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GUIA PRATICO
ARTEFATOS DE
GERENCIAMENTO DE
PROJETOS

O gerenciamento de projetos, no ambito do CNJ, é regulamentado
pela Instrucao Normativa (IN) n. 79, de 30 de marco de 2020. Com o
advento de sua publicacao, diante da implementacao de novidades,
da experiéncia do DGE na analise da regularidade formal das
propostas de projetos e com a criacao do Escritéorio Corporativo de
Politicas Judiciarias Nacionais e Projetos Institucionais (ECPP),
verificou-se a necessidade de um guia aos gestores que pudesse
explicar e exemplificar a adequada utilizacao dos instrumentos de
gerenciamento de projetos no ambito do CNJ.

Este guia objetiva apresentar, de forma simplificada, os artefatos
definidos pelo CNJ como necessarios para a gestao de projetos,
bem como auxiliar os gestores de projeto a preenché-los
corretamente.

Pretende-se, com isso, esclarecer as principais duvidas
relacionadas a elaboracao dos trés artefatos obrigatorios, quais
sejam: Termo de Abertura de Projeto (TAP), Plano Geral de Projeto
(PGP) e Termo de Encerramento de Projeto (TEP).
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ARTEFATOS

O CNJ instituiu trés artefatos que devem ser utilizados em todos os
projetos institucionais:

Termo de Abertura de Programas/Projeto (TAP): € o instrumento
formal para a proposicao de projetos institucionais. Devera ser
submetido a deliberacao da Presidéncia por intermedio da
Secretaria Especial de Programas, Pesquisas e Gestao Estratégica
(SEP). Assim, é utilizado para apresentar a proposta do projeto a
administracao.

Plano Geral de Programa/Projetos (PGP): € o documento no qual
o gestor planeja o projeto, delimitando seu escopo, suas
premissas e restricoes, o orcamento geral, os riscos, o cronograma
com o0s principais marcos do projeto e 0s seus respectivos
responsaveis. E um detalhamento de como serd executado o
projeto.

Termo de Encerramento de Projetos (TEP): € o instrumento
formal para o encerramento do projeto em que se registram os
resultados obtidos e as licoes aprendidas na execucao do projeto.
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QUEM PODE PROPOR UM PROJETO
INSTITUCIONAL NO CNJ?

Somente as autoridades a seguir, relacionadas no inciso VI, do art.

2, e no art. 6° da IN n. 79/2020, sao competentes para proposicao

de projetos/programas institucionais:

Presidente;

Corregedor Nacional de Justica;

Conselheiros;

Secretario-Geral,

Secretario Especial de Programas, Pesquisas e Gestao
Estrategica;

Diretor-Geral,

Juizes auxiliares; e

Diretores, Secretarios e o Chefe do Centro de Formacao e
Aperfeicoamento de Servidores do Poder Judiciario (CeaJud)

QUAL O PROCEDIMENTO PARA INICIAR
O PROJETO?

No que tange aos projetos institucionais, autorizados pela SEP, sao

necessarias as seguintes etapas:

Identificacao do problema a ser resolvido, oportunidade de

aperfeicoamento de processo de trabalho, ou outra demanda;

Elaboracao do TAP e do PGP no SEl;

Submissao do TAP e do PGP a Presidéncia do CNJ, por meio da
SEP para apreciacao;

Analise Teéecnica, contendo parecer do ECPP e de unidades
técnicas, quando solicitado pela SEP;
Deferimento/Indeferimento do inicio do projeto.

A SEP comunicara, ao Responsavel pelo projeto, o deferimento/

indeferimento da abertura do projeto. O projeto podera ser

aprovado com ressalvas que serao destacadas no parecer.
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COMO PROPOR UM
PROJETO INSTITUCIONAL?
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RESULTADO

- = Deve-se adequar o projeto —
Inicio da execucio 5@ adequar o proj A proposta é

as ornentagoes arg uivada
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SAIBA MAIS!!

Acesse o video com O passo a passo da
proposicao de projetos institucionais,

0J1llvdd Vind

disponivel em no_YouTube.!

COMO INSTRUIR O PROCESSO NO SEI?

Se faz necessario apenas elaborar um despacho e encaminhar, a
SEP, o processo contendo o TAP e o PGP devidamente
preenchidos, uma vez que esses sao 0s documentos obrigatoérios
iniciais para todos o0s projetos institucionais.
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https://www.youtube.com/watch?v=3K6MJcBDJGU&feature=youtu.be

TERMO DE ABERTURA DE PROGRAMA/
PROJETO - TAP

O TAP € o primeiro documento a ser elaborado e contem as
informacoes basicas do projeto.

Ele deve ser elaborado em formulario especifico disponivel no
Sistema SEI, sendo o0 modelo apresentado neste guia apenas para
demonstracao dos campos.

Dessa forma, o elaborador do TAP deve acessar o SElI e, no
processo criado para o seu projeto, selecionar a opcao ‘“Incluir
documento” e escolher como "“Tipo de Documento” a opcgao
‘Formulario - Termo de Abertura de Projeto/Programa”, conforme
demonstrado na figura abaixo;

'ONSELHO NACIONAL DE JUSTICA

e I Para saber+ Menu Pesquisa
E’%ﬁg Gerar Documento
BF Escolha o Tipo do Documento: @
% E [FORMULARIO - t |
Br Formulario - Termo de Abertura de
O Projeto/Programa
B Formulario - Termo de Encerramento de Projeto
B
= F
[E];
[

A primeira parte do TAP se refere a Identificacao do Programa ou
Projeto.
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Identificacao do Programa/Projeto
Nome do Projeto
Informar o nome do projeto
Data de elaboracdo do TAP XX/XX /XXXX
Responsavel pelo projeto Cargo/Funcdo/Unidade

(Autoridade responsdvel por propor o projeto, | (Cargo/Fun¢do/Unidade)
conforme art. 62 da IN n 79/2020)
Gestor do Projeto Cargo/Funcgdo/Unidade
(Nome da pessoa designada para coordenar a | (Cargo/Fungdo/Unidade)

gestdo e monitoramento do projeto)
Supervisor do Projeto Cargo/Funcdo/Unidade
(Juiz auxiliar da presidéncia do CNJ designado | (Cargo/Fungdo/Unidade)

para acompanhar estrategicamente o projeto)

dVl - 0211Vvdd VINO

Os campos referentes a identificacao do Programa ou Projeto sao
intuitivos, mas destacamos alguns campos cujo preenchimento pode gerar
duvidas.

Data de elaboracao do TAP: Aqui deve-se informar o dia em que o TAP foi
elaborado.

Responsavel pelo projeto: E a autoridade responsavel por propor o
projeto, podendo, muitas vezes, ser considerada como sua patrocinadora.
Mesmo que o projeto tenha sido idealizado por um servidor, ele nao
podera ser identificado como o responsavel, uma vez que apenas as
autoridades relacionadas no inciso VII do art. 2° e art. 6° podem propor
projetos e programas institucionais.

Gestor do Projeto: E a pessoa designada para realizar a coordenacao,
estando suas atribuicoes relacionadas a gestao, planejamento e
monitoramento do projeto. O gestor € o responsavel pelos artefatos e por
toda a documentacao, bem como pela execucao do projeto perante a
instituicao, podendo contar com a colaboracao de servidores dos
diferentes departamentos do CNJ, os quais comporao a equipe de projeto.
O gestor do projeto deve ser servidor lotado no gabinete ou unidade do
responsavel do projeto.

Supervisor do Projeto: E o juiz auxiliar da Presidéncia do CNJ,
designado para acompanhar, em nivel estratégico, a execucao do
projeto e atuar como interlocutor junto a alta administracao.
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Visao Geral do Programa/Projeto

No item “Visao Geral do Programa Projeto”, sao apresentadas as
informacgodes basicas necessarias para conhecimento do projeto. No intuito
de facilitar o trabalho do gestor e elucidar possiveis duvidas, descrevemos
o que deve ser informado em cada campo desta parte do formulario.

sigp OBJETO

Neste campo, deve-se identificar o objeto do projeto, o que ele se propde
a entregar, conforme exemplo a seguir.

Exemplos: Realizagc&o do XV Encontro Nacional do Poder Judiciario; Curso de
gerenciamento de projetos; Criacdo e implementacdo do Prémio CNJ.

dVl - 0211Vvdd VINO

Yy USUARIOS/BENEFICIARIOS

Neste campo, deve-se informar, de forma geral, quem sera beneficiado
pelo projeto.

Exemplos: magistrados e servidores do Conselho Nacional de Justica,
integrantes da Rede de Governanca Colaborativa do Poder Judiciario,
conciliadores.

E) JUSTIFICATIVA

Neste campo, € necessario descrever o cenario atual e justificar o porqué
da realizacao do projeto, informando o que podera ser resolvido ou
aperfeicoado apos sua execucao, isto €, qual foi o problema ou a
oportunidade que motivou a proposicao do projeto.

A pergunta-chave que deve ser respondida nesse item é: "por que
estamos realizando este projeto”.

Dessa forma, devem-se elencar vantagens, solucoes, benfeitorias, entre
outros itens, que os produtos gerados poderao entregar para o CNJ ou
para os beneficiarios diretos ou indiretos do projeto.
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Caso o projeto pertenca a algum programa do CNJ, o nome do programa e
O numero de seu processo SEl deverao ser informados.

Da mesma forma, caso o projeto derive de determinacao normativa,
tambem sera necessario identificar o normativo e seu processo SEI.

Exemplo:

O curso foi planejado em virtude da necessidade de capacitacdo de
magistrados e servidores do CNJ na area de gerenciamento de projetos, em
especial no preenchimento do TAP, PGP e TEP. Foi verificado que xx% dos
servidores necessitam de capacitagdo em projetos.

Além disso, xx% das unidades possuem projetos em execucdo. A lacuna
desta competéncia foi verificada no levantamento realizado em 2019. Outro
fator importante para a realizacdo do curso é que, recentemente, foi publicada
a IN n. 79/2020, que regulamente o gerenciamento de projetos no a&mbito do
CNJ.

Este normativo veio aperfeicoar 0 processo e, consequentemente 0S
templates utilizados.

Assim, os servidores desenvolverdo novas habilidades e competéncias.

i) OBJETIVOS (GERAL E ESPECIFICOS)

Neste campo, € necessario descrever os objetivos de forma clara, sucinta
e direta. Os objetivos correspondem aos resultados a serem alcancados
com a conclusao do projeto, podendo ser a solugao de problemas, a
inovacdo de produtos, entre outros. E facultada ao gestor do projeto a
especificacao em separado de objetivo geral e objetivos especificos.

Exemplos:

O objetivo geral do projeto € aperfeicoar o processo de aquisicdo de insumos do
orgdo. Entre seus objetivos especificos, podem-se citar: instituir processo de
aquisicao e criar normativo com especificacées técnicas.

O objetivo do curso é apresentar a metodologia de gerenciamento de projetos
institucionais aos magistrados, servidores e colaboradores do CNJ, de forma a
contribuir com a cultura de gerenciamento de projetos no orgé&o.

Como objetivos especificos do projeto, temos: demonstrar como € iniciado um
projeto e apresentar os artefatos institucionais, bem como sua forma de
elaboracé&o.
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) ALINHAMENTO ESTRATEGICO

Neste campo, deve-se indicar ofs) objetivo(s) estratégicol(s) do Plano
Estratégico do Conselho Nacional de Justica ou o(s) Macrodesafio(s) Da
Estrategia Nacional do Poder Judiciario aos quais o projeto/programa esta
alinhado. As versoes vigentes desses documentos podem ser consultadas
por meio da pagina do DGE na intranet.

Além disso, € importante informar se o projeto esta alinhado a alguma
politica(s) judiciaria(s) vigente(s) no CNJ, citando-a(s).

Exemplos:
Favorecer a melhoria e a integragc&do dos processos organizacionais do CNJ.

dVl - 0011lVvdd VINO

O projeto esta alinhado ao objetivo estratégico Aperfeicoar a gestdo das politicas
judiciarias e demais instrumentos de governanca do CNJ.

O projeto esta alinhado a politica de atencéo prioritaria do Primeiro Grau de
Jurisdigc&o, instituida pela Resolu¢do CNJ n. 194/2014.
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PLANO GERAL DO
PROGRAMA/PROJETO - PGP

Assim como o TAP, o PGP deve ser elaborado em formulario
especifico disponivel no SEI. O modelo apresentado neste guia
destina-se, apenas, a demonstracao dos campos.

O PGP contem o planejamento da execucao do projeto. As
atividades planejadas, os produtos esperados, 0S recursos
previstos, entre outros, deverao ser informados com detalhes

dOd - 0211Vvdd VIND

suficientes para auxiliar a equipe responsavel pela sua execucao,
visando minimizar ambiguidades e evitar retrabalho devido ao nao
entendimento das entregas do projeto.

E importante destacar que o PGP n&o é estatico. Dessa forma, caso
surjam novas circunstancias e sejam necessarias alteracdes, o documento
devera ser atualizado e submetido a apreciacao da SEP.

Recomenda-se que os ajustes normais do gerenciamento diario do
projeto, como ajustes no cronograma ou maior decomposicao dos
pacotes de trabalho, sejam realizados e assinados no SEI pelo
proprio gestor do projeto.

Mudancas maiores, que gerem impactos no escopo, nos custos ou
na data de termino do projeto, deverao seguir o processo de
gerenciamento de mudancas. Dessa forma, devera ser submetido
novo PGP com a indicacao das alteracodes.

ACIONAL DE JUSTIGA
Para saber+ Menu Pesquisa

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

‘plano ‘

[Fomlulério - Plano Geral do ProjetolPrograma]
Formulério - Plano de Estagio

Plano de Sustentagdo

Plano de Trabalho do Regime de Teletrabalho
Plano

O
m
0
o
-
-]
(2]
>
(7]
-
==
O
0
>
o
>
(7]
4
>
0
o
4
>
(7]
m

m
(7]
(2]
-
-]
O-
-
o
(2]
o
o
v
o
o
>
-]
<
o

SIVNOIDNLILSNI SOl1L3rodd




Dados Gerais do Programa/Projeto

A primeira parte do PGP é referente aos dados gerais do projeto, tais como
0 nome do projeto, a equipe, a versao do documento e a data de
elaboracao.

Os campos sao intuitivos, nao havendo dificuldades em seu
preenchimento.

Entretanto, com relacao a equipe do projeto, & importante consultar as
unidades que produzirao as entregas, de forma a verificar a
possibilidade de indicar integrante para a equipe, quando sera possivel
disponibiliza-lo e de que forma ele podera atuar no projeto. Com base
nessas consultas, a equipe e o cronograma do projeto poderao ser
definidos.

Nome do Projeto

Inserir Nome do Projefo

Gestor do Projeto

Gestor do projeto (nome) {Cargo/Funcgao/Unidade}

Equipe do projeto
Informar todos os integrantes da equipe

Caso a equipe seja composla por pessoas de unidades distintas do responsavel/gerente do projeto é necessaria
verificagdo de disponibilidade com a unidade de colaborador

Nome Cargo/Funcao/Unidade
Versido Data Responsavel Descrigédo
do PGP

1 i Informar nome da pessoa que elaborou o PGP Verséo inicial

2 " Informar nome da pessoa que elaborou a nova Informar as Modificagdes do PGP, o que foi

versdo do PGP acrescentado ou suprimido

A segunda parte do PGP detalha o planejamento da execucao do projeto.
Aqui descreveremos o escopo do projeto, as etapas planejadas, quando
serao executadas, quem as executara, quanto custara, as premissas e as
restricoes do projeto e os riscos identificados.

A seguir, cada campo sera explicado e exemplificado, de forma a
esclarecer como preenché-los.
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i) ESCOPO DO PROJETO

O escopo do projeto € o trabalho que precisa ser realizado para entregar
um produto, servico ou resultado de acordo com as caracteristicas e
funcoes especificadas nele. Neste campo, deve-se descrever as principais
entregas, etapas e marcos do projeto.

O escopo do projeto e a EAP (detalhada a seguir) sao os principais campos
do PGP voltados a informar a equipe do projeto sobre o trabalho a ser
realizado. Dessa forma, quanto mais detalhes informados e quanto mais
adequada for a linguagem utilizada, menos ambiguidades teremos durante
a execucao e mais tranquila ela sera.

E normal que, ao iniciar o planejamento de um projeto, muitas informacoes
sobre o trabalho a ser realizado ainda nao estejam claras, de forma que o
escopo do projeto e a EAP nao contem com muitos detalhes. Por causa
disso, torna-se importante que este documento seja atualizado
frequentemente, aprofundando o planejamento, a medida que novas
informacoes sao obtidas.

Lembre-se: nao encare o PGP apenas como uma formalidade, um
documento a ser preenchido no inicio do projeto. Encare o documento
como importante plano que informara, a equipe do projeto, o que precisa
ser executado e 0 que se espera de cada entrega. Dessa forma, ele apoiara
e dara respaldo a equipe do projeto em relacao ao trabalho que sera
executado.

Exemplo:

O curso de gerenciamento de projetos sera realizado de forma virtual, no periodo de
X/X/IXX a X/x/xx, para, no maximo, 30 alunos.

O escopo do projeto é formado por:

- Definicdo do contetdo programatico e elaboragdo do material didatico;
- Definicdo da ferramenta;

- Divulgacgéo do curso;

- Inscricbes (abertura e confirmacéo); e

- Realizac¢&o do curso.

N&o faz parte do escopo do projeto a disponibilidade de equipamentos para
acesso ao curso.
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) ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO (EAP)

A Estrutura Analitica do Projeto € uma forma grafica de ver as atividades a
serem realizadas. Ela € dividida em pacotes de trabalho e apresenta as
principais entregas do projeto.

Para elaborar uma EAP, utilizamos uma técnica chamada de
decomposicao, em que quebramos a entrega principal do projeto em
diversas entregas menores, facilitando o gerenciamento e proporcionando
uma visao mais completa do que precisara ser entregue para garantir que
o produto desejado seja desenvolvido corretamente.

Cada entrega prevista na EAP pode ser decomposta em pacotes de
trabalho menores, que representam as unidades de trabalho que
precisarao ser executadas para, em conjunto, garantir que uma entrega
especifica seja realizada.

Os pacotes de trabalho sao o nivel mais baixo no qual a hossa EAP pode
chegar. Abaixo deles temos as atividades, as quais nao devem ser
representadas na EAP, mas sim no cronograma do projeto.

Apesar de a Estrutura Analitica do Projeto nao ser obrigatoria, seu
desenvolvimento € recomendado devido ao enorme valor agregado ao
planejamento. Por meio dessa ferramenta, € possivel tirar um projeto que
reside na cabeca de seu idealizador e trazé-lo para toda a equipe,
nivelando o conhecimento e evitando o retrabalho na etapa de execucao.

O complemento da EAP, conhecido como “Dicionario da EAP", explica o
significado de cada entrega e pacote de trabalho constantes da estrutura
construida, de forma a se evitarem interpretacoes divergentes e deixar
claro, para a equipe que ira executar o projeto, 0 que sera executado e
quais sao os requisitos definidos durante o planejamento para que uma
entrega seja aceita.

Dessa forma, as definicdes constantes do dicionario da EAP devem,
idealmente, responder trés perguntas:

1. O que significa o nome dado para a entrega ou pacote de trabalho?

2. O que sera entregue ao termino dos trabalhos envolvidos naquela
entrega ou pacote de trabalho? e

3. Quais sao os critérios de aceitacao que serao avaliados para definir se a
entrega deve ou nao ser aceita?

Bl
0]

SIVNOIDNLILSNI SOl1L3rodd

dOd - 0211Vvdd VINO

O
m
0
o
-
-]
(2]
>
(7]
-
c
O
0
>
o
>
(7]
4
>
(2)
o
4
>
(7]
m

m
(7]
(2]
-
-]
O-
-
o
(2]
o
o
v
o
o
>
-]
<
o




H

O nivel de detalhamento da resposta de cada uma das perguntas acima
varia de acordo com cada projeto e de cada entrega ou pacote de
trabalho.

Exemplo:

Inscri¢coes
Disponibilizacdo, por meio do portal na internet da escola ABC, de
formulario de inscricdo para todos os interessados em realizar o curso
XYZ.

Entregas:
» Formulario de inscricéo;
* Lista de inscritos no curso XYZ.

dOd - 0211Vvdd VIND

Critérios de aceitacao:
» O formulario devera conter o nome do curso no qual o aluno esta se
inscrevendo, a carga horaria e o link para acesso ao conteudo
programatico;

« Ao finalizar o preenchimento e clicar “enviar inscricdo”, o formulario
devera abrir uma janela de confirmacéo dizendo “Confirmar a inscricdo no
curso XY/Z;

» O formulario devera ficar disponivel durante 15 dias;

 As inscricdes deverdo ser abertas com antecedéncia de 30 dias para a
data prevista para inicio das aulas;

e O formulario devera enviar, para cada usuario inscrito, um e-mail
confirmando a inscricdo e com um espelho dos dados cadastrados;

e Caso o0 numero limite de vagas tenha sido atingido, o formulario devera
enviar um e-mail;
Etc.

Obs: O exemplo é meramente ilustrativo, de forma que a descricdo e 0s
critérios de aceitacdo foram inventados e, ndo, necessariamente seriam
adequados para um projeto real.
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Exemplo de Estrutura Analitica de Projeto - EAP
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Especificacoes Definicdo da
geras do curso ferramenta —-

Definigéo Conteudo Configuracéo de

i ] Aulas e Tutona
._r:_;ra-naillccl :l.a'ar"‘HTCS

Elaboragdo Matenal
Didatico

o Prova e Cerificado
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i) PREMISSAS DO PROJETO

De acordo com o Guia Pmbok, as premissas sao fatores incertos
associados ao escopo do projeto. Sao suposicdes que, para fins de
planejamento, devem ser consideradas verdadeiras para que O
planejamento possa avancar.

Normalmente, consistem em situagcoes que precisam acontecer, mas que
fogem ao controle da equipe do projeto, nao havendo informacoes
suficientes para garantir que ocorrerao.

Como as premissas sao fatores incertos considerados como verdades para
fins de planejamento, recomenda-se que cada premissa tenha um risco
associado, de forma a terem respostas definidas no caso de nao seguirem
o planejado.

Exemplo:
Para um curso virtual, a disponibilidade de acesso a internet pelos
participantes pode ser considerada uma premissa do projeto.

Importante: A autorizacdo do projeto pela Secretaria Especial de
Programas, Pesquisas e Gestdo Estratégica ndo é considerada uma
premissa e sim uma condi¢do para o inicio do projeto.

i) RESTRICOES

De acordo com o Guia Pmbok, as restricoes sao limitacoes internas ou
externas para execucao do projeto. Sao fatores previamente conhecidos
que podem limitar a execucao da iniciativa, sem, necessariamente,
inviabiliza-la.

Assim, sao 0s possiveis aspectos que restringem ou influenciam o projeto,
como prazo, custo, restricao da forca de trabalho, entre outros. Uma
clausula de contrato ou um ato normativo, por exemplo, podem limitar a
atuacao do projeto.
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Uma boa forma de diferenciar uma premissa de uma restricao reside no
grau de incerteza associado. Dessa forma, ao iniciar o planejamento de um
projeto, podemos ter como restricao a entrega do produto na data da
solenidade de troca de gestao. Por ser uma limitacao imposta a equipe do
projeto para a elaboracao do planejamento, que nao pode ser alterada, ela
restringe as opcoes da equipe e deve ser aceita como uma restricao.

Uma premissa, por sua vez, € uma pressuposicao. A equipe do projeto
pressupde que ela ird ocorrer para que o que foi planejado seja executado
com sucesso. Todavia, nao ha nenhuma garantia real de que ela esta
correta, sendo um potencial risco para o projeto.
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Exemplo:

A capacidade de conexbes simultaneas na ferramenta definida para
realizacdo de um evento virtual. A quantidade maxima de alunos definida
para um curso. A necessidade de realizac&o do projeto até determinada data.
O valor orcamentario destinado ao projeto.

i3 CRONOGRAMA

O cronograma serve para indicar a data prevista para cada marco do
projeto. Caso alguma atividade esteja atrasada, podera acarretar atrasos
nas etapas subsequentes. Assim, € uma ferramenta essencial ao gestor
durante a execucao do projeto.

No cronograma, € importante informar a data prevista de inicio e término,
conforme exemplo a seguir.

O
m
O
o
-
5. Cronograma Geral do Projeto -
(2]
L . . L. Data de >
Principais marcos / eventos do projeto Responsavel | Data de Inicio .. (7]
Término o
=
1- Defini¢do de conteldo programaético DGE 10/1/XX 20M1/XX (o] g 0
-
- A
2- Contratagéo do conteudista CEAJUD 201X 10/2/XX T| (2] :'
- — O ». O-
3- Elaboracao do material didatico CEAJUD 11/2XX 26/2XX wo o
4 -Configuracdo Ambiente Aprendizagem DTi 103XX WIXX E > 0O
w?aq
5- Abertura das Inscrigbes CEAJUD 28/2/XX 10/3/XX - Z 0
4> %
6 — Realizagdo da capacitagdo CEAJUD 12/3/XX 25/3XX c (2 B -
7 0o g
oZ»
z> 4
>0 <
v mO




Y ORCAMENTO GERAL DO PROJETO

O orcamento indica o custo do projeto, o valor monetario a ser despendido
para que seja possivel a sua execucao. Com o orcamento do projeto, €
efetuada a consulta de viabilidade orcamentaria.

Os campos informados na tabela sao exemplificativos, podendo ser
editados pelo gestor de cada projeto. E recomendavel consultar as
unidades relacionadas sobre a existéncia de algum valor estabelecido para
cada servico, como, por exemplo: confeccao de banners, contratacao de
coffee-break, entre outros.

6. Orcamento Geral do Projeto

Areas Valor (RS) Observagoes

Recursos de Tl (software, hardware, infraestrutura)

Treinamento e Capacitacdo

Passagens

Diarias 700,00 1 diaria

Servigos (mdo-de-obra, comunicagdo, engenharia, projeto
arquitetbnico, efc.)

Contratacdo de conteudista R$ 1.500,00 Valor referente xx horas

Total R2.200,00

i RISCOS DO PROJETO

Nesta parte do formulario, € preciso listar os riscos identificados e informar
as acoes de controle planejadas para cada um deles.

Podem ser informados tantos riscos quanto o gestor entenda ser
necessario monitorar durante a execucao do projeto.
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Riscos do Projeto

Riscos Identificados Agoes de Controle

Manter link com dois provedores para caso o pnmeiro dé
problema seja possivel ufilizar outro.

Risco 1: Pane na transmisséo da intermnet.

Treinamento prévio com o tutor sobre as funcionalidades

Risco 2: Dificuldade do tutor com a ferramenta utilizada
da ferramenta

Risco 3: Dificuldade dos alunos com o ambiente de | Envio de tutonal aos alunos previamente ao inicio do
aprendizagem CUrso.

) PARTES INTERESSADAS

Neste campo, deve-se identificar a(s) parte(s) interessada(s) no projeto e
indicar o motivo.

As partes interessadas sao unidades internas ou externas que podem ser
beneficiadas ou terem suas atividades atingidas com a execucao do
projeto. Esses atores podem, ou nao, deter poder de interferéncia direta
sobre o andamento do projeto.

Recomenda-se a realizacao de reunidoes prévias com as partes
interessadas durante o planejamento do projeto, de forma a identificar
possiveis lacunas no escopo do projeto e possiveis formas de
envolvimento no projeto.

8. Partes Interessadas

SGP: A SGP fez um levantamento sobre a lacuna de competéncias de servidores e tem a relagéo de servidores que
necessitam se capacitar no tema. Ainda, a SGP & responsavel pelo plano de capacitacéo da instituigéo.

DGE: Responsavel pela metodologia de gerenciamento de projetos, pode auxiliar na definigdo do contetudo. Alem disso,
possui a relagéo dos projetos institucionais.

DTI: Auxiliaréd na definigéo e disponibilizagéo do ambiente virtual.
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TERMO DE ENCERRAMENTO DO
PROGRAMA/PROJETO - TEP

O TEP faz parte da etapa final do projeto. E o documento que registra
formalmente o término do projeto e os resultados alcancados.

Este documento deve ser elaborado em formulario especifico
disponivel no SEI. O modelo apresentado neste guia € apenas para
demonstracao dos campos.

PNSELHO NACIONAL DE JUSTICA

Para saber+ Menu Pesquisa

dil - 021lvdd VIND

JEE  Gerar Documento

~EF
~OF Escolha o Tipo do Documento: @
: % E [termo |
i B ASCONJ - Termo de Compromisso de Ressarcimento
i Assinatura de Termo
Ml
B Certidao de Atesto de Termo de Transf./Resp.
i :D] E Formulario - Termo de Abertura de Projeto/Programa
i BF [Formulén'o - Termo de Encerramento de Projeto
FBC Termo Aditivo - Extrato
B Termo Aditivo
i _D [ Termo De Compromisso - Evento In Company
EF
i B Termo de Abertura
: B Termo de Adesé&o ao Teletrabalho
B Termo de Ades&o
P ] Termo de Adjudicagéo
~onsu Termo de Aprovacgéo de Estagiario
Andan Termo de Audiéncia

O TEP possui campos intuitivo, devendo-se, no entanto, tomar especial
cuidado no preenchimento dos produtos e servicos entregues e das licoes
aprendidas.

a

IDENTIFICACAO DO PROJETO

Nome do Projeto: (informe © nome do projeto indicado no fermo de aberfura do projefo)

3

Curso de Gerenciamento de Projetos

s

OAILYYOdYOD OldOLINDS3

ELABORADOR DO TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO TEP/UNIDADE

Nome: (indique o nome de quem elabora este TEP e a que unidade pertence)

José da Silva
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MOTIVO DO ENCERRAMENTO

[0 PROJETO CONCLUIDO ] PROJETO CANCELADO

Em caso de cancelamento, descreva o mofivo:

E-)LISTA DE PRODUTOS E SERVICOS
ENTREGUES

Este campo refere-se as entregas do projeto, consistindo em uma relacao
de produtos e/ou servicos que foram entregues durante a sua execucao.

LISTA DE PRODUTOS E SERVICOS ENTREGUES

1. Material Didatico
2. Ambiente de aprendizagem configurado
3. Curso realizado

4.certificados emitidos

) LICOES APRENDIDAS

Campo pouco utilizado pelos gestores, mas de suma importancia para a
aprendizagem institucional.

Este campo € destinado ao registro das licdes aprendidas ao longo do
projeto. Busca-se registrar as situacdes que resultaram em eventuais
dificuldades, oportunidades e outros fatores intervenientes sobre o projeto,
a fim de que sejam utilizados como insumos para o plangjamento de
projetos futuros que possuam escopo parecido.
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Recomenda-se que, ao longo da execucao do projeto, o gestor tenha o habito de
anotar os problemas e pontos positivos que aconteceram durante a fase de
execucao. Esse registro facilitara o preenchimento das licdes aprendidas no TEP
e contribuira para que o proprio gestor, bem como seus colegas, leve em
consideracao essas licoes durante o planejamento de seu proximo projeto.

Em sua reflexao, sobre o aprendizado do projeto, considere as seguintes
questoes:

1. As acoes executadas foram realizadas como planejado?

2. O produto/projeto foi entregue dentro do prazo?

3. Houve dificuldades relacionadas ao orcamento?

4. Atendeu ao escopo?

5. Houve falha na comunicacao?

6. O projeto apresentou riscos nao monitorados?

7. As pessoas envolvidas atenderam as expectativas?

8. Qual resposta foi dada para uma dificuldade encontrada? Ela foi bem-
sucedida? Como poderia ser aprimorada?

LICOES APRENDIDAS

Exemplos: Houve uma intercorréncia na contratacdo do tutor, devido a falta de

documentagdo.

A ferramenta XYZ, inicialmente definida para o curso mostrou-se inadequada para o
projeto, uma vez que nao permitia interacao aluno professor, era apenas um repositério
de arquivos. Assim, foi necessario utilizar outra ferramenta.

i CONSIDERACOES DO RESPONSAVEL
PELO PROJETO

Campo livre destinado as consideracoes gerais do responsavel ou gestor
do projeto.

CONSIDERAGOES DO RESPONSAVEL PELO PROJETO

O projeto teve algumas intercorréncias quando da defini¢do da ferramenta; devido aos
requisitos de interagdo necessarios. Entretanto, ndo prejudicou o cronograma. A nova

ferramenta do ambiente de aprendizagem €& “amigavel” e facil de configurar.

A realizagdo do curso ocorreu como esperado, ao final participaram do curso 30
servidores. Devido a demanda, verificou-se o interesse no assunto e a necessidade de
realizar uma segunda turma. O material didatico ficara na biblioteca digital para consulta
dos interessados.
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AINDA TENHO DUVIDAS. O QUE FAZER?

Entre em contato com a equipe do ECPP.

E-mail: ecpp@cnjjus.br

0211Ydd VIND @
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