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PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE
PROJETOS DE TIC DO TRIBUNAL DE
JUSTICA DO ESTADO DO PARA

1. ASSUNTO/OBJETIVO

O objetivo desta norma de procedimentos € a padronizagdo na forma de
gerenciamento de projetos de TIC no Tribunal de Justica do Estado do Para
(TJPA).

2. FINALIDADE E AMBITO DA APLICAGAO

Um processo de gerenciamento de projetos promove a definicdo de quais
atividades devem ser executadas ao longo do projeto; quando, como e por
quem tais atividades devem ser executadas; fornece pontos de controles para
verificar o andamento das atividades e padroniza o trabalho em uma
organizagao.

Este processo deve ser seguido pela Secretaria de Informatica e por todas as
outras unidades que se relacionam com esta como solicitante de demandas.

3. UNIDADE GESTORA

Secretaria de Informatica.

4. PUBLICO ALVO

Secretaria de Informatica.

5. RELAGAO COM OUTROS NORMATIVOS

Substitui do normativo SI-15.01 - Escritorio Central de Projetos de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagcdo - Definicdo e descricdo do processo de

gerenciamento de projetos, compreendendo os procedimentos da abertura até o
encerramento do projeto.

6. REGULAMENTAGAO UTILIZADA

Nao se aplica.



7. DEFINICOES E CONCEITOS BASICOS

Anotagdo — mecanismo para fornecer informagdes adicionais para o leitor de
um diagrama BPMN.

Artefato — representam as entradas e saidas das atividades do processo.
Associacdo — E usada para associar dados, texto, e outros artefatos com os
objetos de fluxo. As associagdes sdo usadas para mostrar as entradas e as
saidas das atividades.

Atividade — Representa o trabalho realizado dentro de uma organizagao e
consome recursos, como tempo e dinheiro.

BPMN - notagdo para Modelagem de Processos de Negocio, do inglés
Business Process Modeling Notation.

Decisao ou convergéncia — usado para controlar a divergéncia e a
convergéncia da sequéncia de um fluxo. Assim, determinara decisdes
tradicionais, como juntar ou dividir trajetos.

Fluxo de mensagem — usado mostrar o fluxo das mensagens entre dois
participantes diferentes que os emitem e recebem.

Fluxo de sequéncia — usado para mostrar a ordem com que as atividades
serao executadas em um processo.

Processo - Conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que
transforma insumos (entradas), agregando-lhes valor, em produtos (saidas).
Tem inicio e fim determinados, numa sucessdo clara e légica de acgdes
interdependentes que geram resultados.

Projeto - esforco temporario empreendido para criar um produto, servico ou
resultado exclusivo. Os projetos e as operagdes diferem, principalmente, no
fato de que os projetos sado temporarios e exclusivos, enquanto as operagoes
sdo continuas e repetitivas. Projetos sdo normalmente autorizados como
resultado de uma ou mais consideragbes estratégicas, podendo ser uma
demanda de mercado, necessidade organizacional, solicitagdo de um cliente,
avango tecnoldgico ou requisicao legal.

Raias - Sao utilizados quando o diagrama envolve duas entidades de negdcio
ou participantes que estdo separados fisicamente. Especifica o "que faz o que"
colocando os eventos e os processos em areas protegidas chamadas de
“piscinas”.

Subprocesso - Atividade composta que possui detalhes definidos de um fluxo
de outras atividades. Pode ser denominado um objeto grafico dentro de um
fluxo de processo, mas possibilita a expansdo para exibir outro processo
embutido ou reutilizavel. Possibilita também o compartihamento da mesma
forma grafica que um objeto de tarefa.

Gerenciamento de Projetos — E a aplicacdo de conhecimentos, habilidades,
ferramentas e técnicas as atividades do projeto a fim de atender aos seus
requisitos.

Metodologia de Gerenciamento de Projetos de Tecnologia da Informagao e
Comunicagao — Conjunto de praticas, técnicas e procedimentos utilizados
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pelas pessoas envolvidas nos projetos de tecnologia da informacdo e
comunicagao para documentar, registrar, consultar e gerenciar as fases de um
projeto.

Projeto — Esforgo temporario empreendido para criar um produto, servico ou
resultado exclusivo.

Portfélio de Projetos - Conjunto de Projetos agrupados para facilitar o
gerenciamento eficaz do trabalho, a fim de atender os objetivos de negdcios
estratégicos.

8. FLUXOS, FORMULARIOS E ORIENTAGOES TECNICAS

Descritos no documento Anexo | “Descritivo do Processo”, que possui 0s
processos e os documentos relacionados.

9.
9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

SECRETARIA DE INFORMATICA
Identificar e definir os processos de trabalho afetos a sua area de atuacao,
gue no caso deste normativo trata do gerenciamento de projetos de TIC.

SOLICITANTE

Unidades do TJPA que participam do processo como solicitantes de
demandas de TIC. Homologa a demanda desenvolvida de acordo com a
especificagao realizada.

GERENTE DE PROJETOS
Papel responsavel pelo planejamento, execugao e acompanhamento de um
projeto. Dentre suas atribuicbes destacam-se:
® Controlar as atividades e desempenho da equipe do projeto;
® Utilizar Metodologia de Gestdo de Projeto escolhida pela instituigdo e
manter atualizados os documentos por ela exigidos;
® Preparar um Plano de Projeto detalhado com sua equipe;
® Integrar as areas de TIC para viabilizar os projetos do portfdlio
estratégico de TIC;
® Acompanhar periodicamente o andamento do projeto.

TESTADOR

Executa as atividades de testes funcionais e automatizados conforme
descritas no Plano de Testes, gerando relatorio de testes para a avaliagao
do Gerente de Projeto; Realiza o Teste de Carga e Estresse da demanda.

GESTOR DE CONFIGURACAO
Responsavel por criar o repositorio do projeto, onde os arquivos da nova
demanda estarao disponiveis.



9.6 SETOR DE TREINAMENTO E IMPLANTACAO
executa atividades da Engenharia de Software necessarias para a
adequada implantagao (treinamento, manuais do sistema e instalagéo) de
um sistema de informacao.

10.PROCEDIMENTOS

Descritos no documento Anexo | “Descritivo do Processo”, que possui 0s
processos e os documentos relacionados.

11.RELATORIOS GERENCIAIS E INDICADORES

PROJETOS CONCLUIDOS DENTRO DO PRAZO
Refere-se a razao entre a quantidade de projetos concluidos dentro do prazo e a

quantidade total de projetos do Portfélio de Projetos da Secinfo. Sdo considerados
dentro do prazo os projetos que tiveram o Encerramento do Projeto realizado até
a data estipulada no cronograma.

TAREFAS DO PERIODO CONCLUIDAS DENTRO DO PRAZO
Este indicador € medido por projeto e refere-se a razdo entre a quantidade de

tarefas do projeto concluidas dentro do prazo e a quantidade total de tarefas do
projeto com conclusdo prevista para o periodo considerado. S&o consideradas
dentro do prazo as tarefas concluidas na ferramenta de gerenciamento de

projetos até a data registrada.

TAREFAS DO PERIODO INICIADAS DENTRO DO PRAZO
Este indicador é medido por projeto e refere-se a razdo entre a quantidade de

tarefas do projeto iniciadas dentro do prazo estipulado na ferramenta de
gerenciamento de projetos e a quantidade total de tarefas do projeto com inicio
previsto para o periodo considerado. Serdo consideradas iniciadas as tarefas cuja
situacao seja igual a “Em andamento” e o percentual de andamento for superior a
zero apos a data de inicio da tarefa registrada na ferramenta de gerenciamento de

projetos.



12. CONSIDERAGOES FINAIS

A metodologia aqui apresentada é flexivel, o que quer dizer que a maioria dos
seus passos é aconselhavel ou opcional para os projetos funcionais, com a
intencao de simplificar o processo de projetos de baixa complexidade.



ANEXO |
DESCRITIVO DO PROCESSO

Processo de Gestao de Projetos de T

1 Gestao de Portfolio e Projetos de Tl ... 9
1.1 GESTAO DE PORTFOLIO E PROJETOS DE T..cuiiuiieiiriieeiseiieeiie e 10
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1111 DGeSta0 de POrFONO ...oocooooeeeeeeeeeeeeeeseeese e 10
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Versao:

2.1
Autor:
Secinfo
1.1GESTAO DE PORTFOLIO E PROJETOS
DE TI
111 ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 BGestso de Portfélio
Processo

Gestdo de Portfélio - Gestdo de Portfolio
1112 [BGestso de Projetos de Tl

Processo
Gestao de Projetos de Tl - Gestido de Projetos de TI
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Versao:
2.0
Autor:

Divisdo de Implementacdo de Projetos (DIP)

1.2 GESTAO DE PORTFOLIO

1.2.1  ELEMENTQOS DO PROCESSO
1.211 _IMonitorar Portfélio

1212  @Gerenciar Projeto

Processo
Gestao de Projetos de Tl - Gestido de Projetos de TI
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Versao:

2.1

Autor:

Secinfo
1.3 GESTAO DE PROJETOS DE TI
1.3.1 ELEMENTQOS DO PROCESSO
1.3.11 DCliniciar Projeto

Descricao

1. Estruturar Projeto no Target

o Registrar o projeto na ferramenta de gestdo de projetos da Secinfo.

® Incluir-se como responsavel pelo projeto.

2. Realizar Reuniao de Inicio do Projeto

e O proposito da reunido é oficializar a abertura do projeto, além de explicar fun¢des e responsabilidades dos
principais stakeholders, tanto por parte da Informéatica quanto por parte do setor demandante.

1312 [@Planejar Projeto

Ver detalhes

Descricao

E a aplicacdo de conhecimentos, habilidades e técnicas para a execucio de projetos de forma efetiva e eficaz. Trata-se de
uma competéncia estratégica para organizacles, permitindo com que elas unam os resultados dos projetos com os
objetivos do negécio - e, assim, melhor competir em seus mercados.

1313 [ JExecutar o Plano

Descricao
Executar o Plano é realizar as tarefas do projeto, conforme previstas no plano, mobilizando pessoas e recursos.

1314 OEncerrar Projeto

Descricao
Apds a entrega dos produtos gerados pelo projeto ao demandante, e de sua aceitacdo formal dos produtos, o projeto deve
ser encerrado.

1315  [Monitorar Projeto

Descricao
Monitorar o projeto é acompanhar seu andamento, comparando o andamento das atividades com o cronograma e
tomando ac¢des corretivas quando se fizer necessario. Dentre as atividades de monitoramento destacam-se:

- Controlar o cronograma;
- Controlar os custos;

- Controlar o monitoramento dos riscos;

| 14



- Administrar aquisicoes;

- Realizar reunides periddicas de acompanhamento.

13.1.6 Plano de Projeto
Modelo
Plano de Projeto (1).docx
1317 Ata de Reunido
Modelo
Ata _de Reuniao.docx
13.1.8 Iniciagdo
Descricao

Objetiva formalizar a autorizagdo de um projeto.

13.1.9 Planejamento

Descricao

Fase que objetiva o refinamento do planejamento do projeto e detalhamento do

melhor caminho a ser seguido.

1.3.1.10 Execucdo, Monitoramento e Controle

Descricao

Objetiva a coordenacédo das pessoas e dos recursos, além da integragao e
realizacado das atividades do projeto de acordo com o planejado. Neste momento,
a equipe do projeto e os recursos devem estar disponiveis para a execugao das

atividades.

As atividades podem, sugestivamente, obedecer ao seguinte diagrama de

transicédo de estados:

stm Statemachine Diagram0 )

Nao iniciada

Em andamento

Pendéncia Externa

Tarefa

Tarefa cansglada

endéncia Externa

Em Impedimento Externo

Responsavel conclui tarefa

\I Concluida

ancelada

Cancelada

Tarefa cancelada

I o o
Responsavel conclui tarefa
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1311 Encerramento

Descricao

Objetiva formalizar a conclusdo do projeto, quando seus objetivos especificos
foram alcangados e o cliente aceitou os produtos e servigos gerados, ou quando
algum evento determinar o seu cancelamento sem a entrega de todos os
produtos ou servigos

13112 Documento de Visao

Modelo
Documento de Visao.docx

13113 [Distribuir Projeto

Descricao
Reunir toda a informacdo existente sobre a demanda e o demandante e designar um lider de projeto para atendimento.

1.4 PLANEJAR PROIJETO

Detalhar Escopo <ol (il Planejar Desenvolver
P Atividades do Estimar recursos Tamanho, Custo cJar
do Projeto 0 Comunicagéo Cronograma
Projeto e Tempo

EAP

Powered by

brzog

141 ELEMENTOS DO PROCESSO
1411 [Detalhar Escopo do Projeto

Descricao
Define o que sera e o que nao sera contemplado pelo projeto.

Opcionalmente pode ser criada uma Estrutura Analitica do Projeto - EAP, que é uma ferramenta utilizada por gerentes de
projetos para auxilid-los na visualizacdo gréfica de todo o trabalho envolvido na execugdo do projeto, ou seja, o escopo do
projeto. Ela ajuda os envolvidos no projeto a fazer estimativas, alocar pessoal adequado, acompanhar a evolucdo e mostrar
a extensao do trabalho necessario para atingir os objetivos planejados. Por meio dessa ferramenta, uma atividade complexa
é subdividida em varias tarefas menores e em tantos niveis quanto necessario/desejado para se criar tarefas facilmente
mensuraveis e gerenciaveis.

1412  [Definir Atividades do Projeto

Descricao
Baseando-se na EAP ou apenas nos documentos de requisitos que definem o escopo do projeto, e de acordo com a
metodologia de desenvolvimento selecionada, o Lider de projeto deve definir as atividades necessérias ao projeto.

| 16



1413 mEstimar recursos

Descricao
Alguns tipos de estimativas de recursos podem ser, mas ndo estdo limitados a:

1. Estimar recursos de aplicacdo e seguranca

e Acionar o NOC, através de chamado técnico, e realizar reunides com a referida area para estimativa dos
recursos computacionais e humanos necessarios, bem como sua disponibilidade de cronograma para atuagdo no
projeto.

2. Estimar recursos de banco de dados

e Acionar o Banco de Dados, através de chamado técnico, e realizar reunides com a referida area para estimativa
dos recursos computacionais e humanos necessarios, bem como sua disponibilidade de cronograma para
atuacdo no projeto.

3. Estimar recursos da Central de Servigos

e Acionar a Central de Servicos e realizar reunides com a referida area para estimativa dos recursos necessarios a
implantacdo do sistema sob o ponto de vista do atendimento ao usuario que sera provido pela Central.

4. Estimar recursos de Treinamento

e Acionar o Servico de Treinamento e realizar reunides com a referida area para estimativa dos recursos de
treinamento necessarios ao projeto.

5. Estimar necessidades de aquisi¢oes

e Baseado nas interacdes com as areas supracitadas, aquisicdes de solugdes e recursos podem ser necessarias para
atender ao projeto. Seja aquisicdo de equipamentos, software ou subcontratagdo. Neste tipo de situagdo, a chefia da
DIP deve ser envolvida para viabilizar as aquisi¢des junto as areas competentes.

1414  [JEstimar Tamanho, Custo e Tempo

Descricao

Deve ser realizada uma estimativa de tamanho do projeto de acordo com seu tipo. Por exemplo, para projetos de Software
pode-se utilizar realizar uma estimativa em Pontos de Fungdo. Outras métricas podem ser utilizadas para outros tipos de
projetos.

O custo do projeto podera ser derivado a partir da estimativa de tamanho obtida.

O tempo de duragdo das atividades deve ser estimado para compor o cronograma do projeto, com base no tamanho
estimado.

1.4.1.5 l_|PlanejarComunicagélo

Descricao
A comunicacdo do projeto deve ser planejada de modo a garantir que todas as partes interessadas do projeto sejam
notificadas devidamente, nos momentos necessarios.

Deve ser definido o método pelo qual as partes interessadas serdo notificadasm a periodicidade e o tipo de informacdo que
serdo fornecidos.
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1.4.1.6 DDesenvoIverCronograma

Descricao

Baseado nas estimativas de tamanho, custo e tempo e na identificacdo dos riscos pode ser criado o Cronograma do projeto,
informando as datas previstas de conclusdo das atividades, atentando a atividades de interacdo e dependéncia entre
setores.

1.41.7 EAP

Descricao
Estrutura Analitica do Processo
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