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APRESENTACAO

O gerenciamento de projetos, no ambito do Tribunal de Justica
do TJPI esta regulamentado pelo Provimento Conjunto n°. 34, de
25 de fevereiro de 2021. Com o advento de sua publicacdo e
diante da formalizacdo e implementacdo da Coordenadoria de
Escritorio de Projetos e a regulamentacdo da institucionalizagao
da Gestdo por Projetos no ambito do Poder Judiciario do Estado
do Piaui, constatou-se a necessidade de elaboracdao deste
Manual que tem por objetivo direcionar e orientar o0s
Proponentes, Gerentes de Projeto e as Equipes de Projetos na
conducao de todas as etapas dos projetos, estabelecendo
procedimentos a serem observados durante o processo de
proposicdo e de gerenciamento dos projetos no ambito do nosso
| Tribunal.

Como fundamento para o desenvolvimento desta metodologia
foram adotadas as premissas estabelecidas pelo Guia PMBOK®,
por tratar-se de um referencial internacional dos processos e
procedimentos geralmente aceitos nesta area, com a devida
adequacdo a nossa realidade institucional.

Este Manual foi elaborado pela equipe da Coordenadoria do
Escritério de Projetos, que sera responsavel pelas revisGes e
comunicacdes entre os interessados. Em caso de dudvidas ou
sugestdes, 0 interessado devera encaminha-las  ao
projetos@tjpi.jus.br.
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DEFINICOES

Projeto

E um esforco planejado
nao repetitivo conduzido
por pessoas, com datas
de inicio e término
previamente estimadas,
com o objetivo de
entregar um produto,
servico ou resultado
exclusivo, dentro de
parametros predefinidos
de tempo, custo, recursos
envolvidos e qualidade.
Todo projeto possui as
seguintes fases:
Inicializacao,
Planejamento, Execucao
e Encerramento, € um
grupo de atividades de
monitoramento.

Iniciativa estratégica

O programa, o projeto
Ou a operacao alinhada
a um objetivo
estratégico.

Conjunto de projetos
relacionados que sao
gerenciados de
forma coordenada
para a obtencdo de
resultados e controle
que Nnao sao
alcancados quando
geridos
individualmente.

Projetos Estratégicos

Sao
alinhados
estrategicamente
com o)
Planejamento
Estratégico

projetos

Institucional, o)
Plano de Gestao
Bienal, as Metas

Nacionais do CNJ
e/ou outro Plano
Estratégico/Tatico
em Vigor.

A

Plano de agao

Forma organizada e
que segue uma
metodologia definida
para definir metas e
objetivos, as atividades
que devem ser
realizadas, apontar os
responsaveis por
desenvolver cada uma
delas e acompanhar o

andamento de um
projeto, para que se
pOssa atingir 0s

melhores resultados.

Portfélio de Projetos

P

E o conjunto de
projetos,
programas,
subportfolios e
operacoes
gerenciadas em
grupo para alcancar
objetivos
estratégicos.
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Gerenciamento
de projetos

O gerenciamento de
projetos € realizado
através da aplicacao e

integracao
apropriadas dos
Processos de

gerenciamento de
projetos identificados
para o projeto. O
gerenciamento de
projetos permite que
as organizacoes
executem projetos de
forma eficaz e
eficiente.

Equipe do Projeto

Grupo de
colaboradores
(magistrados,
servidores,
terceirizados,
estagiarios ou
cedidos) responsavel
pela execucao das
atividades do

projeto.

Proponente

pela
um
Sao

Responsavel
Proposicao
projeto.
proponentes: as
unidades do Poder
Judiciario do Estado do
Piaui, através do seu
Gestor nomeado; as
comissdes
permanentes e
temporarias, mediante
ata de reunidao assinada
e 0s grupos de trabalho
e comités locais,
mediante ata de
reuniao assinada.

de

Gerente do Projeto UEHD ¢ Propo?ta €
Abertura de Projetos (TAP)

Servidor ou
magistrado do Poder
Judiciario do Estado

do Piaui indicado
pelo proponente para
realizar o)
planejamento,
execucao, e
encerramento do
projeto.

Guia PMBOK®

Um Guia do Conjunto
de Conhecimentos em
Gerenciamento de
Projetos - Sexta Edicao,
publicado pelo Project
Management Institute
em 2017, e o
documento base sobre
a qual as organizacdes
podem criar
metodologias, politicas,
procedimentos, regras,
ferramentas e técnicas
e fases do ciclo de vida

necessarios para a
pratica do
gerenciamento de
projetos.

Documento formal
para propor um novo
projeto, através de
processo Unico no
Sistema Eletrénico de
Informacdes,
preenchido pelo
proponente durante a
fase de iniciacao do
projeto.

Documento formal para encerramento do projeto, através de processo

dnico no Sistema

Eletronico de

Informacdes,

preenchido pelo

proponente ou Gerente do Projeto durante a fase de encerramento do

projeto;
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QUEM PODE PROPOR
UM PROJETO NO
AMBITO DO TJPI?

000

Somente as partes a seguir, elencadas no o art. 2° do Provimento
Conjunto n°. 34/2021, sdo competentes para proposicao de projetos:

e Todas as unidades judiciarias e administrativas de 1° e 2° Graus
do Poder Judiciario do Estado do Piaui, através do seu Gestor
Nomeado;

e As comissdes permanentes e temporarias criadas por ato
normativo,tanto no ambito da Presidéncia do Egrégio TJIPI,
quanto da Corregedoria- Geral da Justica, mediante ata de
reuniao assinada;

e Os grupos de trabalho e comités locais em atividade, no ambito
do Poder Judiciario do Estado do Piaui mediante ata de reuniao
assinada;




CICLO DOS

PROJETOS

O ciclo de vida do projeto é dividido em fases de inicializacao,
planejamento, execucao, encerramento e a atividade de

monitoramento, pelas quais o projeto € metodologicamente
dividido:

O objetivo desta fase é apresentar uma visao macro do projeto,
reconhecendo e autorizando formalmente a existéncia do projeto,
com a indicacao da equipe e a visao geral do projeto e seus
objetivos. Esta fase se inicia com a proposicao do projeto pelo
proponente e as consideracdes do escritorio de proj e compreende
0s seguintes passos:

no Sistema Eletrénico de Informacdes, do tipo

01 A criacao pelo Proponente de um processo unico
" “Projeto/Proposta”;




PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO PIAUI

Sen Publicacées Eletronicas Para sabers

Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo «
Retorno Programado

Pesquisa
Base de Conhecimento |

Textos Padréo ‘ (Projeto/Proposta |
Modelos Favoritos

Requerimento

Escolha o Tipo do Processo: @

Blocos de Assinatura

Solicitagdo

Rlnrne da Ranniin

O Proponente devera preencher o formulario do Termo de

Proposta e Abertura de Projeto (TAP) que se encontra disponivel
g o SEI. Este € o primeiro documento a ser elaborado, que devera

conter as informacdes basicas sobre o projeto, quais sejam:

e Nome do Projeto - deve ser relacionado com o produto ou
servico objetivo do projeto;

e Unidade Demandante - € a unidade do TJPI que tem por
competéncia o produto ou servico;

e Gestor da Iniciativa - € o responsavel pelo projeto (Proponente)
e/ou o gestor da iniciativa estratégica no caso de projetos
estratégicos;

e Gerente do Projeto - € o responsavel pelas demais etapas do
projeto;

* Fonte de Recursos - origem dos recursos financeiros/materiais
para a execug¢ao do projeto, se for o caso;

e Tempo médio estimado entre a iniciacao e o encerramento
(valor em meses/dias/horas);

e Justificativas normativas e institucionais;

e Objetivo(s), finalidade(s) e beneficio(s) esperado(s) pelo TIPI,
por uma unidade do TJPI, por uma rotina de trabalho, etc;

e Recursos (material(is) e pessoal(is)) estimados;

¢ Alinhamento estratégico, metas e indicadores — se refere a
qual(is) plano(s) estratégico(s), local, nacional, Meta CNJ, etc.
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PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO PLAUI
L]
sel.
Jlg>1.0.0000

# consultar Andamento

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO PLAUI

sel!

N2 1.0.0004 Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo

& Consultar Andamento

Despacho
Informacao
IManifestacdo
IMemorando
Oficio
Requerimento
Termo de Ciéncia

Termo de Encerramento de PFOJET.O
[Termo de Proposta e Abertura de Projeto

O Proponente em conjunto com o Gerente de Projeto
poderao incluir outros documentos que julgar pertinente a
. Proposta de Projeto
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O Proponente em conjunto com o Gerente de Projeto deverao
preencher o item PLANO DE ACAO do TAP contendo no minimo:
¢ Nome da tarefa - apenas as tarefas principais;
e Responsavel para executa-la;

| .~ .. .
¢ Previsao de inicio e fim;
e Descricao resumida da tarefa;

AutoTexio

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO PIAUT

ESCRITORIO DE PROJETOS - ESCPRO

Pga Des. Edgard Nogusira s'n - Bairro Cabral - Centro Civico - CEP 64000-830
Teresiaa - PI - wivivitipijus.br

Termo de Proposta ¢ Abertura de Projeto N° 21/2021 - PIPI/TIPLPRESIDENCIA/SEGES/ESCPRO

Nome do Projeto:

Unidade Demandante: <Unidade Administrativa/Judiciaria do TJPI que propde o Projeto/iniciativa=
Gestor da Iniciativa: =Responsavel pela Iniciativa, se for o caso=

Gerente do Projeto: =Responsavel pelas etapas do Projeto>

Fonte de Recursos: =Origem dos recursos financeiros/Materiais para a execucdo do Projeto>

1. JUSTIFICATIVA DO PROJETO

<Informar os motivos pelos quais o projeto deve existir & seus respectivos normativos legais vigentes=

2. PUBLICO-ALVO

<Informar o pablice-alvo ao gual o projeto se direciona, interno e externc ao TJPI=

3. ALINHAMENTO ESTRATEFICO

<Relacionar o projeto aos Objetivos E: Egi do Pl it nio E: 2gico>

4. OBJETIVOS DO PROJETO

<Descrever os Objetivos Gerais do Projeto, Resultados Esperades e, se existir, listar os Objetivos Especificos=

Salvar Assinar | | - - 1 100 %
AutoTexto
<Relacionar o projeto aos Objetivos E & do Pl It 0E

4.0BJETIVOS DO PROJETO

<Descrever 05 Objetivos Gerais do Projeto, Resultados Esperados e, se existir, listar os Objetivos Especificos>

5. PARTES INTERESSADAS OU ENVOLVIDAS

<Pessoas, unidades administrativas/judicidrias, outros érgdos plblicos, que serdo necessarios no projeto=

6. PRODUTOS

<Listar 05 progutos esperados do projeto=

7.ESCOPO PRELIMINAR DO PROJETO

=Definir a abrangéncia do projeto, especificando o que se espera, bem como o gue ndo se espera com elex

8. PLANO DE AGAO (5W2H)

Itens O Que Quem (Responsavel e/ou | Quanto (Inicio e | Onde (Local de a Porque | iva elou Como (Descrigdo de como sera Quanto (Recursos financeiros,
(Tarefa) Equipe) Fim) da tarefa) Tarefa anteriol ealizada a Tarefa) materiais e pessoal)

9. COMENTARIOS

10. APROVAGOES/ASSINATURAS

Nome Cargo Assinatura
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O envio do processo SEI com a formalizagao do TAP para a
consideracao da Coordenacao de Escritorio de Projetos. Em se
tratando de TAP, referente a matéria atinente ao 1° grau de
jurisdicao, a COPM da Corregedoria Geral da Justica,
obrigatoriamente, apresentara manifestacao.

Analise pelo Escritério de Projetos, que ira verificar a
viabilidade da proposta, apresentando as suas consideracoes.
Caso haja necessidade de ajustes, o TAP sera devolvido ao
Gerente do Projeto com as orientacdes para aperfeicoar o seu
preenchimento. Nesse caso, apds realizadas as modificacdes
solicitadas, o TAP devera ser apresentado novamente ao
Escritorio de Projetos.

Apos a constatacao de viabilidade da proposta, o Escritorio
de Projetos ira cadastrar o projeto na Ferramenta
Informatizada de Gerenciamento de Projetos (CAPTEI), que
sera implementada e enviara o processo ao Proponente
e/ou ao Gerente do Projeto, indicado por este, para o inicio
das etapas de planejamento e execucao do projeto.




2* FASE: FASE DE PLANEJAMENTO

Durante essa etapa, o Gerente do Projeto identifica e seleciona as melhores
estratégias para cumprir o escopo definido na fase de iniciagcao com a
apresentacao detalhada das tarefas e das etapas apresentadas no plano de
acao, mantendo a Ferramenta Informatizada de Gerenciamento de Projetos
(CAPTEI) devidamente atualizadas.

Nesta etapa, o Gerente do Projeto e toda a Equipe de Projeto poderao, a
qualquer instante, solicitar orientacdes metodoldgicas ao Escritério de
Projetos e acesso da Equipe de Projeto a Ferramenta Informatizada de
Gerenciamento de Projetos (CAPTEI).

Toda a documentacao produzida nesta fase devera ser postada e assinada
pelo Gerente de Projetos no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI).

ApOss a elaboracao do plano de acao, o Escritério de Projetos ird analisa-lo, e,
Caso sejam necessarias correcdes, o gerente do projeto sera orientado a
proceder com 0s ajustes necessarios.

3° FASE: FASE DE EXECUCAO

Nesta etapa o Gerente do Projeto e a Equipe do Projeto executarao as
atividades planejadas na Fase de Planejamento. Durante essa fase, o Gerente
de Projeto devera manter atualizada a Ferramenta Informatizada de
Gerenciamento de Projetos (CAPTEI), sob orientagcao do Escritério de Projetos,
para registro das acdes executadas e acompanhamento das atividades do
projeto.

Toda a documentacao produzida nesta fase devera ser postada e assinada
pelo Gerente de Projetos no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI).

A evolucao da execucao do projeto sera acompanhada através da
ferramenta disponibilizada, que ira documentar todas as acdes realizadas e
permitird o acompanhamento das atividades.
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O projeto tera o seu encerramento formal quando os objetivos forem
alcancados ou quando, por algum acontecimento, for cancelado. E
nesta fase que o Gerente de Projeto finaliza os relatérios e documenta
as licdes aprendidas que servira de base para o aperfeicoamento
continuo da metodologia de gerenciamento de projetos. Neste
momento, o Gerente do Projeto preenchera o termo de encerramento
do projeto (TEP), documento que registra formalmente o término do
projeto e os resultados que foram alcancados e que deve ser elaborado
no formulario especifico constante no Sistema Eletrénico de
Informacdes e anexado ao mesmo processo eletrénico que iniciou o
projeto.

Finda a elaboracdo do TEP, este devera ser submetido a
Coordenadoria do Escritdrio de Projetos para consideracdes, cabendo
a autoridade superior a avaliacao e a publicacao dos resultados.

\ 4

Salvar Assinar | | 4

AutoTexto

Termo de Encerramento de Projeto N° 2/2021 - PJPI'TIPLPRESIDENCIA/SEGES/ESCPRO

Nome do Projeto:

Unidade Demandante: <Unidade Administrativa/Judicidria do TJPI que propée o Projeto/Iniciativa=

Gestor da Iniciativa: <Responsavel pela Iniciativa, se for o caso>

Gerente do Projeto: <Responsavel pelas etapas do Projeto>

1. STATUS DO PROJETO

{ ) Concluido ( ) Cancelado () Absorvido pelo projeto

2. PLANEJADO X REALIZADO

Os objetivos foram atingidos? ) Sim ) Ndo

O projeto atendeu ac escopo? ) Sim )} N&o

O projeto foi entregue dentro do prazo? } Sim )} N&o

Os contratos foram encerrados? } Sim )} N&o

3. PENDENCIAS

4. PRODUTOS ENTREGUES

5. REUNIAO DE ENCERRAMENTO/APROVAGOES

Nome Fungio no Projeto Assinatura
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ATIVIDADE DE
MONITORAMENTO

O monitoramento sera executado pelo Escritério de Projetos
durante todas as fases do ciclo com o objetivo de acompanhar e
controlar o andamento do projeto, adotando acdes de prevencao e
correcao quando pertinentes.

A ferramenta normatizada do Poder Judiciario do Estado do Piaui
para a tramitacao de processos administrativos e assinatura de
documentos padronizados € o Sistema Eletrénico de Informacdes
(SEIl). Para cada proposta de projeto, o proponente devera criar um
processo SEI que contera todos os documentos historicos.

A Coordenadoria de Escritdrio de Projetos ird orientar os Gerentes
de Projetos e sua equipe na utilizacao desta e de outras
ferramentas informatizadas (CAPTEI) disponibilizadas pelo Tribunal,
com o objetivo de acompanhar a execucao de todas as tarefas
apresentadas nos projetos.

= capTE-TUPI P

IDA Nome Unidade Membros Tarefas Progresso Acbes
Avanlte TJPI - Plano Diretor dos Trabalhos Relacionados ao Prémio CNJ de :ﬁ'z W g/ . :ﬁ'z w [ hirasado u
B ouslidade. SEGES ’ g (=12 0 o] =
(" Projto nsttucional [ Atvo | Estratégico [ iicie: 1570212021 [ P 3310312021 LA R |
MULHEREX: Padronizacdo e impulsionamento de medidas protetivas Cocoibrari u
s ’ cem 298 0050 *
(3 Proeto nsiucions | Ao | icio: 0110572021 | F: /0872021 | g T ¢ |
CEJUSC MOVEL E DE TRANSITO P i oniman n
B — _ NUPEMEC O % % [+ ] [0 o] c)
[ Prseto nsiucions | Ao | icio: 01/082021 | i 210502021 | 4 woomes
AUDIENCIA REMOTA Em andamento E
B e - oM e e 600 =
[ Projets nsitciont Lt | icio: 0104201 | 082021 | - memes [
E Desenvolvimento do Portal da SEGES <TIC ope0n E
]
Melhoria e ampliagdo do Sistema TJPI em Nimeros L
227 [l 5 Pt stucionst | o | etretégicn ] Prioisdo ] e 0t5/2021 DADOS | NN e0s0 a
- e camelze
Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagdo © 2021 TP
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FLUXOGRAMA DA

METODOLOGIA

FLUXOGRAMA DA METODOLOGIA

PLAMEJAMENTO DO PROJETO

INICIO DO PROJETO
-> Proponente -=
Cria o TAP no SEI

O—

i )

Gerente do Projeto -»
Mantém atualizado o SEI

EXECUCAQ DO PROJETO

Gerente/Equipe do Projeto
-» mantém atualizado o
SEl e o CAPTEI

MOMNITORAMENTO E CONTROLE

DO PROJETO

Escritdrio de Projetos -»
rantérm atualizado o
CAPTEI

EMCERRAMENTC
DO PROJETOD
»Gerente do Projeto
-» ¢ria o TEP no SEI




ESCRITORIO DE PROJETOS

O Escritério de projetos € o responsavel pelas funcdes de apoio ao
gerenciamento de projetos, que detém as seguintes competéncias,
ques estdo previstas no art. 1° do Provimento Conjunto n°. 34/2021,
dentre outras:

Elaborar, definir, disponibilizar e manter atualizados as
metodologias, os manuais e as ferramentas de gestao e
gerenciamento de projetos.

Disseminar e estimular a ado¢ao das metodologias, baseadas em
boas praticas de mercado como por exemplo os conceitos e
praticas de geréncia de projetos do Project Management Institute
— PMI, preconizadas no Project Management Body of knowledge -
PMBOK e das ferramentas de gestao e gerenciamento de projetos
em todas as unidades do TIPI.

Apoiar, orientar e monitorar as unidades do Poder Judiciario do
Estado do Piaui e os Gerentes de Projetos quanto as metodologias
adotadas, etapas de projetos e outras informacdes necessarias.

Orientar e incentivar a utilizacao das ferramentas informatizadas
adotadas pelo Poder IJudiciario do Estado do Piaui para o
cadastramento, o acompanhamento e o monitoramento dos

projetos.

Zelar para que as equipes dos projetos monitorados pela
coordenacao sempre atualizem os sistemas de acompanhamento
dos projetos.

Assessorar a Administracao do Tribunal de Justica do Estado do
Piaui em relagao aos projetos.




Elaborar, sob demanda, relatdérios de monitoramento dos projetos.

Promover a melhoria continua na gestao de projetos.

Propor capacitacdao em gestao de projetos, através da Escola Judiciar
do Piaui (EJUD).

Participar das avaliacdes das inovacdes implementadas ou das pratic:
de gestao aperfeicoadas e dos respectivos padrdes de trabalhos relative
as estratégias formuladas pelo TIPI.

Buscar melhorias visando a satisfacao dos clientes internos, por
meio do aperfeicoamento da qualidade de servicos.




CONTATO

Para maiores informacdes e quaisquer duvidas,
favor entrar em contato com a Coordenadoria
de Escritéorio de Projetos através do correio
eletrénico:

Contato:

projetos@tjpi.jus.br

Sistema Eletronico de Informacgdes
(SEI) - ambiente ESCPRO.

Agradecemos seu apoio
continuo aos nossos esforcos
para contribuirmos com o
TIPI.




