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Apresentacao

Este Manual de Utilizacao tem por finalidade orientar o uso do Sistema
de Gestao de Projetos — SGP no ambito do Tribunal de Justica do Estado da
Bahia (TIJBA), consolidando diretrizes, padrdes e procedimentos que apoiam
a gestao do portfélio e do ciclo de vida dos projetos institucionais. O
documento busca oferecer suporte pratico aos Gerentes de Projetos do
sistema, promovendo padronizacao, transparéncia e eficiéncia no
planejamento, execucao, acompanhamento e encerramento das iniciativas

estratégicas do Tribunal.
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1. INTRODUCAO

A adocao de praticas estruturadas de gestao de projetos € essencial
para o alcance dos objetivos institucionais e para o uso eficiente dos
recursos publicos. Nesse contexto, o Sistema de Gestao de Projetos — SGP
constitui ferramenta fundamental para apoiar a governancga, o controle e a
rastreabilidade das iniciativas conduzidas no Tribunal de Justica da Bahia-
TIBA.

Este manual apresenta orientacdes operacionais e conceituais para
utilizacao do SGP, abrangendo desde o cadastramento dos projetos,
monitoramento e encerramento, de forma alinhada as metodologias

institucionais e as melhores praticas de gestao de projetos.

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS
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2. OBIJETIVO

O presente manual foi desenvolvido com o objetivo de fortalecer a
gestao de projetos no ambito do Tribunal de Justica do Estado da Bahia
(TIBA), reunindo diretrizes essenciais que orientam a atuacao dos gerentes
de projetos e promovem maior alinhamento as praticas institucionais.
Além de consolidar padrbes e métodos adotados pelo Tribunal, este
material oferece suporte direto ao uso da ferramenta SGP, instrumento
fundamental para garantir a eficiéncia e a transparéncia no

acompanhamento das iniciativas estratégicas.
De forma especial, este documento busca:

» Promover o uso adequado da ferramenta SGP,
oferecendo instrugdes claras e um pPasso a passo que
apoia os gerentes de projetos no correto registro e

atualizacao das informacdes;

> Fortalecer o planejamento e a conduc¢do dos
projetos, fornecendo um conjunto minimo de
ferramentas, conceitos e praticas essenciais para

garantir a execucao eficaz em todas as fases;

> Preservar a memodria organizacional, garantindo
qgue registros, documentos e evidéncias sejam
mantidos de maneira estruturada, favorecendo a
elaboracao de projetos futuros com base em

referéncias consistentes; e

» Reduzir riscos e falhas no desenvolvimento dos

projetos, ao sistematizar o histérico das iniciativas e

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS
Manual de Utilizacao
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possibilitar o aprendizado continuo a partir de

experiéncias anteriores.

Com essa abordagem, o manual reforca o compromisso do TIBA com
a melhoria continua, a governanca e o desenvolvimento de uma cultura de

gestao de projetos mais madura, colaborativa e orientada a resultados.

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS
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3. ACESSO A FERRAMENTA

A liberacao de acessos ao Sistema de Gestao e Projetos - SGP é
realizada via e-mail, no caso da SETIM, enviar o e-mail para a CPTIC é
cptic@tjba.jus.br. O SGP esta publicado em trés ambientes

(Desenvolvimento, Homologacao e Producao).
3.1. Ambiente de Desenvolvimento

Este ambiente € destinado ao desenvolvimento de novas
funcionalidades e testes na qual nao devem ser inseridas informacdes

reais, pois podem ser excluidas a qualquer momento.

Link para acesso: http://ppmapd002.tjiba.jus.br/pm/#/login

3.2. Ambiente de Homologacao

Este ambiente é destinado a homologacao de novas versdes, antes de
ser disponibilizado no ambiente de producao (definitivo e disponivel para

usuarios).

Link para acesso http://ppmaph002.tjbajus.br/pm/#/login

3.3. Ambiente de Producao

Destinado ao lancamento de informacdes reais e nao deve ser
utilizado para realizagao de testes, visto que podem comprometer o

acompanhamento da estratégia/portfélio e Projetos.

Para acesso ao ambiente de producao acesse o endereco:

http://ppm.tjba.jus.br\pm.

Inserir o seu usuario e senha conforme destacado em vermelho ao

surgir a tela conforme abaixo.

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS
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clarity

Username *

[

This field is required

Password *

Forgot Password?

Copyright © 2025 Broadcom. All rights reserved. The term "Broadcom” refers to
Broadcom Inc. and/or its subsidiaries.

Figura1- Tela de acesso ao Sistema de Gestao e Projetos - SGP
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Apds o acesso ao SGP (Logon), serd apresentada a tela abaixo:

clarity

Itens organizados lado a lado no projeto

Q Pesquisar ou filtrar

Gerente de projeto | Integrante da equipe | ORG do projeto | Tipo de projeto | Status do trabalho | Status ativo | Estrela(s) atribuida(s)

AEPII-SEAD-Inclusdo em Movimento
PRJ-00000987

*o———¢o-
10 de abr de 2025 30 de abr de 2026
0,0% 30

L .4 L L

Em dia
CGJ - PROJETO SEM DIAS
PRJ-00000963
*O—o—L@
9 de dez de 2024 27 de ago de 2025
86,2% )=
g |2z

CAPG-LABORATORIO JURIDICO
PRJ-00000996

so—o
7 de abr de 2025 11 de fev de 2026
44,9%

2 L4 2 2
CGJ - PROJETO SOU CIDADAO
PRJ-00000962

—_—— ¢

30 de out de 2024 24 de jul de 2025

0,8% Y u
: 24 54

L] .4 L) L

CAPG-TJBA POR ELAS
PR}-00000994

—o—0—00—o-o—
8 de abr de 2025 28 de ago de 2025
76,9% 28 =

L 4 L L

Em dia
CG) - RAIO- X ESTRATEGICO
PR}-00000989
@ * *
3 de abr de 2025 26 de nov de 2025
70,1% 26

26

oncluido

L x~ L L

CAPG-TJBA PROTEGE

PRJ-00000995
—ooto— o0
8 de abr de 2025 13 de nov de 2025
66,2%
13 13

@ =~ 2 2
Em dia
CGJ-LACOS LEGAIS
PRJ-00000925
O—-0—0 &
3 de mai de 2024 12 de dez de 2025
94,8%
01 12

2 < L L)

Figura 2 - Tela de acesso aos projetos no SGP
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Esta tela pode ser configurada pelo gerente do projeto e neste

exemplo, foi parametrizada para aparecerem todos os projetos ativos.

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS
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Nos itens destacados a esquerda da tela, pode-se analisar projetos,
verificar relatério de status, verificar tarefas pendentes de aprovacao sob

sua responsabilidade dentre outros.

Estao destacados em vermelho filtros para pesquisa do projeto como
“Gerente do Projeto”, Integrante da Equipe, ORG do Projeto, Tipo do

Projeto, Status ativo e Estrelas Atribuidas”.

A responsabilidade de cadastrar o projeto é do Escritério de Projetos

Estratégico (EPPE) ou do Escritorio de Projetos Departamental (EDEP).

Apds o cadastramento, o Gerente do Projeto recebera um e-mail
informando sua alocagcao no projeto e para acessar o projeto de interesse,
deve-se selecionar o filtro “Gerente de Projeto” e busque 0 seu nome para

aparecer a tela abaixo.

Na figura abaixo, se pode visualizar todos os projetos que estao sob
sua responsabilidade e cada quadro € um resumo de alto nivel do seu
projeto contendo nome, data de inicio e fim, % de conclusao, previsao dos
Marcos e acesso ao projeto propriamente dito ao clicar no quadro do

projeto conforme destacado no projeto SETIM-MANUAL-SGP:

clarity

Itens organizados lado a lado no projeto

quisar ou filtrar

Em dia Em dia Requer ajuda Requer ajuda

SETIM-AQUISICAO E INSTALAGAO DE D... SETIM-ATUALIZAGAO VERSAO Pje 2.8 SETIM-AUDIENCIA INTELIGENTE SETIM-Depoimento Especial - 3° Etapa
il PRJ-00000958 PR}-00000939 PRJ-00000902 PRJ-00000806
= *—0—OOK 3 osco *—0—0-«O
3 de dez de 2024 6 de mai de 2026 3 de jun de 2024 29 de set de 2025 21 de mar de 2024 11 de nov de 2025 24 de mar de 2023 5 de dez de 2025
-
=] 13,1% 04 6 60,5% 29 59 66,7% 11 1 68,1% S &5
v
D Datade | | %conclwdo  Proximo  Datade | | % concluido Proxim
o ) =~ 3] =] =] ~ L =] =3l ~ =3 & =] =~ =] =
- Requer ajuda
SETIM-MANUAL-SGP SETIM-Observabilidade
22 PRJ-00001008 PR}-00000804
= ° so—w@co
14 de nov de 2025 1 de jul de 2026 13 de mar de 2023 26 de set de 2025
0,0% 04 61 94,0% 96 26
= =~ ® =] =] =~ L ®

Figura 3 - Tela de acesso pelo Gerente de Projetos
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS
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Apobs clicar sobre o projeto de interesse, sera apresentada a imagem
abaixo na aba Painel, em que as informacdes sao geradas

automaticamente pelo SGP:

clarity L G
SETIM-MANUAL-SGP  PR}-00001008 *—
taus Canvas  Editor AP  Propriedades  Alinhamento Estratégico  Escopo  Listadeprodutos Equipealocada Tarefas  AtasdeReunido  Papéis e Responsabilidades Comunicagio  Riscos Ocorréncias  Alteragdes Documentos  Relatérios  Conversas
Projeto: SETIM-MANUAL-SGP - Painel
Indicadores do Plano de Acao - V2 @
Niohs tens  serem exiidos
Realizacao do Plano de Acao @  Status das Tarefas do Plano de Acdo @
Niohs tens  serem exiidos 2
8
s
i
310
§
3
]
ARealzar
> Marcos Concluidos @&  Tarefas em Andamento & > Proximos marcos @
Nio itens  serem exiidos Nao i tens  serem exibidos Marco Termino « Das deatraso % do cronograma
iicio win/zs u
SGP CONCLUIDO Wiz n °
PLANEJAMENTO CONCLUIDO /225 o °
MONITORAMENTO € ATUALIZAGAO CONCLUIDOS 15106126 o .
EXECUGAO £ CONTROLE CONCLUIDO 15106126 o 3
ENCERRAMENTO CONCLUIDO 26/06/26 ) e
Fim 26/06/26 o .
Eabindo1-7de7
UOltimas fotos do projeto &

Figura 4 — Tela de Painel do Projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Nesse item, o Gerente do projeto tera uma visao resumida do projeto
como marcos, status das tarefas e agcdes em andamento. Ressalta-se que o
quadro “Ultimas fotos do projeto” devera ser alimentado pelo Gerente do
Projeto com imagens de eventos do projeto, tais como reuniao de partida,

dentre outras.

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS
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4. CADASTRO DO PROJETO

Para se efetuar o cadastramento de um projeto no SGP é necessario
gue o usuario tenha um perfil especifico de PMO (Project Management

Office).

Esse perfil € limitado a dois (2) usuarios por Escritério Departamental
de Projetos e Processos e deve ser formalmente solicitado através do e-

mail; eppe@tjba.jus.br,

Selecionar a aba Novo a partir do modelo, conforme indicado abaixo:

clarity

~$~ E)}gar;{;a;\ona\/TJ~EA/Presv +1 ;’e{n;n’d;Ho;!’v’ éerger Pesquisar ou filtrar
Em dia Em dia Requer ajuda Requer ajuda
SETIM-AQUISIGAO E INSTALA(;;\O DED... SETIM-ATUALIZAC;\O VERSAO PJe 2.8 SETIM-AUDIENCIA INTELIGENTE SETIM-Depoimento Especial - 3 Etapa
PRJ-00000958 PRJ-00000939 PRJ-00000902 PR}-00000806
O-OK « 12 K04 —_—— 0K
03/12/2024 06/05/2026 03/06/2024 29/09/2025 21/03/2024 1171172025 24/03/2023 05/12/2025
13,1% 04 06 60,5% 29 29 66,7% 1'1 H 68,1% 05 05
Proximo Data de % concluido Proximo Data de % concluido Proximo Dat
..... ter
& .4 B 8 L L4 8 2 B .4 & & 2 .4 & &

Figura 5 - Tela de NOVO projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Existem trés (3) modelos de documentos que atendem a projetos

diferentes como:

» Modelo de Plano de Acao de Engenharia - utilizado
para projetos de construcao civel;

» Modelo de Plano de Acao de Processos - utilizado
para projetos de modelagem de processos;

» Modelo Plano de Projeto TIBA - Utilizando para os

demais projetos.

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS 15
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Diante disso, selecione o modelo adequado ao seu tipo de projeto e

clickem AVANCAR:

Selecione um modelo

3 isualizar =
Q Pesquisar Y (Copian) Visualizago padrdo v  salvar X

.

@ |

Nome do projeto * 1D do projeto * Inicio % Término %

NOVO Modelo de Plano de A¢do de Engenharia PRJ-00000957 01/11/2022 07/07/2025

NOVO Modelo de Plano de Ac3o de Processos PRI.00000960 10/11/2022 11/07/2023 5
é e S
NOVO Modelo Plano de Projeto TJBA PRJ-MOD00000070 01/08/2022 26/04/2023 I

Cancelar m

Figura 6 - Tela de selegao do modelo de projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

» Registre o nome do projeto, data inicio e data fim;
» O nome do projeto deve obedecer a padronizacao
definida pelo Escritério de Projetos e Processos

Estratégico - EPPE e, a seguir, selecione Criar.

Ex.. NNNNNN-CADASTRO DE PROJETO, onde NNNNN é o nome da

Secretaria.

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS 16
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Novo item: Projeto

Nome do projeto *
I SETIM-CADASTRO DE PROJETO| I
Inicio * Término *
Cancelar -

Figura 7 - Tela de definicdo do nome do Projeto conforme padréo
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

30/01/2026 30/01/2026

Apos a criacao do projeto, a tela abaixo sera assim apresentada:

clarity o £¢Q
Fa]  SETIM-CADASTRO DE PROJETO i a0001009 .

Projeto: SETIM-CADASTRO DE PROJETO - Paine/ CREN
Indicadores do Plano de Agio - V2 @
Realizagio do Plano de Agio ©  Status das Tarefas do Plano de Aio ®
_____ e »

]
H
g 0
)
é
> Marcos Concluidos @  Tarefas em Andamento @ > Proximos marcos e

Foeososned
|

Ultimas fotos do projeto

Figura 8 - Tela de detalhamento do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Agora vamos preencher as informacdes que sao geradas pelo PMO

)

nas abas “Propriedades”, “Alinhamento Estratégico” e “Documentos”.

A aba Propriedade é onde estao as informacdes gerais do projeto.

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS 17
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SETIM-MANUAL-SGP  PRJ-00001008 * *
Painel Status Canvas Editor AP Propriedades  Alinhamento Estratégico  Escopo  Listadeprodutos  Equipealocada Tarefas AtasdeReunido Papéis e Responsabilidades Comunicagdo  Riscos Ocorréncias  Alteragdes Documentos  Encerramento do projeto  Relatérios  Conv

~ Recolher tdo

~ Resumo do Projeto

Etapa &

=] 15 de abr de 2026 =]

MO

Hoch Berger, Femando

Demandante

Serger, Fernando

Figura 9 - Tela de propriedades do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

» Selecione as informacdes como: Tipo e Categoria do
projeto, Objetivo, Gerente do Projeto, PMO,
Patrocinador, Demandante e area responsavel;

» As informacdes dos Riscos sao automaticas e sao
atualizadas apds o preenchimento da planilha de
risco.

Dicas:

» Caso queira separar 0s projetos por unidade
demandante, visualmente, padronize a cor e
selecione na “cor do banner™;

» O check de “aberto para entrada de horas” nao deve

ser marcado.

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS 18
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Quando se parte de um modelo as configuracdes iniciais sao
carregadas. Sempre que existir um modelo deve-se utiliza-lo para levar as

informacdes padrdes e facilitar o cadastramento.

SETIM-MANUAL-SGP  P-00001008 e s
—— Bcopo Usadepronios Equpeciocsia Toretas  AssdeReunBo Papls e Responabifdodes Commiaglo Risas Ocotncas Avragdes Documencs_ Eneramenco doprie elatios Comersas o
¥ Recolher tudo
~ Resumo do Projeto
Nome doprojeto Etapo & Situagso &
SETIM-MANUAL'SGP T BExecugdo ® Aivo
v 15dedeze2nss -]
¢a de TIC/Coordenagao de Projetos de TIC
Area Demands
¢a de TIC/Coordenagao de Projetos de TIC
Escopo Nivel Técnico Politico Cultura Organizacional Gerendamento

Figura 10 - Tela de informagdes do projeto geradas pelo PMO
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

O projeto cadastrado aparecera na lista de projetos do Escritério de
Projetos e Processos (Estratégico ou Departamental), pois a ferramenta

associa como gerente do projeto o usuario que o criou.

& - PAGINAINICIAL | FAVORITOS

Projetos

+ Filtro: Padrdo do sistema v

Projeto a Gerente Erapa nicia e |
mai 14
ﬁ Estruturagao Seplan b} = '3 SANTANA HEVILA 23/04/17 30706117
B Expansio da Sala Cafre = ser » 090517 230V
P Implantacao ITIL i = E Rocha, Cesar > 16402417 3001117
§ Novo Teste Nildete @ = ET cavazza, NILDETE I 02/05/17 16/01/18
EEELEEE B = WD cervces, CA ) 10047 12047
ﬁ Teste - Implantagdo integrada de nove sistema de controle nterno "é = .5 Pereira, Mariana > 24/04117 09/01/18
B Teste de Funcionalidades “@E=0cr 33} 20/04/17 190517 [
B teste de Homalogagho Rafaela “wW =B 01/04/17 0411217
B Teste Modelo Homologagio “w =16 » 20/04017 0B/O1/18
Teste 001 @ = W3 administrator, PPW 24003417 2410317

‘Novo a partir do modelo

= Linhas realcadas = Indicador aprovado

Figura 11 - Relacdo dos projetos cadastrados
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Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Apds o cadastramento, o responsavel pelo Escritério de Projetos e
Processos (PMQ) deve acessar o novo projeto e completar o
preenchimento dos campos na aba PROPRIEDADES - Resumo do Projeto:
Tipo do projeto, Categoria do projeto, Resumo (objetivo do projeto),
Patrocinador, Escritorio de Projetos e Processos responsavel, Demandante

e alterar o Gerente do Projeto.

O campo Etapa e Situacao sao criados automaticamente '"TJ-

BA/PLANEJAMENTO” e “Solicitado", conforme tela abaixo:

Itens organizados lado a lado no projeto
SETIM-DMO-COTAJUS - IA PARA COTAGAO DE PRECOS  PR}-00000981

Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades Alinhamento Estratégico  Escopo  Lista de produtos  Equipealocada  Tarefas  Atasde Reunido  Papéis e Responsabilidades ~ Comunicagdo Ri Ocorréncias Alterag Documer
v Recolher tudo
v Resumo do Projeto
Nome do projeto * Etapa 6 Situagdo & luido
SETIM-DMO-COTAJUS - IA PARA COTAQKO DE PRECOS T)-BA/Planejamento Solicitado 0,00%
Tipo de projeto Categoria do projeto Inicio * Término
Tecnologia da Informagao v Desenvolvimento de Aplicagao v 07/04/2025 (=] 3171072025 (=)
Objetivo
Figura 12 - Relacdo dos projetos cadastrados
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS
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5. ALINHAMENTO ESTRATEGICO

Informar em “Estratégia Suportada” o macro desafio ou o Objetivo
Estratégico ao qual o projeto esta associado e em “Fonte de Financiamento
Estratégico”, fonte de orcamentaria em que o projeto estd associado. Caso
O projeto seja estratégico para a instituicao, o check “Obrigatdério” devera

ser marcado.

clarity

Itens organizados lado a lado no projeto b

SETIM-MANUAL-SGP  PR}-00001008 L 2

Painel Status Canvas Editor EAP Propriedades  Alinhamento Estratégico  Escopo Lista de produtos  Equipe alocada  Tarefas Atas de Reunido  Papéis e Responsabilidades

Projeto: SETIM-MANUAL-SGP - Propriedades - Principal - Alinhamento do negécio

Alinhamento Estratégico

ESTRATEGIAS SUPORTADAS

L [ |

EST SETIM 2021-2026

3 T

Figura 13 - Tela de configuracdo de projeto estratégico
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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5.1. Documentos

Crie as pastas padronizadas, conforme abaixo apresentado, para

armazenamento da documentacao do projeto.

A pasta “ATA" deverda ser utilizada, caso existam atas externas
conduzidas por outras organizacdes, fornecedores e que se relacionam

com o projeto.

clarity < Projeto SETIM-PROGRAI\:‘IA“L.NP\{A(;_KO Em dia a

PRJ-00000894 ) - &

&

4

Atas de Reunido  Papéis e Responsabilidades ~ Comunicagdo  Riscos  Ocorréncias  AlteragGes Documentos | Encerramentodo projeto  Re »

™8  Documentos Q, Pesquisar. x | [@][e
Nome ~ Proprietario Modificado Tamanho Marcas

B 07 - PLANEJAMENTO NILDETE GAVAZZA 16 de abr de 2024

W 02 - EXECUCAO E CONTROLE NILDETE GAVAZZA 18 de dez de 2025

I 03 - ENCERRAMENTO NILDETE GAVAZZA 19 de fev de 2024

I 04 - DOCUMENTQS AUXILIARES NILDETE GAVAZZA 4 de ago de 2025

B 05 - ATAS NILDETE GAVAZZA 19 de fev de 2024

Figura 14 - Tela de documentacgédo do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS

. 22
Manual de Utilizacao



SETIM

SECRETARIADETECNOLOGIAD_AINFORMA(;AO
EMODERNIZACAO

6. PROCESSO DE PLANEJAMENTO

Quando o projeto esta em planejamento, nao existe uma
obrigatoriedade apds o preenchimento do Canvas, mas iniciaremos a titulo
de elaboracao deste manual, acessando a aba “Canvas”, ferramenta

interligada com varios outros campos a serem preenchidos no SGP.
6.1. Elaboracao do Canvas

Conforme destagque na figura abaixo (dividida para ficar legivel),
preencha as informacdes: Justificativa, Objetivo SMART, Beneficios,
Produto, Requisitos, Stakeholders Internos e Externos, Equipe, Premissas,

Restricoes, Riscos e Custos clicando em cada um dos campos.

Importante: Os campos Grupo de Entregas e Linha do tempo, serao
preenchidos automaticamente ao elaborar o cronograma do projeto e

identificar as principais entregas.

Dica: Preencha um campo e, a cada periodo de tempo, “clique fora” para
fechar o campo e a ferramenta salvar o que foi inserido. Caso necessario,
retorne para incluir mais informacodes, sob pena da perda de todas as

informacdes até entao inseridas por conta de “Timeout”.

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS
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clarity

Itens organizados lado a lado no projeto b

SETIM-MANUAL-SGP PRJ-00001008

Painel Status Editor EAP Propriedades

Alinhamento Estratégico Escopo Lista de prq
Modo de Ex ca »
Na tela

Cor Cheia ~

GP  fFernando Hoch Berger

Font Size... @ B 7 U=

&7 PRODUTO L=
[reste

il

(6}7‘ OBJ SMART

o |[=

== = [d=]
.. I BENEFICIOS

dutos Equipe alocada Tarefas Atas de Reunido Papéis e Responsabilidades Comunicagao Riscos Ocorréncias Alteragoes Docuny

PITCH  SETIM-MANUAL-SGP

= ™ [Tl STAKEHOLDERS (= Q
i
"‘“[HI INTERNOS E EXTERNOS PREMISSAS

{11

Eo .Fﬁ. RISCOS =

u&“ EQUIPE (=] @@@ GRUPO DE ENTREGAS [0 e —» ® —» LINHA DE TEMPO 150
Tarefa Inicio  Fim < =y == >
Nenhum pacote / entrega registados
" 5% ausros wo
@ RESTRICOES EFo Capital | 0,00 |

Operacional | 0,00 |

0,00

Total

Figura 15 - Telas do Canvas do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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6.2. Verificar o Editor de EAP

Concluido o Canvas, ao acessar a aba “Editor EAP” é possivel ajustar a
melhor forma de apresentacao da Estrutura Analitica do Projeto - EAP,
para dar visibilidade ao escopo do projeto as partes interessadas. Essa
estrutura esta diretamente relacionada ao cronograma do projeto, por isso
€ importante fazer um cronograma claro, que contenha as frentes de

trabalho, tarefas e principalmente os marcos de conclusao de cada frente.

Segue abaixo a imagem com a EAP de inicio de planejamento onde,
na medida que o planejamento evolui, isto seja demonstrado

automaticamente.

Dica: E possivel ajustar o layout da forma que ficar mais clara sua
apresentacao, arrastando, detalhando ou fechando caixas, e assim

sucessivamente.

clarity

Itens organizados lado a lado no projeto »

SETIM-MANUAL-SGP PRJ-00001008
Painel Status Canvas Propriedades Alinhamento Estratégico Escopo  Lista de produtos Equip)

Projeto: SETIM-MANUAL-SGP - EAP editor

O

=l =l R a2 campos[Séonome~] — + - R Q @ & - *. Tipodeconexdo[LinhasRetas  ~] F
. 4
==}
o SETIM-MANUAL-SGP
= - 15
=] )
- v . =
~ K INICIO ) GERENCIAMENTO DO PROJETO SGP ( Fim )

PLANEJAMENTO

( SGP CONCLUIDO >

- —

Legenda

[ Elaborar Lista de Partes Interessadas ] Aprovar Plano de Projeto ]

() Tarefa Folha

/ \ ‘ EXECUCAO E CONTROLE Tarefa Sumario

(&) Marco

Elaborar Plano de Projeto [ Realizar Reunido de kick-off ] Y + O Tarefa Principal
@ Caminho Critico|
ENCERRAMENTO -
171 Subprojeto
- +

[ Enviar Plano de Projeto para aprova... ] PLANEJAMENTO CONCLUIDO

Figura 16 - Tela de detalhamento da EAP de um projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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6.3. Propriedades do Projeto

Seguindo, na aba “Propriedades”, pode-se ter acesso a informacodes

estratégicas do projeto, como:

e Resumo do projeto - informacdes do projeto preenchidas pelo
EDEP, com datas de Inicio e Fim e o percentual de conclusao, que
serao preenchidos automaticamente no decorrer do projeto;

e Partes Interessadas - sdo a base para consultas decisérias durante
todo o ciclo de vida do projeto, do tipo com quem eu falo ou para
guem eu escalono as decisdes do projeto;

e Organograma - identificacao das areas que estarao diretamente
alocadas no projeto;

e Categoria do Risco - € o campo que analisa o risco do projeto em
termos estratégicos e de importancia para o Tribunal. Essa aba é
gerada automaticamente a partir da tabela de risco, conforme cada

categoria do risco.

fq
’”»I;igura 17 - Telail de informagées:‘é.éfrétégicas do ﬂbrojeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS 26
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6.4. Classificagcao do Alinhamento Estratégico

Acesso a Aba Alinhamento Estratégico, para verificar o alinhamento
estratégico do projeto em que o EDEP classificou, caso essa informacao

nao esteja preenchida acione o PMO.

clarity f_ ®
Itens organizados lado a lado no projeto »
SETIM-MANUAL-SGP PRj-00001008 -
Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades Escopo  Listade produtos Equipe alocada Tarefas Atasde Reunido  Papéis e Responsabilidad: ]|
Projeto: SETIM-MANUAL-SGP - Propriedades - Principal - Alinhamento do negécio 2, Abrir no agendador /  Acdes

Alinhamento Estratégico

Figura 18 - Tela de associag¢do do projeto a estratégia do TIBA
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

6.5. Declaracao de Escopo

A Declaracao do Escopo do Projeto sera de suma importancia para
que o planejamento do projeto seja aprovado pelas Partes Interessadas. E
na Aba “Escopo” que se pode acompanhar o andamento da aprovacao do
planejamento do projeto conforme os itens de Status na tela abaixo.

Outros destaques sao:

> No item em destaque “@” é possivel incluir uma nova
declaracao de escopo a partir de uma Solicitacao de
Mudanca e sera gerada automaticamente a
depender de alinhamento com o EDEP;

» No item em destaque “Colunas”, & possivel incluir ou
retirar colunas de Status e Datas, lembrando que o

“Padrao EDEP” ja esta definido no campo “Visualizar”,

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS
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clarity £Q

s organizados lado a lade no projeto »

SETIM-MANUAL-SGP  PRJ-00001008 *-

Visualizar

¥ Q Pesquisar Y @ ¢ (Copiar) TIBA Padrdo v | Ssalvar o

Selecionar tudo

@ Agrupar por

Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades AlmhamemoEslmleglcnUs(adeprodums Equipealocada Tarefas  Atasde Reunido  Papéis e Responsabilidades ~ Comunic >

Nome * Status da revisdo Status de aprovagdo do Patrocinador Status de aprovagdo do PMO Status de aprovagao do Demanda... * Data da dltima atualizagéo Data de er
DECLARACAO DE ESCOPO @) 26 de nov de 2025

Colunas

Detalhes

Figura 19 - Tela de acesso a declaracido de escopo do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

» No Item “Detalhes” serd possivel visualizar todas as
informacdes do projeto preenchidas no Canvas do
projeto. O GP deve preencher o campo “Limite” do
projeto. Pode-se ainda “Anexar’ documentos
julgados importantes para constar na Declaracao de

Escopo;

» Existe um relacionamento entre o Canvas e a
Declaracao de Escopo, ou seja, as informacdes
inseridas em um sao automaticamente
transportadas ao outro até a aprovacao da Declaracao

de Escopo, portanto fique atento as essas alteracdes.

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS o8
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6.6. Lista de produtos

A aba “Lista de Produtos” permite a inclusao de todas as principais
entregas do projeto, para serem enviadas ao Demandante do projeto, para

aprovacao apos a entrega finalizada.

Importante: o projeto devera ter todos os produtos entregues e aprovados

para que siga para o processo de encerramento.

Para incluir ositens, acionar o simbolo “@" conforme for a necessidade,
de acordo com a quantidade de entregas previstas, conforme figura

abaixo:

clarity

Itens organizados lado a lado no projeto b

SETIM-MANUAL-SGP  PRJ-00001008 *—
Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades  Alinhamento Estratégico  Escopo Equipealocada Tarefas AtasdeReunido  Papéis e Responsabilidades  Comun
W Q Pesquisar Y =2 ¢

Selecionar tudo

(@ Agrupar por

Titulo % * Data da iltima atualizagio I Data de envio I I Data de aprovagéo I Dias em revisdo Status do Aceite

1. PRODUTO TESTE 27 de nov de 2025 Novo
] 2.PRODUTO TESTE 2 27 de nov de 2025 Novo

Figura 20 - Tela de inclusido de produtos/entregas previstas no projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

» Para se detalhar um produto, deve-se selecionar um
deles e clicar na aba “Detalhes” e informar todos os
campos disponiveis, tais como: “Produto ou Servico”,
“Descricao”, “Requisitos”, “Critérios de Aceitacao”;

» O campo “Anexos”, durante a execucao do projeto,
devera conter documentos que
comprovem/evidenciem a entrega realizada;

» Feito isso va ao campo “Acao” e selecione “Enviar
Entrega para Aprovacao”, para que o Demandante

receba para aprovacao. Essa acao devera ocorrer a

cada entrega;
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» Atencao o Gerente de Projeto deve acompanhar se a
entrega foi aprovada pelo demandante. Caso essa

aprovacao nao aconteca em 48 horas acione o PMO:

SETIM-MANUAL-SGP  PR}-00001008 *—

s Editor EAP  Propriedades  Alinhamento Estratégico  Escopo  Listadeprodutos Equipealocada Tarefas  AtasdeReunifo  Papéis e Responsabilidades  Comunicacdo  Riscos Ocorrénclas  Alteragdes  Documer

C] Par 2. PRODUTO TESTE 2 (PBK_IN_PDO0002553 ',\E

Detalhes

. B

1. PRODUTO TESTE 2
2 PRODUTO TESTE 2 J 27 de nov de 2025

& Configurar

Figura 21 - Tela de acompanhamento de entrega do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

6.7. Equipe Alocada

E necessario compor a equipe do projeto. Entretanto, nesta fase do
planejamento pode-se nao saber quais os recursos que farao parte da
equipe em sua totalidade, podendo ser alimentada e alterada durante a

execucao do projeto.

Cabe ressaltar que em todos os projetos sao identificados o “Gerente

do Projeto”, “Product Owner (PO)", “Demandante”, “Patrocinador” e PMO.
Para alocar a equipe, seguir conforme abaixo:

> clicar no item “@" e aparecerd uma nova linha para
ser preenchida;

> clicar 2 vezes na linha correspondente a coluna
“Recurso” e aparecera o combo de recursos para
pesquisa, selecione o recurso envolvido;

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS
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» posteriormente, va até a coluna “Funcao” e clique 2
vezes e aparecera a lista de funcdes. O caminho
apresentado, encontra-se nos itens em destaque na

imagem abaixo:

Itens organizados lado a lado no projeto p

SETIM-MANUAL-SGP PRJ-00001008

Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades Alinhamento Estratégico  Escopo Lista de produtos J Equipe alocada

W Adicionar equipe alocada

Selecionar tudo
(® Agrupar por
Definigéo de equipe

. ID do recurso

Unidade de ORG da equipe alocada Status da reser... ¥

Recurso * 7

| | semarcos Marcos, Sérgio Area ... Modernizagao Temporaria Demandante
-] adelia.filadelfo Filadelfo, Adélia Area ... Modernizacao Temporaria Patrocinador
dJ ncgavazza GAVAZZA, NILDETE Temporaria PMO
(] fernando.berger [ Hoch Berger, Fe... ¥ | Area ... Modernizagao Temporaria Project Manager
I Q pesquisar
v Hoch Berger, Fernando fernando.berger ;

Abreu Vieira, Alberto aavieira

Addehusen, Alberto aaddehusen

Admin, Agila admin_ag|

Figura 22 - Tela de acesso a alocag¢do da equipe do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Dica: para achar os recursos, € ideal ja possuir o nome completo e login do
Recurso, pois pode ocorrer nomes parecidos e causar confusao na hora de
alocar, caso O seu recurso nao conste na base de recurso solicite sua

inclusao ao responsavel pelo PMO.
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6.8. Atas de Reuniao

Esta Aba sera utilizada para documentar todas as reunides realizadas
no ambito do projeto sejam elas de planejamento, de acompanhamento,
especificas, licoes aprendidas, dentre outras. Cabe ressaltar que esta
funcionalidade é de suma importancia para o Gerente do Projeto e para a
equipe, pois € nele que estao documentadas todas as informacdes relativas
ao andamento das atividades, tomadas de decisao e atualizacdes do

projeto.

Para o correto preenchimento sera necessario seguir os seguintes

[Passos:

» adicione item no “@", preencha o nome da reunido
tendo como exemplos de nome, a figura abaixo;

» vaem “Detalhes” e preencha a Data de Realizacao da
Reuniao, Participantes Internos (selecione cada
recurso) e Externos (digite o Nome do recurso e a
Instituicao que representa);

» inclua as informacdes da reuniao propriamente dita
“Pauta da Reuniao” e “Assuntos Abordados”;

» concluido o preenchimento, va ao campo “Iniciar
Aprovacao da Ata”, clica no combo e selecione
“Inicializar” para que os participantes internos

recebam as atas em seus SGPs para validacao.

Dica: o campo “Iniciar aprovacao da Ata” deve ser acionado somente apos
o preenchimento de todos os dados da reuniao, pois a ata ficara bloqueada
para alteracdes durante 48 horas. Apds esse prazo se for necessario fazer

algum ajuste o EDEP devera ser acionado.
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clarity
SETIM-MANUAL-SGP  PRj-00001008 *—
Painel Status Canvas EditorEAP  Propriedades  Alinhamento Estratégico  Escopo  Lista de produtos  Equipealocada  Tarefas Papéis e Responsabilidades  Comunicago Ocorréncias  Alterades  Documer
N visu =
Q Yy @ ¢ o M v  salvar -3
Ata de Acompanhamento aaaa-mm-dd (474 =@
Staass Detalhes  Alteragdes / Contribuiges
Rascunho =
3 4 Configurar
Rascunho e 5
S| Titulo *
Rascunho 27 de nov de 2025
Ata de Acompanhamento aaaa-mm-dd
Rascunho 27 de nov de 2025 o
Criado por Data da Realizagao da Reunido
Hoch Berger, Fermando =)
Participantes Ilvm Cipantes Externos
Prazo em dias dteis & inic
v | Rascunno -
>

Figura 23 - Tela de preenchimento das atas de reunido do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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6.9. Papéis e Responsabilidades

Esta Aba permite definir os responsaveis por cada tomada de decisao,
atividades e acompanhamento do projeto, conforme os itens destacados

na imagem abaixo.
Para o correto preenchimento, seguir os seguintes passos:

» Clicar no “@", e preencher a linha que aparecerda com a
responsabilidade a ser enderecada;
» No campo “Responsavel”, clicar duas (2) vezes na linha

correspondente e selecionar o responsavel.

Dica: o EDEP possui uma série de responsabilidades padrdo. Para facilitar,
pode-se selecionar esta lista “Papel/Responsabilidade” em outro projeto, e

selecionar todos os itens para copia.

Retorne ao projeto em planejamento, inclua o numero de linhas
necessarias para os itens copiados e cole na primeira linha. Agora sera
preciso apenas complementar selecionando os responsaveis por cada

responsabilidade:

clarity
Itens organizados lado a lado no projeto b
SETIM-MANUAL-SGP PR}-00001008 *—o-
Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades Alinhamento Estratégico Escopo  Listade produtos  Equipe alocada Tarefas Atas de Reunido | Papéis e Responsabilidades J§ Comunicacdo
s — = Visuall
¥ Q Pesquisar Y = e (Copiar
Selecionar tudo
[® Agrupar por
e Papel/Responsabilidade Criado por Sasnonsic Raiadadlina crualiza
Zelar pelo cumprimento dos prazos acordados. Hoch Berger, Fernando GAVAZZA, NILDE... ¥ w 15 de @ez de 2025
(J | Tomar decisoes relativas ao negocio do projeto/plano de agéo Hoch Berger, Fernando [ Q 2z de 2025
Pesquisar
J | Revisar, aprovar ou rejeitar todas as solicitacdes de mudangas e ndo conformidades dentro dos limites de autoridade delegad. Hoch Berger, Fernando >z de 2025
L lecionad
(] Realizar o encerramento do projeto/plano de agdo Hoch Berger, Fernando iopar siecionadot) 22 de 2025
] | Providenciar a validagao dos produtos do projeto/plano de agao junto aos responsaveis, conforme descrito na declaragao do Hoch Berger, Fernando [ Filadelfo, Adelia 2z de 2025
] | Prover recursos financeiros Hoch Berger, Fernando GAVAZZA, NILDETE 2z de 2025
() | Programar, convocar e comandar as reunioes de planejamento, acompanhamento e encerramento do projeto/plano de ag&o Hoch Berger, Fernando [ Hoch Berger, Fernando 2z de 2025
] | Prestar as informagdes relativas ao negocio Hoch Berger, Fernando 3z de 2025
= [ Marcos, Sergio
Participar de reunides sempre que solicitado e contribuir na identificado de requisitos e riscos, assim como no esclareciment. Hoch Berger, Fernando - --Y:zde2025
] | Participar ativamente do planejamento do projeto/plano de agao Hoch Berger, Fernando 15 de dez de 2025

Figura 24 - Tela de papéis/responsabilidades do Projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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6.10. Comunicagoes

Esta Aba permite definir o plano de comunicacdes do projeto que
necessariamente deverao ser documentados no sistema, conforme o

passo a passo informado na sequéncia:

> Clicar em “@" e em Documento, onde abrird o combo dos
documentos obrigatdrios a serem elaborados durante a execucao
do projeto. Selecione o item, como por exemplo “Ata de reuniao
Especifica”;

» Va ao meio de comunicacao e selecione “Via Sistema” ou “E-mail”
ou “Papel Assinado”;

» Inclua a periodicidade conforme a necessidade ao selecionar item
do combo “Periodicidade”:

» Selecione o “Responsavel”, “Aprovador”, “Consultado” e

“Informado”.

Dica: Deve ser entendido ja Nna primeira reuniao  o0s
papéis/responsabilidades no projeto para que possa preencher este plano.
Esta aba deve ser sempre revisitada/ajustada conforme forem as alteracdes

Nna equipe do projeto, para estar sempre atualizada.
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clarity

Itens organizados lado a lado no projeto b

SETIM-MANUAL-SGP  PRJ-00001008 *—o-

Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades Alinhamento Estratégico Escopo  Listade produtos Equipe alocada Tarefas Atas de Reunido  Papéis e Responsabilidad

& \d
Selecionar tudo
(™ Agrupar por
Documento % * Meio de Comunicagio Periodicidade Responsavel Aprovadores Consultados Informados
Ata da Reuniao Especifica Via Sistema Apos cada reunido ... Hoch Berger, Fern.. Filadelfo, Adeélia; H... Marcos, Sérgio GAVAZZA, NILDETE

Ata de Reunido de Execugdo e Controle
Ata de Reunido Gerencial
Controle de Questdes

Licdes Aprendidas

1 Plano de Projeto v
[aF

v Plano de Projeto

Ata de Reunido de Execucao e Controle
Ata de Reuniao Gerencial

Ata da Reunigo Especifica

Controle de Questdes

Licoes Aprendidas

Relatorio de Status

Solicitagdo de Mudanga

Figura 25 - Tela de plano de comunicacao do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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6.11.Riscos

Aba utilizada para identificacao e tratamento de todos os riscos do
projeto. Este planejamento é importante para o projeto pois ha a
necessidade de ser revisitado semanalmente para acompanhamento ou

sob demanda. Para seu preenchimento sera necessario:

» Clicarem “@", item “Risco” e incluir o risco identificado; e

» Acesse a aba “Detalhes” para tratamento do risco. Abrirdo opcdes
conforme imagem mais abaixo para preenchimento obrigatorio,
como a “Descricao”, o Status do Risco (ldentificado, Monitorado,

Ocorrido ou Finalizado).

clarity o £ (r:)
Itens organizados lado a lado no projeto b
SETIM-MANUAL-SGP  PRJ-00001008 *—o-

< Listadeprodutos Equipealocada Tarefas Atasde Reunido Papéis e Responsabilidades ~ Comunicagdo  Riscos Ocorréncias  Alteragdes Documentos Relatérios  Conversas

Visualizar
v = =i LY oy
¥ Q resquisar Y | at B E ¢ Padrdo 0S v Salvar e

Selecionar tudo

@& Agrupar por

Risco * Tipo de. Tipo de R. Categoria Severi... Stat... * Data da Gltima atualizagdo +

Atrasos no cronograma do projeto por indisponibilidade de equipe 7 Baixo Identific... 15 de dez de

Detalhes | colunas

Figura 26 - Tela de riscos do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

X"

» Clicar no item “Atribuido a” para definir quem sera o responsavel
pelo risco;

» Em alinhamento com a equipe e com o cronograma definir a Data
de impacto e a Data alvo para a resolucao;

» Posteriormente definir o Tipo de Risco (Ameaca ou Oportunidade)
e o tipo de resposta (Aceitar, Mitigar, Transferir, Melhorar,
Compartilhar dentre outras opcoes);

» |dentificar a categoria de risco (Gerenciamento, Nivel Técnico,

Politico, Seguranca Tecnoldgico, dentre outras opcdes);

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS 27
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» Analisar junto da equipe a Probabilidade e o Impacto (Baixo, Médio
e Alto) o que define automaticamente a Severidade do risco no
projeto;

» Asinformacdes inseridas aqui atualizam o resumo do risco na aba
“Propriedade” e automaticamente a ferramenta gera o “risco
geral” do projeto. Essa acdo ocorre a cada insercdo/alteracdo na

tabela de risco;

Atrasos do projeto po quipe Baixo  Identific

b Riocoy & Bead Dpods EaAgoty et S e I Detalhes Ihm’m?c“dv‘“u: Conversas
de s/ J M
Risco * Status *

vograma do projeto po.

Probabilidade Impacto

Figura 27 - Tela de riscos do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

1. Ao rolar a barra, € possivel identificar e preencher a

” u

“Causa”, “Consequéncia”, “Gatilho” e “Resolucao’

Causa Consequéncia

Gatilho Resolugdo

Anexo

Seleclonar até 10 arquivos

Escolher arquivos

Figura 28 - Tela de detalhamento dos riscos
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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Dica: Mantenha o acompanhamento dos riscos sempre atualizado, pois
sao informacdes que farao parte do Relatdério de Status a critério do EDEP

que todos os projetos devem gerar durante sua execugao.

6.12. Tarefas

Esta sera a Aba em que se deve ter maior atencao, pois demanda
enorme dedicacao do GCerente de Projetos. Iniciaremos com o
planejamento do cronograma, atentando para as atividades relacionadas
ao pacote "Gerenciamento do Projeto", que sao carregadas
automaticamente e o gerente do projeto devera complementar com as
atividades definidas junto da equipe do projeto para produzir a

entrega/servico do projeto.

SETIM-MANUAL-SGP PRJ-00001008 @ —&—

Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades Alinhamento Estratégico Escopo Lista de produtos  Equipe alocada Atas de Reunido  Papéis e Responsabilidades|

Agdes ¥ Q Pesquisar Y E = d

EAP = Nome * Inicio * Término * Duragdo ' % conclu... ' Recur.. ' Status Predece... = Sucessor... = E entrega?
Io'| ¥ SETIM-MANUAL-SGP 14denovde2025 29 dejun de 2026 136 0% Néo iniciado

11 INICIO 14denovde 2025 14 de nov de 2025 0 0% Nao iniciado 1211

1.2 I ¥ GERENCIAMENTO DO PROJETO I 14 de nov de 2025 29 de jun de 2026 136 0% Nao iniciado

1.21 ¥ PLANEJAMENTO 14 de nov de 2025 4 de dez de 2025 14 0% Nao iniciado

1234 Elaborar Lista de Partes Interessadas 14denovde2025 14 de nov de 2025 1 0% Né&o iniciado 1.1 1.21.2

1.21.2 Elaborar Plano de Projeto 17 de nov de 2025 1 de dez de 2025 10 0% Néo iniciado  1.2.1.1 124.3

1243 Enviar Plano de Projeto para aprovagao 28denovde2025 28 de novde 2025 1 0% Né&o iniciado  1.2.1.2 1214

1214 Aprovar Plano de Projeto 1 de dez de 2025 3 de dez de 2025 3 0% Ndo iniciado  1.2.1.3 1.215

1215 Realizar Reunigo de kick-off 4 de dez de 2025 4 de dez de 2025 1 0% Néo iniciado 1.2.1.4 1216

1.216 PLANEJAMENTO CONCLUIDO 4 de dez de 2025 4 de dez de 2025 0 0% Ndo iniciado 1215 1224

122 ¥ EXECUGAO E CONTROLE 5 de dez de 2025 29 de jun de 2026 122 0% Néo iniciado

1221 Providenciar a mobilizagdo da equipe 5 de dez de 2025 5 de dez de 2025 1 0% N&o iniciado  1.2.1.6 1222

1222 Organizar o inicio da Agdo 9 de dez de 2025 9 de dez de 2025 1 0% Néo iniciado  1.2.21 1223

1223 Realizar reunides de acompanhamento 10 de dez de 2025 29 de jun de 2026 120 0% Ndo iniciado 1222 12241

1224 ¥ MONITORAMENTO E ATUALIZAGAO 10 de dez de 2025 29 de jun de 2026 120 0% Néo iniciado

12241 Monitorar a Execugdo 10 de dez de 2025 29 de jun de 2026 120 0% Néo iniciado  1.223 12242, ..

12242 Atualizar documentacao 10 de dez de 2025 29 de jun de 2026 120 0% N&o iniciado 12241 12243,

12243 MONITORAMENTO E ATUALIZAGAO C... 15 de jun de 2026 15 de jun de 2026 0 0% Néo iniciado  1.2242 1225

1,225 EXECUGAO E CONTROLE CONCLUIDO 15 de jun de 2026 15 de jun de 2026 0 0% Nao iniciado 122449, 1234

123 » ENCERRAMENTO 16 de jun de 2026 26 de jun de 2026 8 0% Nao iniciado

13 » SGP 7 de jan de 2026 7 de jan de 2026 1 0% Néo iniciado .4

14 SGP CONCLUIDO 14 de nov de 2025 14 de nov de 2025 0 0% Néo iniciado 5

15! FIM 26dejunde2026 26 dejun de 2026 0 0% Nd&o iniciado  1.23.9,14

Figura 29 - Tela de planejamento do cronograma do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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A seguir, sera detalhada a sequéncia para elaboracao do cronograma

com as respectivas telas:

1° Passo:

» ldentificar os pacotes e as atividades e inclui as
mesmas clicando no “+”;

» Na primeira linha, clique 2 vezes no campo “Novo:
Task” da coluna “Nome”;

» Digite o nome do “Pacote”, “Frente de Trabalho”,
“Atividade” ou “Marco™;

» Arraste a linha para a posicao desejada.

Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades Alinhamento Estratégico  Escopo  Lista de produtos Equipe alocada Ta
B — =y .= a Visy
Agdes ¥ Q Pesquisar... Y i = 6 (Cop)
@AP s Nome * Inicio * Término * Duragdo = % conclu... ' Recur...
¥ SETIM-MANUAL-SGP 14 de nov de 2025 29 de jun de 2026 136 0%
(%] INiCIO 14 de nov de 2025 14 de nov de 2025 0 0%
1.2 ¥ GERENCIAMENTO DO PROJETO 14 de nov de 2025 29 de jun de 2026 136 0%
1.2:1 » PLANEJAMENTO 14 de nov de 2025 4 de dez de 2025 14 0%
1:2.2 » EXECUCAO E CONTROLE 5 de dez de 2025 29 de jun de 2026 122 0%
123 » ENCERRAMENTO 16 dejunde 2026 26 de jun de 2026 8 0%
1:3 ¥ MANUAL SGP 7 de jan de 2026 7 de jan de 2026 1 0%
1.3.1 ¥ ELABORACAO DO DOCUMENTO 7dejande2026 7 dejan de 2026 1 0%
1.3.4.4 Elaborar documento 7 de jan de 2026 7 de jan de 2026 1 0%
1.3.1.2 Validar documento 7 de jan de 2026 7 de jan de 2026 i} 0%
132 > HOMOLOGAQAO DO DOCUMENTO 7 de jan de 2026 7 de jan de 2026 1 0%
1.3.2:1 Homologar versao Gerente de Projetos 7 de jan de 2026 7 de jan de 2026 1 0%
1.3.2:2 Homologar Versao Equipe do Projeto 7 de jan de 2026 7 de jan de 2026 1 0%
1.4 MANUAL SGP CONCLUIDO 14 de nov de 2025 14 de nov de 2025 0 0%
1.5 FIM 26 de jun de 2026 26 de jun de 2026 0 0%
Figura 30 - Tela de elaborac¢do do cronograma do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
Dicas:

» A lista inicial das grandes entregas devera ser
bbaseada na Lista de Produtos detalhada na aba “Lista
de produtos” e delas iniciar o detalhamento da
execucao.
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» Os nomesdas frentes de trabalho, pacotes ou marcos
devem ser em “CAIXA ALTA" ser escrito como
substantivo e para as atividades, somente a “Primeira
letra” devera ser maildscula e sempre iniciar com

verbo no infinitivo, conforme o exemplo;

Importante: todas as entregas do projeto deverao ter um “Marco” de

Conclusao.
o
2° Passo:
» definir a duracao clicando 2 vezes na atividade na
" ~on . . - . .
coluna “Duracao” e digitar o numero de dias;
> alocar recursos clicando 2 vezes na atividade e na
| o N b ’d ”n N
coluna “Recursos atribuidos”, pesquise o nome e
selecione;
» Todas as atividades devem ter recurso atribuido,
exceto Marco e pacotes de trabalho.
rEe——————
°EAP s Nome * Inicio * Término * Duragdo §% conclu... § Recursos atribuidos
1 ¥ SETIM-MANUAL-SGP 14 de nov de 2025 29 de jun de 2026 136 0%
14 INicIO 14 de nov de 2025 14 de nov de 2025 0 0%
1.2 ¥ GERENCIAMENTO DO PROJETO 14 de nov de 2025 29 de jun de 2026 136 0%
1.21 » PLANEJAMENTO 14 de nov de 2025 4 de dez de 2025 14 0%
1.2.2 » EXECUCT\O E CONTROLE 5 de dez de 2025 29 de jun de 2026 122 0%
1.2.3 » ENCERRAMENTO 16 de jun de 2026 26 de jun de 2026 8 0%
1.3 ¥ MANUAL SGP 7 de jan de 2026 23 de fev de 2026 30 0%
1.31 v ELABORA(;AO DO DOCUMENTO 7 de jan de 2026 23 de fev de 2026 30 0%
1.3:1. Elaborar documento 7 de jan de 2026 23 de fev de 2026 30 0% Hoch Berger, Fernando
1.33.2 Validar documento 7 de jan de 2026 20 de jan de 2026 10 0% GAVAZZA, NILDETE
1.3.2 v HOMOLOGACZ\O DO DOCUMENTO 7 de jan de 2026 13 de jan de 2026 5 0%
1.3.21 Homologar versao Gerente de Projetos 7 de jan de 2026 13 de jan de 2026 5 0% _GAVAZZA NILDETE
1322 Homologar Verséao Equipe do Projeto 7 de jan de 2026 13 de jan de 2026 I 5 I 0% BGAVAZZA, NILDETE
1.4 MANUAL SGP CONCLUIDO 14 de nov de 2025 14 de nov de 2025 0 0%
15 FIM 26 de jun de 2026 26 de jun de 2026 0 0%

Figura 31 - Tela de elaboracdo do cronograma do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

3° Passo:
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» Para atribuir um “Marco” é necessario selecionar a
atividade, clicar em detalhes e marcar o campo
Marco, gue automaticamente a duragao sera zero;

» Ressalta-se que, conforme figura abaixo, é possivel o
preenchimento de todas as informacdes da atividade

por meio da aba “Detalhes”.

EEAP s Nome * Inicio * Término * Duragdo = % conclu... MANUAL SGP CONCLUIDO (TAR-00015840) L:_,E X
& ¥ SETIM-MANUAL-SGP 14 de nov de 2025 29 de jun de 2026 136 0% Tarefas Pendentes Atribuicses Links >
11 INiclo 14 de novde 2025 14 de nov de 2025 0 0%

%' Configurar
12 ¥ GERENCIAMENTO DO PROJETO 14denovde2025 29 dejun de 2026 136 0% 8 i N B
S ome
121 » PLANEJAMENTO 14denovde2025 4 de dezde 2025 14 0% 3 :
9 MANUAL SGP CONCLUIDO

122 » EXECUGAO E CONTROLE 5dedezde2025 29 de jun de 2026 122 0%
123 » ENCERRAMENTO 16dejunde2026 26 de jun de 2026 8 0% Recursos atribuidos
13 ¥ MANUAL SGP 7dejande 2026 23 de fev de 2026 30 0% -
134 ¥ ELABORAGAO DO DOCUMENTO 7 de jan de 2026 23 de fev de 2026 30 0%

. Inicio * Término *
1311 Elaborar documento 7 de jan de 2026 23 de fev de 2026 30 0%
1312 Validar documento 7dejande2026 20 de jan de 2026 10 0% \itoeriavide2025 1A deinov de2025
132 ¥ HOMOLOGAGAO DO DOCUMENTO 7dejande2026 13 dejan de 2026 5 0% Duracio
1.3.21 Homologar verséo Gerente de Projetos 7 de jan de 2026 13 de jan de 2026 5 0% 0,000
1322 Homologar Versdo Equipe do Projeto 7 de jan de 2026 13 de jan de 2026 5 0%

. & .

I 1.4 MANUAL SGP CONCLUIDO 14 de nov de 2025 14 de nov de 2025 Jol 0% Status % concllido

15 FIM 26 dejunde 2026 26 de jun de 2026 0 09 T Nao iniciado v 000%

Figura 31 - Definicdo dos Marcos do projeto no SGP
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Importante: vale lembrar que a “Duracao” do pacote de trabalho é
preenchida automaticamente pela ferramenta ao somar a duracao das

atividades filhas que estao hierarquicamente abaixo.
4° Passo:

» Sequenciar as predecessoras e sucessoras clicando 2
vezes na atividade, coluna “Predecessores” ou
“Sucessores”;

» Digite o cdédigo da coluna EAP correspondente a
atividade com dependéncia e sera preenchida

automaticamente sua sucessora;
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» Caso haja mais de uma atividade em dependéncia,
inclua uma virgula apds o primeiro codigo da EAP e

insira o codigo correspondente a outra dependéncia.

LEAP = I Nome * Inicio * Término * Duragdo ' % conclu... ' Recurso... Status IPredecessores ISucessores I

1 ¥ SETIM-MANUAL-SGP 14 de nov de 2025 29 de jun de 2026 136 0% Néo iniciado
) INICIO 14 de nov de 2025 14 de nov de 2025 0 0% N&o iniciado 1211
12 » GERENCIAMENTO DO PROJETO 14 de nov de 2025 29 de jun de 2026 136 0% Naéo iniciado
1.3 ¥ MANUAL SGP 7 de jan de 2026 23 de fev de 2026 30 0% Néo iniciado
131 ¥ ELABORAGAO DO DOCUMENTO 7 de jan de 2026 23 de fev de 2026 30 0% Néo iniciado
1311 Elaborar documento 7dejande2026 23 de fev de 2026 30 0% Hoch Be Néoiniciado 1.2.16 1312
1342 Validar documento 7 de jan de 2026 20 de jan de 2026 10 0% GAVAZZ.. Ndo iniciado  1.3.1.1 1321
132 ¥ HOMOLOGAGAO DO DOCUMENTO 7 de jan de 2026 13 de jan de 2026 5 0% Néo iniciado

11321 ) Homologar versao Gerente de Projetos 7 dejan de2026 13 dejan de 2026 5 0% GAVAZZ.. Na&oiniciado 1.3.1.2 1322
1322 Homologar Versao Equipe do Projeto 7 de jan de 2026 13 de jan de 2026 5 0% GAVAZZ.. Naéo iniciado I 1324 I 14
14 MANUAL SGP CONCLUIDO 14denovde2025 14 de novde 2025 0 0% Néo iniciado  1.322 15
15 FIM 26dejunde2026 26 de jun de 2026 0 0% N&o iniciado

Figura 32 - Tela de acesso a elaboragido do cronograma do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Importante: todas as atividades devem ter suas dependéncias e suas
duracdes definidas e preenchidas, pois permitira a geracao automatica das

datas das atividades encadeadas.

5° Passo:

» Verificar o cronograma, de forma automatica, para
obter os prazos planejados para analise e ajustes
clicando em “Acdes”, selecionando “Cronograma
Automatico”;

» Incluir a data do marco “Inicio” no campo “Data de
exec. Do cronograma automatico’;

» Clicar no campo “Cronograma automatico” para que
as datas sejam alocadas automaticamente para todas

as atividades.
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Cronograma de teste

Data de exec. do cronograma automatico *

7 de jan de 2026

Ignorar tarefas iniciadas antes de

Ignorar tarefas iniciadas depois de

p— o8 1B L8
rnn!,l'(lrl"l',l"r,l' .

Yl

It

Restrigdes do recurso

[ programar a partir da data de término
[ Sub-redes

[ Respeitar restri¢des nas tarefas iniciadas

O Programar atribuigdes em tarefas excluidas

[ Iniciar sucessores no préximo dia

Inicio do investimento

14 de nov de 2025

Término do investimento

23 de mar de 2026

Cancelar

Cronograma automatico

Figura 33 - Tela de elaboracdo do cronograma do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Importante: esta € uma fase muito importante para o cronograma, entao
verifique as datas, duracdes, dependéncias, ajuste prazos para que estejam
atendendo as expectativas do projeto. Se for o caso, ajuste e refaca o 5°

passo onde se pode verificar que esta em cronograma teste.
6° Passo:

Publicar o “Cronograma Teste” apds todas as revisoes
realizadas até o mesmo estar de acordo com as
expectativas dos stakeholders; e

Assim o cronograma se mantera atualizado e

disponivel para acesso dos envolvidos.

visualizar

Acdes ¥ O reinr Y = = e Moun P ——— o
bw = Nome * Inicio * Término * Duragio % conclu.. Recurso.. Status Predecessores Sucessores. E en(ve’ dezde 25 jande 26 fevde 26 mar de 2¢ abr de 26 mai de 26
1 v SETIM-MANUAL-SGP 7dejande2026 30 de abr de 2026 7a 0% Néo iniciado —
1" INICIO 7dejonde2026  7dejan de 2026 0 0% Ndo iniciado 1211
5

12 » GERENCIAMENTO DO PROJETO 7dejande2026 30 de abr de 2026 74 0% Nao iniciado | —— | 3
13 ~ MANUAL SGP 29dejonde 2026 16 de abr de 2026 50 0% Nao iniciado | —| 2
131 + ELABORACAO DO DOCUMENTO 20dejande 2026 31 de mar de 2026 2@ o% Nao iniciado | ] <
1310 Elaborar documento 29dejande 2026 17 de mar de 2026 30 0% Hoch Be. Naoiniciado 1216 1312 )
1312 Validar documento 18 de mar de 2026 31 de mar de 2026 10 0% GAVAZZ Ndoiniclado 1311 1321 [y
132 + HOMOLOGAGAQ DO DOCUMENTO 1deabrde2026 16 de abr de 2026 10 0% Nao iniciado m
1321 Homologar versao Gerente de Projetos 1deabrde2026  9deabr de 2026 B 0% GAVAZZ.  Ndoiniciado 1312 1322 O
1322 Homologar Vers3o Equipe do Projeto 10deaorde2026 16 de abr de 2026 0% GAVAZZ. Naoinicado 1321 14
14 MANUAL SGP CONCLUIDO 16 de abr de 2026 16 de abr de 2026 o 0% Nioiniciado 1322 123115
15 FIM 30deaprde2026 30 de aor de 2026 o 0% Nioiniciado  1239,1.4

2

Figura 34 - Tela de definicdo do cronograma do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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7° Passo:

> Definir quais frentes ou pacotes sdo entregas relevantes e clicar a direita

da tela na coluna “E entrega?”:

Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades Alinhamento Estratégico Escopo Lista de produtos Equipe alocada Tarefas Atasde Reunido Papéis e Responsabilidades ~ Comunicagdo
- = Visualiz|

Acbes ¥ Q Y E #i=E e (Copiar)
EAP = Nome * Inicio * Término * Duragdo = % conclu... = Recurso... Status Predecessores Sucessores E entrega?

°'I ¥ SETIM-MANUAL-SGP 7 de jan de 2026 30 de abr de 2026 74 0% Néo iniciado
11 INICIO 7 de jan de 2026 7 de jan de 2026 0 0% Nao iniciado 1211
12 » GERENCIAMENTO DO PROJETO 7 de jan de 2026 30 de abr de 2026 74 0% Nao iniciado
13 ¥ MANUAL SGP 29dejande 2026 16 de abr de 2026 50 0% Nao iniciado L v
131 ¥ ELABORAGAO DO DOCUMENTO 29dejande 2026 31 de mar de 2026 40 0% Nao iniciado
1311 Elaborar documento 29dejande 2026 17 de mar de 2026 30 0% Hoch Be. N&o iniciado  1.2.1.6 1312
1312 Validar documento 18 de mar de 2026 31 de mar de 2026 10 0% GAVAZZ.. Ndo iniciado  1.3.1.1 1321
132 ¥ HOMOLOGAGAO DO DOCUMENTO 1 de abr de 2026 16 de abr de 2026 10 0% Nao iniciado
1321 Homologar versao Gerente de Projetos 1 de abr de 2026 9 de abr de 2026 5 0% GAVAZZ. Ndo iniciado  1.3.1.2 1322
1322 Homologar Versao Equipe do Projeto 10 de abr de 2026 16 de abr de 2026 5 0% GAVAZZ. Nao iniciado 1321 14
14 MANUAL SGP CONCLUIDO 16 de abr de 2026 16 de abr de 2026 0 0% N&o iniciado  1.3.2.2 1.231,15

> 15 FIM 30 de abr de 2026 30 de abr de 2026 0 0% N&o iniciado  1.23.9,14

Figura 35 - Tela de fixar informacao de entregas relevantes
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Dica: Ao definir como entrega relevante, o Canvas serd atualizado
automaticamente, observando o cuidado de estar alinhado com a Lista de

produtos definida.
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6.13. Concluir Planejamento

Concluido o planejamento do projeto, realizada a reuniao de kickoff
(de abertura) e realizados os ajustes, quando for o caso, deve-se seguir para
a Aba “Escopo” e enviar a “Declaracao de Escopo” para aprovacao do
Patrocinador, Demandante e PMO, assim, apos aprovada, o projeto estara

em execucao, a saber:

» Antes do envio da declaracao de escopo os seguintes
documentos deverao ser anexados: resumo de custos
e os riscos identificados;

> Feitas todas as revisdes e ajustes, acessar o campo
Acdes, em destaque na figura abaixo, e clicar ou em
“Enviar Planejamento para Aprovacao” ou em caso de
uma Solicitacao de Mudancas, em “Finalizar Escopo
Criado por SM™

clarity £
SETIM-MANUAL-SGP  prj-00001008 -
Conwas ditor£Ap  propricdades  Allphamento Estratégico Ustadeprodutos  Equipealocada  Tarefas A de ReunlBo  Papéls e Respansablldades  Comunicacho  Riscos.  Ocol ,
_ Visualizar .
“ Q Pesquisar Yy @ ¢ (Copiar) TJ8A Padrt v saivar x
sele
& Az . DECLARAGAO DE ESCOPO (P5K L P5 2 o x
PR Scouus dd sprowcho do Perodnedor, || -Staves daepromshe SaPMO —
DECLARACAO DE ESCOPO (£)) & Cont

PBK_PL_PS_5163002 DECLARAAO DE ESCOPO

Preparado por @

() Hoch Berger, Femando

Te

Figura 37 - Tela para solicitar aprovacao do Patrocinador, Demandante e PMO
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Importante: O projeto somente ira para a fase de "Execucao” com a
Declaracao de Escopo aprovada pelas partes interessadas € a Linha de

Base do Projeto sera gerada automaticamente.
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Dica: alinhe com as partes interessadas sobre a aprovacdo da Declaracao
de Escopo do projeto no decorrer da reuniao de kickoff do projeto. O
Gerente de Projeto deve acompanhar a aprovacao, caso essa acao demore

mais de 48 horas o PMO deve ser acionado.
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7. PROCESSO DE EXECUCAO E CONTROLE

O processo de execucao e controle € o momento em que todas as
atividades planejadas serao executadas pela equipe do projeto. O gerente
do projeto, além de executar as atividades do gerenciamento, realizara o
acompanhamento e controle do projeto, adotando as agdes corretivas se

necessario.

Para iniciar esse processo € necessario que o projeto tenha sido

aprovado e esteja na Etapa TJ-BA/Execucéo e situacdo Ativo.

clarity (7] f d
e T—
SETIM-MANUAL-SGP prj-00001008 S
Painel Status Canvas  Editor EAP | Propriedades | Alinhamento Estratégico Escopo  Listade produtos  Equipealocada Tarefas Atasde Reunido  Papéis e Responsabilidades  Comunicagio  Riscos Ocorréncias Alteracges  Documer

~ Recolher tudo

v Resumo do Projeto

e o Ik

SR Nome do projeto x Etapa 6
SETIM-MANUAL-SGP T)-BA/Execug30
=4
Tipo de projeto Ini
=] Tecnologia da Informagao v v 7dejande2026 =) 30 de abr de 2026
4 Objetivo
- Test:
]
v Partes Interessadas
Gerente de Projeto PMO
Hoch Berger, Fernando v Hoch Berger, Fernando -
Patrocinador Demandante
Hoch Berger, Fernando v Hoch Berger, Fernando -

v Organogramas

Figura 36 - Tela de acesso ao status de execugado do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Neste processo € realizado o acompanhamento do progresso das
atividades, conforme especificado no plano de comunicacao. As atividades

deste processo sdo:

» Reuniao de acompanhamento;
» Atualizacao do progresso das atividades;
» Reagendamento do cronograma;

» Registro de licdes aprendidas;

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS
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Registro de ocorréncias (Questdes);
Monitoramento dos riscos;

Identificacdo e tratamento de Nnovos riscos;
Termo de Entrega;

Status Report;

Solicitagcao de mudanca, caso necessario;

Atualizacao de Planilha de custos;

YV V V V V VYV VYV VY

Atualizacao da documentacao.

7.1. Acesso ao Projeto

Para acessar um projeto, ja com acesso ao SGP, seguir os seguintes

[Passos:

1. Cligue no canto esquerdo superior no item Home;

2. Va ao campo pesquisar ou filtrar e selecione “Gerente de Projeto”
e selecione seu nome:

3. Pode-se ainda incluir o campo “STATUS” = “INATIVO" para que se
consiga acessar projetos encerrados, seus ou de outro Gerente de
Projetos, para busca de informacodes;

4. Serao disponibilizados os projetos sob sua responsabilidade,

conforme tela abaixo, e cligue naguele que deseja acessar:

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS 49
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Itens organizados lado a lado no projeto

Fernando Hoch Berger Ativo

Em dia

SETIM-AQUISIGAO E INSTALAGAO DE D...
PRJ-00000958

L 2 ‘ E
3 de dez de 2024 6 de mai de 2026
13,1% 04
= .4 = =

SETIM-MANUAL-SGP
PRJ-00001008

*

7 de jan de 2026 30 de abr de 2026

0,0% 28

IR
i
L)

4

sar ou filtrar

Em dia

SETIM-ATUALIZAGAO VERSAO PJe 2.8
PRJ-00000939

CJ
3dejun de 2024 29 de set de 2025
60,5% 29 59
= ~ = =
Requer ajuda

SETIM-Observabilidade
PRJ-00000804

*o—@¢o
13 de mar de 2023 26 de set de 2025
94,0%
26 6

Integrante da equipe | ORG do projeto | Tipo de projeto | Status do trabalho | Estrela(s) atribuida(s)

Requer ajuda

SETIM-AUDIENCIA INTELIGENTE
PRJ-00000902

4440

21 de mar de 2024 11 de nov de 2025

66,7% 11

Requer ajuda

SETIM-Depoimento Especial - 3% Etapa
PRJ-00000806

*—06—o- &Ko
24 de mar de 2023 5 de dez de 2025
68,1%
05 05

Figura 37 - Tela de acesso a projetos especificos
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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7.2. Acompanhamento do Progresso do Cronograma

Nesta etapa, durante a execucao do projeto, na aba “Tarefas”, deve-se

atualizar o andamento do projeto no cronograma. Ha uma série de

especificidades que demandara atencao, a saber:

7.2.1.

Para o progresso das atividades

Na aba Tarefas, incluir o percentual (%) de execucao das

atividades, conforme imagem abaixo:

» Va até a atividade que deseja atualizar,

concluido” e clique 2x na célula;

coluna “%

» Em alinhamento com a equipe insira a porcentagem

Manual de Utilizacao

acordada.

Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades Alinhamento Estratégico Escopo Lista de produtos  Equipe alocada

Agdes ¥ Q Pesqui

EAP = Nome * Inicio * Término * Duragdo Recurso... ¢
e1 ¥ SETIM-MANUAL-SGP 7 de jan de 2026 30 de abr de 2026 74 0%

T INICIO 7 de jan de 2026 7 de jan de 2026 0 0%

12 ¥ GERENCIAMENTO DO PROJETO 7 de jan de 2026 30 de abr de 2026 74 0%

1.21 » PLANEJAMENTO 7 de jan de 2026 28 de jan de 2026 16 0%

122 ¥ EXECUCAO E CONTROLE 29 de jande 2026 19 de mar de 2026 32 0%

1221 Providenciar a mobilizacdo da equipe 29 de jan de 2026 29 de jan de 2026 1 100% Hoch Be...

1222 Organizar o inicio da Agdo 30 de jan de 2026 30 de jan de 2026 1 100% Hoch Be...

1.22:3 Realizar reunides de acompanhamento 2defevde 2026 19 de mar de 2026 30 50% Hoch Be...

1224 ¥ MONITORAMENTO E ATUAL[ZA@AO 2defevde2026 19 de mar de 2026 30 0%

12241 Monitorar a Execu¢do 2defevde 2026 19 de mar de 2026 30 50% HochBe...

12242 Atualizar documentag&o 2defevde 2026 19 de mar de 2026 I50.00%| Hoch Be...

12243 MONITORAMENTO E ATUALIZAGAO ... 19 de mar de 2026 19 de mar de 2026 0 0%

1225 EXECUGAO E CONTROLE CONCLUIDO 19 de mar de 2026 19 de mar de 2026 0 0%

1.2:3 » ENCERRAMENTO 17 de abr de 2026 30 de abr de 2026 8 0%

13 ¥ MANUAL SGP 29 de jan de 2026 16 de abr de 2026 50 0%

1:31 v ELABORAGAO DO DOCUMENTO 29 dejande 2026 31 de mar de 2026 40 0%

1319 Elaborar documento 29dejande 2026 17 de mar de 2026 30 0% HochBe...

1312 Validar documento 18 de mar de 2026 31 de mar de 2026 10 0% GAVAZZ..

1.32 Vi HOMOLOGA(;AO DO DOCUMENTO 1 de abr de 2026 16 de abr de 2026 10 0%

13211 Homologar versdo Gerente de Projetos 1 de abr de 2026 9 de abr de 2026 5 0% GAVAZZ..

1322 Homologar Versdo Equipe do Projeto 10 de abr de 2026 16 de abr de 2026 5 0% GAVAZZ..

14 MANUAL SGP CONCLUIDO 16 de abr de 2026 16 de abr de 2026 0 0%

15 FIM 30deabrde 2026 30 de abr de 2026 0 0%

Figura 38 - Tela de monitoramento/atualizacdo da execucéo do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS
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7.2.2. Para o ajuste de duracdo das atividades
Para atividades que necessitam ajustes de prazo para

conclusao, fazer da seguinte forma:

> Va até a atividade que deseja atualizar, coluna “Duracao” e
clique 2x na célula;

» Em alinhamento com a equipe insira a nova duracao.

Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades Alinhamento Estratégico Escopo  Listade produtos Equipe alocada

Acdes ¥ Q Pesqu

EAP = Nome * Inicio * Término * % concluido Recurso...
°1 ¥ SETIM-MANUAL-SGP 15 de dez de 2025 8 de abr de 2026 65 0%

11 INICIO 15dedezde 2025 15 de dez de 2025 0 0%

12 ¥ GERENCIAMENTO DO PROJETO 15 de dez de 2025 8 de abr de 2026 65 0%

1:2.1 » PLANEJAMENTO 15 de dez de 2025 8 de jan de 2026 v 4 0%

122 ¥ EXECUGAO E CONTROLE 9 de jan de 2026 27 de fev de 2026 32 0%

1221 Providenciar a mobilizacado da equipe 9 de jan de 2026 9 de jan de 2026 1 100% Hoch Be...

1222 Organizar o inicio da Acdo 12 de jan de 2026 12 de jan de 2026 1 100% Hoch Be...

1.223 Realizar reunides de acompanhamento 13 de jan de 2026 27 de fev de 2026 30 50% Hoch Be...

1.224 ¥ MONITORAMENTO E ATUALIZAgAO 13 de jan de 2026 27 de fev de 2026 30 0%

12241 Monitorar a Execugdo 13 de jan de 2026 27 de fev de 2026 30 50% Hoch Be...

12242 Atualizar documentacao 13 de jan de 2026 27 de fev de 2026 30 50% Hoch Be...

1.2243 MONITORAMENTO E ATUALIZAGAO ... 9 de fev de 2026 9 de fev de 2026 0 0%

1225 EXECUGAO E CONTROLE CONCLUIDO 27 de fev de 2026 27 de fev de 2026 0 0%

1.23 » ENCERRAMENTO 26 de mar de 2026 8 de abr de 2026 8 0%

13 ¥ MANUAL SGP 9dejande 2026 25 de mar de 2026 50 0%

1.31 ¥ ELABORAGAO DO DOCUMENTO 9dejande 2026 11 de mar de 2026 40 0%

1311 Elaborar documento 9 de jan de 2026 4 de mar de 2026 [ 50% Hoch Be...

1:3.12 Validar documento 26 de fevde 2026 11 de mar de 2026 10 0% GAVAZZ..

132 » HOMOLOGAGAO DO DOCUMENTO 12 de mar de 2026 25 de mar de 2026 10 0%

14 MANUAL SGP CONCLUIDO 25 de mar de 2026 25 de mar de 2026 0 0%

15 FIM 8 de abr de 2026 8 de abr de 2026 0 0%

Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Figura 39 - Tela de acesso a ajustes de prazo para conclusao de atividade

» Devido as dependéncias, gere um cronograma teste,

clicando em

Automatico”; e

“Acdes”

e selecione

“Cronograma

> Insira no campo “Data de exec. do cronograma

automatico”, a data de atualizacao que normalmente

devera ser apos a reuniao de acompanhamento.

Importante:

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS
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» O resultado da acao sera o acesso ao cronograma
teste para analise e ajustes, se for o caso, de como
ficaram o0s novos prazos e se estao atendendo as
expectativas. Repita o processo até que o cronograma
de teste atenda as expectativas;

» Atencao: Nao deve existir nenhuma atividade com
data de inicio ou data fim no passado, ou seja, para as

atividades iniciadas e nao concluidas a duracao

devera ser ajustada.

Cronograma de teste

Data de exec. do cronograma automatico * Restricdes do recurso

15 deidexde2025 [ Programar a partir da data de término
Ignorar tarefas iniciadas antes de [ sub-redes
[[] Respeitar restrigdes nas tarefas iniciadas

T . [ Programar atribuices em tarefas excluidas
Ignorar tarefas iniciadas depois de

[ iniciar sucessores no préximo dia

Inicio do investimento

15 de dez de 2025

Término do investimento

15 de abr de 2026

Cancelar Cronograma automatico

Figura 40 - Tela de ajustes de informagdes no cronograma teste de projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

» Com o cronograma teste validado, deve-se publica-lo
clicando no campo “Publicar” para que todos tenham

acesso ao mesmo, atualizado:
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Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades Alinhamento Estratégico Escopo  Lista de produtos  Equipealocada Tarefas Atas de Reunido  Papéis e Responsabilidades ~ Comunicagdo  Riscos  Ocorréncias  Alteragges  Documer >
= - | . Visualizar =
Agdes ¥ Y = M= e Copla B4 Pacro0 EPPE ¥ | Salvar o
Cronograma de teste @) Sucessores do turno automtico Descartar
oEAP 5 Nome * Inicio * Término * Duragdo = % concluido Recurso...  Status Predecesso... Sucessores  Eentrega?  Iniciodali.. Términod... novde2: o
1 w SETIM-MANUAL-SGP 15 de dez de 2025 15 de abr de 2026 70 0% Nao iniciado 7 de jan de. 30 de abr
11 INICIO 15 de dez de 2025 15 de dez de 2025 0 0% Néo iniciado 1211 7 de jan de. 7 de jan de. 3
12 ¥ GERENCIAMENTO DO PROJETO 15 de dez de 2025 15 de abr de 2026 70 0% Néo iniciado 7 de jan de. 30 de abr ::4
121 » PLANEJAMENTO 15 de dez de 2025 8de jan de 2026 7 0% Néo iniciado 7dejande.. 28dejand b
122 v EXECU§AO E CONTROLE 9 delan de 2026 27 de fev de 2026 32 0% Naéo iniciado 29de jand. 19 de mar 3
1221 Providenciar a mobilizagao da equipe 9 de jan de 2026 9 de jan de 2026 1 100% Hoch Be. Concluido 1216 1222 29dejand. 29dejand
1222 Organizar o inicio da Aqao 12 de jan de 2026 12 de jan de 2026 1 100% Hoch Be. Concluido 1221 1223 30dejand. 30dejand.
1223 Realizar reunides de acompanhamento 13 de jan de 2026 27 de fev de 2026 30 50% Hoch Be... Iniciado 1222 12241 2 defevde. 19 de mar .
1224 ¥ MONITORAMENTO E ATUALIZAGAO 13 de jan de 2026 27 de fev de 2026 30 0% Nao iniciado 2 de fev de. 19 de mar
Figura 41 - Tela de acesso a publicacdo de cronograma do Projeto no SGP
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
7.2.3. Para incluir/excluir novas atividades ou pacotes
. . . P .

Durante a execucao do projeto, € possivel incluir novos pacotes
e/ou atividades, bem como, exclui-las. Deve-se fazer da seguinte
forma:

» Para incluir € o mesmo processo do planejamento, va ao

N [ n M . M
sinal de “+" inclua as atividades e pacotes, coloque na
posicao desejada, inclua as duracdes, responsavel,
. [ ”n
predecessoras e defina a nova “Entrega”, lembrando de
estabelecer o marco;
> Para a exclusdo de uma atividade/pacote, clique com o
botdo direito na atividade e selecione excluir.
Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades  Alinhamento Estratégico  Escopo  Listade produtos  Equipe alocada Tarefas Atasde Reunido  Papéis e Responsabilidades ~ Comunicagdo  Riscos  Ocorrén
- Visualizar
Agbes ¥ Q Pesquisar A = = e
mAP = Nome * Inicio * Término * Duragdo = % concluido Recurso... = Status Predecesso... = Sucessores E'enlrega? Inicioda li... = Término d..]
¥ SETIM-MANUAL-SGP 15 de dez de 2025 15 de abr de 2026 70 44% Iniciado 7 de jan de. 30 de abr
11 INICIO 15 de dez de 2025 15 de dez de 2025 0 0% Néo iniciado 1211 7 de jan de. 7 de jan de.
12 ¥ GERENCIAMENTO DO PROJETO 15 de dez de 2025 15 de abr de 2026 70 50% Iniciado 7 de jan de. 30 de abr
121 » PLANEJAMENTO 15 de dez de 2025 8 de jan de 2026 7 100% Concluido 7dejande.. 28dejand.
122 » EXECUGAO E CONTROLE 9 de jan de 2026 27 de fev de 2026 32 51% Iniciado 29 dejand. 19 de mar
123 » ENCERRAMENTO 6 de abr de 2026 15 de abr de 2026 8 0% N&o iniciado 17 de abr ... 30 de abr
13 ¥ MANUAL SGP 9 de jan de 2026 1 de abr de 2026 55 32% Iniciado v 29dejand. 16 de abr.
131 ¥ ELABORAGAO DO DOCUMENTO 9 de jan de 2026 18 de mar de 2026 45 39% Iniciado 29dejand. 31 de mar
1311 Elaborar documento 9 de jan de 2026 4 de mar de 2026 35 50% Hoch Be. Iniciado 1216 1.3.12,13. 29dejand. 17 de mar
13.1.2 Validar documento S de mar de 2026 18 de mar de 2026 10 0% GAVAZZ.. Na&o iniciado _1.3.1.1 1331 18 de mar 31 de mar
132 ¥ MAPEAMENTO DE PROCESSOS 9 de jan de 2026 15 de jan de 2026 5 0% Néo iniciado 57
1321 Realizar diagnostico 9 de jan de 2026 12 de jan de 2026 2 0% Hoch Be. N&o iniciado 1311 1322
1322 Definir TO BE 9 de jan de 2026 15 de jan de 2026 5 0% Hoch Be. N&o iniciado 1321 1323
1323 Validar processos 9 de jan de 2026 9 de jan de 2026 1 0% GAVAZZ. N&o iniciado 1322 1324
1324 MAPEAMENTO DE PROCESSOS CONCL.. 9 de jan de 2026 9 de jan de 2026 o 0% N&o iniciado 1323 1331
O O C AT A D0 DOCONERTD: L 7 W i) ™ 1043 a0 iciado. 1deabrd.. 16deabr
1331 Homologar versao Gerente de Projetos 19 de mar de 2026 25 de mar de 2026 ) 0% GAVAZZ... Na&o iniciado 1312132 1332 1deabrd.. 9deabrd..
1332 Homologar Versao Equipe do Projeto 26 de mar de 2026 1 de abr de 2026 L) 0% GAVAZZ... Naéo iniciado 1331 14 10 de abr ... 16deabr ...
14 MANUAL SGP CONCLUIDO 1 de abr de 2026 1 de abr de 2026 L] 0% Naéo iniciado 1332 1.231,15 16 de abr .. 16deabr ...
1.5 FIM 15 de abr de 2026 15 de abr de 2026 0 0% Ndo iniciado 1.2.39,14 30 de abr 30deabr...

Figura 42 - Acao de inclusao de atividade ou pacote no projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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» Cadastradas as novas atividades e pacotes, sera necessario
gerar a “Linha de Base” das novas atividades acessando
“Acdes” e clicando em “Gantt PPM":

Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades Alinhamento Estratégico Escopo Listade produtos  Equipe alocada Tarefas Atas de Reunido  Papéis e Responsabilidades ~ Comunicagdo  Riscos  Ocorrénci
= Visualizar
Y E = O Copiar) (Copia adrao £l
‘ Cronograma automatico i Inicio % Término * Duragdo = % concluido Recurso... = Status Predecesso... = Sucessores  E entrega?
' Comparar a linha de base 15 de dez de 2025 15 de abr de 2026 70 42% Iniciado 7 de jan de. 30 de abr
Copiar de. 15 de dez de 2025 15 de dez de 2025 0 0% Néo iniciado 1211 7 de jan de. 7 de jan de.
10 PROJETO 15dedezde 2025 15 de abr de 2026 70 50% Iniciado 7dejande.. 30 deabr
Adlciorar SUbpX oS 15 de dez de 2025 8 de jan de 2026 7 100% Concluido 7 de jan de. 28 dejand.
ITROLE 9dejande2026 27 de fev de 2026 2 51% Iniciado 29dejand.. 19 demar
Workbench somente leitura mobilizagdo da equipe 9 de jan de 2026 9 de jan de 2026 1 100% Hoch Be. Concluido 1216 1222 29dejand. 29 dejand.
Workbench leitura e gravagdo sio da Agdo 12dejande2026  12dejan de 2026 1 100% HochBe..  Concluido 1221 1223 30dejand.. 30dejand.
es de acompanhamento 13dejande2026 27 defevde 2026 30 50% Hoch Be. Iniciado 1222 12241 2defevde.. 19 demar
S EAl PG VATO E ATUALIZAGAO 13 de jan de 2026 27 de fev de 2026 30 50% Iniciado 2 de fev de. 19 de mar
12241 Monitorar a Execu¢do 13 de jan de 2026 27 de fev de 2026 30 50% Hoch Be. Iniciado 1223 122421 2 de fev de. 19 de mar
12242 Atualizar documentagao 13 de jan de 2026 27 de fev de 2026 30 50% Hoch Be. Iniciado 12241 122431 2de fevde 19 de mar
12243 MONITORAMENTO E ATUALIZAGAO 27defevde2026 27 de fev de 2026 0 0% N&oiniciado  1.2242 1225 19demar... 19 demar
1225 EXECUGAO E CONTROLE CONCLUIDO 27 de fev de 2026 27 de fev de 2026 0 0% Ndo iniciado  1.224.1,1.2 19 de mar 19 de mar
123 » ENCERRAMENTO 6 de abr de 2026 15 de abr de 2026 8 0% Néo iniciado 17 de abr 30 de abr ...
13 ¥ MANUAL SGP 9 de jan de 2026 1de abr de 2026 55 28% Iniciado v 29dejand.. 16deabr
131 ~ ELABORAGAO DO DOCUMENTO 9dejande2026 18 de mar de 2026 45 39% Iniciado 29dejand.. 31demar
1311 Elaborar documento 9 de jan de 2026 4 de mar de 2026 35 50% Hoch Be. Iniciado 1216 1.3.1.2,13. 29dejand. 17 de mar
1312 Validar documento Sdemarde2026 18 de mar de 2026 10 0% GAVAZZ. Na&o iniciado  1.3.1.1 1331
132 ¥ MAPEAMENTO DE PROCESSOS Sdemarde2026 16 de mar de 2026 8 0% Nao iniciado 7
1321 Realizar diagnostico Sdemarde2026 6 de mar de 2026 2 0% Hoch Be. Néo iniciado  1.3.1.1 1322
1322 Definir TO BE 9demarde2026 13 de mar de 2026 5 0% Hoch Be. N&oiniciado 1321 1323
1323 Validar processos 16 de mar de 2026 16 de mar de 2026 1 0% GAVAZZ. Nao iniciado  1.322 1324
1324 MAPEAMENTO DE PROCESSOS CONCL. 16 de mar de 2026 16 de mar de 2026 0 0% Naoiniciado 1323 1331
133 > HOMOI 0GACAD DO NOCHIMENTO 10 de mar de 2024 1 de ahr de 2026 10 0% Nn iniciadn Eanr Eanr

Figura 43 - Tela de gerar nova linha de base do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

» Ird abrir uma nova janela do cronograma, onde sera
necessario selecionar todas as atividades que precisam de
linha de base;

» Acessea “a-" eclique em “Atualizar linha de base da tarefa”.
Agora sera possivel fechar a janela e acionar um “F5" para a
atualizacao definitiva das linhas de base destas tarefas.
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7.3. Risco

Durante toda a execucao do projeto a aba de risco deve ser
monitorada visando analisar se ainda estdo vigentes, fazendo as

atualizacdes quando necessario. Novos riscos podem ser inseridos.

7.4. Registro de Ocorréncias (Questoes)

Identificar as ocorréncias que estao impactando o bom andamento do
projeto é de extrema importancia, pois € onde a equipe documenta todos
0s problemas que vem ocorrendo na sua execucao por diversos fatores,

sejam eles internos ou externos. Para preenchimento, proceder:

» Clique no “+", e clique no item “Ocorréncia”, e inclua a
ocorréncia identificada;
> Acesse a sub aba “Detalhes” para tratamento da

ocorréncia, conforme imagem abaixo.

clarity o L@ |

projeto b

-SGP PRJ-00001008

as  Editor EAP  Propriedades  Alinhamento Estratégico  Escopo  Listade produtos  Equipealocada Tarefas  Atas deReunido  Papéise

Q pesquisar

Auribuidoa %

Data do Impacto

[ | indisponibilidade da equipe atrasando o caminho critico Identificado 7dejande2026  Baixo 7dejande2026  Hoch Berger, Fern.

Detathes f Colunas

Figura 44 - Tela de acesso as ocorréncias que impactam o projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

» Neste ponto serao disponibilizadas as opcdes
conforme imagem abaixo para preenchimento
obrigatério como a “Descricao”, o Status da
Ocorréncia (Ocorrido ou Finalizado), embora existam
“Identificado e Monitorado” nao faz sentido usa-las;

» Clique no item “Atribuido a" para definir quem serd o

responsavel pela ocorréncia;
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» Defina a categoria da ocorréncia (Gerenciamento,
Nivel Técnico, Politico, Seguranca Tecnoldgico, dentre
outras opc¢odes);

» Defina o Nivel de Prioridade da ocorréncia (Baixo,
Médio e Alto);

» Em alinhamento com a equipe e com o cronograma
defina o Impacto (Baixo, Médio, Alto), a Data do
Impacto e a Data alvo para Resolucao;

» Informe qual foi a acdao tomada para resolver a

ocorréncia no campo Resolucao.

Indisponibilidade da equipe atrasando o caminho critico do cronograma (Q-00000364) [=] o jE

Detalhes [l Tarefas Pendentes  Conversas

ibilidade da equipe atrasando o caminho critico

8| Ocorréncia * Status *

Indisponibilidade da equipe atrasando o caminho critico do cronograma identificado v

Descrigdo Atribuido a *

Hoch Berger, Fernando -

@ Baixo v

Impacto Data do impacto

v | 7dejande 2026

Data da resolugio Data alvo para resolugdo

7 de jan de 2026 =]

Figura 45 - Tela de registrar ocorréncias do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Dica: Faca visitas periddicas para acompanhamento e dé visibilidade as
ocorréncias. Durante a execuc¢ao do projeto, os riscos podem ocorrer, neste
caso, finalize o risco na “Aba Riscos” e o transfira para a “Aba Ocorréncias”
para acompanhamento. Cabe ressaltar que nem sempre as ocorréncias
sao oriundas dos riscos, pois problemas podem ocorrer devido a

imprevisibilidade dos projetos.

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS

. 57
Manual de Utilizacao



~ SETIM

SECRETARIADETECNOLOGIAD_AINFORMA(;AO
EMODERNIZACAO

7.5. Custo e Licoes apreendidas

Embora na ferramenta nao exista uma aba especifica para Custos e
Licdes apreendidas o gerente de projeto deve atualizar mensamente a
planilha de custo com o custo real ocorrido no més e a licdes apreendidas
a medida que forem ocorrendo. Desta forma, sera garantido nao deixar de

registrar as licbes apreendidas e facilitara no processo de encerramento.

7.6. Entrega de Produtos

Para cada entrega intermediaria do projeto, conclua o pacote no
cronograma e acesse a ‘Lista de produtos” para enviar a entrega para

aprovacao. Para isso, proceder:

» Selecione o produto entregue, e clique na aba
“Detalhes”, abrindo os campos de detalhamento do
produto entregue;

» Revise os campos da entrega, obtenha as evidéncias
€ anexe 0s arquivos como comprovagao da entrega;

» Agora, no campo “Acao”, selecione “Enviar Entrega
para aprovacao” onde o Demandante ira aprovar a
entrega ou recusar para ajustes ou inclusao de novas

evidéncias.
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Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades  Alinhamento Estratégico  Escopo Immdo produtos I;,m;,‘ alocada  Tarefas Atasde Reunio  Papéis e Responsabilidades Comunicagdo  Riscos Ocorréncias  Alteragdes  Documer >
=l visualizar =
v Q Pesquisar Yy @ ¢ ! 84 Padrtio € v | salvar o
1. PRODUTO TESTE (PBK_IN_PD000025: =@ x
o Thulo * Data da Giima stualizago Scatus Detathes
1. PRODUTO TESTE J Novo e
2 PRODUTO TESTE 2 27 de nov de 2025 Novo 2| Requisitos :

3

Critérios de Aceitagdo

Anexols)

| @ pesqus

a

Nenhum

Enviar Entrega para aprovagao

» I Acio

Figura 46 - Tela de acesso ao registro de entregas do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Dica: Apds o envio do produto para aprovacdo, acompanhe este
andamento junto ao “Demandante” o mais rapido possivel para nao

ficarem pendéncias no projeto.

» Com a aprovacao pelo “Demandante”, a entrega

ficara com o status de “Aprovado”.

Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades Alinhamento Estratégico Escopo  Listade produtos Equipe alocada Tarefas Atas de Reunido  Papéis e R|
& Q Pesquisar
Selecionar tudo
(@ Agrupar por
Titulo * * Data da tltima atualizagdo Data de envio Data de aprovagio Dias em revisdo Status do Aceite
] 1.PRODUTO TESTE 9 de jan de 2026 9 de jan de 2026 9 de jan de 2026 Aprovado
() | 2. PRODUTO TESTE 2 27 de nov de 2025 Novo

Figura 47 - Tela de acesso ao status de uma entrega/produto do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Importante: Durante a execucdo podem surgir novas entregas no

cronograma, que devem constar na “Lista de Produtos” com novo cadastro.

Se o produto nao tiver sido aprovado apods 48 horas do envio, o Gerente do

Projeto devera entrar em contato com o PMO.
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Se a entrega necessitar de aprovacao do usuario final ou externo, devera
ser gerado e assinado o Termo de Aceite em PDF. O mesmo devera ser

anexado ao produto antes do envio para aprovacao do Demandante.
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7.7. Status Report

Durante todo o processo de "Execucao e Controle" de um projeto é
possivel acompanhar a execucao do projeto, visando a atualizacao do seu
andamento, identificando situacdes que podem afeta-lo de alguma
maneira, bem como, dar visibilidade e transparéncia de sua execucao. O
documento que registra o desempenho para formalizacao com as partes
interessadas € denominado "Status Report". Para elaborar o documento

acessando a Aba “Status”, proceder:

» Selecionar a “Data do Relatério”;

» Definir o “Status do cronograma”, “Status do escopo”
e o “Status de custo e esforco” de acordo com seus
desempenhos, conforme as opcdes "Em dia", "Requer
ajuda” ou "Em risco". O campo “Status geral” serd
preenchido automaticamente conforme requisitos ja
determinados;

» Preencha o campo “Atualizacao do relatério de
status” com base na sua percepcao do que ocorreu
no periodo abrangido pelo relatorio;

» Preencha o campo “Principais realizagcdes” com base
nas entregas realizadas no periodo do relatoério, caso

nao exista entrega no periodo preencher “Sem

entrega para o periodo”.
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Painel I Statusl Canvas Editor EAP  Propriedades  Alinhamento Estratégico  Escopo  Listade produtos  Equipe alocada Tarefas Atas de Reunido  Papéis e Responsabilidades  Comy

Visualizar
(Copiar) T|BA Pad|

Relatérios * Status Report_2025-11-14 09:57:03  Visualizar

SETIM-MANUAL-SGP Gerente de Projetos
14 de jan de 2026 Hoch Berger, Fernando

Linha do tempo de marcos

globallabelsstart 15 de dez de 2025 global labels finish 15 de abr de 2026
o ®

4 L 4

Status geral Status do cronograma Status do escopo Status de custo e esforgo

Requer ajuda Em dia Requer ajuda Em risco

lAma\iza(éo do relatério de status I

Prin realiz,

Figura 48 - Tela de acesso ao status report de um projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

» As ocorréncias de Riscos e Tarefas irao aparecer
automaticamente conforme o periodo do relatdrio

informado, acessando o campo “Configurar”:

Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades  Alinhamento Estratégico Escopo  Listade produtos Equipealocada Tarefas AtasdeReunido  Papéis e Responsabilidades ~Comunicagio  Riscos ~ Ocorréncias  Alteragdes  Documer
" visualizar =
Relatérios * Status Report_2025-11-14 09:57:03  Visualizar (Copiar) TIBA P DEP v | salvar %X’ Configurar
Nivel de Data alva para
tatus ¥ * mpacto ribuido a %
Seam ¥ [ esriiade resolugio Impace Al
indisponibilidade da equipe Identificado Baixo 7 de jan de 2026 Hoch Berger,
atrasando 0 caminho critico do Fernando
cronograma
1-1de1
Risco * Impacto Causa Conseq Auibuidoa * | T
N&o ha linhas para mostrar
0-0de0
Nome*  Inido * e o * v v

Figura 49 - Tela de acesso aos riscos e tarefas em periodo especifico do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

» Role aBarraaté ocampo “Tarefas” e clique no simbolo

¥ Cligue no campo “Término” e insira as datas de

inicio e término do relatodrio:
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Configurar tabelal

Titulo * Objeto alvo *

Tarefas

2

Corresponder aos filtros [EII] Quelquer  Adicionar grupos de fitros

¥ %concluido 2100% X ¥ Marco =Ndo X ¥ Eumatarefa =Sim X I' Término = 2 de jun de 2025 - 20 de jun de 2025 ’(l + Adicionar filtro  Remover tudo
AND ¥ Incluir nos relatorios de status =--Tudo-- Esta entre »
25 - 20 de jun de 20 -
2dejunde2025. &8 0 de jun de 20... @ Exibigdo decimal do dinheiro ¥  Exibigdo decimal do nimero ¥ @) Mostrar linha de totais
< janeiro 2026 >
® A
dom  zeg qus qul  sex zap
Nome * 28 3 v v X
a 6 8 10
Nome %
Mo12 13 14 15 16 17 Inicio *
) Teérmino *
18 19 20 2 2 23 2 WIS Temwno
% concluido
25 26 27 28 29 Ell Esta atrasado
i % de variagao de custo
% de variagao do cronogra
Hoje Limpar Fechar % gasto

Aberto para entrada de ho
Apresenta subtarefas
Blogueado

Categoria

N30 ha linhas para mostrar
Classificagso de EAP

v

Figura 50 - Tela de configuracdo de um periodo especifico do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Dicas:

> Atualizadas as datas, conclua os campos e caso
necessite de ajustes dos campos para incluir mais
informacdes va em “Configuracdes” e ajuste o
tamanho da caixa para que toda a informacao esteja
visual no relatorio;

> Nome do relatério: utilize a data do monitoramento
no formato AAAA-MM-DD para identificar o periodo
monitorado;

> Status do relatério: Neste campo temos "Final" e
"Rascunho". Enquanto o gerente do projeto estiver
elaborando o relatdrio deve manter a informacao de
"Rascunho" até que conclua o mesmo. A versao
"Final" € a publicada e utilizada para comunicar o
andamento do projeto para as Partes Interessadas;

> Atualizacao do relatério de status: Faca uma analise

gerencial do desempenho do projeto até esse

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS

. 63
Manual de Utilizacao



~ SETIM

SECRETARIADETECNOLOGIAD_AINFORMA(;/-\O
EMODERNIZACAO

momento, obrigatoriamente deve constar o
percentual de evolucao do projeto;

> Explicagcao da variagao: justifique a variagao;

> Explicagcdo da mudancga: justifique se houve alguma
solicitacao de mudanca; e

» Explicacao de custo e esforco: justifique a variacao.

Neste ponto o Relatdrio foi concluido, agora deve-se publica-lo
acessando o campo “Visualizar” e clicando em “Publicar”, que o deixara
disponivel para acesso geral. Automaticamente o sistema ira disponibilizar

O NoVo rascunho para o proximo relatorio.

Status Report_2026-02-19 14:32:54

Opgdes

=  JBmOHBCUEZnIAOKZWSke3RyZWFtCmVuZGIiagpdcm...

Tamanho *

SETIM-DEPOIMENTO ESPECIAL - 3° ETAPA Data do relatério Gerente de Projetos
1900272026 Hoch Bhrger, Fernanida Ajustar ao conteudo v

Orientagao %

o)

24/03/2023 21/07/2026 Retrato v

- (Emdia - Emdia - Emdia - Emdia

O projeto esta com 79% de execug3o.

jeto es

Est em andamento a entrega dos kits nas 45 unidades disponiveis para instalagdo com a previsio da conclus3o até o
final de 02/26.

informou que ha 27 unidades habilitadas para realizar as instalagdes e outras 8 unidades est3o sendo
asinstalagdes. Cc idades s3 aequipe

fe 23/02 e 0 cronograma do projeto j& contempla o primeiro planejamento

(©3/02¢e11/02) e

Figura 51 - Tela de status report do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Importante: Ao visualizar o relatoério verifique se todos os quadros
estao com o tamanho adequado e se nao existe quebra de tabela. No

campo “Tamanho” selecione A4.
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7.8. Alteracodes (Solicitacao de Mudanca)

As Alteracdes sempre que ocorrerem devem ser incluidas no SGP, na

Aba “Alteracdes”, e enviadas para aprovacao. Para tal, proceder:

» Inserir uma nova mudanca e insira 0 nome para
identificacao;

» Acesse a aba detalhes e preencha todos os campos
com base nas informagdes da mudanca como
“Descricao”, “Justificativa”, “Solicitante”, “Impactos” e
“Alteracoes”;

> Inclua “Anexo” caso existam documentos que
auxiliem na justificativa da mudanca;

» O Demandante e o PMO irao fazer suas “Aprovacoes”

conforme figura abaixo.

anvas  Editor EAP  Propriedades  Alinhamento Estratégico Escopo  Listadeprodutos Equipealocada Tarefas AtasdeReunido  Papéis e Responsabilidades Comunicagdo  Riscos  Ocorréncias || Alteragdes | Documer >

; es
=T vist
Y it B = ¢

€ =
0

v | sal -3
tecionar sudo
@ Agrupar por Inclusio de nova mudanga (S0M-0000¢ a@ x
[ Inclus3o de nova mudanga /#  Averta Hoch Berger, Fe. Alteragao de escop. " & Co
‘% Dx da avaliag;

2]

Figura 52 - Tela de acesso a solicitagdo de mudan¢a em um projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Dica: Sempre que for fazer uma “SM” converse com o PMO a respeito para

que seja orientado do cabimento ou nao da solicitacdao e a quem enviar.
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Caso seja necessaria anadlise da area de sistemas ou de infraestrutura,
preencha o campo “Avaliador Técnico” com o nome do avaliador e Clique

em “Acao” e selecione “Solicitar avaliacao Técnica”.

A solicitacao de avaliacao técnica tera analise de impacto em tempo, custo
e recurso do projeto. Apds a avaliacao do Avaliador Técnico, 0 mesmo
devera marcar o campo “Finalizar Avaliacao Técnica”. Assim, a SM sera

devolvida para o Gerente de Projetos, que, com base na avaliacao, devera:

» preencher os campos de “impacto no projeto, outros
projetos, custos e cronograma”. Se houver alteracao
de escopo, marque “Sim” em “Alteracao de Escopo’,

conforme figura abaixo.

ens organizados lado a lado no projeto »
SETIM-MANUAL-SGP  PRJ-00001008

Painel  Status Canvas  Editor EAP  Propriedades  Alinhamento Estratégico  Escopo  Listadeprodutos  Equipealocada Tarefas  Atasde Reunido  Papéis e Responsabilidades

Status Solicitante % Descrigo a Téenico tatus Aprovagio PMO Status da Aprovago

Aperta Hoch Berger, Fe..  Alteragdo de escop.

Aprovada Hoch Berger, Fe..  Alteragdo de escop. Aprovado Aprovado

< - <
[sm3 7| Finalizada AvallagioTec..  Hoch Berger,Fe.. teste Aprovado

Figura 53 - Tela de ajustes nas SM apoés Avaliagcao Técnica
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Realizadas as atualizacdes da analise de impacto, o Gerente do projeto
encaminha para aprovacao do Demandante e do PMO do projeto,

conforme abaixo.
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M3 7| Finalizada Avaliagho Tec . Hoch Berger. Fe..  teste Aprovado

Selecionar ate 10 arquivos

I Solictar Aprovagdo PMO, Demandante l

Figura 54 - Tela envio SM para aprovacgao
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Atualize: o cronograma do projeto com base nas mudancas; a nova
declaragao de escopo com as informacdes alteradas; e selecione “Finalizar

Escopo Criado por SM”, conforme figura abaixo:

DECLARACAO DE ESCOPO (PBK_PL_PS00000765) = E Y
Detalhes

&' Configurar

-
ID * Nome *
PBK_PL_PS00000765 DECLARACAO DE ESCOPO
Data da ultima atualizagao Preparado por @&
4 de mar de 2026 Administrator, PPM
Status @ Agoes
Criado por SM v
Justificativa do projeto ’ Q |3esc;u sar J
Teste - - Nenhum - -
Enviar Planejamento para Aprovacao
Finalizar Escopo Criado por SM
Beneficios
Figura 55 - Tela finalizar Declaragao de Escopo por SM
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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Importante: apods a finalizacao do escopo, uma nova Declaracao de Escopo
sera criada com as alteracdes realizadas. Para acesso ao documento, va em

Relatorio e clique em “Declaracao de Escopo”.
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7.9. Documentos

Essa é a area de arquivo do projeto onde se deve armazenar todas as
suas informacdes relevantes. Trata-se de pastas criadas pelo PMO por
grupo de processo, conforme a Metodologia de Gerenciamento de
Projetos do TIBA, para facilitar a busca das informacdes por todos os

envolvidos:

< Alinhamento Estratégico  Escopo  Listade produtos  Equipealocada  Tarefas Atas de Reunido  Papéis e Responsabilidades  Comunicacdo  Riscos ~ Ocorréncias  Alteragoes Encerramento do projeto  Relatorios  Conversas
% Documentos Q Pesquisar x R
Nome + Proprietario Modificado Tamanho Marcas
8 4. DOCUMENTOS AUXILIARES Fernando Hoch Berger 20 de jan de 2026
8 3. ENCERRAMENTO Fernando Hoch Berger 20 de jan de 2026
8 2. EXECUGAO E CONTROLE Fernando Hoch Berger 20 de jan de 2026
8 1. PLANEJAMENTO Fernando Hoch Berger 20 de jan de 2026

Figura 56 - Tela de acesso as informacgdes relevantes de um projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Importante: A planilha de custo e licdes aprendidas devem estar na pasta

de execucao e controle.
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8. PROCESSO DE ENCERRAMENTO

8.1. Encerramento do Projeto

Ao final da execucao do projeto, quando todas as atividades foram
realizadas e todas as entregas do projeto concluidas € o momento de

encerrar o projeto.

Neste processo o gerente do projeto deve finalizar todos os relatorios,
documentar a experiéncia do projeto, fornecer informacao sobre o produto
do projeto e o0 atendimento dos requisitos do projeto, e entao, concluir as
licdes aprendidas que devem ser atualizadas durante toda a execucao do

projeto.

Os registros do projeto devem ser arquivados de modo que outros
gerentes de projeto possam usa-los para futura referéncia em seus

projetos.

Apds todas as ac¢des acima, deve-se elaborar o Termo de

Encerramento no SGP, acessando a aba "Encerramento do projeto":

» Clique no “@", acesse detalhes e preencha todos os
campos disponiveis;

» Informar se “O cliente aceitou todos os resultados do
projeto”, houve “Comentarios ou ocorréncias
restantes” e com base no projeto selecione quem ira
aprovar o Encerramento do Projeto acessando o item
“Aceito por”. Normalmente sao o Patrocinador,
Demandante e PMO; e

» Feito isso, acesse “Acao” e clique “Enviar

Encerramento para aprovacao”.
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Atas de Reunido  Papéis e Responsabilidades ~ Comunicagdo  Riscos ~ Ocorréncias  Alteragdes  Documentos IEn:erramenlc do projeto I

Visualizar

w Q Pesquisar Y & ¢ TJBA padrao EPPE

< Alinhamento Estratégico  Escopo  Listade produtos  Equipe alocada  Tarefas

Selecionar tudo

@ Agrupar por TERMO DE ENCERRAMENTO (PBK_CL_PC00000423)

Relatério % * Data da dltima atualizagdo Status do Aceite Data de concluséo da reviséo Dias em revisio Requisitos A Detaines

TERMO DE ENCERRAMENTO 20 de jan de 2026 Novo 0
H

g

8

S | JO cliente aceitou todos os resultados do projeto I

Teste

Comentarios ou ocorréncias restantes

Teste

Status do Aceite &

GAVAZZA, NILDETE; Hoch Berger, Fern... v Novo

»

CELIE]

1-1de

Figura 57 - Tela de acesso a funcionalidade de encerramento do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Dica: Atente-se, antes de enviar para aprovacao, ao seguinte: certifique-se
na Reunidao de Encerramento do projeto de que esta realmente encerrado,
confirmando se a documentacao de encerramento esta arquivada no SGP

e monitore esta aprovacao - de encerramento - pelos responsaveis.
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FORMACOES GERAIS

9.1. Botoes de Acao

2 0@

B O

[ ]

B BEODE OB

Paginal inicial do SGP apds login.

Visualizar os projetos organizados lado a lado.
Portfolio dos projetos do TIBA.

Campo de ideias para registro e gestao.
Agrupamento de investimentos.
Agrupamento de paginas.

Lista de todos os relatérios de status por projeto do portfdélio de
projetos.

Espaco de trabalho para resolver itens pendentes sob sua
responsabilidade.

Definir lista de tarefas independentes para execugao.

Lista de todas as tarefas pendentes que vocé esta envolvido.
Hierarquia de portfdlio.

Criagcao de roadmap.

Criagcao de planos.

Linha de Tempo de alocacgao das equipes.

Alocacao das equipes

Recursos disponiveis do TIBA
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[i] Link de menu para acesso rapido.

&
= Salva as alteracdes. Observacao: Suas alteragcdes serao salvas somente
. guando as salvar explicitamente.

= Descarta as alteracdes nao salvas no momento.
v Insere uma nova tarefa na EAP.
v Copia uma tarefa de um modelo de projeto.

a2 Adiciona um subprojeto existente a EAP.

To Cria um subprojeto e o adiciona a EAP.
™ Cria um subprojeto a partir de um modelo de projeto e o adiciona a
EAP.
. Atribui um recurso a tarefa selecionada.

Recua a tarefa selecionada.

SE Subordina a tarefa selecionada.

+ Move a tarefa selecionada.
o Cria uma dependéncia entre as tarefas selecionadas.
(] Remove as dependéncias entre as tarefas selecionadas.

a Expande todas as tarefas da EAP

2 Recolhe todas as tarefas da EAP

Indica que o projeto esta blogueado. Ao passar 0 mouse sobre o icone,
- O usuario que bloqueou o projeto sera indicado. Caso possua direitos
de administrador, podera clicar no icone para desbloguear o projeto.
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Um projeto é bloqueado automaticamente quando existem edi¢cdes
pendentes para ele. O blogueio € removido quando se salva ou
descarta as edi¢cdes ou caso desbloqueie o projeto.

o’ Indica que o projeto nao esta bloqueado.

e Executa o cronograma automatico com opgoes.

- Executa o cronograma automatico e publica o novo cronograma.

v Cria um cronograma de teste.

= Publica o cronograma de teste.
o= Exclui o cronograma de teste.

(&) Cria uma linha de base para o projeto.

] Atualiza linha de base da tarefa selecionada.
oS Atualiza o total de custos.

x Exclui uma tarefa ou remove um subprojeto do projeto mestre.
(1] Exibe a legenda do grafico de Gantt.
Define a escala de tempo do grafico de Gantt.
s Recolhe a visualizagao de Gantt para exibir somente a EAP.

Tabela 1- Tabela de identificagcdo dos botdes de acdo do SGP
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

9.2. Legendas do grafico de Gantt

Tarefa. Uma tarefa € uma atividade que deve ser
realizada dentro de um periodo definido. As tarefas
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SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS

definem o trabalho do projeto, o integrante da equipe e
O recurso gue executa o trabalho.

Andamento por meio da barra.

Tarefa concluida. Uma tarefa concluida € aquela no qual
o status esta definido como "Concluida".

Tarefa atrasada. Uma tarefa atrasada € uma tarefa ou
um marco em que o valor do campo Data de término
estd definido para uma data posterior ao valor do
campo Data de término da linha de base.

Tarefa do resumo. Uma tarefa resumo € aquela que tem
uma ou mais subtarefas aninhada abaixo dela.

Tarefa externa exibida no grafico de Gantt. Uma tarefa
externa é uma tarefa em outro projeto no qual uma
tarefa dentro do projeto tem uma dependéncia.

Subprojeto exibido no grafico de Gantt. Um subprojeto
€ um projeto localizado dentro de um projeto mestre.

Tarefa externa exibida na EAP. Uma tarefa externa é
uma tarefa em outro projeto no qual uma tarefa dentro
do projeto tem uma dependéncia.

Subprojeto exibido na EAP. Um subprojeto € um projeto
localizado dentro de um projeto mestre.

Marco. Marcos sdo tarefas que tém uma data de
vencimento, mas nao tem uma duragao (um periodo
entre a data de inicio e de término).

Tarefa concluida. Uma tarefa concluida € aquela no qual
o status esta definido como "Concluida".

Tarefa atrasada. Uma tarefa atrasada € uma tarefa ou
um marco em que o valor do campo Data de término
esta definido para uma data posterior ao valor do
campo Data de término da linha de base.
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Marco externo. Uma tarefa de marco externo é um
o marco em outro projeto no qual uma tarefa dentro do
projeto tem uma dependéncia.

Caminho critico. O caminho critico determina a
primeira data de término do projeto.

I3 Link para tarefa oculta.

Tabela 2 - Legendas do grafico de Grantt
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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10. Glossario

Termo Descricdo

Corresponde a unidade executiva de trabalho
consumindo tempo e recursos, com um executante
claramente identificado. E a menor unidade do projeto e
tem cardter obrigatorio.

Atividade

Sequéncia de atividades que representa o caminho mais
Caminho Critico longo de um projeto, que determina a menor duragao
possivel (PMBOK 52 edi¢ao).

Técnica de compressao do cronograma do projeto,
realizada através de ac¢des tomadas para diminuir a
duracao total do projeto, sem diminuir o escopo do
projeto.

Compressao

Pessoa ativamente envolvida no projeto, altamente
comprometida com a execugao do projeto. Pode
também exercer influéncia sobre os objetivos e

Demandante resultados do projeto e possui autonomia para tomar
decisdes relativas ao negocio do projeto. Normalmente,
sera responsavel pela gestao do produto ou servico a ser
entregue pelo projeto.

Estrutura Analitica do Projeto. A decomposicao
hierarquica do escopo total do trabalho a ser executada

EAP . . . —
pela equipe do projeto a fim de alcancar os objetivos do
projeto e criar as entregas exigidas. (PMBOK 5?2 edi¢ao).
Equipe de Conjunto de profissionais que serao responsaveis por
Planejamento planejar o projeto.

Equipe do Projeto Conjunto de profissionais envolvidos no projeto.

Area da empresa que possui uma visdo geral de todo o

portfolio de projetos gerenciados, visando a melhoria da

Escritério de eficiéncia no planejamento e conducao desses projetos,
Projetos podendo fornecer informacgdes rapidas sobre cada um
dos projetos existentes e consequentemente auxiliar nas

decisdes a serem tomadas. Pode ser também chamado

de ‘escritério de gerenciamento de programas’,
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Termo Descricdo

“escritério de gerenciamento de projetos” ou “escritério
de programas”.

Identifica de modo geral o que é excluido do projeto.
Declara explicitamente o que esta fora do escopo do
projeto ajuda no gerenciamento das expectativas das
partes interessadas (PMBOK 5° edicao).

Limites

Um plano aprovado para o trabalho do projeto,
integrando escopo, tempo e custos, em relagao ao qual a
execucao do projeto € comparada e medida visando
gerenciar o seu desempenho. A linha de base do projeto
sO podera ser alterada através da aprovacao de uma
solicitagao de mudanca.

Linha de Base

S3ao eventos intermediarios de um Projeto que
possibilitam o acompanhamento da sua evolucao,
estando muitas vezes vinculados a produtos secundarios.

Marcos Sdo pontos de controle predeterminados. Um
cronograma de marcos (Milestone Schedule) é um
cronograma sumarizado que identifica os principais
pontos de controle do projeto.

Qualquer forma de analise de rede de cronograma na

Nivelamento de . .
qual as decisdes de elaboracao de cronograma (datas de

Recurso L — : .
inicio e término) se baseiam em restricdes de recursos.
Algo em cuja diregao o trabalho deve ser orientado, uma
— osi¢ao estratégica a ser alcangada ou um objetivo a ser
Objetivos do . . g. < & . !
. atingido, um resultado a ser obtido, um produto a ser
projeto

produzido ou um servico a ser realizado (PMBOK 5°
edicao).

Uma entrega ou componente do trabalho do projeto no
Pacote de Trabalho nivel mais baixo de cada ramo da Estrutura Analitica do
Projeto.

E um produto relacionado ao gerenciamento do projeto,
Cronograma gue identifica todas as atividades executivas, contendo
seu sequenciamento, duracao, recursos, custos e datas.

Paralelismo Técnica de compressao do cronograma em que duas
atividades antes marcadas para comegar em sequéncia
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Termo Descricdo

comecam ao mesmo tempo. Se aplicada ao caminho
critico, essa técnica reduz a duracao do cronograma (Kim
Heldman, 5% edicao).

Um individuo, grupo ou organizagao que possa afetar, ser
Partes interessadas afetado, ou sentir-se afetado por uma decisdo, atividade,
ou resultado do projeto (PMBOK 5° edicao).

Pessoa que fornece o apoio politico ou 0s recursos
Patrocinador financeiros para a realizagcao do projeto. Autorizador do
projeto

Um conjunto de projetos ou programas e outros
trabalhos agrupados para facilitar o gerenciamento eficaz
desse trabalho a fim de atender aos objetivos de negdcios

Portfélio . . .
estratégicos. Os projetos ou programas do portfélio
podem nao ser necessariamente interdependentes ou
diretamente relacionados.

Determina quando a atividade sucessora logica pode
Predecessora

comegar ou terminar.

Um fator do processo de planejamento considerados
Premissas verdadeiro, real ou certo, sem a necessidade de prova ou
demonstracao (PMBOK 52 edi¢ao).

Caminho logico através do qual as agcdes sao encadeadas
para se alcancar um determinado resultado. Em
determinados projetos, 0s processos podem possuir
marcos parametrizados e procedimentos pré-definidos.

Processo

Sao resultados contratados e gerados num Projeto.
Produto Podem ser especificos do projeto ou relacionados ao
gerenciamento do projeto.

Uma condi¢cao ou capacidade que deve ser atendida ou

Requisitos do possuida pelo produto. Incluem necessidades, desejos e

Produto expectativas relacionados com requisitos técnicos, de
seguranca, de desempenho e outros.

Requisitos do

X Uma condic¢ao ou capacidade que deve ser atendida pelo
Projeto

projeto. Incluem necessidades, desejos e expectativas
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Termo Descricdo

relacionados com o0s negdcios, gerenciamento de
projetos, entregas.

Constituem 0s insumMmos necessarios (pessoal,
ReCUrsos equipamentos, materiais e financeiros) a execucao de
atividades. Os recursos sao sempre programados e
alocados na atividade.
. Um fator limitador que afeta a execucao de um projeto,
Restrigcoes

programa, portfélio ou processo (PMBOK 5% edi¢cao).

Um evento ou condi¢cao incerta que, se ocorrer, provocara
Risco um efeito positivo ou negativo em um ou mais objetivos
do projeto (PMBOK 52 edic¢ao).

Determina quais atividades serdao executadas apds uma
Sucessora atividade predecessora, conforme determinado pelo
relacionamento logico entre elas.

Trabalho Sao operacdes continuas e repetitivas, com o objetivo de
Operacional manter o negdcio.

Tabela 3 - Tabela de Glossario do SGP
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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1. DISPOSICOES FINAIS

O presente manual visa assegurar a correta utilizacao, aplicacao e
atualizacao dos projetos no Sistema de Gestao de Projeto - SGP,
considerando a evolucao dos processos, das ferramentas e das

necessidades institucionais do TJBA.

Eventuais revisbes deverao observar as diretrizes de governanca, as
normas internas vigentes e as boas praticas de gestao de projetos, de
modo a preservar sua padronizacao, confiabilidade das informacodes e a

efetividade do uso do SGP.
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12. REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

» Guia do Usuario de Gestao de Projetos, Release 13.2.00
- CA Clarity PPM.

» Inserir referéncia ao manual anterior
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