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PORTARIA N. 62 DE 8 MAIO DE 2014

Institui a Metodologia de Gerenciamento
de Projetos do Conselho Nacional de
Justica.

O PRESIDENTE DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA
(CNJ), no uso das atribui¢oes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a competéncia do Conselho Nacional de
Justica para controlar a atuacao administrativa e financeira do Poder Judiciario
(§ 4° do art. 103-B da Constituicao Federal);

CONSIDERANDO a Resolugao CNJ n. 70, de 18 de marco de
2009, que dispde sobre o Planejamento e a Gestao Estratégica no ambito do
Poder Judiciario e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Instrugao Normativa n. 48, de 15 de marco

de 2013, que dispde sobre a adogdo de metodologia de gestdo de projetos,
programas e agoes do Conselho Nacional de Justica,

RESOLVE:

Art. 12 Instituir, na forma do anexo, a Metodologia de
Gerenciamento de Projetos do Conselho Nacional de Justica.

Art. 22 O Gerenciamento de Projetos é adotado no CNJ como
instrumento de planejamento e gestao organizacional e consiste na aplicaca

de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas para iniciar, planejdr,



Poder J:Jdciério
Consollo Niirnat o, foustises
executar, monitorar, controlar e encerrar projetos, visando atender a seus
abjetivos .

Art. 3° A missdao, a visao, os valores e as estratégias
institucionais, instituidos pelo Plano Estratégico do CNJ, por meio da Portaria
n. 18/2010, norteiam a gestao de projetos.

Art. 42 Conselheiros, magistrados, servidores e colaboradores sao
corresponsaveis pelo estabelecimento de uma cultura de gestédo de projetos.

Art. 5° O Departamento de Gestdao Estratégica (DGE) é o
facilitador do processo de gerenciamento de projetos.

Art. 6° O DGE fica autorizado a promover ajustes na Metodologia
de Gerenciamento de Projetos deste Conselho.

Art. 7° Esta Portaria entra vigor na data de sua publicacao.

Ministro Joa Barbosa
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1. APRESENTACAO DA METODOLOGIA

1.1.Para que serve uma metodologia de projetos?

Uma metodologia de projetos indica a melhor forma de se gerenciar
projetos em determinada organizacdo. Usualmente, também descreve o
caminho e as etapas que os colaboradores envolvidos devem seguir para

organizar seus projetos.

A famosa frase atribuida a
Edwards Deming, “o que ndo se
mede, ndo se gerencia”, € um dos
conceitos adotados na elaboracdo
de uma metodologia. Portanto,
além de facilitar o gerenciamento,
uma metodologia também define
um formato de governanca do
projeto para que o0s gestores
detenham informacdes que sirvam

Uma metodologia orienta a condugdo
dos projetos, estabelecendo:

e Padronizagdo de procedimentos;
e Padronizagdo de modelos;
e Linguagem comum.

de base no processo decisoério.

Vale destacar que, no caso de duvidas quanto ao uso da metodologia
ou sobre gerenciamento de projetos em geral, o DGE disponibiliza o seguinte
endereco de e-mail para contato: projetos@cnj.jus.br.

1.2.Divisao desta metodologia

Esta metodologia foi idealizada com trés propdsitos principais.

1)

2)

3)

Fornecer conceitos bdsicos em gerenciamento de projetos, para que
gestores iniciantes possam ter um conhecimento minimo necessdrio
que os auxilie a gerenciar seus projetos.

Estabelecer um padrdo bdsico de gerenciamento de projetos a ser
seguido pelos projetos do CNJ. Este padrdo possibilita que as diversas
dreas do Conselho gerenciem seus projetos com uma padronizacdo
minima.

Constituir  um rito especifico para os projetos estratégicos.
Considerando que esses projetos possuem grande importéncia para a
organizacdo, esta metodologia estabelece uma padronizacdo
especifica dos processos de tramitacdo dos documentos desses
projetos. Esse fluxo torna possivel o acompanhamento dos projetos
estratégicos pela alta administracdo.

Apresentacao
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2. CONCEITOS BASICOS DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

2.1.0 que sdo projetos?

Construir um prédio, escrever um livro, criar uma metodologia, organizar
um grande encontro, realizar uma viagem, produzir uma peca de teatro, etc.,
sdo todos exemplos de projetos. Eles possuem tamanhos diferentes, requisitos
diversos e necessidades de recursos variadas, mas todos possuem algumas
caracteristicas comuns: sdo tempordrios, criam algo novo e sdo executados
em meio a incertezas.

O conceito mais utilizado para definir projetos é!:

“Um esforgco tempordrio empreendido para criar um produto,

servico ou resultado exclusivo.”

Alguns termos merecem uma andlise aprofundada, vejamos:

Esforco: significa “trabalho”, o que requer que pessoas estejam
envolvidas. Portanto, podemos dizer que todo projeto é planejado e
executado por pessoas. O gerente de projeto deve ter em mente
que as pessoas sdo responsaveis pelo sucesso ou insucesso de um

projeto.

Tempordrio: fodo projeto possui um inicio e fim definidos. Apesar do
cronograma de um projeto poder ser alterado durante sua
execucdo, é inconcebivel inicia-lo sem uma estimativa de tempo
para sua conclusdo. Um projeto ndo pode ser “eternizado”.

Exclusivo: indica a singularidade de cada projeto. Um projeto é
caracterizado por criar um produto/servico/resultado novo, algo
qgue ndo havia sido feito antes ou que ndo tenha sido produzido da
mesma maneira como serd em um novo projeto. Mesmo que
elementos similares possam estar presentes em algumas entregas
readlizadas, o resultado de cada projeto é obtido sob uma
combinacdo exclusiva de condicdes. Portanto, podemos dizer que
todo projeto € Unico.

2.2.Diferencgas entre projetos e processos (rotinas de trabalho)

Projetos sGio empreendimentos finitos (com inicio e fim) que tém objetivos
claramente definidos em funcdo de um problema, uma oportunidade ou um
intferesse de determinado grupo de pessoas ou organizacdo para desenvolver
produtos, servicos ou resultados novos.

Por outro lado, os processos de trabalho, que fazem parte do dia a dia
da organizagdo, sGo rofinas que se repetem confinuamente, seguindo

LPMI. Um guia do conhecimento em gerenciamento de projetos (Guia PMBOK). 52 edi¢do. 2012.
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procedimentos previaomente definidos. Normalmente se realizam do mesmo
modo, diversas vezes, com pequenas variacdes ao longo do tempo. Por
exemplo: o protocolo de documentos, a solicitacdo de beneficios, a
tramitacdo de processos, a compra de objetos, etc.

E importante destacar que as atividades de um projeto podem depender
de alguns processos de frabalho. Por exemplo, alguns projetos podem
necessitar de novos equipamentos, objetos a serem comprados ou pessoal a
ser capacitado. A confratacdo das empresas que fornecerdo esses itens
provavelmente seguird as mesmas rotinas estabelecidas na organizacdo para
qualguer outra contratacdo semelhante. Desse modo, algumas atividades de
um projeto podem ter relacdo com processos de trabalho, de forma a permitir
que as demais atividades do projeto sejam planejadas e executadas.

2.3.0 que é gerenciamento de projetos?

s

A principal funcdo de um gerente de projetos € equilibrar as restricoes
conflitantes que incluem, mas ndo se limitam a: escopo, qualidade, tempo,
orcamento, recursos e riscos. Cada

Gerenciar projetoséapllca' projeto possui caracteristicas distintas e,

nhecimentos, habilidades, portanto, prioridades diferentes para
co .~ P .
fermmentasetécnicaspa’“ cada restricdo. Isto €, um projeto de
iniciar, planejar; executar, construgdo de um estadio de futebol
monitorar, controlar e encerrar pode ter uma restricdo de tempo maior

rojetos visando atender ao0s Seus do que a restricdo de orcamento. Por
p /]

sucesso- outro lado, um projeto de criacdo de
uma nova vacina pode ter como sua
maior restricdo a qualidade, por exemplo.

objetivos € alcangar

Outra caracteristica importante é o alto potencial de mudancas ao qual
os projetos sdo submetidos. Por esse motivo, o planejamento de projetos é
uma atividade iterativa (repete-se vdrias vezes), podendo ser replanejado
quando mudancas surgirem.

A depender das caracteristicas do projeto, o planejamento pode ser
realizado de forma progressiva (planejamento por estdgios ou planejamento
por ondas sucessivas). Isto &€, no inicio dos trabalhos € possivel que o gerente
possua pouco conhecimento sobre tudo o que serd executado, sendo
necessdrio dividir o projeto em estdgios. Para tanto, apds a aprovacdo do
projeto pela autoridade competente, realiza-se um planejamento inicial
prevendo a execucdo apenas do primeiro estdgio do projeto. Apds a
execucdo deste estagio, planeja-se o segundo, seguindo dessa forma até que
o Ultimo estdagio seja executado e o projeto possa ser encerrado.

Por exemplo, em um projeto de organizacdo de um encontro entre
representantes de tribunais, o primeiro estdgio pode ser fixado como o estudo
de viabilidade técnica e de custos do projeto e a definicGo do local do

o

tos basicos
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encontro. O segundo estdgio pode ser a abertura das inscricdes e a
organizacdo do local. O terceiro estdgio pode ser o proprio encontro, seguido
do encerramento do projeto. Vale ressaltar que cabe ao responsdvel pelo
projeto definir se o projeto serd dividido e a quantidade de estdgios que serdo
realizadas.

2.4.Por que gerenciar projetos?

Ndo se gerencia projetos apenas “por gerenciar’. Em um ambiente de
incertezas, para reduzir os riscos e atingir a satisfacdo dos clientes (o que
envolve a sociedade), os gerentes contam com ferramentas de planejamento
e controle que auxiliam no alcance dos objetivos.

Portanto, o gerenciamento de projetos nGo deve ser interpretado como
um “trabalho a mais” a ser executado, mas sim como uma forma de garantir o
sucesso dos projetos.

Muitas vezes as pessoas gerenciam projetos de forma empirica, sem
técnicas apropriadas, ocasionando dificuldades que ndo estariom presentes
se utilizassem as boas prdticas de gerenciamento de projetos.

Iniciar a execucdo de um projeto sem antes analisd-lo e planejd-lo
aumenta a possibilidade de retrabalhos, de perda de tempo e de recursos,
além do ndo atendimento aos requisitos e necessidades dos clientes.

Da mesma forma, a falta de monitoramento e confrole pode esconder
fatores de risco que influenciam os resultados do projeto, originando gastos
desnecessdarios e, até mesmo, fracasso no alcance dos beneficios esperados.

Além disso, ao gerenciar os projetos de hoje (registrando as opcodes
escolhidas, os problemas transpostos e possiveis riscos), o planejamento e
execucdo de projetos semelhantes no futuro também serdo facilitados ao ser
possivel resgatar as licdes aprendidas registradas.

E importante lembrar que a falta de planejomento causa erros que, por
sua vez, geram custos e perdas de recursos, 0 que aumenta as chances de
criar projetos fracassados, que ndo sdo capazes de mudar a organizacdo, que
acaba por ndo atingir seus objetivos e metas e ndo alcancar sua visdo de
futuro. Portanto, a falta de planejamento adequado dos projetos pode
proporcionar, em Ultima instGncia, maus resultados para a estratégia da
organizacdo.

Por fim, a aplicacdo dos conhecimentos de gerenciamento de projetos
proporciona melhora na tomada de decisdo, possibilitando:

e Fazer mais com menos recursos, sendo eficiente;

e Executar o que se espera, tornando-se eficaz;

e Manter o foco nos beneficios esperados para o cliente,
aumentando a efetividade dos resultados do projeto.



2.5. Areas de Conhecimento de Gerenciamento de Projetos

O PMI® (Project Management Institute) edita e publica o PMBOK®, um
Guia do Conhecimento em Gerenciaomento de Projetos, que atualmente
encontra-se na 5° edicdo. O PMBOK divide a gestdo de projetos em dez dreas
de conhecimento distintas:

e Escopo: define processos que garantem que todo o trabalho
necessario (e apenas o necessario) seja incluido no projeto;

e Tempo: define processos necessdrios para gerenciar o término
pontual do projeto;

e Custo: envolve planejamento, estimativas, orcamentos,
gerenciamento e controle de custos, de modo que o projeto
possa ser terminado dentro do orcamento aprovado;

¢ Qualidade: define processos que garantem que o projeto satisfaca
as necessidades para as quais foi empreendido;

e Recursos Humanos: define processos que organizam, gerenciam e
guiam a equipe do projeto;

e Comunicag¢do: define processos que asseguram que as
informacodes do projeto sejam planejadas, coletadas, criadas,
distribuidas, armazenadas, recuperadas, controladas, monitoradas
e dispostas de maneira oportuna e apropriada;

e Riscos: define processos de planejamento, identificacdo, andlise,
planejamento de respostas e controle de riscos;

e Aquisicoes: define processos para comprar ou adquirir produtos,
servicos ou resultados externos a equipe do projeto;

e Partes Interessadas: define processos para identificar, analisar as
expectativas e impactos e desenvolver estratégias de
gerenciamento das partes interessadas;

e Integragao: inclui processos para identificar, definir, combinar,
unificar e coordenador todas as dreas de gerenciamento de
projetos.

Vale destacar que cada drea de conhecimento possui ferramentas e
técnicas que auxiliam o trabalho do gerente de projetos.

Esta metodologia ndo aborda esses assuntos com profundidade.
Contudo, o e-mail de contato disponibilizado no capitulo de apresentacdo
pode ser utiizado para tirar eventuadis duividas ou solicitar maiores
esclarecimentos.

asicos
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3. PADRAO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS DO CNJ (PGProj-CNJ)

O Padrdo de Gerenciamento de Projetos do CNJ (PGProj-CNJ) € definido
por principios que norteiom a aplicacdo de processos que Uutilizam
instrumentos e ferramentas de planejamento e gerenciamento junto com o
esfor¢o da equipe do projeto para produzir os resultados esperados.

A relacdo entre essas categorias estd representada na figura abaixo.

PRINCIPIOS

PROCESSOS

INSTRUMENTOS

RESULTADOS

AMBIENTE DO PROJETO

PRINCIPIOS:
e Adaptacdo a realidade do projeto;
o Defini¢do de papéis e responsabilidades;
e Gerenciamento por estagios.

PROCESSOS:
e I|niciagdo;
e Aprovagao;
e Planejamento;
e Gerenciamento da Execucgao;
e Monitoramento e Controle;
e Acompanhamento;
e Encerramento;
e Autorizagdo de encerramento.

INSTRUMENTOS (incluem-se, mas nao se limitam a):
e Termo de Abertura do Projeto (TAP);
e Plano Geral do Projeto (PGP);
e Plano de Estagio;
e Relatdrios de Progresso;
e Termo de Encerramento do Projeto (TEP).
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A figura abaixo representa as relacdes entre os processos, o0s instrumentos
e 0s principais papéis existentes no PGProj-CNJ.

i Autarizacdo de
Aprovagao == Acompanhamento Encerramento
ry rFY F Y

h 4

Manitoramento e Controle

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
5

Relatorios v

Gerenciamento

Iniciacdo Planejamento = Encerramentao
da Execucao
Ideia - Demanda " N N y N Projeto encerrado
= Planos Delegacdo para as equipes =
TAP PGP de de especialistas gerarem os TEP
Estigio RESULTADOS DO PROUETO
PAPEIS PARTICIPANTES l
¥ GERENTE DD PRCIETO
INICIADOR DIRECAD DO GEREMTE DO E

FROJETO PROJETO SUPERVISOR DO PROJETO |

Nos proximos itens deste manual serdo detalhados os principios, 0s
processos € 0 uso dos instrumentos do PGProj-CNJ.

3.1.PRINCIPIOS

3.1.1. Adaptagdo arealidade do projeto

Este padrdo foi desenvolvido de forma a possibilitar a sua adaptacdo a
qualquer projeto desenvolvido no CNJ. Para tanto, as relacdes entre os
processos devem ser respeitadas, mas as atfividades realizadas em cada
processo devem ser adaptadas de acordo com as demandas do projeto.

Para definir as afividades do processo, deve-se primeiramente definir
quem exercerd o papel de Diregdo do projeto. E a partir do estabelecimento
da Diregdo que os resultados exigidos em cada processo serdo definidos. Por
exemplo, todos os projetos passardo pelo Processo de Iniciacdo, em que as
atividades minimas estabelecidas neste padrdo deverdo ser realizadas, mas
caberd a Diregao definir se outfras atfividades sGo necessdrias para o projeto
em questdo. Desse modo, esta metodologia estabelece o minimo de

Padrao de Gerenciamento de Projetos do CNJ - PGProj~-CN.J
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informacdes que deverdo ser registradas durante cada processo, mas a
respectiva Direg¢ao poderd definir informacdes especificas, de acordo com as
suas necessidades.

Da mesma forma que os processos devem ser adaptados, os instrumentos
de planejamento podem ser aqjustados para comportar informacoes
adicionais. Projetos complexos podem necessitar de planejamento detalhado,
resultando em documentos com muita informacdo. Por outro lado, projetos
simples podem exigir menor esforco de planejamento e, consequentemente,
menos documentacdo. Cabe ao Gerente do Projeto estabelecer a
quantidade de esforco de planejomento adequado para o projeto,
customizando os documentos 4 sua realidade.

O motivo para que os processos sejam adaptdveis é trazer flexibilidade
para o gerenciamento dos projetos. Ao utilizar esse principio, a Diregdo e o
Gerente do Projeto devem aplicar um nivel de gerenciamento que ndo
sobrecarregue o projeto, mas que forneca um controle adequado. Por
exemplo, em um projeto de menor complexidade, geralmente o tempo gasto
em planejamento e controle da execucdo deve ser menor do que em um
projeto mais complexo.

3.1.2. Definicdo de papéis e responsabilidades
H& trés papéis muito importantes tratados por esta metodologia:

- Dire¢do do Projeto € responsdavel por acompanhar e tomar as principais
decisdes, inclusive pela aprovacdo para que o planejamento inicie. Devido ds
grandes diferencas entre os projetos da organizacdo, a Direcdo ndo possui
uma formacdo padrdo, sendo estabelecida de acordo com o projeto
especifico. Por exemplo, em um projeto estratégico fazem parte da Direcdo a
Presidéncia, o Corregedor ou Comissdo responsdvel e o Supervisor indicado.
Por outro lado, um projeto interno de uma Secretaria ou Diretoria poderd ter
como Direcdo apenas o Secretdrio ou o Diretor. A depender da abrangéncia
do projeto, poderd fazer parte da Direcdo até mesmo o Chefe de uma Secdo,
caso o projeto seja interno a ela.

- Supervisor do Projeto € um papel cujo responsdvel deve ser definido
pela Direcdo do projeto para monitorar o desempenho do projeto e a
qualidade dos produtos de forma independente do Gerente do Projeto.
Também tem a funcdo de apoiar o gerente, fornecendo recomendacdes e
orientacdes. A depender da complexidade e necessidade do projeto, este
papel pode ser exercido pela préopria Direcdo, mas deve ser evitada a
indicacdo do Gerente do Projeto. Um representante dos beneficidrios do
projeto também pode ser indicado para este papel.

- Gerente do Projeto, por sua vez, € responsavel por planejar o projeto,
gerenciar a sua execucdo, redlizar o monitoramento e controle e solicitar o
encerramento do projeto, quando este atingir os objetivos inicialmente
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estabelecidos. E importante ressaltar que a indicacdo do Gerente do Projeto é
realizada ou confirmada durante o processo de Aprovacdo.

Outro aspecto abordado por este principio € o da correta designacdo
de reponsabilidades. Nenhuma quantidade de planejamento ou controle serd
suficiente se as pessoas erradas estiverem envolvidas, se as pessoas certas ndo
estiverem envolvidas ou se as pessoas
envolvidas ndo souberem o que se
espera delas ou o que elas podem
esperar dos outros2.

O Gerente do Projeto deve preocupar-se
tanto em envolver as pessoas certas
durante o planejamento do projeto
quanto atribuir e delegar as
responsabilidades para execugdo das
atividades planejadas aqueles que irdo
empreender esfor¢os para executd-las

Para tanto, deverd determinar
as dreas envolvidas e demais partes
interessadas e documentar seus
compromissos com O projeto
utilizando uma mafriz, um
cronograma ou uma estrutura analitica com as responsabilidades definidas.

O Gerente do Projeto deve lembrar que ndo se pode apenas presumir
gue uma dArea ou pessoa saiba qual o tfrabalho que deve executar no projeto.
Para evitar problemas de comunicacdo, as responsabilidades devem ser
acordadas, documentadas e delegadas.

3.1.3. Gerenciamento por estagios

Um planejomento adequado deve possuir um grau de detalhamento
gerencidvel. Boa parte dos esforcos de planejamento pode ser perdida em
tentativas de planejar além de um horizonte possivel. Por exemplo, um plano
que preveja datas especificas para a execucdo de atividades nos proximos
doze meses certamente se revelard impreciso apds algumas semanas.

Nesse caso, o Gerente do Projeto deve manter um plano de longo prazo
(com um grau de detalhamento razodvel), no qual constardo o escopo do
projeto, orcamento e o cronograma em alto nivel (sem aprofundamentos) e
outro plano detalhado para o curto prazo (o estdgio atual), que contenha
datas detalhadas para as atividades.

Cabe ressaltar que a divisdo dos projetos em estdgios proporciona
pontos de conftrole tanto para o Gerente quanto para a Direcdo do Projeto.
Dessa forma, estdgios curtos oferecem maior controle enquanto que estdgios
longos ddo maior autonomia a equipe de execucdo.

O planejamento por estagios € semelhante ao “planejamento por ondas
sucessivas” descrito pelo PMBOK®. Com o projeto dividido em estagios, o
gerente deve planejar o primeiro estdgio, em conjunto com as dreas
envolvidas e demais partes interessadas. Apds, delega-se as atividades para
que os respectivos responsaveis as executem. Ao final desse estdgio (fambém

> OGC. Gerenciando projetos de sucesso com PRINCE2™. TSO, 2011. Pag. 12.
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pode ocorrer pouco antes do estagio terminar), planeja-se o proximo estagio.
Essa sequéncia segue até que o Ultimo estdgio seja concluido, conforme
ilustrado a seguir:

Planejamento por estagios

Inicio do
ciclo

Planej. Planej. Planej.
Estagio 1 Estagio 2 Estagio 3
Execugdo do Execugdo do Execugdo do
Estagio 1 Estagio 2 Estagio 3

Estégio 1 Estégio 2 Estdgio 3

A figura abaixo ilustra um exemplo de projeto dividido em estdgios.

Projeto de mudanga da sede do 6rgdo para novo prédio

Estagio 1 Estagio 2 Estagio 3 Estagio 4

Estudo de
|— viabilidade —I
da mudanga

Aquisicao
de prédio novo
Adequagdo
do prédio novo
Mudanga para
o prédio novo

Devolugdo do
prédio antigo

3.2.PROCESSOS

Nos itens a seguir, os processos estabelecidos nesta metodologia sdo
explanados juntamente com suas principais atividades.

3.2.1. Processo de Iniciagdo

E nesse processo que o escopo inicial é definido e as expectativas das
partes interessadas sdo alinhadas com o objetivo do projeto. Também é
estabelecida a visdo do projeto, isto €, qual € o resultado que se deseja
alcancar ao seu final. Para tanto, utiliza-se o Termo de Abertura de Projeto
(TAP), para documentar as decisdes tomadas.

E importante destacar que o envolvimento da Direcdo, clientes e outras
partes interessadas, durante a elaboracdo do TAP, gera uma maior
compreensdo dos critérios para o sucesso do projeto e melhora o nivel de
satisfacdo do cliente e das outras partes interessadas. Portanto, os
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responsdveis pela elaboracdo da proposta devem envolver as principais
partes interessadas nesse processo.

. Autorizacdo de
Aprovacao o= ompannameto | Encerramento |
-

Manitoramento e Contrale

=

. h 4
O—)[_IF% \’[ Flansjamento I—)[ngegiméfo I—)[ Encerramento I—O

Ideia - Demanda Projeto encerrado

Vale ressaltar que a ideia ou demanda registrada torna-se um projeto
durante o Processo de Iniciagcdo. Nele, no minimo, nove atividades devem ser
executadas, conforme a figura abaixo.

Estabelecimento da DIRECAO do projeto
Desenvolvimento da JUSTIFICATIVA
Definicio dos BENEFICIOS esperados
Definicdo dos OBJETIVOS

Inicia 1}30 Estabelecimento do ESCOPO em alto nivel

Definigdo do ORCAMENTO em alto nivel

Definicao do CRONOGRAMA em alto nivel

Identificagio de PREMISSAS/RESTRICOES

INTERFACE do projeto

Estabelecimento da DIRECAO do projeto. E a partir da identificacdo
das pessoas responsdaveis pela Direcdo do Projeto que as demais
atividades poderdo ser elaboradas. Para tanto, €& necessdrio
identificar se € um Projeto Estratégico do CNJ ou interno a alguma
Comiss@o, Diretoria, Secretaria, Divisdo, etc.

Desenvolvimento da JUSTIFICATIVA. Neste ponto € necessdrio definir o
problema ou a oportunidade que justifica o desenvolvimento do

projeto. Uma boa prdtica é realizar uma breve descricdo da situacdo
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atual e contextualizar a importé@ncia do projeto para a organizacdo.
Vale lembrar que hda projetos que se fundamentam em leis,
resolucodes, portarias ou outros atos normativos. Essa informacdo deve
ser considerada.

Definicdo dos BENEFICIOS esperados. A pergunta chave neste item é:
“por que estamos fazendo isso2”. Um beneficio € a melhoria
mensurdvel obtida por meio do projeto e que é percebida como
vantagem por uma ou mais partes interessadas. Sempre que possivel,
os beneficios devem ser expressos de maneira tangivel. Desse modo,
um beneficio como “maior satisfacdo do pessoal” pode ser tfraduzido
em numeros de “reducdo da rotatividade”, por exemplo.

Definigdo dos OBJETIVOS. Essa atividade define os objetivos que se
deseja alcancar ao término do projeto. Devem ser sucintos e de facil
compreensdo. De preferéncia que utilizem o método SMART:
eSpecifico, devem ser especificos e definidos em termos claros e
concisos; Mensurdvel, os resultados devem ser verificdveis por algum
meio, desde formulas e medicdes até uma definicdo do tipo “sim, o
resultado ocorreu”; Acordado, os resultados esperados devem ser
acordados enfre os interessados; Realista, os resultados esperados
devem ser redlistas; Tempo limitado, devem ter um tempo dentro do
qual sejam concluidos.

Estabelecimento do ESCOPO em alto nivel. Primeiramente é
importante frisar que o termo “alto nivel” se refere a algo ‘“sem
aprofundamentos”. Isso porque o escopo detalhado deve ser definido
durante o processo de planejamento. Para estabelecer o escopo
pode-se utilizar uma simples descricdo do que o projeto deverd
realizar, incluindo os requisitos iniciaqis.

Definicdo do ORCAMENTO em alto nivel. Nessa atividade devem ser
apontados, no minimo, possiveis gastos com recursos de Tl, servicos de
terceiros, freinamento e capacitacdo, passagens, didrias, servicos,
aquisicoes, entre outros custos.

Definicdo do CRONOGRAMA em alto nivel. No Termo de Abertura do
Projeto ainda ndo é possivel detalhar todas as datas. Por este motivo,
deve-se pelo menos especificar as datas dos marcos do projeto.
Marco é um evento significativo para o projeto, por exemplo: “pessoal

freinado”, "empresas contratadas”, “computadores instalados”, etc.

Identificacdo de PREMISSAS/RESTRICOES. Premissas sdo fatores que,
para fins de planejamento, sGo considerados verdadeiros, reais ou
certos sem prova ou demonstracdo. As premissas auxiliom o gerente
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do Projeto no planejamento, indicando fatores com os quais ndo serd
necessario se preocupar. Por exemplo, se num determinado projeto o
Gerente adotar a premissa de que “o Conselho aprovard a Resolugcdo
tal até o dia X", estard deixando claro que ndo se preocupard com a
aprovacdo da resolucdo para fins de planejamento, pois, para ele,
com certeza ela ocorrerd até o dia “X". Restricdes, por sua vez, sdo
condicdes ou situacdes que limitam o planejamento e
desenvolvimento e ndo podem ser eliminadas ou alteradas pelo
Gerente do Projeto. Uma restricGo pode ser, por exemplo, qualquer
limitacdo ou condicdo colocada no cronograma do projeto que
afete o momento em que uma atividade do cronograma pode ser
agendada, geralmente na forma de datas fixas impostas. Durante a
Iniciacdo devem ser destacadas apenas as premissas e restricoes ja
conhecidas, pois esse item serd aprofundado durante o
planejamento.

- INTERFACE do projeto. E importante destacar as principais dreas que
participardo do projeto. Esse levantamento possibilita realizar acordos
enfre as dreas impactadas para que possam comprometer seus
recursos na execucado do projeto.

3.2.2. Processo de Aprovacgao
O Processo de Aprovacdo comeca com a conclusdo do Processo de
Iniciacdo e é acionado pela solicitacdo para iniciar um projeto.

A ideia principal € que a Direcdo do Projeto analise o TAP para autorizar
(ou ndo) formalmente o inicio do projeto e indicar quem ser&o os responsdveis
pelos papéis de Gerente do Projeto e Supervisor do Projeto.

'S =
g Autorizacdo de
Aprovacao r{::.. Acompanhamento Encerramenta
| \ ’
1 ~ ~
1
|
. h
1
1 Manitoramento e Controle
|
|
| \ J
1
1
A v
Iniciacdo Planejamento Gerenuamehnta Encerramento
da Execucao
Ideia - Demanda Projeto encerrado
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Padrao de Gerenciamento de Proje

ANALISE da proposta

,f/ APROVACAO do inicio do projeto

-

.~ Indicacdo do GERENTE DO PROJETO

Aprovacao

n\x Indicagdo do SUPERVISOR DO PROJETO

- ANALISE da proposta. Nessa atividade a Direcdo do Projeto deverd
utilizar os meios que entender necessdrios para analisar a viabilidade
do projeto.

- APROVAGCAO do inicio do projeto. A aprovacdo autoriza que o
Gerente do Projeto inicie o planejamento e a execuc¢do do projeto.

- Indicagdo do GERENTE DO PROJETO. O Gerente do Projeto é
designado ou referendado pela Direcdo do Projeto.

- Indicagdo do SUPERVISOR DO PROJETO. A Direcdo do Projeto poderd
indicar um responsavel pelo papel de Supervisor do Projeto.

3.2.3. Processo de Planejamento

O Processo de Planejamento consiste em refinar os objetivos, estabelecer
o escopo total do projeto e definir o curso de acdo a ser seguido para
alcanca-los. Assim, os documentos elaborados durante o Processo de
Planejamento servirdo de base para a execucdo do projeto, delineando a
estratégia que serd utilizada e o caminho para a conclusdo do projeto com

SUCesSSO.
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A natureza complexa do gerenciamento de projetos pode exigir que o
processo de planejamento seja realizado diversas vezes durante o projeto
(iteracdo). Por exemplo, caso o projeto tenha longa duracdo, nem todas as
informacodes necessdrias para planejar atividades que ocorrerdo meses d
frente podem estar disponiveis no inicio do projeto. Assim, o gerente pode
optar por dividir o projeto em diversos estdgios, planejando de modo
detalhado apenas o primeiro estdgio antes do inicio da execucdo e deixando
o planejamento dos estdgios seguintes para o momento em que mais
informacodes estiverem disponiveis.

Convém ressaltar que, mesmo que o projeto seja dividido em diversos
estdgios, o Gerente deve manter um Plano Geral do Projeto, que contenha
informacodes de planejamento em alto nivel sobre fodo o projeto.

Coleta/Revisdo de REQUISITOS

-
i

fff Definicio/Revisdo da EAP

/ /" Revisio do CRONOGRAMA DO PROJETO

/
-’V Revisdao do ORCAMENTO DO PROIJETO

Divisdo/Revisdo do projeto em ESTAGIOS

Planejamento
.. Defini¢io do CRONOGRAMA DO ESTAGIO

\'H\R Definicdo das RESPONSABILIDADES

\ \_ Identificacdo e tratamento de RISCOS

T ——————
‘. Revisdo de PREMISSAS/RESTRICOES

- Coleta/Revisdo de REQUISITOS. Esta é a atividade de determinar,
documentar e gerenciar as necessidades e requisitos das partes
interessadas a fim de atender aos objetivos do projeto. A coleta dos
requisitos fornece a base para conhecer todo o projeto.

- Definicao/Revisdo da EAP. Nessa atividade a Estrutura Analitica do
Projeto (EAP) é definida ou revisada. A Estrutura Analitica do Projeto
divide o frabalho do projeto em componentes menores e mais
facilmente gerencidveis. O principal beneficio € o fornecimento de
uma visdo estruturada do que deve ser entregue. Toda vez que o
Processo de Planejamento for realizado, deve-se verificar se a EAP
necessita de revisdo.
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IMPORTANTE: caso haja

RevisGo do CRONOGRAMA DO PROJETO. | alteragoes subsfan‘cla's de
O Cronograma do Projeto deverd tomar datas em relagdo as
como base os marcos definidos durante previamente es.tabel =
a elaboragdo do TAP. Durante o Direcéio do Projeto devz -
planejamento, esse cronograma pode consultada para aprov

ser revisado e alterado, conforme mais '~ novas datas antes da
informacdes estejam disponiveis. | execugéf q‘oﬁlgno.

1

eCidaSl a

Revisao do ORCAMENTO DO PROJETO. O Orcamento do Projeto deriva
daquele estabelecido no TAP. Porém, com o acréscimo de
informacdes durante o Processo de Planejamento, as estimativas
devem ser revisadas, podendo ser alteradas. Da mesma forma que o
cronograma, caso as alteragcées sejam substanciais, a Dire¢do do
Projeto deve ser consultada antes da execug¢do do plano.

Divisdo/Revisdo do projeto em ESTAGIOS. Com a EAP e o cronograma
(macro) do projeto definidos, o Gerente do Projeto pode dividir o
projeto em um ou mais estagios.

Definicdo do CRONOGRAMA DO [préximo] ESTAGIO. O Cronograma
do Estdgio é a sequéncia de atividades que serdo executadas
durante o estdgio. Para tanto, consideram-se os tempos de duracdo
das atividades, os recursos necessdrios e as restricoes existentes. A
depender da complexidade do projeto/estdgio, o gerente poderd
estabelecer um cronograma detalhado de todas as atividades ou
mais superficial, considerando apenas os pacotes de trabalho da EAP,
por exemplo.

Definicdo das RESPONSABILIDADES. Aqui sdo definidas as
responsabilidades pela execucdo das atividades do projeto. As
responsabilidades podem ser delegadas a outras dreas da
organizacdo ou a alguma pessoa especifica. A ferramenta mais
indicada para estabelecer as responsabilidades € a Matriz de Papéis
e Responsabilidades, que pode ser adotada pelo Gerente do Projeto.
E possivel, também, optar em estabelecer as responsabilidades
diretamente no cronograma.

Identificagdo e tratamento de RISCOS. Os riscos tém origem nas
incertezas existentes em todos os projetos. Os objetivos do
gerenciamento dos riscos do projeto sdo aumentar a probabilidade e
o impacto dos eventos positivos e reduzir a dos eventos negativos no
projeto. Para tanto, € necessdrio identificar possiveis riscos e
determinar tfratamentos adequados para diminuir o impacto, caso se
tornem realidade, ou probabilidade do risco ocorrer.
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- RevisGo de PREMISSAS/RESTRICOES. Durante o planejamento, novas
premissas e restricoes podem surgir, além daqguelas identificadas no
TAP. E importante que o Gerente do Projeto esteja atento para
identificd-las e registra-las.

3.2.4. Processo de Gerenciamento da Execugao

Durante o Processo de Gerenciamento da Execucdo, fodo o frabalho
definido no Processo de Planejamento serd executado, com a finalidade de
atingir os resultados esperados pelos clientes e principais partes interessadas.

- ~
. Autorizacdo de
Aprovagio <= ACTHEESR Encerramento

L J

A ~ F 3

- N

1

1

1

1

1

1

|

| Maonitoramento e Controle
|

|

| . J
1 J !
1

&

v
Iniciagdo Planejamento Gerenﬂame_nto Encerramento
da Execucao

Ideia - Demanda Projeto encerrada

O frabalho de execucdo envolve: coordenar pessoas € recursos,
gerenciar as expectativas das partes interessadas e executar as atividades do
projeto em conformidade com o plano tracado.

A depender das caracteristicas do projeto, o Gerente poderd delegar
atividades para que um gerente funcional do CNJ seja responsavel por sua
execucdo ou poderd ser o responsdvel direto por gerenciar a equipe de
especialistas.

Gerenciamento da
Execugao

Delegacio das ATIVIDADES DO ESTAGIO

- Delegacdo das ATIVIDADES DO ESTAGIO. O Gerente do Projeto
identifica as atividades que devem ser delegadas a uma equipe de
especialistas diretamente gerenciada por ele e as afividades que
serdo delegadas a outros gerentes funcionais do CNJ, se houver. Para
tanto, deverd tomar como base as responsabilidades definidas no
Processo de Planejamento.
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3.2.5. Processo de Monitoramento e Controle

De forma concomitante & execucdo, o Gerente do Projeto e o Supervisor
do Projeto devem monitorar e conftrolar os trabalhos executados. Para tanto, é
necessario acompanhar, analisar e organizar o progresso € o desempenho do
projeto em intervalos regulares. O principal beneficio dessa prdtica € identificar
as variacdes no Plano Geral do Projeto (PGP) e no Plano de Estdgio (PE),
definidos no Processo de Planejamento, em relacdo aos resultados reais
obtidos durante a execucdo das atividades. Isso possibilita prever futuros
problemas e propor solucdes/mudancas que minimizem os impactos ou
resolvam as questdes que ameacem o bom andamento do projeto.

-
Aprovacdo =  Acompanhamento ,:L:cc.;f:g :rgne
o
A F

Manitoramento e Contrale | -

Relatarios

A 4
Iniciagdo Planejamento GEFEHEIEmE\_I"ItD Encerramento
da Execucdo

Ideia - Demanda Projeto encerrado

|
|
|
|
|
!
!
!
|
|
|
|
|
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Outra vantagem da elaboracdo de relatdrios regulares é possibilitar o
monitoramento pela Direcdo do Projeto, fornecendo uma visdo sobre a saude
do projeto e identificando eventuais dreas que exijam atencdo adicional.

Atualizacdo do PROGRESSO do projeto

L~

-
/" Validagdo das ENTREGAS

=

V Levantamento de PROBLEMAS
\kk Tratamento de MUDANCAS SOLICITADAS

\

“\._ Compilagio do RELATORIO DE PROGRESSO

Monitoramento e
Controle

- Atuadlizagao do PROGRESSO do projeto. Existem diversas formas de
medir o progresso de um projeto. Uma forma simples e eficaz é por
meio do proprio cronograma. Ao utilizar esse modo, o Gerente do
Projeto deve verificar, de modo frequente, o progresso da atividade
ou do pacote de trabalho e compard-lo ao que foi definido no
cronograma do estdgio.
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- Vdlidagcdo das ENTREGAS. Nessa atividade, além do
acompanhamento do Gerente do Projeto, € importante o papel de
Supervisor do Projeto, que deve acompanhar as entregas realizadas
para verificar e atestar se estdo de acordo com 0s requisitos
levantados no inicio do projeto e as necessidades dos beneficidrios.

- Levantamento de PROBLEMAS. Durante a execucdo do projeto,
podem surgir problemas ou dificuldades inesperadas que requeiram a
atencdo do Gerente do Projeto e do Supervisor do Projeto. Esses
problemas devem ser identificados e detalhados. A depender da
situacdo, a Direcdo do Projeto pode ser consultada e mudancas
podem ser solicitadas.

- Tratamento de MUDANCAS SOLICITADAS. Mudancas sdo inevitaveis
durante a execucdo de projetos, podendo ser solicitadas por diversas
partes interessadas (clientes, beneficidrios, fornecedores, Direcdo do
Projeto, Supervisor do Projeto, etc.). E importante que o Gerente do
Projeto avalie se a mudanca estd alinhada aos objetivos do projeto e
quais serdo os seus impactos. Caso a mudanca seja relevante (com
grandes alteracdes), a aprovacdo da Direcdo do Projeto poderd ser
solicitada. Se a mudanca for autorizada, o Gerente do Projeto deverd
passar pelo Processo de Planejamento novamente para atualizar os
planos.

- Compilagdo do RELATORIO DE PROGRESSO. O Relatério de Progresso é
um importante instrumento de andlise do projeto, sendo o principal
meio para comunicar o status do projeto a Direcdo. Esse relatdrio
deverd conter o progresso dos estdgios, das entregas ou pacotes de
frabalho e do orcamento. Problemas, acdes corretivas e preventivas,
riscos importantes, etc., também devem constar no relatério.

3.2.6. Processo de Acompanhamento

E importante destacar que o Processo de Acompanhamento é muito
importante para o sucesso do projeto. Por este motivo, a Direcdo do Projeto
deve receber informacdes atualizadas e regulares sobre o progresso do
estdgio e do projeto.

ANALISE do relatério de progresso

/ DIRECIONAMENTO ad hoc

"

Acompanhamento
“\___ SOLICITAGAO DE MUDANGAS
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- ANALISE do relatério de progresso. A andlise do progresso possibilita
uma avaliacdo critica e continuada da viabilidade do projeto. Além
disso, também fornece subsidios para que a Dire¢cdo do Projeto tome
decisdes que julgar necessdarias.

- DIRECIONAMENTO ad hoc. A Direcdo do Projeto poderd fornecer
orientacdo informal a qualguer momento durante o projeto. H&
diversas circunst@ncias que podem exigir uma orientacdo ad hoc
como, por exemplo, solucionar conflitos entre dreas da organizacdo
ou esclarecer decisdes ftomadas.

- SOLICITACAO DE MUDANGCAS. A Direcdo do Projeto tem autonomia
para solicitar mudancas ao Gerente do Projeto. Essas mudancas
geralmente podem envolver aumento ou diminuicdo de escopo,
modificacdo de processos, de planos ou de procedimentos,
alteracdo de custos e orcamento ou revisGo de cronogramas.

3.2.7. Processo de Encerramento

Neste processo sdo executadas afividades que possibilitam o
encerramento formal do projeto e o registro das licdes aprendidas. Cabe
lembrar que projetos podem ser encerrados por dois motivos: conclusao,
quando os resultados esperados para o projeto foram alcancados; ou
cancelamento, quando a Direcdo do Projeto instrui o Gerente para encerrar o
projeto prematuramente. No caso de cancelamento, o Gerente do Projeto
deve garantir que o trabalho j& realizado ndo seja apenas abandonado, mas
que o projeto guardard qualqguer valor criado até o momento.

Nem todo projeto cancelado pode ser considerado como fracassado.
Mudancas estratégicas, alteracdes em legislacdes e novas tecnologias sdo
exemplos de possiveis causas de cancelamento de projetos. Identificar essas
causas antes que muitos recursos sejam gastos também pode ser considerada
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uma razdo de sucesso do projeto. Este € mais um fator de importéncia do
monitoramento e do controle que deve ser realizado pelo Gerente do Projeto.
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Listagem dos PRODUTOS ENTREGUES

/ Coleta de LICOES APRENDIDAS
Encerramento =

\\ PARECER do Gerente do Projeto

.

- Listagem dos PRODUTOS ENTREGUES. Uma lista dos produtos entregues
durante a execucdo do projeto fornece um resumo do que foi
realizado durante a execucdo do projeto, facilitando uma
comparacdo entre os objetivos do projeto e os resultados
apresentados.

- Coleta de LICOES APRENDIDAS. Nessa atfividade sdo coletadas as
causas dos problemas encontrados, os motivos por trds das acoes

corretivas eventualmente =

. E importante que o Gerente do
executadas e outros tipos de g
.. . Projeto inicie e mantenha um
licoes aprendidas. Essas

registro de licoes aprendidas
durante todo o projeto, apenas
compilando os dados finais no

informacoes sGdo documentadas

para formar um banco de dados

historico sobre os projetos da

organizacdo. Termo de Encerramento.

- PARECER do Gerente do Projeto. Cabe ao Gerente do Projeto fornecer
um parecer final sobre a execucdo e o encerramento do projeto,
podendo incluir as informacdes que entender importantes a serem
registradas.
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3.2.8. Processo de Autorizagcao de Encerramento

Cabe d Direcdo do Projeto reconhecer que ele tenha cumprido seus
objetivos e autorizar seu encerramento.

- ™
Aprovacdo }ﬁ o= Acompanhamento iu:?;fjﬁ:nﬂf
L o

3 ~

f ™

Manitoramento e Contrale

o 4

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
&

'& v
Iniciacdo Planejamento Gerenuame‘ntu Encerramento
da Execucdo

Ideia - Demanda Projeto encerrado

ANALISE do termo de encerramento

Autorizagao de

Encerramento "“___ AUTORIZAGCAO DE ENCERRAMENTO

- ANALISE do termo de encerramento do projeto. A Direcdo do Projeto
deve anadlisar o Termo de Encerramento elaborado pelo Gerente do
Projeto para identificar se o projeto cumpriu todos os seus objetivos e
estd apto a ser encerrado.

- AUTORIZAGAO DE ENCERRAMENTO. Apds a andlise, a Direcdo do
Projeto poderd autorizar o encerramento, possibilitando o
arquivamento da documentacdo do projeto.

3.3.INSTRUMENTOS

Sdo instrumentos desse padrdo: Termo de Abertura do Projeto (TAP); Plano
Geral do Projeto (PGP); Plano de Estagio; Relatério de progresso; e Termo de
Encerramento do Projeto (TEP). E importante destacar que os modelos de
instrumentos podem ser encontrados na pdgina do DGE na intranet,
juntamente com maiores explicacoes sobre seu uso.

Os modelos devem ser utilizados conforme o principio de “adaptacdo &
realidade do projeto”, isto €, o que consta nos modelos € o minimo a ser
definido pelo Gerente do Projeto. Porém, deve-se sempre analisar se mais
informacodes sdo necessdrias para o projeto em questdo.
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4. RITO ESPECIFICO PARA PROJETOS ESTRATEGICOS

4.1. A importancia dos projetos na estratégia organizacional

O ambiente das organizagcdes € caracterizado por constantes
mudancas. A velocidade com a qual novas informacodes sGdo geradas e
transitam pelos meios de comunicacdo provoca uma continua necessidade
de novos produtos e servicos a serem disponibilizados & sociedade.

Nesse meio, € a estratégia que traca objetivos organizacionais, direciona
0s caminhos para que as metas estipuladas sejam alcancadas e prioriza 0s
produtos e servicos que serdo disponibilizados. Definido o Plano Estratégico, a
organizacdo executa projetos para estabelecer as mudancas e alcancar os
resultados desejados.

Sdo os projetos que operacionalizam as acdes necessdrias e tornam real
a visdo de futuro, resultando em inovacdo e melhoria dos processos para gerar
valor & sociedade.

4.2.0 que sao projetos estratégicos no ambito do CNJ

Sdo considerados projetos estratégicos, a partir da vigéncia da Instrucdo
Normativa n.° 48/2013, aqueles constantes no Anexo Il da citada IN, e os novos
projetos que forem propostos e devidomente aprovados pelo Conselho,
Presidéncia, Comissdo, Corregedoria Nacional ou Secretaria-Geral.

Vale lembrar que os responsdaveis pelas iniciativas j& catalogadas no
anexo da IN e 0s novos, que vierem a ser aprovados, deverdo informar ao
Departamento de Gestdo Estratégica a composicdo de eventuais grupos de
trabalho e comités vinculados ao projeto e a existéncia de acordos ou termos
de cooperacdo necessdrios & execucdo do respectivo projeto.

4.3.Papéis e responsabilidades do Gerente de Projetos Estratégicos

O gerente de um projeto é responsdvel pelo planejamento, delegacdo
de atividades, comunicacdo sobre os objetivos e principais resultados,
monitoramento, confrole e encerramento do projeto. Efetivamente, gerencia
o projeto, cria planos de gerenciamento, mede o desempenho e relata as
informacdes & Direcdo do projeto. Também aplica acdes corretivas
necessarias, controla os resultados e coordena a equipe do projeto.

Vale ressaltar que, para levantar os requisitos (necessidades) do projeto,
o gerente tfambém depende do cliente e da equipe do projeto, podendo
contar com o apoio do Escritério de Projeto na utilizacdo desta metodologia.

No dmbito do CNJ, de acordo com a Instrucdo Normativa n.° 48/2013,
sao atribuicdes dos gerentes de projetos estratégicos:
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| — Negociar com os clientes e demais partes intervenientes;

Il — Propor os recursos materiqis € humanos, os estudos, as contratacdes e
os treinamentos necessdrios a sua realizacdo;

Il — Demandar, aos setores competentes do CNJ, as providéncias e 0s
materiais necessdarios ao desenvolvimento dos trabalhos;

IV — Observar e aplicar os procedimentos estabelecidos para o
monitoramento e a gestdo de iniciativas no dmbito do CNJ;

V — Monitorar, documentar, acompanhar os frabalhos e avaliar os
resultados;

VI — Encaminhar informacdes pertinentes sobre a situacdo do projeto
estratégico ao Departamento de Gestdo Estratégica (DGE);

VIl - Encaminhar a documentacdo do projeto ao DGE, na ordem
cronoldgica dos fatos;

VIII = Informar ao DGE sobre eventual mudanca no cronograma ou no
escopo, com as devidas atualizacdes na documentacdo.

IX — Negociar a cessdo de servidores do préoprio CNJ para compor
equipes;

X — Elaborar o planejamento e o cronograma detalhado das atividades;
Xl — Solicitar freinamento e orientar os membros da equipe;

Xl — Tomar as providéncias corretivas e, caso necessdrio, ajustar o plano
do projeto, negociando com cliente e fornecedores envolvidos;

Xl = Firmar expedientes no &mbito do projeto, quando necessdrio ao
desempenho das atividades planejadas e dentro dos limites legais e
regulamentares vigente.

4.4 A Instrucao Normativa n.° 48/2013

A Instrucdo Normativa n.° 48/2013, publicada em 15 de marco de 2013,
dispde sobre a gestdo de projetos, programas e acdes estratégicas do
Conselho Nacional de Justica, fornecendo as bases de como as iniciativas
estratégicas serdo gerenciadas.

Para adaptar as definicdes da referida instrucdo ao Padrdo de
Gerenciamento de Projetos do CNJ, foi construido um Processo de
Gerenciamento de Projetos Estratégicos do CNJ, ilustrado adiante.

Vale ressaltar que a supracitada IN estabelece etapas que os projetos
estratégicos devem observar e os respectivos responsdaveis, a saber:
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ETAPA | RESPONSAVEL

Plenario, Presidéncia,
Corregedoria Nacional,
Conselheiros, Comissdes
Permanentes ou Secretaria-Geral

Encaminhamento de proposta de projeto

Verificagdo de requisitos e alinhamento ao Plano Estratégico DGE
Verificagdo de disponibilidade orcamentaria SOF

Comissao Permanente,
Aprovagdo para constituicdo do projeto Corregedoria Nacional ou

Conselheiros

Comissao Permanente ou

Designagdo de Supervisor do Projeto Corregedoria Nacional

Designagdo do Gerente do Projeto e substituto Presidéncia
Planejamento, execu¢do, monitoramento e controle Gerente do Projeto
Organizagao e manutencao dos registros e documentos do projeto Gerente do Projeto e DGE
Divulgacdo de informagdes periddicas do andamento do projeto Gerente do Projeto e DGE

Gerente do Projeto e

Controle da entrega dos produtos e do aceite dos clientes . .
Supervisor do Projeto

Divulgacdo do encerramento do projeto Gerente do Projeto

4.5.Rito para Projetos Estratégicos

A partir deste ponto serdo apresentadas as etapas que os projetos
estratégicos devem seguir durante o seu ciclo de vida, desde a iniciacdo até
o encerramento. Em cada etapa é discutida a formagcdo dos papéis do
projeto e a tramitacdo dos documentos do projeto. Os documentos devem ser
construidos com base nos modelos disponibilizados na pdgina de Gestdo
Estratégica na Intranet.

E importante que o Gerente do Projeto lembre que os modelos devem ser
utilizados como auxilio na realizacdo do planejamento do projeto. Isto &, ao
solicitar que o gerente reflita sobre determinado assunto, o modelo estard
auxiliando-o a planejar o projeto.

Cabe destacar que cada projeto possui necessidades diferenciadas.
Assim, o gerente possui liberdade para utilizar outras ferramentas ou formular
documentos adicionais que facilitem o seu trabalho de gerenciamento do
projeto. Também deve avaliar o grau de profundidade de planejamento
requerido para o projeto em questdo. Deste modo, projetos complexos podem
exigir planejamento extremamente detalhado, de maneira a tornar claro o
que serd redlizado durante a execucdo. Por outro lado, projetos menos
complexos podem requerer menor esforco de planejamento. A avaliacdo do
grau de complexidade do projeto, e, consequentemente, de necessidade de
planejamento cabe ao Gerente do Projeto, que deverd avaliar o conflito entre
a quantidade de recursos e esforcos gastos no planejamento e a necessidade
de conftrole.
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Recebe
Informagdes

Infarmacdes
recebidas pelo DGE

Ha mudancas
necessarias?

Analisa Relatorio

Autariza o
Encerramento
| -
AUTORIZACAO DE
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L
MOMITORAMEMNTO E COMTROLE
E ACOMPANHAMENTO
[ Elabora/Revisa Elabora Terma Arquiva
Plano Geral do Encerramento da docun?er‘lta T
Projeta (PGF) Projeto (TEF) cé
PLAMEJAMENTO GEREMCIAMEMTO DA EXECUCAOD ENCERR.&MENTD
Projeta
Encerrado

29

gicos

etos estrateé

ifico para proj

/]

Rito espec.




tos estratégicos

je

Rito especifico para pro

4.6.Iniciacdo

A finalidade principal dessa etapa é
alinhar as  expectativas das partes
interessadas com o objetivo do projeto a ser
proposto e estabelecer o resultado que se
deseja alcancar ao final do projeto.

sgo unidades legitimas pard
propor projetos estratégicos:
Plendrio, Presidéncia,
Corregedoria Nacional,
Cabe salientar que é importante alinhar Conselheiros, Comissoes
junto as demais unidades do Conselho que permanentes ou Secretaria-G
participardo do projeto o que se espera
delas. Desse modo, antes de remeter a
proposta para aprovacdo, deve-se consultar as unidades impactadas para
que opinem sobre a possibiidade de realizar os trabalhos dispostos na
proposta. Essa opinido pode ser dada por memorando, despacho, e-mail, ata
de reunido ou algum expediente que confirme a consulta e viabilidade da
execucdo da iniciativa.

eral.

4.7. Aprovagao

Elaborada a proposta, a unidade responsdvel por apresentd-la deve
envid-la a Secretaria-Geral, que a encaminhard ao DGE e a SOF para que
verifiquem, respectivamente, o alinhamento a estratégia e a disponibilizacdo
de recursos financeiros.

ApOss, a proposta deve ser submetida para andlise de uma Comissdo de
Conselheiros (permanente ou ndo) que possua afinidade com o tema do
projeto. Esta Comissdo poderd aprovd-la, rejeitd-la ou submeté-la a
deliberacdo de todos os Conselheiros, hipdtese em que a Comissdo pertinente
assinalard a forma e o prazo para tanto. Caso o projeto tenha sido proposto
pela Corregedoria Nacional, caberd ao Corregedor aprovar ou ndo o projeto.

Na hipdtese em que a proposta seja rejeitada, por Comissdo/Corregedor
ou pelo Conselho, a unidade solicitante receberd a resposta de indeferimento.

No caso de aprovacdo, a Comissdo pertinente designard um de seus
membros como Supervisor, exercendo a afribuicdo de Supervisor do Projeto.
Sendo um projeto da Corregedoria, um Juiz Auxiliar deve ser indicado para
esse papel.

Em seguida, o projeto estratégico aprovado serd encaminhado para a
Presidéncia, que indicard o Gerente do Projeto. Caso a Comissdo pertinente
solicite, a Presidéncia também poderd indicar um juiz auxiliar para
acompanhar os tfrabalhos realizados no projeto.

Ao final, o Gerente do Projeto receberd a proposta aprovada,
comunicando o deferimento ao DGE. Na sequéncia, iniciard o planejamento
do projeto.
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4.8.Planejamento

O planejamento consiste em estabelecer o escopo total do esforco a ser
empreendido no projeto, refinar os objetivos e estabelecer o curso de acdo a
ser segquido para alcancd-los.

De acordo com o PGProj-CNJ (Padrdo de Gerenciamento de Projetos do
CNJ), o planejomento pode ser readlizado em apenas um estdgio ou
subdividido em diversos estagios. Desse modo, cabe ao Gerente do Projeto
realizar o planejamento geral do projeto, por meio do PGP (Plano Geral do
Projeto), e o planejamento de cada estdgio, utilizando o modelo de Plano de
Estdgio. E importante lembrar que uma cépia de cada plano elaborado deve
ser remetida ao DGE.

Cabe destacar que, caso o Gerente do Projeto opte por executar o
projeto em apenas um estdgio, poderd juntar as informagcdes em apenas um
documento de planejamento.

Se, apds a confeccdo dos planos, forem detectadas divergéncias
considerdveis de escopo, tempo ou custo em relacdo ao previaomente
definido no Termo de Abertura do Projeto (TAP), o plano deverd ser aprovado
pelo supervisor antes do inicio da execucdo. Por outro lado, ndo havendo
grandes divergéncias, a execucdo poderd ser imediatamente iniciada.

Vale lembrar, também, que podem ocorrer mudancas significativas ao
longo do ciclo de vida do projeto, acionando uma necessidade de revisitar o
planejomento do projeto para modificar o plano de acordo com a nova
readlidade. O gerente do projeto deve sempre preocupar-se em manter o
plano atualizado e aprovado, além de informar as mudangas realizadas das
partes interessadas, inclusive ao DGE.

4.9.Gerenciamento da Execugao

Iniciada a execucdo, o Gerente do Projeto deve coordenar as pessoas e
recursos envolvidos no projeto, bem como gerenciar as expectativas das
partes interessadas e a execucdo das atividades do projeto em conformidade
com o plano tracado.

Cabe salientar que o foco do gerente deve sempre estar nos beneficios
do projeto. Caso atividades tracadas no plano ndo facam mais sentido para o
projeto, o gerente deve analisar se mudancas sdo necessdrias ou, até mesmo,
se o projeto deve ser encerrado prematuramente. Vale lembrar que essas
questdoes sempre devem ser discutidas com o Supervisor do Projeto e o DGE.

Caso o projeto possua mais de um estdgio, o Gerenciamento da
Execucdo deve continuar sendo executado até que o Ultimo estdgio seja
encerrado.
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4.10. Monitoramento, Controle e Acompanhamento

Em paralelo ao Gerenciomento da Execucdo, o projeto deve ser
acompanhado por meio da andlise do seu progresso e do seu desempenho
em intervalos regulares.

O principal beneficio dessa prdtica é identificar problemas e propor
solucdes/mudancas que minimizem os impactos ou resolvam as questdoes que
ameacem o bom andamento do projeto. Além disso, também possibilita o
monitoramento do projeto pela alta administracdo com o auxilio do DGE.

O modelo a ser utilizado neste processo € o “Relatdrio de Progresso”. A
frequéncia com que os relatdrios serdo elaborados deve ser decidida em
conjunto com o Supervisor do Projeto e o DGE.

Elaborado um relatério, o documento original deve ser submetido ao
Supervisor e uma coépia remetida ao DGE. O Supervisor analisard a
necessidade de alguma mudanca no projeto e, ndo sendo necessdria,
devolverd o relatério ao Gerente do Projeto, que o arquivard.

Por outro lado, caso os resultados indiguem a necessidade de acdes
corretivas ou preventivas, os planos devem ser alterados considerando a nova
realidade do projeto. Por exemplo, uma atividade que esteja muito atrasada
pode exigir que ajustes ou compensacdes Nno cronograma sejam realizados
para as atividades subsequentes.

Da mesma forma, as partes interessadas podem realizar solicitacdes de
mudanca no projeto. Cada solicitacdo deve ser analisada pelo Gerente do
Projeto e, sendo necessario, aprovada pelo Supervisor antes de ser incluida no
plano de gerenciamento. A necessidade ou ndo de aprovacdo da mudanca
pelo Supervisor deve sempre ser discutida entre o Gerente e o Supervisor do
Projeto.

4.11. Autorizagao de Encerramento e Encerramento

Apds a entrega de todos os produtos previstos, o Gerente do Projeto
deve utilizar o modelo de “Termo de Encerramento do Projeto” (TEP) para
registrar os produtos entregues, as licdes aprendidas e outras consideracdoes
que julgar necessdarias.

Realizado o registro, o documento deverd ser remetido ao Supervisor do
Projeto, que andlisard as informacdes contidas no termo e autorizard o
encerramento do projeto.

Autorizado o encerramento, o Gerente do Projeto remeterd copia do TEP
ao DGE e arquivard toda a documentacdo do projeto.
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5. GLOSSARIO

ACOES CORRETIVAS: Acdes que visam eliminar as causas de problemas que
surjam durante a execucdo do projeto.

ACOES PREVENTIVAS: Acdes que visam eliminar potenciais causas de problemas,
de forma a evitar sua ocorréncia.

CRONOGRAMA DE MARCOS: Cronograma sumarizado que identifica os principais
marcos do projeto e indica as datas planejadas para que sejam alcancados.

CRONOGRAMA DO PROJETO: Ferramenta que especifica as datas planejadas
para realizar as atividades do projeto.

DIRECAO DO PROIJETO: Responsdvel por acompanhar e tomar as principais
decisdes no dmbito do projeto.

EQUIPE DO PROJETO: Equipe responsdvel por auxiliar o planejamento e executar
O projeto.

ESCOPO DO PROIJETO: O frabalho que deve ser realizado para entfregar os
produtos, servicos e resultados a serem fornecidos pelo projeto.

ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO: A EAP organiza e define o escopo total do
projeto. Trata-se de uma decomposicdo hierdrquica que subdivide as entregas e
o trabalho do projeto em componentes menores e de gerenciamento mais facil.

SUPERVISOR DO PROJETO: Responsdvel por monitorar o desempenho do projeto e
a qualidade dos produtos entregues. Também fornece recomendacdes e
orientacdes ao Gerente do Projeto.

GERENTE DE PROJETO: Responsdvel pelo planejamento, execucdo,
monitoramento e controle e encerramento do projeto. E a pessoa designada
para que o projeto atfinja seus objetivos.

LICOES APRENDIDAS: Qualquer aprendizagem obtida no processo de realizacdo
do projeto. Podem ser identificadas e armazenadas a qualguer momento. Ao
final, no encerramento do projeto, devem ser registradas no Termo de
Encerramento do Projeto (TEP).

MATRIZ DE PAPEIS E RESPONSABILIDADES: Utilizada para ilustrar conexdes entre as
atividades do projefo e as pessoas ou unidades envolvidas nele. O formato
matricial permite demonstrar todas as atividades associadas a uma pessoa ou
unidade e todas as pessoas ou unidades envolvidas com cada atividade.

MARCOS: Um evento significativo a ser atingido pelo projeto. Exemplos: “pessoas

freinadas”, “sistema instalado”, “aquisicoes realizadas”, etc.

MUDANCAS: Qualguer solicitacdo de alteracdo do projeto que seja aprovada
pelo Gerente do Projeto ou a Direcdo do Projeto.

OBJETIVO DO PROJETO: Algo em cuja direcdo o trabalho deve ser orientado. Um
resultado a ser obtido.

ORCAMENTO: A estimativa de custos aprovada para o projeto.
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PARTES INTERESSADAS: Pessoas ou organizacdes que estejam atfivamente
envolvidas no projeto ou cujos interesses possam ser afetados com a execucdo
do projeto.

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO: Processo gerencial que trata da definicdo e
priorizac&o dos objetivos estratégicos da organizacdo.

PLANEJAMENTO POR ONDAS SUCESSIVAS: Forma de planejamento em que o
projeto é planejado em estdgios. Primeiro planeja-se todo o projeto de forma
superficial. Depois, divide-se o projeto em estdgios. Cada estdgio é planejado de
forma detalhada somente antes de sua execucdo.

PMBOK®: Guia de Conhecimento em Gerenciamento de Projetos publicado pelo
Project Management Institute (PMI). Atualmente encontra-se na 5% edicdo.

PROJETO: Um esforco tempordrio empreendido para criar um produto, servico ou
resultado exclusivo.

QUALIDADE: O grau com que as caracteristicas do projeto e/ou do produto
atendem as necessidades e requisitos das partes interessadas.

RISCOS: Um evento ou condicdo incerta que, se ocorrer, provocard um efeito
positivo ou negativo nos objetivos do projeto.

SUPERVISOR DO PROJETO: Conselheiro ou Juiz designado por ComissGo para
acompanhar Projeto Estratégico.
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