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Objetivo do Documento

É um instrumento que detalha a estratégia, define as regras e planeja as ações necessárias para alcançar os objetivos para os quais o projeto está sendo realizado. É composto por anexos que complementam o presente documento.
1 Plano de gerenciamento do Projeto

1.1 Gerenciamento do Escopo
	JUSTIFICATIVA

Descrever o motivo pelo qual a ação é necessária. A ação é um meio para realizar qual Programa? Descrever o cenário atual na SGI.

	


	OBJETIVO

Trata-se do norte, onde o atendimento desta necessidade deve nos levar, o que se deseja alcançar.

	


	ESCOPO DO PROJETO

Descreve o trabalho que deve ser realizado para entregar um produto, serviço ou resultado com as características e funções especificadas.

	


	NÃO ESCOPO DO PROJETO

Descreve o trabalho que NÃO será realizado, contemplando a entrega do produto, serviço ou resultado do escopo do projeto.

	


	PREMISSAS



	Fatores considerados verdadeiros e de fundamental importância, identificados pela equipe do projeto, para que esse seja bem sucedido. (Ex.:Considera-se, por motivo de histórico que evidencia esta situação, que o fornecedor X sempre atrasa a entrega dos seus produtos em mais ou menos 1 mês”)

	


	RESTRIÇÕES

Fatores que limitam as opções da equipe de gerenciamento, em que o Gerente de Projeto não tem autonomia, são impostos (Ex.:cláusulas, datas limite).

	


1.2 Estrutura Analítica de Projeto
É uma decomposição hierárquica do trabalho a ser executado. É orientada pelas entregas, organiza e define o escopo completo do projeto. 
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1.2.1 Dicionário da EAP
	# EAP
	Pacote de Trabalho
	Descrição
	Critério de Aceitação

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1.2.2 Entregas de Gestão e de Negócio/Técnica
As entregas são quaisquer produtos, resultados ou capacidades para realizar um serviço exclusivo e verificável, que devem ser produzidos para terminar um processo, fase ou projeto. 
As entregas de gestão são todos os documentos ou periféricos gerados para auxiliar a construção do produto/serviços ou o acompanhamento do projeto. 
Já as entregas técnicas ou de negócio são o produto/serviço que efetivamente deve ser gerado pelo projeto.
	ENTREGAS

	Cód.
	Descrição
	Origem
	Tipo
	Responsável

	[Sigla]
	[Descrição do documento]
	[Se interno ou externo]
	[A que se destina no projeto]
	[Responsável pela elaboração]

	EVN
	O Estudo de Viabilidade de Negócio caracteriza a oportunidade e a necessidade do demandante e a partir daí, realiza uma análise de viabilidade para a caracterização desta oportunidade em um efetivo projeto ou ainda considerá-lo inviável.
	Interno
	Entrega de Gestão
	Analista de Negócio

	TAP
	O Termo de Abertura do Projeto autoriza formalmente um projeto e é um importante mecanismo de comunicação para informar ao solicitante e ao patrocinador quem é o Gerente de Projetos.
	Interno
	Entrega de Gestão
	Gerente de Projeto

	PGP
	O Plano de Gerenciamento do Projeto inclui as ações necessárias para definir, coordenar e integrar todos os planos auxiliares em um único plano de gerenciamento do projeto.
	Interno
	Entrega de Gestão
	Gerente de Projeto

	PCO
	O Plano de Gerenciamento de Comunicação tem o objetivo de fornecer os requisitos de comunicação das partes interessadas, detalhando as informações que serão comunicadas e os prazos para identificar processos para aumentar o nível e a cadeia gerencial.
	Interno
	Entrega de Gestão
	Gerente de Projeto

	CRO
	O Cronograma trata-se da lista de atividades a serem executadas no projeto, detalhando datas, precedências e recursos definidos durante o planejamento, os quais devem ser acompanhados, acordados e aprovados por todos os envolvidos.
	Interno
	Entrega de Gestão
	Gerente de Projeto

	ARP
	A Análise de Riscos do Projeto tem o objetivo de identificar, analisar e responder aos riscos gerais, durante todo o projeto. 
	Interno
	Entrega de Gestão
	Gerente de Projeto

	PHO
	O Plano de Homologação descreve o plano de teste, definindo os tipos de testes que serão executados e os objetivos que devem ser atingidos. Nos cenários de teste serão descritos os critérios de aprovação e de falha e os resultados dos testes, possibilitando a identificação de erros para o acompanhamento das resoluções.
	Interno
	Entrega de Gestão
	Gerente de Projeto

	SMD
	A Solicitação de Mudança deve ser autorizada e documentada para ampliar ou limitar o escopo do projeto, bem como, adequá-lo a realidade praticada na organização. 
	Interno
	Entrega de Gestão
	Gerente de Projeto

	LAP
	As Lições Aprendidas são documentadas de modo que possam se tornar parte dos bancos de dados históricos tanto para o projeto quanto para a organização executora. Inclui as causas-raiz das variações no projeto e os motivos pelos quais as ações corretivas foram escolhidas.
	Interno
	Entrega de Gestão
	Gerente de Projeto

	TEP
	O Termo de Encerramento do Projeto formaliza a aceitação das entregas pelo cliente ou patrocinador e documenta as razões para as ações tomadas se um projeto for finalizado antes do término (cancelado), ou mesmo se as entregas foram aceitas com restrições. 
	Interno
	Entrega de Gestão
	Gerente de Projeto

	EF
	A Especificação Funcional do serviço solicitado, apresentando todas as informações necessárias para o desenvolvimento (regras de negócios,  restrições e condições, testes, homologação e implantação, casos de uso e descritivos de telas, relatórios arquivos e layouts). 
	Interno
	Entrega Técnica
	Líder Técnico

	TVP
	O Termo de Validação do Projeto tem como objetivo registrar a homologação feita pelos gestores e aprovar a implantação do produto/ serviço no ambiente de desenvolvimento.
	Interno
	Entrega Técnica
	Gerente de Projeto

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1.3 Gerenciamento de Recursos

1.3.1 Atribuição de Recursos

A atribuição de recursos designa a uma pessoa específica qual papel ela assumirá no projeto, detalhando as informações de contato que serão utilizadas pelo Plano de Comunicação.
	RECURSOS

	Nome
	Área
	E-mail
	Telefone

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1.3.2 Matriz de Responsabilidades

A estrutura que relaciona a Estrutura Analítica do Projeto com os papéis atribuídos aos recursos do projeto, para garantir que cada componente do escopo de trabalho (entrega) tenha um responsável.
	RASCI

	R
	Responsável
	Responsável pela execução de uma atividade e responde pela entrega. 

	A
	Autoridade
	Responde gerencialmente pela execução das atividades e deve ser única, por processo ou por atividade. 

	S
	Suporte
	Auxilia o responsável em caso de problemas. 

	C
	Consultor
	De quem se busca opinião/informação ANTES que a atividade seja executada. Deve ser consultado sempre que uma atividade estiver sujeita a alteração. 

	I
	Informado
	São informadas sobre o status das atividades e comunicados sempre que uma decisão for tomada.


	Entregas

[Exemplos]
	Gerente de Projetos
	Gerente de Portfolio
	Escritório de Projetos
	Patrocinador
	Solicitante
	Desenvolvedor
	Partes Interessadas

	Estudo de Viabilidade de Negócio
	
	
	
	
	
	
	

	Termo de Abertura do Projeto
	
	
	
	
	
	
	

	Plano de Gerenciamento do Projeto
	
	
	
	
	
	
	

	Plano de Gerenciamento de Comunicação
	
	
	
	
	
	
	

	Cronograma
	
	
	
	
	
	
	

	Análise de Riscos do Projeto
	
	
	
	
	
	
	

	Plano de Homologação
	
	
	
	
	
	
	

	Lições Aprendidas no Projeto
	
	
	
	
	
	
	

	Termo de Encerramento do Projeto
	
	
	
	
	
	
	

	Especificação Funcional/ Negócio
	
	
	
	
	
	
	

	Termo de Validação do Projeto
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


1.4 Gerenciamento de Comunicações

1.4.1 Plano de Gerenciamento de Comunicação (PCO)
O Plano tem o objetivo de fornecer os requisitos de comunicação das partes interessadas, as informações que serão comunicadas, conteúdo, nível de detalhe, responsável pela comunicação, receptor (es) dessas informações, métodos ou tecnologias usadas para transmitir as informações, frequência, prazos para identificar processos para aumentar o nível e a cadeia gerencial.

	Eventos de Comunicação
	Receptor (público/ quem)
	Emissor (responsável)
	Freqüência
	Meio de comunicação
	Conteúdo (interesse)

	Comunicado sobre Análise da Demanda
	Escritório de Projetos, Solicitante, Patrocinador
	Gerente de projetos
	Única
	Email
	Informativo notificando ao demandante que os requisitos solicitados, já são parte integrante de outra demanda, serão tratados dentro por outra demanda ativa, ou ainda que este requisito já foi atendido.

	Comunicado sobre o cancelamento da demanda
	Escritório de Projetos, Solicitante, Patrocinador
	Gerente de projetos
	Única
	Email
	Informativo notificando ao demandante e aos principais envolvidos de que a demanda é inviável e será cancelada.

	Solicitação de Esclarecimento da Solicitação
	Escritório de Projetos, Analista de Negócio, Solicitante, Patrocinador, Ponto Focal,, Partes Interessadas, 
	Gerente de projetos
	Sob demanda
	Email
	Email  requerendo mais informações sobre a solicitação enviada.

	Convocação para Reunião de Levantamento de Escopo
	Escritório de Projetos, Analista de Negócio, Solicitante, Patrocinador, Líder Técnico, Ponto Focal, Partes Interessadas
	Gerente de projetos
	Única
	Email
	Email convocando as partes interessadas da SGI para a reunião de levantamento das informações do escopo da necessidade.

	Convocação para Reunião de Deliberação do Comitê de TI
	Escritório de Projetos, Comitê de TI
	Escritório de Projetos
	Única
	Email
	Email convocando o Comitê de TI para deliberação da pauta.

	Convocação para Reunião de Especificação 
	Escritório de Projetos, Analista de Negócio, Líder Técnico, Ponto Focal, Partes Interessadas
	Gerente de projetos
	Única
	Email
	Email convocando aos interessados para a reunião de levantamento para elaboração da especificação.

	Cronograma consolidado
	Solicitante, Ponto Focal, Desenvolvedor, Gerente Escritório de Projetos, Gerente de Portfólio
	Gerente de projetos
	Sob demanda
	Email
	Compõe o planejamento de todo ciclo do projeto (início a fim), contendo os marcos dos cronogramas de desenvolvimento e todas as atividades de gestão.

	Comunicado de Início do Desenvolvimento
	Escritório de Projetos, Analista de Negócio, Solicitante, Patrocinador, Líder Técnico, Ponto Focal,  Partes Interessadas
	Gerente de projetos
	Única
	Email
	Formalização do início da execução do desenvolvimento dos sistemas, transações, etc. que cumprem o escopo da demanda..

	Solicitação de Ações Corretivas e Preventivas 
	Líder Técnico, Ponto Focal, Analista de Negócio, Partes Interessadas
	Gerente de projetos
	Sob demanda
	Email
	Formalização das necessidades de ajustes na demanda para que sejam respeitados os requisitos planejados pela EF, PGD e CRO.

	Solicitação de Reparo de Defeitos
	Líder Técnico, Ponto Focal, Analista de Negócio, Partes Interessadas
	Gerente de projetos
	Sob demanda
	Email
	Formalização das necessidades de correção da demanda para que sejam respeitados os requisitos planejados pela EF, PGD e CRO.

	Solicitação de Mudanças
	Escritório de Projetos, Analista de Negócio, Solicitante, Patrocinador, Líder Técnico, Ponto Focal, Partes Interessadas
	Gerente de projetos
	Sob demanda
	Email
	Formalização da solicitação de Mudanças (SMD).

	Comunicado de Aprovação da Solicitação de Mudanças
	Escritório de Projetos, Analista de Negócio, Solicitante, Patrocinador, Líder Técnico, Ponto Focal, Partes Interessadas
	Gerente de projetos
	Sob demanda
	Email
	Formalização da aprovação das mudanças na demanda.

	Comunicado de Aprovação da Homologação
	Analista de Negócio, Solicitante, Patrocinador, Líder Técnico, Ponto Focal, Partes Interessadas
	Gerente de projetos
	Única
	Email
	Formaliza a homologação realizada e aprovada com solicitante.

	Solicitação de Implantação 
	Analista de Negócio, Solicitante, Patrocinador, Líder Técnico, Ponto Focal, Partes Interessadas
	Gerente de projetos
	Única
	Email
	Formalização da necessidade de implantação da demanda tão logo seja possível.

	Solicitação de reversão ou cancelamento 
	Analista de Negócio, Solicitante, Patrocinador, Líder Técnico, Ponto Focal, Partes Interessadas
	Gerente de projetos
	Única
	Email
	Formalização da necessidade de reversão ou cancelamento da implantação da demanda.

	Comunicado de Implantação 
	Analista de Negócio, Solicitante, Patrocinador, Líder Técnico, Ponto Focal, Partes Interessadas
	Líder Técnico (COSI)
	Única
	Email
	Formalização da implantação da demanda

	Lições aprendidas
	Solicitante, Ponto Focal, Analista de Negócio, Desenvolvedor
	Gerente de projetos
	Sob Demanda
	Email
	Lições aprendidas no decorrer do projeto que possam contribuir com projetos futuros.

	Lições aprendidas no decorrer do projeto que possam contribuir com projetos futuros.
	Solicitante, Patrocinador, Gerente Escritório de Projetos, Gerente de Portfólio
	Gerente de projetos
	Única
	Email
	Comunicado do cancelamento do projeto e as razões pelas quais isso ocorreu.

	Comunicado de Encerramento da demanda
	Analista de Negócio, Solicitante, Patrocinador, Líder Técnico, Ponto Focal, Partes Interessadas
	Gerente de projetos
	Única
	Email
	Formalizar o encerramento da demanda.


1.5 Gerenciamento de Riscos (ANEXO)
A Análise de Riscos do Projeto (ARP) tem o objetivo de identificar, analisar, responder aos riscos gerais do projeto. Deve ser atualizada durante todo o projeto para aumentar a probabilidade e o impacto dos eventos positivos e diminuir a probabilidade e o impacto dos eventos adversos ao projeto. 

Nome do Arquivo: 

Localização:

1.6 Gerenciamento de Tempo - Cronograma (ANEXO)

O Cronograma (CRO) tem o objetivo de planejar e gerenciar as atividades para atingir os marcos estabelecidos para o projeto. Detalha as atividades através das informações do percentual de conclusão, datas de início e fim, atividade predecessora, recursos, esforço, duração e custo.

Nome do Arquivo: 

Localização:

1.7 Gerenciamento de Mudanças do Projeto
As mudanças consideradas críticas para o projeto (custo, prazo e escopo) serão necessariamente aprovadas ou rejeitas por um comitê, formado pelo grupo definido abaixo:

	COMITÊ DE GESTÃO DE MUDANÇAS

	Nome
	Papel no Projeto
	Área

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


As mudanças são solicitadas em um documento específico para mudanças no projeto (SMD). No controle, estão consolidadas as principais informações de todas as mudanças ocorridas durante o projeto.
	CONTROLE DE MUDANÇAS

	Nº
	Solicitante
	Data
	Data Avaliação 
	Situação
	Observações

	[Nº da SMD]
	[Quem solicitou a mudança no projeto.]
	[Data em que a mudança foi solicitada.]
	[Data em que a SMD foi avaliada pelo Comitê de Gestão de Mudanças.]
	[Selecionar opção abaixo.]
	[Informações adicionais necessárias para esclarecer a SMD.]

	
	
	
	
	
	.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Situação
	Descrição

	Em análise
	Análise do impacto, realizada pelo gerente da mudança e equipe.

	Em validação
	Submetida à validação do CGM.

	Autorizada
	Foi autorizada a execução da mudança submetida ao CGM.

	Rejeitada
	Foi rejeitada a execução da mudança submetida ao CGM.

	Projeto Complementar
	Mudança foi aprovada, porém será tratada como um projeto complementar.

	Concluída
	A execução do serviço (deliverable) referente à mudança autorizada já foi concluída.


	APROVAÇÃO


A aprovação ou não deste documento poderá ser identificada pela captura da resposta no e-mail inserida neste espaço.

Nome:

Departamento/Área: 

Cargo:

Data:

Assinatura:

Nome:

Departamento/Área: 

Cargo:

Data:

Assinatura:
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NOTA DE CONFIDENCIALIDADE





Todas as informações contidas nesse documento são de natureza confidencial, pertencentes à área da Superintendência de Gestão da Informação (SGI) da SEFAZ-MS. Nenhuma parte desse documento poderá ser reproduzida, sem a autorização prévia.
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NOTA DE CONFIDENCIALIDADE





Todas as informações contidas nesse documento são de natureza confidencial, pertencentes à área da Superintendência de Gestão da Informação (SGI)  da SEFAZ-MS. Nenhuma parte desse documento poderá ser reproduzida, sem a autorização prévia.


.








R. Delegado Osmar de Camargo, S/N – Parque dos Poderes – CEP 79.037-104 – Campo Grande – MS – Tel. (67) 3318-3581 – www.sgi.ms.gov.br
[image: image6.jpg]
R. Delegado Osmar de Camargo, S/N – Parque dos Poderes – CEP 79.037-104 – Campo Grande – MS – Tel. (67) 3318-3581 – www.sgi.ms.gov.br
[image: image4.jpg]

[image: image8.jpg]


[image: image9.png]


