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Apresentacao

A presente Metodologia de Gestédo de Projetos do STJ — tem por objetivo auxiliar os gestores de projeto
na elaboragdo de suas propostas, assim como orienta-los na condugdo de todas as etapas do trabalho. A
principal referéncia para a concepg¢do da MGSTJ foi o PMBOK (Project Management Book of Knowledge, ou
Guia de Melhores Praticas em Gerenciamento de Projetos, do Project Management Institute), por tratar-se de

um referencial internacional dos processos e procedimentos geralmente aceitos nessa area.

7

A Secao | aborda como o trabalho por projetos é utilizado estrategicamente pelo STJ visando a
mudanca que favoreca o planejamento, a avaliacdo de resultados e a consolidacdo de valores, por meio do
trabalho em equipe.

A Secao Il trata das definicbes basicas sobre projeto, visando inserir o leitor no contexto aludido pela
matéria, bem como atenta-lo para acerca de possiveis comparacdes sobre o paradigma relacionado as
atividades funcionais.

A Secdao lll busca traduzir as abordagens de especialistas sobre como gerenciar um projeto, utilizando
linguagem simples e mais conhecida entre os servidores do STJ. Essa se¢do tem o objetivo de auxiliar o gestor
e sua equipe na definicdo, planejamento, execucao, controle e encerramento do projeto.

A Secéo IV consolida um glossario sobre a gestdo de projetos, que apresenta verbetes além dos que

sao utilizados no Manual, mas consolidados na matéria.

A Secdo V oferece bibliografia recomendada para leitura, cujos titulos serviram de referencial para a

edicdo do presente Manual.
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SECAO | - TRABALHO POR PROJETO COMO
ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL

O trabalho por projeto define uma forma diferente de se atuar em equipe, uma vez que a lideranca, a
execucdo e o controle de projetos necessitam de habilidades, técnicas e métodos especificos para se alcancar
determinado resultado. Visto dessa forma, o trabalho por projeto € uma estratégia que colabora também com
outros fundamentos tais como: planejamento, valorizacdo da capacitacdo gerencial, desenvolvimento de
pessoas, gestdo da informacado e descentralizacéo.

Conduzido dentro de um modelo de gestdo geralmente aceito, o trabalho por projeto favorece a
concretizacdo de tais fundamentos e propicia ainda uma mudanca gradual de paradigmas visando a
flexibilidade e maior autonomia para as equipes, de forma que isso se reflita em responsabilidade da propria
equipe pela qualidade do resultado final do trabalho.

1. SISTEMA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

O sistema de planejamento e gestdo concebido para o STJ tem como objetivo integrar e direcionar
esforcos para cumprir a misséo institucional e alcancar a visdo de futuro do STJ. Assim, o sistema define
parametros, metodologias e ferramentas especificas para coordenar a implementacdo do plano estratégico,
visando a consolidar e avaliar os resultados obtidos pelo STJ em relagdo aos seus objetivos institucionais e as
diretrizes de médio e curto prazos. As metodologias aplicaveis ao sistema de planejamento e gestdo do STJ
sdo:

a. Balanced Scorecard (BSC) — em portugués podemos traduzir esta sigla como Painel Balanceado de
Indicadores. E um conceito desenvolvido por Kaplan e Norton durante os anos 90 que pode ser
entendido como uma ferramenta de gestdo. Compreende a tradugdo da viséo e da estratégia de uma
organizagdo em um conjunto integrado de objetivos e indicadores de performance que formam a
base para um sistema de gerenciamento estratégico e de comunicagdo. Ele é composto de mapa
estratégico, objetivos estratégicos, indicadores, metas e iniciativas;

b. METODOLOGIA DE GESTAO DE PROJETOS DO STJ — é a metodologia de gestdo de projetos,
objeto do presente manual, e utilizada para gerenciar programas, projetos e subprojetos em qualquer
nivel previsto no desdobramento de objetivos institucionais e diretrizes de médio prazo.

2. PLANO ESTRATEGICO

O Plano Estratégico do STJ € o documento que consolida o planejamento de médio
prazo, estabelecendo a direcdo a ser seguida. Ele congrega a identidade organizacional expressa pela
definicdo de misséao, visdo e valores do STJ. Contempla também, os objetivos estratégicos e as iniciativas que
favorecem o seu alcance.
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2.1. Projetos

Os projetos sao os instrumentos pelos quais sédo implementadas as medidas previstas, no médio prazo,
no plano de gestdo. Uma medida pode constituir um projeto, e desdobrar-se em subprojetos, desde que atenda
as caracteristicas proprias desse tipo de trabalho e adote modelo proprio de gestédo de projeto. Os projetos tém
a seguinte forma de acompanhamento:

a. Relativo ao sucesso do projeto, quanto ao cumprimento das diretrizes as quais esteja vinculado. Esse
acompanhamento é feito em relagdo ao cumprimento das metas e a entrega dos produtos do projeto,
realizado por meio da metodologia de gestdo de projetos do STJ e com o auxilio de solucdo de
sistemas de gerenciamento de projetos;

b. Relativo ao impacto do projeto, por meio da melhoria no desempenho das atividades funcionais
proporcionadas pelo valor que foi agregado pelo resultado de um ou mais projetos (um novo produto
ou servico e melhoria dos processos existentes).

3. CONTRIBUICAO DA GESTAO DE PROJETOS PARA O STJ

A pratica da gestdo de projetos aliada ao planejamento estratégico produz resultados expressivos para
a sobrevivéncia e a melhoria do desempenho das organizacdes, sejam elas publicas ou privadas. Para o STJ, a
gestdo de projetos € um importante fator para a consolidacdo dos novos paradigmas de gestdo de negdcios,
especialmente os relativos a adocao de atitude predominantemente proativa de antecipacdo as demandas, de
melhor utilizacdo do potencial dos servidores e da responsabilidade de cada profissional pela realizacdo de seu
trabalho.

3.1. Transparéncia

Como principio basilar de atuacdo do STJ, a transparéncia diz respeito ao propésito de tornar a
administracdo e o préprio controle mais acessiveis a sociedade, inclusive como forma de promover o controle
social. Para o controle externo, esse principio divide-se em duas importantes vertentes: de um lado - como
finalidade - tornar a gestao publica o mais transparente possivel; de outro lado - como meio - exercer o controle
de forma transparente para ndo deixar davidas quanto a obediéncia aos principios maiores da administracao e
de justica. A metodologia de gestédo de projeto contribui para o aumento da transparéncia, no ambito interno do
STJ, ao criar critérios objetivos e bem definidos para analise de desempenho dos trabalhos, além de possibilitar
a disponibilizagcdo de registro padronizado dos fatos e dos resultados alcancados. Para tanto, o escritério de
projetos corporativo contempla ferramentas para facilitar a documentacgéo, para qualquer tipo de projeto, por
meio de modelos padronizados, além de oferecer mecanismos para estabelecimento de pardmetros para
andlise de desempenho em relacdo a prazos, custos, pessoal, recursos, bem como em relagdo a qualidade
desejada para produtos do projeto.

3.2. Aprendizado

A utilizacdo de metodologia para gestao de projetos inclui registro e documentacéo de todas as fases
do projeto, permitindo que, com o passar do tempo e a formacgéo de base histérica de dados, todos os projetos
do STJ se beneficiem do gerenciamento de projetos. A metodologia favorece, também, a valorizacéo
profissional ao propiciar oportunidade de reconhecimento e crescimento aos servidores da organizacao.

3.3. Tempestividade

A tempestividade € um dos principios basilares de atuacdo do STJ. A proatividade e a adoc¢éo
tempestiva de medidas corretivas pelo STJ, além de ter maior chance de eficicia, vem ao encontro direto do
interesse da sociedade. A gestdo de projetos favorece o incremento da tempestividade das agbes do STJ, ao
facilitar o processo gerencial sem, no entanto, prejudicar a flexibilidade e a criatividade organizacionais.

3.4. Controle Gerencial

A gestdo de projetos contribui para o0 aumento do controle gerencial no ambito do STJ, ao oferecer
mecanismos de acompanhamento de cada fase a ser implementada em um determinado trabalho. Para cada
fase, 0 gestor de projeto e a sua equipe, devem ter disponiveis dados sobre metas, responsaveis, possiveis
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riscos e necessidades de recursos para execucdo do projeto. A metodologia, antes de ser um recurso
meramente burocratico, desempenha um papel de facilitador no processo de gerenciamento, ao permitir ao
gestor adotar a¢fes proativas com maior eficacia.

3.5. Otimizacao de Recursos

O STJ, pela complexidade de sua atuacao, requer e utiliza esforgos e recursos de suas diversas areas
de forma integrada. Normalmente, tais equipes necessitam de coordenacdo especifica. A gestdo de projeto,
guando utilizada na sua plenitude, apresenta-se como a metodologia adequada para a coordenacdo desses
recursos, ao oferecer ferramental que possibilita otimizar a alocacdo de pessoas, equipamentos e outros
materiais.

3.6. Tratamento estruturado para Situacdes Especiais ou Contingenciais

Face as novas demandas da sociedade em relagdo a sua atuagdo, tem-se apresentado ao STJ
continua necessidade de realizacdo de trabalhos novos ou de adequacdo de servicos ja existentes a nova
realidade. Neste contexto de realizagdo de trabalhos novos e de readequacdo de processos que envolvam
algum grau de risco e incerteza, a orientacdo dos trabalhos por projetos € fundamental para o sucesso no
alcance de resultados. A metodologia de gestdo de projeto, ao apresentar um conjunto estruturado de etapas e
ferramentas, ajuda a evitar surpresas durante a execucdo dos trabalhos e aumenta as chances de sucesso.

3.7. Maior Autonomia e Responsabilidade pelo Resultado do Trabalho

A maior autonomia e responsabilizacdo por resultados, proporcionada no trabalho por projeto, aumenta
as chances de sucesso dos empreendimentos, contribuindo para o alcance da visdo de futuro do STJ.
Considera-se que o projeto € um conjunto de acdes executadas de maneira coordenada por uma organizagao
transitoria, a qual sdo alocados 0s recursos e 0s meios necessarios para alcancar o objetivo determinado em
um dado prazo. Nesse aspecto, 0 conceito de organizacdo transitoria relaciona-se a um esquema
organizacional temporario e particular a cada projeto, que é criado para tornar o trabalho mais eficiente e com
menor nimero de instancias ou niveis hierarquicos do que o0s existentes para as atividades funcionais.

3.8. Aumento da Maturidade em Gestéao de Projetos

A utilizacdo de uma metodologia de gestdo de projetos propicia, ao longo do tempo, um aumento
gradual do nivel de maturidade em projetos da organizacdo. Tal aumento gera, em longo prazo, uma melhor
organizacdo do trabalho a ser realizado e um resultado de maior qualidade e transparéncia para todos que
estdo envolvidos. Esta maturidade auxilia em diversos outros aspectos associados as pessoas do projeto como
valorizac&o do profissional, organizacédo, otimizacéo do trabalho, dentre outros.

3.9. Reducdo dos Riscos em Projetos

Uma maior preocupagdo com os riscos do projeto, a identificagdo mais clara destes riscos e dos
impactos possiveis e do planejamento para 0 seu tratamento, permite que 0s impactos negativos, caso
ocorram, sejam reduzidos. Por meio da abordagem de tratamento de riscos, pode-se obter um indice de
sucesso em projetos muito maior, com a geracao de resultados otimizados.

3.10. Qualidade do Produto Entregue

Com um planejamento bem organizado do projeto e com medidas de acompanhamento e controle
sugeridas pela metodologia, a qualidade do produto entregue tende a ser incrementada cada vez mais, a
medida que a maturidade vai crescendo. A geracdo de produtos do projeto é feita com um maior controle e a
tendéncia é que, com um produto de melhor qualidade, o cliente fique mais satisfeito. Essa satisfacdo cresce
com a otimizacéo do trabalho realizado, com cumprimento de prazos e produtos entregues com mais qualidade.

4. APLICATIVOS PARA GESTAO DE PROJETO

As ferramentas desempenham relevante papel na gestdo de projeto. Elas fornecem o suporte para
andlise, documentacao e redirecionamento de acgfes conduzidas pelo gestor de projeto. Técnicas como
estrutura analitica de projetos ou estrutura de divisdo do trabalho(EDT), diagrama de Gantt, cronograma,
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diagrama de rede para andlise de precedéncia e caminho critico s&o exemplos de técnicas comuns a area de
projetos.

5. EQUIPE DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS

As organizacdes que adotam a gestdo de projeto dispbem de equipe com o objetivo de acompanhar e
orientar as equipes de projetos. A equipe de acompanhamento de projetos possui relacionamento com todos 0s
projetos da organizagdo, seja prestando consultoria e treinamento, seja efetuando acompanhamento e
organizacdo de documentacao relativas a gestédo corporativa e integrada dos projetos.

O emprego destas equipes caracteriza-se como uma tendéncia mundial nas instituicdes modernas. Seu
surgimento encontra-se vinculado ao desejo das organizacdes de melhorar o grau de sucesso dos projetos, que
continuamente tornam-se mais complexos, e a necessidade de uma coordenacao centralizada que possibilite a
visdo institucional dos projetos.

5.1. Vinculagao da Equipe de Acompanhamento de Projetos no STJ

A equipe de acompanhamento de projetos no STJ esta materializada no Escritério de Projetos
Corporativo, e participa da formulacéo estratégica da organizacao, do desenvolvimento do plano de gestao e da
auto-avaliacdo de gestdo, de modo a propiciar a efetiva integracdo da gestdo de projetos ao sistema de
planejamento e gestdo, uma vez que 0s projetos sdo instrumentos para o alcance de objetivos e metas
institucionais.

5.2. Competéncias do Escritério de Projetos Corporativo

O Escritério de Projetos Corporativo é responsavel por gerenciar e atualizar o modelo de gestdo de
projetos aplicado no STJ. Destacam-se como principais competéncias desse Escritério:

a. Assessorar a alta administracdo em relacdo aos projetos estratégicos do STJ:
e monitorar a carteira de projetos estratégicos do Tribunal,
e consolidar informacdes sobre o desempenho dos projetos;
e participar de reunides da alta administracdo com o0s gestores de projetos e demais partes
envolvidas com o trabalho.
b.  Prestar consultoria interna na area de gestéo de projeto:
e prestar apoio e assessoramento técnico as equipes de projeto;
e orientar na elaboracdo de documentos necessarios a formalizagdo do projeto (roteiros, planos,
relatérios de situagéo e de encerramento);
e acompanhar o andamento dos projetos e as requisi¢des de mudancas; e
e participar das avaliacdes de desempenho de projetos.
c.  Zelar pela padronizacéo e regulamentacédo da gestédo de projetos no STJ:
e manter atualizada a metodologia a ser utilizada pelo STJ;
e padronizar procedimentos, documentos e ritos relativos a gestdo de projeto;
e orientar na escolha de ferramentas e atualizacdo dos sistemas corporativos gque sejam
impactados com a gestéo de projeto; e
o elaborar normas para regulamentacéo da gestéo de projeto no STJ.
d. Promover a melhoria continua da gestéo de projetos;
e. Prover treinamento:
e definir treinamento relativo a metodologia de gestdo de projeto;
o identificar especialistas em gestdo de projeto; e
e apoiar na realizagdo de cursos.
f. Promover a gestao do conhecimento em gerenciamento de projetos:
e organizar, coordenar e atualizar repositério de licdes aprendidas e de melhores praticas de
gerenciamento de projetos no STJ;
estabelecer meios de registro e disseminacéo de informacgdes histéricas de outros projetos;
gerenciar e adotar medidas para manter atualizadas as bases de informac¢&o sobre projetos;
o realizar pesquisas sobre inovacdes na area de gestdo de projeto; e
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o realizar intercambio e benchmarking com organizacdes privadas e publicas de sucesso na area
de gestéo de projeto.
g. Aumentar a satisfacdo dos clientes por meio da melhoria da qualidade dos servicos entregues;

5.3. Responsabilidade da Equipe de Acompanhamento de Projetos

A principal responsabilidade da equipe de acompanhamento de projetos refere-se a oferta do suporte
necessario para que o STJ desenvolva seus projetos de forma cada vez mais eficiente e eficaz. O seu
funcionamento ndo é simplesmente mais uma instancia burocratica de controle e documentagdo. A existéncia
da equipe visa a aumentar o potencial de sucesso dos projetos, contribuindo, entre outras coisas, para a
reducdo de ocorréncias de dispersé@o de foco, retrabalhos, atrasos, custos desnecesséarios e cancelamentos de
projetos.

5.4. Parcerias da Equipe de Acompanhamento de Projetos

A equipe de acompanhamento de projetos estabelece vérias parcerias internas ao se envolver com as
diversas unidades do STJ, tanto para obter servicos como para influenciar as partes envolvidas nos projetos no
intuito de resolver conflitos relativos aos trabalhos. Cabe destacar as seguintes parcerias:

a. Alta administracdo: ao mesmo tempo que oferece apoio organizacional, a administracdo necessita ter
uma visdo executiva dos projetos, além de dados referentes a utilizacdo global de recursos,
cumprimento dos prazos e atendimento dos requisitos dos produtos disponibilizados pelos projetos;

b. Gestores e equipes de projeto: alimentam os dados sobre os projetos em andamento, mas precisam
também obter informacfes consolidadas sobre o seu e os demais projetos, além de contar com
servigos de consultoria da equipe de acompanhamento de projetos;

C. Clientes de projetos: tém interesse no sucesso do projeto. Sdo consultados sobre os requisitos dos
produtos e participam da reunido de abertura dos projetos;

d. Unidades do STJ: fornecem suporte administrativo, tecnoldgico e apoio logistico a realizacdo dos
projetos;

e. Instituicdes diversas dedicadas ao avanco do estado da arte em gestdo de projeto: apoio mituo e
troca de experiéncias e informacfes na area de gestao de projeto, atualizacdo de informacdes, busca
de inovacdes na area, além do acesso e participacdo em grupos de interesse em projetos, seminarios
e publicacBes técnicas.

6. GESTOR DE PROJETO

Assim como as organizac¢des necessitam de uma pessoa responsavel pelo cumprimento de seus
objetivos, o projeto também tem a mesma necessidade. O gestor de projeto é essa pessoa responsavel pela
conducdo das atividades e dos processos relativos ao projeto. Para a atribuicdo do papel de gestor de projeto
no STJ deve-se observar no postulante caracteristicas como:

Lideranca

Comunicacgéo

Relacionamento interpessoal
Assertividade

Negociacao

Planejamento, controle e organizacao
Proatividade

Visao/conhecimento do negécio do STJ
Habilidades em informética
Conhecimentos de estatistica
Conhecimentos de custos e orcamentacao
Conhecimento sobre qualidade

6.1. AtribuicOes do Gestor de Projeto

Compete ao gestor de projeto:
a.  Negociar com os clientes e demais partes envolvidas no projeto;
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b. Elaborar , sob orientacédo do Escritério de Projetos;

Elaborar e manter atualizado plano de agéo para os projetos estratégicos;

Definir os recursos materiais € humanos e os treinamentos necessarios para a realizacdo do projeto;

Negociar a cessao de servidores para compor a equipe;

Negociar prazos e a¢des conjuntas com outras unidades (interfaces);

Prever aquisicfes, atestar compras e prestacao de servicos de acordo com as especificacbes

negociadas e a legislagéo pertinente, e tomar as providéncias necessarias, observando o tramite

administrativo;

h. Prever treinamentos necessarios a implementacéo dos projetos, bem como solicita-los previamente a
area de gestao de pessoas;

i Identificar os riscos envolvidos nos projetos e manté-los sob controle;

B Elaborar e implementar plano de comunicacdo dos projetos;

k. Controlar e avaliar o desenvolvimento dos trabalhos, adotando metodologia e ferramentas préprias
para gestdo de projeto, tendo como referéncia este documento e as orientacdes repassadas pela
equipe de acompanhamento de projetos;

l. Tomar providéncias corretivas e, caso seja necessario, ajustar o plano do projeto negociando com
clientes e fornecedores envolvidos;

m. Informar o desempenho, bem como as a¢des executadas e as novas ac¢des planejadas, atualizando o
andamento do projeto, conforme orientacdo do Escritério de Projetos;

n.  Gerenciar os projetos estratégicos sob sua responsabilidade, garantindo o cumprimento dos prazos
estabelecidos;

@~ooo

0.  Encerrar o projeto, elaborando relatério e documentando os procedimentos relativos a gestdo do
projeto, visando a definicdo de padrdes ou de melhorias para trabalhos futuros;

p. Entregar diretamente ao titular da unidade interessada os produtos do projeto;

g. Realizar a divulgacéo do projeto, de seus produtos e resultados;

r. Participar dos treinamentos especificos oferecidos aos gestores de projetos;

S. Observar a metodologia da gestédo de projetos e os procedimentos definidos no presente documento.

6.2. Autoridade do Gestor de Projeto

Autoridade € o poder que se baseia no reconhecimento da legitimidade ou na legalidade da tentativa de
alguém exercer influéncia sobre outros servidores e tém o direito de fazé-lo dentro de limites reconhecidos, um
direito que decorre de sua posi¢do formal numa organizacdo. A autoridade, para cada projeto, € implicitamente
concedida pela portaria de designacéo do gestor de projeto, observadas as demais normas do STJ. O gestor de
projetos tem autoridade funcional apenas dentro dos projetos que esta administrando, e ndo necessariamente
possui autoridade hierdrquica dentro da organizacéo.

7. EQUIPE DE PROJETO

O sucesso ou o fracasso do projeto depende diretamente do gerenciamento dos recursos humanos.
Deve-se fazer uma clara distingdo entre grupo de pessoas e equipe. Grupo de pessoas ndo tem o propdsito de
cooperar entre si. O conceito de equipe, por si s6, contém a ideia de reunido de pessoas com uma finalidade
determinada, devendo haver comprometimento de todos com os objetivos do conjunto. Equipe de projeto séo
as pessoas encarregadas da realizacdo do projeto, da qual faz parte o gestor. Uma equipe de projeto tende a
ser multidisciplinar e tem vida limitada & durac&o do projeto. E bem distinta de uma equipe funcional, que é
permanente.

7.1. Escolhada Equipe de Projeto

Os critérios de escolha da equipe do projeto devem ser centrados na capacidade das pessoas criarem,
de forma que cada integrante faca contribuicbes Unicas e especiais ao grupo (a multidisciplinariedade dos
componentes contribui para o desenvolvimento da equipe). O conhecimento técnico é necessario e pode ser
adquirido por meio de treinamento, ja as habilidades de cooperacéo e trabalho em equipe e a atitude proativa
na resolucdo de problemas dificilmente serdo, e portanto devem ser sempre consideradas.
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7.2. Dedicacéo da Equipe de Projeto

Os membros da equipe de projeto podem ter dedicacéo integral, parcial ou por atividade especifica. O
servidor, alocado com dedicacao parcial durante o periodo do projeto, tera atribuicdes relativas as atividades de
rotina e ao projeto. Quando o projeto necessitar de especialista em apenas determinada fase, € indicada a
participacéo por atividade.

7.3. Treinamento e Desenvolvimento da Equipe de Projeto

A equipe ideal geralmente ndo existe ou ndo esta disponivel. Para contornar esse problema, deve-se
inicialmente, tentar montar a melhor equipe possivel e planejar o treinamento necessario para as areas nao
atendidas pelo perfil dos membros da equipe. O treinamento pode ser feito antes do inicio do projeto ou durante
a sua evolucdo. A necessidade de treinamento pode ser considerada na andlise dos fatores de risco do projeto
€ 0 seu custo deve ser registrado.

7.4. Responsabilidade da Equipe de Projeto

E de se destacar que cada membro da equipe é responsavel, ndo sé pela sua atuacdo dentro do
projeto, mas também pelo projeto como um todo. Ou todos vencem ou todos perdem. Por essa razdo é que,
novamente, fica clara a importancia da montagem da equipe, pois todos devem agir como um time.

7.5. Desempenho da Equipe de Projeto

A avaliacdo de desempenho da equipe do projeto € uma atividade essencial da qual decorrem
conseqUéncias importantes para a motivacdo e progressdo na carreira dos servidores. Da avaliacdo de
desempenho resultam como consequéncias principais a identificacdo de necessidades de qualificacdo e a
determinacado de potencial. O processo de avaliagdo pressupde que o desempenho de uma unidade ou de uma
estrutura organizacional depende do desempenho de cada pessoa e da atuacdo e dessa pessoa na equipe, dai
a necessidade de se acompanhar o desempenho para o0 sucesso do projeto.

8. PDCA NOS PROJETOS

O ciclo PDCA é uma técnica simples que visa o controle do processo, podendo ser usado de forma
continua para o gerenciamento das atividades de uma organizacdo. E um eficiente modo de apresentar uma
melhoria no processo, e padroniza as informacdes do controle da qualidade, evita erros l6gicos nas andlises, e
torna as informag6es mais faceis de se entender. Este ciclo estd composto em quatro fases bésicas: Planejar,
Executar, Verificar e Atuar corretivamente.

Em gestéo de projetos, o PDCA engloba:

a. Planejamento (P): o planejamento depende da fase de iniciagdo do projeto, uma vez que as
atividades planejadas devem ser somente as necessarias para cumprir o escopo do projeto definido
na proposta;

b. Execucdo (D): treinar se necessario, executar o planejado, gerenciar o projeto, documentar a
execucgdo, consultar o planejamento para as préximas atividades, acompanhar a qualidade dos
produtos e atualizar o arquivo do plano do projeto na ferramenta de gerenciamento de projetos;

c.  Verificacdo (C): fazer reunibes periddicas, avaliar o executado em relacdo ao planejado, avaliar o
desempenho do projeto, avaliar solicitacdes de mudanca e rever o plano de riscos, se hecessario;

d. Acdo (A): tomar as acles corretivas e fazer ajustes no planejamento, se necessério, encerrar o
projeto com propostas de aproveitamento dos seus produtos do projeto e respectivos indicadores para
acompanhamento dos resultados esperados.
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Figura 1 - PDCA nos projetos
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SECAO Il - DEFINICOES BASICAS

Nesta secdo sdo apresentadas as nocdes fundamentais relacionadas a gestéo de projetos de modo a
oferecer uma visdo global dos conceitos e definicbes geralmente aceitos. O detalhamento e adaptacdo as
necessidades praticas do STJ serdo mostrados na Secao Ill — Ciclo de vida do projeto.

1. O QUE E PROJETO

Projeto € um termo freqlientemente usado, em muitas organizacdes e instituicdes, por um grande
nimero de pessoas e nos mais variados contextos. Como ocorre com outros termos que sao amplamente
usados, mas raramente definidos, os significados podem variar bastante e essas diferencas podem,
eventualmente, prejudicar a compreensdo e a comunicacdo. No entanto, existem algumas particularidades
comuns aos projetos que permitem chegar a seguinte definicao:

Projeto é um conjunto de atividades ou medidas planejadas para serem executadas com:

a Responsabilidade de execucao definida;
b.  Objetivos determinados;

c.  Abrangéncia (ou escopo) definida;

d Prazo delimitado;

e Recursos especificos.

Além disso, um projeto € caracterizado por criar algo novo, algo que ndo havia sido feito antes da
mesma maneira.

A definicdo das responsabilidades é importante tanto para poder alocar as pessoas com as suas
diversas func¢des dentro do projeto, quanto para conhecer as rela¢des que o projeto tem com a organizagéo e o
comprometimento das instancias superiores e de outros envolvidos no projeto.

A definicdo de objetivos deve ser a mais 6bvia para qualquer projeto. Na prética, porém, pode-se
observar que muitas vezes 0s objetivos, que devem orientar as acdes do projeto, ndo sdo claros porque
carecem de foco, ndo sao realistas ou ndo consideram os recursos disponiveis para concretiza-los.

O escopo (ou abrangéncia) do projeto refere-se ao somatério dos resultados e produtos contidos na
proposta do projeto, bem como as principais atividades necessarias para garantir a entrega desses produtos e o
alcance dessas metas.

O escopo deve ser claro para ndo ultrapassar as limitagdes que qualquer projeto tem, seja em termos
de competéncia institucional, seja pela complexidade do trabalho ou do objeto ou ainda pelas mudancas que
pretende implementar.

O nado escopo — aquilo que ndo vai ser feito - também deve ser esclarecido, para evitar falsas
expectativas ou aquelas que ndo competem a equipe do projeto atender.

A correta descricdo do escopo é fundamental para o sucesso do projeto, pois favorece a realizagéo de
melhores estimativas de prazos, recursos, custos e riscos, e, com isso, previne a ocorréncia de mudancgas
constantes ou que poderiam ser evitadas por meio de planejamento.

O prazo delimitado é uma caracteristica basica e essencial do projeto. O fato de ele ter inicio e fim
definidos facilita enormemente o seu planejamento, que deve ser realista.

Um projeto depende de recursos, como qualquer atividade. Para realizar um planejamento realista, a
dimenséo dos recursos precisa ser conhecida para ndo correr o risco de se fazer um planejamento ficticio.
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Os recursos ndo se restringem apenas aos financeiros. Na maioria das vezes, o fator decisivo sédo os
recursos humanos adequados.

De acordo com a definicao classica de projeto ja mencionada, adota-se, no STJ, 0 seguinte conceito:
Um conjunto de atividades ou medidas planejadas para serem realizadas, com responsabilidade de
execucdo definida, a fim de alcancar determinados objetivos e resultados mensuraveis (quantificacao,
qualificacdo e localizagdo dos beneficios), com prazo de duracédo limitado e considerando 0s recursos
especificos (humanos, financeiros, materiais, equipamentos).

O objetivo do projeto alcancado contribui para o atingimento de uma ou mais metas estratégicas. Um
projeto cria produtos ou servigos Unicos, inovadores, em diferenca a operacéo, que sdo atividades rotineiras e
repetitivas.

2. CARACTERISTICAS DE UM PROJETO

As principais caracteristicas de projetos sdo: singularidade, temporariedade, ciclo de vida, incerteza e
interdisciplinaridade. Neste topico pretende-se defini-las.

2.1. Singularidade

Significa que projetos sempre envolvem a realizacdo de objetivos singulares, ndo repetitivos,
caracterizados como inéditos, e portanto séo trabalhos que ndo tenham sido feitos antes da mesma maneira e
que geram produtos Unicos até o momento do seu encerramento.

2.2. Temporariedade

Significa que todos os projetos possuem inicio e fim bem definidos, com duracao finita determinada em
funcdo do problema a ser resolvido e das metas que se quer alcancar.

2.3. Ciclo de Vida

O ciclo de vida significa a sequéncia de fases que vdo do comeco ao fim de um projeto. Normalmente,
antes que uma fase termine, a préxima fase é iniciada. As quatro fases mais comuns no ciclo de vida dos
projetos sdo iniciacdo, planejamento, execucao/controle e encerramento.

2.4. Incerteza

Entende-se que cada projeto tem algum grau de incerteza ao gerar produto ou servi¢o singular, pois
sempre ha certo desconhecimento quanto a forma de atingir os objetivos ou de gerar os produtos e 0s
resultados esperados.

2.5. Interdisciplinaridade

O desenvolvimento de projetos requer uma gama de conhecimentos diferenciados. A metodologia de
gestao de projeto compreende, além de técnicas especificas da area de projetos, ferramentas e conceitos de
outras disciplinas tais como administracdo em geral, planejamento, controle de qualidade, informaética,
estatistica, custos e orgcamentacao, entre outras.

3. DIFERENCA ENTRE PROJETO E ATIVIDADE FUNCIONAL

Projetos sdo empreendimentos finitos que tém objetivos claramente definidos em funcdo de um
problema, uma oportunidade ou um interesse, de determinada pessoa ou organizagdo, para desenvolver
produtos Unicos, sejam bens ou servi¢os. Sdo exemplos de projeto, o desenvolvimento de metodologias e
pesquisas, a implementacédo de novo aplicativo, a concepgdo e acompanhamento de novo curso, a execugao
de um concurso, o estudo e a proposi¢cdo de melhoria de processos, a implantagdo de nova sistemética de
avaliacao funcional, entre outros.

Por sua vez, as atividades funcionais, que fazem parte da rotina da organizacdo, sdo processos de
trabalho que se repetem continuamente. Elas se realizam sempre do mesmo modo com pequenas varia¢des ao
longo do tempo. Como exemplo de atividades funcionais desenvolvidas no STJ, cite-se a realizacdo de
atividades administrativas ja incorporadas ao trabalho rotineiro, a execugcdo do processo de pagamento de
pessoal, e o protocolo de processos, entre outras.
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4. O QUE E GESTAO DE PROJETO

Um aspecto critico para o sucesso dos projetos é a sua administragdo (Gerenciamento do Projeto),
definida como sendo a “aplicagdo de conhecimentos, habilidades e técnicas para iniciar, planejar, executar,
controlar e encerrar as atividades que visam atingir as necessidades ou expectativas das partes envolvidas no
projeto”.

A gestdo de projeto refere-se ao gerenciamento de cada projeto. E a combinacdo de pessoas, técnicas
e sistemas necessarios a administracdo dos recursos indispensaveis para atingir com éxito o final do projeto.
Significa fazer o necessario para completar o projeto dentro dos objetivos estabelecidos. A gestao de projeto é
também a aplicagcdo de conhecimentos, ferramentas e técnicas para planejar atividades com o objetivo de suprir
necessidades e atingir ou exceder as expectativas definidas ou solicitadas para o projeto.

Segundo o PMBOK, uma das abordagens para conceituar a gestdo de projeto considera os processos
gue ocorrem no ciclo de vida do projeto visando a organizacao do trabalho. Nesse aspecto, a gestdo divide-se
em cinco grupos de processos (Figura 1):

E The linked image cannot b displayed. The fle may have been moved, renamed, or deleted, Verly that the Ik paints to the correct file and location,

Figura 2 - Grupo de processos do ciclo de vida do projeto

a. Processos de iniciagdo — reconhecem formalmente a existéncia de um projeto ou de inicio
de uma fase e compromete-se com a sua execugao;

b. Processos de planejamento — planejam e mantém um esquema de trabalho viavel para o
alcance dos objetivos que determinaram a existéncia do projeto;

C. Processos de execucdo — coordenam pessoas e outros recursos para a realizacao do plano
do projeto;

d. Processos de controle — garantem que os objetivos do projeto estdo sendo atingidos. Isso
envolve monitoracéo, avaliagdo de progresso e realizacdo de acfes corretivas quando
pertinentes;

e. Processos de encerramento — organizam o encerramento e formalizam a aceitagdo do
projeto.

E The liked mage cannot be displayed. The e been moved, renamed, or delted. Verlythat the ik points to the corret lle and location.

Figura 3 - Sobreposicdo dos grupos de processos em cada fase
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5. AREAS DE CONHECIMENTO ESPECIFICO

Em cada etapa do ciclo de vida do projeto ocorrem processos que podem abranger até nove areas de
conhecimento. Essas areas descrevem o0 gerenciamento de projeto em termos de seus processos
componentes. Cada uma delas possui detalhamento especifico e abrangéncia propria e, a0 mesmo tempo,
integram-se com as atividades das demais areas, formando um todo Unico e organizado. Na gestédo de projetos
existe uma caracteristica forte de interacdo. Uma acgdo, ou a falta de acdo em determinada area, geralmente
afeta também outras areas e essas interacfes exigem freqlientemente balanceamento entre os objetivos do
projeto.

As nove areas de conhecimento utilizadas na gestéao de projeto, segundo o PMBOK, séo:
Geréncia da integracéo;
Geréncia do escopo;
Geréncia do tempo;
Geréncia do custo;
Geréncia da qualidade;
Geréncia dos recursos humanos;
Geréncia das comunicacfes;
Geréncia dos riscos;
Geréncia das aquisi¢oes.

=

5.1. Geréncia da Integracao

Inclui as atividades requeridas para assegurar que os diversos elementos do projeto estejam
adequadamente coordenados. A geréncia da integracdo envolve fazer compensacdes entre objetivos e
alternativas eventualmente concorrentes, a fim de atingir ou superar as necessidades e expectativas.

5.2. Gerénciado Escopo

Inclui as atividades requeridas para assegurar que o projeto inclua todo o trabalho necessério, e téo
somente o trabalho necesséario, para complementar de forma bem sucedida o projeto. A preocupacao
fundamental é definir e controlar o que esta, ou nao, incluido no projeto.

5.3. Gerénciado Tempo
Inclui as atividades necessarias para assegurar que o projeto seja implementado no prazo previsto.

5.4. Gerénciado Custo
Inclui as atividades necessarias para assegurar que o projeto acontecga dentro do orgamento previsto.

5.5. Geréncia da Qualidade

Inclui as atividades requeridas para garantir que o projeto ofereca os produtos previstos em
conformidade com o solicitado pelo cliente.

5.6. Gerénciade Recursos Humanos

Inclui as atividades requeridas para possibilitar o uso mais efetivo dos recursos humanos alocados ao
projeto e isso abrange todas as partes envolvidas — membros da equipe, clientes e fornecedores, entre outros.

5.7. Gerénciadas Comunicacdes

Inclui as atividades requeridas para garantir a coleta, a distribui¢cdo, o armazenamento, a divulgacdo e o
controle basico das informacdes do projeto.
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5.8. Gerénciade Riscos

Inclui as atividades requeridas na identificagdo, na andlise e na resposta aos riscos do projeto. Isso
compreende a maximizacdo dos resultados de eventos positivos e a minimizagdo das conseqiiéncias de
eventos negativos.

5.9. Geréncia de Aquisicdes

Inclui as atividades necessérias a obtencdo de bens e servicos externos a organizagdo. Para
simplificac@o, as aquisicdes de bens ou servicos sdo consideradas, genericamente, aquisicdo de produtos.
Essa area deve merecer especial atencdo do gestor quando da elaboracdo do cronograma, principalmente as
compras que demandam processo de licitacdo. Se esse tipo de aquisicdo estiver como atividade do caminho
critico* o seu atraso pode provocar o adiamento da conclusdo do projeto, a ndo ser que isso possa ser
compensado em outra atividade que também estiver nesse caminho.

(*) vide glossario

6. O QUE E A METODOLOGIA DE GESTAO DE PROJETOS DO STJ

A Metodologia de Gestao de Projetos do STJ — MGSTJ é um conjunto de conhecimentos, habilidades e
técnicas, que tem por objetivo nortear a atuacdo dos gestores de projetos na conducdo dos seus projetos no
ambito do STJ. A utilizacdo de uma metodologia de trabalho na realizacdo de um projeto possibilita:
e padronizacao de procedimentos e praticas;

estabelecimento de linguagem comum;

a melhoria da qualidade dos produtos e servicos;

a diminuic&o de custos e 0 aumento de produtividade;

a agilidade no atendimento das demandas;

a reducdo de riscos operacionais;

0 aumento da satisfacdo dos clientes;

um melhor custo-beneficio;

um compartilhamento de informac¢8es e conhecimentos do projeto a todos os seus integrantes de forma

eficiente e eficaz, e;

e um maior beneficio para novos projetos que poderdo agregar valor com as experiéncias de projetos
anteriores.

A metodologia de gestéo de projetos do STJ integra as trés dimensbes da geréncia de projetos (ciclo de
vida do projeto, areas de conhecimento e processos do gerenciamento de projetos) no intuito de estabelecer as
praticas mais adequadas para o STJ. Essas dimensdes sdo detalhadas nos itens 6 — Areas de Conhecimento
(PMBOK), 7 — Processos do Gerenciamento de Projetos e 8 — Ciclo de Vida de Projetos.

DIMENSOES DO GERENCIAMENTO DE PROJETOS
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Figura 4 - Dimens0fes do gerenciamento de projeto

6.1. Concepcéo do Projeto

6.1.1 Compreensao do Cenario Atual

ANALISE DA SITUACAO-PROBLEMA

A situacdo-problema pode ser entendida como um macroproblema declarado pelo titular de uma instituicdo ou
empresa, a partir de estudos, diagndsticos, reflexdes de grupos, clientes ou fornecedores, por exemplo.
Diferentes atores sociais estdo presentes huma situacéo-problema, sendo indispensavel conhecer o que
pensam sobre a realidade em termos das causas, dos efeitos gerados, das solugfes e possiveis riscos
existentes para a viabilizacdo de uma proposta de transformacéo da situacdo em foco. O planejamento deve
ser feito por problemas e ndo por setores de intervencao.

Na analise, métodos qualitativos sdo empregados com éxito, por exemplo: conversas informais, reuniées
abertas ou semi-estruturadas por grupos homogéneos (titulares de instituicdes publicas, advogados,
universitarios, jovens, idosos, grupos de clientes ou fornecedores, publico interno, etc.); oficinas de trabalho
para levantar a problematica utilizando diferentes dindmicas de interacéo e discussdo com especialistas;
Método Delphi, dentre outros. O método quantitativo também pode ser utilizado, na forma de questionarios
fechados e entrevistas padronizadas para a obtenc¢é@o do dimensionamento da realidade de forma estatistica,
além de estudos de especialistas e técnicos sobre aspectos especificos da problemética.

O QUE E UM PROBLEMA ?

“No contexto da agcdao administrativa, um conceito de PROBLEMA ¢é a
diferenca mensuravel entre a PRODUCAO REAL (apuracgéo dos
resultados produzidos) e a PRODUCAO PREVISTA (resultado estimado
via processo de planejamento) ou a PRODUCAO POSSIVEL (resultado
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gue pode ser obtido em nivel maximo de otimizagao).” (Adaptado de
Rogério Ribeiro da Fonseca Mendes, in Discursos Paralisantes)

ANALISE DO MACROPROBLEMA

Como vimos, uma situacdo-problema ou macroproblema pode ser declarado pelo titular de uma instituicdo, por
representantes da sociedade civil, grupos comunitarios, clientes e fornecedores, publico interno, e outros. Nos
casos onde nao haja essa definicdo, sera necessario eleger o macroproblema. O procedimento é semelhante
nos dois casos. Essa identificacao e analise dos problemas e suas causas ndo é delegada a um corpo técnico
ou a uma equipe de consultoria. Os consultores atuam apenas como facilitadores de aplicagdo do método, e o
debate fica por conta dos representantes identificados como relevantes a cada etapa ou problema especificos,
e gue tém necessariamente governabilidade sobre a decisdo, avaliacdo de viabilidade e operabilidade das
mudancas a serem implementadas.

N&o havendo uma boa formulacdo para o macroproblema, deve ser proposto ao grupo que o faca a partir da
compreenséo extraida dos conjuntos organizados. E necessario verificar se o problema foi formulado de forma
correta, ou seja, como um estado negativo e relacionado a um impacto negativo, que pode ser exemplificado
como as consequéncias negativas de um resultado previsto e ndo alcancado, ou de um produto ou servico ndo
entregue ou entregue fora das especificacdes.

Exemplo:
Errado: Faltam linhas de crédito em apoio a empresas de micro e pequeno porte.

Correto: Empresas de micro e pequeno porte com dificuldades para ampliacéo e diversificacao
de seus estoques de mercadorias.

A linha de crédito voltada para o segmento de empresas de micro e pequeno porte € a solu¢do e ndo o
problema.

Os problemas formulados devem expressar situacdes reais e ndo as possiveis e imaginaveis. Também ndo
devem ser utilizadas palavras ou expressdes genéricas.

Exemplo:
Errado: Burocracia

Correto: Os prazos para a obtencdo de certiddes negativas junto ao INSS s&o longos.

Nas situagcdes em que os presentes somente consigam formular soluges, visualize as contribui¢cdes dadas e
pergunte: A QUE PROBLEMA ESTA SOLUCAO NOS REMETE? Este procedimento vai levar aos problemas
sentidos pelo grupo que realiza a analise.

Com a identificacdo do macroproblema tem-se de verificar :

a.  Quais problemas explicam o estabelecimento desta situacdo-problema?

b.  Quais séo as causas dos problemas explicativos?

c.  Qual é a descricao quantitativa e/ou qualitativa dos sintomas da existéncia dos problemas, ou seja, dos
indicadores da ocorréncia do problema?

Todo esse esfor¢o analitico coletivo deve ser organizado em um diagrama, ferramenta didatica que facilita a
compreensdo e auxilia nas outras etapas de planejamento.

Exemplo:
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Figura 5 - Arvore de Problemas Genérica

INDICADORES

S&o as manifestacdes ou sintomas da existéncia de um problema. Sdo também Indicadores séo,
resumidamente, atributos que facilitam a compreenséo de determinada situacéo. Bons indicadores séo aqueles
aplicados na prética, que geram informacg6es, sdo confiaveis e suscitam reflexdes.

Os indic
[ ]
[ ]

adores auxiliam:

Na compreensao das causas dos problemas;

Ajudam na determinacao das varidveis que devem ser monitoradas;

Possibilita a verificacéo da eficicia da agdo planejada para a solu¢éo do problema.

Caracteristicas dos Indicadores

Exprimem a especificidade dos problemas; portanto devem ser bem definidos de modo
a indicar um bom conhecimento da realidade em anélise;

N&o se confundem com as causas dos problemas;

Devem ser quantificados, qualificados e suficientes na descri¢cdo do problema de modo
a evitar ambiguidades;

Devem ser precisos, monitoraveis e nao repetitivos;

Os indicadores ndo podem ter relagfes causais entre si;

Os indicadores estardo bem formulados se, ao se retirar a carga negativa que 0s
expressam, o problema apresentar chances de solucéo;

Tém de expressar, corretamente, as diferentes formas com que os problemas
impactam negativamente o0s resultados necessarios.
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PAINEL DE TRABALHO

Nesse momento é necessaria a construgdo de um painel, de forma participativa. Para tanto, anote na primeira
linha o tema e a localizag&o da situacdo-problema a ser analisada. Em seguida organize o macroproblema, com
seus indicadores ao lado. Abaixo do macroproblema disponha os problemas explicativos, com suas causas e

indicadores.

Exemplo:
Judiciario Brasileiro
MACROPROBLEMA

. Lentiddo nos julgamentos
. Ineficiéncia na prestacéo dos
servicos

PROBLEMAS EXPLICATIVOS
. Nimero insuficiente de juizes

. Baixa informatizacéo

. Recursos insuficientes

. Excesso de recursos
processuais

. Ineficiéncia administrativa

CAUSAS

. As causas do macroproblema séo |.
dias

. 39 dias na Holanda
. 60 dias no Japao

0s problemas explicativos.

CAUSAS

. Desajuste entre a demanda de
processos e 0 numero de juizes

. Falta de paliticas integradas de
orientacdo
. Contingenciamento de recursos

. Deficiéncias do ordenamento
juridico brasileiro
. Apelacéo excessiva pelo Estado

. Causas idénticas sdo julgadas em
separado, e ndo em lote

. M& gestéo do fluxo fisico dos
processos

. Processos demorados de
notificacdo das partes

INDICADORES

tempo médio de tramitacéo de 380

INDICADORES

. 8 juizes por 100.000 habitantes

. 11 na Argentina

. 12 na Franca

. 28 na Alemanha

. Apenas metade dos tribunais estéo
satisfatoriamente informatizados

. A maioria dos tribunais tém
instalacdes fisicas precarias.

. A maioria dos tribunais tém
caréncia de pessoal

. Processos com até 120 recursos, a
maioria com efeito apenas
protelatério

. O Estado aparece como autor ou
réu em 80% dos processos

. Apenas 30% dos tribunais julgam
causas em lote

. Os processos burocraticos
consomem até 70% do tempo de
tramitacéo

. Idem

Fontes: Diagnostico do Poder Judiciario — Ministério da Justica - 2004

NOS CRITICOS - por ocasido da analise da situacdo-problema algumas causas podem aparecer, de forma
recorrente, nos diferentes problemas explicativos. Estas causas que se repetem sdao denominadas nés
criticos. Os nos criticos séo considerados como centros praticos de a¢do e ndo uma mera consequéncia de
outras causas. E necessario obter a descrigéo de seus sintomas para que se tenha claro o que mudar,

como e quanto.

ARVORE DE PROBLEMAS

A Arvore de Problemas é um diagrama que auxilia na explicacio esquematica de uma dada situac&o. Esclarece
gual é a situagdo-problema, mostrando as relagfes de causa e efeito dos problemas.
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Figura 6 — Exemplo de Arvore de Problemas

Caracteristicas:
e A posicao de um problema na arvore néo indica o seu grau de importancia;
e Avrelacdo de causa e efeito se da a nivel vertical; ndo devem ser estabelecidas rela¢des horizontais;
e O diagrama nado da conta de relagBes circulares; uma forma de contemplar tal andlise é a duplicacédo
das fichas, que aparecerdo como causa e efeito ao mesmo tempo.

Vantagens:
e mostra as relagbes de causa e efeito;
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e permite uma facil visualizagdo da situagéo-problema com seu complexo de problemas.

Desvantagens:

e ocupa tempo consideravel da reunido de planejamento;
e pontos de vistas divergentes ndo podem ser incluidos; por esta razao se busca o consenso
ou a negociagao.

Como se faz?

6.1.2

Solicitar que cada participante anote em um cartéo (preferencialmente um post-it) um ou dois
problemas importantes da situacdo-problema.

Agrupar os problemas por similaridade ou temas, formando subconjuntos.

Cada subconjunto deve conter um problema-chave, o que permite o estabelecimento das causas e
efeitos. A técnica utilizada é perguntar: por que ocorre este problema (macroproblema)? Desta forma,
os outros problemas vao se ordenando, aumentando ou diminuindo o nimero de cartdes conforme o
avanco da andlise. E importante evidenciar que um problema é causa de outro se estiver num nivel
inferior em relacdo ao mesmo; sera efeito se sua localizacdo for num nivel imediatamente superior.

O macroproblema passa a ser um enunciado que encerra a situacao-problema e que redne todos os
problemas-chave dos subconjuntos.

No nivel imediatamente superior ao macroproblema séo colocados os cartdes com as situaces que
definem as consequiéncias do mesmo e que refletem os problemas-chave.

Para se chegar aos efeitos deve-se perguntar: este problema gera que tipo de efeitos/conseqiiéncias?
Os problemas localizados nos niveis imediatamente abaixo do macroproblema sao considerados suas
causas imediatas e seus fatos geradores, havendo maior ingeréncia dos envolvidos para sua resolugéo.
Os problemas localizados mais abaixo na Arvore de Problemas sdo causas/fatos mais distantes e de
origem estrutural, sendo, pois de pouca ou nenhuma ingeréncia pelos envolvidos na elaboracdo do
projeto.

Definicdo do Cenario Futuro

SITUACAO-OBJETIVO

E a transformac&o da situag&o-problema para um patamar de alcance desejado, em conformidade com as
expectativas dos diferentes interessados, realista em termos de recursos financeiros e do horizonte temporal
para sua realizag&o.

FORMULACAO DA SITUACAO-OBJETIVO

A proposicao da situacao futura desejada € obtida por meio da andlise de objetivos com auxilio do Diagrama de
Causa e Efeito da Situacéo-Problema.

Procedimentos:

Verificar a importancia dos problemas explicativos para os envolvidos ha situag&o-problema;

Verificar se o tempo requerido para alcance de resultados é plausivel no espaco de tempo exigido pelos
interessados que controlam recursos importantes e em termos de maturacdo para os interessados que
se beneficiardo diretamente do projeto;

Verificar se ha possibilidade de intervir para controlar os nés criticos detectados;

Elaborar os diferentes objetivos a partir da reformulac@o possivel dos problemas explicativos, usando o
verbo no participio passado;

Verificar que acdes sdo necessarias empreender para dar respostas as causas dos problemas.
Formular situagBes que contemplem a especificidade dos interessados ( contemplar as demandas e
interesses diferenciados de todas as partes interessadas).

O planejamento deve concentrar suas proposi¢des na conjuntura e investir naquilo que
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é viavel de ser realizado.

Uma vez analisada a situacgdo atual, desenhado o arvore de problemas e definidos os atores envolvidos com o
projeto, passa-se a definicdo do cenario futuro realista para o projeto, que sirva de referéncia para o alcance de
resultados. A ferramenta a ser utilizada € a Arvore de Objetivos.

ARVORE DE OBJETIVOS

E uma estrutura esquematica da situacao-objetivo que se deseja alcancar. Essa, por sua vez, constitui-se na
realidade transformada. Deve ser desejado, mas realista em conformidade com as expectativas dos atores e
com o horizonte temporal para sua realizagao.

Processo de utilizagéo da Arvore de Objetivos:
e Transformar a formulag&o negativa dos problemas (evidenciada na Arvore de Problemas) em condi¢ées
positivas que sejam desejaveis e realisticamente alcancaveis, no horizonte temporal do projeto;
Utilizar o participio passado;
Observar se 0s objetivos sao suficientes e necessarios;
Verificar se ha logica nas relagdes meio-fim elaboradas;
Formular situacdes que contemplem a especificidade dos atores beneficiarios.

Processo de Converséo do Arvore de Problemas em Arvore de Objetivos:
e IMPACTO NEGATIVO transforma-se em  OBJETIVO ESTRATEGICO
¢ MACRO PROBLEMA transforma-se em  OBJETIVO DO PROJETO
¢ PROBLEMA-CHAVE transforma-se em  RESULTADOS
e CAUSA transforma-se em  PRODUTO

ARVORE DE OBJETIVOS
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Figura 7 — Arvore de Obijetivos

6.2. Planejamento do Projeto

6.2.1 Escopo

O escopo é um dos elementos fundamentais em um projeto. Ele é a chave para a realizacdo da intencdo de um
projeto: transformar idéias em resultados. A esséncia do escopo é contemplar a totalidade ou a abrangéncia do
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empreendimento. Portanto, escopo de um projeto estabelece todo o trabalho a ser realizado para alcance dos
resultados de um projeto e, consequentemente, de seu objetivo.

O processo de caracterizagdo do escopo € uma das etapas do planejamento operacional do projeto. E
entendido dessa forma, pois, neste momento, ndo se tem como objetivo a discussdo sobre quais resultados séo
necessarios para intervir sobre a realidade, mas sim quais produtos devem ser desenvolvidos para atingir cada
um desses resultados.

TIPOS DE ESCOPO

O escopo do projeto envolve toda a abrangéncia do projeto, ou seja, o objetivo do projeto, os resultados, os
produtos e as acbes. O escopo do trabalho define o foco do que serd realizado pelo projeto. Contudo, ndo basta
somente estabelecer o que fazer mas como fazer. Assim, o escopo também deve qualificar o produto ou servico
a ser desenvolvido. Ha que se definir, entdo, o escopo do produto ou servico. Dependendo do cliente, da
natureza daquilo que o projeto ird efetivamente gerar, e dos interessados, é que a qualidade deve ser definida.

Segundo principios da qualidade, o desenvolvimento de produtos e servicos deve acompanhar o atendimento
das expectativas de seus clientes. Conhecer e gerenciar expectativas sdo condicionantes para um projeto de
sucesso.

Atender expectativas dos clientes passa por conhecer suas necessidades. Essas necessidades, por sua vez,
devem ser cruzadas com as caracteristicas dos produtos (ou servicos). De forma processual, sdo levantadas as
expectativas dos clientes (necessidades); definidas prioridades; relacionadas com as caracteristicas dos
produtos e analisada a efetividade - correlacdo entre necessidade e caracteristicas do produto.

O planejamento do escopo € o processo de elaboracdo e documentacdo progressiva de um
trabalho, ndo deixando margem a duvidas sobre a sua abrangéncia e qualidade.
O escopo do projeto pode ser dividido em:
e [Escopo do trabalho: define o trabalho (produtos e acdes) que deve ser executado a
fim de obter resultados com as caracteristicas e funcbes especificadas.
e Escopo do Produto: define as caracteristicas ou os requisitos de qualidade que
devem ser incluidas no produto ou servigo.

DETALHAMENTO DO ESCOPO DO TRABALHO

A principal ferramenta utilizada para a elaborac¢éo do escopo do trabalho € a Estrutura de Divisdo do Trabalho -
EDT. Esta ferramenta é proposta pelo PMBOK e, em inglés, é conhecida como WBS (Work Breakdown
Structure). Ela consiste na organizagéo do trabalho a ser executado em partes menores para a obtencao dos
produtos. E apresentada em forma de diagrama e da uma vis&o geral do projeto. Ela também pode ser
entendida como uma forma hierarquica para diviso do projeto em partes mensuraveis e controlaveis. E o ponto
central de todo o esfor¢o de planejamento do projeto. Se algum trabalho ndo estiver contemplado na EDT,
estara excluido do escopo do projeto.

Um detalhamento adequado do escopo do trabalho possibilita:
e Melhorar a preciséo do custo, tempo e estimativa dos recursos;
o Definir uma linha de base de tempo e custo para medida e controle da execuc¢éo;
o Facilitar uma clara definicao de responsabilidades para o projeto.

ELABORACAO DA EDT

Vérias podem ser as maneiras de elaboragéo da EDT. Adotaremos a construcao da EDT a partir da diviséo das
fases do ciclo de vida do projeto e a partir dos resultados do projeto definidos no processo de elaboragéo do
Quadro Légico (ferramenta da Gestéo por Resultados que auxilia na elaboracao, acompanhamento e avaliacdo
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de projetos). Os produtos séo desmembrados em partes menores a fim de facilitar o estabelecimento de a¢des
e 0 gerenciamento do projeto como um todo. A divisdo deve ser tal que identifique todo trabalho do projeto a ser
realizado.

Passos para a divisdo:

1. Identificar o principal resultado/produto do projeto — neste ponto pode-se associar o0 proprio nome do
projeto.

2. As fases do projeto, resultados e seu gerenciamento devem ser colocados no primeiro nivel da EDT. Os
produtos do projeto séo listados no segundo nivel. O dltimo nivel da EDT é composto por pacotes de trabalho
(abaixo explicitados).

3. Analisar se o custo e a duracédo podem ser atribuidos de forma apropriada no nivel de detalhamento obtido.
Verificar também se, no dltimo nivel, é possivel definir um responsavel para os componentes da EDT. Se nao
for possivel, significa que sera preciso dividir ainda mais.

4, Os produtos, componentes e pacotes de trabalho devem ser tangiveis, ou seja, possuir elementos
verificaveis para facilitar a mensuracao de desempenho.

5.Por Ultimo, faca a verificagcao geral da coeréncia da divisdo: os niveis inferiores sdo necessarios e
suficientes? Cada item esté claro? Para cada item é possivel atribuir tempo de execucgéo? Qual o seu custo?
Pode ser definido um responsavel?

Cabe ressaltar que, em caso de detalhamento reduzido do escopo, o custo final tende a ser elevado em funcéo
das inevitaveis mudancas que perturbaréo o ritmo do projeto, provocando retrabalho, aumento de sua duracéo,
reduzindo produtividade e prejudicando o estimulo dos atores diretamente envolvidos.

E importante destacar que, muitas vezes, o trabalho do gerenciamento do projeto,
ndo é incorporado as variaveis de tempo, custo e recurso. Por isso se recomenda
fortemente que a EDT do projeto contenha o resultado gerenciamento do projeto,
com os seus produtos especificos.

O ultimo nivel da EDT é chamado de PACOTE DE TRABALHO. Os Pacotes de Trabalho, sédo conjuntos de
atividades ou acdes que definem como alcancar um determinado produto ou componente. Ou seja, constituem
a menor parte divisivel (definida pela equipe do projeto) do produto que mantém suas caracteristicas e aos
guais podem ser atribuidos elementos como: tempo, custo e responséavel.

Uma questao que se coloca é: afinal, como definir o tamanho do pacote de trabalho? De fato, o bom senso e a
experiéncia da equipe do projeto é o que prevalece neste momento. Contudo, as boas préticas do
gerenciamento de projetos sugerem algumas regras que podem auxiliar nessa tarefa. Sdo elas:

Regra 8/ 80
Estabelece que nenhuma acéo (ou tarefa) de um pacote de trabalho deve ter
duracdo menor do que 8 horas ou maior gue 80 horas. Isso porque o controle de
pacotes cujas a¢fes tenham periodos de realizacdo menores que um dia se
tornam muito onerosos e detalhados, e com mais que duas semanas sSdo pouco
monitorados, o que pode ocultar falhas no decorrer da execucao.

Regra do periodo de monitoramento
Define que nenhuma ag¢éo (ou tarefa) de um pacote de trabalho ou mesmo um
pacote de trabalho como um todo deva ter duragdo maior que o tempo entre duas
reunides de monitoramento de projeto (controle). Ou seja, caso tenha sido
estabelecido como regra do projeto reunides de controle a cada 15 dias, nenhum
pacote de trabalho ou tarefa poderiam ter dura¢des (periodos) maiores que 15
dias.

Cabe ressaltar que nenhumas dessas duas regras estabelecem com precisdo o tamanho do pacote de trabalho.
Elas orientam como, de forma indireta, eles poderiam ser mensurados considerando apenas o critério tempo.

CONSTRUCAO DA EDT A PARTIR DAS FASES DO CICLO DE VIDA
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Uma das formas usuais para se desmembrar o projeto em partes menores € por meio das fases do ciclo de vida

do projeto.
A EDT apresentada € um exemplo de desdobramento por etapas do ciclo de vida do projeto de Capacitagao:

Figura 8 — Andamento do Projeto x Ciclo de vida

Para o ciclo de vida acima, tem-se a seguinte EDT:

ESTRUTURA DE DIVISAO DO TRABALHO

Figura 9 — Estrutura de Divisédo do Trabalho

Observagdes importantes
o A EDT acima foi elaborada a partir das etapas de execucéo do projeto.
e Os elementos que compde a EDT sao produtos, portanto devem ser descritos com verbo no participio
passado ou substantivados.
¢ O detalhamento da EDT auxilia muito no seqgliienciamento das tarefas ja que possibilita a visdo dos
principais produtos do projeto.

CONSTRUCAO DA EDT A PARTIR DA ARVORE DE OBJETIVOS

A construgdo da EDT a partir da Arvore de Objetivos € bastante interessante. Entretanto, sdo duas ferramentas
com origens metodoldgicas diferentes mas que podem interagir de forma bastante sinérgica.

MGSTJ - Verséo 1.0 Péagina 30



@ <
ESTA g MANUAL DE GESTAO DE PROJETOS DO STJ
ES?RA?EG CA ST)

A Arvore de Objetivos foi concebida e ¢ orientada para a organizacdo de resultados e objetivos do projeto. Ou
seja, toda sua légica destina-se a intervir sobre uma realidade que se deseja transformar.
Sabe-se que o principio norteador da EDT é a divisao do trabalho em partes menores, melhor gerenciaveis. A
Arvore de Objetivos também estabelece uma logica de fragmentacdo chamada de l6gica de intervengéo. A
proposta de unido entre as duas ferramentas é simples:

e Primeiro nivel da EDT: Objetivo do projeto;

e Segundo nivel da EDT: Resultados do projeto;

e Terceiro nivel da EDT: Produtos — é quando as ferramentas se unem e devem ser definidos os meios

para alcance dos resultados.

e Quarto nivel da EDT: Pacotes de Trabalho — mesma denominacéo utilizada antes.
Também neste caso deve ser incluido o resultado Gerenciamento Eficiente e Eficaz do Projeto de forma a
garantir a efetividade no gerenciamento e controle do projeto.
A figura 6, apresentada anteriormente, ilustra a EDT do projeto de Revitalizagdo da Continental Viagdo Urbana
de Brasilia.

ESCOPO DO PRODUTO

O escopo do produto abrange a qualidade daquilo que sera produzido e realizado no projeto. Para cada um dos
pacotes de trabalho da EDT, devem ser definidos pardmetros de qualidade. Esses parametros envolvem o
conjunto de necessidades (expectativas) dos clientes, os elementos que caracterizam a qualidade, como os
produtos e servicos devem ser realizados (requisitos dos clientes, requisitos técnicos, requisitos legais, etc.)

6.2.1.1. Elaboracdo do Quadro Ldégico

CONCEITUACAO

O Quadro Légico - QL constitui-se numa ferramenta que auxilia na elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo
de projetos. No Quadro Légico, a cadeia de resultados estabelecida na concepcao do projeto € explicitada,
visualizando de forma objetiva a estratégia a ser adotada para o alcance da situacao-objetivo.
O quadro légico originou-se da Logical Framework ou estrutura légica desenvolvida pelo Departamento de
Defesa norte-americano, no final dos anos 60. Utilizada pela maioria dos organismos multilaterais e bilaterais de
Cooperacao Internacional, motivou, igualmente, a concep¢do da Matriz de Planejamento no Método ZOPP, o
Marco Ldégico do BID-Banco Interamericano de Desenvolvimento e a Matriz do Marco Logico do BIRD-Banco
Mundial. Todas as formas de utilizacdo langam mé&o dos mesmos conceitos, hominados de formas diferentes.
Um Quadro Légico adaptado a partir da utilizagdo do Quadro Légico feita pela Agéncia Canadense para o
Desenvolvimento Internacional-ACDI/CIDA, com o propésito de auxiliar no gerenciamento do projeto é o Quadro
Légico por Resultados que tem como caracteristicas:
e Tem foco nos resultados e ndo em atividades;
e E simples, sendo instrumento importante para o monitoramento de alcance dos resultados e do uso
prudente dos recursos;
o Facilita a elaboracéo de relatérios e documentos baseados nos resultados alcancados e nas licdes
aprendidas;

QUADRO LOGICO POR RESULTADOS
RESULTADOS LINHA DE BASE INDICADORES METAS FONTES DE SUPOSICOES
VERIFICACAO |[IMPORTANTES

OBJETIVO
SUPERIOR

OBJETIVO DO
PROJETO

RESULTADOS

O Quadro Légico possui uma logica horizontal:
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OBJETIVO SUPERIOR (ou META ESTRATEGICA) b Indicadores
OBJETIVO DO PROJETO P Indicadores b Linha de base b Fonte de verificacdo
RESULTADOS b Indicadores b Linhade base b Fonte de Verificac&o

E uma logica vertical:

E The linked image cannot be displayed. The fle may have been moved, renamed, r deleted. Verly that the Ik paints to the corectfile and location,

Objetivo superior ou meta estratégica — Constitui-se no objetivo de maior alcance e representa os resultados
a serem alcancados para atingir os objetivos propostos na estratégia do Tribunal. Os resultados a serem
obtidos com o projeto apenas contribuem para seu alcance.

Objetivo de projeto — Descreve o objetivo a ser efetivamente cumprido pelo projeto. Representa a mudanca
guantitativa e/ou qualitativa do macroproblema.

Resultados — S8o mudancas descritiveis e/ou mensuraveis de uma determinada situacdo. Os resultados
ocorrem em cadeia, em meio ao ciclo do projeto.

Atividades — S&o as ac¢des, medidas, processos ou eventos desenvolvidos pelo projeto. As atividades levam a
obtencédo de resultados a curto prazo denominados produtos.

Insumos — Constituem-se nos recursos fisicos, humanos, materiais, financeiros e tecnoldgicos, etc,
empregados para se obter um produto/resultado intermediario.

Linha de base — é o ponto de partida de um projeto, representado pelos dados da situa¢do que se deseja
alterar. Serve como ponto de referéncia para a formacéo de indicadores de resultados (produto e efeito).
Metas — Expressam em dados quantitativos e/ou qualitativos, num determinado prazo e lugar, como os
resultados planejados e esperados devem ser alcancados.

Indicadores - S&o medidas quantitativas e/ou qualitativas elaboradas para a afericdo dos resultados propostos
pelo projeto. Os indicadores sdo vulneraveis a fatores de risco internos e externos, sendo por esta razao muito
importante o seu levantamento, analise e monitoramento.

Como os indicadores séo elaborados?

Indicadores de problemas: séo os sintomas dos problemas; servem como insumos para a elaboracéo de
indicadores de resultado.
Exemplos de indicadores:

Objetivo superior Indicador

Melhoria do status de mulheres jovens com % das mulheres que concluiram a escolaridade
escolaridade béasica completa, repercutindo no basica que ocupam empregos formais no
aumento das oportunidades de emprego mercado de trabalho.
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feminino.

Objetivo do Projeto Indicador

Aumento do nimero de mulheres alfabetizadas Nimero de mulheres que concluem o curso de
na Escola X do Bairro das Margaridas. alfabetizacéo.

Resultados Indicadores

Quadro de docentes composto com eqilidade  Proporcionalidade de professores e professoras
em termos de sexo. no quadro de docentes.

A elaboracéo dos indicadores deve contar com a participacdo de servidores experientes no assunto e dos
interessados diretamente envolvidos:

Fontes de verificagdo — mecanismos estabelecidos para comprovacao dos indicadores (ex.: relatorios, visitas,
entrevistas, estudos especificos). Devem ser compativeis com a natureza dos indicadores e devem ser realistas
em termos de sua exequibilidade. Pode ocorrer a necessidade de modificacdo de indicadores, se sua
comprovacdo se mostrar ndo factivel ou de custo elevado.

Governabilidade — diz respeito as variaveis que um gestor ou administrador controla e as que nao controla,
num determinado contexto. Quanto maior for o nimero de varidveis decisivas sob o controle de um gestor,
maior sera a possibilidade de acdo para a efetivacao do pretendido.

Suposic¢Bes importantes - Constituem-se nas condi¢des favoraveis necessérias a realizacdo do projeto. Para
o0 estabelecimento de suposi¢cfes importantes deve-se buscar reunir elementos como: iniciativas anteriores em
areas afins (projetos anteriores), disponibilidade de profissionais experientes e conhecedores do tema em foco,
equipe do projeto qualificada, participacdo de representantes dos beneficiarios, comprometimento da
administracdo. As suposi¢cdes devem ser em nimero minimo suficiente para representar o contexto do projeto.
Essas condic¢des, colocadas no Quadro Légico devem ser monitoradas, a partir de atividades especificas
estabelecidas.

QUADRO LOGICO Periodo: 2006 a 2008
Titulo: Melhoria do Judiciéario Brasileiro Data de preparacdo: novembro/2005
RESULTADOS|INDICADORES |LINHA DE BASE METAS FONTES DE SUPOSICOES
VERIFICACAO IMPORTANTES
Objetivo indice de 54% dos eleitores confiam no/Aumento do Pesquisas de
Superior: confianca na  |poder judiciario (Pesquisa  |indice de opini&o.
Melhorar a Justica IBOPE 2005, disponivel em confianca para
confianca na |Brasileira. http://www.ibope.com.br/ 705, até 2008
justica pela opp/pesquisa/opiniaopublica/
Sociedade. download/opp098_confianca
__portalibope_ago05.pdf
Objetivo do  [Tempo médio Tempo médio de tramitacdo [Reducéo no Estatisticas do
Projeto: de tramitacdo |de 380 dias, em 2005. tempo médio CNJe
Tornar o dos processos, para 200 dias, |Pesquisas.
Judiciario em dias. até 2009.
brasileiro mais
agil no
julgamento dos
processos.
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Resultados
R.1 — NUmero
suficiente de
juizes

Resultados
R.2 —
Judiciério
informatizado.

R.3-
Recursos
adequados ao
atendimento
da demanda
de processos.

R.5 -
Administracdo
mais efetiva.

indice de juizes 8 juizes por 100.000
habitantes, em 2004

por 100.000
habitantes.

indice de
informatizagcéo
dos tribunais

indice de
aplicacdo de
recursos
orcamentarios.

indice de
recursos
processuais.

indice de
Tribunais que
adotam o
julgamento em
lote.

indice de
reducéo do
tempo gasto
com
notificagbes das
partes.

50% dos tribunais
satisfatoriamente
informatizados.

A maioria dos Tribunais
estdo instalados em
condic¢Oes precarias.

A maioria dos Tribunais tém
caréncia de pessoal.

indice médio de recursos

processuais.

Indice de participacdo do
Estado nas causas
processuais, de 80% em

2004.

indice de Tribunais que
adotam o julgamento em lote

de 30%, em 2004.

Tempo médio de 45 dias
para notificacdo das partes

(dado hipotético).

ANALISE DAS SUPOSICOES IMPORTANTES

Aumento para 12|Estatisticas do |Orgamento

juizes por
100.000
habitantes, até
2009.

80% dos
tribunais

CNJ.

Pesquisas de
Opinido.

satisfatoriamente Diagndsticos

informatizados,
até 2008.

do Poder
Judiciario —
Ministério da
Justica.

30% de melhoria |Pesquisas de

na avaliacdo de
qualidade das
instalacGes até
2009.

Atender pelo
menos 95% da
demanda de
pessoal até
2010.

30% de reducao
no indice médio
de recursos
processuais, até
2008.

20% de reducédo
da participacao
do Estado nas
causas
processuais, até
2008.

70% dos
Tribunais
adotando o
julgamento em
lote.

Reducéo no
tempo médio de
notificagdo das
partes para 10
dias até 2008.

Opinido.
Diagnésticos
do Poder
Judiciario —
Ministério da
Justica.

suficiente.
Aprovacao de
leis no
Congresso.
Orgcamento de
investimentos
suficiente.

Orcamento
suficiente.

Estatisticas do /Aprovacéao de

CNJ.

leis no
Congresso.

Estatisticas do |A¢Bes

CNJ.

integradoras do
CNJ.
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E The linked image cannot be displayed. The fle may have been moved, renamed, o deleted. Veriy that the Ik paints o the corectfile and location,

Figura 10 - Fluxo de suposi¢des
6.2.1.2. Quadro de Trabalho

A partir do estabelecimento do escopo do projeto e dos produtos, devem ser definidas as acdes para
concretizacdo de cada um dos pacotes de trabalho no prazo definido para o projeto.

ELABORAGCAO DO QUADRO DE TRABALHO

O Quadro de Trabalho é uma matriz que retne trés importantes informacdes sobre o projeto: acdes,
responsaveis e parceiros.

As acles devem ser necessarias e suficientes para alcance dos pacotes de trabalho. O quadro deve comecar
a ser elaborado por elas. Para cada pacote, faca uma lista utilizando verbo no infinitivo para redigir as acdes.
Ao definir as atividades necessérias para o projeto, ndo raro, séo identificadas lacunas na EDT. Isso ocorre
porgue o processo de construcédo € dindmico e, cada nova etapa funciona como uma forma de validagéo ou
controle dos resultados da etapa anterior. Dessa maneira, deverao ser feitos ajustes na EDT toda vez que
lacunas na mesma forem identificadas. Para a definicdo de a¢des é importante buscar informacdes histéricas
de outros projetos semelhantes, analisar as suposi¢des importantes definidas no Quadro LAgico e também
verificar se existe restricbes para o desenvolvimento das mesmas.

O passo seguinte € definir quem sera o responsével por coordenar a execugéo de cada acdo. O responsavel
pode ser uma entidade ou uma unidade funcional , mas é recomendavel que se identifique o interlocutor dentro
da unidade a quem serd atribuida a responsabilidade, no caso do projeto ser realizado por mais de uma
unidade funcional.

A Ultima etapa de elaborag¢édo do Quadro de Trabalho é verificar se existem entidades ou outras unidades que
podem ser parceiras na realizagdo das agfes. As parcerias podem ser diversas: apoio logistico, apoio
financeiro, apoio politico, etc.

Abaixo é apresentado um exemplo de Quadro de Trabalho para um exemplo de um projeto de Turismo
Receptivo do Municipio X.

Pacote de trabalho: guias de turismo capacitados
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ACAO RESPONSAVEL PARCEIROS
Promover a atualizacéo dos

guias turisticos (10 turmas  |[SENAC (Joao)
com 20 alunos).

Rever o projeto de Formagéao
de Guias.

Pacote de trabalho:
Funcionarios das empresas de turismo capacitados
Atualizar gerentes e
proprietarios de agéncias

Sebrae, Sindicato dos
Guias, Coopertur, Setur

Sebrae, Sindicato dos

SENAC (Maria) Guias, Coopertur, Setur

~ . ABAYV (José) Sebrae e Senac
para a gesté@o do negocio
receptivo.
Promover atualizacdo dos
funcionarios das agéncias de /ABAV (Shiro) Sebrae e Senac
turismo.

6.2.2 Organizacao do Cronograma

Para organizarmos o cronograma do projeto é preciso definir a seqiiéncia de realizacdo das acoes, estimar a
duracao das atividades para depois estabelecer o calendario.

SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

O sequenciamento de atividades é o encadeamento légico das atividades de um projeto. Ele explicita a relacédo
de dependéncia que existe entre atividades. Por exemplo, em um projeto de capacitacdo, a acéo selecionar
professores deve ocorrer antes de iniciar a realizacdo das aulas do curso.

O seqiienciamento é fundamental para determinacéo do tempo necessario ao projeto. E a base do cronograma
do projeto.

E preciso entender o tipo de dependéncia que existe entre as atividades a fim de sequencia-las. Usualmente
sdo percebidas as seguintes dependéncias:

DEPENDENCIAS MANDATORIAS - sua natureza é inerente ao trabalho a ser realizado. Exemplo: ndo
se pode executar a pintura de uma parede sem té-la erguido anteriormente.

DEPENDENCIAS ARBITRADAS - séo definidas pela equipe de gerenciamento do projeto. Sua
definicdo estd baseada nas melhores préaticas de uma area em particular ou mesmo, em algum aspecto
especifico do projeto onde uma sequéncia é preferida.

DEPENDENCIAS EXTERNAS - as atividades do projeto se relacionam com aquelas de fora do
mesmo. Exemplo: uma licenca ambiental deve ser obtida antes de se iniciar uma determina obra ou
fase da mesma.

MARCOS - séo aspectos ou elementos significativos para o controle do projeto, por exemplo, 0
encerramento de uma fase; devem fazer parte do seqiienciamento das atividades. E importante
destacar que os marcos possuem tempo de duracéo igual a zero e ndo demandam recursos
financeiros.

SEQUENCIAMENTO PELO METODO DO DIAGRAMA DE PRECEDENCIA

O método orienta a constru¢do de um diagrama de rede para representar as atividades, conectando-as por
setas de forma a indicar as dependéncias.

Sao considerados quatro tipos de dependéncia:

Fim-Inicio: a atividade em andlise deve acabar para que a seguinte possa comecar. E a mais usada das
relaces. (Exemplo: construir para depois para pintar)

Fim-Fim: a atividade deve acabar para que a seguinte possa igualmente ser finalizada.

Inicio-Inicio: a atividade em analise deve comecar para que a seguinte possa ter inicio.
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e Inicio-Fim: a atividade deve comecar para que a seguinte possa acabar. Seu uso € muito raro e
especifico.

A figura que segue é uma representacdo do Diagrama de Precedéncia.

Figura 11 - Diagrama de precedéncia

Observacao: da mesma forma que a lista de atividades pode clarear alguns aspectos da EDT, a preparacéo do
diagrama de rede ou de precedéncia do projeto pode revelar situacées em que uma atividade deve ser dividida
ou mesmo redefinida com a finalidade de melhorar a diagramacéao.

ESTIMATIVA DE DURAGAO DAS ATIVIDADES

E o processo que estima o nimero de periodos de trabalho necessarios para implementar as atividades
definidas no Quadro de Trabalho.

Ha que se fazer uma distingdo entre duracdo e esfor¢o. Duracdo é o tempo necessario para realizar a atividade.
Por esforco entende-se o niUmero de horas empregado em uma atividade.

Exemplo 1: Uma determinada atividade que requer 80 horas de esfor¢o, num ritmo de 8 horas/dia de trabalho,
pode ser concluida em 10 dias. Se a mesma atividade for possivel envolver mais recursos humanos (2 homens
trabalhando 8 horas/dia) a duracédo sera reduzida para 5 dias com o mesmo esforco.

Exemplo 2: Um curso com uma carga horaria de 35 horas para ser cumprida em 5 dias com um professor, ndo
terd a sua duracéo reduzida se trés professores forem alocados para 0 mesmo.
Para a determinacéo da duracdo das atividades é necessario considerar:

¢ RECURSO REQUERIDO - pode ser entendido como o tipo de recurso destinado / necessario para
realizar determinada tarefa. A duracdo da atividade é diretamente ligada a qualidade e quantidade de
recursos empregados a ela.

e DISPONIBILIDADE DE RECURSOS - da mesma forma que no item anterior, a disponibilidade do
recurso influencia diretamente na duracdo de uma determinada atividade. Essa pode ser entendida
como capacidade das pessoas e disponibilidade de recursos materiais para uma determinada atividade.

e RISCOS IDENTIFICADOS - A duracao das atividades pode variar com a considerac&o de riscos de alta
probabilidade ou impacto. As formas de andlise de risco serdo vistas mais adiante.

Na sequéncia, serdo apresentadas algumas formas para estimativa da duragéo das atividades.

Analise especializada
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Uma equipe ou pessoas altamente especializadas ou que possuam vasta experiéncia sobre a iniciativa em
guestdo, podem apontar estimativas bastante precisas para a duragéo das atividades.

Informagdes histdricas

As duracbes mais provaveis podem provir de arquivos de projetos, banco de dados estimativos de duracoes e
conhecimento da equipe do projeto.

Base quantitativa de duragdes

A quantidade de trabalho a ser realizado, por exemplo, instalar 10 metros de cabo, pode ser mensurada caso
se tenha a taxa unitaria de produtividade, por exemplo, 10 metros/hora.

Tempo de reserva (contigéncia)

E um tempo de seguranca que a equipe do projeto destina para uma determinada atividade dado um risco de
atraso da mesma. Esse acréscimo pode ser retirado quando néo for mais necessario.

ANALISE MATEMATICA

Uma das técnicas mais utilizadas é a analise PERT — Program evaluation and review technique, ou avaliacao
de programa e técnica de revisdo. Faz uso de rede e estimativas probabilisticas de duragGes. Essa técnica
utiliza trés dados como base para o célculo da duracdo a ser considerada no projeto: duragdo mais otimista (O),
duracdo mais provavel (M), duracdo mais pessimista (P), com aplicacédo da formula (O + 4M + P)/6. O objetivo
de todas essas técnicas é obter uma lista com avaliagBes quantitativas da provavel quantidade de periodos de
trabalho que sera requerida para realizar a atividade. Ou seja, 0 produto a ser obtido € uma lista contendo todas
as atividades que compdem o trabalho requerido para alcance dos produtos contidos na EDT, com suas
respectivas duracfes estimadas.

DESENVOLVIMENTO DO CRONOGRAMA

E o processo de determinacg&o das datas de inicio e fim das atividades. No item anterior foi estimada a duracéo
e neste item, considerando o sequenciamento das acdes, sera estabelecido o cronograma.

Para dar suporte a esta etapa, serdo utilizados resultados de outros momentos do planejamento do projeto.
Destacam-se:

e Diagrama de rede do projeto;

e Estimativa de duragéo das atividades;

e Recursos humanos requeridos;

e Calendarios - os calendarios do projeto e dos recursos identificam os periodos quando o trabalho sera
considerado.

o Restri¢cBes - existem quatro categorias principais de restricbes quando se trata de desenvolvimento do
cronograma: datas impostas; condi¢fes climéaticas em determinada época do ano; feriados; eventos
chaves ou marcos principais.

¢ Folgas ou flutuagBes - as dependéncias podem requerer especificacdes de folgas ou flutuacdes de
forma a definir precisamente o relacionamento.

Sao diversas as formas de estabelecer datas de inicio e fim de atividades e formarmos o cronograma do
projeto.

ApGs percorrer todos esses processos, € possivel chegar ao produto final dessa etapa: o cronograma do
projeto. Abaixo serdo apresentadas algumas das formas mais usuais de representacéo de cronogramas.

DIAGRAMA DE GANTT
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A principal ferramenta para visualizacdo de cronogramas € o Diagrama de Gantt, também conhecido como
Gréfico de Barras. Ele consiste em apresentar o cronograma em uma tabela, representando o periodo de
duracéo das a¢bes por meio de uma barra horizontal. Por meio desse grafico, podemos observar a duragéo de
um pacote de trabalho, de um produto, dos resultados e até do projeto como um todo. Ele é muito Gtil também
por explicitar relagbes de dependéncias e permitir a observacao global do tempo de desenvolvimento dos
componentes do projeto.

A geracdo do grafico de Gantt € uma das visdes disponiveis para o cronograma do projeto, nos aplicativos de
gerenciamento de projeto, como o Microsoft Project.

A figura abaixo mostra um Gréfico de Gantt esquematizado para melhor compreenséo da ferramenta.

Figura 12 - Diagrama de Gantt

Repare que a tarefa 1.2.1 tem uma relacdo fim-inicio em relacéo a tarefa 1.1.1. Também € possivel perceber
gue as os produtos 1.1 e 1.2 serdo realizados paralelamente.

6.2.3 Elaboracdo do Orcamento do Projeto

A fase de organizacdo do orcamento do projeto é decisiva para uma boa execucdo e eficiente gerenciamento
dos recursos financeiros. Para tanto, é necessario conhecer todos os recursos demandados pelo projeto
(humanos, instala¢Bes, equipamentos, materiais, tecnologicos, para o monitoramento, etc.) visando o
dimensionamento de seu custo.

Um Plano de Orcamento requer a definicdo dos recursos necessarios, a estimativa de valores unitarios dos
diferentes itens e a sua orgcamentacdo, que é dada em funcdo das quantidades e do tempo de execucao das
acoes.

DEFINICAO DOS RECURSOS NECESSARIOS

Para a definicdo dos recursos necessarios em atendimento ao detalhamento do trabalho (EDT) requerido pelo
projeto e discriminado no Quadro de Trabalho, podem ser utilizados os seguintes procedimentos:
e Consulta a informagdes histéricas — ajuda no resgate dos tipos de recursos que foram necessarios em
projetos ou atividades similares.
e Descri¢do dos recursos disponiveis — deve-se identificar a disponibilidade de recursos que podem ser
assegurados pelos diversos interessados, pelos executores do projeto, financiadores, colaboradores e
beneficiarios.

ESTIMATIVA DE CUSTO

Tendo claros os recursos requeridos pelo projeto pode-se proceder a estimativa dos custos unitarios para as
acoes do projeto. Elementos para a formatacao:
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e Estimativa de duragéo da atividade — a duracéo da atividade é fundamental para formacgéo do custo.
e PublicagBes sobre estimativas - informages comerciais disponiveis devem ser adequadas a realidade
da equipe do projeto.
¢ Informacdes histéricas — de projetos executados, dados comerciais sobre levantamento de custo e o
conhecimento da equipe do projeto.
e Riscos — observar que os efeitos dos riscos podem alterar o custo estimado das atividades.
A estimativa de custo para os itens individuais de trabalho possibilita estabelecer uma linha de base de custo
para acompanhamento e medida de desempenho. Geralmente a checagem do orcamento é feita a cada 15 ou
30 dias.
A linha de base de custo pode ser entendida como um orcamento de tempo que sera usado para medir e
monitorar o valor de desempenho do projeto (custos do projeto). E determinado pela totalizacdo das estimativas
de custo por periodo. Normalmente, utiliza-se a curva “S” e o cronograma de desembolso como formas de
visualizacdo / representacao.

CLASSIFICAGCAO DAS DESPESAS

As despesas de um projeto devem constar do Plano de Orgcamento de forma classificada, tendo como base o
plano de contas do Tribunal.
Exemplos de categorias orcamentéarias ou elementos de despesas utilizados:
Realizacdo de obras e instalacdes
Aquisicdo de equipamentos (permanente)
Aquisicdo de material (consumo)
Diarias e passagens
Servicos de Terceiros
Treinamentos

Como se faz?

o Classificar as despesas observando as categorias orcamentarias e elementos de
despesa;

o Classificar as despesas observando as categorias orcamentarias e elementos de
despesa;

e [Estabelecer custos por atividade detalhados até o nivel da tarefa, que permitirdo a
apuracao dos montantes de cada resultado intermediario ou produto;

e Elaborar uma memodria de célculo, contemplando cada atividade e seus
elementos de despesa. Este instrumento € indispensavel para o monitoramento
financeiro e possibilita maior transparéncia da aplicacéo dos recursos.

Observacgdo importante
e Os interessados, clientes e patrocinadores poderéo apresentar especificidades que terdo que ser
contempladas no orcamento. Pouco ir4 adiantar a explicitacdo da diferenciacéo dos segmentos de
beneficiarios, se isto for omitido no orcamento.
¢ Osindicadores estabelecidos para 0 monitoramento com seus meios de verificagdo quase sempre
implicam em custos que devem ser incorporados ao orgamento do projeto.

Exemplo de Memdria de Calculo
Produto 1: P4gina de pesquisa da jurisprudéncia do Tribunal divulgada nos estados
1.1 — Divulgar a pesquisa de jurisprudéncia do Tribunal nos estados

Diarias (52 diarias, assim distribuidas: 40 diarias, para duas pessoas viajando, num total de 4 viagens, com 5
diarias por pessoa, para os servidores da Secretaria de Jurisprudéncia — palestrantes). R$ 21.650,00
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Passagens (28 passagens, assim distribuidas: 16 passagens, sendo 4 viagens, com 2 pessoas, ida e volta,
para os servidores da Secretaria de Jurisprudéncia — palestrantes). R$ 45.000,00

Total da atividade/tarefa — R$ 66.650,00
6.2.3.1 Custo do Projeto

Deveréo ser organizados quadros que evidenciem os custos mensais / trimestrais / anuais por elemento de
despesa/categoria orcamentaria e fonte de recurso.

Quadro de Custos do Projeto (utilizado pelo Superior Tribunal de Justica)
Categoria de Detalhamento Responsavel Método de aquisicdo |Custo
despesa estimado
Realizacdo de
obras e
instalacdes
Aquisicéo de
equipamentos e
material
Diarias e
passagens
Servicos de
terceiros

Treinamentos
TOTAL:

6.2.3.2 Outros Exemplos de Quadro de Custo do Projeto

Exemplo 1. Custo por Trimestre/Ano
Meses de| (A) (B) © (D) (B (F) (G) (H) Total
Execucé&o Ativo Consultoria |Despesas|Luz Material |Servigos |Servicos de Salérios |(em
Permanente EspecializadaDiversas e de de Terceiros R$)
ANO 1 Agua/Consumo TerceirosPessoa Juridica
Pessoa
Fisica
Més 1
Més 2
Més 3
Total do
10
trimestre
Més 4
Més 5
Més 6
Total do
20
trimestre
Més 7
Més 8
Més 9
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Total do
30
trimestre
Més 10
Més 11
Més 12

Total do
40
trimestre
Totais

6.2.4 Planejamento da Comunicagao

e Foco: os executores do projeto devem saber, com clareza, o que irdo executar;

¢ Responsabilidade: é preciso informar a responsabilidade de cada um nas diversas etapas do projeto;

e Coordenacdo: como o trabalho realizado pelos membros da equipe sera seqiienciado. E preciso um
alinhamento entre os diversos executores para que, de fato, trabalhem como uma equipe;

e Status: os membros da equipe necessitam acompanhar o desenvolvimento do projeto, isto &, informar
e receber informacdes constantes do status de cada tarefa.

SISTEMA DE INFORMACAO

Sistema de informacé&o € um conjunto de elementos humanos e fisicos integrados (pessoas, processos, tarefas,
dados, tecnologia - hardware e software). Ou seja, corresponde a um modelo sistémico de processamento das
informacdes (coleta, geracdo, tratamento, guarda e disponibilizacdo) para suporte as decisdes visando o
atingimento dos objetivos organizacionais.

Cabe ressaltar um aspecto importante: quando se fala em sistema de informacéo, esse ndo pode ser
confundido com sistemas informatizados. A gestdo da informacéo é um processo amplo, sistematizado,
estratégico, que envolve sistemas computadorizados (ou ndo), mas principalmente, relacionamento (sub-
sistemas) entre pessoas, equipamentos e metodologias.

PLANO DE COMUNICACAO

O Plano de Comunicagdo de um projeto é um documento formal onde estéo descritas as estratégias de
comunicacdo de um determinado programa ou projeto. Em linhas gerais, trata-se de explicitar como as
informacdes certas chegardo até as pessoas certas no tempo adequado. Desta forma, o referido documento
deve registrar o processo para manter todo mundo atualizado sobre as atividades realizadas e as préximas
etapas do projeto.

A maioria dos projetos possuem uma logica transversal de organizacéo, perpassando a estrutura matricial da
organizacgdo. Esse fato expde uma das dificuldades encontradas na maioria dos projetos tanto em empresas
privadas quanto em instituicdes publicas: superalocacéo de recursos humanos. O acumulo de atribui¢cdes da
equipe envolvida no projeto torna ainda mais critica a necessidade de um sistema de informacéo do projeto
eficiente, uma vez que, possibilidades de atrasos, retrabalho, perda na qualidade e aumento de custo em casos
criticos de acumulo de fun¢des podem, até certo ponto, serem amenizados com uma gestéo eficiente do
projeto.

Os Planos de Comunicacao tém a funcéo de coordenar e estimular a troca de informag8es por todos 0s
membros da equipe. Esses planos, de uma maneira geral, podem ser formais (documento aceito e divulgado
pela instituicdo) ou informais (um simples guia para o gerente do projeto) contanto que de fato auxilie a
promocao da comunicacéo dentro do projeto.

REUNIOES DE ACOMPANHAMENTO
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Os encontros dos membros da equipe que ocorrem durante o0 andamento do projeto sdo instrumentos
poderosos de controle e acompanhamento do mesmo. Por melhores que sejam os canais de comunicagao
utilizados pelas pessoas, a realizacdo de reunides produtivas durante o projeto sempre trardo ao gerente do
projeto novas informacg6es ndo captadas pelos demais instrumentos (canais) de comunicagéo.

Contudo, é preciso manter o controle sobre os elementos do projeto, sobretudo dos canais de comunicacgao.
Assim sendo, nao basta ter reunides de acompanhamento do projeto sempre que houver necessidade, é
necessario controlar esses momentos. Desde o inicio, deve-se registrar no Plano de Comunicacéo do projeto
reunifes de acompanhamento regulares — previamente programadas e compartilhadas por todos.

Reunibes individuais de acompanhamento

Motivar a equipe e torna-la produtiva ndo é uma tarefa facil, é preciso pensar nos detalhes e dedicar tempo a
isso. Um dos mecanismos mais eficientes para essa funcéo sédo reunides individuais com os membros da
equipe. Dedicar tempo a cada colaborador do projeto possibilita manter um contato mais préximo e agir sobre
os detalhes de eventuais problemas.
Isso se aplica a distribuicdo de tarefas aos membros da equipe. Apesar de haverem documentos que cumpram
o papel de informar, davidas podem surgir e uma forma de evitar desperdicio de tempo de recursos € dirimir
individualmente esses pontos. Abaixo, relacionam-se algumas regras de como distribuir essas informacdes:

e Explicitar quais sao os resultados do projeto, em especial os diretamente ligados as tarefas a serem

executadas pelo colaborador;

e Deixar claro o grau de empenho que se deseja com as tarefas em datas especificas;

e Detalhar eventuais obstaculos encontrados durante a execucao da atividade;

e Deixar um canal aberto para dirimir dividas e discusséo.

Reunido inicial do projeto

Tao importante quanto as reunides individuais, a reunido inicial tem um papel fundamental para o andamento
dos trabalhos no projeto. Trata-se de uma declaragédo apontando que a “bola esta em jogo”. Muitas vezes,
pessoas de unidades diferentes que serdo envolvidas no projeto desconhecem o inicio do projeto e ndo se
envolvem com o mesmo. Deve-se dar destaque a este momento de inicio da fase de execucéo do projeto,
juntando todos os membros da equipe do projeto além de pessoas estratégicas da geréncia da area executante
e das areas de interface.

Reunido de monitoramento

As reunides de monitoramento sdo fundamentais para o0 bom andamento do projeto e devem estar agendadas e
declaradas no Plano de Comunicacéo. As reunifes de monitoramento propiciam momentos raros de unido de
toda a equipe do projeto. Com todas as pessoas reunidas é possivel identificar problemas (atuais ou potenciais)
e buscar no grupo solugdes (sugestdes ou ac¢des ja implementadas), verificar se o Plano do Projeto estd sendo
executado conforme o planejado, assegurar que toda a equipe do projeto conhega a evolucao das atividades do
projeto, compartilhar suas dificuldades, e ainda perceber o sentimento da equipe sobre o projeto e suas metas
e desafios.

Para um bom andamento da reunido é necessario que se tenha tudo planejado: o objetivo da reunido, os
resultados esperados na reunio, a forma de condugéo e as pessoas estratégicas que devem participar. E
importante utilizar os formularios padrdo de acompanhamento visando facilitar o trabalho e otimizar o
aproveitamento do tempo da reuniéo.

6.2.5 Planejamento de Riscos

Sao denominados riscos os fatores internos ou externos que podem impactar negativamente o objetivo ou o
alcance dos resultados do projeto. Um risco possui causas que devem ser levantadas e analisadas, de modo a
se ter claro suas consequliéncias e a maneira de enfrenté-lo.

O planejamento dos riscos envolve a identificacdo dos riscos, a andlise dos riscos sobre o projeto e a defini¢cdo
das respostas aos riscos.

Exemplo
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Riscos identificados

E “The linked image cannot be displayed. The fle may have been moved, renamed, r deleted. Verly that the Ik paints to the corectfil and location,

Figura 13 - Planejamento dos Riscos ao Projeto

6.2.5.1 Identificacdo dos Riscos

Os riscos devem ser identificados e analisados em varios momentos durante o gerenciamento de projetos. No
momento da elaboracdo do Plano do Projeto, eles séo identificados antes da conclusédo do orcamento do
projeto. Isso porque pode ser necessario incluir uma atividade, uma a¢éo de resposta ou um valor de
contingéncia. Os fatores de riscos podem ser encontrados em documentos ou ha analise de alguns aspectos, a
saber:

e Politicas da Organizacao;

e Andlise de interessados;

e EDT, Quadro Logico, Escopo do Produto, Estimativas de Cronograma e Custos, Plano de Recursos,

Lista de Restricdes e Suposi¢cdes Importantes.

Algumas vezes, a identificacdo dos riscos ndo é to direta, dificultando o trabalho da equipe do projeto. Nesses
casos, € importante elaborar, para auxiliar na identificagéo, a seguinte estratificacdo por categorias de riscos:

Categorias de Riscos

Riscos técnicos: comprometem a qualidade ou o desempenho;

Riscos ligados ao gerenciamento do projeto;

Riscos organizacionais;

Riscos externos, onde se inserem as expectativas de todos os interessados levantadas nas analises.

N&o existe um método de eficiéncia universal para identificagdo dos riscos, que seja aplicavel a todos os tipos
de projeto. Os riscos devem ser identificados com base nos resultados e produtos do projeto detalhados na
EDT. A seguir sdo apresentadas algumas maneiras de se levantar 0s riscos:

e Revisdo de documentos

e Andlise das suposicdes

e Técnicas e métodos participativos

6.2.5.2 Anélise dos Riscos
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Existem varias técnicas e métodos para analise de riscos. O STJ adota a andlise dos riscos de forma
qualitativa. Para tanto dois principais fatores seréo levados em conta:

IMPACTO X PROBABILIDADE DE OCORRENCIA.

Para cada risco identificado na etapa anterior deve ser feita a andlise a fim de que a equipe do projeto tenha
referéncias minimas para tomar uma acéo de resposta ao risco. E importante considerar, na analise de
impacto, as variaveis custo, tempo e qualidade.

Identificacdo dos Riscos

Se (causa) [Entdo Categoria Probabilidade [Impacto Severidade
(consequiéncia)

Identificar um  Identificar a Custo, 1. Baixa 1. Baixo Baixo risco

risco conseqliéncia ao Tempo ou 2. Média 2. Médio Médio Risco
projeto da Qualidade? 3. Alta 3. Alto Alto risco
ocorréncia do risco 4. Muito alta 4. Muito alto (Impacto x

probabilidade)
6.2.5.3. Respostas aos Riscos
Apos a identificacéo dos riscos e feita sua andlise, € preciso decidir como os riscos serdo enfrentados. Os
principais tipos de resposta aos riscos em projetos sdo:

e Evitar o risco —mudanca no plano do projeto para eliminar o risco ou proteger seus objetivos de seus
impactos negativos.

e Transferénciado risco — é trocar a consequiéncia de um risco com um terceiro. Isto €, dado o
desinteresse da organizacdo executora em assumir o risco de um determinado produto do projeto, essa
transfere a tarefa de execucdo do mesmo a uma outra organizacdo que deve se responsabilizar pelos
riscos e pelo atingimento aos requisitos do projeto.

e Mitigacado dos riscos — busca reduzir a probabilidade e/ou consequiéncia de um evento adverso para
um limiar aceitavel. E bom lembrar que onde n&o é possivel reduzir a probabilidade do risco, a resposta
mitigadora apenas age para que seu impacto seja reduzido.

e Aceitacdo do risco — significa assumir a possibilidade de ocorréncia do risco. Caso 0 mesmo ocorra
deve ser utilizado um Plano de Contingéncia. O referido plano é aplicado quando um risco identificado
surge durante o projeto. E comum ao se adotar essa op¢éo, proceder & alocacéo de recursos na
condicao de recurso contingencial (tempo, dinheiro, pessoal, etc.).

Além do tipo de resposta ao risco a ser tomada, € preciso definir quais acdes seréo realizadas a partir desta
deciséo.
O quadro a seguir organiza os elementos do plano de riscos.
PLANO DE RESPOSTA AOS RISCOS
RISCO EM ANALISE Equipe de professores sem condi¢Bes de repassar conhecimentos
aos alunos.
TIPO DE RESPOSTA AO Mitigacéo

RISCO

ACAO DE RESPOSTA EEEX%’&’?}VE'S gé;ﬁIZDEQ Ao RECURSOS
(O QUE?) (QUEM?) (QUANDO?) (QUANTO?)
Realizar oficinas de preparagédo da |Maria 12/03/05 R$ 6.000,00
equipe de professores previamente

aos Cursos.

Disponibilizar um diagnéstico da Fulano 10/02/05 R$ 3.400,00

situacdo dos alunos e da temética

aos professores.
Uma vez elaborado o plano de resposta aos riscos, devem ser acrescentadas as atividades as tarefas do
projeto e o valor delas ao orgamento. Vale ressaltar que ha casos em que os interessados ndo aceitam a
inclusé@o de valores no orcamento relacionados a respostas a riscos. Neste caso, deve-se pensar em ac¢des com
baixo custo ou outra forma de custea-las.
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6.3. Monitoramento e Avaliagéo do Projeto

6.3.1 Monitoramento de Projetos

O monitoramento € parte essencial do gerenciamento de projetos. Constitui-se numa acgao processual e
sistematica que visa acompanhar o desenvolvimento das ac6es de um projeto, objetivando compreender os
resultados obtidos em diferentes momentos.

Requer observagédo continua, acdes corretivas e 0s ajustes necessarios.

S&o abordadas, neste item, algumas consideracdes que poderdo auxiliar no planejamento e execucéo do
monitoramento.

A continua/periédica revisdo permite:

Medir o progresso obtido no alcance dos produtos e resultados;
Identificar as dificuldades;

Determinar as areas problematicas;

Recomendar acdo imediata para a readequacédo do projeto.

Tipos de monitoramento requeridos em um projeto:

Aplicacdo dos insumos exigidos;

Tempo de execucdo e custo;

Caracteristicas técnicas e qualidade dos produtos;
Escopo do projeto;

Mudancas planejadas.

Caracteristicas do monitoramento convencional

E realizado de forma mecanica, para cumprir exigéncias;

N&o se constitui hum processo interativo;

As andlises das informac8es séo superficiais, quando realizadas;

O monitoramento muitas vezes se resume somente ao monitoramento do custo;
Os resultados ndo sdo compartilhados devidamente e pouco utilizados.

[ ]
Caracteristicas do monitoramento eficiente

S&o processos criativos que possibilitam a negociagao de interesses;
Conduz a um aprendizado interno;

Aperfeicoa a transparéncia dos processos vivenciados;

Induz a um maior compromisso com a mudanca pretendida;
Estimula a capacidade analitica;

Fornece insumos qualificados para o planejamento;

Possibilita maior clareza sobre a sustentabilidade dos resultados;
Divulga as descobertas feitas;

Revisa metodologias, resultados e atividades de forma dialogada.

6.3.2 Avaliacdo como Instrumento de Gestéo

A avaliacdo é um processo sistemético baseado em critérios previamente estabelecidos que permite julgar se o
projeto tem progredido para o alcance das mudancas pretendidas.
A avaliacao deve procurar responder as seguintes perguntas:
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Eficiéncia: os resultados alcancados justificam os custos?
Eficacia: os objetivos foram alcancados com a qualidade requerida?
Efetividade: o impacto esperado se cumpriu?
Continuidade: os efeitos produzidos pelo projeto permanecem ao longo do tempo?
Relevancia: a execucdo do projeto continua a fazer sentido?
Validade da formulacé&o do projeto:continua légica e coerente?
Impedimentos: quais fatores afetam negativamente o desempenho?
Resultados néo previstos: séo significantes?
Importancia referencial: o projeto e seus resultados servem ou néo de referéncia
interna ou externa a organizagao?
Conquistas: que conquistas foram obtidas?
Licbes-aprendidas: o que foi aprendido com o desenvolvimento do projeto e que
serve para a continuidade do projeto, para outros projetos, para os interessados
envolvidos e mesmo para outras instituicdes?
A avaliacdo deve ser constante, e tem 0s seguintes estagios:
e Prévia — realizada na fase anterior a concepcao do projeto com a finalidade de avaliar o impacto sobre
beneficiarios e um custo preliminar;
e Gerenciamento do Projeto — realizada durante todo o ciclo de vida do projeto, para averiguar se podera
alcancar os resultados finais pretendidos;
e Final — ao encerramento do projeto;
e Posterior — feita algum tempo o encerramento do projeto e cumprimento do objetivo. Nesta fase
procura-se mediar os impactos produzidos no Obijetivo superior ou na Meta estratégica e o0s custos
reais do projeto tendo como base a andlise prévia realizada.

Quanto a responsabilidade de quem faz a avaliagao, ela pode ser:

e Interna ou auto-avaliacdo — processo em que 0s interessados, 0 proponente, 0s executores e o publico
beneficiado realizam uma andlise da obtencdo dos resultados previstos e de todos os fatores
intervenientes.

e Externa — quando realizada por 6rgéo externo, por solicitacdo ou ndo dos interessados;

e Avaliacdo independente — quando realizada por consultorias independentes sem a participacéo direta
dos interessados ou proponentes e executores;

A avaliacéo eficaz tem cinco importantes componentes:

1. Resultados claros e indicadores bem elaborados, coerentes, suficientes e mensuraveis;

2. Estabelecimento e operacionaliza¢do da Estrutura de Divisdo do Trabalho;

3. Situacao inicial bem definida com suposi¢fes importantes, linhas de base e indicadores;

4. Coleta e organizacdo de dados necessarios com custo compativel;

5. Estruturagdo dos servicos e da equipe para a manutencéo de um sistema de monitoramento e avaliacao.
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SECAO Il - CICLO DE VIDA DE PROJETOS DO
STJ

A secdo Il define o conceito de ciclo de vida de projetos, em especial da MGSTJ, detalhando nas subsec¢fes as
fases dessa metodologia com as praticas recomendadas.
As subsecfes 3.1 a 3.5, fases do projeto, contemplam as seguintes informacdes:
e Ciclo de Vida do Projeto (descricdo e representacédo grafica das fases do projeto): alinhado com o
planejamento orcamentério e, ainda, destacando a fase atual e 0 marco que a antecede.
e Objetivos: Descreve o objetivo principal de cada fase.
¢ Responsavel: Relaciona o(s) responsavel(is) pela conducéo dessa fase do projeto.
e Visdo macro do processo: E uma representacéo gréafica, que objetiva facilitar o entendimento do
passo, por meio da especificacdo das entradas (insumos), das ferramentas e técnicas e das saidas
(produtos) da fase.

Entradas Ferramentas e Técnicas Produtos

. Analise Documental
Documentos do Projeto Reunides
Designacao do Responsavel . Roteiro de Projeto Simplificado
: 7 . Entrevistas
OrientacBes Estratégicas Modelos

e Passos/Atividades: E a representacéo gréafica do seqiienciamento das atividades que compdem a
fase, onde cada passo é detalhado e comentado por um quadro especifico.
e NUmero do Passo: Viséo sequencial das atividades e elo entre a representagdo grafica e o quadro
explicativo do passo.
o Descricdo do Passo: Descreve o objetivo do passo, enfatizando as técnicas que devem ser
observadas.
e Exigénciado Passo: A MGSTJ contempla apenas as praticas de gerenciamento de projetos mais
indicadas para a realidade do STJ.
De forma genérica, todos os passos devem ser seguidos, visto que a metodologia foi escrita contemplando
apenas os passos mais indicados. Reconhecendo que existem fatores que diferenciam os projetos (maturidade
da unidade, tamanho do projeto, complexidade do projeto, custo do projeto e outros), que requereréo controles
diferenciados e visando flexibilizar esta metodologia, utilizou-se esse campo para enfatizar a aplicabilidade dos
passos:

e Obrigatorios - Passos que s@o extremamente importantes (essenciais), cujos documentos
gerados deverdo ser criados e mantidos no Sistema de Gerenciamento de Projetos, sem a necessidade
do seu envio fisico para o Escritério de Projetos Corporativo.

e Aconselhéveis - Passos que, se ndo forem seguidos, podem trazer consequéncias negativas para
o0 projeto, ficando a decisdo do seu uso a cargo do gestor do projeto, e da mesma forma que o0s
obrigatorios deveréo ser criados e mantidos no Sistema de Gerenciamento de Projetos, sem a
necessidade do seu envio fisico para o Escritorio de Projetos Corporativo.
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e Opcionais - Passos importantes, porém, o impacto da ndo-utilizagdo é menor. As préticas indicadas
por esse passo visam a uma melhoria continua no processo e serédo usadas pelas unidades que
procuram evoluir constantemente a gestdo de seus projetos.

e Modelos: Modelo dos documentos indicados pela metodologia.

e Envolvidos: Relaciona as unidades e pessoas envolvidas na fase, também chamadas de
interessados.

Projetos sdo empreendimentos Unicos e envolvem, portanto, um certo grau de incerteza. As organizacdes que
realizam projetos geralmente os dividem em varias fases, a fim de facilitar o controle e o gerenciamento. O
conjunto dessas fases é conhecido como Ciclo de Vida do Projeto, onde o encerramento de cada fase,
geralmente, consiste em: conclusdo de subprodutos, revisdo desses subprodutos, avaliagdo de desempenho,
aceitagdo formal e registro de ligBes aprendidas.

A metodologia de gestdo de projetos do STJ adota um ciclo de vida padréo para os projetos do STJ,
composto pelas fases: Concepcdo, Iniciacdo, Planejamento, Execuc¢éo do Plano, Monitoramento dos
Resultados e Encerramento.

Conforme citado anteriormente, o uso dessa metodologia € indicado para os projetos estratégicos das diversas
unidades do STJ e aconselhado também para os projetos funcionais das diversas unidades do Tribunal. As
praticas que pertencem aos processos de gerenciamento de projetos, em conjunto com as propostas pelas
areas de conhecimento, serdo adotadas em cada fase do ciclo de vida do projeto de uma maneira transparente,
0 que significa que sera priorizada a adogdo das praticas mais adequadas para conducao de projetos no STJ,
sem 0 apego rigoroso a nomenclatura e aos processos propostos pelo PMBoK.

1. FASE CONCEPCAO
= P ——

Objetivos
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Essa fase objetiva propiciar a unidade uma oportunidade para refinar o escopo do trabalho, entendendo melhor
a necessidade do negdcio, isto &, o problema que o projeto se propde a sanar ou a oportunidade que ele busca
aproveitar antes de envolver outras unidades. Nessa fase, a unidade formaliza e apresenta a proposta do
projeto de forma a obter aprovacdo e comprometimento para a sua realizagéo. Nela devem ser identificados e
caracterizados os problemas e as demandas a serem atendidas pelo projeto. Faz parte ainda da fase relacionar
as unidades interessadas e envolvidas, identificar as prioridades estratégicas, elaborar as justificativas, os
objetivos do projeto e a solucéo proposta.

Responsavel

Indicado pelo titular da unidade para conducéo da fase. Pode ser designado formalmente por meio da
elaboracdo do Termo de Iniciacdo da Fase.

Visdo macro do processo

Entradas Ferramentas e Técnicas Produtos
Doc_umentos do Projeto Andlise Documental Arvore de Problemas
De_&gnagéo do Resp(_)nsével Reunibes Arvore de Objetivos
OrientacOes Estratégicas Entrevistas Quadro Légico
Modelos Roteiro de projeto Simplificado

Passos / Atividades
Legenda: Obrigatorio Opcional

Figura 14 - Diagrama Fase Concepgéo

1.1. Designhar Responséaveis Pela Fase

Cabe ao titular da unidade nomear formalmente o responsavel e equipe (se necesséria) para elaboragéo do
Roteiro de projeto Simplificado, por meio da assinatura do Termo de Iniciacdo da Fase.
Essa formalizacédo é extremamente importante principalmente para o responsavel indicado. Dentre os
beneficios obtidos, podemos destacar:

e marco de inicio do trabalho;
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¢ nivelamento de expectativas quanto a solucao, restricdes e premissas;
e obtencdo de comprometimento da chefia; e
e diminuig&o da possibilidade de acontecimento de conflitos futuros.

Propriedade Contetido

Entrada Solicitacdo de Projeto
Saida Responsavel pela Fase
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Aconselhavel

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Aconselhavel

1.2. Analisar Neg6cio

Cabe ao responsavel pela fase levantar e entender as necessidades do negécio, por meio de estudo, analise da
documentacao existente e, se necessario, procedendo algumas entrevistas com os envolvidos para obter
subsidios para elaboracéo do Roteiro de projeto Simplificado. Deve-se também, preferencialmente, elaborar
Arvores de Problemas, Diagramas de Objetivos e Quadros Légicos para verificar as necessidades de negdcio e
definir quais os projetos mais pertinentes para a elaboracdo do Roteiro de projeto Simplificado.

Propriedade Contetdo

Entrada Solicitacdo de Projeto

Saida Plano de Anélise do Negocio
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Aconselhavel

1.3. Avaliar alinhamento com o Plano Estratégico

Cabe ao responsavel pela fase, em conjunto com o titular da unidade, verificar o alinhamento do projeto com os
objetivos estratégicos do STJ. Entendendo que, prioritariamente, todo o esforco em projetos no STJ deve
contribuir para a consecucdo dos seus objetivos estratégicos e da sua missdo, faz-se necessaria a
recomendacédo desse passo de forma a garantir a manutencdo do foco nos objetivos institucionais definidos
pelo STJ. Um projeto ndo alinhado com o Plano Estratégico tem forte tendéncia a perder prioridade durante o
seu desenvolvimento.

Propriedade Conteudo

Entrada Plano Estratégico, Documentos do Projeto
Saida Plano de Alinhamento Estratégico
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Aconselhavel

1.4. Analisar a Situacao Atual

Descrever em forma de diagrama o impacto negativo da situacdo, o0 macroproblema em questao, os
problemas—chave a ele associados e as respectivas causas, observando sempre a relacdo de causa e efeito
entre eles. Lembre-se:

Causa: perguntar — Por que ocorre esse problema?

Efeito: perguntar — Esse problema gera que efeito?
Vale ressaltar a importancia de identificar, nesse momento, os ‘indicadores’ relacionados aos problemas, ou
seja, dados objetivos, numéricos, estatisticos a respeito da situacio atual do problema analisado. E necessario
pensar, ainda, na meta estratégica cujo projeto que se quer implementar tera impacto e cuja andlise da situagéo
atual se refere.
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Propriedade Contetido

Entrada Documentos do Projeto
Saida Arvore de Problemas
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Aconselhavel

1.5. Definir Cenéario Futuro

Cabe ao responsavel pela fase descrever, em forma de diagrama, a meta estratégica, o objetivo do projeto em
guestdo, os resultados que se deseja alcancar, e 0s produtos ou servigos gerados com a implementacéo do
projeto. Trata-se da transformacao da situagdo atual (formulagédo negativa dos problemas) em uma situacao
desejada (formulacéo positiva dos problemas, realista em termos de recursos financeiros e do horizonte
temporal do projeto), observando se o0s objetivos e resultados sdo necessarios e suficientes, se ha légica nas
relacBes elaboradas e se atende as especificidades dos envolvidos.

Propriedade Contetdo

Entrada Arvore de Problemas
Saida Arvore de Objetivos
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel
Projetos Pequenos Aconselhavel

1.6. Elaborar Estrutura Légica do Projeto

Cabe ao responsavel pela fase elaborar, a partir da definicdo dos resultados desejados e produtos a serem
entregues, quais sao as metas a serem atingidas e os meios de verificacdo destas metas. O quadro l6gico
gerado serd utilizado para verificacdo das metas a serem atingidas pelo futuro projeto e podera servir como
base para que o projeto se alinhe com as metas estratégicas do STJ. Apds a elaboracdo do quadro l6gico deve-
se realizar as seguintes perguntas:

e A solucéo proposta é necessaria?

e A solucéo proposta é suficiente?
Deve-se entdo, com base na resposta das perguntas, refinar o documento até chegar ao ponto desejado para a
solucao.

Propriedade Conteudo

Entrada Arvore de Problemas, Arvore de Objetivos
Saida Quadro Légico

Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Aconselhavel

1.7. Elaborar Roteiro de projeto Simplificado

Cabe ao responsavel pela fase, em conjunto com a equipe, elaborar o Roteiro de projeto Simplificado,
enfatizando os problemas e demandas da area de negécio, a natureza da demanda e relacionando as unidades
interessadas e envolvidas. Deve fazer parte ainda do documento, a identificacéo dos objetivos e prioridades
estratégicas, as justificativas e os objetivos do projeto, bem como, a solugdo proposta, que descrevera de forma
sucinta como o problema sera resolvido pelo projeto, relacionando os principais aspectos envolvidos na solugao
e a correspondéncia com os componentes do problema a ser tratado pelo projeto.

Propriedade Contetdo

Entrada Arvore de Problemas, Arvore de Objetivos, Quadro Légico, Plano de Anélise do

Negocio, Plano de Alinhamento Estratégico
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Saida Simplificado
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério
Projetos Médio Porte Aconselhavel
Projetos Pequenos Aconselhavel

1.8. Homologar Roteiro de projeto Simplificado
Cabe ao titular da unidade validar e homologar o Roteiro de projeto Simplificado.

Propriedade Contetdo

Entrada Roteiro de Projeto Simplificado

Saida Roteiro de Projeto Simplificado Homologado
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Aconselhavel

1.9. Realizar Reunides

Planeje e estabeleca os objetivos da reunido, tais como:
e Periodicidade — estabeleca a frequéncia das reunides.
e Tipo da reunido — o tipo da reunido é definido em fungao do seu objetivo
o Informag&o — organizar, gerar e disseminar conhecimento;
o Tomada de decisdo — estabelecer fatos, determinar problemas (analise de causas e efeitos),
listar possiveis solucfes, avaliar alternativas (prés e contras) e estabelecer os cursos de a¢ao;
o Ponto de controle — analisar a situacéo, arrolar recursos, estabelecer prioridades (prazos,
custos e prioridades), tomar acfes corretivas e preventivas.
e Fases da reunido — checklist
o Preparacdo — estabelecer os objetivos da reunido, selecionando os participantes, planejar e
divulgar a agenda e, finalmente, preparar os topicos que serdo abordados na reunido.
o Conducédo — quebrar o gelo no inicio da reunido, estabelecer os papéis dos participantes, tratar
dos assuntos dentro do tempo estabelecido sempre caminhando para o fechamento (decisdo).
o Acdo final — dar feedback para os participantes.

e Papéis na reunido — estabelecimento dos papéis ha reunido
o Facilitador — participante que ir4 coordenar o tempo de cada assunto, ndo deixando que haja
divagacédo e nem fuga ao assunto principal.
o Relator — participante que ira registrar a reunido, os tépicos discutidos, as decisdes, as
responsabilidades e as acdes a serem tomadas.
Regras basicas - Sempre que possivel, siga as seguintes regras:
e I|nicie e termine a reunido na hora agendada (limite maximo em 2 h).
Nao aceite interrupcdes.
Crie um clima de descontracao.
Conteudo da reunido é importante e a forma como é apresentada também.
Priorize os assuntos e estabele¢ca tempos parciais para cada assunto.
e Exercite o ato de ouvir.

Propriedade Contetdo
Entrada Tema

Saida Ata da Reunido
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Aconselhavel
Projetos Médio Porte Aconselhavel
Projetos Pequenos Aconselhavel
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1.10. Gerar Relatorio de Situacgao

Cabe ao responsavel pela fase elaborar o relatério na periodicidade estabelecida pelo Escritdrio de Projetos
Corporativo, buscando fornecer aos interessados informacg6es sobre a situacéo atual, o progresso e as
previsdes do projeto.

Propriedade Conteldo

Entrada Documentos do Projeto
Saida Relatério da Situacao
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Aconselhavel

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Opcional

1.11.Identificar Riscos preliminares

Cabe ao responsavel pela fase elaborar uma lista de riscos preliminares que sao facilmente identificados na
elaboracao do Roteiro de projeto Simplificado. Nesta lista, estardo presentes os maiores riscos potenciais ja
vislumbrados desde a concepg¢éo do projeto.

Propriedade Contetdo

Entrada Roteiro de projeto Simplificado
Saida Lista de Riscos Preliminares
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Opcional

1.12. Registrar o Roteiro de projeto Simplificado no Sistema de Gerenciamento de
Projetos

Cabe ao responsavel pela fase incluir o Roteiro de projeto Simplificado no Sistema de Gerenciamento de
Projetos. Trata-se do sistema corporativo de acompanhamento de projetos do STJ, onde devem constar todos
0s projetos em andamento ou em prospecc¢ao no Tribunal.

Propriedade Conteudo

Entrada Roteiro de projeto Simplificado
Saida RPS atualizado no SGP
Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Aconselhavel

1.13. Elaborar Termo de Encerramento da Fase

Cabe ao responsavel pela fase elaborar o Termo de Encerramento da Fase, buscando registrar as experiéncias
obtidas na conduc¢é&o do trabalho, enfatizando as licdes aprendidas, a efetividade das préticas realizadas e os
resultados obtidos.

Propriedade Conteudo

Entrada Roteiro de projeto Simplificado
Saida Termo de Encerramento da Fase
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Aconselhavel

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Opcional
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1.14. Arquivar documentos da Fase

Cabe ao responsavel organizar o acervo da fase (meio eletrdnico e fisico), buscando montar uma pasta com os
documentos utilizados e com os produtos gerados, de forma a finaliza-la de maneira organizada.

Propriedade Contetido

Entrada Documentos do Projeto
Saida Documentos Arquivados
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Obrigatorio

Projetos Pequenos Obrigatério

2. FASE INICIACAO

Objetivos
Essa fase tem por objetivo a selecdo e a classificacdo dos projetos como estratégicos ou ndo, bem como a
aprovacéo do inicio do mesmo:

e Para projetos estratégicos — O Escritério de Projetos Corporativo realiza a valida¢do quanto ao requisito
formal de preenchimento, classifica e encaminha para a decisdo da administragéo, para que esta
escolha quais projetos seréo considerados estratégicos. Esses projetos devem ser detalhados, antes do
envolvimento de outras unidades e terdo prioridade sobre todos os demais.

e Para projetos funcionais — A aprovagéo se dara por meio da elaboragéo do Termo de Iniciagdo da Fase,
pelo titular da unidade ou pelo titular imediato.

Responsavel

Escritorio de Projetos Corporativo e Administracdo para projetos estratégicos; chefia da unidade para projetos
funcionais.

Visdo macro do processo

Entradas Ferramentas e Técnicas Produtos

Analise Documental e Modelos
Reunides e Entrevistas
i.| |Sistema de Gerenciamento de Projetos

Roteiro de projeto Simplificado Aprovado
Classificacao dos projetos

Roteiro de Projeto Simplificado

Passos / Atividades
Legenda: Obrigatorio Opcional
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Figura 15 - Diagrama Fase Iniciacdo

2.1. Atualizar Roteiro de Projeto Simplificado no Sistema de Gerenciamento de
Projetos

Cabe ao responsavel pela fase inserir o Roteiro de Projeto Simplificado no Sistema de Gerenciamento de
Projetos, refinando e completando as informacdes apresentadas na fase de Concepc¢ao. Apés as devidas
adequacdes, o Roteiro de Projeto Simplificado serd encaminhado para analise do Escritorio de Projetos
Corporativo, cabendo a este mudar a situagéo do projeto no Sistema de Gerenciamento de Projetos, para
aprovado ou rejeitado.

Propriedade Conteudo

Entrada Roteiro de Projeto Simplificado

Saida Roteiro de Projeto Simplificado atualizado no SGP
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Aconselhavel

2.2. Selecionar Projeto

Cabe & administragcdo, com o apoio técnico do Escritério de Projetos Corporativo, por meio de critérios pré-
estabelecidos, definir se o projeto deve ser iniciado e se o0 projeto deve ser classificado como estratégico de
acordo com os interesses do STJ.

Propriedade Contetdo

Entrada Roteiro de projeto Simplificado

Saida Roteiro de projeto Simplificado Selecionado, Lista de Priorizacdo de Projetos
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Opcional
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Projetos Pequenos Opcional

2.3. Autorizar Inicio do Projeto

Cabe ao titular da unidade nomear o responsavel e equipe (se necessaria) para autorizagdo do inicio do projeto
para projetos funcionais. No caso dos estratégicos, os projetos séo aprovados pela administragcao, que nomeia
formalmente os responsaveis.

Propriedade Contetido

Entrada Roteiro de projeto Simplificado

Saida Roteiro de projeto Simplificado Autorizado
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Obrigatorio

Projetos Pequenos Obrigatério

2.4. Elaborar Termo de Encerramento da Fase

Cabe ao responsavel pela fase elaborar o Termo de Encerramento da Fase, buscando registrar as experiéncias
obtidas na conducéo do trabalho, enfatizando as licdes aprendidas, a efetividade das praticas realizadas e os
resultados obtidos.

Propriedade Contetdo

Entrada Roteiro de Projeto Simplificado
Saida Termo de Encerramento da Fase
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatorio

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Aconselhavel

2.5. Arquivar Documentos da Fase

Cabe ao responsavel organizar o acervo da fase (meio eletrdnico e fisico), buscando montar uma pasta com os
documentos utilizados, bem como com os produtos gerados, de forma a finalizar a fase de maneira organizada.

Propriedade Conteudo

Entrada Documentos do Projeto
Saida Documentos Arquivados
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Obrigatério

Projetos Pequenos Obrigatério
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3. FASE PLANEJAMENTO

E The linked renamed, or dleted. location,

Objetivos

Essa fase tem por objetivo o Planejamento do Projeto. Nela, além do refinamento das informacdes contidas no
Roteiro de Projeto Simplificado, deverdo ser detalhados os objetivos, os recursos (humanos, materiais e
financeiros) e o cronograma de desembolso.

Projetos bem-sucedidos séo projetos bem planejados. A probabilidade de sucesso aumenta a medida que a
equipe do projeto elabora estimativas e metas realistas de custos e prazos, desenvolve estratégias para
antecipar problemas potenciais e emprega um conjunto simples e operacional de ferramentas.

Responsavel

Gestor do projeto

Visdo macro do processo

Entradas Ferramentas e Técnicas Produtos
Documentos do Projeto B Andlise Documental Declaracao de Escopo
OrientacOes Estratégicas Reunibes / Entrevistas Estrutura de Divisdo do Trabalho

Plano do Projeto
- |Planos Auxiliares

Roteiro de Projeto Simplificado Modelos
Termo de Iniciacdo da Fase w4 |Sistema de Gerenciamento de Projetos

Passos / Atividades

E The linked image cannot be displayed. The fle may have been moved, renamed, o deleted. Veriy that the Ik paints o the correctfle and location.

Legenda: Obrigatorio Opcional
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Figura 16 - Diagrama da Fase de Planejamento

3.1. Autorizar Inicio da Fase

Cabe ao titular da unidade ou ao gestor nomeado autorizar o inicio do projeto por meio da assinatura do Termo
de Iniciac&o da Fase.

Propriedade Contetdo

Entrada Roteiro de projeto Simplificado
Saida Termo de Iniciacéo da Fase
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Aconselhavel

3.2. Montar Equipe

Cabe ao gestor do projeto identificar os perfis das pessoas necessarios ao seu projeto, verificar na unidade a
existéncia e disponibilidade desses recursos e negociar com a chefia imediata suas libera¢gdes para o projeto.
Alguns aspectos devem ser observados:

e éimportante a presenca de um especialista no negécio do projeto;

e projetos em que ha fronteiras com a unidade gestora, a alocacao de pessoas com o perfil necessario ao

projeto deve ser negociada com as areas envolvidas;

E importante sensibilizar a chefia sobre a participacdo da totalidade ou de parte da equipe em tempo integral no
projeto, caso seja necessario.

Propriedade Contetdo

Entrada Roteiro de projeto Simplificado
Saida Equipe do Projeto

Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatorio

Projetos Médio Porte Obrigatorio

Projetos Pequenos Obrigatério

3.3. Refinar Escopo

Esse passo objetiva tornar clara a fronteira do projeto, estabelecendo o que faz parte do escopo do projeto e o
gue néo faz. A declaracéo de escopo do projeto impde alguns limites ao projeto. O descontrole sobre o escopo
significa aumentar o trabalho, pouco a pouco, podendo chegar ao ponto em que todas as estimativas originais
de custo e prazo figuem completamente inatingiveis. Tao importante quanto definir o que seré feito é esclarecer
também o que ndo sera feito:

e O que sera feito: descrever quais sdo os requisitos do projeto, tentando evitar ao maximo o uso de
termos que ndo séo claros, tais como: no minimo, qualquer, demais, varios, se possivel, diversos e
outros, que deixam margens a dubias interpretacdes.

e O que néo sera feito: descrever claramente o que deve ficar fora do escopo do projeto e que néao sera
feito, principalmente quando for algo que as pessoas possam presumir como parte do projeto.

A definicdo da fronteira do escopo ajusta as expectativas em relacdo ao projeto e sua abrangéncia, mas é
importante ressaltar, também, que qualquer item que nao esteja explicitamente definido esta implicitamente
excluido, ja que o planejamento se baseou nas informag8es conhecidas. Nao convém avancar antes de haver
consenso e clareza entre os interessados relevantes do projeto quanto aos objetivos a serem atingidos.

Propriedade Contetdo

Entrada Roteiro de projeto Simplificado
Saida Declaracao de Escopo
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel

MGSTJ - Verséo 1.0 Péagina 59


file:///H:/CPGE/Escritorio%20de%20Projetos/ManualGestaoProjetos.htm%23_Toc167852168
file:///H:/CPGE/Escritorio%20de%20Projetos/ManualGestaoProjetos.htm%23_Toc167852169
file:///H:/CPGE/Escritorio%20de%20Projetos/ManualGestaoProjetos.htm%23_Toc167852170

@ <
ESTA # MANUAL DE GESTAO DE PROJETOS DO STJ
ES?RA?EG CA ST)

Projetos Pequenos Aconselhavel

3.4. Elaborar Estrutura de Divisdo do Trabalho

O documento Estrutura de Diviséo do Trabalho — EDT é um diagrama orientado a produtos que organiza e
define o escopo total do projeto, por meio da representacao em forma de arvore, de todos os resultados e
produtos que devem ser elaborados no decorrer do projeto.
Algumas regras devem ser observadas:
e decompor o projeto até obter as condi¢cdes necessarias para efetuar as estimativas de custo e recursos
com a precisédo que o projeto requer;
e assegurar que 0s niveis mais baixos estao nivelados para serem executados em um tempo razoavel
(entre 1 dia e 2 semanas) e sem interrupcoes;
e assegurar que para que todas as tarefas tenham um responsavel claramente identificado;
e descrever as tarefas com verbos no participio. (Ex.: Prefira “Roteiro de projeto Elaborado” em vez de
“Elaborar Plano do Projeto”).
Esse documento é muito Util para o controle e gestdo de mudancas no projeto, pois ele deixa claro que todo o
trabalho do projeto deve estar previsto na Estrutura de Divisdo do Trabalho. Muitos beneficios podem ser
observados com o uso da EDT, entre eles:
e divisdo dos resultados em produtos para assegurar o cumprimento do escopo aprovado;
e funcionamento como linha de base de escopo (escopo aprovado);
e auxilio a definicdo de recursos necessarios e a atribuicdo de responsabilidades;
e auxilio a identificacdo de riscos;
e auxilio a preciséo das estimativas de recursos, custos e prazos.

Propriedade Contetdo

Entrada Roteiro de projeto Simplificado, Declaracéo de Escopo.
Saida EDT (Estrutura de Divisédo do Trabalho)

Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Opcional

3.5. Definir Tarefas

Essa etapa objetiva identificar todas as atividades necessérias para a execucao da tarefa (Gltimo nivel da
Estrutura de Divisdo do Trabalho), por meio da técnica de divisdo, que consiste em subdividir a tarefa nas
atividades que a compde. As tarefas s@o mais bem representadas utilizando expressfes que indicam a¢des ou
atos (verbo no participio). Por exemplo: Cronograma Elaborado.

Ao definir uma tarefa, alguns cuidados devem ser tomados:

o Evitar tanto tarefas de duracdo muito curtas, quanto muito longas. A literatura adotada como referéncia
sugere que as tarefas tenham uma duracdo minima de 8 horas e méxima de 80 horas (1 diaa 2
semanas), possibilitando um gerenciamento mais efetivo do projeto. Assim, toda tarefa deve deve estar
concluida até a préxima Reunido de Ponto de Controle a ser realizada;

e Atarefa deve ser clara quanto ao que deve ser feito;

e Preferencialmente, deve ser executada por uma Unica pessoa.

Esse passo envolve identificar as atividades que devem ser executadas de maneira a produzir os resultados do
projeto. Conforme dito no passo anterior, todo o trabalho do projeto deve estar de alguma forma representado
na Estrutura de Divisdo do Trabalho, o que sugere que, ao término desse passo, teremos os produtos definidos
(passo anterior) e as atividades que irdo gerar esses produtos.

Propriedade Contetdo

Entrada Roteiro de projeto Simplificado, Declara¢do de Escopo, Estrutura de Divisdo do
Trabalho

Saida Lista de Atividades

Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério
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Projetos Médio Porte Aconselhavel
Projetos Pequenos Opcional

3.6. Dimensionar Tarefas

Objetiva atribuir a duracdo estimada e a necessidade de recursos para as tarefas. Para se calcular a duracéo
da atividade é necessaria a informacao do quantitativo de recursos, por outro lado para serem estimados 0s
recursos é necessaria uma expectativa de duracao da tarefa. Dessa forma, esse passo se propde a encontrar,
dependendo das caracteristicas do projeto, a melhor relacédo prazo X recursos (humanos e materiais) para
realizacdo das atividades do projeto.

Trata-se de uma entrada importante para a elaboracéo do cronograma e é mais efetivo quando a Estrutura de
Divisdo do Trabalho é utilizada como insumo. O uso da EDT propicia que as estimativas sejam feitas de baixo
para cima, aumentando a precisdo na estimativa de prazos e recursos necessarios para as tarefas.

Para isso, é necessario que as tarefas sejam decompostas ao maximo possivel, uma vez que o tamanho e a
complexidade da tarefa influenciam negativamente na preciséo das estimativas. E importante, também, o
registro de todas essas estimativas para que durante a execuc¢éo do plano seja avaliada sua preciséo,
registrados os desvios, e dessa forma, utilizadas essas anotacdes para apoiarem o dimensionamento das
atividades de projetos futuros.

Propriedade Contetdo

Entrada EDT, Lista de Atividades

Saida Lista de atividades dimensionadas
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Opcional

3.7. Montar Diagrama de Rede de Precedéncia

E o diagrama que demonstra a sequiéncia em ordem cronoldgica em que as atividades do projeto devem ser
realizadas. ldentifica ainda, se as atividades do projeto devem ser feitas em seqiiéncia ou em paralelo. E muito
importante como insumo da elaboracdo do cronograma e na identificacdo do caminho critico. O caminho critico
€ a sequéncia de atividades que devem ser realizadas nas datas programadas para que 0 projeto possa ser
concluido dentro do prazo final. Portanto, atrasos verificados nessas tarefas significam atraso no projeto.

O diagrama de rede é bastante adequado para projetos nos quais o seqliienciamento das atividades apresenta
alguma complexidade. Ele facilita a visualizagéo da seqliéncia de execucéo das atividades propostas, de forma
a propiciar a elaboragdo de um cronograma adequado. Possibilita, ainda, a identificagdo de datas de inicio e
término mais cedo e mais tarde, folgas e caminho critico.

Propriedade Conteudo

Entrada Roteiro de projeto Simplificado, Lista de atividades dimensionadas, EDT,
Declaracdo de Escopo

Saida Diagrama de Rede de Precedéncia

Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Aconselhavel

3.8. Elaborar Cronograma

O cronograma deve ser elaborado pelo gestor do projeto no Sistema de Gerenciamento de Projetos, conforme
orientagbes do Escritorio de Projetos Corporativo.

Quando o cronograma estiver pronto, de acordo com 0s prazos negociados com os interessados
(principalmente o cliente), deve-se salvar a linha de base. A linha de base significa 0 compromisso que a equipe
do projeto tem com os prazos acordados. Mudancas na linha de base somente podem ser feitas se houver
alteracbes negociadas desses prazos.
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O cronograma é considerado uma ferramenta de gestéo de projetos muito importante, por ser requisito
essencial para o acompanhamento do projeto. Ele propicia visibilidade da situacéo do projeto, o que foi feito, o
gue deveria ter sido feito, quanto o projeto esta adiantado ou atrasado e, entre outras, qual é a sua previsédo de
término.

Por isso, o cronograma € dinamico e deve estar sempre refletindo a situacao real.

Propriedade Contetido

Entrada Roteiro de projeto Simplificado, Lista de atividades dimensionadas, EDT,
Declaracéo de Escopo, Diagrama de Rede de Precedéncia

Saida Cronograma

Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Obrigatorio

Projetos Pequenos Obrigatério

3.9. Elaborar Roteiros Auxiliares

Esses planos sdo necessarios para uma boa gestéo do projeto, mas é bom ressaltar que os planos aqui
descritos ndo sdo excludentes de outros ndo propostos por essa metodologia. Para cada um dos planos
propostos existe um modelo a ser usado com referéncia de formato e, em alguns casos, de contetido também.
Plano de Gerenciamento de Riscos

O plano de Gerenciamento de Riscos visa definir os processos de levantamento, analise, deciséo e tratamento
dos riscos do projeto. Tal procedimento é importante de modo a buscar a reducdo ou a extincao desses riscos,
aumentando as chances de sucesso dos projetos.

Plano de Gerenciamento das Comunicacdes

O Plano de Gerenciamento das Comunicag¢des visa incluir os processos necessarios para garantir a geracéo
apropriada e no prazo adequado das informacdes do projeto, bem como sua disseminagcdo e armazenamento.
Essa preocupacdo se faz necesséria a fim de integrar as idéias e os esfor¢cos do projeto que garantirdo seu
sucesso.

Plano de Gerenciamento de Mudancas

O Plano de Gerenciamento de Mudancas descreve quais séo as possibilidades de mudancas, como ser4 a
gestdo das mudancas, como sera avaliado o impacto ocasionado por elas e como sera formalizada a sua
aprovacio. E importante deixar claro que:

e 0s participantes precisam entender e concordar com as mudancgas;

e existem mudancas que ndo afetam o custo, prazo ou escopo e que ndo necessitam da inclusdo de
todos participantes (decisdes rapidas);

e para mudancas que afetam o custo, prazo, escopo ou funcionalidade (ex.: mudanca em produtos
homologados) sera necessaria a concordancia dos principais interessados, ap6s a analise do impacto
de sua implementacéo;

e todas as mudancas que impactarem prazo, custo ou escopo nos projetos estratégicos serao
encaminhadas para o Escritério de Projetos Corporativo para aprovacao.

Planejamento Orgamentario e Financeiro

Um dos aspectos essenciais do planejamento do projeto é o planejamento financeiro, que busca demonstrar a
previsdo de gastos e de recursos a serem utilizados. Na fase de execucéo, esse documento deve ser
atualizado de forma a demonstrar o fluxo de caixa do projeto, isto é, relatar os gastos (or¢camentos liberados) e
a previsao atualizados. Adicionalmente, deve descrever os eventos e produtos que demandam liberagéo de
recursos.

Plano de Gerenciamento da Qualidade

A qualidade do projeto est4 intrinsicamente ligada ao seu planejamento e proposta de controle e de garantia da
qualidade nas fases de Execugdo e Monitoramento. E necessario tracar quais serdo as metas a serem
atingidas, os indicadores a serem controlados, as métricas a serem consideradas e o checklist a ser verificado
na execugao e no monitoramento.

Plano de Aquisicéo

O plano de aquisi¢éo visa registrar as interfaces de aquisi¢do de produtos ou servigos externos ao projeto
informando a justificativa para tal e de que forma se deu o contrato realizado. A partir desse plano, pode-se
controlar as datas para entrega dos produtos ou servicos contratados, os valores a serem pagos dentre outros.
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Propriedade
Entrada

Saida

Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos
Projetos Médio Porte
Projetos Pequenos

Contetido

Roteiro de projeto Simplificado, Estrutura de Diviséo do Trabalho, Declaragéo de
Escopo, Cronograma.

Plano de Gerenciamento de Riscos, Plano de Gerenciamento das
Comunicag0es, Plano de Gerenciamento de Mudancas, Planejamento
Orcamentario e Financeiro, Plano de Gerenciamento da Qualidade, Plano de
Aquisicao

Aconselhavel
Aconselhavel
Opcional

3.10. Atualizar o Roteiro de Projeto

Cabe ao gestor elaborar o Roteiro de Projeto e inclui-lo, juntamente com os seus Roteiros Auxiliares, no
Sistema de Gerenciamento de Projetos.

Propriedade
Entrada

Saida
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos
Projetos Médio Porte
Projetos Pequenos

Conteltido

Roteiro de projeto Simplificado, Estrutura de Divisdo do Trabalho, Declaracéo de
Escopo, Cronograma, Roteiro de Gerenciamento de Riscos, Roteiro de
Gerenciamento das Comunicac¢fes, Roteiro de Gerenciamento de Mudancas,
Planejamento Orgamentario e Financeiro, Roteiro de Gerenciamento da
Qualidade.

Obrigatorio
Obrigatorio
Obrigatério

3.11.Elaborar Termo de Encerramento da Fase

Cabe ao responsavel pela fase elaborar o Termo de Encerramento da Fase, buscando registrar as experiéncias
obtidas na conduc¢é&o do trabalho, enfatizando as licdes aprendidas, a efetividade das préticas realizadas e os

resultados obtidos.
Propriedade
Entrada
Saida
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos
Projetos Médio Porte
Projetos Pequenos

Conteldo
Roteiro de projeto Completo
Termo de Encerramento da Fase

Obrigatério
Aconselhavel
Aconselhavel

3.12. Arquivar Documentos da Fase

Cabe ao responsavel organizar o acervo da fase (meio eletrdnico e fisico), buscando montar uma pasta com os
documentos utilizados, bem como, com os produtos gerados, de forma a finaliza-la de maneira organizada

Propriedade
Entrada

Saida

Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos
Projetos Médio Porte
Projetos Pequenos

Contetdo
Documentos do Projeto
Documentos Arquivados

Obrigatério
Obrigatério
Obrigatério
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3.13.Realizar Reunides
Vide passo 9 do item Passos / Atividades — Fase Concepc¢ao

Propriedade Contetido
Entrada Tema

Saida Ata da Reunido
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério
Projetos Médio Porte Aconselhavel
Projetos Pequenos Aconselhavel

3.14. Gerar Relatério de Situacéao

Cabe ao gestor do projeto elaborar o relatorio na periodicidade estabelecida pelo Escritério de Projetos
Corporativo, para fornecer aos interessados informacg@es sobre a situacéo atual, progresso e as previsdes do
projeto.

Propriedade Contetdo

Entrada Documentos do Projeto
Saida Relatério da Situacao
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Aconselhavel

4. FASE EXECUCAO DO PLANO
T —— P ——

Objetivos
Essa fase tem por objetivo executar o Roteiro de Projeto no intuito de entregar os produtos planejados.
A fase Execucéo do Plano é precedida pelo "Marco 3" que tem as seguintes caracteristicas:

e Para projetos estratégicos — o Escritério de Projetos Corporativo avalia o alinhamento do Roteiro de
Projeto com o Simplificado, visando garantir a coeréncia entre eles. O Termo de Iniciagcdo da Fase
assinado pelo titular da unidade ou pelo titular imediato é o documento que autoriza o inicio da
execucdo do plano e, consequentemente, do uso dos recursos planejados.

e Para projetos funcionais — a aprovacao se dara por meio da elaboracdo do Termo de Iniciacdo da Fase
pelo titular da unidade ou pelo titular imediato.

Responsével
Gestor do projeto
Visdo macro do processo

Entradas Ferramentas e Técnicas Produtos
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Analise Documental
Reunides (2]
Entrevistas

Modelos

Sistema de Gerenciamento de Projetos

Passos / Atividades

E The linked image cannot be displayed. The fle may have been moved, renamed, o deleted. Veriy that the Ik paints o the correctfle and location.

Legenda: Obrigatorio Opcional

Figura 17 - Diagrama Fase Execucao do Plano

4.1. Elaborar Termo de Iniciacdo da Fase

Cabe ao titular da unidade ou titular imediato autorizar o inicio da execucéo do projeto, por meio da assinatura
do Termo de Iniciacdo da Fase. Para inicio da execuc¢&o de projetos estratégicos € necessario o aval do
Escritério de Projetos Corporativo, que deve verificar a aderéncia do com o Simplificado previamente
autorizado. Os projetos funcionais dependem exclusivamente da autorizacéo da chefia imediata.

Propriedade Conteudo

Entrada Roteiro de Projeto Completo
Saida Termo de Iniciacdo da Fase
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Opcional

Projetos Médio Porte Opcional

Projetos Pequenos Opcional

4.2. Executar Roteiro de projeto

O Gestor do Projeto, devidamente autorizado (passo 1) deve, inicialmente, registrar no Sistema de
Gerenciamento de Projetos a data efetiva de inicio do projeto”. As demais atividades sdo inerentes a fase e
consistem na realizacéo das atividades previstas na seqiiéncia e nos prazos estabelecidos pelo plano do
projeto. Consistem, ainda, em solucionar conflitos, negociar, realizar e entregar os produtos do projeto.

Propriedade Contetdo

Entrada Roteiro de Projeto Completo

Saida Produtos do Projeto

Tamanho do Projeto

Produtos do projeto
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Projetos Estratégicos
Projetos Médio Porte
Projetos Pequenos

4.3. Revisar Produtos

Obrigatério
Obrigatério
Obrigatério

Consiste na busca da conformidade dos produtos elaborados, por meio de um processo de controle de
qualidade. Esse passo pressupde que um membro da equipe valide o produto feito por outro e vice-versa.
Essa pratica propicia que o projeto seja desenvolvido com um melhor padrao de qualidade, minimizando a
possibilidade de retrabalhos e de surpresas futuras quanto a qualidade dos produtos.

Propriedade
Entrada

Saida

Tamanho do Projeto
Projetos Estratégicos
Projetos Médio Porte
Projetos Pequenos

Contelido
Produto do Projeto
Termo de Revisdo do Produto

Obrigatério
Obrigatério
Aconselhavel

4.4. Atualizar Cronograma

Atualizar um cronograma nao significa alterar a data de término acordada com o cliente. E 6bvio que a n&o-
execucdo de uma atividade ou a sua execugcdo em momento posterior ao previsto incidira, pelo Sistema de
Gerenciamento de Projetos, em adiamento da data de término do projeto. Quando essa situagdo ocorrer,
cabera ao gestor do projeto providenciar o realinhamento da sua execucao, de forma que ndo haja alteracéo
nessa data, replanejando as atividades do caminho critico[1], por meio do aumento dos recursos nessas
atividades ou por meio da execucao dessas atividades em paralelo, visando trazer a execucao do projeto para

0s prazos acordados.

Durante a atualizacdo do andamento, deve-se verificar se o planejamento original continua factivel. No caso de
identificacdo de atraso nas atividades em andamento, deve-se fazer um replanejamento do cronograma. Se
ficar evidente, durante o replanejamento, que ndo mais sera possivel atingir as datas registradas na linha de
base, deve ser analisada a necessidade de renegociar novos prazos. O intervalo maximo para atualizacdo do
andamento das atividades no cronograma € de uma semana.

Propriedade
Entrada

Saida

Tamanho do Projeto
Projetos Estratégicos
Projetos Médio Porte
Projetos Pequenos

4. 5. Atualizar Custos

Contetdo
Roteiro de Projeto, Cronograma.
Cronograma Atualizado

Obrigatério
Obrigatério
Obrigatério

A Planilha Orgcamentaria deve ser atualizada, mensalmente, de forma a demonstrar o orgamento planejado e
realizado, os recursos humanos previstos e alocados ao projeto, bem como os desvios que porventura possam

existir.
Propriedade
Entrada
Saida
Tamanho do Projeto
Projetos Estratégicos
Projetos Médio Porte
Projetos Pequenos

Contetdo
Roteiro de Projeto, Planejamento Or¢camentério e Financeiro.
Planejamento Orcamentario e Financeiro Atualizado

Obrigatério
Aconselhavel
Aconselhavel
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4.6. Controlar Mudancas

No surgimento de demandas de mudancas, verificar o Plano de Gerenciamento de Mudancas (passo 9
“Elaborar Roteiros Auxiliares” da fase de Planejamento), avaliar o impacto das mudangas, obter a assinatura do
cliente e ajustar as novas linhas de base de escopo, tempo e custo. As mudancas em Projetos Estratégicos
serdo analisadas pelo Escritério de Projetos Corporativo, que podera remeté-las para apreciacao da
administracéo.

As mudangas em Projetos Funcionais deverao seguir o planejado no passo 9 “Elaborar Roteiros Auxiliares” da
fase de Planejamento.

E uma tendéncia natural ocorrerem mudancas em projetos. Durante a execugao do projeto, todas as mudancas,
as dificuldades e os motivos que causaram um atraso (baixa qualidade, orcamento limitado, atraso na
realizacdo das tarefas, planejamento inadequado, dentre outros) devem ser registrados. Por isso, € necessario
formalizar todas as alterac6es de escopo, prazo e custos que acontecerem no projeto, obtendo a assinatura e o
comprometimento dos envolvidos.

Propriedade Conteltido

Entrada Roteiro de Projeto

Saida Necessidades de Mudancas
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Obrigatorio

Projetos Pequenos Aconselhavel

4.7. Realizar Reunides
Vide passo 9 do item Passos / Atividades — Fase Concepc¢ao

Propriedade Conteudo
Entrada Tema

Saida Ata da Reunido
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatorio
Projetos Médio Porte Aconselhavel
Projetos Pequenos Aconselhavel

4.8. Gerar Relatério de Situacéao

Cabe ao gestor do projeto elaborar o relatério na periodicidade estabelecida pelo Escritério de Projetos
Corporativo, para fornecer aos interessados informag8es sobre a situacé@o atual, progresso e as previsdes do
projeto.

Propriedade Conteudo

Entrada Documentos do Projeto
Saida Relatério da Situacao
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Aconselhavel

4.9. Realizar Reunido de Encerramento da Execucéo do Projeto

Cabe ao gestor do projeto a elaboracao do Termo de Encerramento da Fase, buscando registrar as
experiéncias obtidas na conducéo do trabalho, enfatizando as licdes aprendidas, a efetividade das préaticas
realizadas e os resultados obtidos.

Propriedade Contetdo
Entrada Roteiro de projeto Completo
Saida Termo de Encerramento da Execucao do Projeto
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Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério
Projetos Médio Porte Aconselhavel
Projetos Pequenos Aconselhavel

4.10. Arquivar documentos da Fase

Cabe ao responsavel organizar o acervo da fase (meio eletronico e fisico), buscando montar uma pasta com os
documentos utilizados, bem como, com os produtos gerados, de forma a finaliza-la de maneira organizada.

Propriedade Conteltido

Entrada Documentos do Projeto
Saida Documentos Arquivados
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Obrigatorio

Projetos Pequenos Obrigatério

5. FASE MONITORAMENTO DOS RESULTADOS
& S ——

Objetivos

Esta fase tem por objetivo apurar os resultados do projeto, no intuito de verificar o alcance das metas
inicialmente estabelecidas e o atingimento do objetivo estratégico vinculado, além do acompanhamento e
analise das métricas do projeto.

Responsavel

O responséavel pela condugéo desta fase sera indicado na reunido de finalizacdo da fase de planejamento.
Visdo macro do processo

Entradas Ferramentas e Técnicas Produtos

Responsavel Indicado
Metas do Projeto
Termo de Iniciacdo da Fase

Analise dos Indicadores Relatorio de Avaliacdo dos Resultados

Passos / Atividades
Legenda: Obrigatorio Opcional
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Bl

Figura 18 - Fase Monitoramento dos Resultados

5.1. Designar Responsavel pela Fase

Cabe ao titular da unidade formalizar a indicacdo do responsavel e da equipe (quando necessario), para
avaliacdo dos resultados do projeto.

Propriedade Contetdo

Entrada Documentos do Projeto
Saida Termo de Iniciacdo da Fase
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Aconselhavel

5.2. Planejar o Processo de Monitoramento

Este passo consiste na identificacdo dos objetivos, dos indicadores e dos resultados esperados que foram
definidos preliminarmente na fase de Planejamento. Esses resultados dizem respeito aos indicadores de
desempenho do projeto, tais como tempo e custo além de contemplar outros indicadores referentes aos
beneficios obtidos com a implementacgé&o do projeto.

E importante, neste passo, a definicdo da periodicidade e da forma de coleta das informagdes que subsidiaram
a analise do atingimento das metas estabelecidas, bem como do prazo esperado para a conclusédo dos
resultados.

Propriedade Conteudo

Entrada Documentos do Projeto
Saida Indicadores, Métricas, Metas
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Aconselhavel

5.3. Monitorar Resultados

O objetivo deste passo é proceder as observacdes e 0s levantamentos necessarios para conhecer o
desempenho do projeto, do ponto de vista dos seus objetivos durante o prazo estabelecido no passo anterior.

Propriedade Contetdo

Entrada Produtos do Projeto
Saida Resultados Obtidos
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério
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Projetos Médio Porte Aconselhavel
Projetos Pequenos Aconselhavel

5.4. Elaborar Relatério de Acompanhamento dos Resultados

Este passo consiste na elaboracéo do Relatério de Acompanhamento dos Resultados, por meio da comparacao
dos indicadores definidos com os resultados coletados.

Propriedade Contetdo

Entrada Resultados Obtidos, Plano de Gerenciamento da Qualidade, Indicadores,
Métricas, Metas

Saida Relat6rio de Acompanhamento dos Resultados

Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Aconselhavel

5.5. Elaborar Termo de Encerramento da Fase

Cabe ao gestor do projeto a elaboracdo do Termo de Encerramento da Fase, buscando registrar as
experiéncias obtidas na conducao do trabalho, enfatizando as licdes aprendidas, a efetividade das praticas
realizadas e os resultados obtidos.

Propriedade Conteldo

Entrada Documentos do Projeto

Saida Termo de Encerramento da Fase
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatorio

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Aconselhavel

5.6. Arquivar documentos da Fase

Cabe ao responsavel organizar o acervo da fase (meio eletrdnico e fisico), buscando montar uma pasta com os
documentos utilizados, bem como, com os produtos gerados, de forma a finaliza-la de maneira organizada.

Propriedade Conteudo

Entrada Documentos do Projeto
Saida Documentos Arquivados
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Obrigatério

Projetos Pequenos Obrigatério
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MENTO

6. FASE ENCERRA

E The linked renamed, or dleted.

location,

Objetivos
Esta fase tem por objetivo for
organizada.

malizar a aceitacao dos resultados do projeto e encerra-lo de uma forma

A fase Encerramento é precedida pelo Marco 5, que estabelece o final do projeto, compila as licGes aprendidas
e emite o termo de encerramento do projeto.

Responsavel
Gestor de Projeto
Visdo macro do processo

Entradas

Metas do Projeto
Termo de Iniciacdo da Fase

Passos / Atividades

Ferramentas e Técnicas Produtos

Termo de Encerramento do Projeto

Sistema de Gerenciamento de Projetos Licdes Aprendidas

Legenda: Obrigatorio Opcional

location,

Figura 19 - Diagrama Fase Encerramento

6.1. Designar Responsavel pela Fase

Cabe ao titular da unidade formalizar a indicacao do responsavel e da equipe (quando necessario) ao término
da fase de execucao do projeto, para avaliacdo dos resultados do projeto.

Propriedade
Entrada

Saida

Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos
Projetos Médio Porte
Projetos Pequenos

Contetdo
Documentos do Projeto
Termo de Iniciac@o da Fase

Obrigatério
Aconselhavel
Aconselhavel
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6.2. Homologar Projeto

O objetivo desse passo € elaborar o Termo de Aceitacédo do Projeto. Este termo € o aceite dos produtos do
projeto e a confirmacgédo de que o projeto foi bem sucedido e atendeu as necessidades demandadas. Para que
este atenda todas as necessidades € verificado se todos os produtos expostos na Estrutura de Divisdo do
Trabalho foram concluidos com sucesso e se as metas visadas pelo projeto foram atingidas.

Propriedade Contetido

Entrada Produtos do Projeto

Saida Termo de Aceitacdo do Projeto
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Obrigatorio

Projetos Pequenos Obrigatério

6.3. Levantar Licbes Aprendidas

O objetivo deste passo € identificar e registrar as causas das variancias, e as razées das a¢fes corretivas
tomadas. Todos os registros devem ser documentados integrando um banco de dados historico, néo so6 para o
projeto em andamento, mas para os demais projetos da casa. Este banco de dados de conhecimento gerado
serd utilizado como melhores praticas para futuros projetos que utilizem as mesmas pessoas, tecnologias ou
processsos, visando assim contribuir para a melhoria continua nos projetos do STJ. Deve ser conduzida uma
reunido para identificacdo desses pontos, onde o Gestor do Projeto e o Escritério de Projetos Corporativo
registrardo os conhecimentos adquiridos. Opcionalmente, podem ser realizadas duas reunides: uma com a
participacdo de pessoas externas ao projeto e outra somente com a equipe do projeto.

Propriedade Contetdo

Entrada Produtos do Projeto, Termo de Aceitacdo do Projeto
Saida LicBes Aprendidas

Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatorio

Projetos Médio Porte Aconselhavel

Projetos Pequenos Aconselhavel

6.4. Elaborar Termo de Encerramento do Projeto

Cabe ao gestor do projeto a elaboracdo do Termo de Encerramento do Projeto, buscando registrar as
experiéncias obtidas na conducéo do trabalho, enfatizando as licdes aprendidas, a efetividade das préaticas
realizadas e os resultados obtidos.

Propriedade Conteudo

Entrada Produtos do Projeto, Termo de Aceitacdo do Projeto
Saida Termo de Encerramento do Projeto

Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério

Projetos Médio Porte Obrigatério

Projetos Pequenos Aconselhavel

6.5. Arqguivar Documentos Do Projeto

Cabe ao responsavel organizar o acervo do projeto (meio eletrdnico e fisico), buscando montar uma pasta com
os documentos utilizados, bem como, com os produtos gerados, de forma a finaliza-la de maneira organizada.

Propriedade Conteldo

Entrada Documentos do Projeto
Saida Documentos Arquivados
Tamanho do Projeto

Projetos Estratégicos Obrigatério
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Projetos Médio Porte Obrigatorio
Projetos Pequenos Obrigatério
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O glosséario a seguir foi organizado a partir dos conceitos apresentados por Antonio Cesar Amaru

SECAO IV - GLOSSARIO

Maximiano, Ricardo Vargas e Peter Pfeiffer.

Termo

Descricao

Acédo

Uma medida que visa influenciar o curso de um Projeto

Acdao corretiva

Acdo implementada para eliminar as causas, apés deteccdo de uma nao-
conformidade, um defeito ou uma situacdo indesejavel. Ndo confundir com
correcdo: acdo de reparo, ou retrabalho ou de ajuste relacionada ao
tratamento de uma nédo-conformidade (efeito) e ndo a eliminacdo de sua
causa.

Acéo de contingéncia

Tipo de resposta que sera dada para reduzir o impacto, quando o risco ocorrer.

Acdo para evitar

Tipo de medida a ser adotada para evitar a ocorréncia do risco. Sao acbes
voltadas para eliminar uma ameaca especifica, nhormalmente neutralizando a
sua causa.

Acao para mitigar

Tipo de a¢do que visa a reduzir a probabilidade de o risco ocorrer.

Acdo preventiva

Acdo implementada para eliminar as causas, ap0s admitir a possivel
ocorréncia futura de uma nao-conformidade, um defeito ou uma situacédo
indesejavel.

Aceitacdo do Projeto

Aprovacao dos resultados do projeto.

Acompanhamento

Identificar, avaliar e relatar o desempenho do projeto a partir da comparacéo
entre o planejado e o executado.

Adiamento

Periodo de tempo em gue uma atividade foi atrasada com relacéo ao plano de
linha de base original. O adiamento pode ocorrer quando as datas reais de
execucgdo (inicio ou término) das atividades s@o posteriores as datas de
planejadas na linha de base ou quando as durac¢des reais sdo mais longas que
as duracdes de linha de base.

Agente
Desenvolvimento
Organizacional

de

Pessoa capaz de desenvolver comportamentos, atitudes e processos que
possibilitam & organizagdo transacionar proativa e interativamente com o0s
diversos aspectos do ambiente e do sistema considerados. Ver também
desenvolvimento organizacional.

Alocacao de recurso

Atribuicdo de recursos humanos para o desenvolvimento de atividades em um
determinado projeto.

Alta Direcao

Abrange os executivos ou lideres de escalBes superiores, que compartilham a
responsabilidade principal pelo desempenho e pelos resultados da
organizagdo. Ver também geréncia.

Andlise dos Interessados

Analise das organizacdes, grupos ou pessoas interessadas ou envolvidas no
projeto a fim de conhecer as suas expectativas e anseios com relagdo ao
projeto, bem como os potenciais e interesses para contribuir. A andlise dos
interessados € entrada importante para a definicdo da estrutura organizacional
do projeto e das respectivas responsabilidades e para o gerenciamento da
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MANUAL DE GESTAO DE PROJETOS DO STJ

Termo Descricao
comunicagao.

Analise PERT Processo de estimativa de duracao para atividades a partir de trés cenarios: o
mais provavel (M), o mais otimista (O) e o mais pessimista (P), com aplicacao
da férmula (O + 4M + P)/6.

Anomalia Uma situacgédo indesejavel que ja ocorreu, que continua ocorrendo ou que pode

vir a ocorrer, relativamente a algum item previsto no projeto (prazo, custo,
qualidade).

Aprendizagem

A aquisicdo e compreensdo de informagfes que podem levar & melhoria ou
mudanca. Pode-se diferenciar entre aprendizagem organizacional e
aprendizagem individual.

Aprendizagem Individual

Inclui capacitacdo, treinamento e profissionalizacdo de pessoas.

Aprendizagem
Organizacional

Inclui a aplicagdo de instrumentos como, por exemplo, benchmarking,
avaliacdo interna ou externa, auditoria, licdes aprendidas, entre outros.

Area de Conhecimento

(em gerenciamento de projetos). Uma darea identificada de gerenciamento de
projetos definida por seus requisitos de conhecimentos e descrita em termos
dos processos que a compdem, suas praticas, entradas, saidas, ferramentas e
técnicas.

Arvore de Objetivos

Instrumento para a analise de objetivos. Trata-se de um diagrama baseado na
Arvore de Problemas, da qual os problemas séo transformados em estados
positivos. Assim, a relagdo causa - efeito é transformada em relagdo meio -
fim. A Arvore de Objetivos visualiza uma situacéo ideal, a partir da qual s&o
analisadas as estratégias para o projeto.

Arvore de Problemas

Instrumento para a andlise de problemas. Trata-se de um diagrama que
visualiza uma situacdo-problema e as relacdes de causa-efeito entre os
problemas considerados relevantes dentro da tematica escolhida para o futuro
projeto. Parte de um Unico problema central, para garantir o foco da andlise.

Atividade

Elemento do trabalho realizado durante o curso de um projeto. Os projetos sdo
constituidos de atividades, ou tarefas. Uma atividade ou tarefa normalmente
possui uma duracao prevista, um custo esperado e requer recursos para que
aconteca. A concluséo do projeto depende da concluséo das atividades.

Atividade critica

Atividade que pertence ao caminho critico e deve ser concluida de acordo com
0 prazo planejado para que o projeto termine no prazo previsto. A série de
atividades criticas constitui o caminho critico do projeto. Se uma atividade
critica for atrasada, € bem possivel que a data de conclusdo do projeto
também seja atrasada.

Atividade de duracéo fixa

Atividade em que a duracdo € um valor fixo. Quaisquer altera¢des no trabalho
ou nos recursos atribuidos ndo tém impacto sobre a duragéo da atividade.

Atividade de resumo

Atividade que resume uma série de outras atividades que a compdem. E uma
atividade agregada ou sumariada, também chamada de atividade-mée.

Atividade de trabalho fixo

Atividade em que o trabalho é um valor fixo. Quaisquer altera¢des na duracéo
da atividade ou na quantidade de recursos atribuidos ndo tém impacto sobre o
trabalho da atividade.

Atividade de unidade fixa

Atividade em que os recursos atribuidos sdo um valor fixo. Quaisquer
alteracdes no trabalho ou na duragéo da atividade ndo tém impacto sobre as
unidades de recursos alocadas.

Atividade dividida

Atividade cuja agenda é interrompida para acomodar outras atividades de
prioridade mais alta. Por exemplo, uma atividade de dois dias de baixa
prioridade pode ser dividida para que o primeiro dia de trabalho seja agendado
para segunda-feira, e 0 segundo, para quinta-feira.

Atividade funcional

Atividade que faz parte da rotina da organizagéo, sdo processos de trabalho
gue se repetem continuamente. Atividades regulares, realizadas na estrutura
organizacional permanente. Elas se realizam sempre do mesmo modo com
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Termo

Descricao

pequenas variacfes ao longo do tempo.

Atividade predecessora

Atividade que deve iniciar ou terminar antes que outra possa iniciar ou
terminar.

(1) No método de diagrama de flechas, a atividade que entra num né. (2) No
método de diagrama de precedéncias, a atividade "de".

Atividade Principal

Elementos do Quadro Ldgico. Cada resultado é desdobrado em atividades
principais que representam subsidios para uma primeira estimativa dos
recursos necessarios para a realizacédo do projeto.

Atividade quase-critica

Uma atividade que tenha uma pequena folga.

Atividade sucessora

Atividade que nao pode iniciar nem terminar até que outra se inicie ou termine.
(1) No método do diagrama de flecha, a atividade que sucede um né. (2) No
método de diagrama de precedéncia, a atividade "para".

Atividade-resumo

Atividade no MS Project que engloba outras atividades. Uma atividade-resumo
representa um conjunto de atividades que sdo agrupadas para, entre outros
quesitos, totalizar duracéo, datas e custos.

Atraso

Atraso se verifica entre as atividades que tém uma dependéncia. Por exemplo,
guando for necessario um atraso de dois dias entre o término de uma atividade
e o inicio de outra, podera ser estabelecida uma dependéncia término-a-inicio
e especificado um atraso de dois dias.

Auditoria

Um conjunto de atividades, planejadas e documentadas, realizadas por
pessoas qualificadas, para investigar, examinar ou avaliar as evidéncias
mostrando o grau de avanco e eficiéncia de um projeto.

Avaliacao

Comparacdo do planejado com o alcancado. Para medir o grau e a qualidade
de um objetivo (de um projeto, por exemplo) utilizam-se indicadores,
previamente estabelecidos ou posteriormente desenvolvidos. Serve também
para obter subsidios a fim de melhorar sucessiva e sistematicamente o
planejamento e a implementacdo de projetos, e com isso o desempenho da
organizacao.

Andlise prévia do projeto

Andlise da coeréncia, viabilidade e qualidade das solu¢gBes preliminares no
inicio do projeto, podendo resultar na decisdo de aprovar o projeto ou de
solicitar uma proposta detalhada.

Avanco Desenvolvimento para um estado melhor. O avanco relaciona o progresso do
desenvolvimento e assim mostra a relacdo entre o estado atual e o estado
inicial.

Benchmark De Exceléncia. Lider reconhecido mundialmente, no Pais, na regido e/ou no

setor, utilizado para efeito de comparacdo de desempenho. O termo também
pode ser utilizado para designar uma pratica ou um resultado que seja
referencial de exceléncia.

Benchmarking

Atividade que compara processos, praticas, fun¢des e resultados com os de
lideres reconhecidos para identificar as oportunidades para melhoria da
gualidade. Trata-se de um processo continuo, que pode incluir a compara¢éo
de estratégias, produtos, servigos, operagdes, processos e procedimentos.

Célculo de ida

Céalculo das datas “mais cedo” de inicio e de término para as atividades nao
concluidas de toda a rede e calculo de volta.

Calculo de volta

Célculo das datas “mais tarde” de término e de inicio para as atividades. Sao
determinadas calculando-se para trds da logica da rede de atividades,
partindo-se da data de término para o inicio do projeto. A data de término pode
ser calculada pelo célculo de ida ou determinada pelo cliente do projeto.

Calendario do projeto

Calendario-base usado por um projeto.

Caminho

Conjunto de atividades conectadas sequiencialmente num diagrama de projeto.

Caminho critico

O caminho critico é composto pela sequéncia de atividades que definem a
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FESRATESIOR 1
Termo Descricao

duracao do projeto e, no diagrama de redes, determina o término mais cedo do
projeto. E constituido pelas atividades criticas cujo atraso implica atraso no
término do projeto. As alteracdes de prazo em atividades nédo criticas ndo tém
efeito sobre a data do término do projeto. O caminho critico podera mudar de
tempos em tempos a medida que as atividades sdo completadas a frente ou
atras do cronograma. Embora calculado para o projeto todo, o caminho critico
pode ser determinado para um marco ou para subprojetos. O caminho critico
€, usualmente, definido para aquelas atividades com folga menor ou igual a um
valor especificado, frequentemente zero. E denominado, também, caminho
com folga zero.

Caminho de rede

Qualquer série continua de atividades conectadas em um diagrama de redes
do projeto.

Carta de Cessao

Documento, assinado pela autoridade responsavel da organizacdo, que
manifesta o compromisso de ceder determinados recursos humanos para a
realizacdo do projeto.

Chuva de Idéias

Exercicio criativo no qual se solicita aos participantes expressar rapidamente
as suas idéias a respeito de um tema ou uma pergunta definida, sem pensar
imediatamente nas consequéncias. As contribuicbes podem ser feitas por
escrito em fichas ou faladas em voz alta. As idéias sdo visualizadas e
estruturadas conjuntamente. Durante a chuva de idéias ndo se deve avaliar as
idéias como, por exemplo, boas/ruins ou adequadas/ inadequadas.

Ciclo de vida do projeto

Constitui-se na seqiiéncia de fases que vao do inicio ao fim de um projeto.
Normalmente, antes que uma fase termine, a proxima fase é iniciada. As
quatro fases tipicas do ciclo de vida dos projetos sdo: iniciacdo, planejamento,
execucado (e Acompanhamento) e encerramento (finalizac&o).

Cliente

Individuo, grupo ou organizacdo que requisita, € receptor ou que paga por um
bem ou servico. Um cliente pode ser interno, ou seja, dentro da organizacéo,
ou pode ser externo.

Competéncias

Conhecimentos, habilidades e atitudes necessérias para a realizacdo com
éxito de determinado trabalho ou para o desempenho de papéis
especializados ou gerenciais.

Complexidade do projeto

grau de desconhecimento sobre os resultados do projeto ou sobre as
circunstancias que cercam sua realizacao.

Componente

(da WBS/EDT) - As principais entregas da WBS quando um projeto é
"decomposto”, a fim de definir o seu escopo. Os componentes podem ser
idénticos ou parecidos com os resultados definidos no Quadro Légico. Sempre
deve ser considerado o componente "Gerenciamento do Projeto”, que ndo é
resultado no Quadro Logico, mas que exige um trabalho consideravel.

Concepcéo

A primeira das fases sequenciais do ciclo de projeto genérico, na qual sao
analisadas as possiveis alternativas, objetivos, resultados e recursos. A fase
termina com uma deciséo formal se havera ou ndo um projeto.

Conhecimento

Parte da hierarquia, dados, informacdo e conhecimento. Informacdo em
conjunto com orientag&o para a agéo é conhecimento.

Controle

Funcdo gerencial. Implica nos subprocessos de estabelecer padrbes de
desempenho, elaborar e aplicar técnicas de monitoramento, decidir acfes
corretivas e estabelecer um SGP o projeto. Para exercer a funcdo é pertinente
usar um sistema de informacéo gerencial do projeto.

Controle de agenda

Controla as alteracdes do cronograma do projeto, inclusive controlando o
caminho critico e a linha de base.

Controle de custo

Controla as mudangas do orcamento do projeto, sejam estas nos valores
inicialmente previstos ou no cronograma de execugao.

Controle de mudanca de

Controla mudangas no escopo do projeto que impactam os resultados
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Termo

Descricao

€scopo

esperados. Devem, preferencialmente, ser negociadas com os clientes e
interessados.

Controle de respostas a
riscos

Adota acdes que responde a mudancas nos riscos ao longo da execucgéo do
projeto.

Corpo de conhecimentos
da gestdo de projeto

Termo abrangente que descreve a soma de conhecimentos dentro da area de
gestdo de projeto. Assim como em outras areas, 0 corpo de conhecimento é
detido pelos praticantes e académicos, que o aplicam e promovem o0 seu
avanco. O corpo de conhecimentos da gestdo de projeto esta compilado no
PMBOK (Guia de Gerenciamento de Projetos, mundialmente reconhecido e
compilado pelo PMI Project Manegement Institute). O PMBOK inclui tanto as
praticas tradicionais e comprovadas que sdo largamente aplicadas, como
aguelas mais avancgadas e inovadoras que tém utilizacdo mais restrita.

Correcdo Acao de reparo, ou retrabalho ou de ajuste relacionada ao tratamento de uma
nao-conformidade (efeito) e ndo a eliminacdo de sua causa.

Crashing Alocar mais recursos nas atividades do Projeto, para que as tarefas sejam
executadas mais rapidamente.

Critério Regra ou padrdo pelo qual as alternativas sdo pontuadas ou hierarquizadas,
de modo que se permita a escolha daquela mais eficaz ou desejavel.

Cronograma Técnica de representacdo grafica da distribuicdo das atividades do projeto no

tempo. Mostra o planejamento das datas de execuc¢do, levando-se em conta
as necessidades de recursos e a sua disponibilidade.

Cronograma de barras

Apresentacdo grafica da informacdo relacionada a programacgdo. No
cronograma de barras tipico, as atividades, ou outros elementos do projeto,
sdo listadas para baixo a esquerda do grafico. As datas aparecem no topo na
horizontal, e as dura¢cBes das atividades aparecem como barras horizontais
posicionadas de acordo com as datas de inicio e término. Também é chamado
de cronograma de Gantt ou gréafico de Gantt.

Cronograma de marcos

Cronograma em nivel resumido que identifica os marcos principais.

Cronograma do projeto

Cronograma que evidencia as datas planejadas para executar as atividades e
as planejadas para atingir os marcos (milestones).

Cronograma limitado por
recursos

Cronograma de projeto cujas datas de inicio e fim refletem a disponibilidade
esperada de recursos. O cronograma final de projetos deve ser sempre
limitado por recursos.

Cronograma mestre

Cronograma em nivel resumido que identifica as atividades e marcos
principais. Cronograma principal do projeto, elaborado na fase de preparacéo,
para ser desdobrado em cronogramas menores nas fases seguintes do
projeto.

Curva S

Representacéo grafica dos custos, horas trabalhadas ou outras quantidades
acumuladas, colocadas em funcdo do tempo. O nome deriva do formato da
curva similar a letra S (achatado no inicio e no término, inclinado na parte
intermediaria), produzido por um projeto que se inicia lentamente, acelera e
depois reduz seu ritmo.

Custo

Custo total agendado para uma atividade, recurso ou atribuicéo, ou para todo o
projeto. As vezes é denominado custo atual ou orgamento.

Custo da qualidade no
projeto

Custo incorrido para garantir a qualidade em um projeto. O custo da qualidade
inclui o seu planejamento e deve ser preventivo para evitar o retrabalho, que
aumenta o custo.

Custo de linha de base

Custo original do projeto conforme mostrado no plano de linha de base. O
custo de linha de base é uma amostra do custo na ocasido em que o plano de
linha de base foi salvo. O controle e a comparacao dos custos de linha de base
com o0s custos reais podem ser Uteis para o controle do desempenho dos
custos e o célculo de valores acumulados.
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Termo

Descricao

Custo fixo

Custo definido para uma atividade, o qual permanece constante, independente
da duracgé&o da atividade ou do trabalho realizado por um recurso.

Custo orcado do trabalho
programado

Somatéria dos custos estimados aprovados para atividades (ou partes de
atividade) planejadas para serem realizadas durante um dado periodo.

Custo orcado pelo trabalho
realizado

Somatéria dos custos estimados aprovados para atividades (ou parte de
atividades), completadas durante um dado periodo.

Custo por uso

Taxa definida para o uso de um recurso. Pode existir no lugar, ou como
complemento de uma variavel, ou custo de recurso calculado por hora. O custo
por uso é acumulado toda vez que o recurso é usado.

Dado

Elemento identificado em sua forma bruta que, por si s6, ndo conduz a uma
compreensdo de um fato ou situacdo. Dados precisam ser processados para
se tornarem informagao.

Data de inicio

Data associada ao inicio de uma atividade. Normalmente pode ser qualificada
por real, planejada, estimada, programada, cedo, tarde, alvo, de referéncia ou
vigente.

Data de término

Data associada a uma conclusdo de atividade. Normalmente pode ser
qualificada por real, planejada, estimada, programada, cedo, tarde, base ou
referéncia, alvo, meta, vigente ou corrente.

Data mais cedo de inicio

Data mais cedo possivel, no método de caminho critico, na qual partes
incompletas de uma atividade (ou do projeto) podem comecar, com base na
l6gica da rede e nas restricdes da programacdo. Datas mais cedo de inicio
podem ser alteradas com a evolucdo do projeto e com as mudancas feitas no
plano global do projeto.

Data mais cedo de término

Data mais cedo possivel, no método de caminho critico, na qual partes
incompletas de uma, atividade (ou do projeto) podem terminar, com base na
I6gica da rede e nas restricBes da programacdo. Datas mais cedo de término
podem ser alteradas com a evolucdo do projeto e com as mudancas feitas no
plano global do projeto.

Data mais tarde de

término

Data mais tarde possivel, no método do caminho critico, na qual uma atividade
pode ser completada sem atrasar um marco especificado (normalmente a data
de término do projeto).

Data programada de inicio

Ponto no tempo na escala do trabalho em que o inicio da atividade foi
programado. A data programada de inicio encontra-se, hormalmente, dentro
da faixa delimitada pelas datas mais cedo e mais tarde de inicio.

Data
término

programada  de

Ponto na escala do tempo de trabalho em que a atividade teve sua concluséo
programada. A data programada de término encontra-se, normalmente, dentro
da faixa delimitada pelas datas mais cedo e mais tarde de término.

Data real de inicio

Ponto no tempo em que o trabalho em uma atividade é realmente iniciado.

Data real de término

Ponto no tempo em que o trabalho em uma atividade é realmente concluido.

Data-alvo de conclusédo

Uma data imposta para o término de uma atividade que restringe ou modifica a
andlise da rede.

Divisédo Num projeto, isto envolve a subdivisdo de um produto maior (Entregas) em
elementos menores e mais facilimente gerenciaveis, até que chegam ao
tamanho para possibiltar as atividades do projeto (planejamento,
implementacao, controle e finalizacao).

Defasagem Modificacdo da ligacao logica que adiciona um atraso na tarefa sucessora. Por

exemplo, em uma ligag&o fim-inicio com defasagem de dez dias, a atividade
sucessora ndo pode iniciar sendo apés dez dias do término da atividade
predecessora.

Defini¢cdo do escopo

Processo de definir quais produtos e resultados subsidiarios serdo realizados
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FESRATESIOR 1
Termo Descricao

pelo projeto. Processo de definir as especificagdes de desempenho das metas,
do produto ou do resultado do projeto.

Dependéncias entre

atividades

Vinculacdo entre atividades que dependem uma da outra. Vinculam-se
atividades definindo uma dependéncia entre as datas de inicio e de término.

Descrigéo de elemento

Frase curta ou titulo usado para descrever uma atividade, meta, marco ou
produto. A descricdo dos diversos elementos deve adotar uma certa
padronizacdo, com o objetivo de facilitar a construgéo dos filtros utilizados para
gerar relatorios gerenciais.

Desempenho

Resultados obtidos de processos e de produtos que permitem avalia-los em
relacdo as metas, aos padrées, aos resultados histéricos e a outros processos
e produtos.

Desempenho do projeto

Resultados atingidos pelo projeto nas dimensfes do escopo, prazo e custo.

Desenvolvimento da | Andlise das seqiiéncias de atividades, suas duracbes e respectivas
programacao necessidades de recursos com o objetivo de criar o cronograma do projeto.
Desenvolvimento de | Desenvolver habilidades grupais ou individuais visando a aprimorar o
equipe desempenho do projeto.

Desenvolvimento de | Definir passos de melhoria para as oportunidades e 0s passos de atenuacao

respostas a risco

para as ameacas.

Desenvolvimento
Organizacional

A aplicacdo de técnicas, pesquisas e teorias das ciéncias comportamentais
para mudar a cultura de uma organizacéo a fim de alcancar os objetivos dela
por meio de participacdo, decisdes compartilhadas e desenvolvimento de
equipes.

Desenvolvimento

Conceito de desenvolvimento que tem como idéia basica a promocdo de um

Sustentavel modelo ou padrdo de desenvolvimento permanente, com durabilidade de
resultados e que tenha condi¢cdes de manter-se ao longo do tempo.
Diagnéstico Processo de esclarecer um problema e suas causas.

Diagrama de Pareto

Histograma ordenado pela frequéncia de ocorréncia que mostra resultados
guantitativos das causas identificadas.

Diagrama de precedéncia

Técnica de representacdo grafica das atividades de um projeto, que sdo
desenhadas como boxes (ou nés). Erroneamente chamado rede PERT. As
atividades séo ligadas por setas que representam as relacdes de precedéncia
e a seqiéncia em que devem ser realizadas. O método de diagramacéo de
precedéncias é também chamado método da atividade-n4-né.

Diagrama de rede

Diagrama que mostra o inter-relacionamento entre as atividades do projeto por
meio de caixas que compdem um todo organizado e sédo dispostas no formato
de uma rede. Seu uso proporciona um simples entendimento ao evidenciar a
interdependéncia entre as atividades de forma bem definida. Como
desvantagens, citam-se a elaboracdo de relatérios muito extensos, a dificil
manipulacéo e o fato de ndo mostrar uma relagdo visual entre as duracdes das
atividades. O grafico PERT é um diagrama de rede.

Dicionario da EDT (WBS)

O documento que descreve cada elemento da EDT. A partir das defini¢cdes e
explicagdes dadas neste documento, todos membros da equipe e os demais
interessados internos devem ser capazes de entender o respectivo elemento.
No Dicionario da EDT ndo sdo descritas as atividades necessarias para
produzir o elemento, sendo as suas caracteristicas e trabalho contido nele.

Documentagédo A colecdo e o registro sistematicos de informacgdes relevantes para o projeto,
seja em forma de relatério ou ndo. A documentacédo serve para a produgéo e
distribuicdo de informacdes especificas, assim como registro de todos os
acontecimentos importantes durante o ciclo do projeto.

Duragédo Tempo necessario para a conclusdo de uma tarefa ou atividade. Os nimeros

de periodos trabalhaveis (ndo incluidos feriados ou outros dias nao
trabalhados) necessarios para completar uma atividade, ou elemento do
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Termo

Descricao

projeto. Usualmente expresso em dias ou semanas trabalhaveis.

Duragdo remanescente

Prazo (tempo) necessario para completar uma atividade. que estd em
andamento

Efetividade Refere-se a relagdo entre os resultados alcancados e 0s objetivos propostos
ao longo do tempo. Relaciona-se com o impacto causados pelos
produtos/servigos.

Eficacia E fazer as coisas certas, produzindo alternativas criativas, e obtendo os
resultados planejados. Tem foco no produto/servigo.

Eficiéncia E fazer as coisas bem, resolver problemas, salvaguardar recursos, cumprir

com seu dever e reduzir os custos. Tem foco no processo.

Elemento (da EDT)

O mesmo que entregas

Encerramento Compreende as atividades necessarias para a formalizacdo da aceitacdo do
projeto.

Entradas O mesmo que insumos. Conjunto de recursos e informagBes que s&o
transformados por meio de processos em saidas (produtos ou servigos). As
saidas de uma fase do projeto se transformam em entradas da fase seguinte.

Entregas E qualquer resultado ou elemento que precisa ser produzido para completar o

projeto ou parte dele. As maiores entregas chamamos de componentes do
projeto, todos os demais sdo elementos. Os elementos do nivel inferior da
WBS sdo chamados Pacotes de Trabalho.

Equipe de gerenciamento
do projeto

Membros da equipe do projeto que estdo, diretamente envolvidos com as
atividades do seu gerenciamento. Em projetos de menor porte, a equipe de
gerenciamento inclui todos os membros da equipe do projeto.

Equipe do Projeto

A equipe de projeto é formada pelos recursos humanos dedicados em tempo
integral ou parcial designados ao projeto para gerar e implantar as entregas
(resultados) esperadas da execucédo do projeto. Ajudara a elaborar o0 escopo e
a concretizar os objetivos estabelecidos para o projeto.

Escopo

A soma dos produtos e servicos providos pelo projeto. Assim o escopo delineia
a abrangéncia de todo o trabalho a ser realizado pela equipe do projeto, mas
apenas o trabalho necesséario. O gerenciamento do escopo de um projeto é
fator critico, porque a sua mudanca quase sempre implica em ajustes de
prazos ou custos.

Escopo do produto

Desempenho esperado do produto do projeto, fungdo a ser cumprida pelo
produto.

Duplicado

Escritério de projetos

Unidade organizacional onde se detém e domina a metodologia utilizada pela
organizagcdo para gerenciar projetos. Ela assessora todos os projetos da
organizagdo na aplicacdo de métodos e técnicas de gerenciamento de projeto
e estabelece e mantém um sistema de informacao gerencial para os projetos.

Especificacbes técnicas

Defini¢cdo dos atributos técnicos que o resultado ou produto do projeto deve ter
para que o resultado esperado seja atingido.

Estimativa

O calculo antecipado de resultados quantitativos, geralmente aplicados aos
custosduracaode um projeto. , recursos e

Estimativa de duracdo de
atividades

Estimativa do nimero de periodos de trabalho que serdo necessérios para
completar cada atividade.

Estimativas de custos

Estimativa do custo dos recursos necessarios para completar as atividades do
projeto.

Estratégia

O caminho mais adequado a ser seguido para alcancar os objetivos da
organizagdo ou do projeto.

Estrutura de Divisdo do
projeto (EDT)

Agrupamento dos elementos do projeto que organiza e define o escopo global
do projeto. Cada nivel inferior representa uma definicdo crescentemente
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MANUAL DE GESTAO DE PROJETOS DO STJ

Termo Descricao
detalhada de um componente do projeto. Os componentes do projeto podem
ser produtos ou servigos. Também chamada Estrutura de Divisédo do Trabalho
ou Work Breakdown Structure (WBS). Técnica de planejamento que segmenta
o produto final em partes fisicas e as partes fisicas em tarefas (ou atividades).

Estrutura  analitica do | O mesmo que Estrutura de Diviséo do Trabalho (EDT)..

trabalho

Estrutura matricial

Tipo de estrutura organizacional na qual o gestor do projeto compartilha
responsabilidades e autoridade, com os gestores funcionais, sobre a
organizacéo do projeto.

Estrutura
do projeto

organizacional

Fotografia da organizagcdo do projeto de tal forma que relaciona os pacotes de
trabalho as unidades organizacionais do projeto. A forma visualizada da
estrutura organizacional € o organograma.

Etapa do projeto

Reunido de atividades do projeto relacionadas de forma logica, geralmente
resultando na conclusdo de um importante produto a ser entregue.

Execucdo do projeto

Compreende as atividades voltadas para a coordenagdo de pessoas e outros
recursos para a realizacdo do plano do projeto.

Facilitador

Papel exercido pelo gerente de projeto no gerenciamento da comunicacdo e
das demais areas de conhecimento.

Fase de Projeto

A divisdo do ciclo de projeto no maior conjunto logico de atividades
relacionadas.

Fast tracking

Tornar paralelas atividades que haviam sido programadas para serem
seqglenciais.

Fatores que contribuem
para o éxito do projeto

Fatores que fazem com que o projeto tenha maior probabilidade de sucesso.
Esses fatores vao além da antitese dos riscos.

Finalizacéo Ultima fase do ciclo de projeto, na qual os beneficiarios das melhorias
pretendidas pelo projeto sdo preparados para assumir adequadamente a
manutencdo e garantir a sustentabilidade. A fase também é chamada
encerramento ou fechamento.

Folga O periodo em que uma atividade pode ser atrasada sem atrasar as atividades

sucessoras. Em uma atividade sem sucessoras, a margem de atraso permitida
€ o periodo em que a atividade pode ser atrasada sem atrasar a data de
término do projeto. Quantidade de tempo que uma atividade pode se atrasada,
desde seu inicio mais cedo, sem atrasar a data de término do projeto. Também
chamada de margem de atraso permitida.

Fonte de Comprovacao

Indica onde se encontram os dados ou as informacgdes relativas a um projeto.

Funcdes administrativas

As quatro funcdes classicas de planejar, organizar, dirigir e controlar
atividades. Também chamadas processos administrativos ou processos de
gestao do projeto.

Subconjunto da gestdo de projeto que compreende os processos requeridos
para assegurar que todos os elementos do projeto sejam adequadamente
obtidos e disseminados. De acordo com o PMBOK, engloba os seguintes
processos: Planejamento Global do Projeto, Execu¢do do Plano Global do
Projeto e Controle Global de Mudancas.

Subconjunto da gestdo de projeto que engloba os processos requeridos para
assegurar que os produtos atendam as necessidades e expectativas dos
clientes. Com énfase nos resultados, o controle analisa a conformidade com
padrdes relevantes e identifica os meios para eliminar as causas do
desempenho insatisfatério, se for o caso.

Gerenciamento da
integracdo do projeto
Gerenciamento da
qualidade

Gerenciamento de

aquisi¢des do projeto

Subconjunto da gestdo de projeto que compreende o0s processos requeridos
para adquirir bens e servicos de fora da organizacdo promotora. De acordo
com o PMBOK, engloba os seguintes processos: Planejamento do Suprimento,
Planejamento do Processo de Requisicdo, Selecdo do Fornecedor,
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Administracdo dos Contratos e Encerramento dos Contratos.
Gerenciamento de | Subconjunto da gestdo de projeto que compreende os processos requeridos

comunicacdes do projeto

para assegurar que as informacdes do projeto sejam adequadamente obtidas
e disseminadas. De acordo com o PMBOK, engloba 0s seguintes processos:
Planejamento das Comunicacgdes, Distribuicdo das informagfes, Relatorios de
Desempenho e Encerramento Administrativo.

Gerenciamento de custos
do projeto

Subconjunto da gestdo de projeto que compreende os processos requeridos
para assegurar que um projeto seja concluido de acordo com seu orgcamento
aprovado. De acordo com o PMBOK, engloba 0s seguintes processos:
Planejamento de Recursos, Estimativas de Custos, Orgcamentagcédo e Controle
de Custos.

Gerenciamento de escopo
do projeto

Subconjunto da gestédo de projeto que compreende 0s processos necessarios
para assegurar que esteja incluido todo o trabalho requerido, e somente o
trabalho requerido, para concluir o projeto de maneira bem sucedida. De
acordo com o PMBOK, engloba o0s seguintes processos: Iniciacao,
Planejamento do Escopo, Definicdo do Escopo, Verificacdo do Escopo e
Controle das mudancas de escopo.

Gerenciamento de
recursos humanos do
projeto

Subconjunto da gestdo de projeto que compreende os processos requeridos
para fazer o uso mais efetivo do pessoal envolvido com o projeto. De acordo
com o PMBOK, engloba o0s seguintes processos: Planejamento
Organizacional, Recrutamento e Desenvolvimento de Equipes.

Gerenciamento de riscos
do projeto

Subconjunto da gestdo de projeto que compreende os processos envolvidos
com a identificacdo, a andlise e as respostas ao risco do projeto. De acordo
com o PMBOK, engloba os seguintes processos: ldentificacdo dos Riscos,
Qualificacdo dos Riscos, Desenvolvimento de Respostas aos Riscos e
Controle das Respostas aos Riscos.

Gerenciamento de tempo
do projeto

Subconjunto da gestdo de projeto que compreende 0S processos hecessarios
para assegurar a conclusdo do projeto no prazo previsto. De acordo com o
PMBOK, engloba os processos consistem em Definicdo de Atividade,
Seqlenciamento de Atividade, Estimativa de Duracdo da Atividade,
Desenvolvimento da Programacéo e Controle da Programacéo.

Gerenciamento de
projeto

um

O gerenciamento de um projeto pode ser analisado da seguinte forma: cada
projeto pode ser dividido em fases ou etapas (ciclo de vida); em cada etapa
ocorrem processos de gerenciamento; em cada processo sdo executadas
acdes gerenciais que podem abranger até nove areas de conhecimento
especifico (aquisicbes, comunicagdes, custos, escopo, integragdo, qualidade,
recursos humanos, riscos, tempo)

Gerente de Projeto

Idem Gestor de projeto

Gerente Funcional

O gerente funcional é a pessoa responsavel por uma unidade dentro de uma
organizagdo funcional. Tipicamente, € a pessoa que faz a revisdo de
desempenho do projeto. Seu gestor de projeto pode também ser seu gestor
funcional, mas ndo necessariamente. Quando seu gestor de projeto for
diferente de seu gerente funcional, a organizac@o esté utilizando a geréncia

matricial.

Gestao

Administracdo no sentido latu. Predomina a conotag&o politica (tanto no setor
publico como em empresas privadas a "politica institucional"), a diferenca do
gerenciamento. Geralmente, o termo gestéo é vinculado ao gestor superior (p.
ex., 0o Prefeito ou o presidente da empresa) ou se refere ainda a um
determinado periodo (p. ex., uma legislatura).

Gestéo
projeto

corporativa de

Refere-se ao modelo corporativo e integrado de gestdo de projeto na
organizagdo, normalmente com suporte de sistema informatizado préprio para
essa finalidade. Essa gestdo fornece visdo sistémica, fardis de status,
informacdes e relatérios gerenciais consolidados sobre os diversos projetos da
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http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Administracao_do_Contrato
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#encerramento_de_contrato
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#desempenho
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#encerramento_administrativo
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Estimativas_de_custos
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Controle_de_custo
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Controle_de_custo
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#mudanca_de_escopo
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#desenvolvimento_de_equipe
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Desenvolvimento_de_respostas_a_risco
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Definicao_de_atividade
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Estimativa_de_duracao_de_atividades
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Ciclo_de_vida_do_projeto
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#area_de_conhecimento
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#custo
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#escopo
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Desempenho_do_projeto
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Administração
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organizacgao. ver Escritério de Projeto

Gestéo de projeto

E a combinagdo de pessoas, técnicas e sistemas necessarios a administracéo
dos recursos indispensaveis ao objetivo de atingir o éxito final do projeto. Em
outras palavras, gerenciar um projeto significa fazer o necessario para
completa-lo dentro dos objetivos estabelecidos Aplicacdo de conhecimentos,
habilidades, ferramentas e técnicas nas atividades de projetos de modo a fazé-
los atingir necessidades e/ou exceder as expectativas de seus clientes e
demais partes envolvidas.

Gestéo por projeto

Refere-se a estratégia da organizacdo de gerenciar até mesmo as atividades
rotineiras utilizando técnicas e métodos da gestdo de projeto. Assim, sao
organizados grupos ou lotes de servigos tratando-os como projeto. A geréncia
por projetos parte do pressuposto que a empresa como um todo pode ser vista
como um grande "portfolio de projetos”. A aplicagdo do gerenciamento por
projeto, em uma base mais ampla dentro da organizacdo, aumenta a
velocidade e produtividade dos processos existentes.

Gestor de projeto

Pessoa responsavel pela conducéo das atividades e dos processos relativos a
gestdo do projeto. No STJ é o servidor indicado para o gerenciamento do
projeto.

GPD Gerenciamento pelas
Diretrizes

Metodologia utilizada para realizar desdobramentos sucessivos das diretrizes
(curto prazo) até o nivel de formulagéo dos planos de acéo ou a identificacéo
de projetos.

Gréfico de Gantt

Diagrama que utiliza barras horizontais, colocadas dentro de uma escala de
tempo. O comprimento relativo das barras determina a durag&o da atividade, e
as linhas conectando as barras individuais em um Diagrama de Gantt refletem
as relacdes entre as atividades. As principais vantagens de seu uso é o facil
entendimento, visualizacdo de atrasos com facilidade, escala de tempo em um
formato bem definido. Como desvantagens, tém-se a inadequacdo para
grandes projetos e dificil visualizacdo de multiplas dependéncias.

Gréficos de controle

Exibicbes gréficas dos resultados, comparando o andamento com os limites do
controle de um processo. Eles sdo usados para determinar se o processo esta
sob controle ou necessita de ajustes.

Habilidade

O que uma pessoa sabe fazer, o que domina. Sindnimo de aptidao, inclinacéo,
vocacao ou destreza.

Hierarquia de objetivos

Relagéo de causa e efeito entre os diversos objetivos de um projeto, que os
faz dispor-se em uma ordem.

Implementacéo

Fase de projeto. A realizag8do da interveng&o na situacdo inicial por meio de
atividades planejadas a fim de alcancar mudancas significativas e positivas da
situagdo. O mesmo que execugao.

Incerteza

Grau de desconhecimento a respeito dos resultados de um projeto ou da forma
de atingi-los, ou de ambos. Entende-se que cada projeto tem algum grau de
incerteza ao gerar produto ou servico Unico, pois sempre ha certo
desconhecimento quanto a forma de atingir os objetivos ou de gerar os
produtos e os resultados esperados, ou mesmo de ambos.

Indicador

Uma situagdo ou caracteristica que serve como sinal comprobatério de um
outro fato. O método ZOPP utiliza indicadores objetivamente comprovaveis.
Isso significa que eles contém informagcBes objetivas, quantitativas e
gualitativas, que podem ser verificadas por qualquer especialista no tema que
se esta trabalhando. Existem diversos tipos de indicadores. Aqueles que
guantificam e qualificam as entradas, saidas e os processos de trabalho
podem ser denominados indicadores de acompanhamento, aqueles que se
referem aos objetivos podem ser denominados indicadores de efeito.

Indicador de

Geralmente utilizado para especificar os resultados. Sdo indicadores diretos,
isto é, eles estdo diretamente ligados as atividades. Expressam diretamente
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http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Escritório_de_projetos
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Administração
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#conhecimento
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Atividade
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Cliente
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#estrategia
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Atividade
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Atividade
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Diretriz
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#acao
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Duracao
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Atividade
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Atividade
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Atraso
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Atividade
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Execucao_do_projeto
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#indicador_de_acompanhamento
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Atividade
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ESTA
ES’?RA?EG CA ST)
Termo Descricao
Acompanhamento em ndmeros (absolutos ou relativos) e/ou em palavras aquilo que diz respeito

ao conteudo de um resultado ou objetivo.

Indicador de Desempenho

Qualquer medicdo de caracteristicas de produto ou processo utilizado pela
organizagdo para avaliar e melhorar seu desempenho e acompanhar o
progresso.

Indicador de Efeito

Sao indicadores indiretos, ou seja, eles expressam os efeitos em nivel de
objetivo de um projeto e que s&o produzidos por meio dos resultados. Podem-
se elaborar varios indicadores "aproximados" para descrever ou circunscrever
os efeitos.

Informacao

Fatos e dados processados dentro de um determinado contexto (de um
projeto, por exemplo). Ver também sistema de informacéo.

Iniciacdo

Fase inicial do ciclo de vida do projeto que consiste no processo de esclarecer
necessidades, definir objetivos e estabelecer as condi¢des para a realizacdo
do projeto. Compreende as atividades necessarias para o reconhecimento
formal da existéncia de um projeto. A principal saida desse processo no STJ é
a proposta do projeto.

Inovacéo

Capacidade de perceber, idealizar, estruturar e operacionalizar situacdes
novas.

Inputs

Insumos; entradas. Conjunto de recursos e informacdes que sao
transformados por meio de processos em outputs (produtos ou servigos).
Outputs de uma fase do projeto se transformam em inputs da fase seguinte.

Instrumento

Ferramenta que faz parte de um método de trabalho ou um procedimento e
aplicada com determinada técnica. Exemplos de instrumentos de
gerenciamento sdo: relatério formatado, formulério, reunido com determinada
finalidade, comité, etc.

Integracdo

O processo de juntar e compatibilizar pessoas, atividades e outros recursos
para atingir resultados com eficiéncia.

Interessados

Qualquer organizacdo, parte dela, grupo ou pessoa interessada ou envolvida
no projeto, seja por ser responsavel, financiadora, executora, beneficiaria ou
afetada. Também chamados "partes interessadas" ou "envolvidos".

Know how

Conhecimento de normas, métodos e procedimentos em atividades
profissionais, especialmente as que exigem formacéo técnica ou cientifica.
Habilidade adquirida pela experiéncia; saber pratico.

Licdes Aprendidas

Instrumento de avaliacdo com enfoque nas experiéncias adquiridas no
processo gerencial, visando a sua melhoria. Li¢cbes aprendidas s&o beneficios
para a organizacé@o que procura melhorar o seu desempenho. Por outro lado, a
avaliacdo de um projeto concentra nos resultados e objetivos alcancados, o
que é do interesse do cliente.

Lideranca

Habilidade de direcionar e coordenar o comportamento de varios individuos
diversos para a realizagdo de um objetivo.

Linha de base

Planejamento de prazos, custos e recursos que serdo utilizados durante a
etapa de execucao do projeto. A gravacdo da linha de base possibilita a gestao
e avaliagdo do projeto em termos de comparagdo entre 0 executado e o
planejado, permitindo avaliar os atrasos em termos de prazo, execucao
or¢camentéria e utilizacéo real de recursos.

Lista de tarefas

Relagéo das tarefas previstas para a realizacao do resultado. Sua preparacao
€ uma etapa no processo de preparacao do plano operacional.

Légica da Intervencao

Légica vertical do Quadro Légico. E a primeira coluna, segundo a qual,
insumos e trabalho (atividades) aplicados produzem resultados, estes
provocam um efeito (Objetivo do Projeto), que por sua vez contribui para um
Objetivo Superior.
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http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#desempenho
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Dado
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Ciclo_de_vida_do_projeto
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Atividade
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#entrada
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#comite_diretor
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Atividade
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#conhecimento
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Atividade
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#avaliacao
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#beneficio
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#desempenho
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Avaliacao_do_projeto
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Cliente
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#custo
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Execucao_do_projeto
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Avaliacao_do_projeto
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Atraso
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#execucao
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Atividade
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Termo

Descricao

Logica da rede

Conjunto de dependéncias entre as atividades compondo um diagrama de
redes do projeto.

Manual de gestdo de | Caderno de instrucbes com a metodologia de gestdo de projeto de uma
projeto organizagao.
Marco Ponto de referéncia que marca um evento importante em um projeto e,

também, que monitora o andamento desse Ultimo. A atividade com duragéo
zero é exibida como um marco e representa um evento significativo no projeto.
Normalmente, corresponde ao alcance de objetivos especificos (produtos ou
resultados). E conhecido como etapa no aplicativo MS Project.

Marco do Projeto

Entrega de um principal produto ou acontecimento de um evento que influencia
0 cronograma e que deve ser observado com maior atengéo.

Matriz de Comunicacao

Instrumento gerencial que relaciona e visualiza os principais documentos
gerenciais e técnicos com o0s principais interessados, ou seja, autores,
usuarios ou beneficiarios dos documentos. O instrumento contribui para
melhorar a comunicacao.

Matriz de Planejamento de
Projeto

Estruturacdo dos elementos mais importantes de um projeto e que permite a
sua apresentacao sistematica, légica e sucinta. O mesmo que Quadro Ldgico.

Matriz de
Responsabilidades

Um instrumento gerencial para determinar e visualizar claramente as
diferentes responsabilidades de cada membro da equipe.

Membros da equipe do
projeto

Pessoas alocadas ao projeto como recurso e se reportam, direta ou
indiretamente, ao gestor do projeto.

Meta E um ponto a ser atingido no futuro. E constituida de 3 partes: um objetivo
gerencial, um valor (o guanto) e um prazo.
Ex. Vender 100 carros até o final do ano.

Método A maneira ou forma como o trabalho é realizado. Quando a maneira para
executar um determinado trabalho é prescrito o método se torna procedimento.

Metodologia Parte de uma ciéncia que estuda os métodos aos quais ela prépria recorre.

MGSTJ Metodologia utilizada para gerenciar projetos e subprojetos em qualquer nivel

previsto no desdobramento do sistema de planejamento. Metodologia que
compde o sistema de planejamento e gestdo do STJ. Manual de Gestdo de
Projeto

Misséo da Organizacéo

Caracteriza a organizacdo (quem é7?), a razdo de ser dela (por que existe?),
explicita a natureza do "negécio" (o que se faz?) e os valores orientadores
(como se trabalha?).

Modelo

A descri¢do esquematica das caracteristicas de um sistema, uma teoria ou um
fendbmeno. A abstracdo e simplificacdo da realidade visam facilitar a sua
compreensao.

Modelos pré-definidos

Padrées de planejamento de projetos de mesma natureza. No STJ sé&o
disponibilizados via Intranet, no site da gestdo de projetos. Cada modeloé
confeccionado com base em modelos disponiveis no mercado na experiéncia
acumulada em projetos anteriores.

Moderacao

Forma e modo de conduzir e orientar trabalhos em grupos, cuja finalidade é
alcancar a participacdo ativa dos membros destes, assim como a orientacédo
para objetivos e resultados.

Monitoramento

Processo de acompanhar e inspecionar a realizagao de um projeto.

Mudanca

Processo dindmico que provoca a evolugdo nos sistemas a partir de forcas
exégenas do ambiente como mudan¢as em valores da sociedade e novas
oportunidades ou limitagbes do ambiente (econémico, politico, legal e social), e
também a partir de for¢cas enddgenas que criam a necessidade de mudanca
estrutural e comportamental. Estas provém da tens@o organizacional: tenséo
nas atividades, interacbes, sentimentos ou resultados de desempenho no
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http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Atividade
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Diagrama_de_rede
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Diagrama_de_rede
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Atividade
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Duracao
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#entrega
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#cronograma_de_projeto
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#Interessados
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#comunicacao
http://intranet/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=GP31&imInTabPai=GP03&imInTabAvo=PRJGES#elemento
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trabalho..

Mudancga de escopo

Qualquer alteracdo na abrangéncia do projeto. Uma mudangca no escopo
quase sempre determina ajustes no cronograma ou nos custos do projeto.

Negociacéo

Trata-se da discussdo com o objetivo de alcancar um acordo que satisfaca as
partes envolvidas. No caso dos projetos, a negociacdo ocorre em torno de
diversas questdes, em momentos diferentes e em vérias etapas do projeto. No
decorrer de um projeto tipico, a equipe tende a negociar objetivos de escopo,
custo e cronograma, mudancas de escopo, termos e condi¢cdes contratuais,
designacgBes ou recursos.

Nivelamento de recursos

Nivelar recursos significa solucionar conflitos de recurso ou superalocacoes,
atrasando ou dividindo determinadas atividades. Quando se nivela um recurso,
as atividades alocadas a esse recurso sao distribuidas e reagendadas de
acordo com a capacidade de trabalho, as unidades de atribuicdo e o
calendario do recurso, bem como a duracgéo e as restricbes da atividade. E
também conhecido como redistribuicéo.

N6 Um dos pontos de definicdo de uma rede; um ponto de juncdo conectado a
alguma ou a todas as outras linhas de dependéncia.
Objetivo Estado positivo ou situagdo futura que se pretende atingir.

Objetivo do Projeto

Descreve a nova situacdo que se pretende alcancar com a realizacdo do
projeto. Ele expressa as mudancas que ocorreram em relacdo ao grupo-
objetivo.

Objetivo Superior

Descreve uma situacdo melhorada, para a qual um projeto pretende contribuir.
Essa contribuicéo é o impacto gerado pelo alcance do objetivo do projeto.

Oficina de Concepcao

Evento que visa definir a base conceitual geral do projeto e produzir os
subsidios necessarios a fase de concepcado. As entradas para esta oficina de
trabalho sdo o Roteiro de Projeto Simplificado preenchido e outras informacdes
complementares.

Oficina de Planejamento

Evento que visa definir a base para a implementacdo e o gerenciamento do
projeto. A oficina é realizada com a equipe do projeto, levando em
consideragdo as linhas mestre da concepcdo, vinculando-as aos recursos
disponiveis. Aspectos que se destacam nesta oficina sdo: a definicdo do
escopo do projeto, o seu desdobramento em atividades, a organizagdo do
trabalho e dos recursos humanos e a comunicacdo. Para cada aspecto séo
aplicados instrumentos diferentes que, no seu conjunto, levam ao Roteiro de
Projeto Completo.

Oficina de
Replanejamento

Evento que se inicia com o monitoramento. S&o revisados e atualizados os
principais elementos do Roteiro de Projeto Completo. Se as mudancas forem
significativas, o novo plano tem que ser aprovado novamente. O

replanejamento é recomendado depois da conclusdo do alcance de marco
importante.

Oficina de Trabalho

O mesmo que workshop.

Operacéo

Um conjunto de atividades permanentes, repetitivas ou rotineiras, em diferenca
ao projeto, que é temporario e Unico. Um projeto pode servir para construir e
implantar uma nova unidade. Depois do alcance do objetivo continua a
operacao da unidade por tempo indeterminado.

Operacional

Estar em condicdes para realizar operacdes. Apds o planejamento geral, seja
estratégico ou seja de um projeto, 0s objetivos séo operacionalizados, a fim de
averiguar as condicdes de serem realizados. Ver também Planejamento
operacional.

Orgcamentacgéo

Locagéo individual de estimativas de custos para componentes do projeto.

Orgamento completo

Custo total estimado do projeto.
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Termo Descricao

Organizacao de projeto Grupo de pessoas e outros recursos dedicados a um projeto; equipe do projeto
vista sob a perspectiva da divisdo de responsabilidades entre seus integrantes.

Organizacao funcional Estrutura organizacional na qual as pessoas sdo agrupadas hierarquicamente

por especialidade ou negécio (ex.: producdo, venda, engenharia e
contabilidade no nivel de topo, com a engenharia também dividida em
mecéanica, elétrica, etc.).

Organizacao Matricial Forma de organizacdo que visa otimizar o aproveitamento de diversos
especialistas distribuidos (lotados) em departamentos funcionais de uma
organizag&o em torno de uma finalidade comum, de um projeto, por exemplo.
Os membros da equipe sdo coordenados por um gerente de projeto, enquanto
os vinculos com o departamento funcional de origem permanecem.

Organograma Gréfico da estrutura hierarquica de uma organizacdo. Num projeto representa
as unidades e as relaces de reporte e comunicacdo entre os interessados. O
organograma apoéia uma definicdo mais clara de papéis e responsabilidades.

Pacote de trabalho Um produto, servico ou componente de trabalho do projeto no nivel mais baixo
de cada ramo da Estrutura Analitica do Projeto (EDT). E a base para o
desdobramento em atividades. O Pacote de Trabalho serve também para
distribuir tarefas dentro da equipe.

Partes envolvidas Individuos ou grupo de individuos com interesse comum no desempenho da
organizacgdo responsavel pela execucdo do projeto e no ambiente em que ela
opera. Podem ocorrer conflitos de interesses entre as partes envolvidas. As
partes envolvidas podem incluir: fornecedores; clientes diretos do produto do
projeto; clientes indiretos ou consumidores; parceiros; fundages, tais como
instituicGes financeiras; subcontratados, organizacGes fornecedoras de
produtos as organizacbes responsaveis pelo projeto; sociedade, tais como
orgdos juridicos ou legais e o publico em geral; pessoal interno, tal como
membros da equipe do projeto. Também s&o conhecidos como interessados.

Patrocinador E a pessoa que tem a ultima palavra, ou seja, a maxima autoridade sobre o
projeto. O Patrocinador proporciona os fundos para financiar o projeto, resolve
“problemas” e mudancas de escopo, aprova as entregas (resultados
esperados) importantes e proporciona a direcdo a um alto nivel. Também
“defende” o projeto dentro da organizacgéo.

Periodo de trabalho Horas ou dias designados em um calendario de projetos, ou de recursos,
durante as quais o trabalho pode ser realizado.
PERT Técnica especifica de desenho de redes e célculo probabilistico da duragéo de

atividades, usada na administracdo de projetos. Calculo probabilistico de
duracdo de atividade a partir da média ponderada das trés estimativas
(duragéo otimista, pessimista e mais provével). O peso de cada tipo de
duracdo pode variar de acordo com o projeto, mas a rela¢cdo mais comum é de
1, 4 e 1, respectivamente, para as previsdes otimistas, mais provaveis e
pessimistas, a saber;

Estimativa PERT = 1x (estimativa otimista) + 4x (estimativa mais provavel) + 1
X (estimativa pessimista) / 6.

Planejamento Fase no ciclo do projeto. Funcdo gerencial que engloba a identificacao,
andlise, estruturacdo de problemas e solucdes, a definicdo de propositos,
estratégia, objetivos, metas, politicas, programas, projetos e atividades, bem
como a coordenacdo das expectativas, crengas, comportamentos e atitudes, a
fim de se alcancar de modo mais eficiente, eficaz e efetivo o maximo do
desenvolvimento possivel, com a melhor concentracdo de esforgos e recursos
pela organizacao.s

Planejamento de | Desenvolvimento de um plano gerencial com estratégias alternativas para
contingéncias serem utilizadas para assegurar sucesso ao projeto se 0s eventos de risco
ocorrerem.
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Termo

Descricao

Planejamento de recursos

Determina quais recursos (pessoas, equipamentos e materiais) sao
requeridos, em quais quantidades, para realizar as atividades do projeto.

Planejamento do projeto

Compreende as atividades necessarias para o planejamento e a manutencao
de um esquema de trabalho viavel para o alcance dos objetivos do negécio
gue determinaram a existéncia do projeto. Sua principal saida é o Roteiro de
Projeto Completo. O plano contendo a linha de base é o plano original usado
para monitorar o andamento do projeto.

Planejamento Estratégico

Metodologia gerencial que permite estabelecer a direcdo a ser seguida pela
organizag&o, visando um maior grau de interagdo com o ambiente. Trata-se de
um processo continuo durante o qual séo definidos e revisados a missdo da
organizacéo, a visdo do futuro, os objetivos e os projetos de intervencdo que
visam a mudanca desejada.

Planejamento Operacional

Processo de desdobramento do planejamento global de um projeto em
atividades executaveis e gerenciaveis, considerando os recursos (humanos,
materiais, financeiros e tempo) disponiveis. O produto deste processo é o
Roteiro de Projeto Completo.

Plano

Formulag&do do produto final da utilizacdo de determinada metodologia de
planejamento. Documento formal que consolida as informacdes, atividades e
decisbes desenvolvidas no processo. Descricdo do curso pretendido das
acoes.

Plano de Atividades

Documento que registra as atividades previstas para o0 projeto, suas
respectivas datas de inicio e fim e ainda, responsaveis e participantes. Esta
relacionado as informacdes sobre o trabalho a ser feito.

Plano de Gerenciamento
da Comunicacéo

Documento que registra como a comunicacdo do projeto serd realizada, quais
0s participantes e suas respectivas responsabilidades. Também s&o definidos
0s meios de comunicacdo a serem utilizados e como sera a comunicacdo
externa ao projeto.

Plano de linha de base

Plano original usado para controlar o andamento de um projeto. O plano de
linha de base contém informacbBes referentes a atividades, recursos e
atribuicdes.

Plano de Marcos

Cronograma resumido que identifica os principais marcos do projeto e suas
datas.

Plano de Trabalho

Individual

Documento que registra as atividades previstas para uma determinada pessoa
e suas respectivas datas de inicio e fim. E parte do Roteiro de Projeto
Completo e visa facilitar especialmente o gerenciamento de trabalhos de
equipes cujos membros tém pouco contato direto.

Plano de Transferéncia

Documento que registra como os resultados produzidos pelo projeto seréo
transferidos para uma organizacdo que assumird a responsabilidade para a
sua manutencdo e sustentabilidade. Inclui, ainda, a definicdo de medidas de
preparacao ou capacitacdo dos futuros beneficiarios do projeto.

Plano do projeto

Documento formalmente aprovado, utilizado para orientar tanto a execucao
como o controle do projeto. E utilizado para documentar as premissas e
decisbes do projeto, facilitar a comunicac@o entra as partes envolvidas e
documentar as bases de referéncia (linha-base) do escopo, do custo e da

programacdo. A sua nomenclatura adotada no STJ é Roteiro de Projeto
Completo.

PMBOK (Project Management Body of Knowledge). - conjunto dos conhecimentos
bésicos sobre gestdo de projetos, sistematizados pelo Project Management
Institute -PMI.

PMP [Project Management Professional] Abreviagdo em inglés de "Profissional em

Gerenciamento de Projetos". Individuo que obteve o certificado mediante
exame junto ao Project Management Institute (PMI).
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FESRATESIOR 1
Termo Descricao

Porcentagem realizada

Estimativa expressa em porcentagem da quantidade de trabalho que foi
completada e uma atividade ou grupo de atividades.

Problema

E o resultado indesejavel de um processo de trabalho. Para sanear um
problema devem ser identificadas as suas causas e atuar sobre elas. Resolver
problemas é atingir metas.

Procedimento

Um método prescrito (obrigatério) para realizar um determinado trabalho de
uma maneira especifica.

Processo

Conjunto de recursos e atividades inter-relacionadas que transforma entradas
(insumos, inputs) em saidas (produtos ou servigos, outputs). Os recursos
podem incluir pessoal, financas, instalacbes, equipamentos, métodos e
técnicas, numa seqiiéncia de etapas ou acdes sistematicas.

Processo de controle

Compreende as atividades necessarias para garantir a seguranga que 0S
objetivos do projeto estdo sendo atingidos. Envolve a monitoracdo, a avaliacao
de progresso e realizacdo de acdes corretivas quando pertinentes.

Processo de encerramento

Compreende as atividades necessarias para a formalizacdo da aceitacdo do
projeto.

Processo de execucao

Compreende as atividades voltadas para a coordenagcédo de pessoas e outros
recursos para a realizacao do plano do projeto.

Processo de iniciacdo

Processo de esclarecer necessidades, definir objetivos e estabelecer as
condicOes para a realizacdo do projeto. A principal saida desse processo é a
proposta do projeto (Roteiro de Projeto Simplificado). Compreendem as
atividades necessérias para o reconhecimento formal da existéncia de um
projeto.

Processo de planejamento

Compreende as atividades necessarias para o planejamento e a manutencao
de um esquema de trabalho viavel para o alcance dos objetivos do negdcio
gue determinaram a existéncia do projeto.

Processo de Producéo

Estdo associados tanto a manufatura de bens como a prestacdo de servicos
necessarios para atender as necessidades dos clientes. Também chamados
de processos-fim ou finalisticos.

Processos de
gerenciamento

S&do conceituados como uma série de acdes que geram um resultado. Os
processos dos projetos dividem-se em duas categorias: processos da geréncia
de projetos e processos orientados ao produto. Os processos da geréncia de
projetos sdo aqueles que se relacionam com a descricdo e a organizagédo do
trabalho do projeto e s&o classificados em cinco grupos (processo de iniciacéo,
processo de planejamento, processo de execugdo, processo de controle e
processo de encerramento). Os processos orientados ao produto séo aqueles
gue se relacionam com a especificagdo e a criacdo do produto do projeto.

Processos essenciais

Define-se como essenciais aqueles processos que, por possuirem
dependéncias bem definidas, sdo executados essencialmente na mesma
ordem, na maioria dos projetos. Segundo o PMBOK, sdo processos
essenciais: iniciacdo, planejamento do escopo, detalhamento do escopo,
definicdo das atividades, sequenciamento das atividades, estimativa de
duracdo da atividade, desenvolvimento do cronograma, planejamento dos
recursos, estimativa dos custos, orcamento dos custos, desenvolvimento do
plano do projeto, execug¢do do plano do projeto, relatério de desempenho,
controle geral de mudancas, encerramento dos contratos e encerramento
administrativo.

Processos facilitadores

Define-se como facilitadores o0s processos que sdo realizados
intermitentemente e & medida que sdo necessarios. Eles ndo sdo processos
opcionais, mas sim processos cuja ordem ou detalhamento da execucéo
dependem da natureza do projeto. Segundo o PMBOK, sdo processos
facilitadores: planejamento da qualidade, planejamento organizacional,
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Termo Descricao

montagem da equipe, planejamento das comunicagfes, identificacdo dos
riscos, quantificacdo dos riscos, desenvolvimento das respostas aos riscos,
planejamento das aquisicBes, preparacdo das aquisicOes, verificagdo do
escopo, garantia da qualidade, desenvolvimento da equipe, distribuicdo das
informacdes, pedido de propostas, selecdo de fornecedores, administracéo
dos contratos, controle de mudancas do escopo, controle do cronograma,
controle dos custos, controle da qualidade e controle das respostas aos riscos.

Processos Principais Referem-se aos processos essenciais ao perfeito funcionamento da
organizagdo em todos os niveis (estratégico, tatico e operacional), bem como
para a consecucao das metas estabelecidas.

Produtividade Refere-se aos indicadores de eficiéncia na utilizacédo de recursos.

Produto Resultado de atividades ou processos. Um produto pode ser tangivel (como,
por exemplo, equipamentos ou materiais) ou intangivel (por exemplo,
conhecimento ou conceitos). O PMBOK define produto como: "um objeto
produzido, quantificavel e que pode ser um item final ou um item
componente.”.

Programa Cada programa articula um conjunto de medidas que concorrem para 0
cumprimento de diretriz de médio prazo.

As medidas previstas nos programas, normalmente, identificam-se melhor a
projetos visando a producdo de produto ou resultado singular, que contribuem
para o melhor desempenho da organizacdo. Nesse caso, o ciclo de vida dos
projetos podem ou nédo estar contidos dentro de um mesmo exercicio. Porém,
nada impede a associacdo das medidas dos programas a processos de
trabalho. O desempenho de cada programa deve ser mensurado por
indicadores.

Projeto Um conjunto de atividades ou medidas planejadas para serem realizadas, com
responsabilidade de execucdo definida, a fim de alcancar determinados
objetivos e resultados mensuraveis (quantificacdo, qualificacdo e localizacédo
dos beneficios), prazo de duracdo limitado e considerando o0s recursos
especificos (humanos, materiais, equipamento). O objetivo do projeto
alcangado contribui para um objetivo superior. Um projeto cria produtos ou
servigos Unicos, inovadores, em diferengca a operacdo, que sdo atividades
rotineiras e repetitivas. Os projetos, necessariamente, devem apresentar o seu
vinculo com o plano de diretriz ou, alternativamente, sua ligacdo direta com
objetivo estratégico previsto no Plano Estratégico do STJ.

Projeto de | Sdo projetos que visam nao apenas produzir algo tangivel, senao
Desenvolvimento principalmente provocar mudancas intangiveis, porém significativas. Projetos
de desenvolvimento sdo fortemente influenciados por aspectos sociais,
politicos, institucionais, culturais e comportamentais, o que gera um alto grau
de incerteza para o planejamento e a implementacéo. De modo geral, existem
organizagdes donas do projeto e organiza¢des ou grupos gue sdo beneficiarios
do mesmo.

Projeto de Implementacdo | S&o projetos predominantemente técnicos, as vezes chamados de projetos de
engenharia. Grande parte da organizacdo e dos processos destes projetos é
conhecida e, por isso, pode ser implementado com menor grau de incerteza e
maior rapidez.

Projeto de Intervencao Projeto com a intencdo de intervir numa situacdo social, relativamente
complexa, a fim de transformar a situac@o no sentido de um desenvolvimento
sustentavel.

Projeto Demonstrativo Ele deve conter propostas criativas e inovadoras - em termos tecnoldgicos,

organizacionais e gerenciais - e mostrar a viabilidade dessas solug6es tanto do
ponto de vista ambiental, como econémico e social.

Projeto Estratégico Projeto com capacidade especifica de provocar um efeito multiplicador ou de
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Termo Descricao

desencadear um processo de desenvolvimento, orientado por um plano
estratégico.

Projeto predecessor Projeto iniciado ou concluido anteriormente e cujos produtos ou resultados,
parciais ou finais, podem ser aproveitados no projeto que esta sendo proposto.

Projeto sucessor Projeto que vai depender ou necessitar, em alguma de suas etapas, dos
resultados ou produtos, parciais ou finais, do projeto que esta sendo proposto.

Projetos conexos S&o0 aqueles complementares e que tem simultaneidade, mesmo com algum

deslocamento de tempo, e que para apresentar resultado ou produto
consistente depende da conclusdo de algum produto ou fase do seu conexo.

Proposta do projeto No STJ o Roteiro de Projeto Simplificado. Principal saida da fase de iniciacao.
Instrumento utilizado para formalizacdo dos requisitos de um novo projeto no
STJ.

Quadro de Atribuicdes Instrumento de planejamento da organizacdo do projeto, complementando o

organograma do projeto, através da descricdo das funcdes e
responsabilidades.

Quadro Légico Estrutura dos elementos e informagBes mais importantes de um projeto. A
matriz permite a sua apresentacdo sistematica, légica e sucinta. O quadro
contém uma descricdo da ldgica de intervencéo, incluindo o objetivo superior,
ao qual o projeto pretende contribuir, o objetivo do projeto, definindo a situagcéo
futura desejada ao final do projeto, os resultados esperados, que sdo os bens
€ servicos que o projeto produzira e com os quais se alcancara o objetivo do
projeto, e as atividades principais necessarias para a producdo dos bens e
servicos. As atividades previstas sdo compatibilizadas com o0s recursos
disponiveis.

ualidade otalidade de caracteristicas de uma entidade (atividade ou um processo, um
Qualidad Totalidade d terist d tidade (atividad

produto, uma organizacdo ou uma combinacdo destes), que lhe confere a
capacidade de satisfazer as necessidades explicitas e implicitas dos clientes.

Recursos Fatores necessérios a realizacdo do projeto Compreende, entre outros, as
pessoas, equipamentos e materiais usados para realizar atividades em um
projeto ou realizar todo o projeto.

Relatoério de desempenho | Documento com informacgfes a respeito da performance do projeto (relatério
de situacao).

Replanejamento Repeticdo de todos ou de alguns dos processos de planejamento, baseada
nos avangos constatados e adequados a situacdo do projeto. Replanejamento
pode resultar apenas na atualizacdo dos documentos de planejamento
operacional ou pode resultar na redefinicAo de datas, produtos ou até
objetivos. Conforme o grau de mudancga necessario, o Patrocinador do projeto
precisa aprovar o plano atualizado.

Reserva Uma proviséo no projeto para mitigar riscos de custo e/ou de cronograma. E
freqlientemente, usada com um modificador (exemplo: reserva gerencial,
reserva de contingéncia), de modo a prover detalhes adicionais sobre quais
tipos de riscos se espera mitigar.

Responsabilidade Exigéncia da realizac@o das obrigacdes que se tem para fazer e sua prestacao
de contas. Nao se exigem resultados nem responsabilidade se ndo houver a
necesséria autoridade atribuida.

Restricao Restricdo ou limitacdo que se impde na data de inicio, ou de término, de uma
atividade. Por exemplo, pode-se determinar que uma atividade se inicie em
uma data especifica, ou termine, no méaximo, até uma data especifica.

Resultado Um bem ou um servigo produzido pelo projeto. Ver também saidas. Na area de
Administracdo de Empresas, resultado geralmente esta relacionado beneficios
financeiros ou estratégicos da organizacao.

Retroalimentacao Processo de comunicacdo que reage a uma informacdo. Elemento
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Termo

Descricao

fundamental na comunicagdo humana e especialmente para trabalho em
equipe.

Reunido de abertura

Reunido realizada, na fase de iniciagdo, entre o gestor de projeto, o lider da
equipe de acompanhamento de projetos na organizacdo e as partes
envolvidas no projeto. Nela sdo ajustadas as expectativas e definidas as
especificacdes do projeto em termos de escopo, metas, indicadores, produtos,
prazos, estimativas de custos, montagem da equipe e, também, fornecimento
dos recursos inerentes ao projeto.

Riscos

S&0 eventos, que internos ou externos, que podem comprometer a realizacao
do projeto ou o alcance dos resultados pretendidos.

RPC - Roteiro de Projeto
Completo

E o produto final da fase de planejamento. Trata-se de um documento que
deve estar perfeitamente integrada, de forma a garantir que 0s varios
elementos do projeto estejam adequadamente coordenados entre si. Ele deve
servir como base documental para decisGes futuras do projeto, por isso deve
conter informagdes consistentes e realistas. A elaboragdo do Roteiro de
Projeto Completo € uma das principais tarefas do Gerente de Projeto. Este
documento deve ser formalmente aprovado pela organizacdo responsavel

RPS - Roteiro de Projeto
Simplificado

Documento técnico, aprovado pelo Patrocinador, que delineia as orientacdes
béasicas e a filosofia do projeto. Caso exista um conselho ou comité diretor do
projeto, o Roteiro de Projeto Simplificado é base de referéncia para as
decisdes. E o produto final da fase de concep¢éo e reconhece formalmente a
existéncia do projeto.

Saidas

Produtos ou servicos alcancados através da transformacdo de recursos e
informacdes (entradas). As saidas de uma Fase de projeto se transformam em
entradas da fase seguinte.

Seglienciamento

Definicdo das relacfes de interdependéncia e precedéncia entre as atividades.

Sinergia

"Cooperacao". Ato ou esforco de varios 6rgdos nha realizacdo de uma funcéo.
Associacdo simultinea de vérios fatores que contribuem para uma acgéo
coordenada. Acao simultanea, em comum.

Singularidade

Caracteristica dos projetos. Significa que projetos sempre envolvem a
realizacdo de objetivos singulares, ndo repetitivos, caracterizados como
inéditos, portanto, trabalhos que ndo tenham sido feitos antes.

Sistema da qualidade

Conjunto  estruturado de responsabilidades, autoridade, processos,
procedimentos, documentos e todos o0s tipos de recursos, que procuram
garantir a qualidade dos produtos, servi¢os e processos.

Sistema de administracdo
de projetos

Conjunto estruturado de técnicas, procedimentos, sistema de documentacéo,
estrutura organizacional e outros elementos, que tem por objetivo normatizar a
administrac@o de projetos dentro de uma organizacdo. Metodologia de gestao
de projeto.

Sistema de
Gerenciamento

Conjunto de estruturas organizacionais, instrumentos gerenciais e
procedimentos administrativos que definem como uma organizacdo ou um
projeto é gerenciado.

Sistema de Informacdes

O processo, estruturado e interativo, que envolve pessoas, maquinas e
procedimentos, desenhado para transformar dados em informacdes.

Sistema de planejamento
e gestao

Sistema que define pardmetros, metodologias e ferramentas especificas para
coordenar a implementacao do plano estratégico visando a consolidar e avaliar
0s resultados obtidos pela organizagdo em relagdo aos seus objetivos
institucionais e as diretrizes de médio e curto prazos. Objetiva integrar e
direcionar esfor¢os para cumprir a missao institucional e alcancar a viséo de
futuro da organizacéo.

Situagdo

Refere-se a posi¢cdo em que se encontra determinada situacdo em relagdo ao
planejado. Como exemplo, temos a expressdo “Relatério de andamento
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Termo

Descricao

(Status) do Projeto”, que relata o momento em que se encontra o projeto se
comparado ao planejado.

Subatividade

Atividade que faz parte de uma atividade de resumo. As informagbes de
subatividade sé@o consolidadas na atividade de resumo.

Subprojeto

Projeto inserido em outro projeto. Os subprojetos sdo usados como uma
maneira de dividir projetos complexos em partes com melhor gerenciamento. E
também conhecido como projeto inserido.

Superalocagéo

Resultado da atribuicdo a um recurso de mais atividades do que ele pode
realizar no periodo de trabalho disponivel. A superalocacdo é determinada
com base nos valores de trabalho e de duracdo das atividades atribuidas, no
ndamero maximo de unidades, disponiveis para o recurso e no calendario
usado por esse ultimo.

Suposicao

E um fator externo a um projeto, ndo controlavel pela geréncia, mas que pode
influenciar o seu desempenho. Representa um risco, cujo possivel impacto
deve ser estimado e seu desenvolvimento monitorado.

Os exemplos das suposi¢cfes poderdo ser que 'os orcamentos e 0S recursos
estardo disponiveis quando necessario' ou 'a liberacdo de novo software
estara disponivel para o uso no momento onde a fase da construgédo comeca'.

Sustentabilidade

Qualidade de um sistema que é sustentavel; que tem a capacidade de se
manter em seu estado atual durante um tempo indefinido, principalmente
devido a baixa variagdo em seus niveis de matéria e energia; desta forma nao
esgotando os recursos de que necessita. Ver desenvolvimento sustentavel.

Tarefa Conjunto (relativamente pequeno) de atividades. Tarefas podem ser
agregadas em atividades principais.

Técnica E o modo de fazer de forma mais habil, mais segura e perfeita uma atividade
qualquer.

Tecnologia O conjunto de conhecimentos que séo utilizados para operacionalizar as

atividades da organizacdo para que seus objetivos possam ser alcancados.

Temporariedade

Caracteristica dos projetos. Significa que todos 0s projetos possuem inicio e
fim bem definidos, com duracéo finita determinada em funcédo dos objetivos
que se quer alcangar.

Termo de Encerramento

Documento formal, emitido por quem aprovou O projeto e aceitou 0s seus
resultados, que registra que o projeto concluiu as suas atividades e deixou de
existir.

Termo de Referéncia

Documento técnico que define o escopo, objetivos, tarefas, prazos, produtos e
procedimentos para a realizacdo de um determinado servico contratado. Os
Termos de Referéncia séo a bases técnica para a contratacao.

Unidade de calendario

Menor unidade de tempo utilizada no planejamento do projeto. Unidades de
calendarios sao, geralmente, horas, dias ou semanas, mas também podem ser
até em turnos, ou mesmo, minutos. Utilizadas, principalmente, em relacdo a
aplicativos de gerenciamento de projetos.

Unidade patrocinadora

Unidade que tem maior interesse em gue o projeto aconteca considerando os
resultados que se pretende atingir ou os produtos esperados. Essa unidade
influencia fortemente para garantir recursos para o projeto. Algumas vezes, a
unidade patrocinadora pode ser a mesma unidade do plano diretor ou a de
vinculagéo.

Usuario

Pessoa, grupo ou organizagdo que utilizara o produto do projeto.

Verificacdo do escopo

Ato de assegurar que todos os produtos do projeto a serem entregues
concluidos satisfatoriamente.

WBS

ver estrutura analitica do projeto (EDT).

Workshop

Oficina de Trabalho. Reunido geralmente conduzida por um moderador onde o
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Termo Descricao

propoésito € produzir algo coletivamente (por exemplo, plano de trabalho,
elementos para um plano estratégico, etc.). Os workshops mais freqlientes em
Projetos sdo: Oficina de Concepcéo; Oficina de Planejamento e Oficina de
Monitoramento e Replanejamento. Ver também seminario e curso.

ZOPP [alem&o: Zielorientierte Projektplanung]. Planejamento de Projeto Orientado
para Objetivos. E uma metodologia para a estruturacdo de processos de
planejamento participativo que faz parte do gerenciamento de projeto. Consiste
de elementos de andlise e de planejamento e utiliza a moderacdo como
método de trabalho. Integra um conjunto de técnicas e instrumentos
gerenciais. O instrumento central € a matriz de planejamento de projeto, o
mesmo que Quadro Légico.
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SECAO V — REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Livros para consulta junto a AMG/CPEM:

1.

2.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

BOSSIDY, Larry e CHARAN, Ram, Execucdo: A Disciplina para Atingir Resultados, Editora
Campus, Rio de Janeiro: Elsevier — 2005.

CAMPOS, V. F., Gerenciamento da Rotina do Trabalho do Dia-a-dia, Editora de
Desenvolvimento Gerencial, Belo Horizonte MG - 1998.

FIGUEIREDO, Francisco Constant de, FIGUEIREDO, Helio Carlos Maciel, Dominando
Gerenciamento de PRojetos com MS Project 2003, Rio de Janeiro: Ciencia Moderna, 2005
HELDMAN, Kim, PMP, Geréncia de Projetos: Guia para exame oficial do PMI, Editora
Campus, Rio de Janeiro: Elsevier — 2005.

HERRERO, Emilio, Filho, Balanced Scorecard e a Gestdo Estratégica, 42 Edicdo, Rio de
Janeiro: Elsevier — 2005.

KAPLAN, Robert e NORTON, David, A Estratégia em Acao, Editora Campus, Rio de Janeiro -
1997.

KAPLAN, Robert e NORTON, David, Organizacdo Orientada para a Estratégia, Editora
Campus, Rio de Janeiro - 2000.

KAPLAN, Robert e NORTON, David, Mapas Estratégicos, Editora Campus, Rio de Janeiro -
2004.

KAPLAN, Robert e NORTON, David, Alinhamento, Editora Campus, Rio de Janeiro - 2006.

. KAPLAN, Robert e NORTON, David, Kaplan e Norton na Pratica, Editora Campus, Rio de

Janeiro: Elsevier — 2004.

MINTZBERG, Henry e QUINN, James B., O Processo da Estratégia, Editora Bookman, Porto
Alegre — 2001.

PAGE-JONES, Meillir. Gerenciamento de Projetos. Sdo Paulo: McGraw-Hill, 1990.

OLIVEIRA, Djalma, Planejamento Estratégico, Conceitos, Metodologia e Praticas, Séo
Paulo, Editora Atlas S.A. - 2002.

REZENDE, José F., Balanced Scorecard e a Gestao do Capital Intelectual, Editora Campus,
Rio de Janeiro: Elsevier — 2003.

THOMPSON JR., Arthur A. e STRICKLAND llI, A. J., Planejamento Estratégico: Elaboracéo,
Implementacé&o e Execucdo, Pioneira , Sdo Paulo — 2000.

VARGAS, Ricardo Viana. Manual Prético do Plano do Projeto, 22. Edi¢do, Editora Brasport,
Rio de Janeiro, 2005.

Bibliografia Complementar

CAMPOS, Vicente Falconi. Gerenciamento pelas Diretrizes, Fundagéo Christiano Ottoni, 1996.
CAMPQOS, Vicente Falconi. TQC — Controle da Qualidade Total (no estilo japonés), 6% Edicao,
Fundagéo Christiano Ottoni, 1992.

MAXIMILIANO, Antdnio César Amaru. Administrac@o de Projetos: Como Transformar Idéias em
Resultados, Editora Atlas, 1997.

PFEIFFER, Peter. Gerenciamento de Projetos de Desenvolvimento. Rio de Janeiro: Brasport,
2005.

PMBOK 3.2 Edicao, Project Management Institute, traducgéo livre, PMI-MG, 2004.
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10.

11.

12.

13.
14,

PRADO, Darci. Geréncia de Projetos em Tecnologia da Informacao, Editora EDG, Volume 5,
1999.

PRADO, Darci. Gerenciamento de Projetos nas Organizacdes, Editora EDG, Volume 1, 2000.
PRADO, Darci. Planejamento e Controle de Projeto, Editora EDG, Volume 2, 1998.

PRADO, Darci. Usando o MS Project 2000 em Gerenciamento de Projetos, Editora EDG,
Volume 3, 2000.

VALERIANO, Dalton L. Gerenciamento Estratégico e Administracdo por Projetos, Makron
Books, 1998.

VARGAS, Ricardo Viana. Gerenciamento de Projetos, 22 Edicdo, Editora Brasport, Rio de
Janeiro, 2000.

VARGAS, Ricardo Viana. Microsoft Project 2000, Transformando Projetos em Resultados de
Negdcios, Editora Brasport, Rio de Janeiro, 2000.

SHENHAR, Aaron J. e DVIR, Dov, Reinventando Gerenciamento de Projetos, Editora M.Books.
FERNANDES, Aguinaldo Aragon e ABREU, Wladimir Ferraz, Implantando a Governanca de TI -
da Estratégia a Gestdo de Processos e Servigos, 22 edicdo, Editora Brasport.

Sites de interesse do Gestor de Projetos:

http://www.symnetics.com.br

http://www.bscreport.com.br

http://www.bscol.com

http://www.hsm.com.br

http://www.indg.com.br

http://www.allpm.com

http://www.mundopm.com.br

http://www.pma.com.br

http://www.pmtech.com.br

http://www.tenstep.com.br

MGSTJ - Verséo 1.0 Péagina 97


http://www.symnetics.com.br/
http://www.bscreport.com.br/
http://www.bscol.com/
http://www.hsm.com.br/
http://www.indg.com.br/
http://www.allpm.com/
http://www.mundopm.com.br/
http://www.pma.com.br/
http://www.pmtech.com.br/
http://www.tenstep.com.br/

	Apresentação
	Sumário
	Lista de Figuras
	1. SISTEMA DE PLANEJAMENTO E GESTÃO
	2. PLANO ESTRATÉGICO
	2.1. Projetos

	3. CONTRIBUIÇÃO DA GESTÃO DE PROJETOS PARA O STJ
	3.1. Transparência
	3.2. Aprendizado
	3.3. Tempestividade
	3.4. Controle Gerencial
	3.5. Otimização de Recursos
	3.6. Tratamento estruturado para Situações Especiais ou Contingenciais
	3.7. Maior Autonomia e Responsabilidade pelo Resultado do Trabalho
	3.8. Aumento da Maturidade em Gestão de Projetos
	3.9. Redução dos Riscos em Projetos
	3.10. Qualidade do Produto Entregue

	4. APLICATIVOS PARA GESTÃO DE PROJETO
	5. EQUIPE DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS
	5.1. Vinculação da Equipe de Acompanhamento de Projetos no STJ
	5.2. Competências do Escritório de Projetos Corporativo
	5.3. Responsabilidade da Equipe de Acompanhamento de Projetos
	5.4. Parcerias da Equipe de Acompanhamento de Projetos

	6. GESTOR DE PROJETO
	6.1. Atribuições do Gestor de Projeto
	6.2. Autoridade do Gestor de Projeto

	7. EQUIPE DE PROJETO
	7.1. Escolha da Equipe de Projeto
	7.2. Dedicação da Equipe de Projeto
	7.3. Treinamento e Desenvolvimento da Equipe de Projeto
	7.4. Responsabilidade da Equipe de Projeto
	7.5. Desempenho da Equipe de Projeto

	8. PDCA NOS PROJETOS
	Figura 1 - PDCA nos projetos
	SEÇÃO II - DEFINIÇÕES BÁSICAS
	1. O QUE É PROJETO
	2. CARACTERÍSTICAS DE UM PROJETO
	2.1. Singularidade
	2.2. Temporariedade
	2.3. Ciclo de Vida
	2.4. Incerteza
	2.5. Interdisciplinaridade

	3. DIFERENÇA ENTRE PROJETO E ATIVIDADE FUNCIONAL
	4. O QUE É GESTÃO DE PROJETO
	Figura 2 - Grupo de processos do ciclo de vida do projeto
	Figura 3 - Sobreposição dos grupos de processos em cada fase
	5. ÁREAS DE CONHECIMENTO ESPECÍFICO
	5.1. Gerência da Integração
	5.2. Gerência do Escopo
	5.3. Gerência do Tempo
	5.4. Gerência do Custo
	5.5. Gerência da Qualidade
	5.6. Gerência de Recursos Humanos
	5.7. Gerência das Comunicações
	5.8. Gerência de Riscos
	5.9. Gerência de Aquisições

	6. O QUE É A METODOLOGIA DE GESTÃO DE PROJETOS DO STJ
	DIMENSÕES DO GERENCIAMENTO DE PROJETOS
	Figura 4 - Dimensões do gerenciamento de projeto
	6.1. Concepção do Projeto
	6.1.1 Compreensão do Cenário Atual


	ANÁLISE DA SITUAÇÃO-PROBLEMA
	ANÁLISE DO MACROPROBLEMA
	Figura 5 - Árvore de Problemas Genérica
	INDICADORES
	PAINEL DE TRABALHO
	ÁRVORE DE PROBLEMAS
	Figura 6 – Exemplo de Árvore de Problemas
	Características:
	Como se faz?
	6.1.2 Definição do Cenário Futuro

	SITUAÇÃO-OBJETIVO
	FORMULAÇÃO DA SITUAÇÃO-OBJETIVO
	Procedimentos:
	ÁRVORE DE OBJETIVOS
	Processo de utilização da Árvore de Objetivos:
	Processo de Conversão do Árvore de Problemas em Árvore de Objetivos:
	ÁRVORE DE OBJETIVOS (1)
	Figura 7 – Árvore de Objetivos
	6.2. Planejamento do Projeto
	6.2.1 Escopo


	TIPOS DE ESCOPO
	DETALHAMENTO DO ESCOPO DO TRABALHO
	ELABORAÇÃO DA EDT
	Regra 8 / 80
	Regra do período de monitoramento
	CONSTRUÇÃO DA EDT A PARTIR DAS FASES DO CICLO DE VIDA
	Figura 8 – Andamento do Projeto x Ciclo de vida
	ESTRUTURA DE DIVISÃO DO TRABALHO
	Figura 9 – Estrutura de Divisão do Trabalho
	Observações importantes
	CONSTRUÇÃO DA EDT A PARTIR DA ÁRVORE DE OBJETIVOS
	ESCOPO DO PRODUTO
	CONCEITUAÇÃO
	QUADRO LÓGICO POR RESULTADOS
	Como os indicadores são elaborados?
	Exemplos de indicadores:
	ANÁLISE DAS SUPOSIÇÕES IMPORTANTES
	Figura 10 - Fluxo de suposições
	ELABORAÇÃO DO QUADRO DE TRABALHO
	6.2.2 Organização do Cronograma

	SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES
	SEQÜENCIAMENTO PELO MÉTODO DO DIAGRAMA DE PRECEDÊNCIA
	A figura que segue é uma representação do Diagrama de Precedência.
	Figura 11 - Diagrama de precedência
	ESTIMATIVA DE DURAÇÃO DAS ATIVIDADES
	Na seqüência, serão apresentadas algumas formas para estimativa da duração das atividades.
	Análise especializada
	Informações históricas
	Base quantitativa de durações
	Tempo de reserva (contigência)
	ANÁLISE MATEMÁTICA
	DESENVOLVIMENTO DO CRONOGRAMA
	DIAGRAMA DE GANTT
	Figura 12 - Diagrama de Gantt
	6.2.3 Elaboração do Orçamento do Projeto

	DEFINIÇÃO DOS RECURSOS NECESSÁRIOS
	ESTIMATIVA DE CUSTO
	CLASSIFICAÇÃO DAS DESPESAS
	Observação importante
	Exemplo de Memória de Cálculo
	Produto 1: Página de pesquisa da jurisprudência do Tribunal divulgada nos estados
	Total da atividade/tarefa – R$ 66.650,00
	6.2.3.1 Custo do Projeto
	6.2.3.2 Outros Exemplos de Quadro de Custo do Projeto

	Exemplo 1:  Custo por Trimestre/Ano
	6.2.4 Planejamento da Comunicação

	SISTEMA DE INFORMAÇÃO
	PLANO DE COMUNICAÇÃO
	REUNIÕES DE ACOMPANHAMENTO
	Reuniões individuais de acompanhamento
	Reunião inicial do projeto
	Reunião de monitoramento
	6.2.5 Planejamento de Riscos

	Exemplo
	Figura 13 - Planejamento dos Riscos ao Projeto
	6.2.5.1 Identificação dos Riscos

	Categorias de Riscos
	6.2.5.2 Análise dos Riscos

	IMPACTO X PROBABILIDADE DE OCORRÊNCIA.
	6.3. Monitoramento e Avaliação do Projeto
	6.3.1 Monitoramento de Projetos


	Tipos de monitoramento requeridos  em um projeto:
	Características do monitoramento convencional
	Características do monitoramento eficiente
	6.3.2 Avaliação como Instrumento de Gestão

	1. FASE CONCEPÇÃO
	Objetivos
	Responsável
	Visão macro do processo
	Passos / Atividades
	Legenda: Obrigatório Aconselhável Opcional
	Figura 14 - Diagrama Fase Concepção
	1.1. Designar Responsáveis Pela Fase
	1.2. Analisar Negócio
	1.3. Avaliar alinhamento com o Plano Estratégico
	1.4. Analisar a Situação Atual
	1.5. Definir Cenário Futuro
	1.6. Elaborar Estrutura Lógica do Projeto
	1.7. Elaborar Roteiro de projeto Simplificado
	1.8. Homologar Roteiro de projeto Simplificado
	1.9. Realizar Reuniões
	1.10. Gerar Relatório de Situação
	1.11. Identificar Riscos preliminares
	1.12. Registrar o Roteiro de projeto Simplificado no Sistema de Gerenciamento de Projetos
	1.13. Elaborar Termo de Encerramento da Fase
	1.14. Arquivar documentos da Fase

	2. FASE INICIAÇÃO
	Objetivos (1)
	Responsável (1)
	Visão macro do processo (1)
	Passos / Atividades (1)
	Legenda: Obrigatório Aconselhável Opcional (1)
	Figura 15 - Diagrama Fase Iniciação
	2.1. Atualizar Roteiro de Projeto Simplificado no Sistema de Gerenciamento de Projetos
	2.2. Selecionar Projeto
	2.3. Autorizar Início do Projeto
	2.4. Elaborar Termo de Encerramento da Fase
	2.5. Arquivar Documentos da Fase

	3. FASE PLANEJAMENTO
	Objetivos (2)
	Responsável (2)
	Gestor do projeto
	Visão macro do processo (2)
	Legenda: Obrigatório Aconselhável Opcional (2)
	Figura 16 - Diagrama da Fase de Planejamento
	3.1. Autorizar Início da Fase
	3.2. Montar Equipe
	3.3. Refinar Escopo
	3.4. Elaborar Estrutura de Divisão do Trabalho
	3.5. Definir Tarefas
	3.6. Dimensionar Tarefas
	3.7. Montar Diagrama de Rede de Precedência
	3.8. Elaborar Cronograma
	3.9. Elaborar Roteiros Auxiliares

	Plano de Gerenciamento de Riscos
	Plano de Gerenciamento das Comunicações
	Plano de Gerenciamento de Mudanças
	Planejamento Orçamentário e Financeiro
	Plano de Gerenciamento da Qualidade
	Plano de Aquisição
	3.10. Atualizar o Roteiro de Projeto
	3.11. Elaborar Termo de Encerramento da Fase
	3.12. Arquivar Documentos da Fase
	3.13. Realizar Reuniões
	3.14. Gerar Relatório de Situação

	4. FASE EXECUÇÃO DO PLANO
	Objetivos (3)
	Responsável (3)
	Gestor do projeto (1)
	Visão macro do processo (3)
	Passos / Atividades (2)
	Legenda: Obrigatório Aconselhável Opcional (3)
	Figura 17 - Diagrama Fase Execução do Plano
	4.1. Elaborar Termo de Iniciação da Fase
	4.2. Executar Roteiro de projeto
	4.3. Revisar Produtos
	4.4. Atualizar Cronograma
	4.5. Atualizar Custos
	4.6. Controlar Mudanças
	4.7. Realizar Reuniões
	4.8. Gerar Relatório de Situação
	4.9. Realizar Reunião de Encerramento da Execução do Projeto
	4.10. Arquivar documentos da Fase

	5. FASE MONITORAMENTO DOS RESULTADOS
	Objetivos (4)
	Responsável (4)
	Visão macro do processo (4)
	Legenda: Obrigatório Aconselhável Opcional (4)
	Figura 18 - Fase Monitoramento dos Resultados
	5.1. Designar Responsável pela Fase
	5.2. Planejar o Processo de Monitoramento
	5.3. Monitorar Resultados
	5.4. Elaborar Relatório de Acompanhamento dos Resultados
	5.5. Elaborar Termo de Encerramento da Fase
	5.6. Arquivar documentos da Fase

	6. FASE ENCERRAMENTO
	Objetivos (5)
	Responsável (5)
	Gestor de Projeto
	Visão macro do processo (5)
	Legenda: Obrigatório Aconselhável Opcional (5)
	Figura 19 - Diagrama Fase Encerramento
	6.1. Designar Responsável pela Fase
	6.2. Homologar Projeto
	6.3. Levantar Lições Aprendidas
	6.4. Elaborar Termo de Encerramento do Projeto
	6.5. Arquivar Documentos Do Projeto

	SEÇÃO IV - GLOSSÁRIO
	SEÇÃO V – REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS
	Livros para consulta junto à AMG/CPEM:
	Bibliografia Complementar
	Sites de interesse do Gestor de Projetos:

