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Apresentacao

O Manual da Metodologia de Gestdo de Projetos € um guia elaborado pela Assessoria de
Planejamento Estratégico e Gestao do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba com a finalidade de orientar
e auxiliar os gerentes de projetos a melhor desempenhar o papel a ele designado, buscando uniformizar
procedimentos, compartilhar informagdes, maximizar produtividade com minimizagao dos custos.

A MGP do TRE-PB é baseada no conteudo mundialmente aplicado e propagado pelo PMI (do
inglés Project Management Institute’ — https://www.pmi.org) ou Instituto de Gerenciamento de Projetos. A
metodologia conduz o projeto através das fases de seu ciclo de vida.

E interessante que fagamos a diferenciacéo entre Projetos e Processos.

PROJETO, a partir da definigho do PMBOK (acrébnimo de Guia do Conhecimento em
Gerenciamento de Projetos, do inglés Project Management Body Of Knowledge), € um esforco
temporario empreendido para criar um produto, servigo ou resultado exclusivo. O projeto tem inicio e fim
e visa alcangar um resultado definido, ou seja, € uma forma de organizar o trabalho necessario para sair

de um estado atual e alcangar um estado futuro desejado.

Organizagao

Valor
de negocio
Estado futuro
ol
Atividades do projeto

« Atividade A
« Atividade B
+ Atividade C
= Etc.

Tempo

Ja PROCESSO, por outro lado, € um conjunto ordenado de atividades que se inter-relacionam
com entradas e saidas bem definidas, visando a produgéao de um determinado resultado.

Este Manual, portanto, se encontra focado na GESTAO DE PROJETOS, tendo a Assessoria de
Planejamento Estratégico e Gestao (ASPLAN), mediante a atuagdo do Nucleo de Projetos e Riscos
(NPR), como responsavel por propor, ser guardia e acompanhar a metodologia da gestéo dos projetos,
prestando consultoria e orientando as unidades quando de sua aplicacao.

1 Project Management Institute € uma instituicao internacional sem fins lucrativos que associa profissionais
de gestao de projeto.



1. Conceitos Basicos

Projeto
Esforgco temporario empreendido para criar um produto, servi¢o ou resultado unico. Caracteriza-
se, também, por ser uma sequéncia l6gica de eventos, que se destina a atingir um objetivo, sendo

conduzido por pessoas dentro de parametros predeterminados de tempo, recursos e qualidade.

Progmmu

E a reunido de projetos correlacionados e gerenciados de modo coordenado para consecucéo
de objetivos convergentes. A gestao centralizada facilita a operacionalizagdo de cada um e a manutencao
da visao conjunta de suas finalidades.

Porifélio

Consiste no agrupamento de projetos e programas voltados a atender os objetivos estratégicos
da organizagdo. O gerenciamento de portfélios concentra-se em garantir que os projetos e programas
sejam analisados, com o intuito de priorizar a alocacao de recursos, de forma consistente e alinhado as

estratégias organizacionais.



2. Quem Faz o que™?

Alguns atores do processo de Gerenciamento de Projetos devem ser conhecidos de modo a
facilitar a compreensao das atividades realizadas.

Unidade demandante
E aquela unidade que visualiza uma necessidade e propée um projeto, mediante o
preenchimento da Proposta de Projeto, que em caso de aprovagao, auxiliara no planejamento.

Unidade cliente
Esta unidade participa da definicdo das necessidades do projeto, da avaliagdo das entregas
realizadas, auxiliando o gerente do projeto a identificar possiveis mudancgas, além da avaliagao conjunta

no momento do encerramento do projeto.

Patrocinador

Unidade com poder de articulagéao e de influéncia na organizagcao de modo a viabilizar recursos
e suporte para o projeto. O Patrocinador do Projeto é também responsavel por analisar as solicitagées de
mudanca e, caso ndo sinta a necessidade de escalonar hierarquicamente a decisdo, decidir pela

autorizacao ou nao da implementagdo dessa mudanca.

Gerente do Projeto

Responsavel pelo planejamento e execugdo, desenvolve agdes e administra recursos visando
metas e resultados previamente estabelecidos, orientando e dirigindo os trabalhos do projeto. E ele o
responsavel pela elaboracdo da Proposta de Projeto, do Plano Geral de Projeto, das Solicitagbes de
Mudanca e do Termo de Encerramento do Projeto.

O Gerente de Projeto devera ainda planejar, executar e coordenar a evolugao do projeto,
recrutando, para tanto, os recursos apropriados, distribuir as atividades entre a equipe e supervisionar a
realizacdo do trabalho, controlando e monitorando continuamente o projeto, de modo a garantir o
cumprimento do prazo, escopo, orgamento e qualidade, corrigindo, sempre que necessario, os desvios

encontrados, identificando, monitorando e tratando os riscos.

Equipe de Projeto

Sé&o aquelas pessoas que foram designadas para desempenhar determinadas atividades em um
determinado projeto, executando as suas atividades e registrando seu progresso no sistema de
gerenciamento de projetos (Project Builder). Poderdo ser ou nao subordinados hierarquicos ao gerente
de projetos.

Partes Interessadas
Pessoas que podem ser ou se sentir afetadas pelo projeto, por suas entregas, atividades ou

recursos necessarios a sua execugao.



ASPLAN e NPR

A Assessoria de Planejamento Estratégico e Gestdao (ASPLAN), mediante a atuacédo do Nucleo
de Projetos e Riscos (NPR), € a unidade organizacional que apoia o planejamento e a estruturagao da
Gestao de Projetos, buscando sua melhoria continua e sua padronizagao no ambito do TRE-PB. O NPR
atua realizando a conformidade dos projetos com a metodologia de gestdo de projetos e com as boas
praticas de gerenciamento de projetos, apoiando a constru¢ao dos planos de gestao de riscos, bem como
monitorando e reportando o andamento dos projetos e riscos estratégicos.



3. O Gerenciamento de Projetos no TRE-

PB

A Metodologia de Gestao de 2 Projetos
consiste na aplicacdo de técnicas e
ferramentas visando incrementar os \ indices de
= Encerramento
eficiéncia e éxito dos projetos. Todavia,
ndao pode ser vista como algo imutavel,

mas Ccomo um processo em

construcdo, em total uniformidade com os direcionamentos do Tribunal.
A finalidade de termos uma metodologia advém da necessidade de uniformizacdo dos
procedimentos, técnicas e documentos a serem utilizados em cada etapa.
Essas etapas, as quais serdo detalhadas a seguir, sao:
Iniciacdao
Momento em que a ideia de projeto & concebida e quando a
iniciativa & oficidlizada na forma de uma proposta de projeto.

Planejamento

Etapa na qual as caracteristicas do produto sgo definidas. Visa
refinar e aprimorar as atividades necessarias pora a execugéo e
conclusdo das entregas previstas na iniciacéo.

Execucdo

Fase na qual o produto & construido, através dos esforcos da
equipe dlocada.

Monitoramento e Controle

Momento em que o curso de execucgdio do projeto &€ comparado

com o gue Foi plonejodo e ajustaodo hno caso de ocorrer
discrepancia.

Encerramento

Fase fihal do projeto, ohde as licdes aprendidas séo compiladas,
verificando se os objetivos e beneficios inicialmente previstos na
iniciagcdio do projetoc foram alcangados.

Caso o projeto seja realizado através do método preditivo, essas fases serdo executadas de
maneira sequencial. Por outro lado, se for adotado o método agil as etapas de planejamento; execugao;
monitoramento e controle; e encerramento serdo executadas em ciclos, tantos quantos forem necessérios
e acordados com as partes interessadas.



Iniciacdo

A fase de iniciagdo de um projeto é formalizada através da Proposta de Projeto, que envolve:

+ identificar a necessidade;

» responder as perguntas:

e}

O

O

O

o}

por que implementar o projeto? justificativas, objetivos, beneficios;

0 que iremos desenvolver? qual o produto com quais requisitos?

guem esta envolvido? partes interessadas, equipe, patrocinador;

como sera desenvolvido? * Quais as premissas, as entregas, restricoes;

quando e quanto? * Qual o cronograma, custos e riscos do projeto.

» elaborar, revisar e requerer aprovagao da proposta de projeto.

* Neste momento de iniciacao, as informagcoes sobre as
premissas, entregas, restricoes, riscos, custos e cronograma
serao dadas de forma bastante elementar ja que elas serao
realmente aprofundadas na fase seguinte, no planejamento.

Iniciagao

Unidade Demandante

FASE DE PLANEJAMENTO

——0 (

Encerra o Projeto

NPR/ASPLAN

Y
NAO

{
./
\

EM CONFORMIDADE? SIM

Patrocinador

b
APROVA? ,
/

. NAO

SIM

Instancia de Governanga

APROVA? , A\ NAO N
7N ./ SIM
/

Encerra o Projeto




Elementos do processo de Iniciacdo

1.1. [ Criacao do Processo SEI
Descricio Cria novo Processo no SEI do tipo Governanca e Gestdo: Gestdo de Projetos. No
¢ campo “Especificacao” devera ser informado o nome do projeto.
Executantes | Unidade Idealizadora
Responsavel | Gerente de Projeto
Resultado Processo SEI criado
1.2 [ Criacao/Edicdo da Proposta de Projeto no Project Builder (PB)
Descricio Uma nova proposta de projeto devera ser criada no PB utilizando-se o modo de folha
¢ do Projeto ou 0 PM Canvas.
Executantes | Equipe de Projeto, Gerente de Projeto
Responsavel | Unidade Idealizadora
Resultado Proposta de Projeto criada no PB
1.3. EM CONFORMIDADE?
Descrigéo SAGNFl)JcIeo de Projetos e Riscos ira verificar se a proposta atende aos requisitos da
Executantes NPR/ASPLAN
SIM Condicao A proposta esta elaborada de acordo com a Metodologia
Respostas _ adotada.
NAO Condicao A proposta estéa fora do padrao da MGP
1.4. APROVA?
Descricao O Patrocinador concorda com a desenvolvimento do Projeto?
Executantes Patrocinador
SIM Condicao A proposta esta dentro do esperado como solugdo para o
Respostas ) problema.
NAO Condicao A proposta ndo atende as expectativas
1.5. [_| Submeter a Instancia de Governanca
Descricio A Proposta de Projeto apds aprovada pelo Patrocinador devera ser submetida a
¢ avaliacdo da Instancia de Governanca
Executantes Patrocinador
Responsavel Patrocinador
Resultado Proposta de Projeto encaminhada a avaliacao da Instancia de Governanca
1.6. APROVA?
Descricao Apobs a analise da Instancia de Governanca, esta aprova a Proposta de Projeto?
Executantes Patrocinador
SIM Condicao O projeto deve seguir em frgnte para suprir a necessidade
ou solucionar o problema existente
Respostas : A Instancia de Governanga ndo concorda com O
NAO Condicao prosseguimento do Projeto e a proposta deverd ser
encerrada.
1.7. ] Converter Proposta em Projeto
Descricio A Proposta de Projeto serd convertida em Projeto e dard inicio a fase de
¢ Planejamento
Executantes Gerente de Projeto
Responsavel Gerente de Projeto
Resultado Proposta de Projeto convertida em Projeto




Planejamento

Neste momento o projeto ja se encontra autorizado. Agora serd necessario detalhar o que foi
informado, procurando identificar e precisar o trabalho a ser realizado, o tempo que sera gasto, os custos
€ recursos necessarios e as eventuais aquisicées de produtos e servigcos, entre outras informacoes, além
de registrar as reunides em atas de projeto no respectivo processo SEI.

E na fase de Planejamento que serdo detalhadas as informacdes de como, quando e por quanto
o0 projeto sera desenvolvido, relacionando as atividades relativas a cada entrega, estipulando prazos para
a realizacao, definindo os marcos necessarios, planejando a comunicacao do projeto e, conjuntamente
com a equipe, identificar, avaliar e planejar as respostas possiveis aos riscos do projeto, submetendo o
planejamento, ao final, ao patrocinador para avaliacdo e encaminhamentos.

Fases de Execugdo e de

Fase de Iniciaco . Fase de Planejamento . Monitoramento e Controle
g :
5 . —
s : A\
£ : =~
8 .
@ Aguarda inicio da
= Inicializagdo do execucdo do Execugdo /
:E Projeto projeto Monitoramento e
> Controle
z
; /‘V\ EM CONFORMIDADE?
] NAO A
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z
[} SIM
-
c
o
£
2
v
c
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Elementos do processo de Planejamento

2.1. [ Criar / Desenvolver Plano de Gerenciamento de Projeto
Descricao Complementar os dados do Projeto no Project Builder.
Executantes | Equipe de Projeto, Gerente do Projeto

Responsavel | Gerente do Projeto

Resultado Dados do Projeto complementados

2.2. [ J Revisar Gestdo de Riscos

Complementar as informagdes sobre os Riscos elencados, informando as possiveis
respostas aos mesmos

Executantes | Gerente do Projeto, Equipe de Projeto, Unidade Demandante

Responsavel | Gerente do Projeto

Resultado Projeto com riscos levantados

Descricao

2.3. EM CONFORMIDADE?

Descricao O projeto, inclusive os riscos elencados, encontra-se alinhado a MGP?

Executantes NPR/ASPLAN

Respostas SIM Condicao Projeto esta em conformidade com a MGP
NAO Condicao O projeto néo esta de acordo com a MGP

2.4. APROVA?

Descricao O patrocinador esta de acordo com o projeto?
Executantes Patrocinador
 x O projeto esta de acordo com o previsto como solugéo para
Respostas SIM Condigao 0 problema.
NAO Condicao O projeto nao atende as expectativas do patrocinador

2.5. [ Submeter a Instancia Interna de Governanca

Descrigdo Aprovado pelo Patrocinador, o projeto sera encaminhado a analise da Instancia de
Governanca

Responsavel | Patrocinador

Resultado Projeto encaminhado a Instancia de Governanca

2.6. APROVA?

Descricao A Instancia de Governanca aprova a continuidade do Projeto?
Executantes Instancia de Governanca
s O projeto esta de acordo com as expectativas como
Respostas SIIVI Condicao solucao para o problema.
NAO Condicao O projeto nao atende as expectativas.

Execucdo

Interessante entendermos desde o principio que a fase de EXECUCAO e a préxima, de
MONITORAMENTO E CONTROLE, devem acontecer concomitantemente.

E durante esta fase que a equipe do projeto executara as atividades planejadas gerando as
entregas previstas. No decorrer da execucao, o Gerente do Projeto devera manter informados as partes
interessadas, o patrocinador e os gerentes de outros projetos dependentes, realizando as comunicagdes
planejadas.

A medida que as atividades forem sendo executadas, devera ocorrer o registro no Project Builder.

Do mesmo modo, as possiveis respostas aos riscos previstos e 0s custos realizados — custos reais.



Eventualmente, se os custos previstos ndo forem mais necessarios devera ser comunicado ao
patrocinador, a Secretaria de Administracdo e Orgcamento e ao responsavel pelo Programa (caso exista).
E importante registrar que as comunicagdes e solicitacdes deverdo ser realizadas na ferramenta

SEl, através do processo que trata do respectivo projeto.

Monitoramento e Controle

A fase de Monitoramento e Controle ocorre concomitante a fase de execucéo. E nesta etapa
que o Gerente de Projeto devera acompanhar a execugao de modo a evitar a existéncia de inadequacdes
na realizacao das atividades ou realizar corre¢des, caso tenha havido algum desvio do rumo planejado.

Durante esta fase devera ser verificado se o que foi planejado esta realmente sendo executado
ou necessita de algum ajuste. Os riscos deverao ser monitorados e as reunides de projeto documentadas
em ata.

Se houver a necessidade de promover ajustes ao Plano Geral do Projeto que acarretem
alteracdo de marcos, mudanca de escopo, aumento de custo e/ou impacto em outros projetos, o gerente
devera formalizar uma solicitacdo de mudanga no SEI (documento MGP — Solicitagdo de Mudanga) e
encaminhar ao Patrocinador para apreciacao, que podera entender pelo escalonamento para a instancia
de governanga.

Encerramento

A fase de encerramento finaliza formalmente o projeto. E registrado no processo, através do
Termo de Encerramento do Projeto (TEP), o qual deve ser incluido no sistema Project Builder, observando
as seguintes atividades:

No processo do projeto deve-se criar um documento do tipo MGP — Termo de Encerramento do
Projeto (TEP), com a mensuragao dos beneficios do projeto, do alcance dos objetivos, avaliagdo conjunta
com o cliente e registro das ligdes aprendidas.

Em seguida, apds a sua aprovacao pelo patrocinador, deve-se imprimir o TEP em PDF e inclui-
lo no Project Builder, como documento do Projeto.



Glossario

Cliente — pessoa, area de negdcio, grupo de trabalho ou comissao responsavel por definir as
necessidades do projeto.

Cronograma - planejamento de datas para realizagcao das atividades do projeto e atingimento
de seus marcos.

Entrega - qualquer produto ou servico compreendido pela definicdo de marcos mensuraveis e
verificaveis.

Escopo do Projeto - detalhamento do trabalho que deve ser realizado para entregar um produto,
servigo ou resultado com as caracteristicas e fungdes especificadas.

Fase de Encerramento — etapa de finalizag&do das atividades do projeto.

Fase de Execucao— envolve a execugao das agdes previstas no planejamento do projeto.

Fase de Iniciacdo — momento de definicdo de um projeto.

Fase de Monitoramento e Controle - acompanhamento e report do desempenho do projeto.

Fase de Planejamento — definicdo de escopo, cronograma e orgamento.

Gerenciamento de Projetos — aplicacao de conhecimentos, habilidades ferramentas e técnicas
necessarias a condugcdo do projeto, a fim de atender aos seus objetivos e compatibilizar escopo,
qualidade, cronograma, orgamento, recursos e riscos.

Gerente do Projeto - responsavel por planejar, executar e controlar o projeto de modo a atingir
seus objetivos.

Licoes aprendidas — registro de acdes positivas e negativas realizadas em um determinado
projeto, visando o compartilhamento de conhecimento adquirido que servird de referéncia a projetos
futuros. Esses registros devem ser efetuados durante todas as fases do projeto, contudo, disponibilizados
no Termo de Encerramento - TEP.

Metodologia — sistema de praticas, técnicas, procedimentos e regras utilizados na conducéao de
um determinado trabalho, ou, em outras palavras, na definicdo de etapas a seguir para se atingir algo.

Nao Escopo — aquilo que ndo sera realizado pelo projeto, ajuda a definir os limites e gerenciar
expectativas.

Nucleo de Projeto e Riscos (NPR) — unidade vinculada a Assessoria de Planejamento,
Estratégico e Gestao (ASPLAN), responsavel pelo monitoramento do portfélio de projetos estratégicos,
prestando, sempre que necessario, consultoria e suporte, além de estabelecer instrumentos e padrées
para o gerenciamento de projetos.

Objetivo — € a razdo de se realizar algo e a dire¢cdo na qual o trabalho deva estar orientado,
portanto, a busca por um resultado a ser obtido.

Plano Geral do Projeto (PGP) — instrumento utilizado para registrar o detalhamento do projeto,
com cronograma, orgamento, equipe do projeto etc.

Portfélio — conjunto de projetos e/ou programas agrupados para facilitar o gerenciamento e
atender aos objetivos estratégicos da organizacao.



Premissas — sdo fatores que, para fins de planejamento, sdo considerados verdadeiros, reais e
certos, ou seja, pressupostos sobre os quais o projeto sera elaborado.

Processo — conjunto de acoes e atividades interligadas e relacionadas entre si, realizadas para
obter um dado resultado. E repetitivo e padronizado, gerando o mesmo produto vérias vezes.

Programa — conjunto de projetos relacionados entre si e coordenados de maneira articulada
para a consecugao de objetivos convergentes.

Project Builder — sistema utilizado pelo TRE-PB para acompanhamento dos projetos e planos
de agao executados no Tribunal.

Projeto — empreendimento temporario, com objetivos claros, destinado a criagao de um produto,
um servigo exclusivo ou a resolucao de problemas.

Produto Final — produto ou servi¢o que sera entregue ao final do projeto.

Proposta de Projeto — instrumento utilizado para formalizar o inicio do projeto.

Solicitacao de Mudanca (SM) — instrumento utilizado para formalizar uma solicitagdo de
mudanga significativa no projeto.

Termo de Encerramento do Projeto (TEP) — instrumento que objetiva formalizar o

encerramento do projeto.



ANEXOS



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA

MGP - Solicitacao de Mudanca (SM) n2 __/ - NPR
1. Identificacao do Projeto
Nome do
Projeto:
Sforjee?:ﬁ do Patrocinador:

2. Descricao da Mudanca

MARQUE UM "X"
Identificacdao da Mudanca
- | ESCOPO - | MARCOS (eventos significativos)
- | CUSTO -

DESTALHAMENTO DA MUDANCA

Impactos em outros

# Tipo Descricao da Mudancga Justificativa Projetos
] ESCOPO / MARCOS /
CUSTO
2
3

Assinaturas:
Este documento deve ser colocado em Bloco de Assinatura

Devem assinar o documento:
12) ASPLAN/Nucleo de Projetos e Riscos para conformidade
29) Gerente do Projeto
39) Patrocinador



TRIBUNAL REGIONAL-ELEITORAL DA PARAIBA

MGP — TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROJETO

1. Identificacao
Nome do projeto:
Patrocinador:
Gerente do Projeto:

Marque "X" em uma das situacoes:
- |Projeto Concluido

- |Projeto Cancelado

Motivo do Cancelamento do Projeto

>>>>>> Caso o0 projeto tenha sido cancelado, informe o(s) motivo(s).

1. Mensuracao dos Beneficios do Projeto

. . . . Quando serao | Os beneficios foram
# Beneficios uem ira avaliar? g
Q verificados? alcancados?
1
2

Orientacoes:
Beneficio: corresponde ao que ficara de valor para o tribunal apés o término do projeto.

Quem ira avaliar/avaliou se o beneficio foi atingido ou ndo? Presidéncia, Instancia de Governanga, cliente do projeto, parte interessada.
Quando serao verificados? Pode ser no final do projeto (Termo de Encerramento) ou apés algum tempo do projeto ser concluido.

2. Avaliacao Conjunta e LicGes aprendidas

Os Obijetivos do
Projeto foram
satisfatoriamente
alcancados?
Item I .
& Objetivos do Projeto

Avaliacao Conjunta Licoes Aprendidas
Marque um "X"

nas colunas SIM e
NAO.
Sim Nao

Orientacoes:

Avaliacao Conjunta: consiste em uma avaliagdo com as partes interessadas do projeto, onde séo refletidas as seguintes situagdes:
a) Quais as experiéncias foram bem sucedidas e quais ndo foram? (recomenda-se que a andlise seja feita por entrega);
b) O que nao foi previsto inicialmente e dificultou 0 andamento do projeto?

c) Em relagéo as partes interessada desta entrega: O que facilitou a contribuicdo delas? O que dificultou? Quais as recomendagdes, como
gerente, para projetos futuros?

Licoes Aprendidas: A partir dos registros feitos no Project Builder em cada ENTREGA (N&o em atividades!).

Assinaturas:
Este documento deve ser colocado em Bloco de Assinatura
Devem assinar este documento
12) ASPLAN/Nucleo de Projetos e Riscos, para conformidade
29) Gerente do Projeto
] 39) Patrocinador
E recomendavel assinatura das partes interessadas.




PASSO A PASSO PARA O
GERENCIAMENTO DE
PROJETOS COM

D Project

-] Builder




Acesso ao Sistema
O primeiro passo para utilizacao do Project Builder é o acesso ao sistema, a partir da pagina do Tribunal

na Intranet, clicar no menu Servigos >> Project Builder, conforme mostrado na figura abaixo.

Tribunal Regional Eleitoral
»Zalll da Paraiba

Area Juridica ~ Institucional -

Servigos - Eleigoes ~ Administraggo ~

. 3 Pagina inicial Didrio da Justica Eletrénico

Download

L
L e Tr l‘.u-,,‘l'_\_l

Ocohllon

Portal internet

H-"

Sel!

l\ Tasko

Zimbra

dado em Campanha

Ver todos..

Feito isso, chega-se na tela de entrada do sistema:

D Project
o) Builder

Identificacdo: npr

Senha: (ssesereeees )

Esqueceu a senha?

Praoject
[:L]J Builder

Para o acesso, deve-se informar a identificacdo, que € a sigla da unidade, e a senha. Em caso de duvidas
quanto a identificacdo cadastrada, consulte a relagcao abaixo. Eventuais problemas poderao ser sanados
pelo NPR, através do ramal 1440 ou por e-mail npr@tre-pb.jus.br.

. admin . seaud . copfem
. nege . seaut . cre

. npq . coint . sesfic

. npr . cpamge . soic

. nsa . cmmesarios . dg

. seagp . conselhogovernanca . ascom



asjur
asplan
gabdg
ejepb
presidencia
coaudi
nsegi
ouvidoria
sao

cof
comat
coseg
gabsao
searq
segec
segmac
semanp
setran

. sgp . gabstic

. codes . nag

. copes . nag_apagar
. gabsgp . nsi

. sji . sedes

. cgi . segam

. crip . seinf

. gabsiji . sesop

. seapde . sevin

. secep . sisban

. sepe . sisel

. seprodap . soaze

. seprom . consulta

. seprope . vice-presidencia
. stic . zon25

. coele . zon26

. coinf . zon27

. cosis . zon70

Apobs o login, vocé sera redirecionado para a pagina de foco do Project Builder.

=1 y’ .
s E - -
JEUIlde Faco Questdes Portfdlios Planos Mais
Foco -4 E 9
Bem-vindo ao Project Builder!
Manter Texto de Abertura
Filtro ~ Colunas
l Timesheet diario H Kanban } Tipo de Envolvimento: | Todos :
1 O [J [J componente Situagdo a—z Custo prev. total Custo real fotal Inicio prev. Fimprev. %prev. S%real. Processo SEI
[ ] fskos o 4 ., D006605-
ner @ [§ (0 Projeto: PJ- Atos Preparatorios B Atraso R$4.245.333,71 R$0,00 18/11/2019 16/12/2020 100,00% 99,31%
31.2019.6.15.8000
ner By [ 5) ENTREGA - Apoio externo aos locais de votagdo B Concluido R$0,00 R$0,00 17/04/2020 06/08/2020 100,00% 100,00%
[T i E 5 0006611-
NPR [ Projeto: PJ-DiaE W Atraso R$1.177.960,85 R$186.463,50 28/10/2019 19/12/2020 100,00% 9944% 38.9019.6.15.8000
2 i i 5 SR
i O 8.1)RR Reahza[ccﬂfurmldade buscando reforcar a orientagdo de atendimento @ Atraso R80,00 R$0,00 20/04/2020 24/04/2020 100,00%  0,00%
= das recomendagoes de auditorias
NPR -l [ 8)Gestdo de Riscos B Atraso R$0,00 R$0,00 20/04/2020 24/04/2020 100,00% 0,00%
B, = e = - 0001243-
NPR W [J Projeto: PJ - Gestdo por Competéncias W Atraso R$0,00 RS0,00 10/06/2019 30/09/2020 100,00% 0,00%
82.2018.6.15.8000
NPR [@ O 3) Desenvolvimento das Competéncias @ Atraso R$0,00 RS80,00 04/11/2019 31/08/2020 100,00% 0,00%
NPR 0 2 Diagndstico de Competéncias B Atraso R$0,00 RS$0,00 01/10/2019 18/10/2019 100,00% 0,00%
Foco 2021.1.10-1B - Project Builder



Iniciando um novo projeto
Existem duas formas para iniciar um projeto no Project Builder. A primeira é clicando no menu Projeto,
em seguida no botao Novo.

Project Builder x +

(< A Nio seguro | projectbuilder.tre-pb.gov.br

B TREPE @l Agie [ Cursos [l Development [l TCC 8 Outros favoritos

Cigtia - [ e IS

“]Builder Foco
4 @

B8 e

Filtro1 «| Fiito2 « Colunas ~

[ Projetoa—z =
m Processo SEI GT::’J‘::‘ Objetivo(s) Geral(is) do Projeto Bensficios Custo prev. total C“f;fa'f"' %prev. %real.  Situagio

Planejar e executar as aquisighes necessérias s 1. Garantir a tempestividade das
eleicBes 2020, bem como entregar os produtos e contratagBes;
e, servicos de forma coerdenad e tempestiva para 2. Garantir a selegio das propostas mais
neR By @ O Aquisices 1020106158000 S0 05 projetos e planos de acdio de eleicdo, de acordo  vantajosas e economicidade nas RS0,00 RS0,00 100,00% 100,00% W Concluido
com os respectivos cronogramas, em aquisicBes;
conformidade com as normas intemas do TREPB e 3. Contribuir para a construcBo do plano
demais normas de eleigo e contratagio emvigor  anual de contratagBes de eleicBes.

1) Dispenibilizar veiculos terceirizados e otimizar a
utilizagdo dos servicos de transporte para as
eleicBes;

2) Capacitar multiplicadores para treinamento dos
mesérios;

3) Construir uma estrategia de seguranca a partir
das necessidades identificadas na Justica Eleitoral,
promovendo a integrag3o entre o Tribunal e as

forgas de sequranga nos locais e fases mais 1) Uso e compartilhamento de recursos de
criticas do processo eleitoral; forma eficaz, eficiente e efetiva entre os
Atos 0006605 4) Gerar midias com os softwares oficiais contendo subprojetos
ner By @ O X o6 o i RS4.245333,71 R$0,00 10000% 9931% @ Atraso
Preparatorios  31.2019.6.15.8000 os eleitores e candidatos aptos a participar das
eleicges: 2) Planeiamento eficaz. eficiente e efetivo h

2021.1.10-1B - Project Builder

O sistema ira direciona-lo para a tela de criagéo de projetos. Os campos marcados com * (asterisco) sao
de preenchimento obrigatério.

[Frolect
o] Builder

L aspLAN NPR 127959 -1

Projetos » Nove Projeto - B 9

Cédigo 10 Projeto: * Peso Estratégico:

-|Novo Projeto

Calendario

Calendario TRE-PS 2020 +

Adicionar como:
® Projers

Proposts de Projeto
Tipo de Projeto

1 - Estratégice de Eleicda —

Justificativa:
Justificativa da realizacdo do Pri

Ohbjetivo:

forjetive 1 2 se alcangar com o projeto;
osjetive 2 2 se alcangar com ¢ pr

2021.1,10-1B - Project Builder



Ao concluir a inser¢ao das informagdes do Projeto, clique em Confirmar.

Q_]F.Erﬂilger @ E - = e = - AsPLAN PR 137988 | .
Foco  Quesides  FProjstos  Porfdlios  Planos  PMCanves  Pessoss  Mais

Projetos » Nava Projeto

Organizagao Cliente: *

TRE-FE

[ Programa:

Area Executora:
ris de Plsnejamants, Estratégia @ Gasto (ASPLAN)

Conselho de Govemanga
Coordensderia de Auditaria Interna {COAUDI)
Corregedoria Regional Eleitoral (GRE) -

Beneficios:

Beneficio #1 & ser alcancado com a realizacho do projets;
Beneficio #2 a ser alcancade com a realizacdo do projeto;
Beneficio #3 a ser alcancado com a reslizagdo do projets.

Processa SE|

Uma outra forma de iniciar um projeto € através da utilizagao do Canvas. Para tanto, no menu superior,
clique na opgao PM Canvas.

Project ® v
Eu“der Foco Quesides Projeta

Sera exibida a tela com os diversos Canvas ja criados. Vocé podera selecionar um deles ou criar um outro
clicando na opg¢ao Novo.

P 7, [ == 8 e =
O, S e il S 2 ]
|_-| Builder Foco Questdes Projetos Fortfélios Planos PM Canvas Pessoas Mais

Lista de PM Canvas 4 O B8 8 @

Filtro ~
Pitch a—z Criador Por Gerente de Projeto Data de Criagdo Data de Modificagéo
Acentuacdo gravando no ORACLE Administrador 03/03/2020 03/03/2020 W
Exemplo de Canvas STIC NAG 03/08/2021 14/09/2021 W
Implantagdo da Metodolegia Agil no TRE-PB ASPLAN NPR 11/08/2021 10/09/2021 oW
Planejamento Integrado das Eleites ASPLAN NPR DG ASPLAN 15/09/2021 20/09/2021 W
Teste de Auditoria de Urnas DG ASPLAN ASPLAN NPQ 17/08/2021 18/08/2021 w

Vocé serd redirecionado para a tela abaixo na qual devera preencher o campo Pitch, que corresponde ao

nome do Projeto e inserir as unidades que participardo da execugao do projeto. Conclua clicando em
Confirmar.



© Adicionar PM Canvas
Pitch:
Meodelo de Canvas

Participantes:

Digite © nome de um participante

Participantes Selecionadas:

DG ASPLAN ‘ Gereme de Projeto v | @ Remover

Em seqguida, preencha as informagdes de cada um dos quadros existentes no Canvas de Gerenciamento
de Projetos, conforme figura abaixo. A vantagem dessa forma de iniciar projetos é a possibilidade de se

ter uma visualizagao total das informagdes do projeto.

D Project Teste de Canvas ® Foco = Listar [ Editar  ® Converter & Imprimir @ Registros (D g aspranner -
dBuilder 3 +sPLAN KPR Expandir

Situagéio atual de demandas ndo atendides, Entrega do projeto. Individuo, grupo ou organizasdo que passa afetar, || Suposigdes dadas como certas sobre os Incertezas que podem afetar @ trabatho.

oportunidades ntio exploradas e problemas ser afetado ou se sentir afetado por uma decisio, || componentes que ndo estdo sob o controle &

existentes. atividade ou resultade do projeto, além dos influéncia do GP

fatores externos que devem ser monitorados.

(S Objetivo SMART +
Quando cumprida, nos transportard para um Caracteristicas relevantes, necessdrias ou e " N
futuro com vato. Deve se: especifca, “L Equipe + || @B GrupodeEntregas # | e+ LinhadoTempo +
portt des, b pent

mensurdvel, alcangdvel, realista e delimitado no . - .
enores que, Lma vez Prazos de execugdio dos diversos componentes do

iréio que o produta seja “arupo de entregas™.

givel, palpdvel, mensurdvel &

Pessoas responsdveis pela execugdo do projeto, Componentes,

tempo. precisam estar vinculadas as atividades do integradas,

“grupos de entregas™. concluido

" - prioridade determinada € nio conjugado. —
sl Beneficios + verificdvel.
iori

Melhorias e valores agrega

utilizagdo de critérios quantificdveis para serem
utilizades, posteriormente, na mensuragéo do

éxito do projeto.
s$s Custos o+
@ Restrigdes + Valores dos diversos companentes do “grupe de
entregas™.

Limitagbes de quaiquer origem, impostas ao trabalho realizado pela equipe, que diminuem sua liberdade
de opgdes - especifica, quantificdvel, indicar quem € limitado e quem impée a limitagdo.

Criado em: 28/09/2021 14:24:10  Atualizado em: 28/09/2021 14:24:10 PM Canvas | 2021.1.10-1B - Project Builder

No alto da tela do Canvas consta o nome do Projeto com a unidade do Gerente de Projeto logo abaixo,
os botdes Foco, que direcionam para pagina de projetos em foco do usuario logado; Listar, que retorna
para a lista de Canvas ja criados; Editar, reabre a tela de dados iniciais do Canvas; Converter, que
converte o Canvas em uma nova Proposta de Projeto; Imprimir, que gera um arquivo no formato “.pdf”do
Canvas; Registro, que permite fazer registros ao Projeto; e Expandir, que possibilita que cada uma das
area do Canvas seja expandida para apresentar todos os elementos contidos, facilitando a visdo do
usuario.

O Canvas é composto por cinco colunas. Na primeira deve-se elencar as justificativas para a realizacao
do Projeto, os objetivos que se almeja alcangar e os beneficios com sua execugao. Tem a ver com o
PORQUE de desenvolver o projeto.

Na segunda coluna informa-se quais produtos o projeto ira produzir e quais os requisitos devem estar
presentes nestes produtos, ou seja, O QUE se busca através do projeto.



Na sequéncia, deve-se informar as partes envolvidas, os stakeholders e quem faz parte da equipe de
desenvolvimento do Projeto. QUEM esta envolvido no Projeto.

Na quarta coluna as informagdes acerca das premissas, das entregas e das restricdes do Projeto. COMO
sera desenvolvido o Projeto.

Por fim, quais os riscos, o cronograma das tarefas e os custos. Respondendo QUANDO o projeto sera
executado e QUANTO custara.

Importante ressaltar que no momento do preenchimento dos Beneficios do Projeto sera necessario
especificar qual o tipo esta sendo cadastrado.

© Adicionar Beneficios

POST:

Beneficio #1

Tipo do Beneficio:

— Selecione um Tipo — v

Percentual
Prazo
Quialidade

- Percentual

2 - Redugdo de Tempo na Prestagdo de Servico
3- NUmero de Acdes Realizadas
4- Alcangar Nivel/Conceito/indice

De igual modo, ao cadastrar os Riscos, sera preciso informar qual o risco, sua causa, consequéncia,

probabilidade e impacto.

© Adicionar Riscos

POST:

Risco#1

Causas:

Causa

Consequéncias:

Consequéncia

Probabilidade:

Medio ~

Impacto:
— Selecione um Impacto — v
- Selecione um Impacto -

Muito Baixo
Baixo
Medio

Alto

Muito Alto

- d

O cronograma e os custos sao informados por Grupo de Tarefa.

Concluido o preenchimento e revisados os dados informados, deve-se converter o Canvas em Proposta
de Projeto. Para isso, basta clicar no botdo converter no alto da tela e, em seguida, em OK na janela que
se abrira.

projectbuilder.tre-pb.gov.br diz

Vocé deseja converter o PM canvas Modelo de Canvas?

0K

Feita a conversao, deve-se complementar alguns campos na Proposta de Projeto que nao sao levantados
pelo Canvas. Sdo elas: o Tipo do Projeto; a Area Executora; a Dependéncia de outros projetos, caso
exista; o numero do respectivo Processo SEI; o Patrocinador; e o e-mail do Gerente do Projeto.



Para realizar esta operagdo de complementagdo dos dados, selecione o0 menu “Mais” e em seguida a

opcao “Lista de Propostas”.

ASPLAN NPR 296567 |

[:] Praject ® =3 .
2] Builder Foco Portfslios s

i

| Gestao J Relatorios de Projetos Sistema Tipos Cadastros
Bem-vindo & Lista de Propostas Cronograma Perfis ivo Estratégico Organizagdes

Portfolic de Propostas
Programas

Estatisticas de Projetos

Timg¢

O ‘ Estatisticas de Pessoas

Dashboard de Portidlio

a0 MS Project

ner By

ner @, | Sernt
Biblioteca

ner B,
Ligbes Aprendidas

NPR Visoes Personalizadas
Modelos

npr By Riscos
Busca de D

ner B,

NPR

Relatério de Plana Estratégico

Distribuicdo dos Projetos

Relatério de Esforga Realizado/Previsto
Relatério de Registros

Relatorios de Pessoas

Extrato de Esforgo Realizado

Mapa de Alocagdo das Pessoas
Histograma das Pessoas

Capacidade de Realizacdo

Relatorio Diario de Produgao
Hierarquia Funcional das Pessoas
Organograma

Lista de Pessoas

Incluindo as atividades
Concluida a criacdo da nova Proposta de Projeto, deve-se destrinchar as atividades necessérias para

Logde Cpera

1

Ges

Organizagao

Projeto

Ligie Aprendida
Custo

Receita

Meta

Risco

sprint

Recurso

hAreas

Cargos
Fungdes
Canhecimentas
Habilidades
Atitudes

Nivs

onhecimento
Comparativos
Indicadores

Critérios

Situacdes

itos

Fluxos

Vistes

ios Projetos

Cal

ndarios Pessoas

Pastas

Manter Texto de Abertura

Filtro a| Colunas «
153 o
iev. % prev. % real Processo SEl
1020 100,00% 9931% Beass:

31.2079.6.15.8000
1020 100,00% 100,00%

) . 0006611-
1020 100,00% 99,44% oot o oo
1020 10000%  0,00%

1020 100,00%  0,00%

0001243

i

1020 10000%  0.00% g5 5015.6.15.8000
020 100.00% 0.00%

cada um dos grupos de entrega. Para isso, na pagina de informacdes da Proposta, clica-se na opcao

“Editar EAP”, primeiro botdo da barra de menu de projetos, como mostra a figura abaixo.

D Project
2] Builder

Kanbans

Questdes
Relatérios
Integragdo

Escopo

Tempo
Comunicagdo
Recursos Humanos

Riscos

& Servigos

MS Project

Ocorre o redirecionamento para a tela com as Entregas e Atividades que tenham sido

cadastradas.

Proposta de Projeto
P By Modelo de Canvas

Tipo de P stmtura Analitica do Projeto

1 - Estratégico de Eleigéo

Justificativa
Justificativa # 1

Justificativa #2
Justificativa #3

Objetivo
Objetivo # 1

Obietivo # 2
Objetivo # 3

Objetivo # 4

Area Executora
Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestdo (ASPLAN)

= ©
Projetos Planos

aspLAN npR 170833 '

Painel de Controle

SPI:0,00 CPI: 0,00

Informagées de Controle
Integragéo
Situagdo

@ A Iniciar

Peso Estratégico
0

Escopo

anteriormente



D Project ® v = = ©
J Bl-"lder Foco Questdes Projetos Portfdlios Planos

S ey p—
- ASPLAN NPR 258567 | .
kkkkkk PM Canvas  Pessoas  Mais
Projetos » Editar EAP e

- = T 2 Q Q + Sl * O %X = = B, proposta de Projeto: Canvas Modelo 0
. Componentes 1 Seq 04 Out 2021 Seg 11 0ul
#  indice Inicio previsto Fim previsto Duracio Calenddrio Fredecassores Situacio
Oisle s v e|q s |shods |7 g
1 T 4 Entregan® 1 04/10/2021 15/10/2021 12 dias ATniciar o=
2 1 Entregal_atividade 1 04/10f2021 08/10/2021 5 dias Calenddrio TRE-.. A Inidiar _ 1 1
3 L2 Entregal_Atividade2 06/10/2021 15/10/2021 10 dias Calendério TRE- A Tniciar Ntvidade? |
42 4 Entregan® 2 04/10/2021 06/10/2021 3 dias A niciar by (pE—
5 1 Entrega2_Atividadel 04/10/2021 06/10/2021 3 dias Calenddrio TRE-.. ATniciar ada1 [
63 4 Entregan® 3 13/10/2021 29/10/2021 19 dias A Inidiar Entre 3
#il 3.1 Entrega3_Atividadel 11/10/2021 29/10/2021 19 dias Calendario TRE-. A Iniciar Entrega3 Atividadel |:
8 3.2 Entrega3_Atividade2 11/10/2021 18{10/2021 8 dias Calenddrio TRE- ATniciar 1 Ent 3 Atidaded —
3 33 Entrega3_Atividade3 18/10/2021 29/10/2021 12 dias Calenddrio TRE-.. A Tniciar

Para adicionar uma nova Atividade, clique no botdo €, localizado na barra intermediaria, quando uma
nova atividade aparecera na ultima posi¢ao da lista, no nivel das entregas. Caso, aquilo que esteja sendo
adicionado seja realmente uma entrega, basta arrasta-la para posi¢cao que deseja que ela ocupe, clicando
e segurando na mesma com 0 mouse e levando até a linha desejada. Se for uma atividade relacionada a
uma entrega, apds arrastar a nova atividade para a posicao desejada, selecione-a novamente e clique no
botdo Identar um nivel (=). Isso fard com que a atividade seja deslocada um nivel para frente, criando um
relacionamento dela com a Entrega anterior.

Uma outra forma de adicionar Tarefas as Entregas é clicando com o botéo direito sobre a Entrega e

selecionando a opgao “Adicionar abaixo” no menu de contexto aberto.

[rm—
9 33 Entrega3_Atividade3 18/10/2021 29/10/2021 12 dias Calendério TRE-... A Iniciar
10 4 4 Entregi ™" iy cLir3} 31/10/2021 31 dias Pode Iniciar |
................................... FFErTET TR e
11 41 Entt /2021 31/10/2021 31 dias Calendério TRE- Pode Iniciar
Adicionar abaixo
i 5 4 Entregi /2021 29/10/2021 5 dias A Iniciar
Converter em marco -
13 51 Entt /2021 29/10/2021 5 dias Calendério TRE-... A Iniciar

Remover componente

Ao término da edicao da EAP, incluindo as datas previstas para inicio e término das atividades, pode-se

ver na tela um grafico de Gantt com as entregas e atividades a elas relacionadas.
Hedider N . @ saen -

Planos

= I +Q Q=g OR == B, Proposta de Projeto: Canvas Modelo 0
g Componentes 1/08/2021 01/08/2021 01/10/2021 01
# | Indice Tnicio previsto Fim prevista Duracio Calendario Predecessores Situacio
3 Ag 16 Ag 23 Ag 30 Ag 06 Se’ 13 Se' 20 Se 270& 04 Ou 11 Ou 18 Ou 25 Ou 01 No 08
31 4 Entregan® 1 04/10/2021 15/10/2021 12 dias A Iniciar i T
2 11 Entragal_Atividade 1 04/10/2021 08/10/2021 5 dias Calendario TRE- A Tniciar Entregal_Atividade 1 | [
3 12 Entregal_Atividade2 06/10/2021 15/10/2021 10 dias Calendario TRE-.. A Inicar Entregal_Atividade | [
4.z 4 Entregan® 2 04/10/2021 06/10/2021 3 dias A Tniciar Entreganc2 |G
5 2.1 Entregaz_Atividadel 04/10/2021 06/10/2021 3 dias Calendario TRE- A Tniciar Entrega2_Atividadel t 0
6 3 4 Entregan® 3 11/10/2021 28/10/2021 19 dias A Tniciar b3 [——
7 51 Entrega3_atividadel 11/10/2021 29/10/2021 19 dias Calenddrio TRE-.. A Iniciar
8 32 Entrega3_Atividade2 11/10/2021 18/10/2021 8 dias Calenddrio TRE- A Iniciar
9 33 Entrega3_Atividade3 18/10/2021 28/10/2021 12 dias Calendario TRE- Aniciar
10 4 4 Entregan® 4 01/10/2021 31/10/2021 31 dias Pade Tniciar
1 41 Entrega4_Atividadel 01/10/2021 31/10/2021 31 dias Calenddrio TRE-.. Pode Iniciar
12 s 4 Entregan®5 25/10/2021 29/10/2021 5 dias. A Iniciar
13 51 EntregaS_Atividadel 25/10/2021 28/10/2021 5 dias Calenddrio TRE- A Tniciar

Operar Riscos
Caso a proposta de projeto ndo tenha sido criada por meio do Canvas, sera necessario que 0S riscos
identificados do projeto sejam incluidos, para que o Gerente de Projeto tenha condi¢ées de monitora-los

e executar as agdes previstas como respostas aos riscos.



Para adicionar Risco ao Projeto, na pagina Detalhes de Projeto ou Componente, clique em Riscos, e em
seguida em Novo.

0O Project ® v = = © HH R
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Abrira formulario no qual deverao ser informados o nome do risco, o seu tipo, uma descri¢cdo, as causas,
as consequéncias e a contingéncia, ou seja, a resposta para o risco.
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Na coluna da direita, devera ser informada a situacao do risco dentre as demonstradas abaixo.

Situagao:
|dentificado %

Em Resposta
Evitado
|dentificade a:
Ocorreu |
Passou

Pode Ocorrer

Apobs o preenchimento das op¢des da coluna da direita, o Project Builder exibira o campo Detalhamento
da Estratégia. Apenas se a situacdo “Pode ocorrer” for selecionada, o sistema permitira a inser¢éo das
respostas ao Risco.

Em seguida, deverao ser informados o inicio e o término da vigéncia, probabilidade, impacto e a estratégia
de tratamento do risco, conforme demonstrado nas imagens abaixo.



Tratamento
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>

Probabilidade: Impacto:
N [-] Aceitar
[ '] [ ¢] [-] Eliminar
[-] Mitigar
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,I‘:\‘I“édia Médio | H (é:;lwopraarrtllhar
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Muito alta Muito alto | [+] Melharar
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Por fim, clique em Confirmar.

Se a proposta de projeto tiver sido criada por meio do Canvas, algumas das informacdes contidas neste
formulario também precisardo ser acrescentadas, como a situacao e a estratégia de tratamento. Para ter
acesso ao formulario de cada Risco cadastrado no Canvas, no menu da pagina de detalhes do projeto,
basta clicar em Risco, em seguida, Listar.

A Riscos

Listar

Novo

O monitoramento dos riscos devera ser feito periodicamente.

Convertendo uma Proposta em Projeto
Para converter uma Proposta de Projeto em Projeto basta, na pagina de Propriedades da Propostas,

clicar em Integracao e, em seguida, em Converter em Projeto.
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Em seguida, cligue em OK para aceitar a conversao.

projectbuilder.tre-pb.gov.br diz

Deseja realmente converter esta proposta em projeto?

0K




Inserir, Editar e Remover Registros de ocorréncias em Componente

Um registro pode ser feito, a principio, em qualquer nivel da EAP de um projeto, e 0 acesso a pagina
Registro — Novo / Lista pode ser realizado através de varias paginas do sistema, como Detalhes do Projeto
e do Componente, Portfélio, Estrutura Analitica do Projeto (EAP), Lista de Projetos, Busca etc.

Para acessar a EAP do Projeto, basta clicar no icone % ao lado do nome do Projeto.
Somente nos componentes de ultimo nivel da EAP é possivel informar custos, receitas e esforgo
realizados. Como exemplo, veja, a partir do acesso pela pagina Estrutura Analitica do Projeto (EAP), onde

o icone Registro é exibido préximo ao nome do projeto e de cada componente.
/
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Se tiver marcado para “Anexar documentos”, clique em “Escolher arquivo”, selecione o arquivo desejado,
preencha o campo “Documento” caso queira uma identificacdo diferente da que ja existe no nome do
arquivo, selecione a “Pasta”, a “Visibilidade” e a “Situacdao” (normalmente ja vem com a informacao

adequada) e cliqgue em [Confirmar].

Caso tenha marcado para “Incluir custos”, selecione na coluna “PREVISAQ”, o item planejado que deseja
fazer referéncia e insira as informagdes de valor, tipo e descrigdo atualizadas, e clique em [Confirmar].
Se for um custo nao planejado basta inserir as informacdes sem selecionar item de previséo.

Para Editar um registro, acesse a pagina Registro — Novo / Lista, desga com a barra de rolagem até
aparecer o registro desejado e clique no icone “Editar” (se o icone nao estiver sendo exibido é porque a
atividade ja esta com fim real, neste caso, é necessario remover esta informagéo — isso pode ser feito

através da pagina Definicao de situacao e datas reais, com acesso pela pagina Detalhes do Componente).
Na pagina Edicao de Registros, altere as informagdes desejadas e clique em [Confirmary].

Para Remover um registro basta seguir os passos de “Editar’, mas clique na seta ao lado do icone de
edicao para exibir o menu onde aparece esta opcao. Clique em remover e [OK] para confirmar;

Para Editar, Remover ou Inserir documentos em um determinado registro, clique primeiro na opgéao

Documentos no menu associado ao registro.

Para Editar, Remover ou Inserir custos em determinado registro, clique primeiro na opgao Custos no menu

associado ao registro.

O andamento do Projeto também podera ser realizado de modo &gil, com a técnica de Kanban, dentro do
proprio Project Builder. Para isso, na pagina de detalhes do Projeto, clique em Kanbans e em Projeto.
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O Project Builder ird exibir a tela com o quadro Kanban do Projeto como visto na figura a seguir, no qual

podem ser observadas as colunas Backlog, A Fazer, Fazendo e Feito e as tarefas a serem executadas.

Para movimentar de uma coluna para a outra, basta clicar e arrastar a tarefa.

Project
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Os registros das ocorréncias nas atividades, serao feitas clicando no icone na direita da barra no alto do

componente.

Mudar a situacao do projeto para concluido

A partir da pagina Detalhes do Projeto, clique em INTEGRACAO > Situaco. Na pagina Informacéo de

situacao, selecione a opgao Conclyido e clique em [Conii}mar].
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Extrair Relatérios do Projeto
A partir da pagina Detalhes do Projeto, clique em RELATORIOS > Todos.
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O Project Builder disponibiliza diversos relatérios, agrupados por perspectiva de gerenciamento. Cada
Relatério oferece possibilidades de segmentacao e composicao. A recomendacao consiste em selecionar

0s mais assertivos pela 6ética de quem fara o monitoramento.
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