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MANUAL GTT
BOAS VINDAS

Ola! A partir de agora, vocé faz parte de um Grupo
Transversal de Trabalho - GTT. E uma grande satisfagado
para nés, da Fundacao Jodao Goulart (FJG), podermos
ajuda-lo e acompanha-lo no desenvolvimento desse
projeto.

O GTT é uma iniciativa da FJG que tem como objetivos:

| - propiciar a otimizacdo das acdes e/ou elaboracdo de
solugdes relacionadas a um problema de alta relevancia
para os Orgdos e Entidades Municipais, através do
desenvolvimento de estudos e projetos norteados por
execucao em curto prazo, inovagao e economicidade para
os cofres pablicos.

Il - incentivar a integracdo de servidores de diferentes
Orgdos e Entidades Municipais promovendo a agilizacao
da troca de informag6es transversais, conhecimentos e
experiéncias.

Il - propiciar oportunidades de atuacao pratica em
problemas reais no que tange a: gerenciamento de
projetos, articulacdo institucional, producao de relatérios
e apresentagdes executivas para tomada de decisao de
Titulares de Orgdos.

IV - demonstrar o valor do Programa Lideres Cariocas e a
qualidade dos Lideres Cariocas aos Titulares de Pasta.

V - propiciar e fomentar um ambiente de

intraempreendedorismo e inovagcao na Prefeitura.

O GTT funciona como uma consultoria interna e tem
gerado valor para a Prefeitura desenvolvendo iniciativas
inovadoras com alinhamento estratégico, evitando gastos
adicionais para o Municipio com a contratacdao de
consultorias externas, e absorvendo o conhecimento, uma
vez que os projetos sao desenvolvidos por servidores.

Estamos certos de que vocé podera contribuir muito
para o éxito do projeto com suas ideias, conhecimentos e
experiéncias, agregando mais valor aos servigos publicos
prestados aos cidadaos cariocas, gerando legado e
aprendendo sobre gerenciamento de projetos, articulacao
transversal e gestao de clientes.

Nés, da FJG, estaremos empenhados em proporcionar as
melhores condi¢cdes para que o GTT possa apresentar
excelentes resultados diante do desafio proposto pelo seu
cliente.

Neste Manual vocé encontrara algumas orientacgées
basicas para que possa iniciar suas atividades.

Conte conosco e sucesso parao GTT!
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MANUAL GTT
1- INFORMAGCOES GERAIS

Os GTTs foram criados em 2014 pela Fundag¢do Joao
Goulart. Até abril de 2022, 88 GTTs foram iniciados por
mais de 200 Lideres Cariocas sobre os mais diversos
temas, como: gestao, orcamento e financas, gestdao de
pessoas, meio ambiente, limpeza urbana e conservacgao,
mobilidade urbana, urbanismo, cultura, desenvolvimento
econdmico, politicas sociais, educacdo, iluminacao
publica, ordem publica, sadde e relacionamento com o
cidadao.

Sua atual normativa é a Portaria FJG n® 97, de 10 de Maio
de 2021, que determina que a participacdo efetiva em
GTTs devera compor os critérios de avaliagcdo da FJG para
as Bancas de Permanéncia no Programa Lideres Cariocas
(PLC) e para a selecado de candidatos aos préprios GTTs.

O GTT é formado para buscar solugbes para um
desafio/problema especificado por um cliente do alto
escaldo da Prefeitura e é formado por trés a cinco Lideres
Cariocas Ativos somados a até mais dois Lideres Cariocas
Alumni, e ao menos trés 6rgaos diferentes deverao estar
representados. Além disso, o 6rgao cliente devera
designar no Termo de Abertura do Projeto (TAP) até duas
pessoas que serdo as as responsaveis para dar suporte ao
grupo e para facilitarem a continuacdo do projeto apés a
entrega final do GTT.

O prazo méaximo de durag¢do do GTT é de seis meses, a
contar da data da aprovacao do TAP, que deve apresentar
um sumario executivo, com as entregas previstas e o
respectivo cronograma.

O projeto sera considerado finalizado apés assinatura de
conformidade pelo cliente e pela FJG no Termo de
Encerramento do Projeto (TEP).

Os conteddos e materiais produzidos pelo Grupo
Transversal de Trabalho sdao de propriedade dos
servidores integrantes do grupo e do Instituto Fundacao
Jodo Goulart. A utilizacdo ou apresentacdo destas
informacdes estd condicionada a devida citagao ao grupo
e aFJG.

Os produtos entreques pelo GTT serao de direito de uso
pelo cliente, que poderao escolher implementar
totalmente, parcialmente ou mesmo aceitar as entregas,
mas nao implementar os produtos. Os produtos poderao
ser alterados pelo cliente para fins de implementacao, de
acordo com suas necessidades contextuais.

Os Lideres Cariocas tém direito de citar o projeto em seu
portfélio e a FJG podera emitir certificado de validagdo da
participacao destes Lideres no projeto.

" r FUNDAGCAO
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MANUAL GTT
2 - PARTICIPACAO NO GTT

A Fundacdo Jodo Goulart recomenda que os Lideres
Cariocas busquem participar dos GTTs como uma das
frentes para o seu autodesenvolvimento profissional
como lider e gestor puablico.

As oportunidades de participagcdo em um GTT sdo sempre
informadas por e-mail aos Lideres Cariocas. Por essa
razao, recomendamos que o Lider Carioca mantenha
sempre atualizado o seu cadastro junto a FJG.

O tempo destinado ao desenvolvimento do GTT nao deve
comprometer as atividades desempenhadas pelo Lider
Carioca no seu 6rgao de origem.

O Lider Carioca deve estar comprometido com o
desenvolvimento dos trabalhos do projeto em cada uma
de suas etapas. Assim, recomendamos que se abstenha de
se inscrever para participar de um GTT em caso de
afastamentos legais ou outras situacées que o impecam
de comparecer aos compromissos que vierem a ser
agendados ou que comprometam o seu tempo de
dedicacao.

rsrc FUNDAGCAO
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Lembramos que o quesito participacdo efetiva, entre
outros, do Lider Carioca é avaliado pela FJG durante e ao
final do GTT, bem como na Banca de Permanéncia e na
selecdo para futuros GTTs.




MANUAL GTT
2.1 - BENEFICIOS PARA O LIiDER CARIOCA

O GTT se constitui numa oportunidade para o Lider Carioca:

Hands on:

Ampliar seu conhecimento sobre assuntos de seu
interesse através de atuacao direta em projetos,
metendo a mao na massa;

Networking:
Expandir sua rede de contatos internos e externos ao
ambito da Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro;

Lifelong learning:

Ter experiéncia em gestado de cliente e de projetos,
capacitando-o a pensar diferentes formas de solucao
e métodos de trabalho para problemas que surgirem
em suas atividades cotidianas;

Intraempreendedorismo:

Propor e/ou participar de iniciativas inovadoras;
realmente ter o sentimento de dono nos projetos que
desenvolver;

G)@ Soft skills:

Praticar no grupo outras competéncias e habilidades
além daquelas previstas no seu cargo de provimento
na PCRJ; ter oportunidade de ter articulagao direta
com o primeiro escaldo da gestao e, assim, exposicao
de sua competéncia a gestores de niveis
estratéqgicos;

Hard skills:
Adquirir conhecimento sobre temas, ferramentas e
praticas inéditos na sua vivéncia profissional;

Legado carioca:

Aumentar o sentimento de propdésito por saber que
esta contribuindo de forma efetiva para tornar a
Cidade do Rio de Janeiro melhor para a sua
populag¢ao, imprimindo a sua marca e deixando um
legado.

rsrc FUNDAGAO
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MANUAL GTT

2.2 - INSCRIGAO E SELECAO DOS INTEGRANTES

A dindmica usual da criagdo de um GTT é o anlncio
publico dentro da rede dos Lideres Cariocas, por e-mail e
outros meios eletrdnicos, através de um chamamento aos
interessados em contribuir com uma pauta pré-
estabelecida.

Os interessados se manifestam através de inscricdo em
formulario eletronico fornecido pela FJG. A partir das
respostas preenchidas
representantes da FJG avaliardao os candidatos que mais

pelos candidatos, trés

se encaixam no perfil do determinado GTT. Esta Comissao
de Avaliacdo é composta preferencialmente por:
responsavel pelo gerenciamento dos GTTs e do Banco de
Projetos; responsavel pela Gestdao de Liderancgas;
Presidente ou pessoa que a represente.

r r FUNDAGAO
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Sao avaliados os sequintes critérios:

« competéncias (subcritérios: competéncias gerenciais e
competéncias técnicas)

« qualidade das respostas (subcritérios: pertinéncia aos
objetivos do GTT; desejo pessoal de contribuigao;
interesse pela tematica; submissao em geral);

« 6rgdo do candidato em relagdo aos objetivos do GTT
(subcritérios: indicacdo do cliente; pertinéncia da
lotacao);

 aplicabilidade (subcritérios: possibilidade de aplicar o
conhecimento aprendido no GTT em suas atividades
laborais; possibilidade de contribuir para a
implementacao do projeto apés as entregas do GTT).

« participacao no Programa Lideres Cariocas

(subcritérios: quantidade de GTTs nos ultimos 12

meses, priorizando quem tem menos participacao;

participacao efetiva nas diversas atividades do PLC)



MANUAL GTT

2.2 - INSCRIGAO E SELEGAO DOS INTEGRANTES

Buscando reduzir as
subjetividades e os vieses dos
decisores, a FJG desenvolveu
uma selecao de candidatos
utilizando a Matematica
Aplicada, mais
especificamente uma
subdisciplina da Pesquisa
Operacional: os Métodos
Multicritérios de Apoio a
Tomada de Decisao.

2 QUALIDADE DAS INTERESSE SOLICITAGAO
COMPETENCIAS RESPOSTAS PELO PLC ORGAO APLICABILIDADE

GERENCIAIS
TECNICAS

HOUVE INDICAGAO
GTTs/Ano

PARTICIPAGAO
EFETIVA

OBJETIVOS INTERESSE PELA
TEMATICA

DESEJO PESSOAL /
CONTRIBUIGAO

SUBMISSAO EM
GERAL

PERTINﬁNQ_IA DA
LOTAGAO

APLICAR O
CONHECIMENTO

POSSIBILIDADE DE
CONTRIBUIR COM A

IMPLEMENTAGAO DO
PROJETO

rsr‘ FUNDAGAO
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MANUAL GTT

2.2 - INSCRIGAO E SELEGAO DOS INTEGRANTES

Entre os varios métodos disponiveis na literatura, a
equipe de Ciéncia de Dados da Coordenadoria de Dados e
Comportamento (CDC) da FJG optou por um método
hibrido, o AHP-TOPSIS. AHP quer dizer Analytic Hierarchy
Process, "processo hierdrquico analitico". E uma técnica
desenvolvida na década de 1970 para organizar e analisar
decisoes complexas. TOPSIS é a sigla em inglés para
"Técnica para Ordenar Preferéncia por Similaridade com

uma Solucao Ideal".

Em nosso caso especifico, o AHP é usado para ponderar
os critérios, isto é, para dar pesos distintos a cada um dos
critérios (e também aos sub critérios) a serem usados na
avaliacao dos candidatos. E importante frisar que o AHP é
um método completo para classificar alternativas, mas
também ¢é muito utilizado somente para ponderar
critérios.

r r FUNDAGCAO
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Uma vez definidos os pesos dos critérios através do
AHP, a equipe de Ciéncia de Dados da CDC/FJG
optou por wusar o TOPSIS para ranquear os
candidatos. Neste método, cada candidato é
avaliado em cada critério. Para evitar os vieses
naturais, visto que decisores e candidatos se
conhecem, todos os candidatos sao anonimizados,
sendo representados por nameros cardinais, e
também sdo eliminados das respostas eventuais
marcadores de género. Desta forma, os decisores
avaliam os candidatos baseados tao somente nas
respostas ao formuldrio eletrénico preenchido no
momento da inscrig¢do.

A avaliacdo de cada decisor é convertida em
valores normalizados e ponderados (através dos
pesos de cada critério, obtidos pelo AHP). A partir
da comparacao de todos os candidatos, em todos os
critérios, sdao criados dois "candidatos ficticios", um
com as melhores notas possiveis e outro com as
piores. Esses candidatos ficticios representam
pontos extremos em um espag¢o n-dimensional.



MANUAL GTT

2.2 - INSCRIGAO E SELECAO DOS INTEGRANTES

Todos os candidatos serao comparados a estes
"candidatos ideais" (o pior candidato possivel, PCP,e o
melhor candidato possivel, MCP). Isso é feito pelo calculo
das distancias euclidianas em n dimensdes. Cada
candidato real tem sua distancia calculada em rela¢ao ao
PCP (indice d-) e em relacdo ao MCP (indice d+). Com
esses dois indices, calcula-se o "coeficiente de
distanciamento". Quanto maior esse indice, mais perto o
candidato real estd do MCP, e mais distante estad do PCP.
Ou seja, quanto maior o coeficiente de distanciamento,
melhor é o candidato em questao, dentro dos critérios
propostos.

Esse processo é feito para cada decisor (em nosso caso
especifico, ha trés decisores). A partir disso é criado um
coeficiente de distanciamento médio e sdo estes valores
gue servirdo para classificar os candidatos.

Tendo a classificagao final, sdo, portanto, selecionados os
candidatos, respeitando os sequintes critérios:

| - no minimo trés Lideres Cariocas Ativos de Orgdos ou
Entidades diferentes;

Il - a participacdo de até cinco Lideres Cariocas Ativos;

Il - a participacao de até dois Lideres Cariocas Alumni.

v
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MANUAL GTT
3 - INTERFACE DO GTT E AS RESPONSABILIDADES DAS PARTES

N.C

FUNDAGCAO 1
Joao Goulart

CLIENTE

Gestao do

) Construcao
cliente

da solucao

GTT

'
J
G

Requlacao e Facilitacao

Figura 2 - A interface do GTT



MANUAL GTT
3.1- A FUNDAGAO JOAO GOULART

A FJG, na qualidade de facilitadora das relag6es intersetoriais, propulsora de iniciativas que
possam gerar beneficios a Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro e aos cidadaos e requladora
das premissas pertinentes ao GTT, participara de seu desenvolvimento na forma disposta abaixo:

| - aprovar ou propor, quando for o caso, o tema a ser desenvolvido pelo GTT;

Il - encaminhar aos Lideres Cariocas a chamada para inscri¢cdo no processo seletivo de formacao
dos GTTs;

Il - realizar o processo seletivo;

IV - viabilizar e participar de uma reunido de pré-abertura com os integrantes selecionados;
V - viabilizar e participar de uma reuniao de abertura do grupo com o cliente;

VI- participar de uma reunidao de acompanhamento;

VIl - participar de uma reuniao antes da entrega do GTT para avaliacdo do contetdo e forma do
produto final;

‘N, C Josoco
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MANUAL GTT
3.1- A FUNDAGCAO JOAO GOULART

VIII - monitorar as entregas parciais;

IX - orientar e fornecer instrumentos de apoio ao grupo quanto ao desenvolvimento do
GTT, como manuais, modelos de apresentacdo, de relatério e de gerenciamento de
projeto;

X - aprovar as documentacdes finais entregues pelo GTT;

XI - constituir processo administrativo, a ser autuado exclusivamente para registro da
documentacao relativa ao projeto objeto do GTT, arquiva-lo e disponibiliza-lo para
consulta por até cinco anos.

XII - conduzir as pesquisas de avaliacdo dos integrantes do GTT;

X1l - dar publicidade no Diario Oficial quando da cria¢do e da finalizagdo de um GTT;
XIV - adicionar o projeto ao Banco de Projetos da FJG;

XV - apoiar os Lideres Cariocas nos instrumentos de relacionamento ou

relacionamento junto as Secretarias quando necessdarios para o bom encaminhamento
das entregas do GTT.

r r FUNDAGCAO
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MANUAL GTT

3.2 - O GRUPO DOS LiDERES CARIOCAS INTEGRANTES DO GTT

Os GTTs
responsabilidades do grupo sao compartilhadas entre seus

prezam pelo trabalho em equipe. As

integrantes, sejam Lideres Cariocas Ativos ou Alumni. Sao
as sequintes:

| - entregar a FJG o Termo de Abertura do Projeto assinado
por todos os integrantes e pelo cliente em até 10 dias ap6s
a reunidao de abertura com o cliente;

Il - designar, em até 10 dias ap6és a convocagdao dos
membros selecionados, um dos Lideres Cariocas Ativos no
PLC componentes do grupo como interlocutor prioritario
com a FJG, chamado de Ponto Focal;

[l - definir entre os integrantes do GTT a organizacao da
agenda de trabalho do grupo e as responsabilidades de
cada integrante;

IV - zelar pelo cumprimento dos prazos acordados entre o
GTT, o cliente final e a FJG, bem como pela qualidade das
entregas;

V - entregar um relatério final de acordo com as
diretrizes do modelo definido pela FJG em até um
més apbés a finalizagcdo do GTT, e promover o
assentamento de toda a documentacdo relativa ao
desenvolvimento do projeto no processo
administrativo constituido pela FJG.

VI - participar das avaliagcbes do grupo a serem
realizadas pela FJG.

Para casos de postergacdo do prazo das entregas
parciais e finais do GTT, o grupo devera entrar em
contato com a FJG para solicitar a repactuacao de
prazo entre o 6rgao-cliente e o grupo.

‘N, C Josoco
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MANUAL GTT
3.3 - CLIENTE

Cliente é a pessoa identificada como o dono do
problema, ou seja, aquele que admite a existéncia do
problema, pede ajuda e que, provavelmente, ird
implementar a solugcdo proposta por ser o maior
interessado na sua resolucdo. Ele detém a autoridade
maxima sobre o projeto. O cliente de um GTT devera ser
uma destas autoridades: Prefeito; Subprefeito; Secretario
ou Titular de ()rqéo; Subsecretario ou equivalente;
Presidente da FJG.

As responsabilidades do cliente sdo as sequintes:

| - Definir junto ao FJG o material de chamamento para os
Lideres Cariocas, onde constarao os objetivos, justificativa,
entregas esperadas e perfil dos profissionais a serem
selecionados.

Il - Analisar e validar o Termo de Abertura e o Termo de
Encerramento do Projeto.

[l - Participar de, no minimo, duas reuniées com o grupo, a
saber: Reunido de Abertura do Projeto e Reunido de
Encerramento do Projeto.

r r FUNDACAO
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IV - Designar no Termo de Abertura do Projeto até duas
pessoas de seu 6rgdo que serdao as responsaveis por dar
suporte ao grupo durante o desenvolvimento do GTT e
facilitar a continuacdo do projeto ap6s a entrega final do
GTT.

V - Validar as entregas realizadas pelo grupo ou designar
responsavel por valida-las.

VI - Incorporar, nas divulgacdes dos produtos decorrentes
dos GTTs, a marca do FJG e do Programa Lideres
Cariocas.

E recomend&vel que o grupo mantenha-se préximo tanto
da FJG quanto das duas pessoas indicadas pelo cliente
para acompanharem o projeto.



MANUAL GTT
3.4 - DEMAIS STAKEHOLDERS

Para o sucesso do GTT é de fundamental importancia que sejam identificadas todas as pessoas ou
organiza¢cdes que podem afetar ou ser afetadas pelo projeto, com vistas a dar a devida atencdo as suas
necessidades e assequrar maior assertividade no atingimento dos resultados previstos no escopo.

Quando sao levados em consideragdo seus interesses, envolvimento e impacto para o sucesso do
projeto, a comunicacao se torna mais eficiente, agilizando a tomada de decisdo. Uma matriz de
responsabilidades é uma ferramenta que pode ajudar neste sentido.

r r FUNDACAO
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MANUAL GTT

4 - MATERIAIS DE APOIO E DOCUMENTAGAO DO PROJETO

A Fundacao Jodao Goulart fornece aos grupos os
seguintes materiais de apoio para o desenvolvimento
do projeto:

+ Planilha de Gerenciamento e Documentacdao do
Projeto

« Modelo de apresentacao

« Modelo de relatério final

« Manual do GTT

Todos estes documentos buscam facilitar o
desenvolvimento do projeto e de sua documentacao
pelo grupo. Além disso, também objetivam
padronizar as entregas, de forma a fortalecer a
marca da FJG e do Programa Lideres Cariocas e
facilitar a gestdao do conhecimento do Banco de
Projetos, o qual, por sua vez, potencializa e da
visibilidade aos projetos desenvolvidos pelos GTTs.

r r FUNDAGCAO
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Portanto, é recomendavel que os grupos produzam
as entregas parciais ja sequindo os modelos de
apresentacdo e de relatério. Desta forma, ja estarao
aos poucos construindo os documentos finais,
evitando retrabalho.

1




MANUAL GTT
S - O CICLO DE VIDA DO GTT

Titular de Orgio [— S
™
'

Ideia de
projeto ou I
problema ™

Reunides FJG +

Cliente _h\\

-
"~ Sim ———

e Sim -

'

Proposta de
projeto —= Processo seletivo 2 Inicio do projeto
Pre-Pr |
) _—Sim

.-/__—_-
|
Pré-
projeto
b

!
Co-criagdo
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5 -0 CICLO DE VIDA DO GTT

Projeto
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MANUAL GTT
S - O CICLO DE VIDA DO GTT

5.1 - CONCEPCAO

Os GTTs podem ser originados tanto em top-down quanto
bottom-up. No primeiro caso, o Prefeito ou Titulares de
Orgdo entram em contato com a FJG com um possivel
problema a ser trabalhado pelos Lideres Cariocas
constituindo um GTT. A Coordenadoria de
Desenvolvimento de Projetos e Transversalidade busca,
entdo, junto ao Titular, definir melhor o problema, os
objetivos, a justificativa, as entregas esperadas e o perfil
dos Lideres Cariocas adequado para atuar na tematica.

Ja o bottom-up funciona principalmente através do Inova
Lider. Este € um canal pelo qual os Lideres Cariocas podem
a qualqguer momento enviar propostas de projetos a serem
desenvolvidos por meio de GTTs. A FJG, entdo, as analisa
através de 11 critérios quanto a viabilidade, pertinéncia e
impacto. Passado este primeiro filtro, as propostas sao
compartilhadas com a rede de Lideres Cariocas com a
intencdo de proporcionar uma discussao qualificada entre
estes profissionais antes de leva-las aos possiveis clientes.
Desta forma, estimula-se a proatividade, a co-criagao, o
pensamento critico, bem como o amadurecimento das
iniciativas para que tenham ainda mais for¢ca para serem
levadas a frente.

Apés aprovada, a iniciativa é levada ao Titular do Orgdo
competente. Caso haja interesse, da mesma forma
especificam-se melhor os itens destacados anteriormente.

A FJG, entdo, envia uma comunicac¢ao aos Lideres
Cariocas sobre o GTT e os interessados se inscrevem em
formulario online. A partir disso, a FJG realiza o processo
seletivo e informa os resultados.

2)

r r FUNDACAO
sAc Joao Goulart 20



MANUAL GTT
S - O CICLO DE VIDA DO GTT

5.1 - CONCEPCAO

Conforme mencionado anteriormente, sequem abaixo os 11 critérios que a FJG analisa quanto a viabilidade contextual,
viabilidade técnica, originalidade e impacto das propostas de projetos a serem desenvolvidas por meio de Grupos Transversais
de Trabalho.

‘ {IRio

FU_P_!DAI!;KO Y - & CRITERIOS DE AVALIACAO PROPOSTA DE PROJETOS TRANSVERSAIS,
INOV A ™= VIA GRUPOS TRANSVERSAIS DE TRABALHO - GTT
GOULART LIDER

PREFEITURA

VIABILIDADE CONTEXTUAL VIABILIDADE TECNICA ORIGINALIDADE E IMPACTO PﬁTAOg';Ec

VIABILDADE . o APOIO DOS APOIO DA ESCOPO FACTIVEL EXPERTISE TRATA-SE DE IMPACTO E VALOR ABERTURA A CAPACIDADE DE
ECONOMICA DIRIGENTES DO EQUIPE TECNICA PARA SER FACTIVEL PARA PUBLICO GERADO EXPERIMENTAGCAD z GERAGAD DE
ESTRATEGICO  gpci s UM GTT LIGADO = INOVAGAD
ESTIMADA RGAOQ AQ PROJETO NO ORGAO EXECUTADO NO LIDERES A GESTAO? PELA RESOLUGAO DE NOVAS APRENDIZADO PARA
(PATROCINIO) CLIENTE PRAZO DE UM GTT CARIOCAS ) DO PROBLEMA METODOLOGIAS A EQUIPE DO
PROJETO
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5.2 - DESENVOLVIMENTO

5.2.1 - Iniciando

Formado o grupo, inicia-se o trabalho, com prazo maximo
de seis meses para conclusdo. Primeiro é realizada uma
reunido inicial entre a CDPT e os Lideres do GTT para
alinhamento e, em sequida, um encontro entre o grupo e o
titular do Orgdo cliente. Apés acertarem as davidas,
alinharem melhor o escopo e as entregas, o grupo entao
faz uma proposta de cronograma, materializada no Termo
de Abertura do Projeto (TAP), que deve ser aprovado e
assinado pelo cliente.

Com aintengdo de tornar o primeiro contato dos Lideres
Cariocas com o Cliente ainda mais produtivo, A FJG propode
algumas orienta¢des/sugestoes:

- O grupo deve tirar todas as dlvidas que tem sobre o
escopo do projeto. E muito importante que ambos, Cliente
e GTT, tenham ao final da reunido um claro entendimento
do escopo e das entregas do projeto. Antes da reuniao, é
importante ler novamente o documento enviado na
convocacgao.

- Nao é hora de entrar em detalhes operacionais nem em
detalhes especificos das entregas futuras do projeto. Esta
€ uma reunido focada no nivel estratégico e do escopo do
projeto. Detalhes técnicos e operacionais serdo discutidos
em outros momentos e prioritariamente com os pontos
focais designados pelo Secretario.

- Anotacgdes devem ser feitas. Elas irdo ajudar tanto para a
elaboracdo do Termo de Abertura do Projeto quanto para
o proprio desenvolvimento do projeto.

- O Grupo deve pegar os contatos dos pontos focais
indicados pelo Cliente para acompanhamento do projeto.

- Na rodada de apresentacgao, é importante aproveitar o
momento para valorizarem-se enquanto profissionais
Lideres Cariocas. Claro, com bom senso quanto ao tempo
de fala.
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5.2 - DESENVOLVIMENTO

5.2.1 - Iniciando

A planilha de gerenciamento e documentacao do projeto,
entreque pela FJG ao grupo, contém um modelo de TAP, o
qgual tem por objetivo definir de forma clara os limites do
projeto, criar um registro de sua existéncia e, o mais
importante, gerar o comprometimento entre as partes e a
formalizacao de sua aceitagcao pelo cliente e pela FJG. O
exercicio de seu preenchimento também ajuda o grupo a
comecar o projeto.

Na prépria planilha existem explicagdes sobre o
preenchimento dos campos, mas havendo davidas é
recomendavel entrar em contato com a CDPT da FJG.

O inicio do projeto sera considerado aprovado pelo cliente
apos a assinatura presencial do TAP ou através de uma
reunido online. A validacdao do TAP também pode se dar por
e-mail. Uma vez aprovado/assinado, a FJG providenciara a
publicacdo de Portaria especifica dando transparéncia ao
projeto.
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5.2.2 - Construindo

O desenvolvimento dos trabalhos do grupo, incluindo a
agenda de atividades e as responsabilidades de cada Lider
Carioca, deve ser discutido e acordado entre seus
participantes. Recomenda-se ao menos uma reunidao semanal

ou, no minimo, quinzenal para o acompanhamento do projeto.

Essa disponibilidade dos integrantes para manter reunides
periddicas é muito importante para o sucesso do GTT.

Sugerimos a utilizacao de ferramentas de
compartilhamento de documentos, gerenciamento de
projetos e outros tipos de trabalho colaborativo, como por
exemplo a constru¢cao de mapas conceituais e realizagdo de
brainstormings, por meio da internet. Para isso, a FJG indica
o Google Drive, Trello, Miro, entre outros, como forma de
facilitar a contribuicdo de todos e também otimizar prazos,
permitindo o desenvolvimento de tarefas de forma
concomitante e a distancia.

Ao longo do desenvolvimento do trabalho, a FJG oferece
assessoramento e ferramentas ao grupo, como modelos de
relatério, apresentagdo, gerenciamento de projetos e este
Manual do GTT, além de se colocar a disposi¢cao para davidas
e articulacdes institucionais e de acompanhar o cronograma.

A FJG poderd promover reunidoes com o grupo no intuito
de alinhar as atividades as expectativas do cliente,
auxiliar na construcao das premissas, monitorar o
progresso do projeto e facilitar as relagdes intersetoriais.

Essas reunidoes tém por objetivo auxiliar o GTT a
planejar melhor as atividades e também a resolver
problemas e questdes rapidamente. Como motivos para
realizacao desse encontro, podemos indicar, dentre
outros:

- Andlise do cenario e progndstico;

- Necessidade de ajustes na proposta;

- Definicdo do plano de trabalho;

- Repactuacdo de prazos, considerando a necessidade
ou urgéncia do cliente.

rﬂrc FUNDAGAO
A Joao Goulart

24



MANUAL GTT
5- 0O CICLO DE VIDA DO GTT

5.2.2 - Construindo

Conforme previsto na Portaria FJG N° 97 de 10 de maio de
2021, o grupo de integrantes responsavel pelo projeto
deverd realizar uma avaliacdo intermediaria proposta pela
Fundacdo Jodo Goulart, realizada através de um formulario
online.

Quais sao os objetivos dessa avaliacdo?

Entender como esta o andamento do projeto do GTT e de
seus integrantes na visdao dos préprios Lideres Cariocas do
grupo, para que a FJG possa:

1) Ofertar aos integrantes do GTT uma devolutiva individual
feita a partir dos feedbacks de seus pares (respeitando o
anonimato!). Cada integrante receberd um documento
privado com os resultados;

2) Buscar insights de oportunidades de desenvolvimento
para os Lideres Cariocas;

3) Buscar novas formas de atuar e colaborar junto ao GTT,
se necessario.
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5.3 - ENTREGAS FINAIS AO CLIENTE

Ao final é realizada uma reunido de fechamento com
apresentacao e entrega ao cliente, bem como a realizagao
da documentacao do projeto, que, entdo, passa a fazer
parte do Banco de Projetos da FJG. Ja pelo lado do cliente,
fica a responsabilidade de continuar com o
desenvolvimento do projeto a partir das indicagdes
sugeridas pelo grupo. Dicas sobre o roteiro para a reuniao
final:

« Apresente o problema - demonstre seus impactos,
chamando a atencdo para quantas pessoas sao afetadas
por ele;

« Custo-beneficio - sempre que possivel, demonstre a
relacao existente entre o problema e o resultado
esperado com a intervencao;

« Capacidade da equipe - ressalte a capacidade da equipe
para a resolucdo do problema (formacao, experiéncia
profissional e a atribuicdo de cada um no projeto).
Transmita credibilidade. Lembre-se que a apresentacao
é também uma oportunidade de visibilidade para o Lider
Carioca;

« Apresente a solugdo - destaque as
caracteristicas, funcionalidades e vantajosidade
do “entregavel”. E recomendavel que a solucao
seja demonstrada por meio de: benchmarking,
desenho, estudo de viabilidade, propostas de
intervencao, propostas de legislagao, propostas
de parcerias, protétipo ou piloto.

« Préximos passos - devem ser indicados ao
cliente quais os préximos passos imediatos que
ele deve tomar para que continue com a
implementacado da solugdo proposta.
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A apresentacado final, cujo modelo também é entregue ao Ainda neste momento com o cliente, este ira validar as
grupo no inicio dos trabalhos, devera ser breve e sequir entregas e assinarda o Termo de Encerramento do Projeto
uma linguagem simples e formato executivo, conforme (TEP), que poe fim as atividades do GTT, sendo o
sugerido acima, de forma a subsidiar o cliente como documento onde o cliente indica se o projeto foi
tomador de decisao. desenvolvido de forma satisfatéria e se atendeu a

demanda inicial. O TEP devera conter: data da entrega,

O relatério final constitui outra das responsabilidades que etapas cumpridas e resultados obtidos.
o grupo devera entregar ao final do GTT para o cliente e
para a FJG a fim de ser arquivado tanto em processo
administrativo quanto nos meios digitais que compdéem o
Banco de Projetos da FJG para sua gestdo do
conhecimento e divulgacao do capital intelectual da

lideranca carioca aos cidaddos. No modelo de relatério
final entreque ao grupo apds a reuniao de abertura sequem

l as orientacdes quanto a forma e ao conteddo de tal
documento.
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5.4 - FINALIZACAO

Uma vez finalizadas, apresentadas e entreqgues
os produtos desenvolvidos pelo grupo, é importante
que facam uma reunido de licées aprendidas, que
pode contar com a participa¢ao da FJG.

Ao final do GTT sera solicitada aos integrantes
uma reflexdo final sobre a sua participagao no
projeto. Essa reflexdo, assim como a avaliacao
intermedidria, serad realizada através de formulario
online. Isso ajudara a FJG em futuros
aprimoramentos para os GTTs de maneira geral.

Os documentos finais deverdo ser juntados pelo
grupo em processo administrativo especifico do GTT
criado pela FJG. Também devem ser entregues de

o ’
S

forma virtual, por e-mail, o relatério final e
apresentacao final a FJG para que possam ser
arquivados eletronicamente no Banco de Projetos.
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