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INTRODUÇÃO
O principal objetivo desta fase e seus produtos é desenvolver o plano completo e detalhado do projeto de forma aderente à metodologia de gestão de projetos customizada pelo PMO SEFAZ, que são fundamentadas nas melhores práticas recomendadas pelo PMI (Project Management Institute) /PMBOK (Project Management Body of Knowledge). 

Os produtos apresentados neste relatório foram desenvolvidos no período de 04/06/2012 a 06/07/2012 e estão descritos abaixo:

· P07 - PLANOS DE PROJETOS ELABORADOS, contemplando;
· P07.1 - Plano de Desenvolvimento de Escopo e Cronogramas consolidados;
· P07.2 - Plano de Comunicação;
· P07.3 - Plano de Recursos Humanos e Matriz de Responsabilidades definidos;
· P07.4 - Plano de Controle de Mudanças definido;
· P07.5 - Plano de Qualidade definido;
· P07.6 - Plano de Avaliação e Mapa de Riscos definido; e
· P07.7 - Plano de Integração e Gerenciamento do Projeto definido. 
As atividades para o desenvolvimento destes produtos foram desenvolvidas no seguinte formato:

· Reuniões de trabalho com Equipe de Coordenação designada, através de reuniões presenciais e teleconferências complementares, cobrindo todas as necessidades para o desenvolvimento dos produtos da fase e suas validações;
· Reuniões com alta gestão, da SEFAZ BA, Secretário, Secretário Adjunto, todos os Diretores da Superintendência de Administração Financeira e demais Superintendências e algumas Diretorias das áreas diretamente envolvidas no Projeto das demais Superintendências; 
· O foco destas reuniões foi extrair informações e direcionamentos para o posicionamento e alinhamento do projeto, além de fornecerem informações e orientações para a elaboração dos planos neste relatório apresentados, especialmente para os planos de Comunicação, Recursos Humanos e Matriz de Responsabilidades, identificação de riscos potenciais para avaliação e definição do Mapa de Riscos, e integração de outros projetos com forte correlação com este projeto;
· Reuniões com todos os Diretores e Coordenadores da Superintendência da Administração Financeira, com algumas Diretorias das áreas das demais Superintendências diretamente envolvidas no projeto, com Gerências de alguns projetos em andamento, internas e inclusive da SEPLAN BA, com foco na busca de alinhamento entre projetos;
· Estas reuniões tiveram como objetivo o planejamento detalhado do projeto, com foco na delimitação de processos para análise, na definição de participantes das equipes, no planejamento de cronograma e agendas, no estabelecimento da forma de condução, da integração e do gerenciamento de mudanças;
· Trabalhos em retaguarda de análise de documentos da metodologia do PMO SEFAZ para elaboração dos principais planos; e
· Reuniões com Superintendência da SAF e Coordenação do Projeto para validação.

As principais atividades desenvolvidas nesta fase foram:
1. Elaborar os planos de projetos e disponibilizar o conteúdo para a publicação através do site do PMO SEFAZ na intranet;
2. Definir escopo do projeto e elaboração de cronograma das atividades de execução dos produtos e atividades do projeto;
3. Elaborar a matriz de responsabilidade da equipe do projeto, com identificação de perfis e competências necessárias para desenvolvimento das atividades do projeto;
4. Elaborar critérios para analise e aprovação das propostas de mudança;
5. Elaborar critérios para aceitação das entregas do projeto;
6. Elaborar mapa de riscos e plano de contingência para eliminação/mitigação das ameaças e ampliação das oportunidades de melhoria identificadas;
7. Elaborar plano de integração entre todas as áreas de conhecimento envolvidas no projeto para subsidiar a ação do gerente do projeto da SAF;
8. Elaborar as regras para comunicação do projeto: interna (equipe do projeto) e externa (SEFAZ e demais instituições envolvidas), com definição dos stakeholders, suas necessidades e prioridades de informação;
9. Documentação técnica dos produtos; e
10. Validação dos produtos da fase.

P07 - PLANO DE PROJETOS ELABORADOS

1. INTRODUÇÃO AOS PLANOS DE PROJETOS E METODOLOGIA
Os padrões de Gestão de Projetos (GP) e de Escritório de Gestão de Projetos (PMO ou EPMO) desenvolvidos pelo Project Management Institute (PMI) e pelo Project Management Body of Knowledge (PMBOK) são internacionalmente reconhecidos como o melhor padrão de referência nos temas e estão em permanente desenvolvimento tecnológico propiciado por institutos e organizações de classe mundial.

Para a realização da Gestão de Projetos é necessário a aplicação de conhecimentos, habilidades e técnicas na elaboração de atividades relacionadas entre si para assim atingir um conjunto de objetivos pré-definidos. 
As áreas de conhecimento são organizadas em: integração, escopo, tempo, custo, riscos, qualidade, recursos humanos, comunicações de projetos, riscos e aquisições/subcontratações.

[image: image1.emf]
A abordagem metodológica do PMI pressupõe que a gerência do projeto elabore um plano para cada ou principais áreas de conhecimento, com refinamento contínuo de cada um deles ao longo do projeto. 

O conjunto dos planos neste relatório define como o projeto será gerenciado e executado. 
A abordagem metodológica de Gestão de Projeto tem o objetivo de orientar as atividades do dia-a-dia da gerência do projeto. É uma metodologia flexível e estruturada que tem foco em gerenciamento de mudanças, mitigação de riscos, transferência de conhecimento e comunicação. É suportada com ferramentas de gerência de projetos que permitem assistir os gerentes e demais equipes do projeto em suas atividades, mantendo uma forma eficaz de comunicação e integração aderente ao Plano de Trabalho estabelecido.

1.1. P07.1 - PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE ESCOPO E CRONOGRAMAS CONSOLIDADOS

Para o detalhamento do escopo do projeto foram realizadas entrevistas com os Diretores da SAF (DEPAT e DICOP) bem como com cada Gestor das gerencias envolvidas (GEFIN, GEPUB, GEPRO, GENOR, GECOR, GERAC) e com o Coordenador da SAF (COPAF). Para o refinamento do detalhamento do escopo também foram utilizados materiais fornecidos pela SEFAZ para a definição do escopo de processos detalhado abaixo.

Constatamos que esse escopo é uma figura da situação atual dos processos da SAF e, portanto, para as fases seguintes deste projeto, outros processos podem ser inclusos e/ou alguns processos poderão ser suprimidos.

[image: image2.emf]MACROPROCESSO PROCESSOS SUBPROCESSOS

Administrar Finanças

Tramitar a operação de crédito.

Gerir contratos financeiros das operações de 

crédito.

Consolidar a posição do endividamento do 

estado.

Acompanhar as atividades do PAF.

TABELA - ESCOPO DE PROCESSOS  DA SAF DETALHADOS

Gerir a dívida pública 

estadual

GEPUB

DEPAT


[image: image3.emf]MACROPROCESSO PROCESSOS SUBPROCESSOS

Administrar Finanças Gerir o fluxo de caixa.

Executar e acompanhar atividades de 

precatórios.

Controlar o patrimônio mobiliário.

Acompanhar o ingresso da receita.
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Regularizar transferência a municípios - 

partição da receita.

TABELA - ESCOPO DE PROCESSOS  DA SAF DETALHADOS

Gerir o tesouro

GEFIN

GEPRO

GEFIN

GEPRO

GEPRO

GEPRO

GEPRO

GEPRO

GEPRO

GEPRO

GEPRO

GEFIN

GEPRO

GEFIN

DEPAT


[image: image4.emf]MACROPROCESSO PROCESSOS SUBPROCESSOS

Administrar Finanças Efetuar estudos sobre gestão financeira 

(Demandas diversas).

Subsidiar SEPLAN com informações técnicas.

Audiências Públicas.

PAF.

Relatório de Atividades da SEPLAN Prévio e 

o definitivo.

Relatórios Financeiros. 

Alimentação do Transparência Bahia.

Livro de Bolso.

Informações Diversas.

Prover órgãos e entidades de mecanismos 

de melhorias da gestão dos recursos 

públicos.

LRF (Lei resp. fiscal).

TABELA - ESCOPO DE PROCESSOS  DA SAF DETALHADOS

Coordenar e avaliar as 

políticas financeiras

COPAF

DEPAT


[image: image5.emf]MACROPROCESSO PROCESSOS SUBPROCESSOS

Administrar 

Contabilidade

Elaborar estudos, minutas, 

aprovar e disponibilizar inf.

Orientação e gestão do arquivo

 técnico.

Elaboração portarias de unidades gestoras.

Planejar e acompanhar os processos.

Cadastramento de usuários e 

manutenção de tabelas.

Gestão do sistema abertura da 

programação.

Bloqueio de credor.

Bloqueio de execução de unidade.

Acompanhamento diário da receita 

tributária.

Acompanhamento diário da transmissão.

Fechamento e homologação.

TABELA - ESCOPO DE PROCESSOS  DA SAF DETALHADOS

Manter Legislação Fin. 

Cont.

Manter demonstrativos

DICOP

GENOR

GERAC


[image: image6.emf]MACROPROCESSO PROCESSOS SUBPROCESSOS

Administrar 

Contabilidade

Encerramento do exercício

Encerramento do exercício.

Orientação formal  (email e oficio) e 

orientação a demandas externas.

Orientações a folha de

 pagamento.

Realizar a prest. Contas do 

governador

Coordenação da prestação de contas e 

elaboração do módulo gestão.

TABELA - ESCOPO DE PROCESSOS  DA SAF DETALHADOS

Controlar e orientar o uso 

do sistema cont. e fin.

COPAF

GECOR

GECOR

GERAC

DICOP


No ANEXO 2 pode-se analisar o template – Escopo, preenchido com as informações definidas dentro da metodologia PMO SEFAZ.
O detalhamento do cronograma, atividades e metodologia foi apresentado no Relatório F02 de forma detalhada e resumida. Sendo assim, apresenta-se nesta fase o cronograma elaborado a partir da ferramenta MS Project para melhor gerenciamento do projeto.

A EAP- Estrutura Analítica do Projeto também foi descrita no Relatório F02 e segue abaixo com as principais entregas de cada fase.
SEFAZ BA SAF -EAP - ANALÍTICA

FASE 01 – Levantamento e detalhamento dos direcionadores estratégicos e táticos a serem alcançados com a revisão dos processos

Reunião Inicial de Planejamento - Briefing
P01 - Direcionadores estratégicos identificados

P02 - Lista de objetivos estratégicos e táticos, com suas respectivas justificativas

P03 - Demonstração das iniciativas em andamento que interferem com o PROJETO de Redesenho dos Processos.

P04 - Direcionadores táticos estabelecidos

FASE 02 – Validação do plano de trabalho, metodologia e cronograma

P05 - Plano de trabalho detalhando as atividades a serem executadas, as metodologias propostas, os recursos necessários, cronograma de execução, papeis e responsabilidades.

P06 - Plano de Gerencia do PROJETO

FASE 03 – Desenvolvimento dos Planos de Projeto, aderentes a metodologia de gestão de projetos customizada pelo PMO SEFAZ, fundamentada nas melhores praticas recomendadas pelo PMI/PMBOK

PRODUTO P07 – PLANOS DE PROJETOS ELABORADOS, contemplando:

P07.1 - Plano de Desenvolvimento de Escopo e Cronogramas consolidados.

P07.2 – Plano de Comunicação.

P07.3 - Plano de Recursos Humanos e Matriz de Responsabilidades definidos.

P07.4 - Plano de Controle de Mudanças definido.

P07.5 - Plano de Qualidade definido.

P07.6- Plano de Avaliação e Mapa de Riscos definido.

P07.7 - Plano de Integração e Gerenciamento do PROJETO Definido.

FASE 04 – Capacitação da equipe executiva em analise e redesenho dos processos de negócios e temas relacionados com a SAF

P09 - Relatório com fluxo dos processos atuais e identificação dos problemas e oportunidades de melhorias da SAF

FASE 06 – Redesenho da situação futura dos processos

P10 - Documento com fluxos dos processos redesenhados e Indicadores de desempenho para gerenciamento, entregues em mídias exportáveis para ferramenta de BPMS de mercado

P11 - Validação das proposições com a alta gestão.

FASE 07 – Especificações de negócios para atendimento dos processos redesenhados da SAF

P12 - Documento com análises de (gaps) entre os processos atuais e os processos redesenhados

P13 - Documento com as especificações dos requisitos de negócio e de sistemas validado pela SEFAZ.

FASE 08 – Revisão da Arquitetura de Sistemas de Informação para os processos redesenhados da redesenhados na arquitetura de Informações para a SAF

P14 - Mapeamento dos impactos dos novos processos redesenhados na arquitetura de sistemas.

P14.1 - Estrato de linhas funcionais dos macroprocessos classificadas por importância
P14.2 - Identificação e diagnóstico dos principais pontos de estrangulamento existentes na arquitetura atual de sistemas

P14.3 - Relatório da analise de aderência dos sistemas legados (atuais).

P15 - Relatório descritivo da arquitetura de sistemas recomendada.

P16 – Especificação dos requisitos funcionais e não funcionais por sistema da arquitetura recomendada, sejam legados ou a serem adquiridos.

FASE 09 – Revisão das soluções de middleware da arquitetura tecnológica, necessárias para atendimento dos processos redesenhados da SAF

P17 – Recomendações para arquiteturas tecnológicas da SEFAZ.

P17.1 Mapa dos principais pontos de estrangulamento existentes na arquitetura atual de sistemas decorrentes ou solucionáveis por soluções de middleware.

P17.2 – Definição de novos componentes das arquiteturas tecnológicas para a SAF

P17.3 – Definição de premissas não funcionais para soluções da arquitetura tecnológica visando prover disponibilidade, performance, sincronismo e conectividade dos novos processos redesenhados.

P17.4 – Lista curta com soluções de referencia que apresentem relações de custo X benefício para a SEFAZ. A licitante deve considerar a realização de ate 5 provas de conceito para soluções de referencia recomendadas para arquitetura tecnológica.

P17.5 – Parâmetros gerais referenciais para componentes de middleware da arquitetura

P18 – Definição dos critérios de segurança das informações, garantindo salvaguarda da disponibilidade das informações dentro dos critérios de sigilo exigidos por lei.

FASE 10 – Realinhamento da Estrutura Organizacional da SAF

P19 – Nova estrutura definida e validada pela SEFAZ, para as diretorias financeiras da administração direta e 

FASE 11 – Proposição de competências e perfis profissionais

P20 – Competências e perfis profissionais dos gestores de processos e postos de trabalho propostos e validados pela SEFAZ.

P21 – Critérios propostos e validados pela SEFAZ, para preenchimento dos cargos de gestão.

P22 – Documento contendo o plano de competências e capacitações da SAF.

FASE 12 – Desenvolvimento do plano de implantação

P23 – Plano de Implantação validado pela SEFAZ contemplando: ações, prazos e responsáveis.

FASE 13 – Plano de implantação para oportunidades de ganhos imediatos

P24 - Plano de ação para implementar oportunidades melhorias em curto prazo.

FASE 14 – Apresentação do Relatório Final

P25 – Consolidação dos relatórios parciais de cada etapa formalizando a conclusão dos trabalhos.

FASE 15 – Apoio ao gerenciamento das implantações

P26 – Apoio ao gerenciamento das implantações.

1.2. P07.2 - PLANO DE COMUNICAÇÃO
Principais objetivos da comunicação são:
· Comunicação com ênfase em obter apoio, participação e contribuição dos colaboradores na construção dos novos processos de trabalho, nas decisões de tecnologia e nos demais produtos do projeto;
· Informar os colaboradores, de todas as dependências e áreas funcionais, as razões, os objetivos e a forma de condução do projeto;
· Informar as equipes do projeto sobre o Plano Técnico (abordagem metodológica) para desenvolvimento dos produtos previstos para qualificar a contribuição e a eficácia do trabalho; e
· Manter o comprometimento necessário ao longo do projeto.

É importante o estabelecimento dos conteúdos principais, critérios de comunicação, intensidade da comunicação, identificar os principais emissores e adequar a forma de comunicação para um plano de comunicação completo. Abaixo se pode observar as principais diretrizes para os tópicos citados.
Os conteúdos da comunicação 

· Os objetivos estratégicos do projeto, o escopo de produtos e resultados esperados e os limites e as restrições do projeto;
· Os produtos e seus componentes desenvolvidos nas diversas fases do projeto;
· O Plano Técnico geral e os detalhamentos das fases, incluindo abordagens metodológicas; e
· Reporte de andamento do projeto, próximos passos, agendas de trabalho, etc.

Critério de relevância x público-alvo
· Serão utilizados os meios disponíveis para comunicação mais adequados e no momento mais oportuno em função da relevância do Conteúdo versus Público–alvo, conforme estabelecido no Mapa de Comunicação;
· A Comunicação para Público–alvo externo deve ser conservadora (recomenda-se somente o necessário), com critérios de emissão específicos; e
· A aplicação situacional do critério de relevância versus público-alvo é atribuição da equipe de gerenciamento do projeto.

Critério de intensidade
· A comunicação deverá ser crescente ao longo do projeto, utilizando o melhor entendimento pelo público-alvo dos conteúdos anteriormente desenvolvidos;
· Deverá praticar intensidade adequada versus público-alvo, evitando sobrecarga de comunicação; e
· Deverá focar nos públicos diretamente envolvidos e impactados.

Emissores
· É definido o emissor preferencial para conteúdo versus público–alvo, em cada Mapa de Comunicação;
· É importante manter uma linha integrada de comunicação a ser praticada pelos diversos emissores. Para facilitar, os conteúdos e as práticas devem ser viabilizados pela equipe de gerenciamento do projeto; e
· A emissão de comunicação para público-alvo externo é de responsabilidade da SEFAZ e respectiva área responsável, apoiando a alta administração em sua execução.

Forma de Condução
· Conduzir a comunicação do projeto de forma transparente;
· Motivar as equipes do projeto e os impactados com a visão de futuro e com os resultados de negócio a serem potencializados pelo projeto, aumentando predisposição para mudanças;
· Enfatizar sempre a importância de se manter o foco nas questões mais relevantes (“20 que valem 80”);
· Enfatizar e compartilhar os resultados futuros esperados e, quando houver, os resultados rápidos (“quick wins”) obtidos; e
· Compartilhar e celebrar a qualidade atingida no desenvolvimento dos produtos.

A seguir pode-se analisar a figura da Matriz de Comunicação.
	MATRIZ DE COMUNICAÇÃO

	STAKEHOLDER
	INFORMAÇÃO
	FORMA
	PERIODICIDADE
	QUEM INFORMA

	SAF
	Agendamento para realização de atividades do projeto
	E-mail
	Semanal
	Gerente do Projeto

	SAF
	Definições que impactam em novos procedimentos e responsabilidades
	Normativo Interno
	Trimestral
	Secretário

	Outros orgão da SEFAZ
	Agendamento para realização de atividades do projeto
	E-mail e telefone
	Semanal
	Gerente do Projeto/ Superintendente da SAF

	Outros orgão da SEFAZ
	Definições que impactam em novos procedimentos e responsabilidades
	Normativo Interno
	Trimestral
	Secretário

	Uo´s e Ugs
	Agendamento para realização de atividades do projeto
	E-mail e telefone
	Semanal
	Gerente do Projeto/ Superintendente da SAF

	Uo´s e Ugs
	Definições que impactam em novos procedimentos e responsabilidades
	Projeto Lei ou Decreto ou Portaria ou Normativo Interno
	Trimestral
	Secretário

	Órgãos da cadeia de valor dos processos: fontes de recursos, parceiros de negócio, entidades locais e estaduais, canais, conveniadas
	Definições que impactam em novos procedimentos e responsabilidades e que tenham interface com o publico definido
	Projeto Lei ou Decreto ou Portaria
	Trimestral
	Secretário

	Órgãos Reguladores, Fiscalizadores e Autorizadores
	     
	Internet, Projeto Lei ou Decreto
	Trimestral
	Secretário

	Público local e público em geral (externo)
	Novas tecnologias procedimentos para o publico extreno
	Internet, Projeto Lei ou Decreto
	Trimestral
	Secretário

	Funções da Alta Administração da SEFAZ 
	Reporte de definições que impactam em novos procedimentos e responsabilidades ou riscos do projeto 
	Reuniões
	Bimensal
	Gerente do Projeto/ Superintendente da SAF

	Diretorias Financeiras dos Órgãos do Governo da Bahia
	Visão “deveria ser” dos processos que os envolvem
Mapeamento das competências para gestores financeiros
Proposição de carreira para diretorias financeiras e forma de encaminhamento
	Apresentação em reuniões do fórum de gestores financeiros
	Primeira reunião apresentar o Projeto (escopo, objetivos, forma de condução).
Quando esboços dos produtos a serem informados estiverem prontos, apresentar para melhorias
Quando do plano de implantação, apresentar estratégias e aproveitar sugestões
	Superintendente de Administração Financeira + convidados (gerente do projeto, Consultoria, Secretário na etapa de encaminhamentos)

	SEPLAN / Gerência do Projeto FIPLAN
	Da SEPLAN para SEFAZ: visão do “plano de evolução do sistema FIPLAN;”
Da SEFAZ para SEPLAN: visão “deveria” dos processos de administração financeira, para propor algumas funcionalidades no plano de evolução do FIPLAN (a serem negociadas com SEPLAN)
	Seminários do início do “deveria”;
Reunião após finalização da etapa de requisitos de sistemas 
	Pontuais
	Gerente do Projeto/ Superintendente da SAF


No ANEXO 3 está o template – Matriz Comunicação, preenchido com as informações definidas dentro da metodologia PMO SEFAZ.

No ANEXO 4 está o template – Stakeholders, preenchido com as informações definidas dentro da metodologia PMO SEFAZ.
1.3. P07.3 - PLANO DE RECURSOS HUMANOS E MATRIZ DE RESPONSABILIDADES DEFINIDOS

As pessoas diretamente impactadas e que detém o conhecimento dos temas necessários para o desenvolvimento dos produtos são de extrema importância para o atingimento dos objetivos do projeto. Por isso, destaca-se a importância da utilização de uma abordagem adequada e sensível que seja capaz de envolver e motivar os colaboradores neste projeto. Durante todas as fases do projeto, dependendo do objetivo específico da fase e temas a serem discutidos, estão programados o envolvimento de equipes designadas com papeis e responsabilidades específicas e definidas. 

Os principais perfis de recursos humanos que tecnicamente e mais diretamente serão demandados para atividades do projeto são:

· Superintendência de Administração Financeira – toda equipe, em todos os níveis;

· Alta Gestão: em especial Secretário e Subsecretário;
· Diretoria Geral – diretorias, gerências em particular da DIRAD, DIROP e DIFIN;

· Superintendência de Gestão Fazendária – PMO, DIRAT, UCS, DTI, Projeto de Implantação do FIPLAN;

· Superintendência de Administração Tributária – DARC, Projeto de Implantação do Redesenho da SAT; e
· Públicos externos: áreas financeiras dos órgãos do Estado (“setoriais”), Fórum dos Dirigentes Financeiros do Estado.

As agendas programadas para as atividades e execução do projeto contemplam e alinham outros projetos em andamento dentro da SEFAZ, sempre sendo negociadas com os envolvidos. Este cuidado é fundamental em vista de muitos colaboradores terem seu tempo restrito para tantas demandas.

A definição dos papeis e responsabilidade aqui apresentada baseia-se em melhores práticas da consultoria e será utilizada com intensidades diferentes dependendo das fases e do andamento do projeto.

Para que o projeto seja bem organizado é fundamental estabelecermos os principais papeis e responsabilidades dos envolvidos em uma estrutura mais formal.

A realização das atividades de forma eficaz e eficiente pelas pessoas envolvidas pressupõe a prévia definição clara e entendimento de seu papel e principais responsabilidades.
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MBS – Consultoria

Coordenação do Projeto

· Garantir a qualidade e alinhamento de todas as fases do projeto/produtos e atividades;
· Direcionar e orientar o projeto;
· Realizar alinhamento com a alta gestão e patrocinadores;
· Participar das validações mais relevantes;
· Realinhar e manter projeto dentro dos objetivos estabelecidos;
· Definir práticas, formas de execução e metodologias adequadas para todas as fases do projeto;
· Gerenciar recursos;
· Gerenciar e cumprir o contrato;
· Orientar sobre infraestrutura para execução do contrato;
· Gerir cronograma do projeto e mudanças quando necessário; e
· Manter alinhamento com equipe de Coordenação do Projeto da SEFAZ.

Consultores de Conteúdo 
· Transferir conhecimentos em assuntos específicos; e
· Orientar e dar diretrizes e melhores práticas.
Consultores de Metodologia (GPN, Estrutura e TI)
· Transferir conhecimentos;
· Conduzir técnica e gerencialmente as atividades;
· Aplicar metodologias definidas na execução das fases e atividades; e
· Elaborar produtos (entregas do contrato).

Equipe de Apoio e Documentação
· Organizar salas e documentação produzida;
· Documentar, registrar produtos intermediários e finais;
· Apoiar consultores na elaboração de relatórios e produtos; e
· Auxiliar em atividades administrativas referentes ao projeto.

EQUIPE DA SEFAZ BAHIA

Patrocinadores

· Patrocínio e recursos; e
· Atualização de informações para alinhamento e diretrizes estratégicas para o projeto.

Coordenação do Projeto

· Coordenar/gerenciar projeto;
· Organizar e comunicar o projeto internamente;
· Alinhamento constante sobre o gerenciamento do projeto com a equipe de Coordenação de Projeto da consultoria;
· Encaminhamento das demandas do projeto; e
· Acompanhamento do andamento do projeto.

Equipe Técnica

· Contribuir tecnicamente nas atividades e fases do projeto;
· Contribuir na busca de Inovações e Melhores Práticas;
· Auxiliar nos direcionamentos e restrições;
· Auxiliar no gerenciamento do projeto.

Equipes de Processos

· Participar ativamente nas atividades propostas contribuindo com conhecimento técnico e organizacional;
· Participar das sessões de mapeamentos, análises e validações;
· Participar das sessões de construção e detalhamento do novo processo e seus componentes: mapa/atividades/especificações/sistemas de medições;
· Participar das sessões de aderência e analises de TI; e
· Participar das sessões de elaboração dos planos de ações para Implementação.
A seguir, a Matriz Função de RH e Matriz de Responsabilidade, ambas deste projeto.
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UNIDADE A QUE 

PERTENCE O 

RECURSO 

Carlos Alberto Barreto 

Miranda

1 1Coordenação do 

Projeto  

Coordenado do Projeto na SEFAZ- Responsável pela organização do 

projeto, gestão do relacionamento e proposições da consultoria, 

resoluções de problemas e providencia de alternativas durante o projeto, 

prover infraestrutura de acordo com termos contratuais, comunicação 

interna do projeto alinhado ao plano de comunicação definido, 

encaminhamento de demandas relacionadas ao projeto. 

SEFAZ BA

Villi Longhi 1 1Coordenação do 

Projeto e Consultor 

de Metodologia  

Coordenador Técnico Master - Responsável pelo alinhamento e 

coordenação técnica do projeto. Responsável pelo alinhamento do 

projeto com ouyrras iniciativas e validações com patrocinadores.

MBS

Karine Longhi 1 1Coordenação do 

Projeto e Consultor 

de Metodologia  

Analista de Processos Senior  - Realização de mapeamento, redesenho e 

analise de processos, condução de sala, orientação de metodologias e 

sua aplicação. 

MBS

Christian Longhi 1 1Coordenação do 

Projeto e Consultor 

de Metodologia  

Gerente do Projeto - Gerenciar o contrato: escopo, prazos, condições, 

aprovar trabalhos e dar aceites.Resolver os problemas e as dificuldades 

que surgem durante o trabalho.Prover infra-estrutura junto a SEFAZ.

MBS

Haroldo Fernandes 1 1Consultor de 

Metodologia  

Analista de Processos Senior  - Realização de mapeamento, redesenho e 

analise de processos, condução de sala, orientação de metodologias e 

sua aplicação.

MBS

Jeferson Durand 1 1Consultor de 

Metodologia  

Coordenador Master em TI - Realização condução e orientação dos 

produtos que envolvem TI. Analisar e produzir tecnica e 

metodológicamente atividades, apresentações com foco em  TI.

MBS

Thais Oliveira 1 1Consultor de 

Metodologia  

Analista em Processos e Estrutura Senior - Realização condução e 

orientação dos  trabalhos relativos a competência, e analise de estrutura 

organizacional em front e back oficce.

MBS

José Moreira 1 1Consultor de 

Metodologia e 

Equipe de Apoio

Analista de Processos Junior - Apoio a Mapeamento e redesenho em 

sala de projeto, organização,arquivamento, fechamento de componentes 

sob orientação de consultores seniors em front office.

MBS

Enrique Guerreiro 1 1Equipe de Apoio Documentador - Documentação do Projeto e apoio a elaboração de 

relatórios e apresentações e gerenciar os conteúdos gerados em back 

office.

MBS

MATRIZ FUNÇÃO
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No ANEXO 5 está o template – Matriz Função de RH, no ANEXO 6 o template – Matriz Responsabilidade RH e no ANEXO 7 o template – Matriz Cadastro, todos com as informações definidas dentro da metodologia PMO SEFAZ.

1.4. P07.4 - PLANO DE CONTROLE DE MUDANÇAS DEFINIDO

O controle de mudanças de será gerenciado no projeto de forma conjunta o Gerente de projeto da SEFAZ. Durante um projeto longo, algumas alterações no seu andamento podem acontecer, se fazendo necessário o gerenciamento e controle. 
Os principais aspectos que serão controlados e deverão estar sempre ligados ao objetivo do projeto são:

· Escopo;
· Fases/produtos e atividades;
· Metodologia aplicada;
· Tempo;
· Recursos Humanos; e
· Infraestrutura.
Este Relatório F03 contempla todos os insumos necessários, sendo complementado pelo Relatório F02, para o bom gerenciamento do projeto. Considerando as principais dimensões recomendadas pela metodologia PMI, assim mitigando ao máximo as possíveis mudanças ao longo do projeto.

Este controle será avaliado nas reuniões de andamento do projeto (mensais) e, em caso de identificação de mudanças, estas serão avaliadas nos seus impactos e urgência conforme o template definido.

No ANEXO 8 esta do template – Controle de Mudança que será preenchido caso seja necessária sua utilização ao longo do projeto, este modelo foi definido pela metodologia PMO SEFAZ.

1.5. P07.5 - PLANO DE QUALIDADE DEFINIDO
Os critérios de aceitação que serão avaliados são:

· Prazo previsto e realizado; 
· Escopo abordado;

· Metodologia definida e aplicada definida; 
· Atividades realizadas e sua condução; e
· Produtos entregues conforme plano técnico e edital.

Para cada uma das fases previstas já foram revisadas as atividades, prazos e metodologias no Relatório da Fase 02.

Numa análise ampla podemos avaliar se a fase e seus produtos atingiram seus objetivos dentro do projeto, como envolvimento, conhecimento desenvolvido, mobilização da organização, patrocínio, etc.
A qualidade será controlada nas reuniões de andamento e avaliada a cada entrega do projeto.

No ANEXO 12 está o template – Termo de Aceite, que será preenchido em todas as entregas parciais ou totais de fases/produtos/atividades ao longo do projeto. Este modelo foi definido juntamente com a elaboração deste relatório.

1.6. P07.6 – PLANO DE AVALIAÇÃO E MAPA DE RISCOS DEFINIDO
A metodologia aplicada para análise de riscos de Projetos de Transformação Organizacional recomenda:

· Identificação de áreas potenciais de problemas (lista longa);
· Análise e ponderação dos riscos associados a esses problemas; e
· Geração de opções de ações para reduzir esses riscos do Projeto (Matriz de Riscos do Projeto).

Para análise inicial destes Riscos do Projeto, é utilizado um instrumento para diferenciação e ponderação, considerando Probabilidade e Impacto dos mesmos.

Na geração do Plano de Contingência, com as opções de mitigação, é dada ênfase para opções preventivas de:

· Evitar o risco;
· Reduzir a probabilidade de eventos geradores de riscos ocorrerem; e
· Reduzir danos quando ocorrerem.

A figura representa uma grade de Análise de Probabilidade versus Impacto dos Riscos identificados.
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[image: image10.emf]TABELA MATRIZ DE RISCOS

Nº DESCRIÇÃO DOS RISCOS CAUSAS CATEGORIA PROBABILIDADE IMPACTO

PROBABILIDADE

 X IMPACTO

1

Disponibilidades das equipes internas da SFAZ

Muitas demandas e projetos em paralelos 

para os colaboradores da SEFAZ

Recursos 

Humanos 3: Médio 4:Alto 12

2

Expectativa quanto ao mapeamento e redesenho 

dos processos

Houveram duas iniciativas de redesenho que 

não foram adiante no departamento

Recursos 

Humanos 2: Baixo 2: Baixo 4

3

Medo quanto a mudança de Estrutura

O projeto prevê um estudo e 

alinhamento de uma nova estrutura 

organizacional , medo de perda de poder  Político 4:Alto 2: Baixo 8

4

Alguns produtos previstos 

para setoriais (gerências financeiras 

de todos os órgãos de governo)

Não temos governança sobre estas áreas 

financeiras:

- Áreas com trocas de pessoas frequentes 

- Áreas com maturidades completamente 

diferenciadas Político 4:Alto 2: Baixo 8

5 Infraestrutura logística

Pouca pariticipação por dificuldade logistoca 

de deslocamento para o projeto Administrativo4:Alto 2: Baixo 8

6

Necessidade de alinhamento de 

atividades e produtos do Projeto de 

Redesenho e do Projeto FIPLAN

O projeto FIPLAN define uma nova forma 

de operar para alguns processos a serem 

redesenhados Político 4:Alto 3: Médio 12



[image: image11.wmf]TABELA PLANO DE CONTINGÊNCIA

Nº

PLANO DE AÇÃO ESCOLHIDO

CUSTOS

TIPO DE AÇÃO

CASO O RISCO OCORRA

PLANO DE CONTINGÊNCIA

CUSTO

PLANO DE CONTINGÊNCIA

1

Estudo detalhado da agenda e formação das equipes com a

gendamento previo e forte comunicação e patrocínio

0

M: Mitigação

Realização das 

atividades com outros servidores que

 detenham conhecimento e troca de agendas

0

2

Condunção do mapeamento e redesenho por consultores 

experientes e patrocinio da SEFAZ na implantação dos processos 

definidos

0

A: Aceitação

Seminários de  comunicação e explanação das 

proximas fases com patrocinadores e ou 

alinhamento com RH para trabalhos de 

específicos de resistência a mudanças

0

3

Condução das atividades de alinhamento da estrutura com equipes 

previamente definidas e comunicação 

pontual somente de pontos que serão impactados

0

A: Aceitação

Desenvolvimento de trabalho com grupos 

específicos e impactados juntamente com o RH

0

4

Conseguir alguma participação dos gestores financeiros do 

sistema, no desenho das suas atividades dos novos processos,  

nas competência necessárias para administração financeira, nas 

proposições de carreira;

Conseguir participação de Secretários envolvidos, principalmente 

SEFAZ, Secretaria de Administração, Secretaria de Planejamento 

0

A: Aceitação

Reuniões para tratar das questões e/ou 

desenvolver alternativas;

Contatos entre Secretários para tratar das 

questões e definir diretrizes

0

5

Ação de Mitigação: documentação

imediata e concomitante ao mapeamento e redesenho

0

M: Mitigação

Documentar imediatamente os componentes 

produzidos pela equipe de análise, de forma a 

poder liberar as paredes da sala para andamento 

dos mapeamentos e redesenhos dos processos

0

6

Sincronizar agenda das equipes internas da SAF envolvidas;

Alinhar desenho do “deveria” dos  considerando projeto FIPLAN + 

novas práticas de administração financeira do redesenho;

Alinhar requisitos de sistemas necessários no FIPLAN versus 

atendidos por outras soluções de TI

0

M: Mitigação

Custos de alinhamento – a melhor definir 

quando da análise de requisitos de sistemas 

para o FIPLAN

0



No ANEXO 9 está o template – Matriz de Riscos, com as informações definidas dentro da metodologia PMO SEFAZ. 

No ANEXO 10 está o template – Custos, com as informações definidas dentro da metodologia PMO SEFAZ.
1.7. P07.7 - PLANO DE INTEGRAÇÃO E GERENCIAMENTO DO PROJETO DEFINIDO
Reuniões de Gerenciamento
A equipe de gerenciamento do projeto, juntamente com a consultoria, estabelece certas sistemáticas descritas abaixo para o melhor gerenciamento, alinhamento, integração e êxito do projeto.

Ficam estabelecidas as seguintes reuniões formais de gerenciamento:
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Controle SEFAZ Quinzenal 

de Execução Gerente do Projeto Todas às 

MBS 6ª- feiras

Coordenador Técnico 

(opcional)

 Gerente do Projeto 

Consultores

SEFAZ Mensal

Gerente do Projeto Primeira 

MBS 6ª- feira de cada mês

Coordenador Técnico 

(opcional)

 Gerente do Projeto 

Consultores (opcional)

SEFAZ

Gerente do Projeto

MBS

Coordenador Técnico 

 Gerente do Projeto 

Consultores (opcional)

TABELA- REUNIÕES DE GERENCIAMENTO

Cronograma 

Atualizado; Plano de 

Trabalho e Agenda de 

Curto Prazo; Ações 

Corretivas.

Controle de 

Andamento

Cronograma 

atualizado; Relatório 

Executivo para 

informe.

Gerenciamento de 

Riscos e  Mudanças

Revisar a cada 

2 meses

Mapa de Riscos e 

Comunicação 

atualizado.


TEMPLATES 

Abaixo está relacionado à lista de templates a serem utilizados pelo projeto e sua forma de aplicação.
	TABELA - TEMPLATES DO PROJETO

	TEMPLATE
	DESCRITIVO

	Termo de Abertura do Projeto
	Template já preenchido e formalizado neste produto, as alterações poderão ser preenchidas no template de Controle de Mudanças.

	Escopo
	Template já preenchido e formalizado neste produto, as alterações poderão ser preenchidas no template de Controle de Mudanças.

	Matriz Comunicação
	Template já preenchido e formalizado neste produto, as alterações devem ocorrer no mesmo templante Matriz de Comunicação.

	Matriz Cadastro de RH
	Template já preenchido e formalizado neste produto, as alterações devem ocorrer no mesmo templante Matriz Cadastro de RH.

	Matriz Função RH
	Template já preenchido e formalizado neste produto, as alterações devem ocorrer no mesmo templante Matriz Função de RH.

	Matriz de Responsabilidade de RH
	Template já preenchido e formalizado neste produto, as alterações devem ocorrer no mesmo templante Matriz Responsabilidade de RH.

	Stakeholders
	Template já preenchido e formalizado neste produto.

	Custos
	Template já preenchido e formalizado neste produto, as alterações poderão ser preenchidas no template de Controle de Mudanças.

	Matriz de Riscos
	Documento de registro dos riscos e será atualizado nas reuniões com o objetivo de controle de riscos e mudanças do projeto a cada 2 meses.

	Controle de Mudanças 
	Solicitações de alterações no Escopo de Produtos e Serviços e/ ou no Cronograma físico e financeiro contratados deverão ser registrados e encaminhados ao gestor do projeto na SEFAZ através deste documento. Caberá ao Gerente do Projeto decidir ou prover decisão a respeito, em alçadas superiores, quando fora de sua governança.

	Relatório de Andamento
	Documento de registro do status e andamento do projeto durante as reuniões de gerenciamento quinzenais ou mensais.

	Termo de Aceite
 (fase/produto/atividade)
	Documento que formaliza a entrega e o aceite da SEFAZ em relação á fase, produto ou atividade entregue pela MBS.


ANEXOS
ANEXO 1 – TEMPLATE – TERMO DE ABERTURA
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ANEXO 2 – TEMPLATE – ESCOPO
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ANEXO 3 – TEMPLATE – MATRIZ DE COMUNICAÇÃO



ANEXO 4 – TEMPLATE – STAKEHOLDERS


ANEXO 5 – TEMPLATE – MATRIZ FUNÇÃO DE RH



ANEXO 6 – TEMPLATE – MATRIZ RESPONSABILIDADE RH


ANEXO 7 – TEMPLATE – MATRIZ CADASTRO


ANEXO 8 – TEMPLATE – CONTROLE DE MUDANÇA


ANEXO 9 – TEMPLATE – MATRIZ DE RISCOS


ANEXO 10 – TEMPLATE – CUSTOS


ANEXO 11 – TEMPLATE – RELATÓRIO DE ANDAMENTO


ANEXO 12 – TEMPLATE – TERMO DE ACEITE
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								TABELA MATRIZ DE RISCOS

				Nº		DESCRIÇÃO DOS RISCOS		CAUSAS		CATEGORIA		PROBABILIDADE		IMPACTO		PROBABILIDADE
 X IMPACTO

				1		Disponibilidades das equipes internas da SFAZ		Muitas demandas e projetos em paralelos para os colaboradores da SEFAZ		Recursos 
Humanos		3: Médio		4:Alto		12

				2		Expectativa quanto ao mapeamento e redesenho 
dos processos		Houveram duas iniciativas de redesenho que não foram adiante no departamento		Recursos 
Humanos		2: Baixo		2: Baixo		4

				3		Medo quanto a mudança de Estrutura		O projeto prevê um estudo e 
alinhamento de uma nova estrutura organizacional , medo de perda de poder 		Político		4:Alto		2: Baixo		8

				4		Alguns produtos previstos 
para setoriais (gerências financeiras 
de todos os órgãos de governo)		Não temos governança sobre estas áreas financeiras:
- Áreas com trocas de pessoas frequentes 
- Áreas com maturidades completamente diferenciadas		Político		4:Alto		2: Baixo		8

				5		Infraestrutura logística		Pouca pariticipação por dificuldade logistoca de deslocamento para o projeto		Administrativo		4:Alto		2: Baixo		8

				6		Necessidade de alinhamento de 
atividades e produtos do Projeto de 
Redesenho e do Projeto FIPLAN		O projeto FIPLAN define uma nova forma 
de operar para alguns processos a serem redesenhados		Político		4:Alto		3: Médio		12
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