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Versão: <00>
Data da Publicação: <DD/MMM/AAAA>


Document Confidentiality.

All right reserved. The content of this document is property of ALFAGAMA, confidential and copyrighted. Any reproduction in whole or in part is strictly prohibited without the written permission of ALFAGAMA.
This document is subject to change. Comments, corrections or questions should be directed to the author.
[bookmark: _Toc225647422][bookmark: _Toc40711851][bookmark: _Toc174883964]Dados do projeto
[bookmark: _Toc225647423][bookmark: _Toc40711852]Resumo do documento
[bookmark: _Toc225647424]Objetivo

O objetivo deste documento é estabelecer as normas para a execução e gerenciamento do Projeto Melhorias SAP – ANVISA.
[bookmark: _Toc225647425]Quadro de revisão

	Data
	Versão
	Responsável
	Descrição das Alterações

	<DD/MMM/AA>
	<00>
	GP BETADELTA
	Versão Inicial

	<DD/MMM/AA>
	<00>
	<nome do responsável>
	<resumo das alterações>



[bookmark: _Toc225647426][bookmark: _Toc40711853]Identificação do Projeto

	Identificação do Projeto

	Nome do Projeto
	Projeto Melhorias SAP – ANVISA.

	PROJDATA
	00203

	SAP (BETADELTA)
	P_AFG-03



	Informações do Cliente

	Código do Cliente
	AFG

	Nome do Cliente
	ALFAGAMA Indústria Farmacêutica Ltda

	Região do Projeto
	Marília-SP




























[bookmark: _Toc225647427][bookmark: _Toc40711854]Glossário


BBP – Business Blue Print (desenho dos processos a implementar/ajustar);

BPP – Business Process Procedure (documentação explicativa sobre como utilizar cada uma das transações / funcionalidades do SAP);

Stakeholders – termo utilizado com o significado de “partes interessadas” no projeto;

EAP – Estrutura Analítica do Projeto, um diagrama que representa a estrutura de fases do projeto com os respectivos entregáveis;

ANVISAP – Alias para o projeto Melhorias SAP – ANVISA, que será utilizado na comunicação geral para se referir ao projeto;

SD – Refere-se ao módulo SAP que trata de Vendas e Distribuição (Sales and Distribution)

MM – Refere-se ao módulo SAP que trata da Gestão de Materiais (Material Management)

PP – Refere-se ao módulo SAP que trata Produção e Planejamento (Production and Planning)

QM – Refere-se ao módulo SAP que trata da Gestão da Qaulidade (Quality Management)

<SIGLA> – <significado ou descrição>
[bookmark: _Toc225647428][bookmark: _Toc40711855]
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[bookmark: _Toc225647429][bookmark: _Toc40711856]Gerenciamento de Integração
O gerenciamento de integração tem por objetivo:

· Integrar todas as áreas de conhecimento da gestão de projetos (escopo, prazos, custos, qualidade, recursos humanos, comunicação, riscos, aquisições e partes interessadas);
· Definir procedimentos claros para mudanças no projeto;
· Monitorar o andamento de projetos paralelos que tenham realização relacionada a este projeto.
[bookmark: _Toc225647430][bookmark: _Toc40711857]Controle integrado de mudanças
A finalidade deste item é definir principalmente como as alterações do escopo, custo e prazo serão integradas ao projeto, através de um processo formal de avaliação de impacto, classificação e aprovação para aceitação ou não da alteração solicitada.

A tabela a seguir mostra os principais pontos envolvidos neste processo:

	Solicitação de alteração
	A solicitação de mudança do escopo do projeto, como inclusão e exclusão de subprodutos, pode ser encaminhada por qualquer membro do projeto. Esta solicitação deve ser aprovada na área de negócios do requisitante e encaminhada por e-mail ao Gerente do Projeto – ALFAGAMA, informando as razões da solicitação e os benefícios esperados, através do formulário ANEXO 01 (ANVISAP SM XX – Solicitação de Mudança.doc).

	Avaliação do impacto 
no projeto
	A avaliação dos impactos da alteração solicitada (como impacto no cronograma, nos custos etc.) deve ser realizada pelos Gerentes de Projeto ANVISA – ALFAGAMA e BETADELTA, apresentando um parecer ao Comitê Executivo do Projeto em até 2 dias úteis.

	Classificação
	As solicitações de mudanças de escopo do projeto devem ser analisadas e classificadas conforme informações fornecidas pelos seus requisitantes. As modificações de escopo serão classificadas como:
A) as mudanças essenciais para viabilizar a implementação do projeto;
B) as que precisam ser entregues separadamente neste projeto, após o Go-live;
C) as que resultarão em um novo projeto. 

As mudanças tipo A), se aprovadas quanto a prazo e custos, resultarão em inclusão de atividades no cronograma do projeto atual, podendo ou não impactar os marcos do mesmo. As mudanças tipo B) e C), se aprovadas quanto a prazo e custos, resultarão em novo cronograma com acompanhamento diferenciado em relação a este projeto.

	Processo de aprovação
	A aprovação ou não de cada solicitação de mudança de escopo encaminhada ao projeto, deve ser feita pelo Comitê Executivo do Projeto, com base nas informações de custo/benefício definidas para cada solicitação. O Comitê Executivo deverá apresentar seu parecer em até 3 (três) dias úteis ao Gerente do Projeto ANVISAP – ALFAGAMA. A aprovação de qualquer mudança pressupõe a aprovação do escopo, prazo e orçamento adicionais de modo a arcar com os custos decorrentes da implementação da referida mudança (serviços de consultoria, despesas de logística, etc.). O Gerente do Projeto ANVISAP – <ALFAGAMA>                                                   é responsável por fornecer o parecer final ao requisitante da alteração. O Gerente do Projeto ANVISAP – BETADELTA é o responsável pelas atualizações necessárias, nas ferramentas de gerenciamento, geradas pela mudança.


[bookmark: _Toc225647431][bookmark: _Toc40711858]Gerenciamento do baseline
Entende-se por baseline o documento base do projeto, ou seja, este plano de projeto, com todos os seus itens: escopo, custo, prazo, qualidade, riscos etc.

Mudanças em escopo, prazos finais e variações significativas de custo devem ser aprovados pelo Comitê Executivo, conforme descrito acima (item 2.1 Controle integrado de mudanças).

As demais alterações no baseline (alterações em detalhes de prazos, variações pequenas de custos ou ainda mudanças em riscos, comunicação, recursos humanos e qualidade) podem ser feitas em comum acordo pelo Time de Gestão do Projeto (vide organograma).

Este gerenciamento se faz necessário para tornar formal o processo de alteração do plano de projeto, que pode ocorrer por exemplo: por alterações de perfis dos recursos envolvidos, mudanças na frequência de reuniões de qualidade, ocorrência de imprevistos etc.;

A tabela a seguir mostra as principais definições deste processo.
	Atualização no Baseline
	É responsabilidade do Gerente do Projeto ANVISAP – BETADELTA modificar o baseline do projeto. A atualização deve seguir:
- o processo definido no item 2.1 Controle integrado de mudanças, para alterações aprovadas pelo Comitê Executivo;
- o que foi acordado com o Time de Gestão do Projeto (vide organograma) para outras alterações menores no baseline.

	Ações Preventivas e Corretivas
	Cabe aos  Gerentes do Projeto ANVISAP – ALFAGAMA e BETADELTA, promoverem reuniões com os membros de suas equipes do projeto para definição de ações preventivas e corretivas necessárias para contornar possíveis atrasos do cronograma, desvios de escopo, desvios de custos, desvios em qualidade dos entregáveis, etc.


[bookmark: _Toc225647432][bookmark: _Toc40711859]Gerenciamento de pendências
Pendências são atividades em atraso e necessárias para que o projeto cumpra o que foi planejado. Pendências podem resultar de reuniões, fatores externos (de outros projetos, por exemplo), identificação de ações corretivas, riscos que viraram realidade, etc. Todas as pendências levantadas devem ser registradas na planilha que está no ANEXO 02 (ANVISAP SM XX – Registro PENDÊNCIAS.xls) e monitoradas pelo Time de Gestão do Projeto de modo a cobrar as soluções de seus respectivos responsáveis. Sendo que as mais relevantes, para cada momento, devem constar no Status Report. 

[bookmark: _Toc225647433][bookmark: _Toc40711860]Monitoramento de projetos paralelos
É importante estar sempre atento se algum outro projeto em paralelo a este possa, de alguma maneira, gerar algum impacto. Se isso ocorrer, deverá ser inserido na tabela abaixo, somente após aprovação da TI – ALFAGAMA, para ser monitorado adequadamente. 

	Projeto
	Responsável pelo monitoramento

	ONLINE-JÁ
	Debora M.



[bookmark: _Toc40711861]Encerramento de projeto ou fase
Em relação aos processos de encerramentos das fases desse projeto e do projeto como um todo, seguiremos o que está definido no item 10.3 Encerrar as aquisições desse Plano de Projeto.
[bookmark: _Toc225647434][bookmark: _Toc40711862]Gerenciamento de escopo
[bookmark: _Toc225647435][bookmark: _Toc40711863]Objetivo do projeto
Atender os 32 (trinta e dois) requisitos de melhorias onde constam as solicitadas adequações no sistema SAP ERP para que o mesmo atenda às necessidades da ALFAGAMA perante os processos de auditoria da ANVISA.
[bookmark: _Toc225647436][bookmark: _Toc40711864]Declaração de escopo
O Escopo em detalhes está declarado nos documentos:
Proposta Técnica sob o nome Proposta Técnica Projeto Melhorias SAP - ANVISA firmada entre ALFAGAMA e BETADELTA, que faz parte desse Plano de Projeto como ANEXO 03
[bookmark: _Toc225647451][bookmark: _Toc40711865]EAP – Estrutura Analítica do Projeto
Baseando-se no escopo do projeto e na metodologia de gestão adotada para esse projeto, a seguinte EAP (Estrutura Analítica do Projeto) será utilizada:
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[bookmark: _Toc40711866][bookmark: _Toc174883965][bookmark: _Toc225647453]Gerenciamento de custos
[bookmark: _Toc40711867]Custos do projeto
O custo desse projeto está definido na proposta AG-006 Proposta Projeto Melhorias SAP - ANVISA firmada entre ALFAGAMA e BETADELTA.
Apesar deste projeto ser FIXED PRICE, pode acontecer de alguma solicitação de mudança ter impactos no custo.
Sendo assim, ficam estipulados que os valores das tarifas dos profissionais da BETADELTA que serão consideradas na precificação de esforços adicionais, serão os mesmos que constam no item 9.3 Custos Adicionais da proposta acima citada no primeiro parágrafo desse item.
[bookmark: _Toc40711868]Despesas adicionais
Os deslocamentos dos profissionais da BETADELTA para a sede da ALFAGAMA para o município de Marília-SP, implicarão em despesas que serão de responsabilidade da ALFAGAMA:
· Traslados de taxi
· Passagens aéreas (ida e volta)
· Estadias em hotel
· Alimentação 
As despesas de viagens dos consultores da BETADELTA, para unidades da ALFAGAMA fora do município de São Paulo-SP, serão reembolsadas pela ALFAGAMA através de NDs (Notas de Débitos) emitidas pela BETADELTA. Essas NDs deverão consolidar as despesas dos consultores e serão acompanhadas dos respectivos comprovantes de recibos. Cada ND deverá seguir a “política de despesas/reembolsos” apresentada no documento da ALFAGAMA ANEXO 04 (Guia de Despesas – ALFAGAMA.pdf).
[bookmark: _Toc40711869]Gerenciamento de cronograma
[bookmark: _Toc225647454][bookmark: _Toc40711870]Cronograma do projeto
O cronograma deste projeto foi elaborado em MS-EXCEL e será o documento usado para medir o andamento do projeto. A seguir o cronograma macro:

[image: ]

Observação: adotaremos a estratégia de planejamento em ondas, portanto até o final de cada FASE, detalharemos a FASE seguinte. 
[bookmark: _Toc225647460][bookmark: _Toc40711871]Controle do cronograma do projeto
O apontamento do progresso das tarefas do cronograma ficará a cargo do Gerente do Projeto  ANVISAP – BETADELTA e dos membros do time autorizados por ele. Para tanto, deverão ser realizadas reuniões semanais, das quais participarão todos os membros dessa equipe de projeto, que estejam envolvidos com os produtos em discussão.
O reporte de progresso deverá ter periodicidade de atualização semanal no mínimo, e é esperado que toda <dia da semana 2> o progresso seja apontado até as 11:00h com status até a <dia da semana 1>. Essas informações servirão de subsídios para qualquer Status Report a ser publicado para os stakeholders do projeto.
Para facilitar um entendimento comum, serão padronizadas as seguintes medidas de progresso para cada uma das atividades descritas no cronograma:
[bookmark: _Toc225647461]Atividades que requerem validações 
[bookmark: _GoBack]
	Status
	% progresso
	Quando deve ser utilizado

	Não iniciada
	0%
	Utilizado quando a atividade a ser realizada ainda não foi iniciada. 

	Em andamento
	25%
	Indica que o trabalho a ser realizado já foi iniciado.

	Em aprovação
	50%
	Indica que o trabalho foi finalizado e está passando pelo processo de aceitação.

	Aprovação condicional
	75%
	Indica que o trabalho já passou pelo processo de aceitação e uma lista de pendências foi gerada.

	Aceito/finalizado
	100%
	Indica que o trabalho foi finalizado e o produto é considerado entregue.



[bookmark: _Toc225647462]Atividades que não requerem validações 

	Status
	% progresso
	Quando deve ser utilizado

	Não iniciada
	0%
	Utilizado quando a atividade a ser realizada ainda não foi iniciada. 

	Em andamento no início
	25%
	Indica que o trabalho a ser realizado já foi iniciado.

	Em andamento no final
	50%
	Indica que o trabalho está sendo finalizado.

	Finalizado
	100%
	Indica que o trabalho foi finalizado



[bookmark: _Toc225647463][bookmark: _Toc40711872]Baseline
Ao final do planejamento de prazos, após a validação do cronograma pelo time de Gestão do Projeto, o Gerente do Projeto ANVISAP – BETADELTA deverá salvar o baseline do projeto.
Este baseline de prazos será alterado conforme descrito no item 2.2 Gerenciamento do baseline.
[bookmark: _Toc225647464][bookmark: _Toc40711873][bookmark: _Toc174883966]Gerenciamento da qualidade
[bookmark: _Toc225647465][bookmark: _Toc178069954][bookmark: _Toc195441369][bookmark: _Toc267581907][bookmark: _Toc40711874]Ferramentas de qualidade

[bookmark: _Toc195441370]Para garantir a qualidade dos serviços executados e cumprimento do cronograma, serão adotadas as seguintes ferramentas e atividades para acompanhamento e controle da qualidade do projeto:

· Reuniões Gerenciais com o Comitê Executivo – Sob demanda
· Reuniões Gerenciais com Liderança do Projeto – Semanal
· Reuniões de Frentes de Trabalho – (conforme necessidade);
· Processos de Aceite e Homologação dos Produtos
· Emissão do Status Report para comunicação à Equipe do Projeto e Comitê Executivo – Semanal
[bookmark: _Toc178069955][bookmark: _Toc195441371]Status Report Gerencial do Projeto
O relatório de status tem por objetivo informar, além do Comitê Executivo, os demais stakeholders quanto à evolução física do projeto. O Status Report do Projeto será publicado semanalmente.
Reuniões de acompanhamento gerencial e de status do projeto
Reuniões para levantamento de riscos, avaliação das pendências e planejamento de ações preventivas e corretivas. Para todas as reuniões de trabalho, serão geradas atas (ou registrados os acordos no próprio Status Report) no sentido de validar e homologar perante os responsáveis.

Também será objeto destas reuniões a entrega de objetivos a serem cumpridos durante a semana para cada uma das frentes, o controle e execução do trabalho executado está descrito no item 5 Gerenciamento de Cronograma.
Reuniões de Frente de Trabalho
Estas reuniões serão realizadas conforme demanda gerada durante a execução das atividades do projeto.
[bookmark: _Toc178069958][bookmark: _Toc195441374]Processos de aceite e homologação dos produtos
Os critérios de aceite dos produtos serão sempre baseados em documentos de evidência de testes. Estes documentos deverão ser validados pelos Usuários-Chave da ALFAGAMA e aprovados pelos Donos de Processos correspondentes.
[bookmark: _Toc40711875]Estratégias de Testes
O plano de teste deverá ser construído pela BETADELTA com o apoio dos usuários-chave. O mesmo deverá ser submetido à aprovação dos Donos de Processo.
Testes Unitários
Os Testes Unitários devem ser realizados em ambiente QAS durante a Fase – Realização e deverão garantir que o funcionamento do objeto testado, atenda às especificações funcionais técnicas definidas na Fase – Desenho da Solução, bem como o BBP. O resultado esperado e obtido deverá ser registrado em documento de testes individuais.
Não serão testados neste tipo de teste, requisitos de performance e eficiência.

Os Testes Unitários serão realizados em duas etapas:
· Teste funcional	pelos Consultores BETADELTA
· Homologação	pelos usuários-chave ALFAGAMA 
Testes Integrados
Os Testes Integrados devem ser realizados em ambiente QAS ao término da Etapa – Construção e deverão garantir a integração e funcionamento dos processos desenhados durante a Fase – Desenho da Solução.
Serão testados requisitos de performance e eficiência do sistema, interação do usuário, perfis de autorização, customizações, interfaces e cargas de dados.
Os Testes Integrados deverão ser homologados pelos Usuários-Chave e aprovados pelos Donos de Processos, durante a realização dos mesmos.
[bookmark: _Toc225647467][bookmark: _Toc40711876]Gerenciamento dos recursos humanos 
[bookmark: _Toc225647468][bookmark: _Toc40711877]Organograma do projeto

O organograma a seguir apresenta esquematicamente a estrutura organizacional proposta para realização do projeto. Contempla tanto os recursos da própria ALFAGAMA quanto recursos externos contratados para o projeto:


Figura do organograma do projeto


[bookmark: _Toc225647471]
[bookmark: _Toc40711878]Matriz de responsabilidades (ALFAGAMA x BETADELTA)



figura da
matriz 
de responsabilidade





[bookmark: _Toc225647469][bookmark: _Toc40711879]Papéis e responsabilidades da equipe

Responsabilidades e autoridades de cada membro da equipe de projeto:

	Unidade Organizacional
	Origem
	Responsabilidades
	Autoridades

	Comitê Executivo
	ALFAGAMA e BETADELTA
	1) Tomada de decisões estratégicas e soluções de pendências do projeto (alterações de prazos, escopo ou custos, disponibilidade de recursos internos).
2) Patrocinar o projeto nas suas respectivas áreas.
3) Garantir a alocação dos recursos durante a realização do projeto.
4) Direcionar questões estratégicas e pendências do projeto.
5) Acompanhar andamento do projeto.
6) Divulgar o projeto.
7) Validar os produtos gerados pelo time de Gestão do Projeto.
	1) Ter acesso a todas as informações e controles do projeto.
2) Decidir alterações de custos, prazos e escopo.


	Gestão do projeto
	ALFAGAMA e BETADELTA
	Papéis e responsabilidades compartilhados entre os gerentes do projeto:
1) Estabelecer prazos para executar eficientemente o planejamento preliminar, a preparação, a execução e o encerramento do projeto.
2) Assegurar que todo o pessoal envolvido no projeto conheça suas responsabilidades, relacionamentos e os prazos necessários para as ações individuais.
3) Acompanhar o desempenho dos participantes da equipe de projeto tanto internos quanto externos. 
4) Preparar e conduzir o processo de transição entre as fases.  
5) Utilizar os procedimentos estabelecidos pelas práticas de gerenciamento de projetos.
	1) Dirigir a equipe do projeto com um representante de cada área da organização envolvida.
2) Coordenar o processo de desmobilização da equipe do projeto, retornando todos os recursos após sua utilização.


	Gerente de projeto BETADELTA
	BETADELTA
	1) Manter o registro seguro de todas as ações e informações, incluindo todos os dados pertinentes do projeto e dos produtos/serviços por ele gerados.
	

	Gerente de projeto ALFAGAMA
	ALFAGAMA
	1) Prover todos os aspectos administrativos necessários ao bom andamento do projeto (infra-estrutura para o projeto, entrada e saída de consultores etc.)
2) Centralizar e encaminhar todas as demandas recebidas e que estão fora do escopo do projeto. 


	1) Coordenar, em nível executivo, o processo de Gestão de Mudanças.
2) Acesso a todas as linhas da estrutura organizacional envolvidas no projeto.
3) Papel de Gestão de mudança
4) Atestar a conclusão de entregas do projeto e devidos encaminhamentos para os pagamentos

	Consultor TI
	ALFAGAMA
	1) Apoiar tecnicamente a equipe de projeto.
2) Analisar os produtos gerados nesse projeto.
3) Suportar a equipe do projeto em relação à infra estrutura necessária.
	

	Usuário-chave
	ALFAGAMA
	1) Apoiar os consultores nas definições de desenho de soluções com seus conhecimentos das áreas de negócios da ALFAGAMA.
2) Contribuir com a elaboração do plano de testes descrevendo a forma correta/fluxo de execução dos processos.
3) Executar e coletar as evidências dos Testes Unitários e Testes Integrados.
4) A capacitação dos multiplicadores (usuários-chaves) é de responsabilidade da BETADELTA. O treinamento dos usuários finais é de responsabilidade da ALFAGAMA, bem como o material de treinamento necessário.
5) Coordenar a preparação de massa de dados para testes e para o treinamento de usuários finais.
	1) Homologar o resultado dos Testes Unitários e Testes Integrados




[bookmark: _Toc225647472][bookmark: _Toc40711880]Estratégia de Gestão de Mudanças
Serão planejados e disponibilizados treinamentos para todos os colaboradores cujos papéis tenham impactos em suas operações, como também a disponibilidade de cada BPP relevante para o escopo do projeto. 
Um Plano de Treinamentos será elaborado como parte do Plano de Cutover. 

<ou> ... 

Dado que os processos que farão parte do escopo são basicamente os mesmos já em utilização, serão elaborados “passo a passo” de cada item da análise de riscos para a correta operação da funcionalidade e no Plano de Cutover serão definidas as formas mais eficazes para disponibilizar esses materiais. 

[bookmark: _Toc225647476][bookmark: _Toc40711881]Normas de trabalho
Todos os consultores alocados ao projeto devem conhecer e seguir:

· Acordos de negócio da BETADELTA;
· Acordos ou políticas de segurança e confidencialidade estabelecidos com a ALFAGAMA;
· Este plano de projeto;
· Normas de trabalho estabelecidas com a ALFAGAMA.
Tem viagens???

[bookmark: _Toc225647477]Horários de trabalho

	Equipe
	Entrada
	Saída
	Almoço

	Equipe do Projeto
	
Seg a Sex 
09:00

	Seg a Sex
18:00
	1 hora de almoço


[bookmark: _Toc225647478]Horas extras
Fica definido que as horas extras de consultores da BETADELTA, só poderão ser efetuadas mediante autorização da Gerência do Projeto. Nesta autorização será previamente definida a responsabilidade do custo das mesmas:

As horas extras só serão autorizadas por escrito pelo:
· Gerente do Projeto BETADELTA: horas extras não faturadas à ALFAGAMA, por motivos diversos que demandem o trabalho (atraso em atividades, entregáveis não validados etc.);
· Gerente do Projeto ALFAGAMA: para horas extras a serem faturadas à ALFAGAMA. 

[bookmark: _Toc225647480]Feriados
Os feriados e pontes considerados pelo projeto são:

	Feriado
	Data do Feriado

	<nome do feriado 1>
	<dd/mmm/aaaa> <dia da semana>

	<nome do feriado 2>
	<dd/mmm/aaaa> <dia da semana>

	<nome do feriado 3>
	<dd/mmm/aaaa> <dia da semana>

	<nome do feriado 4>
	<dd/mmm/aaaa> <dia da semana>



[bookmark: _Toc225647481]Regras para equipe do projeto

· Todos os planos de trabalhos atribuídos e acordados com um membro da equipe significam um compromisso.
· Todos os acordos feitos dentro do projeto e com a ALFAGAMA tem que ser apropriadamente documentados em uma ata, independentemente se o acordo foi alcançado em uma reunião formal ou informal.
· Toda informação relevante para o projeto tem que ser armazenada na pasta do projeto.
· Todos os acordos aceitos devem ser comunicados a todos os membros da equipe do projeto envolvidos e afetados pelo acordo.
· Todos os planos de trabalho e cronogramas devem considerar uma carga de trabalho de 8 horas/dia, de Segunda a Sexta e não podem incluir feriados e finais de semana.
· Se um membro da equipe BETADELTA estiver em atraso com as suas entregas para o projeto, é de sua inteira responsabilidade trabalhar horas extras, finais de semana ou feriados para assegurar que seu trabalho será encerrado a tempo.
· Se uma atividade do projeto estiver em atraso por questões de responsabilidade da ALFAGAMA e for detectado pela gerência do projeto um impacto significativo de forma a comprometer o Go Live, o Comitê Executivo será imediatamente comunicado. Para que horas adicionais de trabalho em fins de semana e/ou feriado sejam aplicadas com o objetivo de garantir a entrega do projeto na data planejada dentro dessa condicional, as mesmas deverão ser previamente aprovadas pelo GP ALFAGAMA. 
· O apontamento de horas adicionais somente poderá ser efetuado mediante autorização prévia da gerência do projeto. 
· Ausências devem ser comunicadas com antecedência e o membro da equipe é responsável por repor estas horas.
· Para solicitar férias ou licenças especiais (faltas) o membro da equipe deve estar em dia com o trabalho que lhe foi atribuído.
· O uso de telefone para assuntos pessoais é permitido com critério, desde que não interfira na produtividade do colaborador no projeto.
· O uso de recursos computacionais e infra-estrutura de telecomunicações por motivos pessoais ou o armazenamento de informações pessoais de qualquer tipo é proibido.
· O uso de internet por razões pessoais é proibido.
· É proibido mudar, mover ou instalar softwares, adicionar cards e/ou componentes de qualquer tipo ou realocar equipamentos computacionais sem uma autorização escrita da gerência do projeto ou suporte técnico nos equipamentos do projeto.
[bookmark: _Toc174883967][bookmark: _Toc225647482][bookmark: _Toc40711882]Gerenciamento da comunicação
O gerenciamento das comunicações engloba os processos necessários para assegurar a geração, a coleta, o armazenamento e a divulgação apropriada e oportuna das informações do projeto. Neste tópico do Plano de Projeto são organizadas as reuniões do projeto, os documentos que serão divulgados e os indicadores utilizados de performance do projeto. Este processo garante o acompanhamento do projeto por parte dos envolvidos/interessados (“stakeholders”), bem como o registro adequado das informações do projeto para futura consulta. Os principais pontos aqui tratados estão no Plano de Gerenciamento das Comunicações.
[bookmark: _Toc225647483][bookmark: _Toc40711883]Plano de Gerenciamento de Comunicações
O plano de gerenciamento das comunicações engloba a identificação das informações e comunicações que os envolvidos/interessados no projeto (“stakeholders”) necessitam: quem requer qual informação, quando ela será necessária, como será fornecida e por quem. Na tabela a seguir estão definidos os principais documentos que serão utilizados neste projeto, a sua função, quando e para quem será emitido. Os documentos deverão ser arquivados no Solution Manager.

	Documento
	Função
	Freqüência
	Responsável
	Destinatário

	Plano do projeto
	Registro dos principais pontos referentes ao processo de planejamento do projeto
	Início do projeto
	Gestão do Projeto
	Envolvidos/
interessados no projeto (“stakeholders”)

	Atas de reunião
	Registro dos resultados de reuniões de decisão do projeto, como: ações definidas, responsáveis, prazos etc.
	Sempre que houver uma reunião
	Líder da Reunião
	Envolvidos e interessados no tema da reunião

	Relatório de desempenho (Status Report)
	Contempla todos os indicadores de desempenho do projeto e comentários pertinentes ao projeto
	Semanal
	Gerente do Projeto BETADELTA
	Comitê Executivo e Equipe do projeto

	Solicitação de mudança de escopo
	Descreve a alteração proposta e os benefícios esperados
	Conforme necessidade
	Requisitante
	Gerente do Projeto 
ALFAGAMA

	Outros 
(e-mails, reportagens etc.)
	Atender a demandas específicas de comunicação
	Conforme necessidade
	Gestão do projeto
	Conforme requisitante



A tabela a seguir define o plano de reuniões previstas do projeto, descrevendo a finalidade, a frequência e os participantes destas reuniões.

	Reunião
	Finalidade
	Freqüência
	Participantes

	“Kick-off”
	Definição do início do projeto, apresentação do Plano de Projeto, estabelecimento e alinhamento de objetivos.
	Início do projeto
	Todos envolvidos com o Projeto

	Comitê Executivo   do projeto
	Apresentação do andamento do projeto; aprovação de alteração de escopo; decisões estratégicas, decisões referentes ao cronograma, custos e outros assuntos pertinentes ao projeto
	Sob demanda
	Membros do Comitê Executivo e Gerentes do Projeto

	Acompanhamento gerencial e de status do projeto
	Levantamento das informações do projeto junto à equipe do projeto e discussão de pontos críticos.
	Todas
as <dia semana>
(xx:00h – yy:00h)
	Gerentes do Projeto e convidados

	Definição de ações corretivas e riscos
	Proposta de ações corretivas quando houver necessidade de correção das atividades do projeto e análise de riscos.
	Sob demanda
	Gerentes do Projeto, Consultores BETADELTA, Usuários-Chave e convidados

	Alinhamento de Início de Fase
	Apresentação dos entregáveis da fase e dinâmica, como também templates a serem utilizados
	Início 
de cada fase
	Gerentes do Projeto, Consultores BETADELTA e Usuários-Chave

	Outras reuniões
	Comunicações ou                    ações em geral
	Sob demanda
	Pessoas envolvidas



[bookmark: _Toc174883968][bookmark: _Toc225647484][bookmark: _Toc40711884]Gerenciamento dos riscos
O gerenciamento dos riscos do projeto é o processo sistemático de identificação, análise e planejamento de respostas aos riscos do projeto. Os principais pontos aqui tratados são:
· Plano de gerenciamento de riscos;
· Identificação e análise dos riscos;
· Plano de respostas aos riscos.

Risco é qualquer evento que possa causar impacto em prazos, atividades e custos dentro do projeto.

Os processos de identificação e tratamento dos riscos são dinâmicos e deverão ser atualizados no decorrer da execução do projeto. A seguir apresentamos o resultado inicial deste trabalho e a metodologia para realizar seu gerenciamento.
[bookmark: _Toc225647485][bookmark: _Toc40711885]Plano de gerenciamento dos riscos
O plano de gerenciamento de riscos do projeto descreve como será feita a estruturação e a execução das atividades de identificação, análise, comunicação e monitoração dos riscos durante o ciclo de vida do projeto. Todo o risco identificado deverá ser analisado pela Gestão do Projeto em conjunto com os demais envolvidos no assunto, utilizando como ferramenta o ANEXO <00> (ANVISAP – Registro RISCOS.xls): 



figura da planilha 
de registro de riscos



O risco deverá ser analisado em termos de:

· Impacto: identifica a dimensão dos danos caso o risco se concretize. Os valores utilizados neste projeto serão 1, 2 e 3.

· 1 – Baixo impacto: o projeto termina com pendências administráveis, sem nenhuma variação de orçamento e escopo;
· 2 – Médio impacto: o projeto termina com pendências administráveis, com variações sensíveis de orçamento ou escopo;
· 3 – Alto impacto: o projeto não termina ou termina sem atingir todas as suas metas.

· Probabilidade: identifica a possibilidade do risco acontecer. Os valores variam de 0% (o risco não vai se concretizar) a 100% (o risco já se concretizou). Definido os valores para este projeto: 

· 10% = remoto
· 25% = improvável
· 50% = provável
· 70% = muito provável
· 90% = quase certo

· Severidade: identifica o grau de atenção que o time de Gestão do Projeto deverá dedicar ao tratamento do risco. É resultado da multiplicação do Impacto (1 a 3) pela Probabilidade (0% a 100%). Pode variar de 0 a 2,7 – a tabela a seguir ilustra como o gerente de projeto deverá agir em cada situação de severidade.

	Severidade
	Entendimento
	Ação

	Menor ou igual a 0,5
	Sob Controle
	Ação mitigatória

	Maior que 0,5 e menor ou igual a 1,4
	Risco Moderado
	Ação mitigatória e acionamento dos Gestores da área

	Maior que 1,4
	Risco Crítico
	Ação mitigatória e acionamento do Comitê Executivo



O quadro a seguir mostra os detalhes do plano de gerenciamento de riscos.

	Identificação de Riscos
	É de responsabilidade de todos os membros da equipe ou pessoas externas ao projeto que tenham identificado algum risco reportar ao time de Gestão do Projeto, para que possam ser feitas as devidas análises, bem como o planejamento de respostas quando necessário.

	Classificação do Risco
	O Gerente de Projeto BETADELTA deverá, em conjunto com os envolvidos na questão, classificar o risco de acordo com sua Severidade (Impacto X Probabilidade).

	Comunicação do Risco Identificado
	O Gerente de Projeto BETADELTA deverá comunicar a todos os envolvidos do projeto a existência de um risco e registrar no Relatório de Desempenho como um item relevante do projeto.

	Plano de Respostas aos Riscos
	O Gerente de Projeto BETADELTA deverá atualizar o plano de respostas aos riscos sempre que um novo risco for identificado e classificado, para tratamento de respostas.


[bookmark: _Toc225647486]
[bookmark: _Toc40711886]Identificação e Análise de Riscos
Para este projeto foram identificados inicialmente alguns riscos como mostrado na tabela a seguir: 

	ID
	Risco
	Impacto
	Probabilidade
	Severidade

	1
	<descrição do risco 1>
	<x1>
	<p1>%
	<s1>

	2
	<descrição do risco 2>
	<x2>
	<p2>%
	<s2>



[bookmark: _Toc225647487][bookmark: _Toc40711887]Plano de Resposta aos Riscos
O plano de resposta aos riscos estabelece as ações planejadas para diminuir os impactos e/ou probabilidades dos riscos acontecerem, definindo as ações e responsáveis diretos na execução das mesmas. A tabela a seguir mostrar este plano com um pouco mais de detalhes.

	[bookmark: _Toc174883971][bookmark: _Toc225647490]ID
	Ação
	Executor
	Início

	1
	1) <descrição da ação 1>

2) <descrição da ação 2>

3) <descrição da ação 3>

...

	1) <responsável 1>

2) <responsável 2>

3) <responsável 3>

...

	1) <data 1>

2) <data 2>

3) <data 3>

...

	2
	<descrição da ação>
	<responsável>
	<data>


[bookmark: _Toc435085228][bookmark: _Toc434570467]
Esse processo de gerenciamento de riscos será contínuo durante todo o projeto, identificando, analisando e gerando o planejamento das respostas aos mesmos.
[bookmark: _Toc40711888]Gerenciamento das aquisições
Gerenciar as aquisições do projeto tem como principais objetivos garantir a transparência do processo de seleção de fornecedores, orientar a equipe do projeto sobre como os processos de aquisições serão executados ao mesmo tempo que busca maneiras de realizar as aquisições com eficácia e eficiência, levando-se em conta as diretrizes da empresa.
[bookmark: _Toc40711889]Conduzir as aquisições
Obtenção das respostas dos fornecedores, seleção dos fornecedores e formalização dos contratos. Considerando que a principal aquisição já foi realizada – a contratação da BETADELTA para a realização deste projeto, fica definido que o processo de condução de outras aquisições que por ventura sejam necessárias, será realizado pelo departamento de compras da ALFAGAMA.
[bookmark: _Toc40711890]Controlar as aquisições
Gerenciar as relações de aquisição, monitorar o desempenho do contrato e fazer mudanças e correções conforme necessário.

No caso da aquisição da realização deste projeto, onde a empresa BETADELTA figura como “contratada”, este processo será realizado conforme definido no capítulo 6 Gerenciamento da qualidade deste Plano de Projeto.

Para outras aquisições deste projeto, utilizaremos o processo de controle definido pelo Departamento de Compras da ALFAGAMA.alinhar a respeito de possíveis ressalvas e sobreposição de fases 

[bookmark: _Toc40711891]Encerrar as aquisições 
Procedimentos de finalização de cada aquisição do projeto. Verifica se todo o trabalho e entregas foram aceitas e formaliza os encerramentos.

Para a aquisição referente a realização deste projeto fica estabelecido que o encerramento de qualquer fase do projeto deverá ser formalizado através do ANEXO <00> (ANVISAP – Aceite da <fase do projeto>.doc), onde deverão constar as entregas efetivamente concluídas na referida fase, como também as assinaturas dos representantes da ALFAGAMA e da BETADELTA.

De forma análoga o encerramento do projeto deverá ser formalizado através do ANEXO <00> (ANVISAP – Aceite do Projeto <nome do projeto>.doc), onde deverão constar as entregas efetivamente concluídas neste projeto, bem como os termos e condições de garantia. Também deverão constar neste documento as assinaturas dos representantes da ALFAGAMA e da BETADELTA.

[bookmark: _Toc38971431]Fica também estabelecido que as formalizações de encerramentos de fase e do projeto acima definidas, serão necessárias e suficientes para as liberações das respectivas emissões de faturamento das parcelas, conforme descrito no item <item que define a Forma de Pagamento> constante na proposta <nome da proposta> firmada entre ALFAGAMA e BETADELTA.

Para outras aquisições deste projeto, utilizaremos o processo de encerramento definido pelo Departamento de Compras da ALFAGAMA.

Demais atividades administrativas de finalização deverão ser realizadas pelo Departamento de Compras.
[bookmark: _Toc40711892]Gerenciamento das partes interessadas
Este gerenciamento tem como principais objetivos identificar as partes interessadas no projeto, analisar suas expectativas e capacidades de impactar o projeto e desenvolver estratégias para garantir o engajamento adequado dessas partes interessadas para atender os objetivos do projeto. 
[bookmark: _Toc40711893]Identificar as partes interessadasCUIDADO !!!

Identificar todas as pessoas ou organizações que possam ser afetadas pelo projeto ou que possam afetar o projeto. Documentar as informações relevantes relacionadas a cada parte interessada, preenchendo o ANEXO <00> (ANVISAP – Partes Interessadas.xls)
[bookmark: _Toc40711894]Planejar o engajamento das partes interessadas
Alinhar as estratégias eficazes de modo a garantir o engajamento adequado das partes interessadas no projeto com base nos levantamentos feitos no item 11.1 Identificar as partes interessadas, bem como interagir com as partes interessadas para atender às suas necessidades e solucionar as questões à medida que venham a ocorrer.
[bookmark: _Toc40711895]Monitorar o engajamento das partes interessadas
Monitorar os relacionamentos entre as partes interessadas, ajustar estratégias buscando eliminar resistências e aumentar o engajamento ao projeto.
[bookmark: _Toc174883970][bookmark: _Toc225647488][bookmark: _Toc225673934][bookmark: _Toc40711896]Padrões e procedimentos
Os padrões de nomenclatura para os arquivos de documentação deste projeto estão definidos no ANEXO <00> (ANVISAP – Normas e padrões.pdf) e deverão ser seguidos por todos os envolvidos no projeto.inserir 
ANEXO 1
inserir 
ANEXO 2
inserir 
ANEXO n


Demais procedimentos deverão ser consultados com o Time de Gestão do projeto.
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