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1. TERMO DE ABERTURA DO PROJETO
1.1. Objetivo (O qué)

O objetivo do projeto é implantar o SUAP-Médulo de Documentos e o SUAP-Processo Eletrénico
Nacional no Instituto Federal de Goias.

O Processo Eletronico Nacional é uma iniciativa conjunta de érgdos e entidades de
diversas esferas da administragdao publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica
de processos e documentos administrativos eletronicos, objetivando a melhoria no
desempenho dos processos do setor publico, com ganhos em agilidade, produtividade,
transparéncia, satisfacdo do usudrio e reducdo de custos. O Processo Eletronico introduz
praticas inovadoras no setor publico, elimina o uso de papel como suporte fisico para
documentos institucionais e disponibiliza informagdes em tempo real.

1.2. Justificativa (Por qué)

O Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, trouxe a necessidade da mudanca de paradigma
no que diz respeito aos processos administrativos nos érgaos da administra¢do publica federal,
os quais se encontram intimamente ligados a “cultura do papel” e aos procedimentos analdgicos
pertinentes a esta. Tendo em vista a necessidade de adequacgdo, ndo s6 ao decreto, mas também
a realidade de uma sociedade cada vez mais dinamica e integrada com ferramentas digitais, a
administracdo publica deve buscar formas mais eficientes de atender as demandas da
populacdo. Conforme o paradigma em questdo, o Processo Eletrénico Nacional vem como uma
acdo generalizada, abarcando 6rgdos e entidades da administracdo publica federal direta,
autdrquica e fundacional, exigindo a ado¢do de um Sistema Informatizado de Gestdo de
Documentos para os procedimentos administrativos, promovendo a ruptura da cultura
analdgica do papel, aproximando as entidades das demandas da sociedade por celeridade,
transparéncia e eficiéncia.

A implantacdo do SUAP-Mddulo de Documentos e do SUAP-Processo Eletrénico esta
alinhada com os objetivos organizacionais e o Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo (PDTI)
do IFG, se relacionando com os seguintes objetivos da dimensdo Instituicdo e Sociedade:

v" Objetivo 8: Melhorar continuamente o atendimento prestado a8 comunidade do IFG;

v" Objetivo 9: Desenvolver, implantar e manter os sistemas de apoio a realizacdo da
estratégia organizacional;

v" Objetivo 10: Melhorar a comunicac¢3o, a transparéncia e as informacdes gerenciais dos
projetos, servicos e sistemas de TI.

O projeto também esta alinhado com as seguintes demandas do PDTI, que foram priorizadas
pelo Comité Gestor de Tl:

v" Prioridade 10: Processo Eletronico Nacional;
v"  Prioridade 41: Controle de Portarias.
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1.3.

Beneficios

Os seguintes beneficios podem ser esperados com a execuc¢do do projeto:

Para a Organizacdo:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

i)

k)

o)

p)
q)

Redugdo de custos financeiros (papel, consumiveis, capas de processos, contratos de
impressao);

Redugdo do custo ambiental associado ao uso do papel;

Redugdo de custos operacionais relacionados a entrega e ao armazenamento de
documentos e processos;

Redugdo do tempo gasto na abertura, manipulag¢do, localizacgdo e tramitagdo de
documentos e processos;

Eliminagdo de perdas, extravios e destrui¢cdes indevidas de documentos e processos;
Compartilhamento simultaneo de documentos e processos, para fins de contribuicao,
acompanhamento da tramita¢do ou simples consulta;

Praticas inovadoras de trabalho, voltadas a orientagdo a processos e ao aumento da
produtividade, que promovem o abandono do uso do papel;

Acesso remoto por meio de microcomputadores, notebooks, tablets e smartphones,
possibilita que os usuarios trabalhem a distancia;

Auxilio aos servidores em sua rotina, com a disponibilizacdo de modelos e orientacdes
sobre como proceder em situa¢des especificas;

Incremento na publicidade dos processos, tornando mais facil seu acompanhamento
por servidores, e o seu controle interno;

Amplia¢do da gestdo do conhecimento e da possibilidade de melhoria de processos, em
razdo da criacdo de uma plataforma Unica que permitird a andlise de fluxos de
processos, sua comparacao entre drgaos distintos e a melhoria baseada em experiéncias
de sucesso;

Aumento da possibilidade de definicdo, coleta e utilizacdo direta e cruzada de dados e
indicadores, em razdo da criagdo de um conjunto de bases de dados de mesma natureza;
Ofertar servico util a sociedade, disponibilizando consulta integrada de sistemas de
protocolo do Governo Federal;

Promover a transparéncia ativa, garantindo aos cidaddos o direito de acesso a
informacdo, conforme determina a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de
Acesso a InformacGes);

Simplificar o atendimento ao cidaddo, de acordo com o Decreto n? 6.932, de 11 de
agosto de 2009 (simplificagdo do atendimento publico prestado ao cidaddo),
possibilitando a ampliacdo dos servicos eletrénicos prestados pelos 6rgdos e entidades;
Reduzir custos por meio da reducdo da demanda de atendimento presencial;
Promover a padroniza¢do das informacgOes provenientes dos diversos sistemas de
protocolo;
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Estimativa de economia anual no IFG:

ltem Econo.mia tAnuaI
(Estimativa)

Resmas de Papel RS 363.000,00
Contrato Malote RS 67.200,00
Consumiveis RS 22.840,00
Capas de Processos RS 112.000,00
Custos com Impressdes RS 419.329,78
Armarios deslizantes RS 20.000,00

Economia Anual (Estimativa): RS 1.004.369,78

Para a Sociedade:

a)
b)

c)
d)

1.4.

O prazo
portaria

1.5.

Oferecer visdo integrada do tramite dos documentos, avulsos ou processos, com maior
transparéncia e facilidade de acesso;

Reduzir o tempo de atendimento;

Minimizar os deslocamentos para o acompanhamento do tramite dos processos;
Manter o cidadao informado sobre a movimentacdo dos processos.

Tempo Estimado

para a implantac¢do da solu¢do no IFG é até 30 de junho de 2019, conforme definido na
do Gabinete do IFG n2 1.835, de 8 de agosto de 2018.

Premissas

As premissas do projeto sdo eventos ou circunstancias que se espera que ocorram durante o

ciclode
a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

vida do projeto, foram identificadas as seguintes:

Os integrantes da comissdo sdo comprometidos e com perfil colaborativo;

O regimento do Processo Eletrénico serd aprovado pelo Conselho Superior;

O sistema SUAP estara disponivel, atualizado e funcional. Os dados estarao preservados
através de backups e solucGes de seguranca;

Haverd recursos (didrias, transportes, infraestrutura) disponiveis para a implantagdo do
projeto;

Os sistemas terdo gestores, formalmente designados pelo Reitor, conforme exigéncia
da Politica de Segurancga da Informacdo, artigo 40;

Haverd apoio dos patrocinadores do projeto;

Espera-se que os cdmpus tenham equipes de multiplicadores proativos;
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h) Havera equipes de suporte ao uso dos sistemas nos cdmpus e na reitoria.

1.6. Restricbes

As restrigdes sao limitagdes impostas ao projeto, como a limitagdao de custo, cronograma ou
recursos. Foram identificadas as seguintes:

a) O projeto devera ser concluido até 30/06/2018;

b) Espera-se que haja resisténcia a mudanca por parte dos servidores;
c) Rotatividade de pessoal (turnover);

d) Limitacdo de agenda e disponibilidade dos membros da comissao.

1.7. Patrocinadores do Projeto
Os principais patrocinadores do projeto sdo:

a) Gabinete da Reitoria — responsavel pela decisdo de implantagdo da solucdo e pela
publicacdo da portaria n2 1.835, que constitui a comissao do projeto;

b) Conselho Superior — responsavel pela aprova¢ao do Plano de Diretor de Tl (PDTI), que
contém demandas relacionadas ao processo eletrénico;

c¢) Comité Gestor de Tecnologia da Informac¢do (CGTI) — responsavel pela Elaboragdo do
PDTI.

1.8. Produtos
Os principais produtos do projeto sdo:

a) O Plano de Projeto;

b) A Construcdo do Regulamento do Processo Eletronico;

c) O Sistema SUAP-Mddulo de Documentos implantado no IFG;

d) O Sistema SUAP-Mddulo Processo Eletronico implantado no IFG;
e) O Relatdrio Final de Execugdo do Projeto.

1.9. Equipe do Projeto

Nome Funcdo no Projeto Telefones E-mail

62 3612-2227

Cristiano Domingues da Silva | Gerente do projeto cristiano.silva@ifg.edu.br

62 98281-1883

62 3612-2219

Maricélia Nunes de Menezes | Representante da PROAD maricelia.menezes@ifg.edu.br

62 99288-4921
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Nome

Camilla Naves Pascoal

Fungdo no Projeto

Representante da PRODI

Telefones

62 3612-2246

62 98139-0501

E-mail

camilla.pascoal@ifg.edu.br

Renan Rodrigues de Oliveira

Representante da PROEN

62 3612-2225

62 98129-7427

renan.rodrigues@ifg.edu.br

Fabiano Paiva Vieira

Representante da PROEX

62 3612-2216

62 99489-5858

fabiano.vieira@ifg.edu.br

Nathalia Barcelos Oliveira

Representante da PROPPG

62 3612-2235

62 98400-8753

nathalia.oliveira@ifg.edu.br

Fernanda Eline de Oliveira

Representante do
Gabinete da Reitoria —
Redatora

62 3612-2203

62 99226-2918

fernanda.eline@ifg.edu.br

Marcia Helena Divina

Rodrigues de Souza

Representante do
Gabinete da Reitoria

62 3612-2203

62 98527-3283

marcia.souza@ifg.edu.br

Renata de Souza Alves Paula
Cavalcante

Analista de Tecnologia da
Informacgao

62 3612-2270

62 98444-1930

62 98133-8592

renata.paula@ifg.edu.br

Thiago Oliveira Dutra

Analista de Tecnologia da
Informacgao

62 3612-2270

62 99676-1517

thiago.dutra@ifg.edu.br

Karla Paula de Almeida

Representante do Setor de
Protocolo

62 3612-2240

62 98168-6561

karla.almeida@ifg.edu.br

Ana Carolina Oliveira Motta

Comunicagao Social
Publicitaria

62 3612-2286

62 98188-8266

ana.motta@ifg.edu.br

André Almeida Nunes

Comunicagdo Social
Produtor Cultural

62 3612-2210

62 98125-3043

andre.nunes@ifg.edu.br

1.10. Partes Interessadas

Interessado Contato

Comité Gestor de Tl

cgti@ifg.edu.br

Comissdo de Implantagdo do Processo Eletronico (Portaria 1.835)

ifgdigital@ifg.edu.br

Pro-Reitorias

proad@ifg.edu.br

proen@ifg.edu.br

proppg@ifg.edu.br

proex@ifg.edu.br

prodi@ifg.edu.br

grupo.dg@ifg.edu.br
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Interessado Contato

gabinetes@ifg.edu.br

Campus (Diretor Geral, Gabinetes, Gerente Administrativo, Chefe chefe.departamento@ifg.edu.br
Departamento, Gerente de Pesquisa) grupo.da@ifg.edu.br

grupo.gerentes@ifg.edu.br
dti@ifg.edu.br
ti@ifg.edu.br

protocolo.goianiaceste@ifg.edu.br

Diretoria de Tl e Coordenagdes de Tl dos Campus

protocolo.goias@ifg.edu.br

Setores de Protocolo

protocolo.formosa@ifg.edu.br

protocolo.itumbiara@ifg.edu.br
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2. GERENCIAMENTO DO ESCOPO E DO TEMPO

2.1. Especificacdo do Escopo

Considera-se escopo deste projeto a implantacdo (entrada em producdo) do sistema SUAP-
Médulo de Documentos e SUAP-Processo Eletronico. Entendemos como entrada em produgdo
a utilizagdo dos sistemas apds o periodo de treinamento e o suporte inicial (um més) para
resolugao de problemas e duvidas. Apds esse periodo a Diretoria de Tecnologia da Informagao
e as Coordenagdes de Tecnologia da Informagdo prestardo suporte de uso dos sistemas aos
usuarios. As areas/setores organizacionais sdo responsaveis pela definicdo e melhoria de qual
serd o fluxo dos documentos e processos nos sistemas.

2.2. Estrutura Analitica (EAP)

EAP Nome Inicio Fim Responsavel

0 Implantacéo do Processo Eletronico Nacional | 01/10/2018 | 30/06/2019

1 Planejamento, Iniciacdo e Diagndstico 01/10/2018 | 30/06/2019

Elaboracédo do plano de projeto (termo de
1.1 | abertura, escopo e tempo, comunicacao, custos, 01/10/2018 | 19/10/2018 | Gerente do Projeto
riscos, partes interessadas...).

Elaborar o plano de divulgacao do projeto (acoes Representante da

1.2 d T ; 02/10/2018 | 19/10/2018 | Comunicacédo Social -
e comunicacdo interna e endomarketing). P
Publicitéria

1.3 | Identificar e sensibilizar os usuérios chave. 01/10/2018 | 30/06/2019 | Comissdo do Projeto
Mapear a legislagdo pertinente ao uso de
comunicacdes administrativas, procedimentos de

1.4 | classificago e destinacdo de documentos, 03/10/2018 | 19/10/2018 | Gerente do Projeto
digitalizacdo, certificado digital e acesso a
informac&o.

Criar e aprovar a minuta do regulamento que
1.5 |institucionaliza o uso do Processo Eletronicono | 08/10/2018 | 30/11/2018 | Comissédo do Projeto
IFG.

Revisar o regulamento e encaminhar ao gabinete
1.6 |da reitoria para aprovagdo e envio ao Conselho 23/10/2018 | 14/12/2018
Superior.

1.7 | Criar e manter o site do projeto. 02/10/2018 | 30/06/2019 | Gerente do Projeto

Identificar, nas diferentes areas, 0s tipos de
1.8 | processos, 0s tipos de requerimentos e os modelos | 10/10/2018 | 30/11/2018
de documentos.

Descrever e publicar o fluxo para os principais 10/10/2018 | 30/11/2018 Re_presentante_de c_ada
tipos de processos. unidade organizacional
Preparagéo dos Ambientes de Produgdo e 10/10/2018 | 10/03/2019
Treinamento

Conferir a lotacdo dos servidores em sua unidade
2.1 |organizacional e, caso necessario, solicitar 10/10/2018 | 30/12/2018
correcdo a Diretoria de Desenvolvimento de

Representante do
Gabinete - Redatora

Representante de cada
unidade organizacional

1.9

Representante de cada
unidade organizacional
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EAP Nome Inicio Fim Responsavel
Recursos Humanos / Coordenacdo de Recursos
Humanos e Assisténcia Social.
Identificar os perfis de usurios e criar 0 Representante da
2.2 | documento que orienta o cadastro de permissfes | 10/10/2018 | 30/11/2018 | Diretoria de TI -
no sistema. Analista de Tl
Realizar a checagem dos requisitos de Diretoria de Tecnolodia
2.3 |infraestrutura (servidores, sistemas operacionais, |01/02/2019 | 02/03/2019 « g
da Informacéo
banco de dados, seguranca, backup, ...).
24 Atualizar o ambiente de treinamento e producédo 01/11/2018 | 28/02/2019 Diretoria de:l'ecnologla
do SUAP. da Informacéo
. s Representante da
o5 | Realizaras cargas iniciais dos dados no SUAP | 50515019 | 05/03/2019 | Diretoria de T -
treinamento e produgao. .
Analista de Tl
. Lo Representante da
96 | Criar os principais modelos de documentosno |y 10315019 | 08/03/2019 | Diretoria de Tl -
Mddulo de Documentos — SUAP. .
Analista de Tl
Testar o0 Modulo de Documentos Eletronicos do Gerente do projeto e
2.7 SUAP. 01/03/2019 | 10/03/2019 Analista de TI
2.8 | Testar o Médulo Processo Eletrénico do SUAP. 01/03/2019 | 10/03/2019 Geref‘te do projeto e
Analista de TI
3 Realizagdo de Treinamentos 25/02/2019 | 19/04/2019
Planejar os treinamentos:
1° Treinamento: destinado aos servidores da
reitoria, Comissao do Projeto e
PR ) . -
31 gar:;ﬂgamento. destinado aos multiplicadores dos 25/02/2019 | 28/02/2019 | a Coordenacio de
3° Treinamento: apresentacdo do projeto, Capacitagdes da reitoria
destinado aos servidores de Tecnologia da
Informacao.
Gerente do Projeto e
39 Crlar_ 0 Centro de Aprendlz_agem Virtual (videos 28/02/2019 | 12/03/2019 Represejntaljte da _
tutoriais, processos, manuais ...). Comunicacéo Social -
Produtor Cultural
33 |Preparar e executar o treinamento paraareitoria | 5g,5/5019 | 12/03/2019 | Comisséo do Projeto
conforme planejado.
3.4 | Preparar e executar o treinamento para os 11/04/2019 | 19/04/2019 | Comisso do Projeto
multiplicadores dos campus conforme planejado.
< - — o -
4 Ir‘r_\pla.ntagao dos Sistemas — 1° Ciclo (piloto na 13/03/2019 | 18/04/2019
reitoria)
Planejamento de a¢Bes de implantacao:
4.1 | desenvolver a abordagem de implantacéo, os 13/03/2019 | 18/03/2019 | Comissdo do Projeto
locais, cronogramas ...
Execucdo: selecionar os tipos de processos, 0s
4.2 | documentos e requerimento que serdo utilizados | 13/03/2019 | 18/04/2019 | Comisséo do Projeto
no 1° ciclo e iniciar 0 uso dos sistemas.
Monitoramento: acompanhar a utilizacdo do
4.3 |Sistema dentro de sua unidade organizacional, tirar | 1,351 | 18/04/2019 | Comisséo do Projeto
davidas de usudrios e relatar os problemas
encontrados.
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EAP Nome Inicio Fim Responsavel

Estabelecimento: fazer ajustes de implantacéo
4.4 | (sistema, processos, tutoriais, criagdo de mais 18/03/2019 | 18/04/2019 | Comisséo do Projeto
modelos de documentos ...).

LicGes aprendidas: registrar as licbes aprendidas e
aperfeicoar os proximos ciclos.

Implantacéo dos Sistemas — 2° Ciclo (expanséo
em todo IFG)

Expandir o uso do sistema para todo o IFG —
repeticdo do 1° Ciclo considerando as ligBes

13/03/2019 | 18/04/2019 | Comissdo do Projeto

22/04/2019 | 30/06/2019

Comissdo do Projeto e

5.1 |aprendidas e a realizagdo de melhorias no 22/04/2019 | 30/06/2019 | & AUIPE de
. » - . multiplicadores dos
processo de implantagdo. Necessario a execucéo campus

das atividades 1.8, 1.9 e 2.1.

2.3. Cronograma de Marcos

Nome do Marco Data da entrega

1.1 - Elaboragdo do plano de projeto 19/10/2018
1.6 - Revisar o regulamento 30/11/2018
2.4 - Atualizar o SUAP 28/02/2019
3.1 - Planejar os treinamentos 28/02/2019
4 - Implantacdo dos sistemas na reitoria 18/04/2019
5 - Expansdo da implantagdo dos sistemas nos campus 30/06/2019
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3. GERENCIAMENTO DAS COMUNICACOES

O plano de gerenciamento das comunicagdes descreve de forma clara como as comunicagdes
do projeto serdo planejadas, estruturadas, monitoradas e controladas e guiara a equipe em
relacdo a todo o ciclo de vida das informacdes usadas no projeto.

Gerenciar as comunica¢des requer um plano de gerenciamento desenvolvido e
aprovado durante a fase de planejamento do projeto englobando os processos necessarios para
assegurar que as informagbes sejam geradas, coletadas, distribuidas, armazenadas,
recuperadas, organizadas e descartadas de maneira oportuna e apropriada.
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3.1.

Matriz das Comunicacgdes

Matriz das Comunicagoes

What? Why? Who? Who? When? How?
Eventos Propdsito Responsavel Envolvidos Quando Procedimento
Dar inicio ao projeto, apresentando -
. o L - Verificar agenda com os n o .
. . informacgGes sobre o objetivo, Gerente do Comissdo de - Sala de reunides | Apresentagdo com projetor
Kick Off Meeting . N . . N membros e definir a L s
importancia, metodologia, projeto Implantacgdo data da reitoria multimidia e computador.
atividades e prazos.
Comissdo de ApOds a reunido de

Fase inicial: Publicar no
portal do IFG matéria
jornalistica

Apresentar o projeto a comunidade
do IFG

Comunicagao
Social

Implantagdo e
Comunicagao
Social

abertura do projeto e
quando houver um
evento relevante

No portal do IFG

Solicitar a comunicagao social
a producgdo e divulgacdo da
matéria

Fase inicial: Realizar
reunides para a
sensibilizacdo dos
gestores

Demonstrar os beneficios do
projeto para o IFG e obter o apoio
dos gestores

Comissdo de
Implantacdo

A comissao e
os gestores

ApOs a reunido de
abertura do projeto

Conforme a
inclusdo da pauta
e olocal da
reuniao

Solicitar a PRODI para incluir
na pauta das reunides dos
gestores

Fase de treinamento:
Comunicar os
treinamentos

Conseguir a maior adesao possivel
aos treinamentos que serao
realizados para preparar os
servidores para utilizacdo dos
sistemas

Comunicagao
Social

Comissao,
Com. Social e
Coord. De
Capacitagao

Através de listas de e-mail e o
boletim de divulgacdo
semanal
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Nome do Projeto:

What?

Why?

Matriz das Comunicagoes

Who?

Who?

How?

Eventos

Reunides de anidlise,

Propdsito

Responsavel

Envolvidos

Procedimento
Verificar melhor data através

~ s ~ . Gerente do Comissdo de | Agendar apds a Sala de reunides da ferramenta Doodle e
producdo e validagdo de | Aprovagao dos artefatos do projeto. . ~ ~ o
. projeto Implantagdo conclusdo dos artefatos | da reitoria convocar os membros
artefatos do projeto .
envolvidos com o artefato.
L Comunicar os documentos do - Apds conclusdo e . . .
Comunicagao dos . . Gerente do Comissdo de o N Encaminhar via e-mail e
. projeto para conhecimento da . N aprovacdo dos Instituicdo . e
documentos do projeto . projeto Implantagdo . divulgar no site institucional.
comissao e dos stakeholders. documentos do projeto
. . . . . | Comissdo de . - C N .
Campanha digital nas Comunicar o langamento do projeto | Comunicagdo N Na fase de implantacao - Solicitar a Comunicagao Social
.. . Implantagdo e - Redes sociais
redes sociais e destacar as suas vantagens. Social . da solugdo do IFG.
Com. Social
Equipe do . .
. . ~ N .p Encaminhar status do projeto
Divulgar o status e informacdes Gerente do projeto, . . . . L
Status Report . . . Durante todo projeto Via e-mail através de relatérios
importantes sobre o projeto. projeto Stakeholders e

Patrocinadores

gerenciais.

Validagdo da Minuta do

Validar a minuta de regulamento de

Comissdo de

Comissdo de

Apresentar a minuta para a

Regulamento uso da solugdo no IFG. Implantacdo | Implantacdao Em 2018 Reitoria do IFG Comissao do Projeto.
Apresentar resultados do
. . projeto, bem como discussdes
Validagdo do relatdrio Vall'dar o documento final do Comissdo de | Comissdo de Até 30 de junho de o diretas sobre todas as
. ) projeto e apresentar os resultados - N Reitoria do IFG o .o
final do projeto Implantagdo | Implantacdo 2019 guestdes e possiveis

obtidos.

melhorias para futuros
projetos.
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3.2. Tecnologias e Ferramentas de Comunicagé&o no Projeto
Para este projeto serdo utilizados as seguintes tecnologias e ferramentas de comunicagdo:

a) Ferramenta de Gerenciamento de Projetos: Redmine;

b) E-mail Institucional;

c) Utilizagdo do drive para compartilhamento dos arquivos;

d) Memorandos;

e) Reunides presenciais e Online (Conferéncia Web);

f) Atas de Reunido;

g) Site Institucional: http://www.ifg.edu.br/dti/ifgdigital;

h) Eventualmente utilizaremos o Messenger WhatsApp para comunicagGes ageis.

3.3. Status Report

O Status Report sera utilizado para informar aos stakeholders e patrocinadores do projeto sobre
o andamento do mesmo, detalha as seguintes informacgdes:

e Atividades Concluidas no periodo;
e Atividades em andamento;
e Atividades iniciando no préximo periodo.

Os seguintes documentos podem ser anexados ao Status Report:

e Plano de recuperacgao para atividades com atraso;
e Plano de agdo corretiva para problemas esperados.

3.4. Gerénciade Reunides

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

Prepare-se — Planejamento-Pré:

a) Definir pauta (objetivos e tdpicos a serem discutidos);
b) Escolher participantes (somente os necessarios) e convoca-los com a pauta;
c) Preparar areunido (ldentificar as informacdes necessarias e providenciar).

Realizacdo — Durante:

a) Esclarecer quem conduz, quem faz a ata, e critérios de tomada de decisao;
b) Registrar principais decisdes, acdes com responsavel e prazo;
c) Determinar data da préxima reunido quando necessario.

Acompanhamento-Pés:

a) Distribuir ata rapidamente e monitorar as ac¢oes.


http://www.ifg.edu.br/dti/ifgdigital
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4. ESTIMATIVA DE CUSTOS

Tem como objetivo desenvolver uma estimativa dos custos dos recursos necessarios para
executar as atividades do projeto. Ndo teremos custos de aquisicdo do sistema, todavia estao
previstos os seguintes investimentos:

a) Aquisicdo de 36 scanners profissionais: Os scanners serdo utilizados para o Projeto
IFGDigital e futuramente para o Projeto Assentamento Funcional.

Valor do investimento ja realizado: RS 105.480,00

b) Infraestrutura e Hospedagem: investimento estimado para a realizagdo dos seguintes

treinamentos:

v’ 12 Treinamento: destinado aos servidores da reitoria;

v’ 22 Treinamento: destinado aos multiplicadores dos cAmpus;
v’ 42 Encontro de TI: destinado aos servidores de Tl dos cAmpus.

Estimativa de investimento em didrias para os treinamentos presenciais: RS 8.100,00.

N3o havera custos para os treinamentos online, pois sera utilizada a plataforma de conferéncia
web.

¢) Ampliacdo do datacenter: devido a previsdo de aumento de espago para o
armazenamento légico dos documentos digitais e da seguranca dos mesmos sera
necessario o investimento inicial de cerca de RS 500.000,00 para a ampliacdo do
datacenter.
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5. GERENCIAMENTO DOS RISCOS

5.1. Identificacdo dos Riscos

0- IDENTIFICACAO DOS RISCOS DO PROJETO
1 - CORPORATIVO
1.1 - Cultura
1.1.1 — Usuarios resistentes a mudanga
1.2 - Priorizagao
1.2.1 - Perda de prioridade do projeto na organiza¢ao
1.3 — Normativa
1.3.1 — Falta de aprovacao e publicacao formal do regulamento
2 - PLANEJAMENTO DO PROJETO

2.1 - Escopo
2.1.1 — Escopo do projeto nao ficar claro
2.2 - Pessoal
2.2.1 — Inviabilidade de agenda para dedicar aos trabalhos e reunides da

comissao

2.2.2 — Falta de comprometimento dos integrantes da comissdao de implantagdo
2.2.3 — Dispersao geografica dos locais de implanta¢do dos sistemas
2.2.4 — Rotatividade (turnover) de profissionais envolvidos no projeto

2.4 - Requisitos
2.4.1 — Descricdo de processos incorretos ou incompletos

2.5 - Stakeholders
2.5.1 — Falta de comprometimento da gestao

2.6 — Cronograma
2.6.1 — Cronograma nao ser suficiente para terminar o projeto

3 - TECNICO

3.1-Tecnologia
3.1.1 — Dominio de solugGes técnicas necessarias para implantar o projeto
3.1.2 — Apresentacgdo de erros no sistema
3.1.3 - Problemas elétricos no datacenter do IFG
3.1.4 — Falhas nos links de comunicagao
3.1.5 — Falta de espago logico para o armazenamento de documentos
3.1.6 — Instabilidade do sistema devido a quantidade de acessos

4 — EXTERNOS

4.1 — Naturais
4.1.1 — Danos nos equipamentos, causando a perda de dados

4.2 — Economicos
4.2.1- Expectativas de ROl ndo atendidas
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5.2. Critérios de Classificacdo do Risco

Critério de Probabilidade

Nivel Defhicdo

Freqiiente Quase certo que acontecera 5
Provawvel E bem possivel que ocorra 4
Ocasional Eventualmente pode ocorrer 3
Remoto Improvéavel que acontega 2
Improvavel Diftilmente acontecera 1

Impacto

Nivel

Desprezivel N&o relevante para a organizagdo 1
Baixo Pouco relevante para a organizagdo 2
Signiftativo Causam transtornos, porém sem comprometer o projeto 3
Importante 0 impacto do risco é relevante para o projeto 4
Desastre Os resultados serdo seriamente compromettlos 5




Ministério da Educagao

Instituto Federal de Goias

Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica

Comissdo de Implantacao do Processo EletrOnico

PLANO DO PROJETO

Codigo/Sigla:

’ 001/PGP-IFG_DIG

Nome do Projeto:

IFG Digital

5.3.

Analise Qualitativa

DESCRIGAO DO RISCO

CONSEQUENCIA (IMPACTO)
DO RISCO

PROBAB.

o
=
Q
<
o
2

RELEVANCIA

ACAO / RESPOSTA

TIPO DE

RESPOSTA RESPONSAVEL

. Realizar a capacitagdo do servidores, realizar a correta
Falta de envolvimento dos . . o .
- . . . e s comunicagdo das informagdes, demonstrar os beneficios " I
1.1.1 | Usuarios resistentes a mudangas servidores e "boicote" a 5 4 . s . Mitigar Comissao
. o . do projeto para a instituigdo e para a rotina de trabalho
implantacdo dos sistemas L
dos profissionais.
Solicitar a indicagdo de membros comprometidos com o
s - rojeto. Planejar a execugdo do projeto por fases,
Inviabilidade de agenda dos Impossibilidade de p' ) - J. . ¢ . projeto p -
. . . - - distribuir as atividades considerando a possibilidade de . Gerente do
2.2.1 | integrantes da comissdo para dedicar | execugao das atividades 4 | 4 - . . Mitigar .
- colaboracdo de cada integrante da comissdo. Se Projeto
aos trabalhos pelos membros da comissao L ~
necessario agendar a execucdo de trabalhos fora do
ambiente de trabalho didrio do servidor.
. Diretoria de Tl
Realizar a abertura de chamado e o acompanhamento .
. - . I . . N . . Transferir |/ Coord. Tl dos
3.1.4 | Falhas nos links de comunicagao Indisponibilidade do sistema| 3 | 5 junto a operadora responsavel pelo link. . N
~ A / Mitigar campus /
Elaboracdo do plano de contingéncia. .
Comissao
. ~ (e . Aumento da complexidade - - . . ~ (e
Dispersdo geografica dos locais de . - P Definir estratégias para lidar com a dispersao geografica, . -
223 . ~ . na implantagdo e suporte 4 3 . s A Mitigar Comissao
implantacdo dos sistemas . por exemplo: ter equipes de multiplicadores nos campus.
aos sistemas
Inviabilidade de
Descrigdo de processos incorretos ou | implantagdo do sistemas - .
2.4.1 . ¢ P p. ¢ ) 314 Definir e testar os fluxos de documentos e processos. Evitar Gestores
incompletos devido o fluxo incorreto de
documentos
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<
: 5 2 ¢
o CONSEQUENCIA (IMPACTO) s 9 = TIPO DE 2
DESCRICAO DO RISCO DO RISCO 8 g E ACAO / RESPOSTA RESPOSTA RESPONSAVEL
e 2 g
= w
o
2.2.4 Rota_tlv_ldad_e (turnoyer) de . InV|aI?|!|dade de exec.ugao 3| 4 Solicitar a imediata reposi¢ao do servidor. Mitigar Comissao
profissionais envolvidos no projeto de atividades do projeto
Atrasos no cronograma do Sensibilizar a equipe e a alta dire¢ao quanto aos ganhos
2.5.1 | Falta de comprometimento da gestao roieto g 2 |5 advindos do sucesso do projeto por meio de Mitigar Comissao
proj demonstragao do impacto que pode gerar na instituicdo.
Problemas elétricos no datacenter do Contrato de manutencdo e abastecimento do gerador de Campus
3.1.3 Indisponibilidade do sistema | 2 5 . N ¢ 8 Evitar Goiania/
IFG energia. Manutencao dos nobreaks do datacenter. . .
Diretoria de Tl
3.15 Falta de espago logico para o Indisponibilidade do sistema| 2 | 5 Otlm'lzagao do espago'lc?glco atual. . Evitar Diretoria de TI
armazenamento de documentos Monitoramento e aquisi¢do de espago ldgico.
3.1.6 Instab.llldade do sistema devido a Indisponibilidade do sistema| 2 | 5 Monitoramento e adequacdo da infraestrutura de TI. Evitar Diretoria de TI
guantidade de acessos
411 Danos nos equipamentos, causando Perda de dados 2 | s Rgalizagéo de t?ackups, co~ntra.tos e égc")es de seguranca Evitar Diretoria de Tl
a perda de dados visando garantir a protecdo e integridade dos dados.
Perda de credibilidade e . . .
~ . A Realizacdo de testes do sistema antes de coloca-lo em . . .
3.1.2 | Apresentacgdo de erros no sistema resisténcia ao uso do 3 3 9 - Evitar Diretoria de TI
. produgdo.
sistema
Perda da relevanciad D t benefici doal d
4.2.1 | Expectativas de ROI ndo atendidas er' adare evanFla No 313)|9|. en.10r.15~rar 0s bene ICIOE que seraTo alcangados para Mitigar Comissao
projeto na organizagao instituicdo com a execugao do projeto.




- Ministério da Educagao
-1 Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
==' Instituto Federal de Goias
Comissdo de Implantacao do Processo EletrOnico
PLANO DO PROJETO
Codigo/Sigla: 001/PGP-IFG_DIG ’ Nome do Projeto: IFG Digital

TIPO DE
RESPOSTA

CONSEQUENCIA (IMPACTO)

DO RISCO RESPONSAVEL

ACAO / RESPOSTA

DESCRIGAO DO RISCO

PROBAB
IMPACTO
RELEVANCIA

Demonstrar os beneficios que serdo alcancados para

Baixa efetividade da N ~ . .
instituicdo com a execugdo do projeto. Valorizar o fator Gerente do

Falta de comprometimento dos

2.2.2|. - elaboragdo e execugdo do 2 | 4|8 o . Mitigar .

integrantes da comissao . ¢ ¢ humano, entender as dificuldades e auxiliar os g Projeto

planejamento . -
integrantes da comissdo.
~ - . N Acompanhar as atividades do projeto auxiliando a equipe

Cronograma nao ser suficiente para | Atraso na implantagdo dos . ~ e . Gerente do
2.6.1 . . . 4 | 2 | 8 |paraevitar atrasos. Dar atencdo especial as atividades Mitigar .

terminar o projeto sistemas. Projeto

criticas e marcos do projeto.

Falta de expertise em solugdes
3.1.1 | técnicas necessarias para implantar o
projeto

A solugdo nao funcionar Capacitar a equipe técnica para atuar na infraestrutura,

. . Mitigar | Diretoria de Tl
adequadamente desenvolvimento e suporte aos sistemas. &

Falta de um documento

formal que descreve sobre

Falta de aprovacao e publicagdo do Elaborar a minuta do documento e encaminhar para

1.3.1 regimento as noEmas de utilizacdo da 2 | 4|38 aprovacio do Conselho Superior do IFG. Mitigar Comissao
solucdo e da sua
obrigatoriedade
121 Perda de prioridade do projeto na Atrasos no cronogramae a 31216 Atuar na manutencgao do apoio dos patrocinadores e dos Mitigar Gerente do
organizacdao desvalorizagdo do projeto stakeholders. Projeto
Ndo atendimento das Agendar reunido com todos os interessados para Gerente do
2.1.1 | Escopo do projeto nao ficar claro necessidades da 2 | 3 | 6 |equalizar as expectativas. Elaborac¢do do plano de projeto | Eliminar Projeto

organizagao para definir o escopo e as restricGes esperadas.
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6. GERENCIAMENTO DAS PARTES INTERESSADAS

6.1. Registro e Gerenciamento

Identificacdo, avaliacdo e classificacdo das partes interessadas no projeto, determinando a
prioridade de cada uma delas. Tem como objetivo documentar a capacidade de influéncia de
cada uma das partes.

As partes interessadas serdo qualificadas segundo cinco critérios basicos relacionados a
Poder no Projeto, Interesse e Outros, conforme o mapa mental abaixo. A priorizagao sera dada
através de notas de 1 a 5 que, em seguida, serdo ponderadas para formar a nota final da parte
interessada avaliada. Um plano de ac¢do é definido para neutralizar impactos negativos e garantir
0 apoio dos interessados no projeto. Toda comunicagdo com as partes interessadas serd
realizada conforme o gerenciamento de comunicagoes.

6.2. Critérios de Qualificacao

1 Influéncia sobre 04 outros

Poder que o avaliado tem para influenciar os demas Interessados

[ |
"i Poder | 4 Cantrole direto dos recursas

Controle que 0 avakado 1em sobee 08 recursos fisicos, humanos « financewos do
projeto

1 Técnico

Interesse nos aspectos técrmeos rélacionados ao projeto
Nio Técnico

CRITERIOS

{ Interesse | <
} |

nteresse rel a0onado 405 asPectos estratégicas, polticos, ndo relacionados com a

parte lecnica do projeto

! Poder no Produto 1 { Poder que o avaliado tem sobre o produto desenvalvido pelo projeto
|

{ Conhecimento 4 Canhecimento que o avaliado tem sobre © projeto

Capacidade que © projelo tem de a0essar o avalado para discutir desafios,

Y Acessibilidade |

aspresentar idewas ¢ buscar suporte para o projeto
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6.3. Registro e Qualificacao

s

Controle

Influéncia Direto Poder . . Nao Interesse Poder no | Conhecime Acessibilid .
Interessado Sobre dos no Técnico Técnico no PRODUTO o ade Ranking
Outros PROJETO PROJETO
Recursos

Comité Gestor Muito i Muito o
de Tl Alto Alto 4,6 Baixo Alto 4,25 Alto Médio Alto 3,97 1
Comissdo de
Implantagdo
do Processo Alto Alto 4 Ao MUto |y g5 Médio Alto Alto 3,95 2
Eletronico Alto
(Portaria
1.835)

Diretoria de Tl

€ Muito Muito

Coordenagdes Médio Médio 3 Médio 3,5 Alto Alto 3,9 3
Alto Alto

de Tl dos

Campus

Campus

(Diretor Geral,

Gabinetes, . . .

Ger. Muito | Muito 5 Bao | MU0 | 405 Médio Médio Alto 3,85 4
. . Alto Alto Alto

Administrativo,

Chefe Depto,

Ger. Pesquisa)

PréReitorias | U0 Ao 46 | Baxo MU 1 435 | Meédio | Médio Alto 3,77 5

Alto Alto
Setores de Médio | it 22 | MU Ao 3,25 Baixo Baixo Alto 2,69 6
Protocolo Baixo Baixo

6.4. Mapa de Partes Interessadas

M

Alto

Manter Satisfeito Gerenciar com Atencao

FODER

Manter Informado

Baixo INTERESSE Alto
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6.5.

Plano de Acao para Partes Interessadas

Plano de Agdo para Partes Interessadas

O qué? Por qué? Qual Impacto? Responsavel
. Garantir a continuidade
Enviar Status Report . . .
A do apoio do patrocinado, | Perda de apoio e de Gerente do
Comité Gestor de Tl | sobre o andamento . ) . .
. mantendo a confiangae | confianga no projeto | Projeto
do projeto . ~
satisfacao
Comissdo de . . o
N Enviar todas as Manter alinhada as acdes | Falta de
Implantagdo do . o . . . Gerente do
. informacdes relativas | da equipe com o monitoramento e .
Processo Eletronico ao projeto andamento do projeto controle do projeto Projeto
(Portaria 1.835) proj proj pro)
Diretoriade Tle Enviar Status Report Diminuigao do valor e
o Manter a parte o Gerente do
Coordenagbes de Tl | sobre o andamento . . da utilidade do .
- . interessada informada . Projeto
dos Campus do projeto projeto
Campus (Diretor Informar as etapas do Falta de
Geral, Gabinetes, projeto e cronograma. . . .
- . Preparar para apoiar a comprometimento Equipe do
Ger. Administrativo, | Informar sobre o execucio do proieto com a execucio do roieto
Chefe Depto, Ger. andamento do ¢ pro] . ¢ pro)
. . projeto
Pesquisa) projeto.
Falta de
Pré-Reitorias Informar as etapas do | Preparar para apoiar a comprometimento Equipe do
projeto e cronograma | execugao do projeto com a execugao do projeto
projeto
Enviar Status Report Monitorar a entrega de
‘. Atraso no cronograma | Gerente do
Setores de Protocolo | sobre o andamento recursos necessarios ao . .
. . do projeto Projeto
do projeto projeto

7. Consideracdes Finais

Conforme visto, faz-se necessdria a implantacdo do Processo Eletrénico Nacional no IFG, o
Decreto n? 8.539 de 8 de outubro de 2015, dispGe sobre o uso do meio eletrénico para a
realizacdo do processo administrativo no ambito dos érgdos e das entidades da administracdo
publica federal direta, autdrquica e fundacional; e a portaria MEC n2 1.042 de 04 de novembro
de 2015, dispGe sobre a implantacdo e o funcionamento do processo eletrénico no ambito do
Ministério da Educacao.

Este plano de projeto foi elaborado visando aumentar a probabilidade de sucesso da
implantacdo dos sistemas, utilizando de forma eficiente os recursos. Como pode ser percebido,
o projeto IFG Digital é um desafio, que exigira o esfor¢o e comprometimento da instituicdo.



on Ministério da Educagao

mm| Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica
s Instituto Federal de Goias

Comissdo de Implantacdo do Processo Eletronico

PLANO DO PROJETO

Codigo/Sigla: 001/PGP-IFG_DIG | Nome do Projeto: | IFG Digital

Dentre os beneficios esperados podemos destacar a economia financeira de mais de um

milhdo por ano, a diminuicdo do tempo na execucdo de atividades, a melhoria dos processos, a
facilidade de consultas pelos servidores e cidadaos, e a transparéncia.



