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Cédigo: MAP-DIGES-004 Versao: 01 Data de Emissao: 04/11/2021
Elaborado por: Gerencia de Projetos (GEPRJ) Aprovado por: Diretoria de Gestéao Estratégica (DIGES)
1 OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para gerenciar os projetos do Tribunal de Justica do Estado
do Acre (TJAC).

2 DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

m Resolucédo do Conselho Nacional de Justica n® 325 de 29 de junho de 2020;
m Guia PMBOK®;

m Planejamento Estratégico do Poder Judiciario do Estado do Acre 2021/2026 -
Resolucao TJAC N° 259/2021;

m Portaria Interministerial n? 424, de 30 de dezembro de 2016;

m Decreto 6.170, de 25 de julho de 2007.

3 CONCEITOS IMPORTANTES EM GERENCIAMENTO DE PROJETOS

B Projeto: “esforgo temporario empreendido para criar um produto, servigo ou resultado
exclusivo” (PMBOKO®);

B Processo de trabalho: € um processo repetitivo que segue os procedimentos existentes

de uma organizacgao;

B Metodologia de gerenciamento de projetos: elemento direcionador da elaboragéao,
execucao e monitoramento de projetos, bem como de coordenagdo de programas e
gerenciamento de portfélios, no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Acre —
TJAC;

® Programa: “um grupo de projetos relacionados gerenciados de modo coordenado para
a obtencdo de beneficios e controle que ndo estariam disponiveis se eles fossem
gerenciados individualmente” (PMBOKO®);
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m Portfélio: “um conjunto de projetos ou programas e outros trabalhos, agrupados para

facilitar o gerenciamento eficaz desse trabalho a fim de atingir os objetivos de negécios
estratégicos” (PMBOK®O);

m Os principais agentes envolvidos nos projetos sao:

Elementos Descricao
Identificado no &mbito do TJ/AC na figura do Presidente ou ainda em figuras como
Autoridade Desembargadores, Magistrados e Diretores que possuam influéncia e poder na
instituicao.
Gerente/Supervisor | Servidor encarregado de acompanhar os projetos estratégicos e convénios.
Gestor Servidor responséavel pelo controle e execucao do projeto.

Partes interessadas

Sao servidores ou unidades do Poder Judicidrio que executam as atividades do
projeto ou tém algum interesse direto, exercem influéncia positiva/negativa ou sdo os
beneficiarios dos resultados do projeto.

Beneficiarios

Sao os clientes que irdo se beneficiar dos resultados do projeto.

B Segregacao de funcdes — principio basico de controle interno essencial para a sua

efetividade. Consiste na separacdo de atribuicbes ou responsabilidades entre

diferentes pessoas, especialmente as fungdes ou atividades-chave de autorizacao,

execucao, atesto/aprovacéo, registro e revisao ou auditoria;

m Controles gerenciais/acompanhamento da atividade — avaliagbes periddicas para

assegurar que operacOes, processos e atividades cumprem com regulamentos,

politicas, procedimentos ou outros requisitos em vigor;

m Ferramentas de Gestao de Projetos:

o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) do Tribunal de Justica do Estado do Acre;

o Sistema GP-WEB - Sistema de Acompanhamento da Gestdo Estratégica do

TJAC. Este sistema foi escolhido por sua funcionalidade e integracao de varias

solugdes no campo da gestao estratégica e de projetos;

o Ferramentas tecnoldgicas gratuitas de gestdo de projetos, tais como trello®©,

Bitrix24©, GanttProject© e outras solucbes open source;

o Plataforma +Brasil: ferramenta integrada e centralizada, com dados abertos,

destinada a informatizacdo e a operacionalizacao das transferéncias de recursos

oriundos do Orcamento Fiscal e da Seguridade Social da Unido a érgao ou
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entidade da administracao publica estadual, distrital, municipal, direta ou indireta,
consoércios publicos e entidades privadas sem fins lucrativos.
4 AREAS DE CONHECIMENTO EM PROJETOS

m De acordo com o Guia PMBOK® sexta edicdo, os processos que ocorrem em cada
fase do ciclo de vida de um projeto podem envolver até dez areas de conhecimento,
que interagem e provocam restricdes entre si. Como representam a real dimensao do
gerenciamento de projetos, é importante para os gerentes de projetos e equipes

Comunicacao Qualidade
Integracao
Partes e

conhecé-las.

Sao elas:

Interessadas

Recursos
Humanos

Aquisicoes

Figura 1 — As areas do conhecimento em gerenciamento de projeto

m Para cada 4rea de conhecimento, existem praticas, técnicas e ferramentas que podem

ser usadas em qualquer momento do gerenciamento do projeto. Apesar de serem
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especificas, as atividades de cada area de conhecimento integram-se com as demais,

formando um conjunto Unico e organizado.

O quadro a seguir detalha cada area de conhecimento em gerenciamento de projetos:

Area de Conhecimento

Descricao

Gerenciamento de Integracao

Processos e atividades que integram os
diversos elementos necessarios ao
gerenciamento de um projeto.

Gerenciamento do Escopo

Processos e atividades que garantam que o
projeto inclua todo o trabalho necessério e
seja concluido com sucesso

Gerenciamento de Tempo

Processos e atividades necessarios para que
0 projeto seja concluido no prazo correto.

Gerenciamento de Custos

Processos e atividades de planejamento,
estimativa de custos, determinacdo do
orcamento e controle de custos do projeto.

Gerenciamento da Qualidade

Processos e atividades referentes ao
planejamento, monitoramento, controle e
garantia da qualidade do projeto.

Gerenciamento dos Recursos Humanos

Processos e atividades relacionados com o
planejamento, contratagdo,  mobilizagéo,
desenvolvimento e gerenciamento da equipe
do projeto.

Gerenciamento das Comunicactes

Processos e atividades relacionados com a
geracao, coleta, distribuicdo, armazenamento
e destinacao final das informagdes do projeto
de forma oportuna e apropriada.

Gerenciamento dos Riscos

Processos e atividades relacionados com a
identificagédo, analise e controle dos riscos do
projeto.

Gerenciamento de Aquisicoes

Processos e atividades relacionados com
compra ou aquisicdes de produtos, servigcos
ou resultados para o projeto.

Gerenciamento de Partes Interessadas

Processos exigidos para identificar todas as
pessoas, grupos ou organizagdes que podem
impactar ou serem impactadas pelo projeto,
analisar as expectativas das partes
interessadas e seu impacto no projeto e
desenvolver estratégias de gerenciamento
apropriadas.
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m O gerenciamento de projetos no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Acre
(TJAC) considera as areas de conhecimento acima elencadas, de modo a permitir uma
gestao agil e focada nos resultados para uma melhor prestacao jurisdicional.

5 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E GERENCIAMENTO DE PROJETOS

m Planejamento Estratégico do Poder Judiciario do Estado do Acre para o sexénio
2021/2026 foi aprovado pela Resolugdo n. 259/2021 do Tribunal Pleno Administrativo.
Nesse ponto, temos o0s seguintes componentes estruturais do Planejamento
Estratégico:

e A missao é “Garantir justica para a paz social.”;

e A nova visdao é a de “Ser reconhecido até 2026, como instituicdo que dialoga e
presta servicos efetivos, ageis e de qualidade aos jurisdicionados”;

e Valores: “Justica, Celeridade, Honestidade, Etica, Independéncia, Eficiéncia e
Efetividade, Respeito, Transparéncia, Compromisso, Moralidade,
Responsabilidade Social e Ambiental”.

m Desse modo, os projetos apresentados no ambito do Tribunal de Justica do Estado do
Acre devem guardar alinhamento em relagdo ao Plano Estratégico, principalmente em
relacdo ao Plano de Metas, Indicadores e Acbes, bem como em relagdo ao item

Projetos e Orientacdes Estratégicas para Atuacao Operacional.

6 DESCRICAO DE ATIVIDADES DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS NO TJAC

B As atividades de gerenciamento de projetos, abaixo descritas, guardam estreita ligacéo
com as atividades constantes no Manual de Gerenciamento de Convénios, Acordos e
Termos de Cooperacao Técnica do TJAC, de modo que o detalhamento destas
atividades, quando tratar-se de recursos de convénios de receitas e de despesas,

estara contemplado no referido manual.
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6.1

Analisar demanda

6.1.1 Projetos sem transferéncia de recursos

6.1.1.1 Termos e Acordos de Cooperacao Técnica

Presidéncia recebe demanda interna ou externa, para elaboracdao de instrumento de
parceria; registra, autua e remete a Diretoria de Gestao Estratégica — DIGES;

Geréncia de Projetos - GEPRJ solicita da unidade judiciaria envolvida que manifeste

nos autos acerca da possibilidade operacional/técnica do pedido;
Unidade judiciaria realiza sua manifestacéo nos autos acerca do pedido;

GEPRJ remete a DIGES as manifestac6es desfavoraveis da unidade judiciaria para

encaminhamento a Presidéncia, caso estas ocorram;

Havendo manifestacdo favoravel acerca da possibilidade operacional/técnica do

pedido, este segue seu fluxo de elaboracgao.

6.1.1.2 Projetos Estratégicos

Membro ou Unidade Judiciaria de 12 ou 22 Graus elaboram suas demandas de
projetos tendo como modelo o Formulario (FOR)-DIGES-004-01 - Demanda de Projeto

(DP), que deve ser instruido em processo administrativo no Sistema Eletrénico de
Informagdes (SEI) do Tribunal de Justica do Estado do Acre e encaminhado, com
despacho informativo, a Diretoria de Gestao Estratégica do TJAC, que remetera o

processo a Geréncia de Projetos;
Geréncia de Projetos identifica se a demanda tem caracteristica de projeto;

Comités Orgcamentarios analisam as demandas na aba estudo de viabilidade, de
acordo com as diretrizes estratégicas e o orcamento disponibilizado, realizam
processo de priorizacdo dos projetos viaveis e estabelece as Atividades e Projetos
(FOR — DIGES — 002 — 01) a serem desenvolvidos;

Comités Orcamentarios informam a Diretoria de Gestdo Estratégica - DIGES os

projetos a serem elaborados, conforme priorizacao estabelecida;
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6.1.2 Projetos com transferéncias de recursos federais, estaduais ou municipais
(Convénios)
» Parlamentar destina emenda para o TJAC no orcamento da Unido/Estado/Municipio;
= Governo autoriza a destinagao dos recursos no Orcamento da respectiva esfera;
» Presidéncia informa a DIGES o Programa de Trabalho com os recursos;

» DIGES/GEPRJ analisa no Portfélio de Projetos aqueles que mais se identificam com a

emenda e informa a Presidéncia;

» Presidéncia define o projeto e informa a DIGES.
6.2 Iniciar projetos
6.2.1 Projetos sem transferéncia de recursos (Projetos TJAC, Acordos e Convénios)
6.2.1.1 Termos e Acordos de Cooperacao Técnica

= GEPRJ relne com as partes interessadas e colhe os requisitos para a elaboracao da
minuta do Acordo;

» GEPRJ extrai as certiddes de nada consta da instituicdo parceira na internet e solicita

os documentos da instituicao e de seu responsavel.

6.2.1.2 Projetos Estratégicos

» Geréncia de Projetos — GEPRJ relne com as partes interessadas e desenvolve o
Termo de Abertura do Projeto (TAP) - (FOR-DIGES-004-02), no Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI) do Tribunal de Justica do Estado do Acre;

» Presidéncia ou membro/unidade judiciaria, designado na forma da lei, analisa o0 Termo
de Abertura para aprovar ou desaprovar, diretamente Sistema Eletrbnico de
Informacdes (SEI) do Tribunal de Justica do Estado do Acre.

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolugéo do Tribunal Pleno Administrativo n® 166/2012 Pag: 9/18



S

At
S

K

2} MANUAL DE PROCEDIMENTOS

GERENCIAR PROJETOS

6.2.2 Projetos com transferéncias de recursos federais, estaduais ou municipais

(Convénios)

Geréncia de Projetos — GEPRJ relne com as partes interessadas e revisa o Plano de
Gerenciamento do Projeto (FOR-DIGES-004-03), no Sistema Eletrénico de
Informagdes (SEI) do Tribunal de Justiga do Estado do Acre;

Presidéncia ou membro/unidade judiciaria, designado na forma da lei, analisa o Termo
de Abertura revisado para aprovar ou desaprovar, diretamente no Sistema Eletrénico
de Informagdes (SEI) do Tribunal de Justica do Estado do Acre;.

6.3 Planejar projeto

6.3.1 Projetos sem transferéncia de recursos

6.3.1.1 Termos e Acordos de Cooperacao Técnica

GEPRJ elabora minuta do termo (FOR-DIGES-004-04) e remete a Assessoria Juridica
— ASJUR;

ASJUR analisa a minuta e emite parecer: se houver complementacao ou correcdes

deverao ser feitas e os autos devolvidos a ASJUR para reanalise;

GEPRJ insere a versao aprovada Termo, Acordo ou Convénio de Cooperagdo no
Sistema Eletrénico de Informacées (SEl) do TJAC e colhe assinatura dos

representantes;
GEPRJ publica extrato do termo no Diario da Justica Eletrénico (FOR-DIGES-004-05);
GEPRUJ remete cépia do termo e da publicacao a instituicao parceira;

GEPRJ remete os autos a unidade gestora do Acordo de Cooperacao para execucao

do objeto;

GEPRJ publica os dados dos Termos, Acordos e Convénios de Cooperacao Técnica

no Portal da Transparéncia do TJAC.
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6.3.1.2 Projetos Internos
= GEPRJ desenvolve o Plano de Gerenciamento do Projeto — PGP (FOR-DIGES-004-
03), diretamente;
» GEPRJ envia o projeto para analise da Presidéncia;
» Presidéncia aprova e remete 0 PGP a Unidade Gestora para execucéo;

» GEPRJ solicita a publicacao do projeto no sitio do TJAC na aba Gestao Estratégica.

6.3.2 Projetos com transferéncia de recursos

= Nesse caso, a GEPRJ seguird o Fluxo definido no Manual de Gerenciamento de

Convénios, Acordos e Termos de Cooperacao.
6.4 Executar projeto
6.4.1 Projetos sem transferéncia de recursos

» Unidade Gestora do Acordo realiza as agdes e/ou controla o andamento das mesmas;

» Unidade Gestora ou o membro designado registra as acbes realizadas para
cumprimento do objeto do Acordo e quaisquer outras situacbes de destaque, no
Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) do Tribunal de Justica do Estado do Acre, no

processo em que tramitar o projeto.

» Unidade Gestora ou seu designado comprova a realizacdo das acdes para
cumprimento da tarefa por meio da insercdo de arquivos digitais (textos, fotos,
relatérios e outros) no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) do Tribunal de Justica

do Estado do Acre, no processo em que tramitar o projeto.

» Unidade Gestora ou seu designado se manifesta nos autos pela renovacao ou nao do
Acordo, sessenta dias antes do prazo final de vigéncia assinalado no instrumento e o
remete para GEPRJ;

= GEPRJ inicia o processo de elaboracdo da minuta do Termo Aditivo do Acordo,

seguindo-se tramite mencionado (ver no item Planejar Projeto).
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6.4.2 Projetos com transferéncia de recursos federais estaduais ou municipais

Nesse caso, a GEPRJ seguird o Fluxo definido no Manual de Gerenciamento de
Convénios, Acordos e Termos de Cooperacao.

6.5 Monitorar e controlar projetos

6.6

Unidade Gestora ou o(s) servidor (es) designado(s) por ela para a execugao do projeto
controla os processos de aquisicdo dos bens e servicos por meio de relatérios
elaborados na Plataforma +Brasil, conforme consta do Manual de Execucédo da
Plataforma e, caso necessario, nos Sistema Eletrénico de Informagdes do Tribunal de
Justica (SEI/TJAC). Em qualquer dos casos, os relatérios deverdo ser levados ao

conhecimento da autoridade do projeto de forma eletrénica (SEI/TJAC, e-mail);

GEPRJ controla a execucdo das acgdes realizadas pela Unidade Gestora ou 0o(s)
servidor (es) designado(s) para verificar se estdo adequadas ao projeto por meio do
Plataforma +Brasil e Sistema Eletrénico de Informacdées do Tribunal de Justica
(SEITJAC);

Encerrar projeto

Geréncia de Materiais — GEMAT recebe e gerencia a entrega dos bens adquiridos ao
gestor do projeto, nos termos do manual (MAP-DILOG-002).

Unidade Gestora ou o(s) servidor(es) recebe os produtos e/ou servicos para utilizacao

na execucao do projeto ou como parte de seu resultado final.

Unidade Gestora ou o(s) servidor(es) elabora em conjunto com as unidades
executoras (DIFIC, GECON e GEMAT), no caso de projetos com transferéncia de
recursos, a Prestacao de Contas Final do Convénio e a insere na Plataforma +Brasil.

GEMAT solicita a doacao dos bens remanescentes do convénio ap6s a aprovacao da
Prestacao de Contas Final.

GEPRJ providencia a solicitacdo da doacdo dos bens remanescentes do convénio
apods a aprovacao da Prestacao de Contas Final, no &mbito da Plataforma +Brasil.

Unidade Gestora arquiva os autos e guarda em arquivo a Prestacdo de Contas pelo

prazo legal.
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6.7 Gerenciamento de mudancas

Unidade Gestora ou o(s) servidor(es) designado(s) solicita mudancas no projeto a
GEPRJ;

GEPRJ registra a necessidade de alteragdo, encaminha para a autoridade do TJAC ou
ao ordenador de despesa para aprovacao, caso, exija alteracao significativa no projeto
(triplice restricdo), inseri a mudanga no planejamento e encaminha para a

Unidade/Gestor do projeto, dando conhecimento a autoridade acerca da mudanca.

Unidade Gestora ou o(s) servidor(es) designado(s) pode requerer auxilio da GEPRJ
para sanar duvidas acerca da metodologia de gerenciamento dos projetos ou para a
realizacdo de melhorias no controle das acdes executivas como: criacdo de novas

tarefas, planos de acgao, eventos, por exemplo.

7 TRANSPARENCIA

O Tribunal de Justica publica, através da Geréncia de Projetos (GEPRJ), informacodes
detalhadas que permitem o acompanhamento anual de todos os programas, acoes e
projetos desenvolvidos pelo Poder Judiciario Acreano. Esse acompanhamento é feito a
partir planilhas e relatorios apresentados no site, contendo o inteiro teor no formato
PDF e CSV. Essas planilhas e relatérios contém informacédo de cada programa, acao
ou projeto em execugao, que estao alinhadas ao Planejamento Estratégico do Tribunal
de Justica do Estado do Acre e aos macrodesafios estabelecidos pelo Conselho
Nacional de Justica, nos termos da Resolucao CNJ 325/2020;

A publicacdo dessas informacbes esta disponivel no seguinte endereco eletrénico:
https://www.tjac.jus.br/portal-da-transparencia/acesso-a-informacao/projetos-acoes-e-

programas/, atendendo dessa forma, no item 06, o que preconiza Resolu¢cdo CNJ n?
260, de 11 de setembro de 2018, que institui o Ranking da Transparéncia do Poder
Judiciario e tém como finalidade indicar os dados que devem ser publicados pelos

Tribunais em seu sitio eletronico.
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8 GESTAO DO PROCESSO

E funcdo da geréncia de projetos (GEPRJ):

m Consolidar durante o0 més os indicadores do processo no GP-WEB;

B Encaminhar para a Geréncia de Processos (GEPRO), até o quinto dia util de cada més,

o resultado consolidado dos indicadores;

B Acompanhar regularmente os indicadores para verificar tendéncias nas demandas e

possibilitar o gerenciamento da equipe; e

B Arquivar os formuldrios nas respectivas pastas digitais e realizar o controle de sua

temporalidade.

9 INDICADORES

] Periodo de
Nome Formula apuragio Fonte
Ihd|ce de elaborage."lc? de | = Total de projetos elaborados no prazo PIataforma+
projetos no prazo definido no , Mensal Brasil e GP-
ciclo orgamentario Total de projetos demandados WEB
Quant?tativo c,je iniciativas .para | = Total de acdes realizadas
melhoria do nivel de maturidade - ] i Mensal GP-WEB
do gerenciamento de projetos Total de ac¢des previstas no periodo
Indice d~e reallzaga~o da Composicao do resultado dos indicadores
segregacao de fungdes na : - Mensal GP-WEB
. das Unidades com fungdes segregadas
Plataforma+Brasil
indice de atualizagdo das acdes
. . . . Plataforma+
realizadas nos convénios na Check List de Agbes Mensal .
. Brasil
Plataforma +Brasil
10 REGISTROS
Identificacao Armazenamento Tempo de Guarda Destinacao

Demanda de Projeto - DP
(FOR-DIGES-004-01)

Sistema GP-WEB

Indeterminado

Banco de Dados

Termo de Abertura do Projeto - TAP

Sistema GP-WEB

Indeterminado

Banco de Dados
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Identificacao

Armazenamento

Tempo de Guarda

Destinacao

(FOR-DIGES-004-02)

Plano de Gerenciamento do Projeto - PGP
(FOR-DIGES-004-03)

Sistema GP-WEB

Indeterminado

Banco de Dados

Extrato do Termo de Acordo/Convénio
(FOR-DIGES-004-04)

Sistema GP-WEB

Indeterminado

Banco de Dados

Atas de Reuniao
(FOR-DIGES-004-05)

Sistema GP-WEB

Indeterminado

Banco de Dados

11 ANEXOS

B Anexo 1: Fluxograma do processo de gerenciamento de projetos;

B Anexo 2: Fluxograma do processo de gerenciamento de mudancgas;

® Anexo 3: Fluxograma do processo de gerenciamento de Portfolios e Programas.
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GERENCIAR PROJETOS

Anexo 1: Fluxograma do processo de gerenciamento de projetos

to de Projetos no TJ/AC

de G

GEPRJ PRESI GESTOR GEPLA/GEPRO
Demanda
/Melhoria
[ -
T
£
E Analisa a H DD
g demanda
= : Mensggem
2 Eletrdnica
"
<
= = Remete 3 GEPRO
Nio
£ projeto?
Reune com os
interessados
Alinha ao
= Planejamento
2 Estratégico
2 2
K-
=
Elabora o Le;m: de
Termo de erra
Abertura *
———
Sim N3o
O T.A. foi
aprovado?
Inclue no
portfélio de
projetos
Define os
formulério
o
2
& Tem impacto
£ orgamentario?
£
g |
2 || cronograma de Cronograma de
Atividades Atividades J
Planilha de Aprova o
custos projeto
 EE—
o| GEPLAFirma
convénio
Foi aprovado —]—‘
o ' + )
[\ Remete ao Remete ao
1 Gestor para Gestor para
.§ L execugdo execucio
-
o o | Solicita as Contola a p— AR
2 mudangas no execucio do
= projeto projeto Acompanha e
= 8 presta contas
2 o Gerenciar mudangas \ J
9 || RESULTADO h 4
t [-— y r_ .
o Suspende até
E e outra
£ oportunidade
8
<
w
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Anexo 2: Fluxograma do processo de gerenciamento de mudancas

GERENCIA DE PROJETOS GESTOR/EQUIPE PRESIDENCIA >

Oportunidade de b
mudanga

Identifica a
oportunidade
de mudanca

—¥

Solicitada a
mudanga

GAO e proposigao

Descreve a
mudanga

\_

— Analisa a
Forrfu_:lar_no de mudanga?
Solicitagao de

Mudanc¢a S

Identifica

Processo 1

(Nao \/ Sim
Exige alteracdo

significativa no
projeto?

A mudanga foi
aprovada?

Analise

O Nao

Correio
eletronico

Resultados

Planejamento
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Anexo 3: Fluxograma do processo de gerenciamento de portfélios

Defini¢ao > Desenvolvimento N Execucao

Identifica os " . Seleciona os A - g Revisa e
5 Categoriza os Avalia os Prioriza os Programa a Comunica os Autoriza a
projesos projetos projetos e o projetos execucdo ajustes execucdo Acompaniad
candidatos ) ) projetos ) > ) 1o andamento

Gerenciamento de Portfélio
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