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                              Histórico de Aprovações

	Versão
	Data
	Autor (a)
	Notas de Revisão

	1.0
	
	(Autor[a] Original)
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 Declaração de Copyright e de propriedade intelectual

Este modelo de formulário é de propriedade intelectual da TenStep Brasil e da TenStep inc. Pode ser utilizado e modificado dentro dos termos e das condições de uso de seu acordo da licença da TenStep Brasil. (Licença TenStep PGP( Lite, TenStep PGP( Pro, TenStep PGP ( Instrutor, TenStep PGP( Empresarial, etc.) O uso não autorizado, a venda, a revenda, a reprodução, etc. são estritamente proibidos pela lei de copyright do Brasil, dos EUA e pela lei internacional. (remova este comentário após o término do documento final).
Se você utilizar os serviços de uma empresa terceirizada para executar um projeto, você também estará transferindo as responsabilidades do dia a dia do gerenciamento de projetos. Entretanto, a sua empresa ainda necessita ter um nível de envolvimento para validar se o projeto está tendo um bom andamento, e que o terceirizado entregará o trabalho dentro da suas expectativas. Isto requer que o terceirizado forneça as informações significativas e pró-ativas sobre o andamento (Status) do projeto. Também, você deverá estar confortável com os processos que o terceirizado utilizará para gerenciar o projeto.

A garantia da qualidade refere-se aos processos que estão sendo usados para gerenciar o projeto e para construir os deliverables. (isto é diferente do controle da qualidade, que se refere às atividades para criar os deliverables.) Mesmo que você não seja o responsável pela criação dos deliverables (controle da qualidade) você necessitará sentir-se confortável de que o terceirizado estará utilizando processos sadios (garantia da qualidade) para gerenciar o projeto e construir os deliverables.

Esta lista de verificação de garantia da qualidade para projetos terceirizados contém os critérios necessários para verificar que:

- Os acordos contem a informação necessária para gerenciar subseqüentemente o relacionamento. Por exemplo, se você requer relatórios periódicos, você necessita certificar-se de que isto seja incluído no documento de Definição do projeto ou no contrato. Se você deseja validar que os deliverables serão aceitáveis pela sua empresa, você necessita estabelecer e concordar antecipadamente com os Critérios de Precisão e Conclusão.

- O projeto está prosseguindo na trilha e que você sabe sobre todos os desvios do plano. Estas perguntas contínuas podem ser validadas em datas programadas, ou nos marcos (milestones) do projeto.

- O projeto será concluído dentro das suas expectativas baseado no documento de Definição do projeto e no contrato.

Esta lista de verificação contém as perguntas básicas. Esta lista deve ser suplementada com as perguntas que são específicas para seu projeto e para seu contrato com o terceirizado. Se qualquer partido do contrato fizer acordos ou assumir compromissos fora do contrato, estes devem ser adicionados na lista de verificação de modo que possam ser monitorados ao longo o projeto.

Obs.:
1. Esta lista de verificação começa a ser usada após a definição do projeto e a escolha do terceirizado. Não deve ser usada para definir o projeto ou escolher o terceirizado.

2. Esta lista de verificação supõe que você contratou serviços terceirizados para executar um projeto, tal como um projeto de desenvolvimento – Tecnologia de Informática (TI). Esta lista de verificação não funcionara se você contratar serviços terceirizados para gerenciar e controlar um departamento ou um serviço. Por exemplo, se você contratou serviços terceirizados para gerenciar e controlar seus serviços do helpdesk, esta lista de verificação não será aplicável.

3. A suposição para a lista de verificação é que um documento de Definição do projeto foi criado, junto com um contrato formal. (sua empresa pode ter um termo diferente para o documento de Definição do projeto, tal como o Project Charter ou a Declaração do Trabalho – Statement of Work) Se este documento do planejamento não for preparado e não for aprovado formalmente, a informação na lista de verificação deverá fazer parte do contrato.
(remova este comentário após o término do documento final).
	Início do projeto
	S/N

	Definição do projeto

	
	Um documento de Definição do projeto (ou um documento similar) foi preparado pela sua empresa ou pelo terceirizado?
	

	
	O escopo do projeto foi definido claramente, incluindo uma descrição de cada deliverable final a ser produzido?
	

	
	Alguma área fora do escopo foi documentada claramente?
	

	
	As expectativas foram acordadas sobre o nível da qualidade dos deliverables, incluindo critérios de precisão e conclusão?
	

	
	Os custos do projeto foram documentados e acordados?
	

	
	As datas fixas dos prazos foram acordadas e confirmadas?
	

	
	A documentação dos sistemas, usuário e do código foram incluídos como deliverables?
	

	
	As necessidades de treinamento foram incluídas como deliverables?
	

	
	Um documento de Definição do projeto foi aprovado na escrita pelos Stakeholders (partes interessadas), pelos gerentes apropriados de sua empresa e pelo terceirizado?
	

	
	Um plano detalhado do trabalho (workplan) do projeto foi criado pelo terceirizado? (sua empresa não necessita aprovar este documento, somente validar que o mesmo existe e é razoável).
	

	Procedimentos de gerenciamento do projeto

	
	O terceirizado tem procedimentos bem claros para gerenciar as incidências problemáticas, o escopo e os riscos?
	

	
	Sua empresa está clara sobre suas responsabilidades no gerenciamento das incidências problemáticas, no gerenciamento do escopo e dos riscos?
	

	
	O terceirizado tem um processo para gerenciar a qualidade?
	

	
	Sua empresa e o terceirizado têm um acordo sobre o nível e a freqüência de uma comunicação formal durante o projeto?
	

	
	O terceirizado está claro sobre quais são os recursos necessários de sua empresa e quando serão necessários?
	

	
	Os procedimentos para entregar os deliverables (e a transição dos mesmos) foram estabelecidos e acordados?
	

	
	Um número de milestones foi estabelecido para rever o progresso e validar se o projeto está na trilhar?
	

	Contrato

	
	Há um acordo contratual que explica com clareza as expectativas de ambos partidos nos termos dos deliverables a serem produzidos, prazos, programação de pagamentos, critérios de precisão e conclusão, etc.?
	

	
	O contrato descreve um processo para emendar o acordo no futuro?
	

	
	O contrato declara as conseqüências para o terceirizado em casos de falhas das expectativas em relação aos prazos e a qualidade?
	

	
	No caso de haver pagamentos durante o ciclo de vida do projeto, os mesmos estão claramente descritos no contrato, quando serão feitos e que expectativas necessitam ser conseguidas para que os mesmos sejam realizados?
	

	
	As declarações apropriadas de segurança e da não-divulgação estão incluídas no contrato?
	

	
	Os direitos apropriados de posse e de propriedade do código estão incluídos no contrato?
	

	
	O contrato foi preparado, revisado e aprovado pelo seu departamento jurídico?
	

	
	O contrato foi assinado formalmente pelo seu patrocinador, pelo terceirizado e por algum outro partido apropriado?
	


Todas as perguntas que forem respondidas “NÃO” devem ser investigadas e explicadas. Geralmente isto é um sinal de que há uma grande causa para se preocupar. Se o maior numero de perguntas for respondido “NÃO”, isto indica que haverá grandes problemas potenciais no projeto. Trabalhe com o terceirizado para explicar as razões para as repostas “NÃO”, e determine o que pode ser feito para remediar a situação. (remova este comentário após o término do documento final).
	Questões contínuas
Validar as informações abaixo para cada Marco (Milestone) Principal
	S/N

	Gerenciamento do projeto

	
	O terceirizado pode explicar claramente onde o projeto está verso onde deveria estar?
	

	
	O terceirizado está seguindo seus procedimentos para gerenciar as incidências problemáticas, o escopo, os riscos, a qualidade, etc.?
	

	
	As incidências problemáticas estão sendo resolvidas de uma maneira oportuna?
	

	
	As requisições de mudança do escopo estão sendo gerenciadas, e o patrocinador está aprovando formalmente as mesmas?
	

	
	Os riscos estão sendo identificados e gerenciados com sucesso?
	

	
	Está ocorrendo uma comunicação entre o terceirizado e sua empresa como o acordado?
	

	
	O contrato ou o documento de Definição do Projeto necessita ser atualizado para refletir as mudanças significantes do projeto?
	

	
	A sua empresa esta clara sobre os recursos requeridos para auxiliar o terceirizado na conclusão do projeto?
	

	Deliverables

	
	Os deliverables especificados no documento de Definição do Projeto e no contrato estão sendo completados de acordo como programado?
	

	
	Todos os deliverables futuros especificados no documento de Definição do projeto serão completados dentro do prazo e do orçamento?
	

	
	Todos os deliverables do terceirizado foram aprovados formalmente baseados no acordo dos critérios de precisão e conclusão?
	

	Contrato


	
	Se o vendedor se encontrou com as expectativas até este momento, há algum pagamento que deve ser efetuado?
	

	
	Todos os termos e condições do contrato foram satisfeitos como esperados até este ponto do projeto? 
	

	
	O contrato do projeto necessita ser atualizado para refletir as mudanças significantes do projeto?
	


Todas as perguntas que forem respondidas “NÃO” devem ser investigadas e explicadas. Geralmente isto é um sinal de que há uma grande causa para se preocupar. Se o maior numero de perguntas for respondido “NÃO”, isto indica que haverá grandes problemas potenciais no projeto. Trabalhe com o terceirizado para explicar as razões para as repostas “NÃO”, e determine o que poderá ser feito para remediar a situação. (remova este comentário após o término do documento final).

	Final do projeto
	S/N

	Os deliverables especificados na definição do projeto e no contrato foram concluídos como especificados nos critérios de precisão e conclusão?
	

	Todos os deliverables acordados formalmente foram aprovados e aceitados?
	

	Todas as obrigações contratuais foram cumpridas?
	

	A transferência ocorreu como esperado, baseado em acordos prévios?
	

	O treinamento ocorreu como esperado, baseado em acordos prévios?
	

	A documentação foi completada e enviada como esperado, baseado em acordos prévios?
	

	Os pagamentos foram feitos ao terceirizado, baseado na conclusão de deliverables concordados?
	

	A sua empresa está pronta para fechar o contrato e efetuar os pagamentos finais?
	


O projeto deve estar pronto para ser concluído e encerrado. Todas as perguntas que forem respondidas “NÃO” devem ser investigadas e explicadas. (remova este comentário após o término do documento final).
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