdes;


http://epi.tre-pi.gov.br/projetos-estrategicos/formularios-modelos/
http://epi.tre-pi.gov.br/projetos-estrategicos/formularios-modelos/

6- O Diretor Geral deve devolver o documento validado ao EPI ou suspender a iniciativa

através do TSI.

7- O EPI deve encaminhar o PGP, PA ou PO as unidades impactadas
8- O EPI Alimentar as tarefas no PADLOG;

Lider do Projeto

1-Elaborar Plano Geral

do Projeto (PGF), Plano de

Agdo(PA) ou Plano
Operacional (PO)

Unidades

Macroprocesso de Planejamento
Gestores de
Unidades

3-Validar PGP, P& 20
ouPo
N

sim)

EPI

4- Revisar e validar o
PGP, PA ou PO

8- Alimentar
a5 tarefas no

padiog

Diretor-Geral

Figura 7- Macroprocesso de Planejamento

O quadro resumo auxilia na compreensao dos envolvidos, ferramentas e documentos utilizados
no Macroprocesso de Planejamento.

ITEM
Responsavel

DESCRICAO

Lider do projeto

Participantes

Equipe do projeto, EPI, Secretario das Unidades Administrativas, Unidades

Impactadas, Diretor Geral

Modelos de documentos

utilizados

seil

Word

Ferramenta

ENTRADAS

Termo de Abertura do Projeto

EPI. MOD.PLAN.03.V01 Plano geral do projeto;

EPI.MOD.PLAN.VO0L1. Plano de agdo;
EP1.MOD.PLAN.VO01.Plano operacional

EP1.MOD.INI.01.V01. Termo de suspensao da iniciativa

PADLOG
ATIVIDADES/ FERRAMENTAS

Coleta de requisitos e definicdo do escopo
do projeto;

Definicéo do escopo do projeto;

Estrutura Analitica do Projeto — EAP;
Elaboracdo do cronograma das atividades;
Definicdo da equipe do projeto, papéis e
responsabilidades;

Identificacdo, analise e resposta aos riscos;
Determinacgéo do plano de custo;
Elaboracéo da matriz de comunicag&o;

SAIDAS

Plano de Geral do Projeto
Elaborado;

Plano de agdo elaborado;
Plano operacional elaborado;
Termo de Suspensdo da
Iniciativa.

Quadro 6 —Quadro resumo do processo de planejamento




10. MACROPROCESSO DE EXECUGAO

No grupo de processos de execuc¢do o lider do projeto enfoca os seus esfor¢os na coordenagdo
da equipe de projeto; procura manter o engajamento das partes interessadas; além de realizar
0S processos de comunicacao.

E na execucao que o lider de projetos integra todos os esforcos no cumprimento do plano geral
do projeto, do plano de acdo ou do plano operacional, sendo necessario, para isso, um forte
controle sobre as modificacbes solicitadas, além da realizacdo de ac¢Bes preventivas ou
corretivas, por meio da solicitacdo de mudancas.

Ciclo de Vida

Iniciacdo > Planejamento > Execugdo > Encerramento >

Monitoramento e Controle

Figura 8 - Ciclo de Vida do Projeto — Execugdo
10.1. Solicitagdo de mudangas

O lider da iniciativa solicita mudancas, quando necessario, para ajustar o planejamento as
solicitacbes de modificacdo decorrentes da etapa de implementacdo. Para isso, faz-se
necessario; identificar se as mudancas sdo suficientes para alterar 0 escopo, 0 custo ou o
cronograma planejado inicialmente.

A decisdo sobre a relevancia da modificagdo frente a iniciativa € uma decisdo conjunta do EPI
e do lider da iniciativa. Sendo relevante, deve-se convocar o0 grupo gestor de mudancas. Para
isso, a indicacdo é que o lider da iniciativa envie uma solicitacdo de mudanca a ser aprovada
pelo grupo gestor de mudancas. Este grupo é formado pelo: assessor de planejamento, lider da
iniciativa e o gerente do EPI. Caso seja necessario o EPI deve convidar o Diretor Geral.

Para a elaboracdo da solicitacdo de mudanca, é imprescindivel observar o modelo disponivel
no SEI — Sistema Eletrdnico de Informacéo (incluir documento - escolha o tipo de documento).
O modelo do documento também esta disponivel no anexo XI desta metodologia. A sua
instrucdo de preenchimento esta disponivel no link da intranet: http://epi.tre-pi.gov.br/projetos-
estrategicos/formularios-modelos/.

Com a aprovacdo, o EPI devera documentar a solicitacdo de mudanca aprovada, realizar a
atualizacdo no PADLOG e solicitar a atualizacdo dos documentos de planejamento (PGP ou
PA ou PO) ao lider da iniciativa, que na sequéncia, comunicara as modificaces a equipe de
implementacéo.

Caso a modificacdo seja de menor importancia, o EPI e a lider da iniciativa devem decidir sobre
a modificacdo, comunicando, por meio de correio simples, o secretario da unidade
correspondente e 0 assessor de planejamento.

Passos a serem seguidos

1- O lider da iniciativa deve elaborar a solicitacdo de mudanca da iniciativa — SMI;

2- O lider da iniciativa deve encaminhar a solicitacdo de mudanga — SMI ao EPI;

3- O EPI devera convocar o grupo gestor de mudancas, caso necessario (O EPI devera deferir
sobre a necessidade da convocagéo)
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4- O grupo gestor de mudancas deve decidir sobre a solicitacdo de mudanca sugerida;
5- O lider da iniciativa deve implementar a modificac&o;

O quadro resumo auxilia na compreensao dos envolvidos, ferramentas e documentos utilizados
no Macroprocesso de Execucdo dos Projetos

Deferir sobre a
icitagd Implementar a
solicitagdo de pleen
mudangas iniciativa E
Fim

Encerramento

Planejamento

Lider da Iniciativa

Elaborara
solicitagio de
mudangas

Encaminhar a
solicitagio de

mudangas a0 EFL Nio

Avaliar a
solicitagdo de
mudangas

Macroprocesso de Execucio

\, Convacar o comité
./ mudangas?

EPI

Sim
Avaliar a Comunicar ao
solicitagdo de lider da
mudangas iniciativa

Figura 9 - Macroprocesso de Execugao

ITEM ‘ DESCRICAO

Responsavel Lider da iniciativa

Comité de Mudancas

Participantes EPI, Grupo Gestor de Mudancgas, Diretor Geral, Assessor de
Planejamento; Secretario da Unidade Correspondente
Modelos de documentos utilizados [ EPI.MOD.MON.V01.Solicitagdo de mudanca da iniciativa

Ferramenta S EIE

Word
ENTRADAS ATIVIDADES/ FERRAMENTAS SAIDAS
Solicitagdes de Mudangas; Avaliacdo de mudanca; Mudancas aprovadas ou
Grupo gestor de mudanca; ndo aprovadas.

Quadro 7 — Quadro resumo do processo de execug¢do

11. MACROPROCESSO DE MONITORAMENTO E CONTROLE

Nesta etapa, 0 monitoramento € realizado pelo lider da iniciativa, a partir da captura e avaliacéo
das informacgGes de desempenho. Como resultado, assim como na etapa anterior, modificagoes
podem ser solicitadas como medida para controlar o projeto.

11.1. Objetivo do macroprocesso de monitoramento e controle

O principal objetivo do monitoramento e controle é manter o plano geral do projeto, o plano de
acdo ou o plano operacional aderente ao planejamento realizado, a partir das informacoes
geradas pelo monitoramento das iniciativas, para isso, faz-se necessario, alimentar a ferramenta
de controle das iniciativas de planejamento



Ciclo de Vida

Iniciagdo > Planejamento > Execucdo > Encerramento >

Monitoramento e Controle

Figura 10 - Ciclo de Vida do Projeto — Monitoramento e Controle
11.2. Reportar o desempenho da iniciativa

O lider do projeto orienta a execucdo das atividades planejadas no plano geral do projeto, no
plano de acdo ou no plano operacional e recebe informacbes a respeito dos avancos das
atividades. Dessa forma, a comunicagdo deve ser gerenciada a partir de uma plataforma
automatizada e de amplo acesso, permitindo a visualizacdo do estado do andamento das
atividades pelo diretor geral, lider da iniciativa e demais envolvidos.

Para isso, faz-se necessario gerenciar a comunicagdo entre os envolvidos internos e externos a
iniciativa. Nesse contexto, o lider da iniciativa deve consultar a equipe de implementacédo
guanto ao andamento das atividades, alimentando na sequéncia, o percentual de conclusdo das
atividades por meio da ferramenta PADLOG.

Passos a serem seguidos

1- O lider da iniciativa coleta os dados de desempenho das iniciativas;

2- O lider da iniciativa atualiza o percentual de concluséo das tarefas no PADLOG,;

3- O EPI alimenta a planilha de portfélio das iniciativas;

4- O CONGEST deve trimestralmente se reunir para deferir sobre a priorizacdo e o
balanceamento das iniciativas.

Obteve
acesso?

N 5 -Selecionar o 6- Selecionar fnfomaro
£ s estado da
\_ /Sm”| macroprocesso calendsrio

A tarefa =

Fim
Encerramento
2- Comunicar
a0 EPI

1-Realizar
Login na
ferramenta
Padlog

Inicio
Execugio

Lider da iniciativa

Utilizar o mesmo :
loguin e senade « -+« - - :
entrada

EPL

3- Providenciar ; Alimentar a planilha
acesso a0 1 conutinn de portfélio d
2 30 solicitante eipomplo.ge
solicitante projetos

J

Macroproceso de Monitoramento e Controle

CONGEST

Repriorzar e
@ balancear os .
A projetos

3 meses ou Fim
sob demanda

Figura 11 - Macroprocesso de Monitoramento e Controle



O quadro resumo auxilia na identificacdo dos envolvidos, das ferramentas utilizadas e dos
documentos utilizados no Macroprocesso de Execucao.

ITEM DESCRIGCAO

Responsavel Lider da iniciativa
Participantes EPI, CONGEST
Modelos de documentos utilizados | EPI.MOD.MON.VO01.Portfélio das iniciativas

Ferramenta m

ENTRADAS ATIVIDADES/ FERRAMENTAS SAIDAS
Dados de desempenho do trabalho Reporte dos avangos por meio do Atualizagdo do PADLOG;
PADLOG Portfélio das iniciativas de
Preenchimento do portfélio das planejamento balanceadas e
iniciativas priorizadas

Quadro 8 — Quadro resumo do processo de monitoramento e controle

Telas da ferramenta PADLOG

1- Realizar o LOGIN
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4- Informar o estado da tarefa, por meio de data de inicio, data de fim e percentual de
concluséo.

Tarefa: Estabelecer cronograma para o transporte de mobilidrio e acervo documental das zonas eleitorais envo

LU Assentamentos

Datas

Planejamento Execugéo Percentual concluido: 50% -
1110312019 a 31/05/2018 Iniciada Encerrada
110312019 8

Salvar

Gestor: ASPLAN Executor: GABCOAAD
Atividade: "4* Etapa do Rezoneamento

Ligbes aprendidasicontrole de saida ndo conforme: Adiciona:

12. MACROPROCESSO DE ENCERRAMENTO

O grupo de processos de encerramento consiste nas agdes necessarias para finalizar todas as
atividades dos grupos de processos de gerenciamento de projetos.

12.1. O monitoramento das iniciativas de planejamento

O objetivo final deste macroprocesso é verificar se 0s processos definidos estdo completos em
todos 0s grupos de processos anteriores, a fim de encerrar a iniciativa.

Ciclo de Vida

Iniciacdo > Planejamento > Execugio > Encerramento >

Monitoramento e Controle

Figura 12 - Ciclo de Vida do Projeto — Encerramento

A ultima fase dos processos de gerenciamento de projetos é o encerramento, que pode ser
realizado ao longo da iniciativa, conforme as fases e contratos vao sendo concluidos.

O Encerramento do projeto inclui os seguintes elementos chaves:

¢ Realocar os membros da equipe que possam ter sido deslocados para iniciativa;
e Concluir o fechamento das questdes financeiras tais como encerramento de contratos;




e Concluir e documentar licdes aprendidas do projeto;
e Concluir as atualizacGes e arquivamento da documentacao da iniciativa;
e Formalizar e celebrar a concluséo da iniciativa.

O processo de encerramento do ciclo de vida do projeto envolve a documentacao dos resultados
finais e a avaliacdo da iniciativa. Durante esse processo, o lider avalia todas as situacdes que
ndo tiveram éxito na iniciativa, colhe aprendizados e documenta essas situacdes; além de
documentar as “melhores praticas”, o que deu certo e que pode ser utilizado em iniciativas
futuras. Todos os documentos criados na iniciativa finalizada poderdo servir de referéncia para
outras iniciativas.

12.2 Registro de licdes aprendidas

Licdes aprendidas sdo conhecimentos adquiridos em situacOes e experiéncias vivenciadas ao
longo da realizacdo de uma atividade. Tem como objetivo fornecer informagdes relevantes para
situacOes futuras, de forma a colaborar para minimizar erros ou dificuldades e explorar
oportunidades de melhoria em trabalhos semelhantes.

As licbes apreendidas nas iniciativas de planejamento sdo experiéncias sobre aspectos
positivos/fortes e/ou negativos/fracos do trabalho desenvolvido. Além de identifica-las, é
importante documenta-las no termo de encerramento.

Ao registrar as informacoes, essas devem ser descritas de forma clara e objetiva, para facil
compreensdo e utilizacdo pelos interessados, uma vez que esses podem desconhecer o contexto
em que a situacdo ocorrida gerou a licao aprendida.

Para auxiliar no registro das licGes aprendidas, o lider da iniciativa deve consultar a instrucdao
de preenchimento do termo de encerramento, e/ou a instrucéo de registro de licdes aprendidas,
ambos disponiveis no anexo Xl deste documento ou na area de formularios do Portal do EPI
por meio de acesso ao link: http://epi.tre-pi.gov.br/.

12.3 Elaborac¢ao de Termo de Encerramento

O gerente elabora 0 Termo de Encerramento, que é o documento onde sao registradas todas as
informac@es necessarias para avaliacdo final dos resultados da iniciativa. A elaboracédo do TE
é de responsabilidade do lider da Iniciativa, mas deve ser realizada em conjunto com a equipe
de implementacéo.

Passos a serem seguidos

1- O lider da iniciativa elabora o termo de encerramento;

2 - As unidades impactadas avaliam o termo de encerramento;

3 - O gestor da unidade valida o termo de encerramento. Havendo necessidade de novas
considerac0es, o lider da iniciativa atualiza o TE;

4 - O EPI valida o encerramento. Havendo necessidade de novas consideracdes, o gestor da
unidade atualiza o TE;

5 - O Diretor Geral valida o encerramento. Havendo necessidade de novas consideragdes o EPI
atualiza o TE;

6 - O EPI arquiva o TE;

7 - O EPI compila as licbes aprendidas;

8 - O EPI realiza a reunido de licdes aprendidas;

9 - O EPI disponibiliza a reuniéo de licdes aprendidas;

10 - O EPI arquiva as li¢bes aprendidas;
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O modelo padrdo de apresentacdo da reunido de licGes aprendidas esta disponivel no link da
intranet: http://epi.tre-pi.gov.br/projetos-estrategicos/formularios-modelos/

Lider do Projeto

2- Awaliar e validar
T

Unidades Impactadas

Encerramento
Gestor de Unidade

EPI

12- Arquivar
as lighes
aprendidas
i

Diretor Geral

Figura 13- Macroprocesso de Encerramento

O quadro resumo auxilia na identificacdo dos envolvidos, das ferramentas utilizadas e dos
documentos utilizados no Macroprocesso de Encerramento.

ITEM DESCRICAO

Responséavel

Lider do projeto

Participantes

Secretario da Unidade, Gerente do Escritério de Projetos

Institucionais, Diretor Geral

Modelos de documentos utilizados

Termo de encerramento - TE
Documento apresentacdo de licdes aprendidas — DALA (opcional)

Ferramenta

ENTRADAS

[w E

Word

ATIVIDADES/

e Wl T

FERRAMENTAS

LicGes aprendidas;
AquisicBes encerradas

Elaboracédo do termo de Apresentacdo da reunido de
encerramento licBes aprendidas realizada;
Elaboracéo e validagdo das li¢bes Ter_mo de gncerramento
aprendidas; assinado e arquivado;

Consolidacao das licdes aprendidas

Quadro 9 — Quadro resumo do processo de encerramento
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ANEXOS



ANEXO | - PORTARIA QUE INSTITUI A INSTITUICAO DO ESCRITORIO
ESTRATEGICO DE PROJETOS INSTITUCIONAIS

S5 vz

S £
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUI M
TRE-FI

PORTARIA N* 1.092/ 2011

Dispde scbre a insfituigdc do
Escntdrio Estralégico de Proetos
Institucionals no ambito da Justiga
Eleitoral do Fiaui.

O DESEMBARGADOR RAIMUNDO EUFRASIO ALVES FILHO,
PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PIAUI, no uso das
atribuicdes gue |lhe s3o conferidas pelo artigo 16, incisos X e XXX, da
Resolucio TREPI n. 107, de 04 de julho de 2005 (Regimento Interno deste
Tribunal), e

Considerando que o Poder Judiciano definiu como meta para todos os
segmentos de Justica, em 2011, criar unidade de gerenciamento de projetos nos
tribunais para auxiliar a implantacdo da gestdo estratégica;

Considerando qgue a implementac3o do Plano Estratégico do Tnbunal -
PETRE, em seus objetivos e metas, exige a ado;io de praticas de gestio de
projetos, por meio da interacao entre as unidades, resultando em um relevante
efeito sinérgico para o desenvolvimento organizacional;

Considerando a necessidade de definigio de critérios para constituicio
e execucdo de projetos e, ainda, de uniformizac3o de procedimentos e de
processos para todas as areas de atuacdo desta Justica Especializada,
fornecendo condigbes para o aumento da cultura e da maturidade em
gerenciamento de projetos;

Considerando gque o gerenciamento de projetos, em um enfogue
sistémico, toma-se integrador de pessoas, 4areas, recurscs, processos e
atividades de toda a organizacZo em tormno de um objetive comum, propiciando
resultados eficientes;

Considerando que os projetos representam um instrumento de gestao
estratégica, por meio do qual sio efetivadas melhonas e inovages;

Considerando que a definicio de metodologia de gerenciamento de
projetos dewve manter alinhamento com as praticas de gestdo do Trnbunal
Superior Eleitoral;

Considerando a necessidade de viabilizar meios para o cumprimento
dos objetivos estratégicos do TRE/PI, com o fim de garantir a eficiéncia na
aplicacdo de recursos, como também o gerenciamento de informacdes e
histdrico de conhecimentos concernentes as agbes estratégicas,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Escrtorio Estratégico de Projetos Institucionais, como
unidade de gerenciamento de projetos que auxliara na continuidade e melhoria
da gestao estrategica da Justica Eleitoral do Piaui.



ANEXO Il - CLASSIFICACAO DAS INICIATIVAS
EPL.INI. MOD.V01. Classificacao das iniciativas

Matriz de Categorizacao Versus Documento do Projeto Tipo de Projeto

Documentos Projetos tipo A Projetos tipo B Projetos tipo C
Iniciagao

1 Termo de Abertura Requerido Ndo Nao
Planejamento

2 Reunido de Abertura do Projeto Recomendado Ndo Ndo

3 Plano Geral do Projeto Requerido Ndo Ndo

4 Plano de agdo Nao Requerido Nao

5 Plano Operacional Nao Nao Requerido

Monitoramento e Controle

7 Ata de Reunido Requerido Requerido Requerido

8 Formuldrio de Requisi¢do de Mudanga Recomendado Recomendado Ndo

9 Apresentacao de Reunido de Status Recomendado Recomendado Recomendado
Encerramento

11 LicOes aprendidas Recomendado Recomendado Recomendado

12 Apresentacdo de LicGes Aprendidas Recomendado Nao Nao

13 Termo de Encerramento Requerido Requerido Requerido



ANEXO Il - MODELO DE PROPOSTA DE PROJETO
EPI1.MOD.INI.VVO1. Proposta do Projeto

Nome do Projeto

<Escolher um nome curto e representativo>

Data da Proposta de Projeto

<Inserir a data elaboracéo da proposta>

Lider da unidade e unidade demandante

<Inserir o responsavel pela proposta e a sua respectiva unidade administrativa>

A iniciativa pretende resolver qual problema?

<Descrever qual o problema a ser resolvido>

Custo

<Descrever qual os custos preliminares da proposta> (caso se aplique).

Classificacédo da Proposta
(A - Alta Complexidade, B - Complexidade Média, C - Baixa Complexidade

<Classificar a complexidade da proposta>

Duracéo

<Descrever qual a duragéo preliminar da proposta> (caso se aplique).

Avaliacédo Técnica Econdmica e Financeira - AVTE

<Descrever o parecer sob a perspectiva financeira > (caso se aplique).

<Descrever 0 parecer sob a perspectiva de aquisicdo>(caso se aplique).

<Descrever o parecer sob a perspectiva de capacitacdo>(caso se aplique).

<Descrever o parecer sob a perspectiva legal>(caso se aplique).




ANEXO IV — TSI — Termo de Suspensao da Iniciativa
EP1.MOD.INI.V01.Termo de suspenséo

Projeto: <Descrever o nome da iniciativa>

<Descrever o cenario atual de suspenséo da iniciativa>

<Descrever 0 motivo da suspensdo da iniciativa>

<Descrever a condicéo para retorno da iniciativa>




ANEXO V - PLANO OPERACIONAL
EP1.MOD.PLAN.V01.Plano operacional

1 - Identificagdo do Plano

2 — Historico dos Registros

3 — Objetivos do Plano

4 - Objetivos estratégicos institucionais
5 — Cronograma de execugao

6 — Papéis e responsabilidades

7 — Aprovagoes

8 — Elaborado por

9 — De acordo das areas envolvidas



ANEXO VI - PLANO DE ACAO
EP1.MOD.PLAN.VO01. Plano de acéo

1 - Identificagdo do Plano
2 — Historico dos Registros

3 —Visao Geral do Plano de Agao

4 - Justificativa do Plano

5 — Objetivos do Plano

6 — Objetivos estratégicos alinhados
7 — Cronograma de execugao

8 — Papéis e responsabilidades

9 — Plano de custos (para elaboragdo desta se¢do do documento vide anexo VIl deste
documento)

10 - Elaborado por

11 - De acordo das areas envolvidas



ANEXO VII - PLANO GERAL DO PROJETO
EPI. MOD.PLAN.VO0L1. Plano geral do projeto

1 - Identificacdo do Projeto

2 — Historico dos Registros

3 —Visao Geral do Projeto

4 - Resultados esperados

5 — Objetivos do projeto

6 — Objetivos estratégicos institucionais
7 — Escopo do Projeto

8 — Dentro do Escopo

9 — Fora do Escopo

10 - Premissas e Restrigoes

11 - Estrutura Analitica do Projeto (EAP)
12 - Cronograma de execug¢ao

13 — Papéis e responsabilidades

14 — Matriz de Risco e Plano de Resposta

15 — Plano de custos (para elaborag¢ao desta se¢dao do documento vide anexo VIl deste
documento)

16 - Elaborado por:

17 — De acordo das areas envolvidas



ANEXO VIII- PLANO DE CONTAS
EPI. MOD.PLAN.V01.Plano de contas

ELEMENTO DE DESPESA

DESPESA AGREGADA

3390.37.02 - LIMPEZA E CONSERVAGAO

ADICIONAL DE LIMPEZA E CONSERVAGAO

3390.39.43 - SERVICOS DE ENERGIA ELETRICA

ADICIONAL DE ENERGIA ELETRICA

3390.39.74 - FRETES E TRANSPORTE DE ENCOMENDAS

TRANSPORTE DE URNAS ELETRONICAS 12 TURNO

3390.37.01 - APOIO ADMINISTRATIVO, TECNICO E OPERACIONAL

ADICIONAL DE SERVIGOS DE LOGISTICA

3390.37.01 - APOIO ADMINISTRATIVO, TECNICO E OPERACIONAL

SERV. DE OP. DE MAQUINAS, MOTORISTAS, RECEPCIONISTAS E AUXIL

3390.39.41 - FORNECIMENTO DE ALIMENTAGAO

ALIMENTAGAO DE SERVIDORES E COLABORADORES 12 TURNO

3390.30.00 - MATERIAL DE CONSUMO

ADICIONAL DE MATERIAIS PARA SERVICOS AUXILIARES

3390.39.47 - SERVICOS DE COMUNICAGAO EM GERAL

SERVIGOS DE SISTEMA MOVEL PARA TRANSMISSAO DE DADOS VIA
SATELITE 12 TURNO

3390.39.00 - OUTROS SERVIGOS DE TERCEIROS - PESSOAL JURIDICA

SERVS DE LOGISTICA P/ MAT DE VOTAGAO, APURAGAO E JUST 12 TUR

3390.33.09 - TRANSPORTE DE SERVIDORES

FORCAS POLICIAIS 22 TURNO

3390.48.01 - AUXILIO A PESSOAS FISICAS

FORNECIMENTO ALIMENTAGAO MESARIOS E ESCRUTINADORES 1°
TURNO

3390.39.23 - FESTIVIDADES E HOMENAGENS

SERVICOS PARA DIPLOMAGAO DOS ELEITOS

3390.39.19 - MANUTENGAO E CONSERVACAO DE VEICULOS

ADICIONAL DE SERVICOS DE MANUTENGAO DE VEICULOS

3390.39.12 - LOCAGAO DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

LOCAGCAO DE MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E BENS MOVEIS 12
TURNO

3390.39.44 - SERVICOS DE AGUA E ESGOTO

ADICIONAL DE SERVICOS DE AGUA E ESGOTO

3390.33.01 - PASSAGENS PARA O PAIS

ADICIONAL DE PASSAGENS PARA SERVIDORES 12 TURNO

3390.39.74 - FRETES E TRANSPORTE DE ENCOMENDAS

TRANSPORTE DE URNAS ELETRONICAS 22 TURNO

3390.33.09 - TRANSPORTE DE SERVIDORES

FORCAS POLICIAIS 12 TURNO

3390.39.14 - LOCAGAO DE BENS MOVEIS DE OUTRAS NATUREZAS E
INTANGIVEIS

ADICIONAL DE LOCAGAO DE VEICULOS 12 TURNO

3390.39.58 - SERVICOS DE TELECOMUNICAGOES

ADICIONAL DE TELEFONIA FIXA

3390.37.01 - APOIO ADMINISTRATIVO, TECNICO E OPERACIONAL

APOIO OPERACIONAL - URNAS ELETRONICAS

3390.48.01 - AUXILIO A PESSOAS FiSICAS

FORNECIMENTO ALIMENTAGAO MESARIOS E ESCRUTINADORES 2°
TURNO

3390.37.01 - APOIO ADMINISTRATIVO, TECNICO E OPERACIONAL

ADICIONAL DE APOIO ADMINISTRATIVO, TECNICO E OPERACIONAL

3390.33.01 - PASSAGENS PARA O PAIS

ADICIONAL DE PASSAGENS PARA MEMBROS 12 TURNO.

3390.39.48 - SERVIGO DE SELEGCAO E TREINAMENTO

TREINAMENTOS

3390.14.14 - DIARIAS NO PAIS

ADICIONAL DE DIARIAS PARA MEMBROS 22 TURNO

3390.14.14 - DIARIAS NO PAIS

ADICIONAL DE DIARIAS PARA SERVIDORES 12 TURNO

3390.36.96 - OUTROS SERVIGOS DE TERCEIROS PESSOA FiSICA -
PAGAMENTO ANTECIPADO

REPAROS E ADAPTAGOES DOS LOCAIS DE VOTAGAO E APURAGAO

3390.14.14 - DIARIAS NO PAIS

ADICIONAL DE DIARIAS PARA MEMBROS 12 TURNO

3390.14.14 - DIARIAS NO PAIS

ADICIONAL DE DIARIAS PARA SERVIDORES 22 TURNO

3390.39.00 - OUTROS SERVIGOS DE TERCEIROS - PESSOAL JURIDICA

TREINAMENTO DE MESARIOS

3390.93.01 - INDENIZAGOES E RESTITUICOES

OFICIAIS DE JUSTICA




ELEMENTO DE DESPESA

DESPESA AGREGADA

3390.30.16 - MATERIAL DE EXPEDIENTE

ADICIONAL DE MATERIAIS DE EXPEDIENTE

3390.30.17 - MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS

ADICIONAL DE MATERIAIS DE CONSUMO DE TIC

3390.39.00 - OUTROS SERVIGOS DE TERCEIROS - PESSOAL JURIDICA

TREINAMENTO DE MESARIOS

3390.33.01 - PASSAGENS PARA O PAIS

ADICIONAL DE PASSAGENS PARA SERVIDORES 12 TURNO

3390.37.01 - APOIO ADMINISTRATIVO, TECNICO E OPERACIONAL

ADICIONAL DE APOIO ADMINISTRATIVO, TECNICO E OPERACIONAL

3390.14.14 - DIARIAS NO PAIS

ADICIONAL DE DIARIAS PARA SERVIDORES 12 TURNO




ANEXO IX - TABELA DE RISCO
EPI. MOD.PLAN.V01.Tabela de riscos

Categoria de Riscos Descrigao dos Fatores de Riscos

Resistencia as mudangas

Baixa capacidade dos usuarios por falta de maturidade ou conhecimento

Resisténcias internas

Membros da equipe treinados inadequadamente

Equipe Membros da equipe inexperientes

Conflitos entre os membros da equipe

Frequente rotagao de pessoal na equipe de iniciativa

Atitudes negativas da equipe de implementagao

Auséncia de perfil especializado na equipe de iniciativa para atender aos requisitos
da iniciativa

Fornecedor Atraso no fornecimento das aquisigdes

Transi¢do de presidentes no tribunal

Recursos retirados da iniciativa por causa de mudangas nas prioridades
organizacionais

Mudangas de secretario durante a iniciativa

Influéncia politica na iniciativa (externa)

Organizacional Ambiente organizacional instavel

Reestruturagao organizacional durante iniciativa

Auséncia de suporte gerencial de alto nivel para a iniciativa

Auséncia ou perda do comprometimento organizacional com a iniciativa

Influéncia das partes interessadas desfavoraveis a iniciativa

Planejamento inadequado do prazo

Planejamento inadequado do custo

Planejamento inadequado dos recursos necessarios

Pressdo excessiva de prazo

Baixa produtividade

Auséncia de “pessoas com perfil” para liderar a iniciativa

Acompanhamento do progresso da iniciativa insuficiente

Iniciativa Fraco planejamento de iniciativa

(avaliando a parte gerencial) Falta de definigdo dos marcos da iniciativa

Gerente da iniciativa ineficiente

Gerente de iniciativa inexperiente

Comunicagdo ineficiente

Escopo levantado diferente do escopo necessario para a iniciativa

Dificuldades de gestdo das mudancas e do impacto das mudangas

Prazo de entrega agressivo

Dimensionamento de horas insuficiente para entrega do escopo

Mudangas continuas dos objetivos e escopo da iniciativa

Requisitos conflitantes

Mudangas continuas dos requisitos

Requisitos Requisitos ndo definidos de forma adequada

Requisitos ndo estdo claros

Requisitos incorretos

N3o confirmagdo de premissas da iniciativa ou da proposta




ANEXO X — ATA DE REUNIAO
EPI. MOD.EXE.V01.Ata de reunido

Assunto Data:
Preparado por
Horario e Local Versao:

Objetivo da Reunido

Pauta da Reuniao

Participantes

Nome Lotacédo Ramal E-mail Assinatura

Resumo da Reunido ou Notas da Reuniao

e O que foi feito desde a ultima reunido?
e O que sera feito até a proxima reuniao?

e Principais obstaculos

Fechamento da Ata

Data Nome do Relator Assinatura




ANEXO XI — SOLICITACAO DE MUDANCAS
EPI. MOD.EXE.VO01l.Solicitacdo de mudancas

Nome do Projeto

Solicitante Data da solicitacao

1. Descrigao da solicitagao

<Descrever a mudanca solicitada com a devida justificativa>

2. Analise do impacto e viabilidade

<Analisar o impacto da mudanca sobre o projeto, assim como sua viabilidade, necessidade
e oportunidade>.

3. DefinigGes

<Descrever 0 que sera feito a partir da solicitacdo, indicando se foi ou ndo aceita e quais
alteracdes devem ser realizadas no projeto>.

4. Aprovagoes

Escritério de Projetos Data Assinatura
Solicitante Data Assinatura
Unidades envolvidas (se for o caso) Data Assinatura

Patrocinador Data Assinatura




ANEXO XII - TERMO DE ENCERRAMENTO
EPI. MOD.ENC.V01.Termo de encerramento

1 - Identificacdao do Projeto

2 — Historico dos Registros

3 — Motivo do encerramento do projeto:

4 — Avaliacao dos resultados dos objetivos do Projeto

5 — Contribuicdo do projeto para os objetivos estratégicos institucionais
6 — Conclusdes sobre o projeto

7 - Ligbes Aprendidas

8.1 — Elaborado por:

8.2 — De acordo das areas envolvidas



