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CAPITULO 1

INTRODUCAO

O conhecimento é a capacidade humana de entender, apreender e compreender
as coisas, além disso ele pode ser aplicado, criando e experimentando. Neste
processo, nossa mente se abre a diversas novas possibilidades, novos caminhos
a serem seguidos. Definimos metas e objetivos que para alcancar criamos
projetos de vida.

Um projeto, segundo um dicionario € um "desejo, intencédo de fazer ou realizar
(algo) no futuro; plano®, mas também pode ser uma "descri¢cédo escrita e detalhada
de um empreendimento a ser realizado; plano, delineamento, esquema”. A
literatura oferece "boas préaticas" com o objetivo de facilitar a sua "descricdo
escrita e detalhada", exemplo o PMBOK da PMI.

O Tribunal de Justica do Piaui, seguindo as orientacdes do CNJ, constantemente
publica atos normativos objetivando manter atualizado a Gestdo de Projetos
Institucionais.

A Coordenadoria de Escritério de Projetos (ESCPRO), vinculado a Secretaria de
Gestdo Estratégica (SEGES), tem dentre outros objetivos, ajudar no
entendimento, divulgacdo e adocdo da Gestdo por Projeto Institucionais pelas
unidades administrativa e Judiciaria do Tribunal de Justica, neste sentido, foi
criado este manual com o objetivo de orientar no acompanhamento dos
programas, projetos e acdes institucionais.

Seremris de Gewdo Errwmaqrs
a2 s



CAPITULO 1

DEFINICOES

o« PROGRAMA INSTITUCIONAL:
o conjunto de Projetos Institucionais RELACIONADOS;
o gerenciados de forma COORDENADA;
o obtencdo de BENEFICIOS n&o alcancados individualmente.

o PROJETO INSTITUCIONAL:

esforco planejado NAO REPETITIVO conduzido por pessoas;
datas de inicio e término PREVIAMENTE ESTIMADAS;
entregar um produto, servigo ou resultado EXCLUSIVO;
parametros predefinidos de CUSTO e QUALIDADE;

[e]

o

[¢]

[¢]

« AGAO INSTITUCIONAL:
o Conjunto de fases, atividades, tarefa ou processos;

o CORES PARA PROGRESSO

o Finalizado

o Em andamento
o Em atraso

o Nao iniciado

I

o« CORES PARA PRAZOS DE EXECUQAO
o finalizado

o dentro do prazo

o fora do prazo

1

« CORES PARA DATAS DE EXECUGAO

o iniciado ou finalizado dentro do prazo estimado
o iniciado ou finalizado antes do prazo estimado
o iniciado ou finalizado depois do prazo estimado
o nao iniciado ou nao finalizado

« CORES PARA PORCENTAGEM DE FINALIZACAO
o 0% - nao iniciado

de 1% a 33%

de 34% a 66%

de 67% a 100%

100% - finalizado

o

[¢]

[e]
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CAPITULO 2

Acesso ao CAPTEI - LOGIN

» Para acessar o CAPTEI:

o através do navegador (chrome, edge, mozilla), acessar a pagina inicial do
Tribunal de Justica do Piaui em tjpi.jus.br;

o no menu vermelho, clicar com o mouse em "gestao estratégica", sendo
direcionado para o "Portal da Estratégia" da SEGES.

o no menu azul, passe o mouse em "Escritorio de Projetos”, desca sem clicar
até "Software de Projetos (CAPTEI)" e clique;

o em seguida aparecera a Tela de LOGIN. Utilize o mesmo usuario e senha
do INTRANET.
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CAPITULO 3
Informacoes do Gerente e

da Equipe

« Na primeira tela, sera apresentada as seguintes informagoes:
o Foto, Nome completo, e-mail e Unidades cadastradas no SEl;
o Situacao das tarefas e dos projetos sob a sua responsabilidade;
o Lista com as tarefas que é responsavel.

« A Esquerda aparecera um menu preto com letras brancas (auto ocultavel)
contendo:

Minhas Tarefas;
Meu Feed;

Meus Projetos, projetos que participa como gerente ou membro da equipe;
NotificacOes - area de comunicacao entre os membros da equipe.

o

(e]

[e]

o

= Minhas tarefas
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CAPITULO 3
Informacoes do Gerente e
da Equipe




CAPITULO 4
ACOMPANHAMENTOE

MONITORAMENTO

E obrigatério que o "Gerente do Projeto" e os Membros da "Equipe do Projeto"

mantenham atualizadas todas as informacdes sobre os Projetos e as Tarefas sob sua
responsabilidade.

Para este fim faz-se necessdrio que cada membro da equipe acesse regularmente

o CAPTEI e realize as seguintes atividades:
e Gerente do Projeto:

o

(o]

o

Iniciar o Projeto;

Manter atualizado as informagdes sobre o projeto: Objetivo, Justificativa, Escopo,
Tarefas, Datas de Inicio e Data final, etc;

Incluir Tarefas;

Manter atualizado as informacdes sobre cada tarefa;

Atualizar andamento das tarefas, ajustando as data de efetivo inicio e finalizagao
de cada tarefa;

Encerrar e finalizar o projeto.

e Membros da Equipe do Projeto:

o

Atualizar andamento das tarefas, ajustando as data de efetivo inicio e finalizagao
de cada tarefa.

Ao lado esquerdo de cada tarefa, existe uma ferramenta que ao clicar aparecera um

menu

com opg¢des que muda conforme o andamento da tarefa.

Tarefa em 0% - Nao e Iniciar tarefa - inicia uma tarefa,
Iniciada mantem a porcentagem em 0% e
. registra a data do dia como o inicio
| % da tarefa.
Q iniciar tarsfo Finalizar tarefa - finaliza a tarefa,
Q Finalizar taeefs muda a porcentagem para 100% e
D ftualicar andamenio H - registra a data do dia como fim da
B ttualizas siz tarefa.
[ Editar tareta
| RS
T
e Atualizar Andamento- alteragao Bkl
manual do "andamento da tarefa" em
porcentagem.

Atualiza Status - altera o status para
uma das 03 (trés) possibilidades;
"Nao Iniciada" - retorna para 0%, "Em
Andamento”, mantem a porcentagem
ou "Finalizada" - ajusta para 100%.
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CAPITULO 4
ACOMPANHAMENTO E

MONITORAMENTO

Tarefa entre 1% e 99%-
Em Andamento

 Editar Inicio - Como a primeira data de inicio
O iniclar tareia da tarefa registrada é quando clicamos em
O Finatizar tareda "Iniciar tarefa", este comando possibilita

ajustar a data real em que se iniciou a tarefa.
» Adicionar subtarefa - O captei possibilita criar

B Atuiadizar andaimenta

B Amalirar ctatus n . "
S _ hierarquias de tarefas, no formato "Tarefa
B Editatinkdie Pai" -> "Tarefas Filho" ou "subtarefa”, no caso,
Q Adicionsr subtarefa s6 sera necessario atualizar o andamento das
@ Edimrtarets subtarefas que o CAPTEl atualizara
B Avagar tarefa automaticamente a "Tarefa Pai".
-
Tarefaem 100% -
Finalizada
= |
e Editar Fim - Assim como acontece B Atualzar status
com a data de inicio, temos este [& Editar Inicio | 1
comando para ajustar a data real O Editar Fim
em que se finalizou a tarefa.
e Apagar tarefa - O Gerente do & Adicionar subtarefa | |
Projeto pode a qualquer momento & Editar tarefa

apagar a tarefa. B Apazartarefa i |

e OBS: 0 PROJETO deve estar EM EXECUCAO para que tanto o Gerente quanto os
membros possam acessar estas fungoes de acompanhamento e monitoramento.
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CAPITULO 4
ACOMPANHAMENTOE

MONITORAMENTO

e Editar Tarefa - ao clicar no comando "editar tarefa", abre-se uma janela que
possibilita ao GERENTE atualizar as informacdes da tarefa, incluir os membros que
serao responsaveis, alterar o tipo, etc.
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Tipa da Tarahs

* Pai - permite definir uma tarefa hierarquicamente superior:
e Exemplo:
o Tarefa tipo: FASE, niumero "1" sera Pai das tarefas tipo ATIVIDADE, numero 1, 2 e
3, neste caso quando alteramos o andamento em porcentagem das tarefas tipo
ATIVIDADE, a porcentagem do andamento da tarefa tipo FASE sera atualizada
automaticamente.
o As tarefas devem ser criadas individualmente e alterada para tarefa Pai depois
através do "Editar Tarefa".
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CAPITULO 5 )
INICIACAO E FINALIZAGAO

DO PROJETO

O GERENTE DO PROJETO além de acompanhar e monitorar os projetos ao qual é
responsavel, também devera executar os comandos de iniciar e finalizar o projeto, icone
no canto superior direito da tela ao lado do icone de ferramenta. Também, O GERENTE
devera ajustar as datas reais de inicio e finalizagdo do projeto.

Antes de finalizar um projeto, o gerente deve conferir se todas as tarefas foram
finalizadas.
Ao clicar no icone da ferramenta, aparecera um menu conforme o startus do Projeto.

Nao Iniciado Em Andamento Finalizado

Nom Nom Nom

% Especilicacio

a5 Arvore de Tarefas
LT < . ;
s Cspecificacio =" Especificacio
1= Tarefas P g
= 1aneras s= Tarefas
= Timeline —_ it
— e

Timeline

P

= Projetos =
I = Projetos roietos
L= L]
f E('_';’_;T‘ I f I . I
Editar
# Edizar

A Gerar Template
# Editar Inicio _ o
F Editar Inicio
W Apagar A Gerar Template -
# Editar Fim
W Lpagar 2 Gerar Template
T
W Apagar

* OBS: Apenas o Escritdrio de Projetos pode apagar um Projeto e gerar templates.
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CAPITULO 6

TRANSPARENCIA
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CAPITULO 6
TRANSPARENCIA
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CAPITULO 7
CADASTRAMENTO

PROJETOS

e O Cadastramento de um novo projeto é realizado pela equipe do "Escritério de
Projetos" apds analisar o TAP enviado e assinado pelo "Gerente do Projeto" no
sistema SEI.

e Passos para cadastrar um novo projeto:

o no menu suspenso a esquerda em "MENU PRINCIPAL", clicar em "Projetos”;

o na tela "Listagem de projetos’, na parte superior, clicar em "Criar Projeto
Institucional” ;

o na tela "Cadastrar Projeto Institucional”, na aba "Identificagao’, inserir todas as
informacdes do TAP.

%" Listagem de projotos
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CAPITULO 7
CADASTRAMENTO

PROJETOS

e Apds concluir o cadastramento da indentificagao do projeto, deve-se cadastrar a
equipe do projeto;
o OBRIGATORIO: Usudrio do intranet, unidade de lotagdo, e-mail institucional e
telefone de cotato.
o Gerente, € o gerente do projeto, pode ser mais de uma pessoa. Possui a
permissao de alterar o Projeto ou o Plano de Agao.

o Membro, faz parte da equipe do Projeto ou Plano de Agéao, s6 pode atualizar a
tarefa atribuida a ele.

Cadastrar Projeto Institucional vy
:2 '3 5

T llens

T e

* No menu de "Estratégia” o Gerente do projeto deve definir se o projeto é publico
(SIM) ou nao;
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CAPITULO 7
CADASTRAMENTO

PROJETOS

Apos finalizar o cadastramento das informagdes do projeto, é necessario salvar, basta
clicar em um dos dois botdes existentes na parte inferior esquerda da tela:
e Salvar e Concluir - Salva as informagdes cadastradas ou alteradas e fecha a tela de
edicao.
e Salvar e Continuar - Salva as informagdes cadastradas ou alteradas e mantem aberta
a tela de edicao.

Sabvar & Condluir Sabvar ¢ Continu |
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CAPITULO 7
CADASTRAMENTO

TAREFAS

O cadastramento das tarefas do projeto pode ser realizada a qualquer momento.
No menu auto ocultavel da esquerda, na parte "MENU PRINCIPAL", clique em "Projetos".
Selecione ou pesquise o projeto que serao incluidas as tarefas.
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Para pesquisar um projeto, basta clicar em "> Filtrar" que aparecera diversas opcdes.
Para concluir a pesquisa basta clicar no botao "Pesquisar”
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CAPITULO 7
CADASTRAMENTO

TAREFAS

Selecionado o Projeto, a primeira tela que aparece é a "Arvore de Tarefas do Projeto
Institucional”, nela podemos incluir, alterar, acompanhar e monitorar as tarefas.
Para adicionar uma tarefa, clique em "Adicionar +".
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Na janela aberta "Cadastrar Tarefa" preencha todos os campos, o0 unico campo

opcional é o numero sequincial da tarefe.
Tipos de Tarefas:

S

i

FASE - Sao as etapas de um projeto - geralmente formada por grupos de atividades.
ENTREGA - Para projetos com mais de um Produto Final, cada produto € uma
entrega.

ATIVIDADE - cada agao executada, a menor divisao de uma tarefa.

MARCO - utilizado em grandes projetos, nao utilizado neste momento.

GRUPO - projetos de TIC - ndo utilizar.

ERRO - projetos de TIC - ndo utilizar.
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