TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANÁ
ANEXO II

INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 78/2012[footnoteRef:1] [1:  Notas da Biblioteca:
Este texto não substitui o publicado no periódico Diário Eletrônico do Tribunal de Contas do Estado do Paraná, Curitiba, PR, n. 545, 11 dez. 2012, p. 24-41.
Origem: Processo n. 74100-7/12 – Acórdão n. 3.825/2012 – Tribunal Pleno.] 


Dispõe sobre a Gestão de Projetos e do Portfólio de Projetos Institucionais no Tribunal de Contas do Estado do Paraná.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO PARANÁ, no uso da atribuição que lhe confere o art. 2º, I, da Lei Complementar nº 113, de 15 de dezembro de 2005, e nos termos do arts. 193 e 165, I, ‘c’ e ‘d’, do Regimento Interno,

RESOLVE

Art. 1º A presente Instrução Normativa integra o conjunto de normas referentes à Gestão de Projetos e do Portfólio de Projetos Institucionais do Tribunal de Contas do Estado do Paraná. 
Art. 2º A Gestão de Portfólio de Projetos Institucionais do Tribunal de Contas do Estado do Paraná é de responsabilidade do Grupo Gestor de Portfólio Institucional, com a assessoria da Coordenadoria de Planejamento – COPLAN.
Art. 3º O Grupo Gestor será nomeado pelo Presidente, através de portaria, devendo ser constituido no mínimo pelo coordenador da COPLAN e pelos gerentes de programas.
Art. 4° É atribuição do Grupo Gestor do Portfólio Institucional o gerenciamento centralizado do portfólio, que inclui identificação, proposição, análise preliminar, avaliação, seleção, priorização, ajuste final ou balanceamento, aprovação, monitoramento e controle de projetos e programas.
Art. 5° São considerados Projetos Institucionais aqueles selecionados e priorizados pela Administração, com base nas diretrizes definidas pelo Presidente e alinhadas ao Planejamento Estratégico do Tribunal.
Parágrafo único. Os projetos que não foram selecionados para compor o Portfólio de Projetos Institucionais serão considerados projetos operacionais, podendo ser executados sob a responsabilidade da unidade demandante.
Art. 6° A Gestão de Projetos e do Portfólio de Projetos Institucionais deverá seguir a metodologia descrita nos Guias de Gestão de Projetos e de Gestão de Portfólio de Projetos Institucionais, elaborados pela COPLAN, e parte integrante desta instrução normativa, os quais serão disponibilizados na Intranet do Tribunal.
§ 1º O Tribunal de Contas do Estado do Paraná adotará o software Channel como ferramenta padrão de gerenciamento dos projetos e portfólio.
§ 2º Os guias de Gestão de Projetos e de Portfólio de Projetos Institucionais, quando necessário, serão revisados e atualizados pela COPLAN mediante Instrução de Serviço do Presidente.
Art. 7º Esta Instrução Normativa entra em vigor na data da sua publicação. 

Sala das Sessões, 22 de novembro de 2012.



FERNANDO AUGUSTO MELLO GUIMARÃES
Presidente
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Apresentagéo

O Tribunal de Contas doEstado doParan esté atento &s grandes mudancas pelas
quals as organizaces pibicas e pivadas estio passandoe considera esses desafios como
‘oportunidades impusionadoras para a implantacio de uma politica votada para resultados.
As agBes do Tribunal de Contas do Estado do Parand convergem para um continuo
desenvoimento eintegragio de suas unidades administrativas, 0 comprometimento dos
profissionais com o resultado final ¢ a introdug de elementos inovadores em prol de um
servico piblico de maior qualidade para a sociedade. A adogio da metodologia de gestio
e projetos, neste contexto, tornou-se condigéo fundamental para a execugio das metas
estratégicas do TCE PR Este documentotem por objetvo apresentar um guia de orientagi
paratodas as etapas e afividades na gestio dos projetos do Tribunal de Contas do Estado
do Parans.

s concepBes cortidas nesse guia basearam.-senoPMBOKS (Project Management
Body of Knovilsdge), referencial intemacional que contém um conjunto das préticas de.
‘gestio deprojetos compiadaspelo PHIS (Project Management sifufe), organizaci sem
ins lucrativos, voltads 20 gerenciamento e projetos.

O Guia de Gestio de Projetos do TCE-PR esté organizado em seis capltlos:

O capitulo | apresenta o contexto do trabaiho e vis&o geraldos capiulos.

O capitul l discorresobrea adogio, pelo TCE-PR, de préticas de plancjamento &

de gerenciamento de projetos, como iniciativas estratégicas com foco no resultado,
‘apoiados pela utiizagio do software Channel

O capitulo Il mostra o etor uma viséo conceitual de slguns dos elementos
envolvidos na gestio de projetos, sob a Stica do PMEOK®.

No capitlo IV constam os procedimentos do gerenciamento de projetos com a
utilizagio pratica do software Channel

O capitulo V traz as referéncias bibliograficas que serviram como suporte para
‘confecgio deste Guia.

No Anexo  constam os mapas dos processos, que consolidam os fixos ufizados
pelo TCE-PR para a realizacio dos diversos processos da gestio de projetos.
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Gestao de Projeto como Estratégia Organizacional no TCE-PR

A gestio por projetos no TCE-PR tem como documentoreguiamentador a nstrugo
Normativan*XXI2012, que dispe sobrea Gestio de Portfolio e Projetos Insttucionais do
TCERR.

Afim de dar respostas mais rapidas e efetivas & demandas da sociedade, novas
ferramentas se mostraram necessarias para o fortalecimento da atuagio do TCEPR,
slicergados na ética, no trabalho em equipe ¢ no planejamento estratégico, além da
responsabilidade social. Adoloukse, como esiratégia institucional, as melhores priticas
descritas no PMBOK® (Project Management 8ady. of Knowledge), o qual évoltado para a
gestio de projetos. Esse madelo de gestio & capaz de fornecer 4 administragdo publica
benefcios como o comprometimento com resultados, estabelecimento de prioridades,
aumento da produtividade, ofimizacio, de recursos, melhor gestéo de risco, tempo,
‘comunicagéo e da qualidade do resultado.

A gestio do TCE-PR é orientada peloseu Plano Estratégico, que oferece subsidios
para a tomada de deciso siravés da anlise de ambienteinterno e externo, da construgio
daidentidadeinsttucional (que descreve arazio de existr do 6rgio, aonde quer chegar &
Seus valores), da definicio de metas, enquanto que os projetos, programas e portiolios,
possitiltam o alcance dos objetivos previamente delineados.

1. Gestio de Projetos

estratégica, a gestio de

awiliar o TCEPR no -
cumprimento_de sua missio ‘ 3
S N
s e

fncitatietd] . N ...
estratégicos. Os projetos séo os ‘ ‘

instrumentos que viabilizam o
slcance  dos  objefivos

coniate aeroncal sore o | UREEER D J
qualidade da entrega  dos. Figura 1. Relegio entre plancjamento estratégico « projetos.
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2. Software Channel

Ua parceria entre o Instuto Rui Barbosa (IRE) ¢ o Grupo de Plancjamento
Organizacional (GPL) do PROMOEX - Pograma de Moderzago do Sistema de Controle
Externo dos Estados, Distrto Federal e Municipios brasileros-—contriuiu para consolaros
avancos j4 sicangados com & implantacio do Plancjamento Estatégico nas Cortes de
Gontas.

O fruto desta parceria, o software Channel, foi disponibiizado sem custos a0s
Tribunais de Contas para monitoramento da execugio dos planos esiratégicos

O Channel possui quatro mdulos principais: Gestio da Estratégia, Operacdes &
Processos, Gerenciamento de Projelos ¢ Gestio de Portdlio.

O Médulo de Operagses ¢ Processos & um amtiente para o gerenciamento de
processos(worklow-engine) e aividades operaconais,integrado & plataforma Channel, o
aue permite criagio deum ambiente homogéneo de gestéo operacional enre projetos ¢
processos.

O Médulo de Gestio da Estatégiaébaseado nos concetos do Balanced Scorecard

(BSC), no qual & possivel construir e gerenciar mapas estratégicos de forma dindmica &
colaborativa, além de proporcionar o acompanhamento de indicadores operacionais.

O Médulo ge Gestio de Portblo  utiizado para selecio e priorizacio de projetos,
e acordo com o fluxo estabelecido, conforme as regras de seleco e priorizaco dos
projetos definidas pelo Grupo Gestor de Portflio.

0 Mégulo de Gerenciamento de Projetos integra ferramentas para a iniciagdo,

planejamento, execucio e controle de projetos em um
caracteristicas so!

ico ambiente. Suas principais

— Permite a participagio de diversos atores doorganograma nsiitucional nouniverso
o gerenciamento de projetos, segmentando o acesso & informacio de acordo com os
diferentes perfis de acesso de cada usuirio: gestores, gerentes, colaboradores intemos e
externos,lideres técnicos, clientes, todos ineragind com o portolio sequndo o seu papel
institucional

— Permite a nteragio entre o5 particpartes deum projetoatravés de ferramentas de.
‘comunicagio, e a pulverizagio da informago de forma segmentada conforme o perfl de.
‘cada usurio.

0 sistema Channel ol constuido sobre uma tecnologia genuinamente web, sem a
necessidade de instalagéo de nenhum tipo de plug-in ou componente no hardware dos
usudrios, podendo ser acessado e operado plenamente de qualquer lugar, apenas utlizndo
um navegador de internet.

Para obter maiores informagdes sobre a uflizagio da Plataforma Channel, basta.
‘consultar 0“Guia de Utilzagdo do Channer”, que esté localizado no préprio sistems, que.
este forecera avisio geral dosistema etodas as informagdes necessaras para se navegar
na Plataforma Channel
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Fundamentos de Gestéo de Projetos

1. 0 queé Projeto

‘Segundo a definigio do PUIE, citada no seu Guia PMBOKE:

U projeto surge em respostaaum problema concreto. Elaborarum projeto é, antes
de tudo, contibuir para a solucio de problemas, transformando IDEIAS em ACOES. O
‘documento chamadoPROJETO & o resultado obiidoao s¢“projetar” no papel udo 0 que &
necessirio para o desenvolvimento de um conjunto de atividades a serem executadas
quals sio os obletivos, que meios serdo buscados para atingi-os, quals recursos serdo
necessirios, onde serdo obfidos ¢ como serdo avaliados os resultados.

A organizagio do projeto em um documento nos auxil a sistematzar o trabalho em
etapas a serem cumpridas, compartinar a imagem do que se quer alcangar, identiicar as
principais deficiéncias a superar & apontar possivels falhas durante a execucio das
atividades previstas.

Uma gas principais caracteristicas de um projeto & sua limitagio no tempo
(temporariedade), ou sefa, tem inicio ¢ um fim claramente definidos. O projeto S5 estaré.
concluido quando seu produto ou senico for produzido. Além disso, um projeto &
caracterizado por criar algo novo (singularidade), algo que ndo havia sido feto antes da.
mesma maneira. E realizado em diferentes etapas oufases (ciclo e vida), num movimento
progressivo elaboracio progressiva) de detalhamento e possui sempre objetivos defindos &
tangives, que podem induir desde a construgio de um prédio, o desenvolvimento de um
sistema de computador, a realizacio de um evento,

Um projeto também envolve um conjunto determinado de recursos humanos,
financeiros ¢ materiais que devem ser gfinizadas para atingi 0s objetivos dentro de um
Pprazo estipulado, porém esta inererte a0s projetos o fisco de eventos oucondigdes inceras,
 que se ocorrerem podem afetar s resultados esperados. O desenvolvimento de projetos
reaquer, além e técnicas especificas da drea de projetos, ferramentas e concetos de outras
discipiinas tais como administracéo em geral, plancjamento, controle de qualidade,
informética, esatistica, custos e orcamentago, enire ouiras (interdisciplinaridade).
Gabe ressaltar que, as agdes que sio de responsablidade regimental das unidades
do TCE-PR, pela sua caracteristca legal e obrigatsria, ndo preenchem os requisitos de
inovago limitacéo notempo, néo podendo ser considerados como projetos. As ages
regimentais podem se utiizar de Planos de Agéo para desenvolver suas atividades.
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2. Projeto e Processo de Trabalho

“Tanto o projetos quanto os
processos de trabaiho séo um
‘conjurto de atividades planejadss,
excoutadss,  monftoradas ¢
dependentes do uso de recursos
humanos ¢ materiais, visando o
atingimento de um objetivo de uma.
organizagdo. A diferenca  que um
projeto & um  empreendimento
temporério, com data deinicioe fim,
cujo obietivo & criar ou aperfeicoar
um produto ou senvico. J os

Processosde abaino S80 CIEICOS, oy s inses < aferener eove Proeto e o
fozem parte da rofina  da T

organizagio e seu resultado & sempre o mesmo. O fechamento da folha de pagamento,
reunido mensal de rabalho, processo de compra de materiais,rémite de processos sio
exemplos de processos de frabalho. Sio exemplos de projetos o desenvolvimento de
metodologiase sistemas, a concepgio e acompanhamento de novo curso, a exccugio de
um concurso, o estudo e a proposicio de melhoria de processos, a implantagio de nova
sistemética de avaliagéo funcional, reestruturagéo de um determinadosetor da organzagio,
entre outros,

3. 0 queé Programa

‘Sequndo o PHIB, & o conjunto de projetos e outras acbes, inclusive de processos i
existentes, relacionados entre s, gerenciados de forma coordenada, para atingr objefivos &
obter beneficios e controle, que ndo seriam possives se gerenciados individualmente,
derivado de uma iniciativa autorizada formalmente.

4. 0 queé Portfolio

Um conjunto de projetos ou programas e outros trabalhos agrupados para aciltar o
gerenciamento eficaz desse trabalho  fim de atender aos objefivos estratégicos de
negbcios, segundo a definico do PMIS. Os projetos ou programas podem ndo ser
diretamente relacionados ou interdependentes.
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5. 0 queé Gerenciamentode Projeto

‘Segundo a definigo do PMIS, citada no seu Guia PMBOK®:

eréncia de Projetos & a aplicagdo de conhecimentos, habiiidades e
icas para projetar atividades que visem atingir 05

requerimentos do

O Gerenciamento de Projetos & um conjunto de processos que exige virias
atividades, incluindo planejar, colocar em ago o plano do projeto & acompanhar seu
progresso ¢ desempenho.

O Gerenciamento de Projetos refere-se & gestio individual de cada projeto. £
‘combinago de pessoas, técnicas e sistemas necessérios & administragio dos recursos
Indispensaveis para tingir com &xto o final do projeto. Significa fazer o necessrio para
‘completar o projeto dentro dos objefivos estabelecidos

‘Gerenciar um projeto & administrar as incertezas do projeto, planejando sua
execugio antes deinicid-Ioe controlands o projeto, de modoa assegurar sua concluso no
prazo ¢ orgamento estipulados, conforme as especificagdes.

Planejar signifca estabelecer o objetivoe o escopo do projeto, dividi-lo em fases ¢
efini tarefas e responsveis para alcancar objetvos propostos, considerando premissas &
restrigBes existentes.

Monitorar e cortrolar igrifica acompanhar o progresso & medir o desempenho do
projeto por meio da comparagao entre realizado e o planejado, fomando agbes corretivas
apropriadas.

O Gerenciamento de Projetos tem por objetivosupri necessidades do projeto para.
atingir ou exceder as expectativas definidas. Um projeto bem gerenciado permite que &
execugio do projeto ni se diferencie muito do seu plangjamento, tendo a sua execugio
‘com prazo e custo adequados e com a maior qualidade possivel. O gerenciamento diminui
o fisco de acontecmentos ndo previstos e fornece ferramentas que permitem a avaliacio
dos resultados durante a execugio do projeto. Contrbuitambém para decisdes informadas
que podem gerar medidas preventivas ou corretivas  assegura 0 foco nas necessidades
estratégicas da instiuigio. Uma boa metodologia de gestio de projefos prevé irés pontos
fundamentais: a) a gestio paricipativa; b) o acompanhamento técnico, sistemtico &
continuado; ) o desenvolvimento de agbes de disseminacio de informagdes ¢ de
conhecimentos entre os envolvidos.

Para o sucesso de um projeto, sequndo o Guia PUBOKS, nio bastam apenas
ferramentas e técnicas em projetos. A equipe deveter nogiode pelomenos cinco dreas de.
especislizagio: 3) conjunto de conhecimentos em gerenciamento de projetos, b)
‘conhecimento, normas & reguiamentos da rea de aplicagio, c) entendimento do ambiente
o projeto, d) conhecimento e habilidades de gerenciamento geral, ) habilidades
interpessoais. Néo énecesséri que os integrartes da equipe sejam especiaisas nas cinco
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reas, porém o Guia PMBOKS, coloca com fundamental que a equipe de projetos tenha.
dominio sobre o “Conjunto de Conhecimentos em Gerenciamento de Projetos”, que
consiste: a) na definigdo do ciclo de vida de um projeto, b) em cinco grupos de
Processos de gerenciamento de projetos, c) nove reas de conhecimento.

6. Ciclo de Vida de um Projeto

Como foi descrito anteriormente, as principais caracteristicas de projeto sio:
Singularidade, temporariedade, iclo devida,incerteza e interdisciplinaridade. A sequéncia
defases quevai doinicioao término do projeto é conhecido como ciclo de vida do projeto
‘Normalmente, antes que um fase termine, a proxima fase & iniciada.

Fproveco Aprovacso

Abertura doP Encerramento

Plancjamento

1 2 3
Fiancjando o projeto Wedindo o projets Encerrando o projeto
e cncpare. Py et Cocarets
ey P el | Pt et ey
= e SIS
Conrotando o projeto L=
e o e st
ooy

As cinco fases no ciclo de vida dos projetos so.

) Abertura do Projeto oulniciagio- Fase em que 3o propostos os projetos para
andlise, selegio ¢ priorizacio daqueles que se enquadrem nos critéros,
definidos pelo grupo gestor de portolio

b Plancjamento - Nesta fase, além de conhecido o problema, sio definidos os
resultados esperados, as metas, 0s produtos e os recursos necessarios,
considerando-se 85 expectativas e o5 requisitos dos clientes ¢, ainda, 05
esclarecimentos e as ponderacdes das partes envolvidas. Esses aspectos
possibiltam esclarecer e demarcar o escopo do projeto. Na fase de
planjamentosio previstas ¢ detalnadss todas as atividades necessirias para
levar a bom termo o projeto. O processo de planejamento inclui ainda
cronogramas, alocagio de recursos, estimativa de custos.

) Execucio-Nesta fase 0s planos doprojetoso colocados em pritica e o projets
‘comega a ser efetivamente realizado.

) Monitoramento e Controle - Fase em que & avaliado o desempenho, com a
finaligade de verificar se o projeto esté prosseguindo conforme o planejado.
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‘Caso necessario, agies corretivas podem ser implementaas para que as agies,
estefam em consonancia com o previsto.

€ Encerramento - Neste ponto, idealments, 0 projeto [ afingiu todas as metas
previstas, entregou todos 05 produtos esperados ¢ conseguiu resolver o
problema proposto.

7. Cinco Grupos de Processos de Gerenciamento de Projetos

Segundo o GUIA PMBOKS, uma das
‘abordagens para conceituar a gestio de projeto
considera os processos que ocorrem no ciclo de
vida do projeto,visando’ organizagio do rabalho.
Nesseaspecto a gestio dividese em cincogrupos.
e processos:inidagéo, plancamento, execugio,
monitoramento e controle ¢ encerramento.

) Processos de inicializagio -
reconhecem formalmente a existéncia
deum projetoou deinicio de uma fase
& compromete-se com asua execucio;

b Processos de planejamento-— planejam
© mantém um esquema de trabalho
Vidvel para o alcance dos objetivos que
determinaram a existéncia do projeto;

) Processos de execugi — COOTENaM ryur ¢ processes o smercamert o poiees
pessoas < oufros recursos para @
realizagio do plano do projeto;

@) Processos de controle — garantem qus o5 objetivos do projeto estio sendo
atingidos. Isso envolve monitoragdo, avaliagio de progresso  realizagio de
agbes corretivas quando pertinentes;

€ Processos de enceramento ~ organizam o enceramento ¢ formalizam a
aceitagio do projeto

‘Convém atentar naimpropriedade de se confundiro ciclo devida do projeto com os
‘9rupos e processos de gerenciamento. O ciclo devica divide a duracio de um projeto em
fases/etapas, num movimento coninuo e sempre para frente. Os grupos de processos, por
sua ez, estario presentes em cada fase o projeto.Alniciagio marca o iniciodo projetoou
o inicio de uma fase. O encerramento, o final de uma fase ou o praprio fim do projeto. O
planejamento, a execugio ¢ o conirole consttuem grupos de processos que, ao se constalar
Que no foram satisfeitas as condigBes necessarias para o encerramento de uma fase,
orientam a retroslimentacio no sentido da corregio das imperfeicdes percebidss,
importando em replansjamento ou etormo ao inico da execugo da atividade. Os processos
deiniciagéo ocorrem no nicio do projeto ou de uma fase, sendo nela alocados os recursos
necessirios para as atividades a serem executadas nessa fase.
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8. PDCA dos Projetos

O ciclo PDCA ¢ uma técnica simples
quevisa o controle do processo, podendo
Ser usado de forma continua para o
gerenciamento_das atividades de uma
organizagio. £ um eficiente modo de
apresentar uma melhoria no processo, ¢
padroniza as informagdes do confrole da
qualidage, evita erosldgicos nasanlises, &
toma s informagdes mais facels de
entender. Este ciclo esté composto em
quatro fases bisicas: Plancjar, Executar,

Vettcar A corevameni *Adion

As letras que compdem asigla POCA

Check

vém dos_vocibulos em inglés: Plan
(planejar) Do (executar), Check (verficar) e
Action (agr corretivamente). Todo projeto possui um ciclo e vida durante o qual sio
realizados processos gerenciais que englobam diversas areas de atuacdo gerencial (por
exemplo, escops, tempo, recursos, et ). Os processos gerenciais, por sua vez, dividem-se
em iniciagio, plangjamento, execugio, controle ¢ encerramento. A inicislizagio € o
encerramento s especificos da area de projetos, mas os trés processos intermedidrios.
(planejamento, execugio s controle) apoiam-se no Cicto gerencial PDCA. O processos do
PDCA ocorrem em ciclos tendendo, de preferéncia, para uma espiral. Os resultados das
‘agdes deiniciagio skoullizados como enirada para as agbes a serem tomadas durante o
planjamento. Os processos de controle ocorrem simultaneamente com os processos de
execucio e dependendo dos resultados da andlise de execugio feita no processo de
controle, poge-se votara executar acbes de planeamento, podendo ser reiniciado o ciclo
‘com aincorporagéo da melnori

*Manual e Gestiodeprjeos: Tribul e Conas a Unio, 2095

#Manua e Gestio deprjeos: Trbusl d Conas a Unio, 2095
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9. Areasde Conhecimento Especifico

Em cada etapa do ciclodevida do projeto
‘ocorrem processos que podem abranger até nove.
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* Entregarum resultado de acordocom o escopo, no prazo & o custo definidos,
‘com qualidade adequada; em outras palavras, 0 que, quando, quanto e como.

* Recursos Humanos e aquisicbes 530 0s insumos para produr o rabalho 6o
projeto

+ Comunicages e Riscos devem ser continuamente abordados para manter as
expectativas e as incertezas sabentale, assim como o projeto no rumo certo.

* Integracilo abrange a orquestracio de todos estes aspectos.

#Manual e Gestiodeprjeos: Tribul e Conas a Unio, 2095
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requerido, a fim de que seja completado com sucesso. Engloba a identiicacio dos
requisitos do projeto, definicio de escopo, elaboracio da EAP (Estrutura Analiica do
Projeto), verificagio de escopo € controle de mudanca do escopo.

‘Gerenciamento do tempo - processo o qual garante que o projeto seja concluido
o tempo correto. O gerenciamento do tempo & uma das dreas de maior visibiidade na.
‘gestio do projeto. Consiste em: definicio e sequenciamento das atividades; estimativas de.
recursos ¢ de duragio das atividades; criagio ¢ controle do cronograma.

Gerenciamento de custos - processonecessério para certficar que o projeto seia
‘completado dentro do orgamento aprovado. Consiste em estimar os custos & definir o
orgamento & o controle de gastos.

Gerenciamento da qualidade — processo necessrio para garantir que o projeto
oferega os produtos previsto em conformidade com o solicitado ¢ esperado pelos
interessados. O gerente do projetoé o grande responsavelpelo gerenciamento da qualidade.
& deve dar prioridade a essa drea fanto quanto a0 tempo ou 05 custos. Consiste em
identificar os pacides relevantes para a qualidade do projeto, planejar e assegurar esses
padres desejados e controlar a qualidade.

Gerenciamento de recursos humanos - processo que organiza  gerencia a
equipe do projeto, fazendouso mals efetvo dos envoNigos em sua realizacd. Consiste em
planejar os recursos humanos necessérios,formar ¢ desenvolver a equipe. O grande ponto
de atengio deve ser as pessoss, pois & slravés de seus conhecimentos, habilidades ¢
relacionamentos que o projeto realmente sera desenvolvido e concluido com sucesso.

Gerenciamento de comunicagdes - processonecessério para quea informagio do.
Projeto seja gerada,coletads, disseminads, armszenada elou descartada de forma oporuna
e correta. Consiste em dentificar s partes nteressacas doprojeto e suas necessidades de
‘comunicago, distribui informagdo ¢ relatorios de desempenho.

‘Gerenciamento de riscos - processoqueidentiica, analisa & responde aos riscos
o projeto. Isso compreende a maximizacio dos resultados de eventos positivos e a
minimizagio das consequéncias de eventos negalivos. Consiste na identficagio,
quantificagio ¢ qualificagio de riscos & no desenvolvimento ¢ controle da resposta 205

Gerenciamento de aquisigbes — processo necessirio para a aquisicio de bens &
Servicos de terceiros. Essa area deve merecer especial atencio do gerente do projeto
quando da laboragio do cronograms, princpalmente as compras que demandam processo
de licitagio. Se esse fipo de aquisicio estiver como atividade do caminho critco, o seu
airaso pode provocar o adiamento da conclusio do projeto, a o ser que isso possa ser
‘compensado em outra atividade que também estiver nesse caminho. Engloba: planeamento
de aquisiches e solicitagbes, selecio dos formecedores, adminisiragao  fechamento de.
contratos.
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10.  Gerente deProjeto

© gerente de projeto é responsvel pelo planejamento, coordenagio e
‘acompanhamento da execuicio doprojeto. Cabe a esse gerente estabelecerum conjunto de.
préticas que garantam aintegridade e qualidade das entregas do projeto. Dentre as suas
responsabilidades, destacam-se as seguintes:

1. Observara metodologia da gestio de projetos ¢ 05 procedimentos defindos no
presente documento;

2. Definir as ages taticas ¢ operacionais para a execucio do projeto;

3. Elaborar os documentos do projeto, conforme os modelos defnidos neste guia;

4 Alimentar o software Channel na periodicidade estabelecida, mantendo-o
sempre atualizado;

5. Realizar a gestio do projeto em relacio a escopo, integragio, prazo, custo,
riscos, qualidade, comunicagio e confratagio de recursos € senvicos;

6 Aficular e negociar com as partes envolvidas no projeto a solugio de
problemas;

7. Reportar o avano do projeto para o gerente e programa, patrocinadores,
equipe envalvida e grupo gestor do portolio;

8. Realizar as reunides de acompanhamento o projeto;

S Tomarprovidéncias corretias, ajustandoas agbes do projeto em conjunto com
 gerente de programa;

10. Avaliar os impactosno cronograma, custos, qualidade, riscos, recursos ou em
outros projetos vinculados, quando houver proposicio de solicitagio de
mudangas no projeto, ¢ enviar para spreciagio do grupo gestor do portalio

Para que o projeto tenha sucesso é necessirio que o gerente desenvolva algumas
caracteristicas pessoais, tais como lideranga, comunicacio, relacionamento interpessoal,
assertividade, negociagio, planejamento, controle & organizagdo, proatividads.

Além dessas caracteristicas, o gerente de projetos deve desenvolver os
‘conhecimentos técnicos descritos abaixo, também passiveis de treinamento:

1. Viskolcorhecimento donegécio do TCEPR
Habilidades em infomtica
Conhecimentos de estastica
‘Conhecimentos de custos ¢ orgamentagio
‘Conhecimentosobre qualicads.

‘Conhecimento do objeto do projeto
Conhecimento dosoftware Charnel
Conhecimento da metodologia PMBOK®

Além dos cursos de capacitagio patrocinados pelo Tribunal, o gerente e demais
integrantes do projeto poderd encortrar mais informacdes relativas &5 habilidades acima.
através dos seguintes links:

hitp: i ricardo-vargas.comipt]
hitp:rasilomi.ora/
hitp:hww pmipe orabrl
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11 EquipedeProjetos

A equipe de projetos éformada por pessoas encarregadas da execugio do projeto,
‘da qualfaz parte o gerente do projeto. Uma equipetem vida imitada a duragio do projeto e
siio montadas de acordo com anatureza do projeto e do perfiinecessirio para o trabalno a
Serfeito. A equipe pode ser composta de um ou mals servidores, de uma dnica unidade.
funcional ou com componentes de virias unidades, sendo a sua formaco negociada &
confirmada antes do inicio da execugdo do projeto. A equipe envolvida no projeto tem
responsabilidade pelo gerenciamento do tempo dedicado & execugio do projeto.

12, Beneficios dos Projetos X Problemas Encontrados

O gerenciamento de projetos no TCE-PR visa alcancar beneficios diversos, como:
‘sumento do comprometimento dos servidores com os objetivos ¢ resultados desse orgdo,
melnoria de qualidade nos resultados dos projetos, aumento da satisfagio do cliente
inteno/externo, dentre outros. Uma pesquisa realizada com 460 grandes organizacdes que
participaram do Estudo de Benchmarking em Gerenciamento de Projetos noBrasil revela os
beneficios mais recorrentes na prtica de gestio de projetos (Figura 8)

PR ———— /(MS“”“
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IV. Gestdo de Projetos utilizando o Channel

Este capitulo descreve 0s procedimentos do ciclo de vida de um projeto neste
“Tribunal, cujo luxo & descrito no Mapa de Processo n° 1 (ANEXO 1), com a uilizagdo do
Software de gerenciamento de projetos Channel. o tem a pretensao de esgotar todo o
‘assunto, mas oferecer um roteiro bésico da utiizagao do Channel no gerenciamento de.
Projeto para os envalvidosnestatarefa. Para mais informagdes, devem ser consultados os
tutorisis disporibilzadosno Channel, as referenciss bibliograficas ¢ a equipe da COPLAN
elaboradora do presente guia.

1. Proposigio de Projetos

Esta fase, cujo fluxo é descrito no Mapa de Processo n° 2 (ANEXO I), tem por
‘objetivo receberas propostas dos projetos que serdo executados como parte do portidlio
institucional

Um projeto para ser consiceradoinsitucional deve estar de acordo com os crtérios
e priorizagiodefinidos pelo grupo gestor de porfolio. Estes critérios serdo divulgados
quando da abertura do periodo de proposigio de projetos para o portfdlo institucional

Todos os servidores podem propor projetos, através do Channel, para que seja
apreciada a necessidade, conveniéncia e oportunidade de execucio para o TCE-PR.

s proposigses denovos projetos deverao ocorrer nos periodos deacolhimentos de.
propostas de projetos, estabelecidos pelo grupo gestor do portalio.

Para realizar a proposicio de um projeto, & necessirio acessar a pagina da.
1niraneTE, onde se encortralocalizado  icone do Channel. Ao dlicar noicone serd aberta a
tela onde o senvidor dever preencher sua matricula & senha de rede (Figura 10):

Channel
d e o P 3

Para realizara proposicio necessirio selecionar  Visio Operacional na pgina.
principal do Channel (Figura 11).
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Na Visiio Operacional deve-se clicar em Proposigéo de Projetos=[propor projto. ]
(Figura 12) ¢ na préxima tela selecionar “Portflio de Proposicio.

.
e =

i
i

Uma vez realizada a selegio do portfio, o sistema abriré um formulério para que.
Sejam cadastradas as infomacdes doTermo de Abertura do Projeto - TAP necessériss para
 5ua avaliagio. Em caso de dividss sobre o preenchimento clique no botio com simbolo
de interrogacio (Figura 13).
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‘Apss salvar os dados inseridos no formulro de proposicio, caso no haja nenhum
campo de preenchimento obrigatério em branco, o projeto estaré disponivel na Visdo
Operacionai-Froposigao de Frojetos. Neste momento, & possivel visualizar, editar ou
remover a proposi

O projetoserdincluido na lsta de “Projetos Propostos”, na qual h
‘opcBes para e consular o histérico de reprovacio, vera proposta, enviar para aprovagio,
editar e remover. Caso a decisio seja enviar para aprovagionoportdlio, deve-se clicar no
icone adequado (Figura 14), passando a proposta a fazer parte dos projetos que seréo
avaliagos pelo arupo gestor de portidlio. Na coluna status, a proposta passaré para a
Situagdo “Em Aprovagio”.

e
s FI—) [y

[ —

0 grupo gestorde portféio analisaré os dados cadsstrados na proposta de projeto ¢
se estiverem adequados aprovard a proposta de projeto. Caso contrério, motivar a
reprovagio. Em caso de reprovagio, a proposicao poder ser reenviada para aprovagio,
depois e sanados os problemas que motivaram a reprovacio.

Finalizado o periodo de acolhimentos de propostas, o grupo gestor de portidlio
utilizaré ferramentas de selegio ¢ priorizago disponibilizadss pelo Channel ¢ s crtérios
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definidos para decidir quais o projetos que o ser incluidos no portfolio & quals seréo
rejeitados.

Definido os projtosintegrantes do portolio institucional do TCE-PR, serd emitida.
portaria oficalizando a criagdo do portfalio e nomeando os gerentes dos projetos
Selecionados. Em cardter excepcional por decisio do grupogestor, oulros projtos poderio
ser avaliados para serem integrados ao portolio, mesmo encerrada o periodo de
proposico.

2. Fase dePlanejamento

Uma vez tendo sido aprovado o projeto para integrar o portiio institucional &
designadoo seu gerente, inici-se a fase de planejamento, cujo fluxo & mostrado no Mapa.
de Processo n° 3 (ANEXO I).

Nesta fase, o gerente do projeto deve uiiizar o Channel para inserir as atividades a
Serem executadas, 0s responsaveis pela execucio, datas de inicio e término, entre outras
informages que constardo do Plano de Projeto.

Este plano é automaticamente gerado pelo Channel a partir dos dados inseidos no
sistema e para visualizi-lo acesse o }eny do Projetosplanos>piano de projeto.

Todos os projetos institucionais devem ulizar os padr3es definidos no escopo
modelo, o5 quais deverio ser importados para o projeto aprovado.

21 Atividades

Afim de padronizara estrutura do escopo dos projetos deste Tribunal, fof elaborada.
‘uma sugestio de estruturacio que deverd ser lterado de acordo com as especifiqdades de.
cada projeto. O arquivo contendo o modelo para a importacdo esta disponivel na.
InieaneTG>Unidedes>Gopian>Gestéo de Projetos>Hodslo de Escopo.

A definigo do escoposetraduzpela elaboragio da Estrutura Analitca do Projeto —
EAP, composta pelasfases e atividades a serem executadss no projeto. Essas atividades
devemter um nivel de detalhamento adequado as caractersticas do projeto e permitr que.
através deseu monitoramento se possa deniicar eventual andamento inadequado com a
possibilidade de influenciar no cumprimento do escopo. A boa pratica recomenda que a
duragio das atividades seia compreendida entre periodos de um e dez dias Gtels (3 & 30N)

0 escoposugeridono modelo contém as fases do ciclo de vida que o projeto deve.
cumprir até o seu encerramento (planejamento, execucio, controle ¢ encerramento). As
atividades devem ser inseridas dentro da fase adequada do escopo modelo (Figura 1)
levando em consideragio o sequenciamento das tividades (atividades sucessoras ¢
pregecessoras).

Além das atividades, dgyem ser inseridos os marcos que identificam o término de.
uma etapa do projeto ou um produto a ser entregue. Os marcos, atividades com duracio
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igual 3 zero dia, permitem uma visio das entregas parciais do projeto e faciliam o
‘acompanhamento macro de sua execugio

IO s e

22 Recursos Humanos

Uma das etapas do planjamento consiste na designagio dos responsaves pelas
atividades planejadas. Para que seja possivel essa designacio, deve-se associar 0s
responsiveis no projeto através do Meny do Projefosrecursos humanossrecurso
‘associsdos.

Devem ser associados, além dos membros do projeto, o gerente de programa a0
qual 0 projeto esté vinculado & o cliente responsavel pelo aceite do projeto

A fim de garantir a continuidade do projeto em caso de auséncia temporiria do
gerente, & necessério designar um dos membros do projeto como co-gerene. Esta
designaco é realizada através do Meny do Projetosindcadores>Papéis @ Arbugdes.

23 Objetivos eIndicadores

Todo projeto deveter incicadores que permitam um melhor acompanhamento de seu
andamento. As caracteristicas do projeto e as necessidades de acompanhamento
determinam a especificidade de cada indicador.

Nomodelo de gestio de projetosuiizado pelo TCE-PR & necessérioa configuracio
e pelo menos um indicador que meca relaco entre o percentual planejado e o percentual
executado (indicador de desempennio). Para configurar este indicador deve-se acessar o
Meny do Projetosindicadores>Objetivos do Projeto [iclur objetivo do projeo] para inserir o
‘obietivo no qual serd incluido o indicador de desempenho.

Este indicador permite comparar o avanco ou atraso do percentual executado em
relagio so percentual planciado em determinado periodo. A frequéncia do valor medido &
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‘escolha dogerente de projeto nopodendo, no entanto ter periodicidade superior mensal.
O indicadorde desempeno é 4o ipo fomula 4 esté pré-configuradono Channel (Figura
16).

—— e —
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24  Documentos

O gerenciamento de documentos estabelece os padrbes de criagio, revisio,
arquivamento ¢ distribuigo de documentos pertinentes ao projeto, facilitando a correts.
‘documentagéoe posterior recuperagio de informagdes geradas. O padro utiizado pelo.
TCEPR estabelece que todos 0s documentos deyen ser armazenados no Channel, de
forma a centralizar, controlar as versdes e organizar o acesso.

O gerente de projeto deverd criar uma estrutura de diretrios para a armazenagem
e documentosno Chamel. Deverdoser criacas pastas para armazenamentodos arquivos
do projelo, cuio acesso ocome através do Menw do PropfoBase de
‘Conhecimento>Documento G0 Profto>Lista e Documentos. Nessa opgdo do Channel
deverio ser salvos os formulrios de solictagbes de mudancas, de aceit, de lihes
aprendidas, alas de reunides, relatorios de andamento, enire outros, apGs 0 seus
respectivos preenchimentos.

Para uiizagio dos modelos de documentos devese acessar
InganeTC-Unitsdes>Caplar>Gestéo de Proftos  baixar os modslos de arquivos para
edigéo.Estao disponieispara preenchimerto os formulrios de solictagio de mudancas,
G acsite, de lighes aprendidas, ata de reunido  relatorio e andamento. Apos o
preenchimento desses documentos, o gerente de projeto deverd fazer upioad dos arquivos
bara o projelo no Channel, acessando o Henu oo Proeiosase e
‘Conecimento>Documentos do ProjlosLista e Documentos.
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25  Monitoramento e Controle

s atividades demonitoramento e controle 4o projeto a serem desenvolvidas, devem
Serprevistas antecipadamente ¢ inseridas nafase de controle doescopo (Figura 17). Cada.
projeto necessia que as afividades especifcas sejam plancjadas pelo gerente de projeto.

No padrio uiiizado, devem ser previstas todas as reunides mensais de
‘acompanhamento bem como as atividades de elaboracio do relatério de andamento, cuja
periodicidade também deve ser no méximo mensal ¢ seguir o padrio de elaboragio
estabelecido neste guia.

P—, i

2.6 Painel deProjeto

Em cumprimento & Lei de Acesso & Informacé, o Tribunal disponibilizaré na sua
pgina da intemnet um painel de controle com as informagdes sobre o andamento dos.
projetos institucionais (ver item 4 Transparéncia — Painéls de Conrole).

Afim de que as informacdes disponibiizadas estejam atualizadas, hd a necessidade.
de0s gerentes de projetos efetuarem a devida configuragio do painel do projeto sobsua.
responsabilidade, conforme as seguintes instrugdes:

1. Acessar o Channel ¢ enirar no seu projeto.

2. Acessar Jenu do Projtoscomunicagdospainéis 60 profeto

3. Clicar no icone Configurar Painel (Figura 18).
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1. Na aba Desempenho fagaas seguintes confiuragdes
+ Tipo de gréfico: Linha
+ Escals Mensal
+ Data imite para buscar os dados: AL o Glimo dia do meés anteior
+_Selcioneas linhas — clique em Planciado Atual ¢ Reaizado (segure a teca
CTRL para fezer 8 setegio).

2. Na aba.Anexos é possivel anexar documentos que sejam relevantes para o
entendimenta do projet. Ha duas opeses no campo Tipo
+ Documentos doProjelo-opgopara seieconardocumento que foi anexado
20 projelo & que serd xibido o Painel de Controle:
+ Upload de um Ancxo — opedo para anexar um documento que o fo
anteriormente anexado ao projeto ¢ que ser exiido no Painel e Controle.

3. Na Abs Informagdes devem ser nserides o fmalde cada més as ocarrénciss
relevantes do perfoco, a critéio do gerente o projto

4. Clique em [visualizar..] (Figura 19) para verificar como o Painel de Projetos serd.

apresentado.
-

27  Finalizando a Etapa dePlanejamento

Ao finalizar ainsergio das afividades a serem desenvolidasno projeto, énecesséio
realizar atualizar 0s pesos para que os percentuais planejados e de execucio sejam
calculados  corretamente. Para realizar al procedimento acesse o bieny do
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Projeto>Escopo=Equaizar Escopo com Durago. A cada modificagio noescopo (criagio &
excluso das atividades ou alteragdes nas datss) é necessrio repeti esta atualizago.

28  Reunidode Inicio de Execugio (Kick-off)

Esta reunido visa apresentar a todos 0s participantes, objetivos e metas a serem
atingidos pelo projeto. Serve também para alinhar o entendimento e integrar os envolvidos
o projeto, facilitando o processo de comunicagio.

Devem participar, além da equipe de projeto, o gerente de programa, o representarts
do grupogestor de portflo, os membros do Comité Consultivo do Programa ¢ o dliente
responsavel pelo aceite do projeto

Como toda reunido, deve ser breve ¢ objetiva, com elaboracio de ata. Ao final da.
reuniio, o gerente de projeto deve geraralinha de base, colocando o projeto em execucio.
0 acesso ocorre através do Meqy do Projeto>escoposinta de basesjgerar inha de base. |

3. Execugio

4pss aaprovagio doprejeto na Reunido de Incio de Execuo (sick-off) o projelo
passaré paraaase de execugo, cujo 1uxo consta do Mapa de Processo n* 4 (ANEXO 1)

Nesta fase, o plano do projeto & colocado em pritica ¢ o projeto comeca a ser
etivamente realizado, com o gerente doprojeo coordenando a equipe ¢ demais recursos
para a sua consecucio,

0 acompanhamerto da execugiodo projeto pelo grupo gestor de portilio ocorre
através Gos dados inseridos no Ghanne ¢, desta orma, & primordial a correta aualizagio
Gesses dados, com frequéncia semanal, conforme estabelecido pela Presidéncia. Essa
atualizacio ganha ainda mais importinca tendo emvista que o percentual de execugio dos
projelos disponibilzado na pagina doTribunal nainterne,em atendimentoaei e acesso
sinformago

Entre outas, o gerente do projeto ¢ sua equipe efetuario as seguintes agBes:
Atualzar semanalmente o percentual de excugio das atividades;

Lancar custos reas, s for 0 caso;

Verifcar conclusio dos marcos;

Verifcar alocagio de recursos e realoci-os, quando necessério;
Implantar as agaes corretvas decididas.

4. Transparéncia - Painéis de Controle

O Tribunal de Contas doEstado doParani disporibiizou, em sua pagina na nternet,
um painel de controle para acompanhamento dos seus projetos institucionais em
‘andamento. Essainiciativa visa atender a Lei de Acesso & Informagio, garantindo assim o
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direito de acessodos cidadios s diversas infomagdes e afividades desenvalvidasporessa
Corte.O painel de controle pode ser acessado airavés do heny Transparéncia>Fortolo de
Projeos Instiucionsis (Figura 20).

’ TCEPR . =

oo [N s s i o s | s | sews oo

T —

o

0 painel ge control disponivel na pagina do Tribunal também pode ser acessado
siravés do Channel. Para tal, clique em Porfbl de Projefos Intiucionis no Mny Painéis
de Controle (Figura 21).

H-£®

Na péginainicial dopainel e controle (Figura 22) pode-se escolher o programa do
qual seréo mostradas as informagdes dos projetos associados.
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Fur 22Tl d e e convole doportindeprftosnstiucionss

Clicandosobre 0 nome doprograma, na pagina seguinte & mostrado o objetivo & o
link para acessar o andamento de cada projeto (Figura 23).

TR ——

© link ANDAMENTO DE PROJETOS abre a tela com o grifico de Ganit do
programa selecionado Figura 24) com o progresso da execugio dos projefos, informando
o5 percentuais de conclusio em comparaio com o planejado, na data do acesso.
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5. Monitoramento e Controle

Esta fase, cujo uxo esté descrio no Mapa de Processo n° 5 (ANEXO 1), tem a
fnaldade devericar se o andamento Goprojeo esté ocorendocorforme o planiado, para
‘garantr que os seus objetvos serio aingidos.

Uma das manciras de se acompanhar o andamento ¢ a ilzagdo do indicador de
Gesempenho cadasirado no iem 2.3 Obielvos ¢ Indicadores na fase de planciamento
Para a visualizagio das medicdes de desempenho realizadas, acesse Honu do
ProjtovindicadoresAcompankemento ¢ selecion elatorio Analiico no campo Modo de
Bbicdo. Ciicando-se no il IndEsdores. ¢ no icone indicado (Figura 2 a tela de.
Detalhes do ndicador seré aberts com s informag3esreativas ao desempenho do projeto
20 longo do tempo (Figura 2).
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Caso sejamdentificados desvios, agBes cometvas podem ser implantadas para que.
s agbes permanegam em consonancia com o previsto, sanando tais desvios,

Nesta fase, o gerente do projelo deverd realizar reunies mensais de
‘acompanhamento, nas quals seré apresentado o relatbrio de andamento, que conterd o
Status da execugio do projeto, a identificagio das causas de airaso das fividades, bem
‘como as agdes corretivas que deverdo ser implantadas.

O gerente de projeto deverd baixar o arquivo modelo de relatério de andamento,
disponivel na giraneTCoUnidades>Capian=Gestio de Projetos. Deverd ainda fazer upioad
o arquivo devidamente preenchido para a base de conhecimento do projeto no Channel,
acessando o seguinte caminho Meny do Projto=Base de Conhecimento=Documentos do
ProjetosListe de Documentos.

6. Gestio de Mudangas

‘Durantea fase de execucio do projeto € possivelque hajanecessidade de mudanca
no escopoplanciado. O gerenciamento das mudancas,cujoluxo e descrto no Mapa de
Processo n* 6 (ANEXO I, serrealzado da seguine forma:

Quaisquer das partes envalvidas poder propor mudancanoescopo 4o projefo 4o
qual paricipa. Para fal deve baar o arquivo formlirio e Solcitacdo de Mudanga,
sisponivel na {nansTGoUnidades>Coplap>Gesido de Frolos, ¢ enviar devidamente
preenchido ao gerente de projel.

Quando da solciagio de mudancas no projeto, o gerente do projeto deverd
quantifcar osimpactos idenificados nocronograma, custos, qualidade, iscos, recursos ou
em outos projelos vinculados, regisirando-0s no campo préprio do formulario ¢
encaminhando a apreciacio pelo grupo gestor do portolio

O grupo gestorapssavaliaraproposta de mudangas ¢ seus impacios, comunicard
as decisdes e recomendagbes ao gererte do projetopara implemeriagds, documentagio &
armazenamento.
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‘Caso as mudangas sejam aprovadas, o gerente de projeto atuslizar o planejamento
das afividades. Quando ocorrerem mudancas nas atividades ou nos prazos, o gerente
devera equalizar os pesos das atividades com a sua duracio, através do Meny do
ProjetosEscopo=Equaizar Pesos com Duragéo e gerar nova linha de base para o projeto.
Deverd aindafazer uplosd do arquivo doformulirio devidamente preenchido pelas partes
intervenientes para a base de conhecmento doprajto no Channel, acessando o caminho
Meny do Projto>Base de Conhecimento>Documentos do ProjetoLista de Documenos.

7. Encerramentodo Projeto

O encerramento & a Gitima fase do ciclo de vida de um projeto, conforme fluxo
desciito no Mapa de Processo n° 7 (ANEXO ). Nela, os beneficiarios das melhorias
pretendidas pelo projeto s preparados para assumir adequadamente a manutengio e
garantir a sua sustentabilidade. A oportunidade do encerramento deve ser utizada para
Sistematizar toda a documentago ¢ submeté-la aos clientes de forma a possibiltar uma.
avaliago final ¢ identificagio dos erros que ocorreram, para que eles possam ser
futoramente evitados.

As segquintes agbes devem ser exceutadas nesta fase de encerramento do projeto

1. Obter aceitagdo do cliente ou patrocinador;

Realizar andlise pés-projeto ou de final ge fase:

Registrar 0s impactos da adequaco de qualquer processo;
Documentar as ligdes aprendidas:
Encerraras aquisicdes, revisando o status detodos os contratos doprojeto para
verficar se t0d0s 0s requerimentos foram satisfeitos;
6. Notificar os clientes do encerramento do projeto.

O gerente de projeto deverd se reunir com o clientelpatrocinador a fim de que seia
presnchido em conjunto o formulario de aceite. Ao término do preenchimento pelo
clientelpatrocinador, o arquivo devera ser armazenado pelo gerente na base de
conhecimento do projeto, no Channel

Apbs a etapa de aceit, deve-se registrar & documentar as lighes aprendidas do
projeto, como por exemplo: resoluclo dos problemas, regras gerais e valores bem aceitos,
procedimentos levantados para a solugio de conflitos, habilidades especials ou
‘competéncias dos membros da equipe identficadas durante o projeto, técnicas produtivas
de desenvolvimento da equipe.

Nesta fase de encemamento o gerente do projeto deverd providenciar o
presnchimento ¢ armazenamento dos seguintes documentos:

1. Formulério de Aceite do Cliente: documento formal em que o cliente ou
patrocinadorfazo aceite final dos produtos o projeto, certficando que foram
‘cumpridos os critéios de aceite definidos no Termo de Abertura do Projeto enas.
demais solicitagdes de mudangas aprovadas, com ou sem ressalvas. Nesse
procedimento de aceite, o cliente atestard a conformidade e assumird a
responsabilidade pelo produto do projeto. O modelo desse arquivo esté
disponivel na JoaneTC>Unidsdes=Coplan=Gest3o de Profos;
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2. Formulirio de Ligses Aprendidas: apés obter o aceite formal do cliente do
projeto, deverd o gerente se reunir com a equipe do projeto e registrar as licdes
‘aprendidas durante todas as fases do projeto. Esse arquivo esta disponivel na
IntrangTG>Unidades>Coplan>GestSo de Projetos.

Apss 0 preenchimento desses documentos, o gerente de projeto deverd fazer upioad
dos arquivos para o projeto o Channel, acessando o seguinte caminho Meny do
Projeto>Base de Conhecimento=Documentos do Proto=Lista de Documentos. Com o
presnchimento, registro ¢ armazenamento desses formulérios s &nGETa. 0 projeto &
consequentemente a atuagdo de sua equipe.
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ANEXOI - Mapas dos Processos
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13- PLANEJAMENTO DO PROJETO
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6. GESTAO DE MUDANGAS DO PROJETO

&

Purs Emvoties ttehaden

Gatiode s

E=EHEHE
.

i

@ e

G Gt o oot | Geretedo Pt





image42.png




image43.png
Guia de Gestao de
Portfélio de Projetos
Institucionais N>

1de Contas do Estade
arand

ANG-2012





image44.png
Guia de Gestao de
Portfélio de Projetos
Institucionais

Etaborado pela COPLAN - Coordenadoria de Planejamento do TCE-PR




image45.png
Sumario

L Apresentsgio.

1. Gestdo de Projes como Estatégis Organzacionsiro TCEPR
1. Plano Estrstigien o TCEPR.

2. Gerenciamento peiss Diatrzes.

3. Software Crame.

Il Fundsmenis de Gestdo de Porie.

1. Oqueé Pt

2 OqueéPograma.

3. OquesPortéto.

4 O ques Gestio de Potio.

4.1 Por que ivest am Gesti s Poriio de Projtos (GPFJ2.
42 Bensficos da Gasode Forfiio de Projstos (GPP),
4.3 Condigdes para Gastio do Poridio de Projtos sfcsz.
4. Modsio de Gesti de Poridia de Projtos.

IV, Estuturs de Govemng de Gestio da Porfdio de Projes.
1. Grupo Gestordo Porio de Projetos nsttusonsis.

Atrbuigdes do Grupo Gesbr de Portidio.

Atrbuigies da Condendor de Plansamento.

Gerente de Programs.

‘Comt Consuitvo de Programs.

Gerente de Projen.

Equie de Projems.

V. A Gestio de Forféios.

1. Pt de Proetos nsttucionsis.
1.1 Anise ds Demsnda dos Projetos Insttuconsis
1.2 Configuragses do Portio.

VI, Referincis.

ANEXO | - Meps e Procassos.

BB REBE B ENEBEBEE BB EERERERE oo w




image46.png
INDICE DE ILUSTRAGOES

Figura 1- Mapa Etraégico do TCEPR.
Figura 2-GestSo de Portéio de Projetos como principd agente da execugdo sstatégica.
Figura 3-DascrcBo Comparativa de rojetos, Programas & Porfli..

Figura - CondigBes favoravs para 3 mplementac3o da Gestdo de Portalio de Projetos
Figura - Estruturade Governanca da Gesto de Porftio de Projetos.

Figura - Telade Acesso 20 Chanrel.

Figura 7- Aceszo 3 Vs Opsradons.

Figura 3 Acesso 3 OpeSo de Proposicio da Projeo.

Figura - cone do botio qus mostra 5 informas3es de presnchimsnto do campo.
Figura 10-cons pars enviar 2 poposta para vaidagSo o portfdi insttuconsl.

Figura 11- Aba Usiirios do Menu do Porfio.

1
s
1
2
2
9
9
2%
2




image47.png
I Apresentagio

O Tribunal de Contas doEstado doParan esté atento &s grandes mudangas pelas
quais as organizacbes pibicas e pivadas estio passandoe considera esses desafios como
‘oportunidades impusionadoras para a implantacio de uma politica votada para resultados.
As agBes do Tribunal de Contas do Estado do Parand convergem para um continuo
desenvoimento eintegragio de suas unidades administrativas, 0 comprometimento dos
profissionais com o resultado final ¢ a introdug de elementos inovadores em prol de um
Servico piblicode maior qualidade para a sociedade. A adogdo da metodologia de gestio
e projetos, neste contexto, tornou-se condicio fundamental para a execucio das metas
estratégicas do TCE PR Este documentotem por objetvo apresentar um guia de orientagi
paratodas as etapas e afividades na gestio dos projetos do Tribunal de Contas do Estado
do Parans.

s cancepgdes cortidss nesse guia basearam-se no PMBOK® (Project Management
Body of Knowledge), referencial internacional que contém um conjunto das préticas de
‘gestio de projetos compiladas pelo PMI® (Project Management nstiute), organizagdo sem
fins lucrativos, voltada ao gerenciamento de projetos.

0 Guia de Gestio do Portfblio e ProjetosInsttucionais doTCE-PR estd organizado
em seis capitulos:

O capiulo | apresenta o contexto do trabalho ¢ a viso geral dos capitulos.

O capitulo I discorre sobre a adogo, pelo TCE-PR, de priticas de plangjamento, de.
gerenciamentode portflioe de gerenciamento de projetos, como iniciativas estratégicas
com foco no resultado.

O capitulo Il apresenta a0 leitor uma visio conceltual de todos os elementos
envolvidos no gerenciamento de portolio, soba stica do PMBOKS.

O capitulo IV descreve as responsabiiades, a drea de atuagio e a composico da.
estrutura de governanca de Gestio de Portolio no TCE-PR

O capitulo V aborda a metodologia do gerenciamento de portalio aplicada aos
projetos institucionais do TCE-PR.

O capitulo Vi apresenta as referéncias bibliogrficas que serviram como suporte para.
‘confecgio deste Guia.

No Anexo | consta o mapa de processos da gestio de portfglio de projetos
institucionais
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. Gestio de Projeto como Estratégia Organizacional no TCE-PR

O trabalho porprojetono TCE-PR tem como documentoreguiamentador a Instrugo
NormativanXXI2012, que dispe sobrea Gestio de Porfolio e Projetos Insttucionais do
TCERR.

A im de dar respostas mais rapidas e efetivas & demandas da sociedade, novas
ferramentas se mostraram necessarias para o fortalecimento da atuagio do TCEPR,
slicergados na ética, no trabalho em equipe ¢ no planejamento estratégico, além da
responsabilidade social. Adotou-se, como estratégia institucional, as melhores priticas
descritas noPMBOK® (Project Management Bady of Knowledge), o qual é voliado para a
gestio de projetos. Esse madelo de gestio & capaz de fornecer 4 administragdo publica.
beneficios como o comprometimento com resultados, estabelecimento de prioridades,
aumento da produtividade, ofimizacio de recursos, melhor gestéo de risco, tempo,
‘comunicagéo ¢ da qualidade do resuitado.

A gestio do TCE-PR é orientada peloseu Plano Estratégico, que oferece subsidios
para a tomada de deciso siravés da anlise de ambienteinterno ¢ externo, da construgio
daidentidadeinsitucional (que descreve arazio de existr do 6rgio, aonde quer chegar &
Seus valores), da definicio de metas, enquanto que os projetos, programas e portfolios,
possitiltam o alcance dos objetivos previamente delineados.

1. Plano Estratégico no TCE-PR

O Plancjamento Estratégico do TCE-PR foi desenvolvido a partir do ano de 2005,
com 0 objetivo defini s prioridades e pemitr o alinhamento das ages das diversas
unigades doTribunal. O processo e planejamento estratégico gerou o Plano Estratégicodo
TCEPR, documento que consolida o planejamento de curlo, médio & longo prazos,
estabelocendo a diregioa ser seguida pelo Tribunal. Ee & o resultado de um processo de
reflexio e giscussiointerna, com participagioativa dos dirgentes, gestorese servidores da
Casa & contempla as principais orientacbes do Tribunal para o periodo e 200 a 2015
Constitu importante instrumento de gestéo, na medida em que estabelece rumos &
‘compromissos deatuagio, assim comotraduz e comunica estratégia insttucional visando
‘ampliar a capacidade de resposta e proporcionar o alcance de resultados mais efefivos. O
Plano Estratégico congrega aidentidade organizacional, expressa pela defincio de missio,
Visio evalores; o5 objetivos esiratégicos ¢ 85 estratégias que favorecem o alcance destes
objetivos.

- Amissi deriva domarcolega, oriertando ¢ Gelmitando a acdo da organizacio,
Gefinindo aquilo & que se propde. Exprime a razko da sua existéncia. Expressa -0
PORQUE" a organizagio “FAZ O QUE FAZ". Aissio est igada dietamente aos seus
obietivos fundamentsis ¢ a0 motivos pelos quas ela fo criada
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Amissio do TOE-PR é:

- A visilo corresponde ‘PARA ONDE" a organizagio quer ir, ‘FAZENDO O QUE
FAZ'_ Avisio & um plano, uma ideia que descreve o que a organizaco “QUER SER NO
FUTURO". E 0 sonho de ealizago da organizagio. Deve ser inspirador, clara e concisa,
de modo que todos a entendam, acreditem que possa ser alcancada e a persigam
diariamente.

Avisio do TCE-PR é:

- Os valores sio 0 “ALICERCES" sobre s quals a organizagéo FAZ O QUE FAZ"
Representam os principics éticos que norteiam todas as suas agdes ¢ que harmonizam os
senvidores envolvidos entre si, com seus fornecedores & com seus clentes intemos &
‘extemnos. £ o elenco das normas morais indispensaveis para que a organizagio possa
realizar a sua missio e atingir a sua visdo. Sio dogmas duradouros ¢ basilares da.
organizagio, eles tém relevincia ¢ importincia inrinsecas para o pessoal inferno da.
organizagho.
0 valores do TOE-PR foram sssim definidos:

- INOVACAO

© resumo do Plano Estratégico do TOE-PR de forma clara ¢ estruurada esta
disponibiizado no seu mapa estatégico. O mapa estratégico, construido com base na
metodologia do Balanced Scorecard — BSC contém a missdo, a visio, 0s obieivos
estratégicos, alinhados e vinculados, organizados através de quao perspectivas
Resultados, Pessoas e Inovacio, Logistica e Processos Iternos. Os objetvos estatégicos
oulnsiitucionais eclaram o que deve ser &0 para que a organizacio cumpra a missio &
se dinja para avisio defuturo estabelecida. O mapa estatégicopossiika a visualizacdo de
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como as ages impactam no alcance dos resultados desefados, além de subsidiar a
slocagio de esforgos ¢ evitar a dispersio de ades e de recursos.

O planejamento estratégico do Tribunal poderé ser acessado em sua integra em
IntransTC=Unidades>Coplan>Piansjamento. Estratégico.

2. Gerenciamento pelas Diretrizes

O TCE-PR vem dando énfase & fungo do plancjamento como forma de atingir
resultados. FoiimplantadonoTribunl o sistema Gerenciamento pelas Direlrizes-GPD, no
final de2011, visando alcancar as diretrizes: aumento da produtividade; cumprimento do
Plano Anual de Fiscalizago, com foconocortrole social; melhoria da imagem do Tribunal
perante a sociedade.

O Gerenciamento pelas Diretrizes (GPD) ou Desdobramento das Diretrizes & um
sistema de plancjamento ¢ gestdo que determina os objetivos da organizago por
meio do planejamento estratégico e permite o seu desdobramento em todos os niveis
hierarquicos, sem se desviar dos rumos definidos no plano.

O planjamento “hoshin kanri” ou Gerenciamento pelas Diretrizes (GDP), ou
Desdobramentodas Diretrizes, tem suas origens no Statstical Quality Control, sendo um
dos fundamentos do Total Quality Management - TQI. At por esta razo, torna-se um
sistema para o controle da qualidade ¢ para as atividades de melhoria continua.

Desenvolvida pelo Dr. Yoji Akao, ele define o seu conceito da seguinte forma:
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0 hoshin kanri proporciona um processo passo a passo para o plangjamento, a
execugio e a revisio das mudanas.

(CAMPOS, 2004)
Afilosofia desta abordagem possui os seguintes aspectos:

* Osresuitados sio conseguidos pela atuaco criativa e dedicada das pessoas;
« Baseia-se nainovagio; ¢
* Conduzir mudangas rigorosas na organizagio.
O Gerenciamento pelas Diretrzes (GPD) & levado a termo por dois sistemas de.
‘gerenciamento, os quais 3 conduidos simultaneamente, a saber:

‘Gerenciamento Interfuncional: o qualliga coma solugio de problemas prioritrios
da alta sdministracio através do desdobramento das dirctizes  seu controle entre
departamentos. Tem como funcio olhar para o fuluro da organizagio. o gerenciamento no
hivel do plancjamento estatégico  de responsabiidade da ala sdministracio.

Gerenciamento Funcional: este rafa dos assuntos ligados & manutencio e
melnoria continua das operacbes de rotina da insiticio. Representa a administragéo 6o
trabalho giério ligaca a pritica da gestio da qualidade. Cuida dos aspectos mais bisicos ou
rotineiros da operagio do negécio

Sequndo o Prof. Falconi (CAMPOS, 2004), o Planejamento Estratégico, nessa
‘abordagem, & composto de:

* Plano de Longo Prazo (5 a 10 anos), no qual s estabelecidas estratégias
(mefos) para se atingira Visdo de Futuro® (ins) da institicdo. Tais estratégias
busca trazer mudancas estruturas no negécio.

+ Plano de Médio Prazo (3 anos), no qual ficam definidas as metas “sobre as
estratégias de longo prazo e feitas projecdes financeiras que suportem as
medidas para o atingimento das metas”

+ Plano Anual,no qual & colocado o detalhamentopara o primeiroano dos planos
e longo & médio prazos, “com metas concretas, ié 0 ponto de se terem o3
planos de agio ¢ o orgamento anual.

Assim, como se observa, o Gerenciamento pelas Diretizes & um sistema voltado
para atingi as metas que ndo podem ser afingidas pelo Gerenciamento da Rotina. Neste
Sentido, 0 GPD ataca o problemas de um nivel mais alto, preocupando-se em resolver 05
problemas que surgem pela necessidade de sobrevivéncia da organizagio.

Através o trabalho participativo durante a determinagio dos objetivos e estratégias,
o gerenciamento pelas diretrzes promove uma melhor comunicacio entre 0s Individuos.
Este & um meio de colocaras forgas em forma de cooperagio deniro de uma organizagio &
uniras opinies internamente, afim de aperfeicoar continuamente seu desempenho através.
o ajuste rapido &s mudancas.

Ainda segundo o Prof. Falconi (CAMPOS, 2004), "o GPD uilza o método PDCA
(Plan-Do-Check-Act) na idenificacio das medidas necessirias para a mudanca ou
melnoria”. Apremissa, aqui, é que foda organizaco fem suas diretrzes & o PDCA é a forma.

mais pritica de se operacionalizi-las.
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PDCA e seus passos:

P (Plan = Planejamento) - Estabelecimento ¢ desdobramento das diretrizes para
todos os niveis gerenciais;

D (Do = Execugio) - Execugio das medidas prioritrias e suficientes;
C (Check = Verificagio) - Verificago dos resuitados ¢ do progresso em relagio as
metas; e
A (Act = Agio) - Anélise da diferenca enire as metas ¢ os resultados alcangados,
determinagio das causas deste desvio e recomendacdes de contramedidas.

Este sistema garante a implantacio &0 funcionamento do plansiamento estratégico,
20 contrrio e outros métodos, na medida em que existeum continuo processode contole
paraverificar s¢.0 que estA sendo realizadorefiete 05 Objefivos & o fumo que a organizagio
deseja sequir.

3. Software Channel

Uma parceria entre o Insituto Rui Barbosa (IRB) e 0 Grupo de Planejamento
‘Organizacional(GPL) do PROMOEX — Programa de Modernizacio do Sistema de Controle
Extemo dos Estados, Distro Federal e Municipios brasileios — contribui para consoligar 0
avancos 4 alcancados com a implantaco do Plancjamento Estratégico nas Cortes de
Contas.

0 fiuto desta parceria, o software Channel, foi disponibilizado sem custos a0
Tribunais de Contas para monitoramento da execugio dos planos estratégicos.

O Channel possui quatro mbdulos principais: Gestio da Estrat
Processos, Gerenciamento de Projetos  Gesto de Portiio

Operacses e

O Médulo de Operagbes & Processos & um ambiente para o gerenciamento de.
processos (workflow-engine) e aividades operacionais, infegrado & plataforma Channel, o
Que permitea criagio de um ambiente homogéneo de gestio operacional enire projetos &
processos.

O MBdulo de Gestio da Estratégia é baseado nos concetos do Balanced Scorecard
(BSC), no qual & possivel construir & gerenciar mapas estratégicos e forma dindmica &
colaborativa, além de proporcionar o acompanhamento de indicadores operacionais.

O MBdulo de Gestio de Portolio é utlizado para selecio e priorizacio de projetos,
de acordo com o fluxo estabelecido, conforme as regras de seleco e priorizacio dos
projetos definidas pelo Grupo Gestor de Portflic.

O Modulo de Gerenciamento de Projetos integra ferramentas para a iniciagdo,

planejamento, execugio  controle de projetos em um énico ambiente. Suas principals
caracterfsticas so:

1 CAMPOS, Vicente Falconi; “Gerenciamento pelas Diretizes", 42 Edico, NovaLima, MG:
INDG Tecnologia e Servicos Lida, 200¢.
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— Permite a participaciio e diversos atores do organograma nstiucional nouniverso
do gerenciamento de projelos, segmentando o acesso & informaio de acordo com os
diferentes perfs de acesso de cada usurio: gestores, gerentes, colaboradores internos &
externos,lideres técnicos, clientes, todosinteragindo com o portfolio segundo o seu papel
institucional

— Permite a interagio entre os partcipantes de um projeto aravés de ferramentas de.
‘comunicagio, ¢ a pulverizagio da informagdo de forma segmentada conforme o perfi de
‘cada usurio.

0 sistema Channel foi constuido obre uma tecnologia genuinamente web, sem a
necessidade de instalagio de nenhum ipo de plug-in ou componente no hardware dos
usudrios, podendoser acessado e operado plenamente de qualquer lugar, apenas utlzando
um navegador de interet.

Para obter maiores informagdes sobre a uliizagio da Plataforma Channel, basta.
‘consultar o “Guia de Utiizagio do Channer", que esté localizado no proprio sistema. Este
‘quiafornecerd a visdo geral do sistema e todas as informacbes necessrias para senavegar
na Plataforma Channel
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Il Fundamentos de Gestio de Portfolio

1. 0 que & Projeto

‘Segundo a definigio doPMI®, Citada no seu Guia PMBOKS:

2. 0 que é Programa

‘Sequndo o PHMIB, & 0 conjunto de projetos e outras agbes, inclusive de processos i
existentes, relacionados entre i, gerenciados deforma coordenada, para aingir objefivos &
obter beneficios & controle, que ndo seriam possiveis se gerenciados individualmente,
derivado de uma iniciativa autorizada formalmente.

3. 0 que é Portfolio

Um conjunto de projetos ou programas e outros trabalhos agrupados para aciltar o
gerenciamento eficaz desse trabalho a fim de atender a0s objefivos estratégicos de
negbcios, segundo a definicio do PMIS. Os projetos ou programas podem ndo ser
diretamente relacionados ou nterdependentes.

4. 0 que é Gestio de Portfslio

A gestio de portidlos se refere a0 gerenciamento centralizado de um ou mais
portilios, que incl identiicagio, proposico, andlise preliminar, avaliaco, selegio,
priorizacéo, sjuste final ou balanceamento, aprovagio, monitoramento e controle de rojetos
& programas. O gerenciamento de portflios tem por obietvo assegura que os projelos ¢
programas sejam analisados no inuito de priorzara slocagio de recursos  garani que
Seu gerenciamento seja consistente ¢ alinhado & estratégia da organizagdo, contribuindo
para seu sucesso.
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‘Gerenciamento do Portfio de Projetos o gerenciamento que serve para maximizar
5 contibuigio dos projetos assegurando a *boa saide” ¢ sucesso da organizagio.
Isso significa que:

05 projetos devem estarainhados & estatégia da organizacio.
05 projetos devem serconsistontes com os vlores  cutura da organizagio.
05 projetos devem uss os recusos d arganizagéo de forma fciene
05 prjetos nio devem somente cantibur para  saide il s organiacic,
s ‘b ucar 8 posiionar & rgan zscdo pars o SUcessa A,

Seque abixo ua descricio comparatva entre projeos (Figua 3), programas &

portfio no tocante 20 escopoffoco, planos & controle, mudanca, medidas de sucesso &
ligeranga:
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4.1 Por que investir em Gestio de Portfolio de Projetos (GPP)?

* Definir um mix de projetos que seja vidvel ¢ capaz de gerar os melhores
resultados para a estratégia da organizagio.
Monitorar o planejamento e a execugio dos projetos contidos no portolio,
Definir alertas para quando os projetos assumirem condicio criica.
Analisar o desempenho do portolio e formas de melhora-io.
Manter a alocagio de recursos — financeiros, pessoas, equipamentos — dos
projetos de forma a garantir o maior retorno possivel para a estratégia da

instituigéo.

* Fomecer suporte & tomada de decisio.

42 Ben

Prover resultados tangives.

cios da Gestio de Portfélio de Projetos (GPP)

Foco nos projetos estratégicos.
Maximizar a5 contribuigdes dos projetos.

Auxilir o processo de tomada de decisao e governanga.
Melhorar a eficiéncia e eficicia da estratégis.

Antecipar os resultados da estratégia sem prejuizo ao uso de recursos.
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 Otimizar o uso de recursos (orcamento, pessoas, tempo, atividades, etc).

* Oferecer uma visio holistica da carteira de projetos no curlo, médio € longo
prazos

« Prover um ambiente estruturado para decisio de qual projeto ou programa.
investir, manter ou eliminar.

« Selecionar, priorizagio e balancear os projetos para alcanar a estratégia
definida de curto, médio ¢ longo prazos.

« Assegurar que a carteira de investimento dos projetos contribua diretamente.
para realizar o5 objetivos estratégicos.

4.3 Condigdes para Gestio do Portfio de Projetos eficaz.

« Apoio da AltaDiregio- para dar
consisténcia e poder a0
desenvolvimento da gestio do
portfio estratégico de projetos.

« Projetos documentados - todas
s iniciativas  devem ser
documentadas, em
conformidade com o sistema de
gestio de  projetos  da
organizagio

* Estratégia traduzida - mapeara
estiatégia e estabelecer
parimetros  ifeis para os
projetos provaments  Fove - o e
e tados. L o Portiin s e

44 Modelg de Gestéo de PortfGiio de Projetos

‘Segundo o PHI, 05 arupos de processos de gerenciamento de portfioso definidos
como de alinhamento, de monitoramento e controle.

- Os processos de alinnamento sio responsaveis pela disponibilidade de
informages, considerando as mefas estratégicas que devam ser suportadas pelo portflio,
bem como pelo estabelecimento de regras para avalar seus componentes. Determinam
como os componentes sero identiicados, categorizados, avaliados, selecionados &
incluidos no portolio.

- 0s processas de monitoramentoe controle rednem as atividades necessirias para.
‘assegurar que o portolio e projetos esteja com desempenho geral sufciente para que
possaatingiras metas estratégicas organizacionais definidas. Si0 processos responsavels
pelarevisio periodica dos indicadores ¢  verificago dos beneficios que 0s componentes
o portfelio estio trazendo para a organizacio
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Além da ivisiio de processosem grupos, o padrio de gerenciamento de portidiiodo
PMI® (Project Management Institte), organizagio sem fins Iucrafivos, voltada a0
‘gerenciamento de projetos, também divide s processos em areas de conhecimento: a irea
de governanga do portfolioe a de gerenciamento de iscos. A governanga doportfolo incl
processos necessirios para a selecio e investimento no portblio, o monitoramento & o
controle dos investimentos realizados, a comunicagio de decisdes referentes a esses
investimentos ea seguranca de que confinuem alinhados aos objetvos estratégicos. A drea
de conhecimento de gerenciamento deriscos dizrespeito analise de condigdes ou eventos
que, uma vez ocorridos, possam causar efeitos positivos ou negativos a pelo menos um
‘objetivo estratégico do portilio. Os objetivos da gestao deriscos do portfio sao aumentar
a probabilidade e o impacto dos eventos positivos e reduzira probabilicads e o impacto dos.
eventos negativos.

4 principais tapas do processo de gest de portsio de projetosiniiam apar do
Plano Estatégico. No processo e consiiiio do portolio os projelos sio igentiicados,
categorizados, avaliados, selecionados, priorizados ¢ sprovados, considerando seu
alinhamento as estatégias, os imites orcamentirios ¢ o5 riscos operacionais

1000 do processo de autorizagéo consiste na aprovago ¢ exccugio 4o portdlio &
na verificagio de que os beneficios previstos na ideniificagio do projeto, que influiram
decisivamente na sua selecio ¢ sprovacio, foram alcancados. O processo de
monitoramentoe controle ocone durantetodas as fases do processo de gestio de portolio
até a execucio dos projetos que o compdem. Seu objtivo & monitorar o desemperho, gerar
relatérios e promover a revisdo periddica 4o portolo para garanti o ainhamento enire
estatégia organizacional ¢ auiizagio eftiva dos recursos.

Resumidamente, a5 etapas do processo de gestéo de Porfslio de Projetos se
definem como:

- Proposigio, Identificago e Analise Preliminar: Inventariar os projetos em
‘andamento na organizaco e realizar uma andlise preliminar do relacionamento dos projetos
205 objetivos estratégicos. Esta etapa fem como objetivo eliminar 0s projetos que ndo
stendem so foco da estratégia.

Projetos obrigatérios (mandatérios) sio levantados nessa fase, devendo estar
identificado na proposicao do projeto.

No formulrio de proposigio de projetos deverdo ser inseridas as informacdes
Solicitagas, que serdo utiizadas nas demals etapas do processo e que comporio o Termo
e Abertura do Projeto (TAP), caso este seja incluido no portfio institucional

- Categorizagio: Agrupamento dos componentes em grupos de negécio relevantes,
conforme o plano estratégico.

- Avalisgio: Este processoreine todas as informages pertinentes para analisar os
‘componentes visando comparé-los parafacitar o processo de selegio. Possuiinformagdes
qualitativas e quantitatvas.

Ferramentas:

* Mogelos de ranqueamento;
Comparagses ponderadas;
* Representagdes gréficas.
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- Selegio: Auxilia a institigo a redusir o nimero de componentes que seréo
consideradosnapriorizacio e balanceamento do portolio. Nesse ponto outros fatores a0
‘considerados, tis como capacidade de recursos, capacidade financeira e julgamento por
especialistas.

- Priorizagio: Priorizar & comparar e relacionar o grau de importindia enire todos os
projetos selecionados. E preciso analisar cada projeto comparando-0 com os demais, para
ranque-Ios e definir uma representacio de priorizacio entre eles.

Por que priorizar projetos?

Esforgo: no & possivel reutiizartudo - financeros, humanos, equipamentos, et
Foco: g mais 10co a0 que ferd mais resultado

* Transparéncia: Reconhecimento de que se estd investindo nos projetos mais
adeauados para 0 momento.

Qualquer método de priorzagio de projelos devers contemplar alguns reauisitos

bésicos:

+ Alista de prioridades dos projetos deve reflelr ¢ considerar a estrtégia de
negocio da organizagio;

+ Processo de priorizagio flexivel: O processo deve ser flexivel ¢ refeir o
dinamismo das mudancas;

+ Deve ser simples < rapido, para viabizar sua uilizagio com grandes
quantidades e projetos e reduair 0s fiscos de uma fomada de decisio
imprépria.

‘Geralmente, a priorizages contam com combinagdes dos seguintes citrios
Relevincia esratégica
Benciicio (valor adicionado, andlise custo-benclicio)

Investimento requerido (impacto no orcamento)

‘Complexidade - qualifcagio humans,logisica, fornecedores, tc
Abrangéncia

PrazofCronograma

Tempo necessirio para dar resultados

Risco

Esforgo humano alacado

Interdependéncias enre niciatvas

Ferramentas:
* Ranqueamento ponderado
« Técnicas de contagem (score)
« Opinido de especialistas

O resutado do processo de priorzagho & uma list priorizada de componentes
potenciais do portii,todos stados dento de suss categoriss especifoss
 Ajuste Finsl ou Balanceamento: Selecionaro Porfoliods Projetos s decisdo
estratégica. Nessa etapa, visualizaremos o portfélio como um todo, ¢ avaliaremos como as
restrighes na relagio ¢ dependéncias enireprojetos inpactario o resulado final.
Considerar.
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« Ajustes de acordo com a sensibilidade dos lideres para as necessidades do
negocio.
Interdependéncia entre projetos no tempo.
Uso comum de recursos enre projetos.

* Urgéncia das metas

- Aprovagio:
Consiste em:

Autorizar o inicio dos projetos selecionados.
Interromper os projetos nio incluidos.
* Alocar formalmente os recursos humanos e financiamentos doprojeto,indicando
o5 gerentes ¢ equipes de projeto.
* Comunicar os resultados esperados.
* Comunicar os resultados e decisbes para as principais partes interessadas - dos
projetos incluidos ¢ no incluidos no portélio.
- Monitoramento e Controle: Relacionado com os processos de relatorio ¢ de.
revisio o portfolio & com o processo de mudancas estratégicas

Consiste em:

« Obtengio deindicadores de desempenno

+ Reporte

* Revisio do portislio

Observagio: Vide o mapa de processos da gestio de portfalio de projetos
institucionais do TCE-PR no Anexo | deste guis.
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IV. Estrutura de Govemanga de Gestio de Portfolio de
Projetos

1. Grupo Gestor do Portfdlio de Projetos Institucionais

A gestio do portflio de projetos do TCE-PR & de responsabilidade doGrupo Gestor
de Portfélio, com a assessoria da Coordenadoria de Plancjamento - COPLAN, tendo as
airibuigBes definicas na Estrutura de Governanga da Gestio de Portfolio do TCE-PR. Para
um efefivo gerenciamento do portBlo de projetos € programas & essencial a padronizacio
doprocesso de gestio, assegurando o alinhamento estratégicoa0s objefivos estabelecidos
pela direcio deste Tribunal, bem como o cumprimento da padronizagdo definida. A gestio
de portelio, que inclui a identficacio, priorizac, autorizacio, gestio de projetos &
programas, busca tingir objetvos estratégicos especificos do Tribunal e difere da gestio de.
projetos por ser uma atividade continua, sem inicio, meio ou fim, ¢ que possibilta &
formalizago dos procedimentos de gestio dos projetos ¢ programss.

presidente

Grupo Gestor
do porttolio

Projeto 1 Projeto 2 Projeto 3

e i P i P

2. Awibuigdes do Grupo Gestor de Portfolio

« Definir & givuigar os criérios de priorizacio;
Avaliar e realizar a priorizacio dos projetos/programas;
Indicar o gerente & membros da equipe de projeto e 0s membros do Grupo
Consultivo do ProjetorPrograma;
Aprovar e autorizar o infcio do projeto/programs;
‘Assegurar a disponibiidade de recursos para os projetos/programas;
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« Deliberar sobre as mudangas propostas nos projetos/programas que impactem
o portélio;
Monitorar ¢ controlar o desempenho do portelo;
‘Acompanhar o andamento, ainda que emalto nivel, 4os projetos ora do portfdio
estratégico para ter melhor gestio sobre a alocacdo de recursos;

* Informar sobre o andamento do portolio & Presidéncia.

Atribuigdes da Coordenadoria de Planejamento

A GCoordenadoria de Plancjamento ~ COPLAN tem como aibvigio o
assessoramento ao Presiderie do Trbunal e a0 Grupo Gestor e Portolio Insitucional por
el insttido em relacio & Gestio de Portslio de Projetos nsttucionais do TOE-PR
Destacam-se como principais competéncias
) Assessorar 4 Administragio em relago a0s projetcs  programas desenvolvidos
o Tribunal
‘Gonsolidar nformagbes sobre o desempenho de projetos ¢ programas;
Realizar monitoramento dos projetos/programas;
Implantar ¢ administrar  metodologia de elaborago ¢ gesto de projetos;
Avaliar a adequagio melodolégica ¢ o aiinhamento estatégico do
projetoprograma.
) Prestar consultoria interna na érea de gestio de projetos:
+ Disponibilizarreinamento para a uiizago do sofware Channel;
Brestar apoio eassessorameno écnico s gerentes de programas € projetos;
Orientar na elaboragio de documentos necessrios & formalizacio do projeto
(proposta, formulirios,rlatoios ¢ atas).
) Zelr pela padronizagio e reguiamentagio da gestio de projetos no TOE-PR:
+ Manter atualizado este guia que define a metodologia a ser uilizada pelo
Tribunal;
Pagronizar procedimentos, documentos e ios rlativos & gestéo de projeto;
Orientarna escolha d ferramentas ¢ atualizagio dos sstemas corporativos que
Seiam impactados com a gestio de projeto.

d) Promover a gestio do conhecimento em gerenciamento de projetos:

* Organizar o repositorio de lighes aprendidas e de melhores prticas de.
gerenciamento de projetos;
Realizar pesquisas sobre inovacBes na drea de gestio de projeto;
Realizarintercambio e benchmarking com organizagdes piblicas que utizam a
metodologia e gestio de projetos.
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4. Gerente de Programa

O gerente de programa é responsivel pelo. planjamento, coordenagio e
‘acompanhamento da execucio de Programa. € responsavel por gerenciar mltplos projetos
(integrados) ¢ por defini diretrizes orientadoras dos projetos, com uma vis&o mais ampla,
efetuando o controle de custos, prazos e fiscos; além de gerenciar o compartiinamento de.
recursos, a comunicagio com stakehoiders fanto internos quanto externos ¢ demais
atividades importantes. Dentre as suas responsabilidades, destacam-se as seguintes:

* Acompannar o andamento dos projetos vinculados a0 Programa sob sua
responsabilidade, airavés do sistema Channel;

 Manter a Coordenadoria Geral & o Grupo Gestor do Portilio Instiucional
informados sobre o progresso do programa;

* Sugerir os membros que irdo compor as Equipes de Projetos ¢ o Comité
Consultivo;
Controlar ¢ avaliar o desenvolvimento do program;
‘Coordenar a integragio dos projetos focando nos resultados € na qualidade;

* Monitorar o planejamento e execucio dos projetos sob sua supervisio.

5. Comité Consultivo de Programa

Consultivo & nomeado através de Portara, juntamente com a nomeacio
dos Gerentes de Programa. O Comité & composto pelos gestores das unidades que
uiilizario os produtos o projetolprograma e de senvidores que possuam conhecimento do
‘obieto do projetolprograma. O comité tem por obietivo opinar, por niciativa propria ou a
pedido,arespeito do projetolprograma em quaisquer de suas fases, a fim e contribuir para.
2 tomada de decisio.

6. Gerente de Projeto

O gerente de projeto & responsivel pelo planejamento, coordenacio e
‘acompanhamento da execugio do projeto. Cabea esse gerente estabelecer um conjunto de
préticas que garantam a integridade e qualidade das entregas do projeto. Dentre as suas
responsabilidades, destacam-se as seguintes:
1. Observara metodologia da gestio de projetos e os procedimentos defindos no
presente documento;
2. Definir a5 agbes titicas ¢ operacionais para a execugio do projeto;
3. Elaborar os documentos do projeto, conforme os modelos definidos neste guia;
4 Aimentar o software Channel na periodicidade estabelecida, mantendo-o
sempre atualizado;
5. Realizar a gestio do projeto em relacio a escopo, integracio, prazo, custo,
riscos, qualidade, comunicagio e contratagio de recursos e semvicos;
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6 Aticular e negociar com as partes envolvidas no projeto a solugio de.
problemas;

7. Reportar 0 avanco do projeto para o gerente de programa, patrocinadores &
equipe envolvia

5. Realizar as reunies de acompanhamento do projeto;

S Tomar providéncias corrtivas, ajustandoas agdes do projeto em conjunto com
© gerente de programa.

10. Avaliar 0s impactos no cronograma, custos, qualidade, iscos, recursos ou em
outros projetos vinculados, quando houwer proposicio de solicitagio de
mudangas no projeto, ¢ enviar para spreciagio do Grupo Gestor do Portolio

Para que o projetotenha sucesso & necessério que o gerente desenvolva slgumas
caracteristcas pessoas, ais como lideranca, comunicagio, reacionamento inerpessoal
assertividade, negociagio, planejamento, controle ¢ rganizagio, proatividade.

AMém dessas caracteristicas, o gerente e projelos deve desenvolver o5
conhecimentos técnicos descrits abaxo, também passives de tieinamento

Visiolconhecimento donegéciodo TCE-PR
Habilidades eminformatica.
‘Conhecimentos de estaistica
‘Conhecimentos de custos e orgamentagio
‘Conhecimentosobre qualidade
‘Conhecimento doobieto doprojeto
Conhecimento dosoftware Channel
‘Conhecimento da metodologia PMEOKS
Além dos cursos de capacitagio patrocinados pelo Tribunal, o gerente & demais
integrantes do projeto poderdo enconirar mais informagdes relativas as habilidades acima
através dos seguintes links:

hitp: i rcardo-varas comiptl
hitp:brasilpm.org/
hitp:ww pmipr.orq b

7. Equipe de Projetos

A equipe de projetos éformada por pessoas encarregadas da execugo do projeto,
da qualfaz parte o gerente do projeto. Uma equipe tem vida limitada  duracio do projeto &
sio montadas de acordo com anatureza do projeto do perfl necessério para o trabalho a
ser feito. A equipe pode ser composta de um ou mais servidores, de uma dnica unidade
funcional ou com componentes e vrias unidades, sendo a sua formado negociada &
confirmada antes do inicio da execugio do projeto. A equipe envolvida no projeto tem
responsabilidade pelo gerenciamento do tempo dedicado & execugio do projeto.
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V. A Gestio de Portfélios

A gestio de Portfolio ajudaa gerenciar o conjunto completo de projetos de maneira
transparente e sistematizada, utizando métodos, processos e préticas para priorizar o
cancelar projetos, alocar recursos, definr responsabilidades, gerenciar iscos e definir
engajamento de terceiros, sempre levando em consideraio 0s objetivos estratégicos a0
longodo tempo. Ametodologia aplicada ao gerenciamento de Portfblio de Projetos do TCE-
PR comportaum sistema de procedimentos padronizados que envolvem etapas na gestio
de processos, ferramentas de Tecnologia da Informac e documentages.

1. Portfolio de Projetos Institu

0 projetos insitucionais sio os projetos alinhados diretamente & estratégia deste.
“Tribunal, ousefa, alinhados as diretrizes da gesto. Esses projetos sio deresponsabilidade
o Grupo Gestor de Portolio Instucional e com suporte da Coordenadoria de Planejamento
(COPLAN).

A definigio de projetos insttucionais consta do art. 5 da Instrugio Normativa n°
X012

“Séo_consideracos Projtos Instiucionsis aqueles selecionados & prionizsdos pels
Adminitragdo, com base nes dieizes definides pelo Presidente o ainhadss a0
Plansjamento Estratégico do TCE-PR

Além dos projetos institucionais do TCE-PR, poderé ser aprovada a execucio de.
projetos operacionass, s quals o fardo parte do portfioinstitucional. Esses projetos sio
de responsabidade da unicade demandante & surgem de uma demanda, ideia, servico o
produto aser melhorado dentroda unidade. Este guia podera ser utiizado como referéncia
paraa gestio dos portolios de projetos operacionais de responsabiidade as unidades
‘administrativas.

1.1 Andlise da Demanda dos Projetos Institucionais

A administragio do Tribunal definré as diretizes ¢ implementar a estratégia por
meio de indicadores, metas ¢ projetos esiratégicos. AS unidades identficadas como
envolvidas nos projeios estatégicos serdo provocadas a pensar e a desenvolver agdes
estratégicas, sendo stribuicdo do Grupo Gestordo Portfolo definiro periodo de acolhimento
de propostas de projetos.

Esta fase tem por objetivo receberas propostas dos projetos que serio executados

‘como parte do Portlio Institucional

U projeto para ser consideradoinstiucional deve estar de acordo com os crtérios
de priorizagio definidos pelo Grupo Gestor de Portflio. Estes critéris serao divulgados
quando da abertura do periodo de proposigdo de projetos para esses portfios.
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Todos os senvidores podem propor projetos no sistema Channel para que seja
apreciada a necessidade, conveniéncia e oportunidade de execucio para o TCE-PR.

© acesso a0 Channel & realizado acessando a ntraneTC, onde se encontra.
localizado o fcone do software. Ao clicar no icone seré aberl a tela em que o servidor
devers preencher sua matricula ¢ senha de rede (Figura 6):

Channel

Para realizara proposico é necessirio selecionar a Visio Operacional na pégina.
principal do Channel, conforme indicado na Figura 7.

Na Visio Operacional deve.se clicar em Proposicio de Projetos [propor projeto. ]
(Figura ) ¢ na préxima tla selecionar “Portflio de Proposicéo”.
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Uma vez realizada a selegio do portfio, o sistema abriré um formulério para que.
Sejam cadsstradas s informagdes do Termo de Abertura do Projeto - TAP necessirias para
5 5ua avaliago. Em caso de dividas sobre o preenchimento deve-se clcar no botio com
simbolo de interrogacio (Figura 9).

Nome do Projeto.

Fur - e do bl que mosre  infrgesdeprecnchiment o campe

‘Apss salvar o5 dados nseridosno formulirio de proposicé, caso nio haja nenhum
ampo preenchimento obrigtério em branco, o projeo passaré a esar disponivel aravés
68 opgo Visio Operacional=Proposigio e Projetos. Neste momento, pode-se visualzar,
editar ou remover a proposicio

 projeto seré incluido na lista de “Projetos Propostos”, com as opcdes para se
consultar o histéricode reprovac, ver a proposta, envia para aprovac, ediar e remover.
Gaso a decisio seja e enviar para aprovacio no portdlio, deve-se ciicar no fcone
adequado (Figura 10),passandoapropostaa fazer parte Gos projelos que serio avaliados
pelo Grupo Gestor de Portio. Na coluna satus, a proposta passaré para a situagio “Em
Aprovacio”
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0 Grupo Gestor de Portlioanalisard os dados cadasirados na proposta de projefoe.
se estiverem adequados aprovara a proposta e projeto, mofivando a reprovacao, caso
‘conirario, Neste §timo caso, a proposicao podera ser resnviada para aprovagio depois de
sanados os problemas que motivaram a reprovagio.

Finalizado o periodo de acolhimentos de propostas, o Grupo Gestor de Portidlio
utilizaré ferramentas de seleo ¢ priorizacio disponibilizadas pelo Channel ¢ 0s critérios
definidos para decidir quals 0s projetos que irdo ser incluidos no portalio e quais serdo
rejeitados.

Definido os projetos integrantes do Portolio Insttucional do TCEPR, serd emitida.
portaria oficializando a crisgio do porfolio ¢ nomeando os gerentes dos projetos
Selecionados. Em cariter excepcional, por decisio do Grupo Gestor, outros projetos
poderio ser avaliados para serem integrados a0 portflio, mesmo depos de encerrado o
periodo de proposicio.

1.2 Configuragdes do Portfélio

0 Grupo Gestor de Portalio devers realizar configurages no portalio para que.
possa efetuar sua gestio. Vide figura iustrativa do Menu do Portiio no Channel
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0 Grupo Gestor deve acessar Menu do PortfSic>Ulitros ¢ configurar os seguintes
tens:

‘Configurar Portolio: nessa opcio pode-se alterar o gerente, o status, reabiir para.
recebimento de propostas, ipos de controle;

Associar co-gerentes de portolio: o5 co-gerentes tero as mesmas permissdes do
gerente do portélio;

Associar componentes: permite que projetos i existentes no sistema sejam
associados a0 portiolio;

Cadastrar comité: relago de servidores que poderdo avaliar ¢ acompanhar os
projetos. Recomenda-se que sejam incluidas no comité as seguintes pessoas: gerente do
projeto, gerente e programa, cliente, patrocinador, membros do comité consultivo de
projetosiprogramas;

Cadastrar modelo de avaliagio: deve-se cadastrar os critéros de selegio que o
‘comité avaliara em cada projeto. Exemplos de crtérios de avaliagio

Haverd ulilizagdo de recursos financeiros?

Qual o prazo previsto (em meses) de execucio o projeto?

Qual o nimero de unidades do TCE-PR que serdo envolvidas na execucio do
projeto?

O projeto necessitaré de desenvolvimento de recursos tecnologicos pela DTI?

O projeto esté alinhado com o planejamento estratégico do TCE-PR?

& um projeto mandatério, para atendimento  legislaio?

Cadastrar grificos de quadrantes: o cadastramento desses gréficos é necessério
para que seja feita  selegio dos projetos;




image70.png
Cadastrar formulario do portolio: sera necessirio somente o cadastramento do
formulério de proposicao de projetos, tendo em vista que os demais modelos que serdo
uiiizados pelos gerentes de projetos estardo disponivels para download através da
IntraneTC>Unidsades>Coplan>Gestéo. de Frojetos;

‘Cadastrar painéis de portioio: acriacio de painéis de controle permite que 0 Grupo
Gestor do Portblio tenha visdes com graficos e informages personalizadas acerca dos
projetos que compdem o portolio.

Para mais etalhamentos acerca da configuracio doportfi consulte o Tutorial do
Médulo de Portfoio, disponivel no bepu Ajuda do software Channel.
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