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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 Escritéorio de Projetos e a
regulamentacdo da institucionalizacdo da Gestdo por Projetos no ambito
do Poder Judiciario do Estado do Piaui, constatou-se a necessidade de
elaboracao deste Manual que tem por objetivo direcionar e orientar os
Proponentes, Gerentes de Projeto e as Equipes de Projetos na conducdo
de todas as etapas dos projetos, estabelecendo procedimentos a serem
observados durante o processo de proposi¢cdo 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 adequagdo a nossa
realidade institucional.

Este Manual foi elaborado pela equipe da Coordenadoria do Escritorio de
Projetos, que sera responsavel pelas revisdes e comunicacdes entre 0s
interessados.

Em caso de dulvidas ou sugestBes, o interessado devera encaminha-las
ao projetos@tjpi.jus.br.
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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
e qualidade.
Todo projeto possui as
seguintes fases:
Planejamento,
Inicializacao, Execucao e
Encerramento.

Programa, projeto ou
acao alinhada a um
objetivo estratégico.

Conjunto de projetos
relacionados que sao
gerenciados de forma
coordenada para a
obtencao de resultados
gue nao sao alcangados
guando geridos
individualmente.

Sao projetos alinhados
com o Planejamento
Estratégico Institucional,
com o Plano de Gestao
Bienal, com as Metas
Nacionais do CNJ e/ou
outro plano institucional
em vigor.

Plano de agao

Forma organizada, que
segue uma metodologia
definida, para definir as
atividades que devem
ser realizadas, apontar os
responsaveis por
desenvolver cada uma
delas e acompanhar o
andamento de um
projeto ou acao, para
gue se possa atingir os
melhores resultados.

E o conjunto de projetos,
programas, subportfélios
e operagoes gerenciadas
em grupo para alcancgar
objetivos estratégicos.




Gerenqiamento
de projetos

O gerenciamento de
projetos é realizado
através da aplicacao e
integracao apropriadas
dos processos de
gerenciamento de
projetos do 6rgao,
permitindo que as suas
iniciativas seja
executadas de forma
eficaz e eficiente.

Proponente

Responsavel pela
proposicao de um
projeto. Sao
proponentes: as
unidades do Poder
Judiciario do Estado do
Piaui, através do seu
Gestor nomeado; as
comissoes
permanentes e
temporarias, mediante
ata de reunido assinada
e 0s grupos de trabalho
e comités locais,
mediante ata de
reuniao assinada.

Guia PMBOK®

Guia do Conjunto de
Conhecimentos em
Gerenciamento de
Projetos, publicado pelo
Project Management
Institute. E o documento
base sobre o qual as
organizagdes podem
criar metodologias,
politicas, procedimentos,
regras, ferramentas e
técnicas e fases do ciclo
de vida necessarios para
a pratica do
gerenciamento de
projetos.

. . . Termo de Proposicao e
Equi Pr ren Pr
PR R SO O AT G Abertura de Projeto (TAP)

Grupo de colaboradores
responsaveis pela
execucgao das
atividades do projeto.

Servidor ou magistrado
do TIPI indicado pelo
Gestor (responsavel pela
unidade proponente)
para realizar o
planejamento, a
execucao, e

encerramento do projeto.

Documento formal para
propor um Novo projeto,
através de processo
unico no Sistema
Eletrénico de
Informacgdes - SEI,
preenchido pelo
proponente durante a
fase de iniciagao do
projeto.
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QUEM PODE
PROPOR UM

PROJETO?

000

Somente as partes a seguir, elencadas no art. 2° do Provimento
Conjunto n°. 34/2021, sdo competentes para proposicdo 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 TIPI,
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.
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CICLO DOS
PROJETOS

O ciclo de vida dos projetos institucionais no TJPlI sao

metodologicamente divididos em trés fases:
Planejamento/Inicializacao, Execucdo/Monitoramento e
Encerramento.

Nesta primeira fase, a unidade proponente ira identificar o problema
a ser resolvido ou a melhoria a ser implementada no TIPI, em seguida
preencherd o Termo de Proposicao e Abertura de Projeto - TAP e
enviara via SEl para analise do Escritdrio de Projetos (ESCPRO).

01 . A ldentificagcao do Problema

O primeiro passo € a identificacao, pela unidade proponente, do
problema a ser resolvido ou da melhoria a ser implementada no
Tribunal de Justica do Piaul.

Para auxiliar nesta etapa de planejamento, o Escritério de Projetos
(ESCPRO) elaborou um documento chamado Termo de Proposta de
Programa ou Projeto - TP que, opcionalmente, podera ser submetido
para a analise de viabilidade da ideia:
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CICLO DOS
PROJETOS

TERMO DE PROPOSTA DE PROGRAMA OU PROJETO

*0 Termo de Proposta do Programa ou Projeto possui o objetivo de auxiliar a unidade proponente na
etapa de planejamento, possibilitando a submissdao de um documento anterior ao Termo de
Proposigdao e Abertura & Coordenadoria do Escritorio de Projetos para andlise da viabilidade da
proposta, esclarecimento de davidas e auxilio na elaboragdo do TAP.

IDENTIFICAGAO:

Nome Provisorio do
Programa ou Projeto:

Unidade Proponente:

JUSTIFICATIVA: Ato normativo, meta nacional (CNJ), iniciativa estratégica do Plano de Gestao, macrodesafio,
necessidade fundamentada da unidade ou outra base que justifique a necessidade do programa ou projeto.

OBJETIVO: Os beneficios obtidos ao final do programa ou projeto.

OBJETO: Produto entregue ao final do projeto - Concretizagdo material.

UNIDADES QUE SERAO NECESSARIAS PARA EXECUGAO DO PROGRAMA OU PROJETO: Neste campo
podem ser incluidos outros drgdos ou empresas, mas nao se trata de informacio definitiva, podendo ser
atualizada durante o preenchimento do plano de agao.

GESTOR DO PROGRAMA OU PROJETO: Responsavel pela unidade proponente.

Nome completo Usuério Intranet E-mail Telefone de Contato

PRAZO DEFINIDO PARA ENTREGA DO PRODUTO FINAL: Informar o prazo maximo de conclusdo do
projeto, caso tenha sido estabelecido nas justificativas apresentadas.




CICLO DOS
PROJETOS

02 Elaboracao do Termo de Proposicao e Abertura
. do Projeto (TAP)

Documento obrigatério a ser preenchido pela Unidade Proponente,
juntamente com o Gerente do Projeto, que se encontra disponivel no SEIl e
devera conter as seguintes informacodes:

e Nome do Projeto: O ideal € um nome objetivo, relacionado
com o problema identificado no passo T;

e Unidade Proponente: Unidade do TJPI competente para
propor o projeto, conforme definido no Provimento Conjunto
n° 34/2021;

e Unidade Executante: Unidade do TJPI que ird realizar as
atividades previstas no Plano de Acao (pode coincidir com a
unidade proponente);

e Data de inicio e fim: Sao datas estimadas, obrigatdrias e no
formato dia/més/ano;

e Gestor do Projeto: Responsavel pela unidade proponente;

e Gerente do Projeto: Servidor do TJPI indicado pelo Gestor do
projeto, responsavel por coordenar a equipe, informar sobre o
andamento das atividades e ser o principal contato com o
ESCPRO;

e Justificativa(s): Atos normativos, iniciativas estratégicas
institucionais, Macrodesafios e Metas do CNJ, necessidade da
unidade proponente, etc;

» Objetivo(s): E o BENEFICIO que o projeto alcancard quando o
OBJETO for entregue.

e Objeto(s): Produto, servico ou resultado concreto a ser
alcancado com a execucg¢ao do projeto;

e Escopo: Resumo claro e objetivo do projeto.

e Orcamento: Estimativa dos valores necessarios para a
execucao do projeto, de forma detalhada, especificando a
fonte de gastos (TJPI, CGJ, EJUD, VICECOR, patrocinios, etc);




CICLO DOS
PROJETOS

e Equipe do Projeto: sdo servidores e/ou magistrados, lotados na unidade
proponente e/ou na unidade executante, que irdo colaborar ativamente
na execugao do projeto;

* Plano de Acao: detalhamento de todas as atividades necessarias para que
0 objeto seja entregue ao final do projeto.

o deve ser definido o responsavel (servidor, unidade do TJPI, érgao ou
empresa) pela execucao cada tarefa;

o deve conter, no minimo, 03 (trés) tarefas;

o as tarefas devem iniciar apds ou concomitantemente ao inicio do
projeto e finalizar até o Ultimo dia do projeto;

o as datas estimadas de inicio e conclusao devem ser, obrigatoriamente,
no formato dia/més/ano.

TERMO DE PROPOSIGAO E ABERTURA DO PROJETO

IBENTIFICAGAD BO PROJETO:
Noma do Projeto:
Unidade Proponente:

Unidade Executanto:

“Data de Inigie; “Data do Fim;
*Ad datas de inicio @ fim s8o estimadas, obrigatrias ¢ no fermato diaimdelans.

GESTOR DO PROJETIO: Resporsdvel pela unidade Propocents.
Mome Completo Ui Intraned E-mad de contaa Telefone de contato

GERENTE D0 PROJETCE Indicado paio propononts, conforma Art. 37, § 5°. do Provimanio Conpunio n® 34/2021.

Mome Compilaio Usudrio Intanet | Unidade Froponante cu E-madl de contasy Tarbpripnap ey Contasg
Unidade Exscutants
JUSTIFICATIVA: At romrativg, et neconal (CNJ). niciativa estrablgica do Plane de Gestaa, desaho. necisdade furdamenlada

da unidade ou cutra base que justifique @ necessidade do projein.

OBJETIVO: Os beneficios oblides 0 final do projeto.

GBJETO: Produta entregue 8o final do projet.

ESCOPO DO PROJETO: Resumo objotiva de 000 0 projelo, naste camps o Ganenis dove incluir as informagias elevanins que sario
necossdrias para a execucio do projeto.

NUMEROCS DOS SEI'S RELACIONADOS: inciui tambim o r° 8o SEI do TAP

CLIEMTES: Publicn iterne tu exbeimo que i se bereficar 69 projete.

EQUIFE DO PROJETO: peio gerenze, At 3%, § &%, do Provimento Conjunto r* 342021,

Home Compisto Usuiria infranet | Unidade lotagho [E-mai de contalo Teletone de contaio
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CICLO DOS
PROJETOS

PLANO DE AGAO: As datas estimadas de inicio & conclusSo das tarefas devemn ser no formato diaimés/ano e iniciar apds ou
concomitantemente ao inicio do projelo e finalizar até o ditimo dia do projeto.

N® MNome da Tarefa

Descrigio da Tarefa *Data de Inicio: *Diata de Fim:
Unidade, Orgdo, Empresa ou Pessoa

Responsaveis pela tarefa:

*As datas de inicio e fim 530 estimadas, obrigatdrias e no formato diaimésl/ano.

ORGAMENTO: Devem ser listados todos os gastos envolvidos no projeto.

Tipo de Gasto

Qitd

Valor Total Estimado Fonte do Gasto

03 Envio do TAP, via SEI, para a ESCPRO

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO PLAUI

sel.
IN§>1.0.0000

# Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade




CICLO DOS
PROJETOS

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO PIAUI
Il
Sel

Jl§>1.0.0000

# Consultar Andamento

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

Externo
Despacho
Informacio
Manifestacao
Memorando
Oficio
Requerimento
Termo de Ciéncia

. Termo de Encerramento de Projeto

Preencha o Termo de Proposicao e Abertura de Projeto conforme descrito no
passo anterior e envie para o ESCPRO




CICLO DOS

PROJETOS

Enviar Processo

Processos:
23.0.000043763-2 - Comité de Informatica

Unidades:
[escpro

[_] Manter processo aberto na unidade atual
[_] Remover anotacio
() Enviar e-mail de nofificagiio

Retorno Programado |

() Data certa

(C) Prazo em dias

04 Analise do TAP e cadastro no CAPTEI

O Escritério de Projetos ira analisar, metodologicamente, o Termo de
Proposicao e Abertura do Projeto, assinado pelo Gestor e pelo Gerente, e
ira cadastra-lo no sistema CAPTEL.

Caso o TAP necessite de correcdes, o ESCPRO ira solicita-las a unidade
proponente, antes de prosseguir com o cadastramento, e apds serem
sanadas, o projeto sera registrado.




CICLO DOS
PROJETOS

Nesta fase, a Equipe executara as atividades constantes no Plano de Acao,
documentando todas as agcdes no SElI e enviando ao ESCPRO para
atualizacao do Projeto no CAPTEL

Desse modo, o Escritério de Projetos ira acompanhar e monitorar todas as
atividades do projeto, recebendo as informacdes via SEl e registrando-as
no CAPTEL

& CAPTEI - TJPI Portislio IR
i=Painel de Projetos ' :
Exibinda pevprtnis) 1 - 15 de um totsl de 115
 ordenar por: 0.+
DY Nome Unidade Exec. Unidade Dem. Progresso Custo Total
Sistema de Identificagio de Custddia (SIC)
20 sovoorr oo (CIIZEIT) (ORIE CENINQTER CENINQTER e— #50,00
m 100%% Completo
m Integragdo do sistema SEl com o sistema de licitagSes do TJP STIC sic SR RS .00
Boueunonsa towsiavas | © oioaiias | bergcn ] 8 1] o Emeiia
m Servidordo Més o o | RS 0,00
LI T © asiaiaoas | statégio | 8 1 P—
m REMUNERACAD MEDIADORES E CONCILIADORES NUPEMEC CEJUSC o pndamente 75 0,00
mosons s CEIIED G20 O r—— :
Relatdrio de 100 dias de pesto 2023/2024 m andamente
B e ) SEGES PRESIDENCIA  — RS 0,00




CICLO DOS
PROJETOS

O projeto tera o seu encerramento formal quando os objetivos forem
alcancados e o objeto for entregue ou quando for cancelado ou
absorvido por outro projeto.

Neste momento, o Gerente do Projeto preencherda o Termo de
Encerramento do Projeto - TEP, documento que registra
formalmente o seu término e os resultados que foram alcancados.

O TEP deve ser elaborado no formulario especifico constante no SEl e
inserido No Mesmo processo eletronico em que consta o TAP.

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




CICLO DOS
PROJETOS

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO PIAUI

ESCRITORIO DE FROJETOS - ESCFRO

Pga Des. Edgard Nogueira s/'n - Bairro Cabral - Ceatro Civico - CEP 64000-330
Teresing - P . www tipi jus br

Termo de Encerramento de Projeto N° 23/2022 - PIPITIPLPRESIDENCIA/SEGES/ESCPRO

IDENTIFICACAO DO PROJETO

Nome do Projeto:

Unidade do Demandante:

Gerente do Projeto:

Data de Finalizag3o:

STATUS DO PROJETO

{ ) Concluido ( ) Cancelado ( ) Absorvido pelo projeto:

PLANEJADO X REALIZADO

Os objetivos foram atingidos? () SIM () NAOD

O projeto atendeu ao escopo? ()SIM (I NAOD

O projeto foi entregue dentro do prazo? ()5 { }.\'.510

Os contratos foram encerrados? ()5 () NAO

PENDENCIAS

PRODUTOS ENTREGUES

LICOES APRENDIDAS




ESCRITORIO
DE PROJETOS

O Escritorio de projetos € o responsavel pelas funcdes de apoio ao
gerenciamento de projetos e detém as seguintes competéncias,
previstas no art. 1° do Provimento Conjunto n°. 34/2021:

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 Judiciario 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 relacao aos projetos.




ESCRITORIO
DE PROJETOS

Ciclo de Vida - Programas e Projetos

Elaborar, sob demanda, relatdrios de monitoramento dos projetos.

Promover a melhoria continua na gestao de projetos.

Propor capacitacao em gestao de projetos, através da Escola Judiciaria
do Piaui (EJUD).

Participar das avaliacdes das inovacdes implementadas ou das praticas
de gestao aperfeicoadas e dos respectivos padrbes de trabalhos
relativos as estratégias formuladas pelo TIPI.

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

«da SEGES - (art. 4%, §2° do Proviments.
Canjunto 34/2021)

¥
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Para mais informacdes ou saneamento de
duvidas, favor entrar em contato com a
Coordenadoria do Escritério de Projetos.

Contatos:

Secretaria de Gestao Estratégica:
(86) 3218-0803.

E-mail: projetos@tjpi.jus.br

Sistema Eletrénico de Informacgdes
(SEIl) - ambiente ESCPRO.

Agradecemos o0 seu apoio na
gestio de projetos, para
juntos contribuirmos com o
alcance das metas e dos
objetivos do TIPI.




