ASSESSORIA DE GESTAO ESTRATEGICA — AGE
Nicleo de Projetos — NPROJ

PROJETO IM PLANTACKO DO SISTEMA HORUS
(Sistema Eletronico de Gestdo Administrativa e Judiciaria)

Plano de Comunicagao

Objetivo do Plano de Gerenciamento das Comunicacodes

Gerenciar as comunicagdes do projeto requer um Plano de Gerenciamento das
Comunicagbes desenvolvido e aprovado durante a fase de planejamento do projeto,
englobando os processos necessarios para assegurar que as informagdes do projeto
sejam geradas, coletadas, distribuidas, armazenadas, recuperadas e organizadas de
maneira oportuna € apropriada.

O Plano de Gerenciamento das Comunicacdes descreve como as comunicagbes do
projeto serdo planejadas, estruturadas, monitoradas e controladas e guia a equipe em
relagéo a todo o ciclo de vida das informag¢ées usadas no projeto (da sua geracéo e coleta
até o seu armazenamento e possivel descarte).

Abaixo estao descritos os processos usados para atender esses objetivos.

Processos do Gerenciamento das Comunicacoes

Planejar o Gerenciamento das Comunica¢gdes — Processo de descrever como as
comunicagdes do projeto serdo planejadas, estruturadas, monitoradas e controladas com
base nas necessidades de informagao, requisitos das partes interessadas e os ativos
organizacionais disponiveis.

Gerenciar as comunicagdes — Processo de colocar as informagbes necessarias a
disposicéo das partes interessadas no projeto.

Controlar as comunicagdes — Processo de monitorar e controlar as comunicagbes para
garantir que as necessidades de informacao das partes interessadas sejam atendidas.

Entradas e Ferramentas para os Processos

Informagbes a serem comunicadas — As informag¢des a serem disponibilizadas estao
detalhadas na Matriz de Comunicac&o em anexo.

Tecnologias e Ferramentas usadas para comunicar — A comunicagéo do presente
projeto sera feita, preferencialmente, através de divulgac@o nas midias eletrénicas do
TRT13 (e-mail, internet, intranet, Facebook), na pagina semanal mantida no Jornal Correio
da Paraiba, no SIGEST e no Portal da Gestao Estratégica.

Diretrizes e procedimentos usados para comunicar

Comunicagao geral — Todos os procedimentos relacionados a comunicagao devem seguir
as politicas e procedimentos adotados pelo TRT13 e pelo Nucleo de Projetos, em
conformidade com a metodologia de gerenciamento de proiefos.
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PROJETO IMPLANTACAO DO SISTEMA HORUS
(Sistema Eletronico de Gestdao Administrativa e Judiciaria)

Plano de Comunicacao

A comunicagao tem como principais objetivos:

e conectar as diversas partes interessadas, apesar de seus diferentes interesses e
culturas, para atender os objetivos do projeto;

o fornecer as ligagdes criticas entre pessoas e informagdes necessarias para
comunicagoes bem-sucedidas;

e garantir a geragéo, disseminacgao, armazenamento, recuperacao e descarte de
informacgdes do projeto;

+« manter as partes interessadas “alinhadas”.

Gestao de Mudanca de Escopo — Toda mudanca devera ser solicitada pelo Gestor do
Projeto (GP) através de formulario prépric e enviada para aprovagao do patrocinador do
projeto.

Reunides — Toda reunido do projeto devera ser planejada, executada e monitorada
seguindo as boas praticas abaixo:

Pré
« Definir pauta (objetivos e topicos a serem discutidos)
+ Escolher participantes (somente os necessarios) e convoca-los com a pauta
« Preparar a reunido (ldentificar as informagdes necessarias e providenciar)

Realizagao
» Esclarecer quem conduz, guem faz a ata, e critérios de tomada de decisao
« Registrar principais decisbes, acdes ¢/ responsavel e prazo
» Determinar data da préxima reunido quando necessario

Pbs
o Distribuir ata rapidamente
« Monitorar as acdes e comunicar corregdes de desvios, progressos.

Anexos
Anexo 1 — Matriz de Comunicacgao
Anexo 1l - Relatorio de Acompanhamento

Aprovagdes - o o
Participante .- |AéSinatura &
Patrocinador do Projeto N

Gerente do Projeto \

V

92/03/2»@(5‘



Matriz das comunicag¢oes

Instrugﬁes Instrugdes sobre como preencher a matriz das comunicagdes (Passo a Passo)
Informa(;f)es Dados sobre todas as informagdes a serem disponibilizadas em seu projeto
Paramétros Parédmetros usados nas abas da planilha.
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Instrugoes

Ref. Passos Aba
Verifique as informagoes (linhas) a serem adicionadas, excluidas e
1 Informacoes
adaptadas
1.1  [Excluir as informag¢des que nao serdao usadas no seu projeto Informacoes
1.2 [Incluir as informac¢des adicionais que serao usadas no seu projeto Informacoes
(Alterar) Adaptar as informagdes conforme as caracteristicas do seu
1.3 . Informacoes
projeto
Avalie as colunas necessdrias para o seu projeto excluindo e
2 . . . Informacoes
incluindo as colunas conforme sua necessidade
Verifique a aba Parametros as colunas que podem ser adicionadas e
2.1 . Parametros
suas descricoes
2.2 |Excluir as colunas desnecessarias para seu projeto Informacoes
2.3 |Incluir as colunas adicionais necessarias para seu projeto Informacoes

Importante

As informacdes a serem disponibilizadas devem ser adaptadas conforme a necessidade do seu projeto.




What?

Why?

Who? (R)

Who? (1)

When?

Where?

How?

How?

Qual informagao Qual propésito Quem ? ° Quem deve ser informado Qua.nd(? t.? O] L Documento Procedimento, Melhores praticas Comentarios
responsavel periodicidade armazenadas
. . Dar conhecimento do Termo de Abertura a toda
Termo de Autorizar formalmente Solicitante / Equipe do Projeto, o Pasta do Projeto / Termo de Abertura do |equipe do projeto, a magistrados e servidores do
L . Gerente de : . Unica SIGEST / Portal da . . " 0 jae
Abertura inicio do projeto. h magistrados e servidores Projeto Tribunal, divulgando nas midias eletronicas do
Projeto AGE .
Tribunal.
Determinar qual Preencher formulario préprio, explicitando os
Declaracio de ltrabalho serg realizado Criado no Pasta do Projeto / objetivos, justificativa, critérios de aceitagdo
Esco 09 e quais entreqas GP Equipe do Projeto planejamento e |SIGEST / Portal da| Declaragédo de escopo |mensuraveis e alcangaveis das entregas, escopo
P rgduzidas 9 sempre atualizado AGE do produto, exclusbes do escopo, premissas e
P ) restricdes do projeto.
Determinar datas de O GP deve criar o cronograma e informar para toda
inicio e término das . S . equipe do projeto. O cronograma deve ser
S : Criado na iniciacdo| Pasta do Projeto / A 4
atividades do projeto e . . aprovado pelas principais partes interessadas e os
Cronograma controlar e monitorar o GP Equipe do Projeto ;{S:Egg% SIGES'IAQEortaI da SIGEST responsaveis pelas atividades devem concordar
andamento das com a duragdo das mesmas, comprometendo-se
mesmas. com as atribuicdes assumidas.
O GP deve identificar os riscos e desenvolver]
o . opcdes e agbes para aumentar as oportunidades e
Identificar os riscos . L N
Registro dos associados ao projeto, Criado na iniciagéo Pasta do Projeto / Plano de Bat?rl;ﬂ:e :Sexggiz%%acsio g?c?jetgbjc? tglgsde(\j/g egtre%ﬁ:gf
riscos S,ng&i\éeer (r:nocgrr]:i)t osljeér_ao GP Equipe do Projeto ;[usaelggg% Portal da AGE Geren'glizg:)eénto de o plano de resposta aos riscos como previsto,
los identificar novos riscos conforme mudangas no
: ambiente, além de apresentar um sumario dos
riscos nas reunides de status.

Solicitacio de |Avaliar necessidade A cada nova Pasta do Proieto / Formulario de Solicitante preenche formulario especifico e envia
Mudan ga da mudanca Solicitante Gerente de Projeto solicitacio Portal da AJGE Solicitagao de para o GP, que fara o tramite da aprovagéo e seu
¢ ¢ ¢ Mudangas posterior armazenamento na pasta do projeto

Divulgar status e Colocar no formulario especifico as informagoes
. - A . - mais relevantes sobre o andamento do projeto
Andamento do |informagbes Membro da Presidéncia / Juiz . . Relatério de : ; !
projeto importantes sobre o Equipe Auxiliar / Servidores Quinzenalmente | Pasta do Projeto Acompanhamento enviando-as para os envolvidos e para a ACS, que

projeto

se encarregara de divulgar nas midias eletrénicas
do Tribunal.

Ata de reuniao

Descreve as decisdes
importantes tomadas

GP / Membro da

Participantes

A cada reuniao

Pasta do Projeto /
SIGEST / Portal da

Formulario Ata de

Deve conter as principais deliberagbes das
reunides, bem como os responsaveis pela sua

durante a reunido Equipe AGE Reunides g(gl:ungggtagao e o0s prazos definidos para

Termo de Quando a ultima Entrega tiver sido finalizada, o GP

Termo de Formallzar o fim do GP Partes interessadas A cada entrega Pasta do Projeto / Encerramento do deve fgrynahzgr o término c_io projeto, preepchendo

Encerramento |projeto Portal da AGE Proieto formulario préprio, com visto do Patrocinador e
) divulgacéo para todo o Tribunal.

Rg%ﬁ;ﬁ;:z ;():grrl:cl)pals GP usara o formulario especifico para documentar|

Ligdes ?oram solucionados de Fim do projeto ou Formulério de Ligdes principais problemas e solugdes encontradas para

aprendidas modo a evitar GP Equipe do Projeto quando o GPlqugar Pasta do Projeto Aprendidas evitar _erros em prOJejtos futuros. En\(lara aos,

necessario envolvidos e armazenara na pasta de projetos e no

ocorréncias em futuros
projetos

Nucleo de Projetos.




What?

Why?

Who? (R)

Who? (A) Quem

Who? (C) Quem deve

Who? (1)

How?

How?

Legenda . ~ o Quem é o . Quem deve ser Where? Procedimento, Comentarios
Qual informagao Qual propésito . aprova ou valida ser consultado ) Template o
responsavel informado Melhores praticas
Quem é . - Qual é o procedimento
. . . , Quem deve ser Quem deve ser Quando a informagao deve ser P L.
. . ., |Por que ainformagdo é |Quem é responsavel pela . . - . sobre todo o fluxo da |A ser usada quando necessdrio
- Qual informagao serd L . - consultado sobrea  |informado? (deve  |disponibilizada? Qual a Onde serd Qual template a ser | N o .
Descrigao . - necessaria? Qual o seu [responsavel pela |[aprovagao ou pela | ~ L . informagdo? Quais sdo |mais detalhes sobre a
disponibilizada L . . - o~ informagdo? Quem |receber a periodicidade? Unica, Eventual, armazenada? usado? e . N
propdsito? informagdo? validagdo da . ~ . ~ as melhores praticas a |informagdo
. ~ gera a informagdo? |informagdo) Semanal, ...
informagdo? serem adotadas?
-Onde ocorrera?
(Quando for uma
Coluna -~ reunido ou um
. . Coluna desabilitada
Observagdo desabilitada como ~ . . ~ . evento)
- . como padrao. Incluir Quando a informagdo sera ,
ou outros padrdo. Incluir X -Onde sera
.. . sempre que julgar descartada?
possiveis usos sempre que julgar hecessario armazenada a
necessario informagdo?
-Onde sera
descartada?
Dominio Didrio Correspondéncia
Semanal Email
Quinzenal Reunido
Mensal Video Conferéncia
Eventual Template
Unica Pasta do Projeto

Criado na iniciagdo e sempre
atualizado

Criado no planejamento e sempre
atualizado




RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

Data ‘ / / ‘

Sumario executivo do status do projeto

Status -] Conforme Planejado Riscos Gerencidveis -l Situacdo Critica
Indicador por Area Status Comentario / A¢do Requerida
Prazo
Custo
Escopo

Comunicagdo

Atividades concluidas no periodo

Codigo da Atividade Responsavel Inicio Término
EDT

Atividades em andamento

Cddigo da Atividade Responsavel Inicio Término
EDT

Atividades para o proximo periodo

Cddigo da Atividade Responsavel Inicio Término
EDT




Pontos de Atencao

Descri¢cao do Problema

Status

Descri¢ao da a¢ao

Responsavel

Previsao

Informacgoes adicionais
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