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1. OBJETIVO

Este documento tem por objetivo orientar, padronizar e estabelecer as acdes necessarias ao Gerenciamento
de Projetos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao (TIC) no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regido
(TRT16), assegurando o controle, transparéncia e efetividade na entrega de resultados.

2. APLICABILIDADE

Aplica-se a todos os projetos de TIC gerenciados pela Secretaria de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacao
(SETIC) do TRT16, inclusive aqueles conduzidos por suas unidades subordinadas.

3. TERMOS E DEFINICOES

e GLPI: Sistema corporativo utilizado para o gerenciamento de servicos, demandas e projetos de TIC no TRT16;

e EGP-TIC: Escritério de Gerenciamento de Projetos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao, responsavel por definir
diretrizes, apoiar e monitorar a execucao dos projetos de TIC;

e TAP (Termo de Abertura do Projeto): Artefato que autoriza formalmente o inicio de um projeto, define seus objetivos,
escopo em nivel macro, partes interessadas, riscos iniciais e viabilidade;

e RDS (Relatdrio de Status do Projeto): Artefato utilizado para registrar e comunicar periodicamente a situacao do
projeto, incluindo progresso, riscos, desvios, mudangas e acdes corretivas;

e TEP (Termo de Encerramento do Projeto): Artefato que formaliza o encerramento do projeto, registra as entregas
realizadas, o aceite do demandante, licdes aprendidas e a conformidade com o0s objetivos definidos no TAP;

e SEl: Sistema Eletronico de Informacdes utilizado para tramitacdo e formalizacdo de documentos administrativos no
TRT16.

4. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

PAPEL RESPONSABILIDADE RESPONSAVEL

e Buscar a qualidade e eficiéncia geral do processo;

Dono do e Assegurar que todos os envolvidos sejam informados sobre alteragdes e
Processo melhorias do processo;

e Atuar na gestao de conflitos com as partes interessadas.

Secretério(a) da SETIC




PAPEL

RESPONSABILIDADE

RESPONSAVEL

Gerente do
Processo

e Promover a eficiéncia e efetividade do processo;
e Garantir a execucao adequada das atividades do processo;
e Manter o desenho do processo e seus indicadores atualizados.

Chefe da Governanga de TIC

EGP-TIC

e Definir diretrizes para o Gerenciamento de Projetos de TIC;

e Prestar suporte metodoldgico e técnico aos Gerentes de Projeto;
e Monitorar o planejamento e o desempenho dos projetos;

e Propor agdes corretivas quando necessario;

e Consolidar informacdes gerenciais do portfélio de projetos de TIC;
e Promover capacitagao e disseminagao do conhecimento.

Servidor da Governanca de
TIC

Gerente do
Projeto

e Planejar, executar, monitorar e encerrar o projeto sob sua responsabilidade;
e Elaborar e manter atualizados os artefatos do projeto;

o Definir estratégias de implementacao;

e (Gerenciar recursos, riscos, prazos e entregas;

e Reportar a situagdo do projeto ao Secretdrio da SETIC e ao EGP-TIC;

e Mediar conflitos e responder formalmente pelos resultados do projeto.

Servidor designado pela
SETIC

Demandante

e Fornecer diretrizes, requisitos e informacdes do negécio;
e Fornecer apoio institucional ao projeto;

e Acompanhar o andamento e avaliar os resultados;

e Aprovar formalmente entregas e mudancas relevantes;
e Manifestar aceite final do projeto.

Servidor ou unidade
demandante

e Executar as atividades sob orientacao do Gerente do Projeto;

Equipe do Projeto e Reportar andamento, riscos e impedimentos;

e Manter atualizada a documentagao sob sua responsabilidade.

Integrantes designados

5. INTERFACE COM OUTROS PROCESSOS
O Processo de Gerenciamento de Projetos de TIC se integra aos seguintes processos de gestao de TIC do
TRT16:
. Processo de Gerenciamento de Portfélio de TIC: habilita a execucdo do projeto apds sua inclusdo
no portfélio.
6. MACROFLUXO DO PROCESSO
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6.1. Fluxo - Iniciagao e Planejamento
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7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
7.1. Fluxo - Iniciacao e planejamento

ATIVIDADE | RESPONSAVEL DETALHAMENTO




ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Entradas: Documento de Oficializagcdo de Demanda
Descrigao:
Gerente do e Acessar o projeto cadastrado no GLPI e preencher rea destinada ao TAP (Anexo I);
Elaborar TAP Projeto e Submeter o TAP a autorizacdo do Secretério da SETIC. A apresentacdo pode ser por meio

de uma reunido, por e-mail/sistema ou encontros individuais.

Saidas: Termo de Abertura de Projeto

Autorizar o inicio do
projeto

Secretério de
TIC

Entradas: Termo de Abertura de Projeto
Descricao:

e Avaliar o TAP;
e Registrar manifestacao formal de aprovacao. A manifestagao pode ser por ata de reuniao,
e-mail ou andamento em sistema.

Saidas: Termo de Abertura de Projeto autorizado

Auxiliar a
formalizacao do
projeto

EGP-TIC

Entradas: nao se aplica
Descricao:

e Orientar o Gerente do Projeto;
e Atualizar informagdes iniciais do projeto no GLPI.

Saidas: projeto atualizado no GLPI.

7.2.

Fluxo - Execucado

ATIVIDADE

RESPONSAVEL DETALHAMENTO

Gerenciar a execucdo das atividades

Entradas: Termo de Abertura de Projeto
Descricdo:

e Distribuir atividades;

Gerente do Projeto e Acompanhar execugao;

e Aplicar processos de trabalho;

e Registrar pendéncias, riscos e informacdes do projeto.

Saidas: Orientacbes para execucao

Executar atividades

Entradas: Termo de Abertura de Projeto
Descricao:

Integrante da Equipe do Projeto e Executar tarefas designadas;
e Reportar desvios e impedimentos.

Saidas: Atividades executadas.

7.3. Fluxo - Monitoramento e controle
ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Entradas: solicitacbes de mudancas
Descrigao:
O gerente do projeto deve formalizar a solicitacdo de mudanca da parte interessada e
Aprovar encaminha-la para o avaliagdo pelo demandante.
Demandante . . . - .
mudanga Este encaminhamento pode se dar presencialmente ou por meio eletrénico, como e-mail, PA,
Malote Digital, etc.
O gerente do projeto deve coletar a aprovagao formal do demandante.
Saidas: Comprovante de aprovacgao
Entradas: TAP e Comprovante de aprovacao de mudanca
Descrigao:
Elaporar . Ger.ente . Elaborar RDS conforme periodicidade definida (Anexo Il);
projeto Projeto ; ) o .
Registrar progresso, riscos, mudangas e agdes corretivas.
Saidas: Relatério de Status do Projeto

7.4. Fluxo - Encerramento
ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO
Entradas: Nao se aplica
Descricao:
Elaborar TEP e entregar Gerente do . ﬁ:ﬁs)s«a)r”clj).prmeto cadastrado no GLPI e preencher area destinada ao TEP
projeto Projeto e Obter aceite formal do Demandante;
e Registrar licbes aprendidas, quando aplicavel.
Saidas: Termo de Encerramento do Projeto




ATIVIDADE RESPONSAVEL DETALHAMENTO

Entradas: TEP
Descrigao:

Aceitar a entrega do projeto | Demandante e Formalizar o aceite das entregas.
Saidas: Termo de Encerramento do projeto aprovado
Entradas: Artefatos do projeto
Descrigao:

Encerrar projeto EGP-TIC e Conferir artefatos;

e Atualizar status e indicadores no GLPI.

Saidas: Artefatos revisados e projeto atualizado no GLPI

8. MATRIZ RACI
INICIACAO E PLANEJAMENTO
ATIVIDADE CHEFE DA UNIDADE EXECUTORA GERENTE DO PROJETO EGP-TIC | SECRETARIO DASETIC
Elaborar TAP e planejar C R/A c/ |
Autorizar o inicio do projeto - C | R/A
Auxiliar a formalizagao do projeto - C/l R/A -
EXECUCAO
ATIVIDADE GERENTE DO PROJETO EQUIPE DO PROJETO
Gerenciar a execucao das atividades R/A C/l
Executar atividades c/n R/A
MONITORAMENTO E CONTROLE
ATIVIDADE DEMANDANTE GERENTE DO PROJETO EGP-TIC
Aprovar mudanca R/A C/l -
Elaborar RDS do projeto - R/A C/l
ENCERRAMENTO
ATIVIDADE GERENTE DO PROJETO EGP-TIC DEMANDANTE
Elaborar TEP e entregar projeto R/A I |
Aceitar a entrega do projeto C | R/A
Encerrar projeto C/l R/A -
9. INDICADORES
1 - indice de Aderéncia a Metodologia
Objetivo: Medir o uso da metodologia de gerenciamento de projetos.

Periodicidade: | Anual

Eglrgafo_de (Itens obrigatérios apresentados) / (Itens obrigatdrios previstos)
Fonte: Documentos do Projeto apresentados, como por exemplo: TAP, RDS, TEP
Meta: Meta: 100%  Critério de Anélise: Verde: indice >= 90% Amarelo: 50%<=Indice <

90%

Vermelho: indice < 50%

ANEXO | - TEMPLATE DE TAP

TERMO DE ABERTURA DE PROJETO - TAP

1. INFORMACOES DO PROJETO

e Cébdigo do Projeto: Numero do projeto

* Nome do Projeto: Nome que identifica o projeto

e Demandante: Nome da pessoa que estd demandando o projeto

e Unidade do Demandante: Unidade do demandante do projeto

e Gerente do Projeto: Nome do gerente do projeto

2. JUSTIFICATIVA




Descrever o problema ou a oportunidade que justifica o desenvolvimento deste projeto. Pode conter uma
breve descricao da situacdo atual. Lembre-se de contextualizar a importancia do projeto para organizacdo e, caso julgue
necessario, explique os impactos deste projeto caso nao seja executado. Se o projeto é derivado de demanda legal ou
solicitado pela alta administracao, essa informacao deve ser ressaltada, pois impacta na prioridade do projeto.

A justificativa do projeto deve responder as seguintes questdes: Por que o projeto é necessario?, Quais os
motivos que geraram a sua necessidade?

3. OBJETIVO DO PROJETO

Descrever o que se pretende realizar para resolver o problema central ou explorar a oportunidade
identificada.

4. BENEFICIOS ESPERADOS PARA O NEGOCIO DO TRIBUNAL

Relacionar os resultados mensuraveis, qualitativos e/ou quantitativos, que o usuario e/ou cliente obterd com o
produto/servico produzido pelo projeto.

5. ESCOPO E NAO-ESCOPO

Escopo: Descricao dos itens e respectivas caracteristicas que compdéem o projeto e o produto, servico ou
resultado.

Nao-Escopo: Descricdo dos itens que estdao fora do escopo deste projeto. Ajuda no gerenciamento de
expectativas do projeto.

6. LISTA DE ENTREGAS DO PROJETO
Lista dos produtos ou servicos entregues ao final do projeto.

e Entrega 1: ...
e Entrega 2: ...
e Entregan: ...

7. PREMISSAS E RESTRICOES

Premissas: sao previsdes que sao feitas e assumidas como verdadeiras para viabilizar a continuidade do
planejamento do projeto. Normalmente implicam em risco para a execucao do projeto, por isso devem ser monitoradas
ao longo do projeto.

Restricoes: sao condicdes ou situacdes que limitam seu planejamento e desenvolvimento e nao podem ser
eliminadas ou alteradas no decorrer do projeto. Devem ser descritas em tépicos e acompanhadas de metas valoradas.
Perfil profissional especifico, datas impostas, prazos e custos sdo restricdes comuns nos projetos.

8. RISCOS

Relagdo das incertezas identificadas nos projeto.
ANEXO Il - TEMPLATE DE RDS

RELATORIO DE STATUS DE PROJETO - RDS

1. Atividades/Chamados Concluidos

Informe as atividades finalizadas e seus resultados.

2. Préximas Atividades/Chamados

Indique as principais atividades planejadas.

3. Riscos e Problemas

Descreva dificuldades, impactos e acles corretivas.

4. Mudancgas no Projeto

Registre alteragdes aprovadas no escopo, cronograma ou orgamento.
ANEXO Ill - TEMPLATE DE TEP

TERMO DE ENTREGA E ENCERRAMENTO DE PROJETO - TEP

1. INFORMACOES DO PROJETO

e (Codigo do Projeto: NUmero do projeto

¢ Nome do Projeto: Nome que identifica o projeto

¢ Gerente do Projeto: Nome do gerente do projeto

¢ Data do Documento: Data em que o documento foi elaborado

2. MOTIVO DO ENCERRAMENTO

e Motivo: [ ] Projeto Concluido [ ] Projeto Cancelado
e Justificativa do Cancelamento:

3. ENTREGAS

Registrar todos os produtos/servicos entregues pelo projeto.
4. PENDENCIAS

Informar as pendéncias do projeto.

5. CONSIDERACOES FINAIS



Registrar consideragdes finais sobre o processo do aceite.

Documento assinado eletronicamente por RAFAEL ROBINSON DE SOUSA NETO, Secretdrio de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao, em 23/12/2025, as 17:18, conforme art. 12, Ill, "b", da Lei 11.419/2006.
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