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Introdução

O Documento de Detalhamento do Comitê e Equipe do Projeto, atendendo as necessidades e especificações do projeto, definirá as etapas das figuras responsáveis pela organização do projeto, atendendo as principais necessidades e especificações da Organização.

Portanto, o presente documento retrata uma forma de implementação simples, fácil e eficaz, mas que pode ser personalizada conforme o andamento do projeto no plano real. 

O Documento de Iniciação do Projeto de Conformidade é relevante para este Documento, uma vez que define os principais procedimentos que devem ser realizados, sendo distribuído por etapas que serão atreladas ao projeto em específico, definidas de acordo com o planejamento da Organização.

A adequação a este Documento exige que examinemos atentamente as principais características que o projeto que será implementado determina, assegurando que isso seja feito de maneira apropriada, transparente e justa, levando em consideração as possíveis consequências que podem ser ocasionadas com a inobservância dos requisitos.

Este documento inicia o projeto de implementação que deve ser feito dentro do [Nome da Organização] para alinhar seus processos e procedimentos e obter a conformidade com o [Projeto que será implementado].

Posto isto, o presente procedimento aborda como o projeto deve ser organizado, para que de fato seja eficaz no processo de implementação. 

O seguinte documento relacionado é relevante para este procedimento:

· Documento de Iniciação do Projeto de Conformidade
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É importante definir o modo de organização das equipes e figuras responsáveis para proporcionar ao projeto eficiência e disposição das funções exigidas pelo projeto.

[bookmark: _Toc103002920]Organização do Projeto 

O projeto será supervisionado por um Comitê e executado por uma Equipe que terá a responsabilidade pela governança, realização e alcance dos objetivos do programa.

1.1.1 [bookmark: _Toc103002921]Comitê do Projeto 

	Função
	Nome
	Cargo que exerce

	Diretor 
	[Responsável]
	[ex. Diretor de RH ou Diretor Financeiro]

	Gerente
	[Responsável]
	[ex. Responsável pela Segurança da Informação]

	Consultor Jurídico
	[Responsável]
	[ex. Consultor/Advogado]

	Consultor Interno
	[Responsável]
	[ex. Gerente/Supervisor]



As funções e responsabilidades são:

Diretor
· Participar de reuniões do comitê do projeto
· Revisão e aprovação da documentação do projeto
· Revisão e aprovação de processos definidos pelo projeto
· Aprovação do controle de alterações do projeto
· Aprovação do encerramento do projeto

Gerente

· Participar de reuniões do comitê do projeto
· Gerenciar e fiscalizar a produtividades do projeto
· Planejar e monitorar o projeto
· Assumir a responsabilidade pelo desenvolvimento do programa
· Gerenciamento de riscos e contratempos
· Identificação e gerenciamento das necessidades de alteração do projeto
· Relatórios e comunicações dos andamentos do projeto

Consultor Jurídico
· Participar de reuniões do comitê do projeto
· Representar os interesses da organização contribuindo com os conhecimentos jurídicos e legais

Consultor Interno

· Participar de reuniões do comitê do projeto
· Representar os interesses da organização contribuindo com os conhecimentos referente às atividades das áreas de operação que estão envolvidas no projeto
· Atuar como conector do projeto com as demais áreas de operação


1.1.2 [bookmark: _Hlk103003032] Equipe do Projeto

As execuções e as entregas serão realizadas pela Equipe do Projeto, que consistirá nas seguintes pessoas:

	Função
	Nome
	Cargo que exerce

	[Líder de Implementação]
	[Responsável]
	

	[Instrutor]
	[Responsável]
	

	[Administração de Projetos]
	[Responsável]
	

	[Líder Técnico]
	[Responsável]
	

	[Desenvolvedor de Documentação]
	[Responsável]
	

	[Recursos Humanos]
	[Responsável]
	

	[Coordenador de Gestão de Fornecedores]
	[Responsável]
	

	[Conselheiro Jurídico]
	[Responsável]
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As funções e responsabilidades da Equipe do Projeto são as seguintes:

· Encarregar-se pela entrega de um ou mais produtos/documentos necessários
· Revisão da documentação e entregas do projeto
· Participação em reuniões do projeto
· Fornecer informações e dados para avaliações e gerenciamentos 
· [bookmark: _heading=h.2jxsxqh]Vinculação com terceiros na sua área de responsabilidade
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