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PODER JUDICIARIO 3
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO - 32 REGIAO

RESOLUCAO N° 08, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2011

Institui o Escritorio de Projetos no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da
3% Regido.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o disposto na Meta 01/2011, do Conselho Nacional
de Justiga - CNJ, que prevé a criagdo de unidade de gerenciamento de projetos nos
tribunais para auxiliar a implantagao da gestao estratégica;

CONSIDERANDO as orientacdes contidas em decisdes do Tribunal de
Contas da Unido, no sentido da adocao, pela administracdo publica, de politicas
formais de controle de projetos baseadas em modelos e em padroes
internacionalmente aceitos;

CONSIDERANDO a necessidade de instituir unidade que auxilie na
coordenacao e dé suporte ao gerenciamento € a gestao de portfélio de projetos,
atuando como interface entre os gerentes de projetos e a Administragao;

CONSIDERANDO que a adogao da metodologia de gerenciamento de
projetos possibilita a implementagdo de mudangas estratégicas por meio de uma
linguagem unificada em toda a organizacéo;

CONSIDERANDO a necessidade de conferir continuidade
administrativa aos projetos do Tribunal, ndo obstante a alternancia de seus gestores,
nos termos da Resolucéo n° 70, de 18 de margo de 2009, do CNJ;

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Escritorio de Projetos - EP, no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 32 Regiado, vinculando-o a Diretoria-Geral.

Paragrafo unico. O Manual de Gerenciamento de Projetos (Anexo I) é
parte integrante desta Resolugao.

TITULO |
DO ESCRITORIO DE PROJETOS

Art. 2° O Escritorio de Projetos sera coordenado por um Assessor,
cargo em comissao (CJ - 03).

Art. 3° O Escritério de Projetos ird apreciar as propostas encaminhadas
estritamente nos meses de fevereiro e agosto.


Usuário
Novo carimbo
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Paragrafo Unico. O Escritério de Projetos recebera as propostas de
projeto elaboradas no ambito deste Regional, por meio do Sistema Unico de

Protocolo.

Art. 4° Compete ao Escritorio de Projetos:

| - gerenciar e atualizar o modelo de gestéao de projetos;

Il - assessorar a Administragdo em relagao aos projetos;

[l - prestar consultoria interna na area de gestao de projetos;

IV - zelar pela padronizagdo e pela regulamentagcdo da gestdo de
projetos;

V - promover a melhoria continua da gestao de projetos;

VI - prover treinamento em gestao de projetos; e

VIl - promover a gestdo do conhecimento em gerenciamento de
projetos.

TiTuLo Il
DO GRUPO DE PROCESSOS PARA GERENCIAMENTO DOS PROJETOS

Art. 5°. Os processos para gerenciamento dos projetos compreendem
as seguintes fases:

| - iniciagdo: formalizagdo da proposta de projeto e autorizagdo de seu
inicio pela Administragao;

Il - planejamento: definicdo e refinamento dos objetivos do projeto e as
escolhas das melhores alternativas de agao para alcance dos objetivos propostos;

lll - execugcdo e controle: administragcdo de pessoas e recursos para
realizar o que foi planejado, por meio do monitoramento periddico e da identificagao
de acdbes corretivas necessarias; e

IV - encerramento: formalizagdo da aceitagdo ou entrega do projeto.

Paragrafo unico. O detalhamento de cada processo e a definicdo da
documentacéao a ser preenchida constam do Manual de Gerenciamento de Projetos.

) TITULO I
DA GESTAO DO PORTFOLIO DE PROJETOS

Art. 6°. A gestdo do portfolio de projetos, que sera realizada pelo
Comité de Projetos e pelo Grupo Multidisciplinar, consiste em identificar, priorizar,
autorizar, gerenciar e controlar projetos, programas e trabalhos relacionados,
visando a construgcdo de um Plano Mestre e 0 alcance dos objetivos estratégicos.

Paragrafo unico. O detalhamento das etapas da gestdo do portfélio de
projeto consta do Manual de Gerenciamento de Projetos.

TiTULO IV
DA ESTRUTURA

Secao |
Do Comité de Projetos
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Art. 7°. Integram o Comité de Projetos o Diretor-Geral, o Secretario
Geral da Presidéncia, o Diretor Judiciario e o Assessor de Planejamento Estratégico.

Art. 8°. Compete ao Comité de Projetos:

| - analisar as Propostas de Projeto - PDP e/ou as Solicitagdes de
Mudanga - SM encaminhadas pelo Escritério de Projetos e pela Assessoria de
Planejamento Estratégico;

Il - emitir parecer sobre a adequacgao dos projetos e encaminha-lo para
analise da Presidéncia;

[Il - monitorar o andamento dos projetos, podendo propor ajustes;

IV - definir critérios de priorizagao dos projetos;

V - proceder aos ajustes necessarios a proposta de Plano Mestre e
encaminha-la a aprovacao da Presidéncia.

§ 1° O Comité de Projetos se reunira mensalmente.

§ 2° O Assessor do Escritorio de Projetos ira secretariar as reuniées do
Comité de Projetos.

Secao ll
Do Grupo Multidisciplinar

Art. 9°. O Grupo Multidisciplinar tera a seguinte composicao:

| - Assessor de Planejamento Estratégico;

Il - Assessor do Escritério de Projetos;

[l - Assessor da Corregedoria;

IV - Assessor da Escola Judicial,

V - Assessor-Chefe da Diretoria Judiciaria;

VI — Assessor de Comunicac¢ao Social,

VIl - Assessor de Apoio a 12 Instancia;

VIl - Coordenador Administrativo;

IX - Coordenador Financeiro;

X - Coordenador de Informatica.

§ 1° Outros membros poderao ser convocados para integrar o Grupo
Multidisciplinar, se o escopo dos projetos em estudo assim o exigir.

§ 2° Os membros do Grupo Multidisciplinar somente poderao indicar
substitutos em virtude de afastamentos legais e/ou regulamentares, sendo
obrigatéria a informacgéao prévia ao Escritério de Projetos.

Art. 10. Ao Grupo Multidisciplinar compete:

| - definir os grupos tematicos (cestas de projetos);

II - atribuir critérios de pontuagcédo e pesos aos projetos que integram
cada cesta;

Il - classificar os projetos em cada cesta; e

IV - elaborar proposta de Plano Mestre.

§ 1° Verificada a necessidade de revisdo dos critérios de priorizagéo, o
Grupo Multidisciplinar devera elaborar proposta de alteracdo e encaminha-la ao
Comité de Projetos.

§ 2° O Assessor do Escritorio de Projetos ira secretariar as reunides do
Grupo Multidisciplinar, que ocorrerao nos meses de abril e outubro de cada ano.
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§ 3° Serao lavradas atas circunstanciadas das reunides, que deverao
ser devidamente assinada pelos membros do Grupo Multidisciplinar, a fim de
subsidiar o Comité Gestor.

Secao Il
Do Patrocinador

Art. 11. Cada projeto tera, pelo menos, um patrocinador, cujo nome
sera sugerido pelo proponente e submetido a apreciagao da Presidéncia.

Art. 12. Sao atribui¢des do patrocinador:

| - atuar em estratégias de agao do projeto;

Il - interceder junto a Administragdo em favor do projeto;

lll - acompanhar a execug¢ao, mantendo uma visao geral do projeto;

IV — intermediar o contato com os fornecedores no tocante a
administracao de contratos, aceite de servigos e pagamentos; e

V - participar, conduzindo ou apoiando, sempre que solicitado, das
reunides de renegociacédo de prazos, custos e escopos, de pagamentos a terceiros e
de aquisi¢cdes de produtos.

Secao IV
Do Gerente de Projetos

Art. 13. Cada projeto tera um gerente ou responsavel cujo nome sera
sugerido pelo proponente e submetido a apreciagao da Presidéncia.

Art. 14 Compete ao gerente observar estritamente as
responsabilidades e as prerrogativas elencadas no Termo de Ciéncia do Gerente de
Projeto — TCG (anexo I).

Secao V
Da Equipe dos Projetos

Art. 15. A equipe do projeto constara, obrigatoriamente, da Proposta do
Projeto — PDP.

§ 1° Os servidores ficardo subordinados ao gerente do projeto nos
periodos em que estiver prevista sua participacdo na proposta, podendo ser
alocados em carater integral, parcial ou por atividade especifica.

§ 2° Os servidores alocados em carater parcial ou por atividade
especifica poderao fazer jus a hora-extra, desde que comprovada a necessidade e
autorizado o pagamento pela Presidéncia, observado o disposto no Ato
Regulamentar n°® 2, de 16 de fevereiro de 1996, deste Regional e na Resolugdo n°
88, de 8 de setembro de 2009, do CNJ.

Art. 16. Compete aos membros da equipe do projeto:

| - auxiliar o planejamento das atividades, quando solicitado;
Il - executar e se responsabilizar pelas tarefas designadas;
Il - realizar suas tarefas no prazo fixado;
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IV - manter o gerente do projeto ciente do andamento de seus
trabalhos, através das reunides de controle;

V - manter documentacgao de suas atividades atualizada; e

VI - conhecer a metodologia de Gerenciamento de Projetos do TRT da
3% Regido.

Art. 17. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagéo.

DEOCLECIA AMORELLI DIAS
Desembargadora-Presidente
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ANEXO |

Manual de Gerenciamento de Projetos
TRT — 32 Regiao

JUSTI ABALHO

MINAS GERAIS
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l. INTRODUCAO

Idealizado com o propdsito de especificar e normatizar os critérios para implementacéo de
projetos, o presente manual objetiva instituir, no ambito do TRT3, um gerenciamento capaz
de alinhar as demandas das unidades com os objetivos organizacionais e desenvolver uma
cultura de trabalho baseada em equipes devidamente orientadas e aptas a executar suas
atividades de forma ordenada e em parceria.

A metodologia utilizada tem como referéncia o Guia de Melhores Praticas em
Gerenciamento de Projetos — PMBOK (Project Management Body of Knowledge), publicado
pelo Project Management Institute — PMI em 2008.

A confeccdo deste manual busca auxiliar os gestores de projetos na elaboracdo das
propostas e no direcionamento dos fluxos de trabalho a serem desenvolvidos em todas as
etapas dos projetos e em seus respectivos expedientes, a saber:
¢ uniformizagdo de conceitos, métodos e praticas de gerenciamento de projetos;
e disponibilizacdo de modelos e ferramentas para a formalizagdo e divulgacdo das
informacdes do projeto;
e definicdo de procedimentos para o acompanhamento e reporte dos projetos a
Administracao.

Importa destacar que a simples existéncia de uma metodologia ndo é suficiente para se
alcangar o sucesso em gestdao de projetos. O que ira transformar um instrumental de
gerenciamento de projetos em resultados concretos para o TRT sera a sua utilizagédo
criteriosa por parte de todos os envolvidos.

Da mesma maneira, faz-se necessario um permanente acompanhamento, a fim de que a
metodologia nao se torne um fim em si mesma e que a disciplina em relagao aos meios
acabe por ofuscar o compromisso com os resultados.

Para facilitar o manuseio e oferecer uma melhor compreensdo acerca da terminologia
adotada, as segobes Il e lll, subseqlientes, constituem-se de um glossario com conceitos
basicos sobre a metodologia de gestdo de projetos e outros relacionados a matéria,
utilizados neste manual e de uma listagem de siglas.

Na sequéncia, a sec¢do IV descreve a competéncia detalhada do Escritério de Projetos.
A secao V apresenta os fluxos, formularios/modelos e descreve os procedimentos de
trabalho por grupo de processos, utilizando linguagem clara acerca das etapas que

caracterizam o gerenciamento dos projetos.

Na secao VI ressalta-se a importancia da gestdo de portfélio de projetos, bem como os
principais agentes e as etapas de monitoramento e priorizacdo dos projetos.

A secao VIl oferece o referencial tedrico que serviu de base para a confecgao deste manual.
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ll. GLOSSARIO

Benchmarking: processo continuo de comparacédo dos produtos, servigos e processos de
trabalho internos ou entre organizagbes equivalentes com a finalidade de comparar
desempenhos e identificar oportunidades de melhoria.

Entrega: produto, resultado ou capacidade para realizar um servigo exclusivo e verificavel
que deve ser produzido para encerrar um processo, uma fase, ou um projeto.

Equipe do Projeto: servidores que executam as atividades do projeto de acordo com o
cronograma, atribuicdes e padrao de qualidade elencados no plano integrado do projeto —
PIP.

Estrutura Analitica do Projeto — EAP: ferramenta que define e organiza o escopo do
projeto, na forma de decomposi¢cao hierarquica das tarefas, orientada as entregas do
trabalho a ser executado pela equipe do projeto para atingir os objetivos pretendidos.

Escopo: trabalho que deve ser realizado para entregar um produto, servigo ou resultado
com as caracteristicas e fungdes especificadas.

Escritério de Projetos: unidade organizacional que centraliza e coordena o gerenciamento
de projetos sob seu dominio, supervisionando projetos, programas ou uma combinac¢ao dos
dois.

Gerenciamento de Portfolio: acompanhamento e monitoramento dos projetos e/ou
programas que possuem um interesse estratégico comum, com base em metas especificas.
A instituicdo desdobra a estratégia em acgdes, ou seja, verifica quais os projetos/programas
estdo estrategicamente alinhados com os objetivos institucionais e de que forma esses
objetivos seréo atingidos por meio de esforgos isolados (projetos).

Gerenciamento de Projetos: procedimento padronizado, desenvolvido pela instituicdo, a
fim de possibilitar o gerenciamento de projetos de forma efetiva, ou seja, é a aplicacao de
conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas na elaboracdo de atividades
relacionadas para atingir um conjunto de objetivos pré-definidos que atendam as
especificacbes de prazo, escopo, custo e qualidade através da mobilizacdo de recursos
técnicos e humanos.

Gerente do Projeto: pessoa responsavel pela condugédo das atividades e dos processos
relativos ao gerenciamento do projeto. No TRT3 o gerente do projeto € designado pela
Presidéncia.

Grupo de Processos: conjunto de processos que propiciam o desenvolvimento do projeto,
visando a organizagao dos trabalhos e a entrega do produto/servigo. A metodologia adotada
neste Regional agrupa os processos em quatro categorias: iniciacdo, planejamento,
execugao e controle e encerramento.

Experiéncias adquiridas: informacdes que possibilitam o aprendizado a partir dos erros
cometidos no desenvolvimento do projeto. Os registros das boas e mas experiéncias
ajudarao a moldar as atividades e o controle dos projetos futuros
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PMBOK (Project Management Body of Knowledge): guia editado pelo PMI (ver definicdo
no préximo topico) que contém um conjunto de conhecimentos, divulgando as boas praticas
em gerenciamento de projetos.

PMI (Project Management Institute): associacdo de ambito mundial cujo compromisso &
promover o profissionalismo e a ética em Gestdo de Projetos. Esta entidade promove a
certificagdo de profissionais em gerenciamento de projetos desde 1984 e edita o Project
Management Body of Knowledge (PMBOK) desde 1987.

Partes interessadas: pessoas fisicas ou juridicas envolvidas no projeto e também aquelas
cujos interesses podem ser afetados com o resultado da execug¢do ou término do mesmo.
Podem exercer influéncia positiva ou negativa sobre os objetivos e resultados.

Portfolio: conjunto de projetos ou programas e outros trabalhos agrupados, que visa facilitar
o gerenciamento eficaz dessas agdes para atender aos objetivos estratégicos da Instituigao.

Projeto: esforgo temporario, empreendido para criar um produto, servico ou resultado
exclusivo. Requer objetivos claros, medidas de resultados e datas de inicio e término que
atendam aos requisitos negociados e explicitos das partes interessadas. As principais
caracteristicas dos projetos sdo: temporariedade (possuir um inicio e um fim definidos);
singularidade (cada projeto € unico, portanto, a presenga de elementos repetitivos nao muda
a singularidade fundamental do projeto do trabalho); planejamento; execucdo e controle;
entrega de produtos, servicos ou resultados exclusivos; desenvolvimento em etapas e
realizagdo com numero de pessoas e recursos limitados.

10
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lll. SIGLAS

EP - Escritério de Projetos

EAP - Estrutura Analitica de Projetos

PDP - Proposta de Projeto

PIP - Plano Integrado de Projeto

SM - Solicitagao de Mudancga

TAP - Termo de Abertura de Projeto

TCG - Termo de Ciéncia do Gerente de Projeto
TEF - Termo de Entrega Final

11
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IV. COMPETENCIA DO ESCRITORIO DE PROJETOS

Ao Escritério de Projetos, responsavel por gerenciar e atualizar o modelo de gestdo dos
projetos aplicado no ambito do TRT — 32 Regido, compete:

1) Assessorar a Administracdo em relagao aos projetos:

a) monitorando o portfélio de projetos, estratégicos ou nao, emitindo relatérios de
acompanhamento;

b) consolidando as informagdes sobre o desempenho dos projetos;

¢) acompanhando o desenvolvimento dos projetos estratégicos ou nao, e prestando
informagdes a Assessoria de Planejamento Estratégico;

d) emitindo pareceres sobre a viabilidade das propostas de projetos, para subsidiar a
Administracdo nas decisdes;

e) participando de reunides com gestores de projetos e demais partes envolvidas.

2) Prestar consultoria interna na area de gestéo de projetos:
a) apoiando e assessorando tecnicamente o gerente e as equipes de projeto,
orientando a elaboragédo de documentos necessarios a formalizagao do projeto;
b) acompanhando o andamento dos projetos e as requisicdes de mudangas nos
mesmos;
c) participando das avaliagdes de desempenho dos projetos.

3) Zelar pela padronizacao e pela regulamentacao da gestao de projetos:

a) mantendo atualizada a metodologia de gerenciamento de projetos, por meio da
publicacdo, na intranet, de versdes revisadas do Manual de Gerenciamento de
Projetos;

b) padronizando procedimentos, documentos e ritos relativos a gestao de projeto;

c) orientando a escolha de ferramentas e a atualizacdo dos sistemas corporativos
impactados pela gestao de projeto;

d) elaborando normas para regulamentagao da gestao de projeto.

4) Promover a melhoria continua da gestao de projetos:
a) buscando a integracdo de todas as frentes de trabalho dos projetos de forma a
garantir o alcance do resultado esperado;
b) acompanhando a execugéo orgamentaria;
c) fornecendo as informagbes de que trata o item 1b para que a Assessoria de
Comunicagao Social - ACS divulgue o andamento e o desempenho dos projetos
institucionais.

5) Propor treinamento:
a) definindo treinamento relativo a metodologia de gestao de projeto;
b) identificando especialistas em gestdo de projetos;
c) apoiando a realizagédo de eventos de capacitagao.

6) Promover a gestao do conhecimento em gerenciamento de projetos.
a) organizando, coordenando e atualizando o repositério de experiéncias adquiridas e
de melhores praticas de gerenciamento de projetos;
b) registrando e disseminando informacgdes historicas de projetos;
c) gerenciando e adotando medidas para manter atualizadas as bases de informacéao
sobre projetos;
d) pesquisando inovagdes em gestao de projetos;

12
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e) realizando intercambio e benchmarking com organizagbes privadas e publicas na
area de gestao de projetos.

13
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V. GRUPO DE PROCESSOS PARA GERENCIAMENTO DE PROJETOS

Quatro sdao os grupos de trabalho para o gerenciamento de projetos: iniciagao,
planejamento, execugao e controle e encerramento. O quadro abaixo apresenta um resumo
dos procedimentos destes grupos, destacando o encaminhamento dos expedientes e

observando a metodologia estabelecida pelo TRT3.

Iniciacao

Proposta de Projeto
PDP

Parecer do Escritério
de Projeto - EP

v

Aprovacdo da
Presidéncia

y

Termo de Ciéncia do
Gerente - TCG

Parecer da
Assessoria de
Planejamento

Estratéaico

Parecer do Comité
de Projetos

Plano Integrado do
Projeto — PIP

Detalhamento da

v

Validacéo do EP

Estrutura Analitica
do Projeto - EAP

Execucédo

Execucéo do projeto
com a equipe de
trabalho

v

Reunido interna /
Reunido com EP

v

Solicitagdo de
Mudanga - SM

!

Parecer do Escritério
de Projetos

Aprovagdo da
Presidéncia

'

Atualizagdo do
PIP/EAP

Parecer da
Assessoria de

Planejamento
Fatraténicn

Parecer do Comité
de Projetos

Termo de Entrega
Final - TEF

Parecer do Escritério
de Projetos

Parecer do Comité
de Projeto

v

Declaracéo de
encerramento pela
Presidéncia
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A descricdo de cada grupo de processo, separadamente, cumpre uma fungio didatica.
Entretanto, as fases ndo sao estanques. Elas se sobrepdem, demonstrando o dinamismo do
processo de gerenciamento de projetos.

Assim, merece destaque o papel protagonista do gerente responsavel pelo projeto, ndo sé
na funcdo de garantir a execucdo do projeto, como na constante necessidade de
negociagado e comunicagdo com as partes interessadas e a equipe do projeto.

Processos de
Execucao

s i

’ Planejamento
Nivel de

Atividade

i . 5
Processos de / B

Processos de

\ Processos de
Iniciacao

Encerramento

Processos de
Controle

Inicio da Fase Fim da Fase

Figura 1 — Sobreposicao dos grupos de processos em cada fase

Na sequéncia, sera apresentado o conceito de cada grupo de processo, 0 encaminhamento
dos expedientes e os respectivos formularios/modelos.
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V.1 Iniciacdo

A iniciacdo compreende as atividades necessarias para o reconhecimento formal da
existéncia de um dado projeto no ambito do TRT3, ou seja, corresponde ao momento em
que uma determinada demanda é identificada e transformada em um projeto estruturado.

Passo a passo dos processos que compdem este grupo:

1.

2.

preenchimento pelo idealizador do formulario “proposta de projeto” — PDP (1);
analise e parecer do Escritorio de Projetos (1a);
analise e parecer da Assessoria de Planejamento Estratégico (1b);

parecer do Comité de Projetos, no campo préprio do PDP — termo de abertura do
projeto;

. despacho da Presidéncia, no campo préprio do PDP — termo de abertura do projeto,

autorizando a realizagao e designando o gerente do projeto;

assinatura, pelo gerente do projeto, do termo de ciéncia do gerente — TCG (1c¢);
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1 - PROPOSTA DE PROJETO - PDP
PROJETO

Nome

DESCRICAO
O que é o projeto?

JUSTIFICATIVA

Porque executar o projeto?

RESULTADOS ESPERADOS

Quais produtos ou servigos serdo entregues pelo projeto?

PREMISSAS

O que precisa estar presente na instituicdo para executar o projeto?

' PROJETO NAO INCLUI ]

Fora do escopo

DEMANDANTE DOCUMENTO MOTIVADOR

Quem solicitou? Caso exista

PATOCINADOR RESPONSAVEL

Quem apoia o projeto junto a alta Gerente do projeto
administracdo

OBJETIVOS ESTRATEGICOS
IMPACTADOS

EQUIPE DO PROJETO

Inicio:
Término:
TEMPO PARA GERAQAO DE RESULTADOS

VOLUME DE USUARIOS INTERNOS DO
TRT3 BENEFICIADOS

VIABILIDADE TECNICA-ECONOMICA CATEGORIZACAO DO PROJETO

Sera necessaria a contratacido de
bens/servicos?

Projeto previsto no orgamento?
() SIM - informar qual a acao

unidade?

() SIM - indicar quem, por quanto tempo e
de quais unidades

( )NAO

() SIM - informar custo orcamentaria:
aproximado ( )NAO

( )NAO

Sera necessario utilizar pessoal de outra Observacgoes:
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1 - TERMO DE ABERTURA DO PROJETO - TAP
PREPARADO POR:
DATA:
ASSINATURA:

PARECER DO
COMITE DE
PROJETOS:

DATA:

ASSINATURA: DG:

SGP:

DJ:

Assessoria de Planejamento Estratégico:

DESPACHO DA
PRESIDENCIA

DATA:
ASSINATURA:
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NOME DO
PROJETO:

1.

la - PARECER DO ESCRITORIO DE PROJETOS

O preenchimento da Proposta de Projeto atende a formalidade exigida e contém os
requisitos de informacgao para o seu prosseguimento?
( )Sim () Nao - Justificativa:

Trata-se de Projeto? Verificar se apresenta os requisitos necessarios (temporalidade,
singularidade, entrega de um produto, servico e resultado exclusivo) de um projeto ou
trata-se de uma acéao

() Sim () Nao - Justificativa:

Custos

3.1. Ha possibilidade de o projeto ser implementado com verbas de convénio/parceria?
( )Sim () Nao - Justificativa:

3.2. Ha dotacao orgamentaria para a implementagao do projeto? Verificar com a DSCF
() Previsao no ano corrente
() Possibilidade de inclusdo em proposta orgamentaria futura

O gerente do projeto indicado ja atua como gerente ou como integrante da equipe de
outros projetos?
( )Sim Indicar quais ( )Nao

As atividades desempenhadas pelo possivel Gerente do Projeto se coadunam com a
proposta do projeto? Cabe analise junto a chefia, ao préprio servidor e ao demandante
() Sim () N&o. Sugerir nome de outro gerente

As unidades que fornecerdao recursos humanos estdo de acordo com o
dimensionamento necessario e a liberagao para atendimento da demanda?
( )Sim () Nao apresentar justificativa

Ha relacdo entre a proposta apresentada e outro projeto aguardando aprovagao, em
andamento ou concluido?
() Sim identificar qual(is) e as implicagdes ( ) Nao

O projeto podera ser executado durante o exercicio vigente?
( )Sim () Nao indicar as implicacoes

A concluséo do projeto ultrapassara a gestao vigente?
() Simindicar as implicagdes ( ) Nao

10. O Projeto esta alinhado ao Planejamento Estratégico?

() Sim qual(ais) objetivo(s) impactado(s)? ( ) Nao
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PARECER DO ESCRITORIO DE PROJETOS

Diante do exposto, este Escritorio de Projetos-EP se manifesta:

( ) Favoravel ao prosseguimento da proposta.

( )Favoravel com restricbes, devendo o expediente ser devolvido ao demandante para
saneamento das seguintes pendéncias: no prazode ____ dias.

( ) Desfavoravel, pelas seguintes razdes:

( ) Retorne-se ao demandante.
( ) Remeta-se ao Comité de Projetos para aprovacéo.
( ) Remeta-se para priorizagao, se Estratégico.

ASSINATURA DO ESCRITORIO DE PROJETOS DATA:
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1b - PARECER DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
NOME DO
PROJETO:

1. Planejamento Estratégico

1.1. A Proposta de Projeto esta alinhada ao Planejamento Estratégico deste Tribunal?
() Sim
( ) N&o Justificativa

1.2. Em caso de resposta positiva a pergunta anterior, a qual(ais) objetivo(s) e respectivas
metas, a proposta de projeto esta relacionada? especificar objetivos e impacto nas metas

PARECER DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
Diante do exposto, esta Assessoria de Planejamento Estratégico se manifesta:
(_) Projeto Estratégico.

(_) Projeto nao Estratégico.
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1c - TERMO DE CIENCIA DO GERENTE DE PROJETO - TCG

NOME DO

PROJETO:

RESPONSABILIDADES DO GERENTE:

| - formalizar, em conjunto com o demandante/idealizador, a proposta de projeto, preenchendo o
respectivo formulario Proposta de Projeto — PDP;

Il - propor a equipe e elaborar o Plano Integrado do Projeto — PIP, bem como aprovéa-lo juntamente
as unidades envolvidas;

lll - prever os treinamentos necessarios a implementacdo dos projetos, solicitando-os a area
competente, bem como participar dos treinamentos especificos oferecidos aos gerentes dos
projetos;

IV - ser o contato direto e o0 agente de comunicagdo com as partes e as areas envolvidas em todas
as atividades do projeto, negociando prazos, equipe e a contratagdo de bens e servigos em agdes
conjuntas;

V - utilizar a metodologia de Gerenciamento de Projetos do TRT da 32 Regido e manter atualizados
0s registros exigidos, tendo como referéncia o Manual de Gerenciamento de Projetos e as
orientacdes técnicas repassadas pelo Escritério de Projetos;

VI - dirigir e controlar as atividades e o desempenho dos integrantes da equipe do projeto;

VII - monitorar as atividades relativas a execugdo do Projeto, a fim de identificar problemas e
diligenciar solugbes, documentando-as por meio do preenchimento os campos referentes ao
“realizado” na Estrutura Analitica de Projetos — EAP, parte integrante do Plano Integrado de
Projeto - PIP;

VIII - convocar as reunides periddicas;

IX - solicitar mudangas no projeto, através do formulario Solicitagdo de Mudangas - SM,
encaminhando-o ao Escritério de Projetos;

X - controlar o orgamento, cronograma e as entregas do projeto, demandando junto aos setores
competentes as providéncias e os materiais necessarios, de acordo com as especificagbes
firmadas na etapa de planejamento;

XI - registrar as ocorréncias, especialmente as experiéncias obtidas;

XIlI - informar o desempenho, bem como as acgles executadas e as novas agdes planejadas,
atualizando o andamento do projeto, conforme orientagéo do Escritério de Projetos;

XIII - entregar ao titular da unidade interessada os resultados, produtos e/ou servigos do projeto; e
XIV - encerrar o projeto, enviando para o Escritério de Projetos o Termo de Entrega Final — TEF
preenchido e documentando os procedimentos relativos ao gerenciamento do projeto, com vistas a
definicdo de padrdes ou de melhorias para trabalhos futuros.

PRERROGATIVAS DO GERENTE:

e Propor a composigédo da equipe do projeto, mesmo que os servidores sejam
originarios de outras areas ou servigos (especificando quais).

o Definir prioridades de atividades dentro do projeto.

e Acessar os gerentes funcionais envolvidos no projeto.

e Outros

GERENTE DO PROJETO:
Ciente e de acordo:

DATA: |

ASSINATURA:
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V.2 Planejamento

Nesta fase é construido o detalhamento de tudo o que sera realizado no projeto, incluindo
cronogramas, interdependéncias entre as atividades, alocagédo de recursos, proposicdo da
equipe do projeto, analise da necessidade de orgamento etc. Com a documentacdo
minuciosa o que se pretende é mitigar dificuldades e imprevistos. Busca-se, desta forma,
definir e refinar os objetivos e as escolhas das melhores alternativas de agao para atingir os
objetivos propostos pelo projeto. Salienta-se que, dependendo do grau de complexidade do
projeto, alguns itens do PIP poderdo ser suprimidos, de acordo com a orientacdo do
Escritorio de Projetos.

Passo a passo dos processos que compdem este grupo:

1. Preenchimento, pelo gerente responsavel, do plano integrado do projeto - PIP (2) ,
com o devido detalhamento da estrutura analitica do projeto — EAP;

2. validagao do PIP pelo Escritério de Projetos;
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2 — PLANO INTEGRADO DO PROJETO - PIP

NOME DO PROJETO:

DATA:

O Plano Integrado do Projeto descreve em termos gerais o planejamento do projeto e
aponta para documentos de gestdo que o compdem. Sera atualizado sempre que
necessario e utilizado pela equipe como instrumento de trabalho na execugéo e controle do
projeto.

Saliente-se que, conforme o grau de complexidade, alguns itens poderao ser suprimidos, de
acordo com indicagao do EP, a exemplo de qualidade e riscos.

1. Controle do Documento

Historico de Revisdes a cada versao, manter as anteriores
VERSAO EMISSOR RAZAO PARA EMISSAO DATA

Referéncias a outros Documentos
REF. ITEM REFERENCIADO

2. Estrutura Analitica do Projeto - EAP

A EAP — Estrutura Analitica do Projeto — € um agrupamento de elementos que organiza e
define o escopo total do projeto. O propdsito € quebrar (decompor) o projeto em partes
menores, mais gerenciaveis, a fim de se obter uma visdo mais clara e detalhada do escopo
do projeto.

Uma EAP, por ser um diagrama estruturado, mostra sua hierarquia pela identificacdo dos
tépicos e da numeracdo. Sua construgdo é fundamental no planejamento de um projeto e
servira de base para a definigdo do cronograma.

Preencha o EAP colocando no primeiro nivel o nome do projeto e no segundo nivel as fases
sequenciais que irdao compor o projeto. Em seguida, deverdo ser identificadas as entregas
necessarias para que seja alcangado o sucesso do projeto em cada fase. Caso o gerente
entenda necessario, as entregas do projeto poderdo ser subdivididas em componentes
menores € mais gerenciaveis (pacotes de trabalho), sendo este o nivel mais baixo da EAP,
que nao € decomposto no projeto.
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ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO - EAP
ETAPAS/TAREFAS/SUBTAREFAS INICIO FIM RESPONSAVEL RECURSO ESPECIFICACAO CARACTERISTICAS*

Previsto | Realizado | Previsto | Realizado Previsto = Realizado

2.1

211

2.1.2

3.1

3.2

3.2.1

3.2.2

*Caracteristicas necessarias para a aceitacdo da etapa
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3. Pedido de alocacdo de recursos humanos para composicdo da Equipe de
Execucdo do Projeto

Solicito a alocagao do(s) servidor(es) abaixo listado(s) para participar do projeto, no
periodo abaixo indicado, conforme a opgao assinalada.

Legenda para alocagao*

I Integral Dedicacao exclusiva

P Parcial Definigdo da quantidade de horas de dedicacdo ao projeto
Pd Pontual sob demanda Sempre que necessario, o gerente vai alocar o recurso.
Nesse caso, o designado, sua chefia imediata e o EP
deverao ser notificados com antecedéncia minima 48
(quarenta e oito) horas

Servidor: Lotacao: Data Data Final Atuacédo no *Alocacéo/

Inicial Estimada Projeto Quantidade
Estimada de h/h

3.1 Matriz das partes interessadas:

PARTES UNIDADE DO TRT (SE FOR
INTERESSADAS ‘ =il TELEFONE O CASO)
Idealizador

Patrocinador

Tribunal Pleno ou
Orgao Especial
Comissodes do
TRT

Unidades do TRT

Sindicatos e
Associacoes
OAB

Outros




Anexo 1 - RESOLUCAO N° 08/2011 ] ) . RESOLUGAO N° 08, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2011
870/2011 - Quarta-feira, 07 de Dezembro de 2011 Tribunal Regional do Trabalho da 32 REGIAO 27

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO - 32 REGIAO

3.2 Matriz da equipe de execucao do projeto:

RECURSO E-MAIL TELEFONE %
Gerente do Projeto
Componente 1
Componente 2
Componente 3

Componente 4

4. Lista de Riscos

O gerenciamento de riscos do projeto devera ser realizado por meio do monitoramento e
controle dos riscos identificados, cujo impacto no projeto seja classificado como baixo,
médio ou alto. Os riscos a serem identificados poderao configurar tanto uma ameacga, que
venha a prejudicar o sucesso do projeto, quanto uma oportunidade, que possa interferir
de forma positiva. As respostas aos riscos sao agdes que visam reduzir ou minimizar os
possiveis impactos ou a probabilidade de ocorréncia de um risco negativo no projeto,
mas, por outro lado, agir de maneira oposta no caso de risco positivo, isto é, tentando
maximizar seus resultados.

4.1 Identificacdo dos Riscos
O gerente do projeto devera identificar os riscos envolvidos no projeto como um todo (ou
em cada macro etapa) e propor agdes para mitigar, reduzir ou eliminar esses riscos.

5. Gerenciamento da Qualidade

O gerenciamento da qualidade do projeto visa promover a identificacdo dos padrbes de
qualidade necessarios para o projeto, escolhendo, aplicando e desenvolvendo
ferramentas que permitam analisar, aferir e monitorar os processos de trabalho em tempo
de execucéo, orientando a geréncia do projeto na aplicagao de agdes corretivas, de modo
que atenda as necessidades que motivaram a realizagao do projeto. O gerente do projeto
e o EP deverdo monitorar a qualidade das entregas por ocasido das reunides de
acompanhamento dos projetos, propondo agdes corretivas, se necessario.

PREPARADO POR: | VERSAO:

ASSINATURA
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V.3 Execucéo e controle

E o momento de materializar o que foi anteriormente planejado, coordenando as pessoas
e demais recursos e monitorando sistematicamente, por meio da comparag¢éo da situagéo
atual com a situacao prevista no EAP. O controle da execugdo permite ao gerente
empreender as agdes preventivas e corretivas necessarias, em caso de desvios. Em se
tratando de alteragbes significativas no escopo, cronograma, custos, equipe e entregas,
sera necessaria solicitagdo formal de mudanca.

Passo a passo dos processos que compdem este grupo:

1. reunido convocada pelo gerente do projeto para iniciar a execugao, objetivando
alinhar, envolver e comprometer a equipe no alcance dos resultados almejados;

2. reuniao periédica coordenada pelo gerente do projeto para monitoramento das
entregas e negociacdo com as areas envolvidas e a equipe do projeto;

3. reunido periddica (3) com o Escritério de projetos, solicitada pelo gerente do
projeto, se for o caso;

4. preenchimento do formulario solicitagao de mudanga — SM (3a);

5. analise e parecer do Escritério de Projetos (3b);

6. analise e parecer da Assessoria de Planejamento Estratégico (3c);
7. despacho do Comité de Projetos (3d);

8. despacho da Presidéncia autorizando a realizagdo da mudanca (3d);

9. atualizagao do PIP/EAP e inicio da execugao, com as mudangas aprovadas.
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3 — REUNIAO PERIODICA

Objetivo da reunido: Acompanhamento periddico do andamento do projeto, por meio de
verificacdo das macro etapas atingidas.

Participam da reunido: o gerente do projeto, a equipe de execugdo, e o servidor do EP
convidado, sendo sua participagao essencial para o projeto. A reunido nido podera
ultrapassar uma hora. Assuntos fora da pauta deverao ser agendados para discussdo em
reuniao especifica.

1) Formalizag&o das reunibes periddicas:
Data:

Horario:

Local:

Participantes:

2) Pauta Fixa

2.1. Desempenho do Projeto: o gerente devera apresentar os dados relativos ao estagio
em que o projeto se encontra, tendo preenchido a EAP com a data real de inicio e fim do
projeto.

2.2. Que problemas/pendéncias foram resolvidos?

PROBLEMA/PENDENCIA ACOES TOMADAS
01
02

2.3. O projeto esta antecipado, dentro do cronograma ou atrasado?

2.4. Se houver atrasos, quais as agdes corretivas propostas?

2.5. Experiéncia adquiridas: Registro dos pontos criticos do projeto e do que foi
assimilado como conhecimento, para que seja realizado de forma diferente e melhor nos
projetos vindouros.

LEGENDA DO TIPO DE PROBLEMA/OPORTUNIDADE/EVENTO ‘

C Eventos que contribuiram para o sucesso do projeto
I Eventos que impediram o sucesso total do projeto
S Eventos que geraram problemas significativos
O] Oportunidades para melhoria no processo de gerenciamento
TIPO DESCRICAO DO PROBLEMA / LICAO
OPORTUNIDADE / EVENTO APRENDIDA
01
02
03




Tabelas de log de ocorréncias

Tabela de Ocorréncias
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al . Data de Descricéo da L Data de Acéo
N° Ocorréncia Tipo . a0 Prioridade ~ &
Origem Ocorréncia Concluséo Gerada
Cadigo sequencial Conforme legenda Ex: O cliente pediu Conforme Cédigo da
Ex: P-01, P-02, P-03, P-04 abaixo revisdo de requisito ja legenda abaixo Acéo
fechado e aprovado
Legenda do Tipo de ocorréncia
MUD mudanga solicitada
COM COMERCIAL
TEC TECNICA
POL POLITICA
Legenda de prioridade de ocorréncia
A ALTA
M MEDIA
B BAIXA
Tabela Acbes
. Por qué? O ual é a
Descritivo da q Q :
. ~ que unidade Data
Caodigo Como acao e de . . Data S
~ Data . ~ motivou? |responséa . finali Estado
da acéo originou? evolucéo e planejada
Resolve o | vel pela zada
estado ~ ~
qué? acdo?
Caédigo Data de Ex: e-mail, Descrever a agao e seu Cadigo da Ex: DG Estado em que
sequencial identificagéo | reunido de andamento. ocorréncia se encontra a
Ex: A-01, A- | da acao projetos Ex: Pesquisar erro, acao: a Iniciar,

02, A-03, A-
04

preparar documentacao e
abrir chamado. A
pesquisa sera feita nos
préximos dois dias.

em andamento,
concluida,
suspensa
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COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

| 3a— SOLICITACAO DE MUDANCA - SM

Estes campos referem-se ao pedido de mudanga que venha a impactar significativamente o

projeto. Sao preenchidos pelo gerente de projeto.

IDENTIFICACAO DA SOLICITACAO DE
MUDANCA:

NOME DO PROJETO:

GERENTE DE PROJETO:

PRIORIDADE:

Escala de Prioridade:

*Urgente (necessaria e deve ser feita
rapidamente)

*Essencial (ndo pode deixar de ser feita)
*Desejavel (ndo é imprescindivel)

DESCRICAO DO
PROBLEMA/NECESSIDADE:

Descrever aqui o problema encontrado ou

a necessidade que demandou a mudanca

em relagéo a algo previamente solicitado e
acordado entre as partes

RISCOS IDENTIFICADOS SE NAO
OCORRER A MUDANCA:

listar aqui o impacto que o projeto tera,
caso nao ocorra a mudanca

ALTERNATIVAS POSSIVEIS PARA
ATENDIMENTO

ANALISE DE IMPACTO

Listar uma ou mais alternativas para
solugao do problema apontado

ACOES NECESSARIAS PARA QUE A
MUDANCA SEJA REALIZADA

Descrever o que deve ser realizado para a
mudanga. Exemplo: criacdo de um maodulo
adicional de controle de pagamento

ITENS AFETADOS:

listar programas e demais itens afetados

IMPLICACOES DA MUDANCA
PROPOSTA:

Indicar o impacto decorrente da mudanca
proposta

ESTIMATIVA DE ADICAO/REDUCAO DE
PRAZQOS:

ESTIMATIVA DE ADICAO/REDUCAO DE
CUSTOS:

ESTIMATIVA DE ADICAO/REDUCAO DE
RECURSOS HUMANOS:

ANALISE DE IMPACTO

Indicar o nome da pessoa que esta solicitando a mudancga

ASSINATURA:

DATA:
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3b - PARECER DO ESCRITORIO DE PROJETOS
PARA SOLICITACAO DE MUDANCA

NOME DO

PROJETO:

PARECER EP — ESCRITORIO DE PROJETOS

Resumir as justificativas do demandante e do gerente e analisar o impacto da mudanca
para o projeto

ASSINATURA DO EP Data:
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3c - PARECER DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO PARA
SOLICITACAO DE MUDANCA

NOME DO

PROJETO:

PARECER DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Analisar se a mudanca solicitada se enquadra dentro dos objetivos estratégicos do TRT

ASSINATURA DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

ESTRATEGICO
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3d - DESPACHO DO COMITE DE PROJETOS E DA PRESIDENCIA
NOME DO
PROJETO:

DESPACHO DO COMITE DE PROJETOS

Considerando os pareceres do EP — Escritorio de Projetos e da Assessoria de Planejamento
Estratégico, submeto esta SM a apreciacao da Presidéncia, sugerindo:

( ) autorizacdo da mudanga XXXXXXX, devendo o Plano Integrado do Projeto, EAP e/ou PDP
ser alterado pelo gerente do projeto e sua equipe.

() indeferimento do pedido de mudanca em raz&o de

ASSINATURAS DATA:
DG:

SGP:
DJ:

Assessoria de Planejamento Estratégico:

DESPACHO DA PRESIDENCIA

Ciente e de acordo.

Ao gerente do projeto para as providéncias quanto as alteragées do PIP, EAP e/ou PDP. Apéds,
notifique-se o demandante, a Assessoria de Planejamento Estratégico, o EP e as partes
interessadas.

ASSINATURA DATA:

w

4



Anexo 1 - RESOLUGAO N° 08/2011 ] ) _ RESOLUGAO N° 08, DE 29 DE NOVEMBRO DE 2011
870/2011 - Quarta-feira, 07 de Dezembro de 2011 Tribunal Regional do Trabalho da 32 REGIAO 35

PODER JUDICIARIO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO — 32 REGIAO

V.4 Encerramento

O encerramento consiste em verificar e documentar os resultados do projeto para formalizar a
aceitacdo da entrega pelo gerente do projeto, bem como elencar, discutir e analisar as falhas,
para que erros similares nao se repitam e as experiéncias adquiridas possam ser disseminadas.
Destaca-se que as informacgdes relativas ao encerramento sdo coletadas e documentadas no
decorrer da execucao do projeto para nao retardar ou prolongar os procedimentos de término dos
trabalhos.

Passo a passo dos processos que compdem este grupo:

1.

reunido com a equipe do projeto para apresentar os resultados alcangados e discutir sobre
as experiéncias adquiridas;

preenchimento, pelo gerente do projeto, do termo de entrega final e das experiéncias
adquiridas — TEF (4);

parecer do Escritério de Projetos no campo préprio do TEF (4);
despacho do Comité de Projetos no campo préprio do TEF (4);

declaragao de encerramento pela Presidéncia no campo préprio do TEF (4).
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4 — TERMO DE ENTREGA FINAL - TEF

NOME DO PROJETO:
GERENTE DO
PROJETO:

Este formulario devera ser preenchido ao término do projeto, com objetivo de documentar as
experiéncias adquiridas, possibilitando a criacdo de uma base de conhecimento de experiéncias
adquiridas, que sera utilizada como ferramenta para analise e auxilio no gerenciamento e na
execucao de futuros projetos.

1. Analise Geral

PRODUTO(S): Listar os produtos que foram entregues ao longo do projeto,
informando se é entrega total ou parcial

RV G =S RO2] =R S VI[{ORW Indicar a satisfacdo ou n&o dos trabalhos realizados,

REALIZADOS E PRODUTOS noticiando oportunidades de melhoria ou reconhecendo o

ENTREGUES: trabalho realizado

OPORTUNIDADES OU Listar necessidades adicionais ndo previstas, que podem

NECESSIDADES dar origem a novos projetos, com justificativa

ADICIONAIS:

2. Experiéncias

Liste aqui informacdes relevantes para a melhoria do processo de gerenciamento de projetos e/ou
informacdes Uteis para a execucao de projetos semelhantes

LEGENDA DO TIPO DE PROBLEMA/OPORTUNIDADE/EVENTO

Eventos que contribuiram para o sucesso do projeto
Eventos que impediram o sucesso total do projeto

Eventos que geraram problemas significativos
Oportunidades para melhoria no processo de gerenciamento

oOn—IO

TIPO DESCRICAO D]@) PROBLEMA | EXPERIENCIA
OPORTUNIDADE / EVENTO ADQUIRIDA

ASSINATURA DO GERENTE DO PROJETO
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Lista orientativa para identificar experiéncias adquiridas:

Geral
» As entregas atenderam aos requisitos especificados?

» Todos os Termos de Recebimento de aceite foram preenchidos e assinados para todas as
entregas?

» Todos os documentos foram assinados?

» Novos projetos poderao ser baseados nas entregas deste projeto?
Escopo

» Houve desvios do escopo planejado?

» Todas as entregas do projeto foram atendidas?

» A satisfacdo do demandante foi documentada?
Cronograma

» Os marcos do projeto foram cumpridos conforme planejado?

» Foi necessaria a alteragcao do cronograma do projeto?
Custo

» Houve desvios no custo planejado?

» As variagdes foram documentadas?

Recursos (humanos, materiais, etc.)

» Houve desvios nas estimativas de recursos?
» As variagdes foram documentadas?
» Os fornecedores receberam em dia?

Comunicacao

» As mudancgas do projeto foram claramente comunicadas?

A\

O plano de comunicacgao foi corretamente seguido?

A\

Foram produzidas atas para todas as reunides?

Risco

Algum risco identificado ocorreu?

Algum risco n&o identificado ocorreu?

Estes riscos poderiam ter sido identificados e/ou tratados?

Os riscos foram tratados conforme o planejado?

YV V VYV V V

As responsabilidades foram claramente definidas?
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PARECER EP — ESCRITORIO DE PROJETOS

1.Sugerir, com base nas experiéncias adquiridas:

@) as alteragdes que poderao ser efetuadas na metodologia;

b) a atualizagcao do banco de dados de gerentes e equipe, indicando o nivel de sucesso do
projeto (medido através do resultado do item anterior).

2.Indicar os projetos que poderao originar-se a partir do projeto em tela.

ASSINATURA EP: DATA:
DG:

SGP:
DJ:

IAssessoria de Planejamento Estratégico:

ASSINATURA DO COMITE DE PROJETOS DATA:

ASSINATURA DA PRESIDENCIA
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VI. GESTAO DE PORTFOLIO DE PROJETOS

A gestao do portfélio de projetos compreende o gerenciamento de todos os projetos do Tribunal,
com vistas a maximizar a contribuicdo destes para o sucesso da organizagdo. Para tanto, os
projetos devem estar alinhados a estratégia, além de consistentes com os valores e a cultura do
TRT3. Esta gestado centralizada inclui a identificacdo, priorizacdo, autorizagdo, gerenciamento e
controle dos projetos, programas e outros trabalhos relacionados, para constru¢édo de um Plano
Mestre que favorega o alcance dos objetivos estratégicos do Regional.

Principais objetivos da gestao de portfélio de projeto:

dar suporte a tomada de decisao;

definir um mix de projetos que seja viavel e capaz de gerar os melhores resultados para a
estratégia da organizagéo;

monitorar o planejamento e a execugao dos projetos contidos no portfélio;

definir alertas indicativos de que o projeto encontra-se em fase critica;

analisar o desempenho do portfélio, bem como as formas de aprimora-lo;

manter a alocagao de recursos, pessoas € equipamentos dos projetos, de forma a garantir
0 maior retorno possivel para a estratégia da organizagéo;

definir uma estrutura e processos que permitam a governanga do portfolio.

No ambito do TRT3 a gestdo de portfdlio serd realizada de forma participativa, tendo como
principais agentes os membros do Grupo Estratégico, do Grupo Multidisciplinar e do Comité de
Projetos.

Etapas de Monitoramento

1.

Acompanhamento peridédico do andamento dos projetos pelo Escritério de Projetos, com o
devido reporte a Assessoria de Planejamento Estratégico.

. Acompanhamento periédico do andamento dos projetos pelo Comité de Projetos,

considerando as informagdes prestadas em conjunto pelo Escritério de Projetos e pela
Assessoria de Planejamento Estratégico.

Acompanhamento ampliado realizado na RAE — reunido de analise da estratégia.

Elaboracdo do relatério de monitoramento pelo Escritério de Projetos, com o devido reporte
ao Comité de Projetos.

Etapas de Priorizagéo

1.

2.

Construcao, pelo Comité de Projetos, dos critérios de padronizagao dos projetos.
Definigao, pelo Grupo Multidisciplinar, dos grupos tematicos (cestas de projetos).

Atribuicdo de pontuacgao e pesos aos projetos que integram cada cesta pelo Grupo
Multidisciplinar.

Classificacao, pelo Grupo Multidisciplinar, dos projetos em cada cesta.
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5. Construcao da proposta de Plano Mestre pelo Grupo Multidisciplinar.
6. Emissao de parecer sobre o Plano Mestre pelo Comité de Projetos.

7. Aprovagao do Plano Mestre pela Presidéncia.
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