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1 Ficha do Processo

1.1 Descri¢ao/Finalidade do Processo

O Processo de Gerenciamento de Projetos de Tl tem como objetivo elaborar,
monitorar e manter atualizado o Portfélio de Projetos de TI, garantindo a boa

execugdo dos mesmos.

1.2 Unidade Gestora do Processo

e Unidade responsavel pelo apoio a Governancga e Gestdao de TIC

1.3 Papéis
1.3.1 Demandante

0 demandante é a area ou comissao que demanda um determinado projeto de TI.

Pode estar dentro ou fora da STIC.

1.3.2 Unidade Deliberativa

Caso o projeto seja de TIC, a deliberacao é feita pelo CGTIC - Comité Gestor de
TIC. Caso o escopo envolva outras secretarias, devera ser levado para deliberacao

no CGovTIC (Comité de Governancga de TIC).

1.3.3 Gerente do Projeto

E o responsaével pela conducdo e bom andamento do projeto, devendo reportar a

unidade deliberativa o seu andamento.

Além disso, o gerente do projeto é o responsavel pelo preenchimento dos artefatos

e composic¢ao da equipe.



1.3.4 Unidade/equipe de suporte a projetos

Unidade ou grupo de trabalho responsavel por divulgar, incentivar e facilitar o uso
da metodologia de gestao de projetos no ambito da STIC, além de manter o

portfélio de projetos sempre atualizado.

1.4 Artefatos

Este processo trabalha com apenas 4 artefatos, que podem ser elaborados através
de arquivos, conforme os anexos, ou implementados através de ferramentas como

Redmine, Trello ou outros, desde que garantido o registro da informacao.

Mais do que simples burocracia ou ritual, os artefatos ajudam a manter as

informagdes relevantes sempre acessiveis e atualizadas.

1.4.1 Termo de Abertura de Projeto (TAP)

Este artefato funciona como uma proposta de que o projeto seja realizado e

elaborado pela unidade demandante.

O TAP traz o alinhamento estratégico, motivagdo, recursos necessarios,

premissas, restricoes e sugestodes iniciais de equipe para o projeto.

1.4.2 Plano Geral do Projeto (PGP)

Este documento detalha o planejamento do projeto e deve conter:

e Delimitacao de escopo;

e Partes interessadas;

e Equipe, com atribuicdo de papéis;

e Periodicidade de acompanhamento;

e Memoria de calculo detalhada de orgamento a ser utilizado;

e Cronograma das principais entregas a serem realizadas, com identificagao

de dependéncias;



e Andlise deriscos:
o Simplificada, no préprio documento do projeto, caso este seja de
baixa complexidade;
o Completa, de acordo com planilha institucional para projetos de alta

complexidade.

O PGP pode ser revisado ao longo da execucao do projeto, sempre que houver
mudancga em equipe, prazo, orgamento, entre outros. Deve-se manter o registro das

modificagdes.
14.3 Relatério de Acompanhamento do Projeto (RAP)

No relatério, devem constar informagdes como:

e Etapas concluidas conforme cronograma do PGP;
e Principais barreiras/dificuldades no andamento do projeto;
e Riscos que ocorreram conforme Plano de Gestao de Riscos;

e Progresso até o momento do acompanhamento.

14.4 Termo de Encerramento do Projeto (TEP)

O termo de encerramento busca delimitar o fim do projeto. Nele, serdo feitas as
avaliagdes sobre o atingimento dos objetivos estabelecidos, registradas as ligdes

aprendidas, avaliado o uso do orgamento previsto e outros.
2 Definigoes do Processo

2.1 Demandade TI

E uma solicitacdo, um pedido ou uma requisi¢do para atender a uma necessidade

especifica, podendo ser identificada dentro ou fora da STIC.



e As demandas podem ser classificadas como Ag¢ao ou Projeto e serdo
priorizadas.
e Uma demanda de Tl pode ser uma contratagdo, sendo que neste caso

também ird acionar o processo de contratacgao.
2.1.1 Projetode TI

Conforme define o Tribunal de Contas da Unido, “um projeto é, resumidamente, o
esforgo temporario empreendido para criar um produto, servigo ou resultado tnico.
Portanto, projetos diferenciam-se das atividades operacionais, que tém a
caracteristica de serem executadas continuamente, por prazo indeterminado, e
visam produzir produtos ou servicos em Série, ndo criar um Unico e novo

resultado.”

No ambito da STIC do TRE-MA, seréao considerados projetos aquelas demandas

que atendam um ou mais dos critérios abaixo:

e Contratacdo de nova solugdo de TIl, nos termos das normas relativas a
Contratagdes de Tl complexas, conforme definido no Plano de Contratagao;

e Acdbes que constem no planejamento estratégico institucional;

e Solucdes de software desenvolvidas pela unidade interna responsavel;

e Acdbes que tenham necessidade de envolvimento de setores fora da STIC;

e Avaliado, pela unidade deliberativa ou demandante, como uma demanda de
alto impacto e relevancia em relacdo ao provimento de servicos de TI

essenciais e estratégicos.



3 Processo de Gestao de Projetos de Tl

Gerente de Projeto

Projetos de TI
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3.1 [JElaborar TAP

A iniciacdo de um projeto se da a partir da Elaboragcdo do Termo de Abertura do

Projeto.

3.2 [UDeliberar sobre o Projeto

A unidade deliberativa deve analisar, dentre outros, aspectos como:
e alinhamento do projeto de Tl aos planos estratégicos institucionais;
e beneficios para o negécio;
e riscos estratégicos da nao realizagao;
e modelo de execucgdo (préprio, contratado, misto).

A unidade deliberativa decide nesta etapa se autoriza ou ndao o prosseguimento

do projeto.

3.3 [JRegistrar e comunicar demandante

Caso o projeto nao seja aprovado, a unidade de suporte a projetos devera registrar

0 ndo prosseguimento e comunicar ao demandante.

3.4 [Planejar Projeto

ApOs a aprovacgao do projeto pela unidade deliberativa, o gerente do projeto devera
detalhar o planejamento. Durante esta etapa, o gerente do projeto deve consultar o
banco de licbes aprendidas, a fim de verificar aprendizados registrados por outros

projetos similares.

Nesta etapa, € elaborado o cronograma, identificados os demais envolvidos no

projeto, dentre outras informacgdes.
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Ao fim desta etapa, é gerado o Plano Geral do Projeto.

O PGP deve ser encaminhado a unidade de Suporte a Projetos para fins de registro

e acompanhamento.

3.5 [JRegistrar no Portfélio de Projetos

Com o projeto aprovado, devera ser registrado no Portfélio de Projetos de Tl para
garantir o acompanhamento do mesmo e suporte, em caso de duvidas, ao gerente

de projeto.

3.6 [Executar etapa do projeto

A execugao do projeto deve ser realizada conforme previsto no cronograma.

Conforme periodicidade definida do PGP, deve ser verificado o atingimento dos

objetivos e entrega das etapas previstas.

3.7 UElaborar relatério de acompanhamento do projeto

Caso o projeto ndao tenha sido concluido, deve ser atualizado o relatorio de

acompanhamento do projeto (RAP).

3.8 [JEncerrar projeto

Ao verificar que todas as entregas foram realizadas ou que o projeto ndo devera

ser continuado por alguma razéao, o projeto deve ser encerrado.

Este encerramento deve ser formalizado no Termo de Encerramento e comunicado

a unidade de suporte a projetos.

O termo deve conter um registro com as principais licbes aprendidas com o

projeto.

As licdes podem considerar:

[ 11



e Falhas cometidas;

e Riscos que ocorreram;

e Coisas nao previstas que ajudaram no projeto.

4 Indicadores do Processo

FICHA INDICADOR

Indicador

0 que mede

Quem mede

Férmula
(como medir)

Periodicidade

Polaridade

Quantidade de projetos de TI

Quantidade de projetos cadastrados no Portfdlio de TI

Gerente do Processo

Contar a quantidade de projetos no periodo

Anualmente

(X ) Quanto maior melhor ( ) Quanto menor melhor

FICHA INDICADOR

Indicador

0 que mede

Quem mede

Férmula
(como medir)

Periodicidade

Polaridade

Adesao a MGP-STIC

% de projetos cadastrados no Portfélio de TI que
utilizaram todos os artefatos da MGP.

Gerente do Processo

Quantidade de projetos que utilizaram a metodologia /
Quantidade total de projetos de Tl

Anualmente

(X ) Quanto maior melhor ( ) Quanto menor melhor
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FICHA INDICADOR

Indicador

0 que mede

Quem mede

Férmula
(como medir)

Periodicidade

Polaridade

indice de projetos cancelados

% de projetos encerrados sem atingir os objetivos

Gerente do Processo

Quantidade de projetos que foram encerrados sem atigir
seus objetivos / Quantidade total de projetos de Tl

Anualmente

( ) Quanto maior melhor  (x) Quanto menor melhor
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Anexo | - Modelo de Termo de Abertura de Projeto

1. Identificagao

Nome do Projeto:

Esse é o nome do
Projeto

Complexidade:

Baixa / Média / Alta

Cédigo do Projeto:

Cod do projeto

Cumprimento de
determinacao legal

Informe o dispositivo, caso

se aplique.

Demandante:

Pessoa que demanda o
projeto

Substituto:

Esse é o substituto do
demandante

Data de inicio:

Duracao Estimada:

X meses

2. Alinhamento Estratégico

Alinhamento ao
Plano Estratégico
Institucional

Objetivo
Estratégico
(PDTIC):

Indicador
Estratégico
(PDTIC):

Iniciativa (PDTIC):

{Cadigo iniciativa no PDTIC}

{Descrigao iniciativa conforme PDTIC}

3. Motivagao/Objetivos/Resultados

Aqui escreve-se a justificativa do Projeto, deixando claro quais os beneficios em termos de

negaocio.

| 14



4. Orgamento

Orgcamento
Estimado:

Dotacao
Orgcamentaria:

5. Premissas 6. Restricoes

As restrigbes do projeto devem conter os limites que precisam
ser observados ao longo da execug¢ao, como os custos,
prazos, capacidade de horas de trabalho e a disponibilidade
para atuagéo em projetos, por exemplo.

Pressupostos necessarios para a execugao das atividades
do projeto, hipéteses tomadas como verdade que podem
ou ndo se concretizar.

7. Colaboradores envolvidos na execugao

{De forma ainda preliminar, liste os principais envolvidos no projeto}

8. Inicio autorizado por:

Nome Unidade Papel

Proponente / Demandante

Gerente do Projeto

Gestor imediato da area
demandante / proponente

[15



Anexo Il - Modelo de Plano Geral de Projeto

1. Identificacao

Nome do
Projeto:
Codigo do Unidade Proponente /
Projeto: Demandante:
Gerent_e dc.o Substituto:
Projeto:
Data de inicio: FHIENTE c~le
Concluséo

2. Escopo

2.1 Dentro do Escopo

(Descrever as principais entregas que o projeto pretende realizar)

2.2 Fora do Escopo

(Descrever o que ndo compde as entregas do projeto, ou seja, o que ndo sera feito no projeto)

3. Partes Interessadas

(Individuos, grupos ou organizagdes que podem afetar, ser afetados ou perceber que seréo afetados positivamente ou

negativamente por uma decisao, atividade ou resultado de um projeto)
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4. Equipe

(Nome dos servidores que irdo executar as atividades do projeto. Pode-se estabelecer papéis distintos para cada membro)

Servidor

Unidade

Papel

5. Periodicidade de
Acompanhamento

6. Orcamento

(A periodicidade das reunibes de
acompanhamento do projeto deve ser
especificada abaixo, sendo o periodo maximo de
15 dias em 15 dias)

(Meméria de Calculo - Indica quais recursos financeiros seréo
necessarios para a execucao do projeto, com especificacdo dos valores
unitarios e dos totais)

7. Cronograma

(Relaciona as tarefas a serem cumpridas dentro do projeto, informando a data de inicio e fim, qual é a relagéo de

dependéncia entre as atividades, e quais sdo os recursos necessarios para atingir a finalidade da proposta)

ID Tarefa

Data Inicio

Data Fim

Predecessora

Recursos

Responsavel

8. Riscos ldentificados

|17




(Caso o projeto seja considerado complexo, os riscos sdo analisados e classificados na Planilha de Riscos conforme
Manual de Riscos do TRE-MA e aqui deve ser trazidos apenas um resumo)

. - Nivel de
Evento de Risco Probabilidade Impacto Risco

2. Versionamento

(A aprovacao para a mudanga de versionamento sera necessaria sempre que existir mudancga no escopo, mudanga no
orgamento e/ou cronograma do projeto )

Vée;s Data Descrigao Responsavel Aprovado por

1.0

[18



Anexo Il - Modelo de Plano Geral de Projeto

1. Identificagao do Projeto

. Unidade Proponente / .
Projeto: . Prazo:
Demandante :
Gerente: Substituto: ‘3{,‘530“323?
2. Acompanhamento (frequéncia de acordo com o PGP)
Resumo sobre o ce ~
Data Dificuldades encontradas Outras observagoes Progresso
andamento
A Informe a
c . N . Descreva outros fatos relevantes ou Andamento até o
data do | Descreva abaixo um resumo sobre o Relate as principais barreiras no andamento do acoes tomadas para garantir a .
o | EEEITRER ECEMIENIE 19 EHEes, RIGIEte execucao dos proximos passos. acompanhamento.
m| amento
p
a
n
h — - - -
a Atividades concluidas Riscos que ocorreram Responsavel
m . . , . = Planilha de .
Liste abaixo as etapas concluidas (conforme cronograma do Informe os riscos conforme Plano de Gestao de HiSCOS Pessoa que realizou a
e PGP) Riscos atualizada atualizagdo
n
t
(o]
0 ~
Nao
1
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Resumo sobre o

A| Data andamento Dificuldades encontradas Outras observagoées Progresso
(o]
o Iréfgtr;n g)oa Descreva abaixo um resumo sobre o Relate as principais barreiras no andamento do Descr~eva Gl e relevantles ou ATREETID & 6
M| acompanh andamento no periodo projeto acoes tomadas para garantir a momento do
p| amento ’ execucao dos proximos passos. acompanhamento.
a
n
h
a Atividades concluidas Riscos que ocorreram Responsavel
m .
e Liste abaixo as etapas concluidas (conforme cronograma do Informe os riscos conforme Plano de Gestao de PlarinSn:oasde Nome da pessoa que
n PGP) Riscos atualizada realizou a atualizagédo
t
o
0 N3o
2
Resumo sobre o - ~
Al| Data andamento Dificuldades encontradas Outras observagoes Progresso
c
o Informe a . L . Descreva outros fatos relevantes ou Andamento até o
data do | Descreva abaixo um resumo sobre o Relate as principais barreiras no andamento do R (T ERER RETA GETE TR - .
m acompanh andamento no periodo. projeto coes d para g h t
p| amento execucao dos préximos passos. acompanhamento.
a
n
h
a Atividades concluidas Riscos que ocorreram Responsavel
m Planilha d
e Liste abaixo as etapas concluidas (conforme cronograma do Informe os riscos conforme Plano de Gestao de ar?slcoas €] Nome da pessoa que
n PGP) Riscos atualizada | redlizou a atualizagéo
t
o
0 Nao
3
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3. Aquisigoes concluidas

Informe o valor gasto na execugéo do projeto até o momento.

Data Solugao
e Plan~o Descrigao do Item SEI Contratagcao CEE em Ve_zlor
Contratagoes ra funciona | efetivado
Contrato | mento?
Orgamento
utilizado| R$ 0,00
% Orgcamento
Previsto 0,00%

4. Outras observacgoes

Descreva outros fatos relevantes sobre o andamento do projeto.
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Anexo IV - Modelo de Termo de Encerramento do Projeto

1. Identificacao

Nome do Projeto:

Cédigo do Projeto:

Unidade Proponente /
Demandante:

Gerente do
Projeto:

Substituto:

Data de inicio:

Data de Conclusao

2. Produtos Entregues

{Listar os produtos entregues ao cliente, conforme descrito no Plano do Projeto, item Escopo.

Produto

Data da

Validado por
entrega

3. Encerramento do projeto

3.1 Motivo do Encerramento

3.2 Avaliacao da qualidade do projeto

{Observacdes/Justificativa}

3.2.1 - O Cronograma foi seguido conforme o
planejamento?

3.2.2 - O envolvimento da equipe foi satisfatorio?

3.2.3 - O Projeto foi bem documentado?

3.2.4 - As mudangas de escopo foram gerenciadas
sem causar impacto?

3.2.5 - A comunicagao com os envolvidos ocorreu de
forma satisfatoria (equipe, gerente, SM, PO, etc)?

3.2.6 - O(s) demandante(s) esta(ao) satisfeito(s)
com o projeto desenvolvido?

3.2.5 - O projeto pode ser considerado bem
sucedido?
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3.3 Observagoes

{Obrigatério no caso de nao satisfatério ou aceite parcial. Informar pendéncias que devam ser executadas apés o

encerramento}

4. Licoes Aprendidas

{Preencher com as ligbes aprendidas no projeto bem como as boas praticas identificadas na execugéo/planejamento do

projeto}.

5. Orgamento

Orcamento Previsto no TAP

Orgamento Total Realizado

% Previsto / Realizado

6. Encerramento aprovado por:

{Incluir outras pessoas relevantes, a depender da amplitude do projeto}

Nome

Papel

Demandante

Gerente do Projeto

Gestor imediato
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