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Apresentacao

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

estratégicas do Tribunal.

Tribunal de Justica do Estado da Bahia
5% Avenida do CAB, 560 - Salvador-BA - Brasil

www.tjba.jus.br

Historico de Revisoes

04/03/2026 DGT/CPTIC Criacdo do documento
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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 governanca, o controle e a

rastreabilidade das iniciativas conduzidas no TIBA.

Este manual apresenta orientagcdes operacionais e conceituais para
utilizacao do SGP, abrangendo o acesso dos usuarios para o
acompanhamento das acdes do projeto, de forma alinhada as metodologias

institucionais e as melhores praticas de gestao de projetos.

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS 6
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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 usuarios
e das equipes de projetos. Além de consolidar padroes 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
instrucdes claras e um passo a passo que apoia O usuario no

acompanhamento e atualizacao das informacdes;

> Fortalecer a cultura de gestao dos projetos, fornecendo um
conjunto minimo de ferramentas, conceitos e praticas essenciais

para garantir a execucao eficaz de projetos;

> Preservar a memdria organizacional, garantindo que registros,
documentos e evidéncias sejam mantidos de maneira estruturada,
favorecendo informacdes para a elaboracao de projetos futuros

com base em referéncias consistentes; e

> Reduzir riscos e falhas no desenvolvimento dos projetos, ao
sistematizar o histdrico das iniciativas e possibilitar o aprendizado

continuo a partir de experiéncias anteriores.

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS 7
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Com essa abordagem, o manual reforca o compromisso do TJIBA com
a melhoria continua, a governanca e o desenvolvimento de uma cultura de

gestao de projetos mais madura, colaborativa e orientada a resultados.
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3. ACESSO A FERRAMENTA

Aliberacao de acessos ao Sistema de Gestao e Projetos - SGP é realizada
via e-mail. 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 informacodes reais,

pois podem ser excluidas a qualguer momento.
3.2. Ambiente de Homologacao

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

usuarios).
3.3. Ambiente de Producao

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

acompanhamento da estratégia/portfélio e Projetos.

Para acesso ao ambiente de producdao acesse o endereco:

http://ppm.tiba.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 9
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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 0 acesso ao SGP (Logon), vocé tera acesso a tela inicial conforme

abaixo:
o £Q
Itens organizados lado a lado no projeto
R
SETIM-MANUAL-SGP
PR}-00001008
L 2 g
42,1% 2’7 is
L] L4 =] ]
Figura 2 - Tela inicial de projetos no SGP
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS 10
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Esta tela pode ser configurada pelo usuario e, neste exemplo, foi
parametrizada para aparecerem projetos que o usuario esta cadastrado

como Parte Interessada pelo Gerente do Projeto.

Nas opcdes a esquerda, pode-se acessar projetos especificos, analisar
projetos, ir para o “Meu espaco de trabalho” para gerenciar tarefas

pendentes de aprovacao sob sua responsabilidade dentre outros.

Cabe destacar que a responsabilidade de cadastrar o projeto no SGP é
do Escritério de Projetos Estratégico (EPPE) ou do Escritério de Projetos

Departamental (EDEP).

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS n
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4. Acoes e Interacdes do Usuario no SGP

Nesta etapa, vocé, enquanto equipe do projeto, podera participar do
acompanhamento do progresso, realizar consultas, tirar duvidas, guardar e
obter documentos, aprovar entregas e reunides dentre outros. As atividades

poderao ser:

Aprovar a Declaracao de Escopo;
Aprovar Atas de Reuniao;
Aprovar produtos intermediarios entregues (Lista de Produtos);

Aprovar alteracoes (Solicitacao de Mudanca);

YV V V VY V

Aprovar Termo de Encerramento;

4.1. Aprovagao de Documentac¢ao no Projeto

Para acessar as aprovacdes que estdo pendentes sob sua

responsabilidade, ja logado no SGP, siga os seguintes passos:

1.  Acesse no canto esquerdo superior no item Pagina Inicial,
2. Clique em “Meu espaco de trabalho” e “Itens de Acao”;
3. Aparecerao todos os itens pendentes de sua analise para

aprovacao/ rejeicdo conforme tela abaixo.

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS 12
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Meu espago de trabalho

Tarefas pendentes Conversas
.
Itens de agdo abertos Qr

Pendente

Fechado 2

SETIM-MANUAL-SGP: anélise da entrega do produto prioridade:  Médio

Lista de produtos: 2

Aprovado  Rejeitado  Adicionar comentario

» visualizar histérico

Aprovagdo da Ata do Projeto [SETIM-MANUAL-SGP] Prioridade: | Baixo
Jitas de Reuniao: o de Acomponnar te = |

Concluido Adicionar comentdrio

» Visualizar historico

Figura 3 - Tela de aprovacgées do usuario
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Para fazer a gestdao das entregas da Lista de produtos sob sua
responsabilidade, vocé ira analisar, aprovar ou rejeitar o referido produto,
conforme imagem. Cabe destacar que podera visualizar o histdrico e incluir

comentarios.

Meu espaco de trabalhol

Tarefas pendentes Conversas
Aberto
Itens de agdo abertos

Pendente

Totalk: 5

Fechado a

SETIM-MANUAL-SGP: anélise da entrega do produto Prioridade:  Médio

Ilista de produtos: 2. PRODUTO TESTE 2 I

I Aprovado Rejeitado I

entarios. TESTE.
v Visualizar histérico

Iniciado ativado

Acionado pe
Enviado para: 1
© Decisdes 0 resposta:

Comentarios: B egundos) "TESTE."

Figura 4 - Tela de aprovacdo produto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Importante: O Gerente do Projeto dard o seguimento apds sua decisao

guanto ao produto.

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS 13
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Para fazer a gestao das atas de reuniao que vocé participou e
encontram-se No seu espaco de trabalho para verificacao, vocé pode incluir

comentarios e concluir a analise, como pode ser verificado abaixo.

Meu espaco de trabalho|

Tarefas pendentes Conversas
Aberto

Itens de agdo abertos Q Pesquisar Total: 4
Pendente

Fechado

Aprovagéo da Ata do Projeto [SETIM-MANUAL-SGP] Prioridade: = Baixo

Atas de Reuni&o: At de Acompanhamento teste agag-mm-dd

po Concluido" neste G380,
I Concluido I

Comentarios: Teste
v Visualizar histérico

Iniciado

Acionado por:

Enviado para:

© Decistes Ore
| - comentaros

dos) “Teste”

Figura 5 - Tela de aprovacao ata de reunido
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Importante: Todos os documentos que necessitam de sua aprovacgao, tais
como Lista de Produtos, Declaracao de Escopo, Termo de Encerramento do
Projeto, aparecerao no “Meu Espaco de Trabalho”. Assim, cabe destacar a
necessidade de uma visita peridodica ao item para que as pendéncias sejam

resolvidas e se estiver com duvidas, o Gerente do Projeto podera orientar.

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS
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5. Conhecendo o SGP

Neste contexto iremos fazer uma passagem rapida em todas
funcionalidades que o Usuario tem acesso, explicando o que podera ser feito

com as informacdes encontradas em cada uma delas.

Apds seu login, vocé clica no projeto a ser acessado e abrirda a aba
“Painel”, conforme imagem abaixo. Nesta tela vocé encontra, de forma
resumida o status atual do projeto, indicadores de desempenho, tarefas

concluidas, em andamento e proximos passos.

SETIM-MANUAL-SGP PRJ-00001008 L 2 L 2
Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades Alinhamento Estratégico Escopo  Listade produtos Equipe alocada Tarefas Atasde Reunido  Papéis e Responsabilidades Comunicagdo  Riscos

Projeto: SETIM-MANUAL-SGP - Painel &

Realizagdo do Plano de Agao ©  Status das Tarefas do Plano de Agdo ©

i
Bl
g &n i
& s 10 |
2 52 |
H 38
o ® % Planejado 27 i
5 3 |
. ® % Realizado 2 6 |
g5 | .
a4 |
2 |
| | I 3 “
e © © © © © © o 1
§ 8§ & & & & § 9o 0 |
2 2 2 & g g g g
2 8 % 8 8 8 & § ARealizar Em Andamento Realizada
> Marcos Concluidos &  Tarefas em Andamento & > Proximos marcos ©
Marco Término Diasdeatraso % do cronograma Tarefa Tormino, %' ReCIrSOs Dias de % do Marco Término Dias de % do
PLANEJAMENTO CONCLUIDO 08/01/26 (20) P Concluido atraso  cronograma i atraso cronograma
ibndo -16e1 | Realizarreunides e 1o/e 0% hoch o (20) ES lr:(;c»ﬁommwm £ ATUALIZAGAO R, i
acompanhamento Berger - COnCLUTODS 7/02/26  (20) *
Fernando EXECUGAO E CONTROLE CONCLUIDO  27/02/26  (20) *
Monitorar a Execugio  19/03/26 0%  Hoch (20) & MAPEAMENTO DE PROCESSOS
Berger CONCLUIDO 16/03/26 0 &
i Fernando MANUAL SGP CONCLUIDO 01/04/26  (15) *
documentacio 19/03/26 0%  Hoch (20) s ENCERRAMENTO CONCLUIDO 15/04/26  (13) *
Berger FIM 15/04/26 (15) &
Fernando Exibindo 1-7de?
Elaborar documento  17/03/26 0%  Hoch (13) &

Figura 6 - Tela do painel de um projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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5.1. Status Report

Durante a "Execucao" de um projeto € possivel seu acompanhamento
em forma de relatdrio executivo na aba Status. Essa funcionalidade gera o
Relatorio de Status, preenchido pelo Gerente do Projeto, que auxilia a equipe

do projeto a dar visibilidade e transparéncia nas a¢cdes do projeto.

Projetos b

SETIM-MANUAL-SGP  PRj-00001008 L 2

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

Relatérios * Status Report_2026-01-14  Visualizar

SETIM-MANUAL-SGP Data do relatério Gerente de Projetos
25 de fev de 2026 Hoch Berger, Fernando

Linha do tempo de marcos

globallabeisstart 15 de dez de 2025 gioballabelsfinisn 15 de abr de 2026

4 ®

> &

Status geral Status do cronograma Status do escopo Status de custo e esforgo
Requer ajuda Em dia Requer ajuda Em risco

Atualizagdo do relatério de status

Teste

Principais realizagdes

Teste.
Riscos
Severid: o
Risco * Causa GZVQ ° Consequéncia Atribuidoa *
Nao ha linhas para mostrar
Tarefas

Figura 7 - Tela do status report de um projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS 16
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5.2. Canvas

A préoxima aba € dedicada ao “Canvas” do projeto, é neste item que o
Gerente do Projeto, junto da equipe, ira definir as diretrizes para o
planejamento do projeto e sera a base para medicao dos resultados do
projeto. Nesta ferramenta, estao preenchidos os campos Justificativa,
Objetivo SMART, Beneficios, Produto, Requisitos, Stakeholders Internos e
Externos, Equipe, Premissas, Restricdes, Riscos e Custos clicando em cada

um dos campos.

Projetos b

SETIM-MANUAL-SGP  PRJ-00001008 L 2 L 2

Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades  Alinhamento Estratégico  Escopo  Listade produtos  Equipealocada Tarefas Atas de Reunido  Papéis e Responsabilidades ~ Comunicagdo  Riscos

T Modb e Exticin
es odo de Exibigio »
CorCheia v Natela v ¢

GP Fernando Hoch Berger PITCH  SETIM-MANUAL-SGP =
- < - =il
@D justrcanivas D % propuro 2| [, 7 [[ STAKEHOLOERS (F0 |~ premissas PO | s Riscos Eo
88 yrernos L
Teste Teste Teste Teste
Teste
(C‘)’“ OBJ SMART L=t . REQUISITOS fA=!
Teste Teste
a7 G EquipE Fo \@@@ GRUPO DE ENTREGAS [F0 @ —» @ — LINHA DE TEMPO Fo
Teste Tarefa Inicio Fim < +-0- >
e 7S o MANUAL SGP 29/01/2026 16/04/2026
ill BENEFICIOS MAPEAMENTO DE PROCESSOS  05/03/2026 16/03/2026
Teste :g?uo’:gﬁgh 2 01/04/2026 16/04/2026
$$$ cusTos o
| RESTRICO Fo| Capital 100,00
@ Operacional 500,00
Teste Total 600,00

Figura 8 - Tela do Canvas do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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5.3. Editor de EAP

Na aba “Editor EAP" vocé podera visualizar, de forma grafica, todo o
escopo do projeto. Esta ferramenta é bastante utilizada para dar visibilidade
ao escopo do projeto as partes interessadas. Essa estrutura esta diretamente

relacionada ao cronograma do projeto.

Dica: E possivel ajustar o layout da forma que ficar mais clara e que atenda

a suas necessidades.

Projetos b

SETIM-MANUAL-SGP PRJ-00001008 -

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

Projeto: SETIM-MANUAL-SGP - EAP editor

@l campos[Sonomev] @ @ @ gk - % Tipode conexio| Linhas Retas v| Forma de arraste| Filhos com os pais v| o~ ¥

>

SETIM-MANUAL-SGP

INicio

GERENCIAMENTO DO PROJETO

MANUAL SGP concLulmD (

MANUAL SGP

i PLANEJAMENTO
MAPEAMENTO DE PROCESSOS Legenda
() Tarefa Folha

[T Tarefa Sumario

)

EXECUGAO E CONTROLE ELABORAGAO DO DOCUMENTO O  Marco

O Tarefa principal

© caminho Critico
ENCERRAMEP\TO HOMOLOGA(AO DO DOCUMENTO -
4~} subprojeto

Figura 9 - Tela de detalhamento da EAP de um projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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5.4. Propriedades do Projeto

Seguindo, na aba “Propriedades”, vocé consegue visualizar informacodes

estratégicas do projeto, como:

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 - identificacdo 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.

SETIM-MANUAL-SGP  PR-00001008 * *

Etapa & Situago & y
TrBA/Execucio ® Atvo 4206%

Governanca 15 de dez de 2025 @ | 15desbrde2026 =]

Figura 10 - Tela de propriedades de um projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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5.5. Alinhamento Estratégico

Acesse a Aba Alinhamento Estratégico, para verificar o alinhamento
estratégico do projeto em que o EDEP classificou. Aqui vocé tera
informacdes relacionadas a quais objetivos estratégicos o projeto esta

relacionado.

Projetos b

SETIM-MANUAL-SGP  pR}-00001008 ® 2
Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades Alinhamento Estratégico Escopo  Listade produtos  Equipe alocada Tarefas Atas de Reunido  Papéis e Responsabilidades  Comunicagio  Riscos >
Projeto: SETIM-MANUAL-SGP - Propriedades - Principal - Alinhamento do negécio Abrir no agendador /  Agdes

Alinhamento Estratégico

Figura 11 - Tela de alinhamento estratégico do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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5.6. Declarag¢ao de Escopo

A Declaracao do Escopo do Projeto € de suma importancia para o

projeto. E nela que consta a formalizacdo para a execucdo do projeto.

Cabe ressaltar que se o seu papel no projeto € de Demandante ou
Patrocinador, vocé receberd notificacao para aprovagao da Declaracao de
Escopo no item “Meu espaco de Trabalho” do SGP para sua analise e

aprovacao. O responsavel pelo envio e acompanhamento da aprovagao € o

Gerente de Projetos.

SETIM-MANUAL-SGP  PRJ-00001008 *

| Status Canvas EditorEAP  Propriedades  Alinhamento Estratégico Escopo  Listadeprodutos  Equipealocada  Tarefas  AtasdeReunido  Papéis e Responsabilidades  Comunicagdo  Riscos  Ocorréncias  Alteragdes  Docur

DECLARAGAO DE ESCOPO (PEK_PL_PS 5163002 =]

Detalhes

) [Ectaragko vE Escoro 3 Aprovedo Aprovedo Aprovado 8dejonde

DECLARAGAO DE ESCOPO

Preparado por &

Teste

Figura 12 - Tela de Declaragcdo de Escopo do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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5.7. Lista de produtos

A aba “Lista de Produtos” contém as entregas e permite vocé
acompanhar sua execucao. Essas entregas sao os principais marcos do

projeto que sao enviadas para aprovacao.

Se vocé for o demandante do projeto, recebera notificagcao no “Meu
espaco de Trabalho” do SGP para analise e aprovacao do produto, conforme

O item 4. Acdes e Interacdes do Usuario no SGP.

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

para que siga para o processo de encerramento.

SETIM-MANUAL-SGP  PRJ-00001008 * .

Painel Status Convas Editor EAP  Propriedades  Alinhamento Estratégico  Escopo _Lista de produtos

¥ Q Pesquisar Yy = ¢
— 1. PRODUTO TESTE (PEK_IN_PD00002552 =@ x
7 - — veatic o
Figura 13 - Tela de lista de produtos do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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5.8. Equipe Alocada

Nesta area, vocé podera visualizar os envolvidos diretamente no
projeto. Vocé consegue verificar, a funcao de cada integrante da equipe,

conforme abaixo:

Projetos b

SETIM-MANUAL-SGP PRJ-00001008 L 2

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

L Yy @ ¢

(@ Agrupar por

Definigdo de equipe

ID do recurso Recurso ¥ * Unidade de ORG da equipe alocada Status da reser... ¥ Fungédo
I usuario.fernando Berger, Fernando Area ... TIC Temporaria Demandante
adelia filadelfo Filadelfo, Adélia Area ... Modernizagao Temporaria Patrocinador
(1 ncgavazza GAVAZZA, NILDETE Area ... Modernizagao Temporaria PMO
] | fernando.berger Hoch Berger, Fern... Area ... Modernizagdo Temporaria Project Manager
] | semarcos Marcos, Sérgio Area ... Modernizacao Temporaria Consultor

Figura 14 - Tela de equipe alocada
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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5.9. Atas de Reuniao

Esta Aba é utilizada para documentar as reunides realizadas no ambito
do projeto, sejam elas de planejamento, de acompanhamento, especificas,
licoes aprendidas ou outras. Cabe ressaltar que esta aba é de suma
importancia para o Gerente do Projeto e equipe, pois é nela que estao
documentadas todas as informacdes relativas ao andamento das atividades,

tomadas de decisao e atualizacdes do projeto.

Vocé podera acessar as atas de reunides que participou ou conforme o
Gerente de Projetos disponibilize para quem devera ter acesso, vocé podera

acessar conforme a figura abaixo.

Projetos b

SETIM-MANUAL-SGP  PRJ-00001008 L 2 L 2

Painel  Status Canvas Editor EAP  Propriedades  Alinhamento Estratégico  Escopo  Listade produtos  Equipealocada Tarefas AtasdeReunido  Papéis e Responsabilidades ~ Comunicagdo  Riscos >

m _ = Visualizar =

W Q Pesquisar Y B ¢ TJBA Padrdo EPPE » o B
Selecionar tudo

(@ Agrupar por

Titulo * * Status Data da Realizagéo da Reunido Data da ultima atualizagao Prazo em dias dteis

Figura 15 - Tela de atas de reunido do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP

Dica: quando vocé participou de uma reuniao e faz parte da equipe vocé
podera contribuir com as informacdes da reuniao e aprovar, conforme o

item 4. Acdes e Interacdes do Usuario no SGP.
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5.10. Papéis e Responsabilidades

Esta Aba identifica guem sao os responsaveis pela tomada de decisao,
atividades e acompanhamento do projeto, conforme os itens destacados na
imagem abaixo. Essas informacdes possibilitam encontrar facilmente os

tomadores de decisao do projeto.

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 J| Papéis e Responsabilidades § Comunicagdo
= N visuall
# Q- Y & ¢ y
Selecionar tudo
[® Agrupar por
° Papel/Responsabilidade Criado por e e i aaiiina a1 1175..
Zelar pelo cumprimento dos prazos acordados. Hoch Berger, Fernando GAVAZZA, NILDE... ¥ 15 de @ez de 2025
] | Tomar decisoes relativas ao negocio do projeto/plano de agdo Hoch Berger, Fernando | Qe = 2z de 2025
Pe: ar
] | Revisar, aprovar ou rejeitar todas as solicitagdes de mudangas e ndo conformidades dentro dos limites de autoridade delegad. Hoch Berger, Fernando 2z de 2025
Realizar o encerramento do projeto/plano de acdo Hoch Berger, Fernando Usninrtiecioriadots) 22 de 2025
[J | providenciar a validagdo dos produtos do projeto/plano de agdo junto aos responsaveis, conforme descrito na declaragdo do Hoch Berger, Fernando [ Filadeifo, Adelia 2z de 2025
I Prover recursos financeiros Hoch Berger, Fernando GAVAZZA, NILDETE 2z de 2025
] | Programar, convocar e comandar as reunies de planejamento, acompanhamento e encerramento do projeto/plano de agdo Hoch Berger, Fernando [ Hoch Berger, Fernando 2z de 2025
[[J | Pprestar as informagoes relativas ao negocio Hoch Berger, Fernando 2z de 2025
[ Marcos, Sérgio
_) | Participar de reunites sempre que solicitado e contribuir na identificagdo de requisitos e riscos, assim como no esclareciment Hoch Berger, Fernando - --Y32zde 2025
] | Participar ativamente do planejamento do projeto/plano de agao Hoch Berger, Fernando 15 de dez de 2025

Figura 16 - Tela de papéis/responsabilidades do Projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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5.11.Comunicacoées

Esta Aba relaciona o plano de comunicacao do projeto e confirma quais
sao os documentos que devem ser inclusos no sistema, tais como, atas de

reuniao, lista de produtos, questoes, riscos, dentre outros.

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 Responsabilida

l_‘L Q Pesquisar Y‘ =
Selecionar tudo
(® Agrupar por
Documento * 1+ Meio de Comunicagio Periodicidade R | p Consultados Informados
Ata da Reuniao Especifica Via Sistema Apos cada reunido ... Hoch Berger, Fern Filadelfo, Adélia; H... Marcos, Sérgio GAVAZZA, NILDETE

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

Licdes Aprendidas

@ l Plano de Projeto pd

[ Q pesquisar

v Plano de Projeto
Ata de Reunido de Execucdo e Controle
Ata de Reunido Gerencial
Ata da Reunigo Especifica
Controle de Questdes
Licoes Aprendidas

Relatorio de Status

Solicitagdo de Mudanga

Figura 17 - Tela de plano de comunicac¢do do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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5.12. Riscos

Aba utilizada para identificacao e tratamento de todos os riscos do
projeto. Vocé podera consultar os riscos e caso tenha alguma informacao
nova, podera repassar junto ao Gerente do Projeto para inclusao e

atualizacao dos riscos.

Projetos b

SETIM-MANUAL-SGP  PRrJ-00001008 @ @

< produtos Equipealocada Tarefas Atasde Reunido Papéis e Responsabilidades Comunicagdo Riscos Ocorréncias  Alteragdes Documentos Encerramento do projeto  Relatérios  Conversas  Paine

m - | =g = Visualizar 73
= Q Pesquisar Y |[n2 =5 € (Copiar) T/BA Padirtio EPPE v | salvar b
(@ Agrupar por Atrasos no cronograma do projeto por in... (RISK =] E bl
Risco % 1 Tipo d.. Catego... Tipo de Resposta Probabilidade Detalhes  Tarefas Pendentes  Conversas
[ Atrasos no do projeto por i de equipe J Baixo = B
H %' Configurar
2| Risco * Status *
S
Atrasos no cronograma do pr. Identificado v
Descrigio Atribuido a *
Hoch Berger, Fernando v

Data de impacto

14 de jan de 2026

Data alvo para resolugéo

14 de jan de 2026

Tipo de Risco Tipo de Resposta

v v
Categoria Severidade

v Baixo 1
Probabilidade Impacto

@® Baixo v @ Baixo v

Causa Consequéncia

>

Figura 18 - Tela de riscos do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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5.13. Tarefas

Esta € a Aba do cronograma do projeto, onde o Gerente de Projetos e a
Equipe definiram as atividades, prazos, responsaveis, datas de inicio e
término, marcos e predecessoras. Vocé pode verificar no cronograma as
evolucdes do projeto, inclusive estar ciente dos prazos das atividades sob sua

responsabilidade.

Projetos b
SETIM-MANUAL-SGP PRJ-00001008 L 2 L 2
Painel Status Canvas Editor EAP  Propriedades Alinhamento Estratégico  Escopo  Listade produtos Equipe alocada Tarefas Atas de Reunido  Papéis e Responsabilidades
v Visualizar
Agbes ¥ Q Pesquisar Y E M= e (Copiar) TJBA Padrtio EPPE
EAP = Nome * Recursos at... = Inicio * Término * Duragédo % con... ' Predecessores Marco
e‘I ¥ SETIM-MANUAL-SGP 15 de dez de 2025 15 de abr de 2026 70 42%
1.4 INICIO 15 de dez de 2025 15 de dez de 2025 0 0% v
12 ¥ GERENCIAMENTO DO PROJETO 15 de dez de 2025 15 de abr de 2026 70 50%
121 » PLANEJAMENTO 15 de dez de 2025 8 de jan de 2026 7 100%
122 » EXECUGAO E CONTROLE 9 de jan de 2026 27 de fev de 2026 32 51%
123 » ENCERRAMENTO 6 de abr de 2026 15 de abr de 2026 8 0%
13 ¥ MANUAL SGP 9 de jan de 2026 1 de abr de 2026 55 28%
34 ¥ ELABORAGAO DO DOCUMENTO 9 de jan de 2026 18 de mar de 2026 45 39%
1311 Elaborar documento Hoch Berge... 9 de jan de 2026 4 de mar de 2026 35 50% 1.21.6
1342 Validar documento GAVAZZA, N 5 de mar de 2026 18 de mar de 2026 10 0% 1311
132 ¥ MAPEAMENTO DE PROCESSOS 5 de mar de 2026 16 de mar de 2026 8 0%
1321 Realizar diagnostico Hoch Berge... 5 de mar de 2026 6 de mar de 2026 2 0% 1.3.1.1
1322 Definir TO BE Hoch Berge.. 9 de mar de 2026 13 de mar de 2026 5 0% 1.3.2.1
1323 Validar processos GAVAZZA, N... 16 de mar de 2026 16 de mar de 2026 1 0% 1.322
1324 MAPEAMENTO DE PROCESSOS CONCLUIDO 16 de mar de 2026 16 de mar de 2026 0 0% 1323 v
133 ¥ HOMOLOGAGAO DO DOCUMENTO 19 de mar de 2026 1 de abr de 2026 10 0%
1331 Homologar versado Gerente de Projetos GAVAZZA, N 19 de mar de 2026 25 de mar de 2026 5 0% 13121324
1332 Homologar Versao Equipe do Projeto GAVAZZA, N. 26 de mar de 2026 1 de abr de 2026 5 0% 1.3.3.1
14 MANUAL SGP CONCLUIDO 1 de abr de 2026 1 de abr de 2026 0 0% 1332 V.
15 FIM 15 de abr de 2026 15 de abr de 2026 0 0% 123914 v

Figura 19 - Tela de cronograma do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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5.14. Ocorréncias

Esta é a tela de ocorréncias do projeto, onde sao identificados
problemas que estao impactando diretamente o andamento do projeto, tais
como riscos ocorridos, equipe indisponivel por demandas urgentes, dentre
outros. Nesse campo estarao registrados todos os problemas relevantes que

impactam ou impactaram a boa execucao do projeto.

Projetos b

SETIM-MANUAL-SGP  PRJ-00001008 L 2

< produtos Equipealocada Tarefas Atas deReunido Papéis e Responsabilidades Comunicacdo Riscos Ocorréncias Alteragdes Documentos Encerramento do projeto  Relatérios Conversas  Pair

{ - =g . Visualizar =
W Q Pesquisar Y 2 = ¢ Copiar) T/BA Padrdo EPPE v | salvar o
(@ Agrupar por Indisponibilidade da equipe atrasandoo... (@ = E
Ocorréncia * Categoria Status * Impacto Data do Impacto Nivel de prioride Detalhes Tarefas Pendentes Conversas
Indisponibilidade da equipe atrasando o caminho critico do cronogra Identificado 7 de jan de 2026 Baixo o &

8 Configurar
2
5
S| Ocorréncia * Status *
Indisponibilidade da equipe at. Identificado v
Descrigdo Atribuidoa *
Hoch Berger, Fernando v
Categoria
v
Nivel de prioridade %
® Baixo v
Impacto Data do Impacto
v 7dejande2026
Data da resolugao Data alvo para resolugéo
7 de jan de 2026
Resolugdo

Figura 20 - Tela de ocorréncias do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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5.15. Alteracoes (Solicitacao de Mudanca)

As AlteracGes sao mudancas relevantes no projeto, seja de prazos,
escopo ou orcamento que deverao ser identificadas, analisadas e registradas
para aprovacao do PMO, Demandante e Patrocinador. Caso vocé seja algum
dos perfis citados, vocé recebera a notificacao no “Meu espaco de Trabalho”
do SGP para analise e aprovacao da mudanca, conforme o item 4. Acdes e

Interacdes do Usuario no SGP.

Projetos »
SETIM-MANUAL-SGP  PR}-00001008 L 2 L 2
< produtos Equipealocada Tarefas Atasde Reunido Papéis e Responsabilidades ~Comunicagio  Riscos Ocorréncias Alteracdes Documentos Encerramento do projeto  Relatérios ~ Conversas  Pair
Visualizar
v || - A
14 Q Pesquisar Y it B = € Copiar) TJBA Padrtio EPPE v  salvar o
(@ Agrupar por Indisponibilidade da equipe atrasando o ... (Q =] E
Ocorréncia * Categoria Status * Impacto Data do Impacto Nivel de prioride Detaifies:  Tarefaspendéntes:  Conversas
Indisponibilidade da equipe atrasando o caminho critico do cronogra Identificado 7 de jan de 2026 Baixo =
] %' Configurar
5
& | Ocorréncia * Status *
Indisponibilidade da equipe at. Identificado v
Descrigéo Atribuido a *
Hoch Berger, Fernando v
Categoria
v
Nivel de prioridade *
® Baixo v
Impacto Data do Impacto
v  7dejande 2026
Data da resolugio Data alvo para resolugio
7 de jan de 2026
Resolugao

Figura 21 - Tela de Alteragées do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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5.16. Documentos

Essa € a area de arquivo do projeto onde deve-se armazenar todas as
suas informacdes relevantes. Tratam-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 Atasde Reunido Papéis e Responsabilidades ~Comunicagio  Riscos ~Ocorréncias  Alterades [ Documentos || Encerramento do projeto  Relatorios  Conversas

& Documentos Q pesqusar X L

Nome Proprietario Modificadc Tamanho Marcas
8 4. DOCUMENTOS AUXILIARES Fernando Hoch Berger 20 de jan de 2026
B 3. ENCERRAMENTO Fernando Hoch Berger 20 de jan de 2026
B 2. EXECUGAO E CONTROLE Fernando Hoch Berger 20 de jan de 2026
8 1. PLANEJAMENTO Fernando Hoch Berger 20 de jan de 2026

Figura 22 - Tela de documentacédo do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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5.17. 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. E neste processo que sdo finalizados os relatorios,
documentadas as experiéncias, fornecidas informacdes sobre as entregas e
o atendimento dos requisitos do projeto, e entao, concluir as licdes

aprendidas que devem ser atualizadas durante toda a execucao do projeto.

Apos todas as acdes acima, o Gerente de Projetos envia o Termo de
Encerramento no SGP, para aprovacao do PMO, Patrocinador e
Demandante, sendo aprovado, o projeto estara formalmente encerrado.
Caso vocé seja algum dos perfis citados, vocé recebera a notificacao no “Meu
espaco de Trabalho” do SGP para analise e aprovacao do encerramento,

armazenar todas as suas informacodes relevantes.

Projetos b

SETIM-MANUAL-SGP  PRJ-00001008 L L 2

< produtos Equipealocada Tarefas AtasdeReunido Papéis e Responsabilidades ~Comunicagio Riscos Ocorréncias Alteragbes Documentos Encerramentodo projeto  Relatérios  Conversas  Painel

Visualizar

. &
v Q Pesquisar Y =2 € TJBA padrao v e %
Selecionar tudo
B Agruparpor [TERMO DE ENCERRAMENTO (PEK_CL_PC00000423) | =@ x
Relatério * + Data da altima atualizagdo Status do Aceite Data de conclusdo da revisdo Dias em revis Detalhes
] TERMO DE ENCERRAMENTO 20 de jan de 2026 Novo = =
o H ' Configurar
g
2 a
8| Relatério * Agdo
TERMO DE ENCERRAMENTO v
Data de criagdo Data da ltima atualizagdo
16 de jan de 2026 20 de jan de 2026

Status do Aceite 8

Novo

0 cliente aceitou todos os resultados do projeto

Teste

Aceito por

GAVAZZA, NILDETE; Hoch B... ¥

Comentarios ou ocorréncias restantes

Figura 23 - Tela de termo de encerramento do projeto
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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6. INFORMAGCOES GERAIS

6.1. Botoes de Acao

Paginal inicial do SGP apos login.
Visualizar os projetos organizados lado a lado.
Portfolio dos projetos do TIBA.

Espaco de trabalho para resolver itens pendentes sob sua
responsabilidade.

Hierarquia de portfolio.

H[@EEEE

Tabela 1- Tabela de identificagcdo dos botdes de acdo do SGP
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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6.2. Legendas do grafico de Gantt

Tarefa. Uma tarefa € uma atividade que deve ser realizada
dentro de um periodo definido. As tarefas 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 é 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.

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

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

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

Tarefa externa exibida na EAP. Uma tarefa externa € 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 sao tarefas que tém uma data de
vencimento, mas nao tem uma duragao (um periodo
entre a data de inicio e de término).

e e

Tarefa concluida. Uma tarefa concluida é aquela no qual
o status esta definido como "Concluida".
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Tarefa atrasada. Uma tarefa atrasada € uma tarefa ou um

. marco em gue o valor do campo Data de término esta
definido para uma data posterior ao valor do campo Data
de término da linha de base.

Marco externo. Uma tarefa de marco externo € um marco
o 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.

i Link para tarefa oculta.

Tabela 2 - Legendas do grafico de Grantt
Fonte: Sistema de Gestdo e Projetos - SGP
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7. 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

SGP - SISTEMA DE GESTAO DE PROJETOS 37
Manual do Usudario Versao 1.0



~ SETIM

SECRETARIADETECNOLOGIAD_AINFORMA(;/-\O
EMODERNIZACAO

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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8. 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 revisdes 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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