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CONTEXTUALIZACAO DA AREA DE GESTAO DE PROJETOS

Em 2008 a estrutura organizacional da DIBD foi alterada e uma area especifica
para a Gestdo de Projetos foi criada e inserida em seu novo organograma (Anexo
A). O objetivo foi atender as tendéncias e as praticas gerenciais que evidenciam a
importancia de desenvolver novos produtos / servicos e promover melhorias por
meio de projetos para alcancar 0s seus objetivos estratégicos com foco no cliente.

A nova area surgiu com o proposito de motivar, conduzir, organizar, controlar e
finalizar as atividades dos projetos. Teve inicio com a implantacdo de metodologias,
padrdes e ferramentas para o gerenciamento, incluindo a gestao online dos projetos,
além de administrar recursos, promover a gestdo da informacado e a integracao dos
Processos. O gerenciamento centralizado e coordenado dos projetos desenvolvidos
na DIBD, a responsabilidade para dar suporte aos seus coordenadores e criar
mecanismos para uma gestéao eficiente, adequando-os as demandas da organizagao
foram algumas das responsabilidades e desafios assumidos pela nova area.

Para melhor compreensdo da proposta deste manual € importante ressaltar o
conceito adotado para “Projetos” e para “Gerenciamento de projetos”, bem como a
importancia de sua prévia estruturacao.

De acordo com o Project Management Institute - PMI (2008), os projetos sao
temporarios, ou seja, tém inicio, meio e fim definidos; sado planejados, executados e
controlados, com vistas a atingir um objetivo dentro de determinadas especifices;
entregam produtos, servicos ou resultados exclusivos, séo realizados por pessoas e
tem recursos limitados. Ferraz (2013) complementa o conceito, quando afirma que
0S projetos normalmente apresentam riscos e ndo devem ser confundidos com
atividades continuadas e repetitivas e encerram-se quando alcangam seus objetivos.

O PMI (2008) afirma que o gerenciamento de projetos é o planejamento, a
organizacado, a direcao e o controle dos recursos da organizacdo para um objetivo
gue foi estabelecido para concluir metas e objetivos especificos. Utiliza a abordagem
sistémica de gestdo por meio da alocagdo de pessoal funcional para um projeto
especifico. Complementando a definicdo, o gerenciamento de projetos consiste na
aplicacdo de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas as atividades do
projeto a fim de atender aos seus requisitos.

A partir desses conceitos, a estruturagcdo, a definicho dos processos, a

padronizacdo de procedimentos, bem como a metodologia sistémica para a gestao



12

dos projetos da DIBD tiveram que ser previamente implantados e consolidados para
gue o gerenciamento online pudesse vir a ser concretizado. Nao haveria como
implantar um sistema de informacdes online para a gestdo dos projetos, sem ter
previamente definida essa estrutura, pois 0s sistemas online se configuram como
uma ferramenta para automatizar processos ja delineados.

Alguns fatores foram decisivos para justificar o investimento no projeto de
implantacdo da nova area. Dentre eles, a necessidade de alinhamento dos projetos
aos objetivos estratégicos da organizacdo, evidenciando a sua contribuicdo para o
alcance das metas previamente estabelecidas, contemplando as Perspectivas de
seu mapa estratégico. O acompanhamento das ac¢des, dos cronogramas propostos
e 0 monitoramento dos recursos por meio de um gerenciamento online das
operacles e processos que envolveriam todos os projetos da DIBD, também foram
decisivos para justificar a sua implantacdo. Tal proposta é reforcada por Kerzner
(2002), quando ele afirma que as metodologias para a gestao de projetos exigem
software de apoio.

Estruturada a area, padronizados os procedimentos e adotada a metodologia, 0s
itens que deveriam estruturar o Sistema online para a gestdao de projetos foram
entdo propostos a um profissional da area de tecnologia da informacdo — TI,
buscando atender as peculiaridades e as demandas da DIBD. O projeto para a
implantacdo da nova area pode ser compreendido por meio da estrutura analitica do
projeto (Anexo B) que foi apresentada a chefia. A parceria da Divisdo de Biblioteca
(DIBD) com a area de Tl da Secao Técnica de Informatica (SIESALQ) /USP em 2008
foi fundamental para que o projeto se desenvolvesse, 0 sistema implantado e
consolidado, incluindo a assisténcia permanente para as implementacdes e solucdo
de problemas (se necessarios).

Para a utilizacdo do Sistema online para a Gestdo de Projetos, treinamentos
formais destinados a todos os funcionarios da DIBD foram ministrados pela gerente
da é&rea. Para as melhorias efetuadas, as orientagBes personalizadas ou 0s
treinamentos informais foram os formatos utilizados para repassar as informacdes a
equipe da DIBD, respeitando-se as caracteristicas inerentes a complexidade da

implementacgéao realizada.
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PROPOSTA PARA ELABORACAO DE UM MANUAL COM AS DIRETRIZES
PARA A UTILIZACAO DO SISTEMA ONLINE PARA GESTAO DE PROJETOS DA
DIBD

Finalizada a etapa para a criacdo, estruturacdo e funcionamento da Area de
Gestdo de Projetos, o atual projeto foi proposto a chefia da Divisdo, com o objetivo
de registrar e transferir o aprendizado adquirido, promovendo a gestdo do
conhecimento organizacional e consequentemente, a retencédo do capital intelectual
da DIBD.

A proposta deste projeto consistiu da elaboragéo deste manual com as diretrizes
para a utilizacdo do “Sistema de Informagcdo - Mobdulo de Projetos”

(http://pipoca.esalg.usp.br/sistema/sistema.php?op=projeto_adm., com informacfes

sobre o registro / descricdo dos projetos (da concepcdo até a sua finalizacéo),
incluindo diretrizes para o uso das ferramentas de acompanhamento e
monitoramento online de suas etapas.

Dentre os beneficios deste projeto, destacam-se a possibilidade de entendimento
de cada item requerido no sistema de informacao para a gestao online dos projetos
e a possibilidade de uma maior autonomia na sua utilizagédo, além do manual servir
de guia para consultas rapidas e de orientacdo para novos integrantes do quadro
funcional da DIBD. Refor¢cando, porém, que a gerente de projetos tem por atribuicéo
orientar, treinar e dar todo o suporte necessario as equipes de projetos.

Para melhor compreensdo da proposta deste projeto, uma estrutura analitica foi
disponibilizada pela gerente de projetos e aprovada pela chefia técnica da Diviséo,

conforme Anexo C.


http://pipoca.esalq.usp.br/sistema/sistema.php?op=projeto_adm
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MANUAL COM AS DIRETRIZES PARA A UTILIZACAO DO SISTEMA ONLINE
PARA GESTAO DE PROJETOS DA DIBD

‘O Sistema online para a gestdo de projetos” da DIBD (Figura 1) foi criado
especificamente para o registro (descricdo) dos projetos e monitoramento online de
todas as etapas do seu desenvolvimento, visando um gerenciamento eficaz,
centralizado e alinhado aos objetivos organizacionais, bem como para reter o

historico de todos os projetos desenvolvidos na biblioteca.

Sistema de Informacao da

Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ
Menu Bem-vindo 1!

Principal Meus indicadores
Trocar senha '

Adm.Projetos
Mod.Capacitacdo

Copyright © 2008-2014, SIESALQ/ESALQ/USP & DIBD/ESALQ/USP
Implementado por Andrés
Figura 1 — Médulo do Sistema de Informacao da DIBD para a gestao dos projetos

Tal registro tem como base 0s projetos que foram previamente propostos,
avaliados e priorizados durante “Reunido Anual de Planejamento Estratégico” e
descritos no “Mapa Anual de Projetos da DIBD” (Modelo - Anexo D).

O Sistema de Informacdo permite que o0s projetos sejam alinhados por
Perspectivas do mapa estratégico da biblioteca, evidenciando a sua contribuicdo
para o0s objetivos organizacionais.

Os itens especificos ao alinhamento dos projetos sédo definidos pelos gestores
dos processos e suas equipes no momento do envio da(s) proposta(s) (por e-mail) a
gerente da éarea de projetos, utilizando uma planilha especifica denominada:
“Propostas para Projetos” (Anexo E). Ao recebé-las, a gerente as avalia e as valida,
para posteriormente, em “Reunido Anual de Planejamento Estratégico”, obter a
aprovacao da chefia técnica da DIBD.

Ap6és finalizar o fluxo dessa comunicacéo e obter a aprovacgdo inicial dos projetos,

a gerente de projetos acessa o Sistema de Informagcdo — Campo especifico a
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“administracdo de projetos” (Figura 2), criado especificamente para o registro e

gerenciamento das informacgdes de todos os projetos desenvolvidos na biblioteca.

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Bem-vindo I
Principal Meus indicadores

Trocar senha
Pr S

Acesso restrito a Gerente
de Projetos da DIBD

Copyright © 2008-2014, SIESALQ/ESALQ/USP & DIBD/ESALQ/USP
Implementado por Andrés

Figura 2 — Campo de responsabilidade do Administrador (gerente de projetos)

O alinhamento dos projetos aos objetivos estratégicos é de suma importancia
para as metas organizacionais, que sado alcancadas ndo somente por meio dos
processos da rotina e dos processos gerenciais, como também por meio das
atividades de projetos.

No sistema de informacédo, o alinhamento também é realizado, seguindo os itens
descritos no mapa estratégico da DIBD. Basta selecionar as opcdes das caixas de
entrada relacionadas a Perspectiva (Figura 3), a Estratégia (Figura 4) e ao Projeto
(Figura 5) disponibilizadas no Sistema.

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Novo Projeto
Principal Responsavel| [KATIA M. ANDRADE FERRAZ ¥

Trocar senha

Descricao

- Perspectiva|| Aprendizado / Conhecimento ¥
Aprendizado / Conhecimento

| Cliente / Sociedade #

Fiduciaria

| Processos

Copyright © 2008-2014, SIESALQ/ESALQ/USP & DIBD/ESALQ/USP

Implementado por Andrés

téncia v

Figura 3 — Alinhamento do Projeto a Perspectiva do mapa estratégico da DIBD
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Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Novo Projeto
Principal Responsavel|[KATIA M. ANDRADE FERRAZ 7|

Trocar senha
rojetos

Descrigao

Perspectival| Aprendizado / Conhecimento ¥

- Estratégia|| capacitagdo / competéncia v

Capacitagdo / competéncia

Conhecimento

Produtos relevantes e com qualidade para o cliente
Responsabilidade sécio-ambiental

Eficdcia na obtengdo dos recursos

: Racionalizacdo 4
|
Copyright © 2008-2014, SIESALQ/ESALQ/USP & DIBD/ESALQ/USP

Implementado por Andrés

Figura 4 — Alinhamento a Estratégia atendida pelo Projeto

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Principa Logout Ajuda

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Novo Projeto

Principal Responsavel
Trocar senha
Projetos Descricdo
Exira Rotinas
Adm.Projetos
Mod.Capacitagdo 2
Adm. Funcdo Perspectival [ aprendizado / Conhecimento ¥ |
Adm. Funcion.
Relatérios Estratégia
Indicadores

Extra-Rotina — Projeto|| Gerenciar a capacitacdo / competéncia v
Gerenciar a capacitacao / competéncia

‘KAT[A M. ANDRADE FERRAZ v

\Capacitagﬁo / competéncia v

Promover a gestdao do conhecimento
Atender ou superar a satisfacdo do cliente
Desenvolver politicas socioambientais I
Captar recursos

Otimizar o uso dos recursos

Promover melhorias continuas nos Processos

A

Copyright © 2008-2014, SIESALQ/ESALQ/USP & DIBD/ESALQ/USP

Implementado por Andrés
Figura 5 — Alinhamento aos objetivos estratégicos: Projeto maior

Os projetos da DIBD sao direcionados principalmente as inovacbes e ao
desenvolvimento de novos produtos e/ou servigos com foco no cliente, mas também
investe em melhorias dos processos e na captagao e otimizagao de recursos.

Para 0s novos projetos que surgem no decorrer do ano, advindos de oportunidade
ou demandas urgentes da chefia, 0 mesmo procedimento de registro sera realizado,
mantendo o mapa de projetos também atualizado.
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hY

O campo destinado a especificidade do projeto no Sistema de Informagéo
denomina-se: "Descri¢ao” (Figura 6) e é o primeiro item a ser registrado juntamente

com o nome do responsavel pelo seu desenvolvimento, o coordenador do projeto.

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Principal Logout Ajuda
Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Novo Projeto

Principal R avel v ica i
Trocar senha Sesponsgvel)[KATIA M. ANDRADE FERRAZ A descrigdo deve ser concisa:
Projetos Descricdo

Extra Rotinas
Adm.Projetos
Mod.Capacitacdo

para entendimento e divulgagao

Copyright © 2008-2014, SIESALQ/ESALQ/USP & DIBD/ESALQ/USP

Implementado por Andrés
Figura 6 — Descricao do Projeto (Denominagéo)

Para o acesso as informacdes via web, os funcionarios envolvidos no projeto

utilizam suas préprias senhas (Figura 7), garantindo a seguranca e a restricado das
informacgdes no ambito dos projetos.

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Principal Apresentacio Login Ajuda

Verificacdo de acesso

Copyright © 2008-2014, SIESALQ/ESALQ/USP & DIBD/ESALQ/USP

Implementado por Andrés
Figura 7 — Acesso aos projetos restrito por senhas individuais

7

A permissdo é concedida mediante a inclusdo dos nomes dos integrantes do

projeto no Sistema de Informacdo, que é feita logo no primeiro contato do
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coordenador com a gerente de projeto, como exemplificado na Figura 8. Tal
atividade é também de responsabilidade da Gerente de Projetos da DIBD.

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

incipal 0go! uda
Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Funcionarios envolvidos no Projeto
Projeto:
Implantagdo de um médulo no Sistema de, Informacdo para gerenciamento online da capacitagdo / competéncias dos
funcionarios da DIBD @
‘administrador +] [adiconar | | Nomes dos integrantes da equipe do projeto

Adm. Funcdo
Adm. Funcion.

Funcionario

KATIA M. ANDRADE FERRAZ
THAIS C. C. DE MORAES
VILMA A. SARTO ZEFERINO

Extra-Rotina

1% (I |1

Copyright © 2008-2014, SIESALQ/ESALQ/USP & DIBD/ESALQ/USP

Implementado por Andrés
Figura 8 — Inclusdo dos nomes dos integrantes do projeto

Para a selecdo dos participantes do projeto, que faz parte do gerenciamento de
recursos humanos do projeto € necessario adicionar o nome do funcionario por meio

da caixa de opcdes disponibilizada pelo Sistema de Informacéo, conforme ilustrado
na Figura 9.

Sistema de Informacao da

Divisao de Biblioteca e Documentacao

Principa Logout Ajuda

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Funcionarios envolvidos no Projeto

Principal Projeto:

Trocar senha Implantagdo de um médulo no Sistema de Informagdo para gerenciamento online da capacitacdo / competéncias dos
Projetos funcionarios da DIBD

Extra Rotinas

Adm.Projetos Administrador v | | Adicionar -

Mod.Capacltqgao AIRTON LUIZ BARBOSA | —

Adm. Funcio ALEX DINIZ DE OLIVEIRA

Adm. Funcion.
Relatorios

Indicadores

Exira-Rotina

ALEXANDRE NASSER FIDELIS ]
ALVARO SOBREIRO FILHO

ANDRES ENRIQUE LAI REYES DE FE

ANTONIO CARLOS F. FACCO
BEATRIZ HELENA GIONGO
CARLOS EDUARDO S. OTONI ZEFE
ELIANA M. GARCIA

GERALDO PEREIRA JUNIOR

IARA M. OLIVEIRA ISMAEL

ISABEL C.M.B. CHADDAD

JOSUE REINALDO MOTA B
KATIA M. ANDRADE FERRAZ
LIGIANA C.DO CARMO DAMIANO
LUCIANE C. CIPRIANO

LURDES FERREIRA GANDRA

M. CRISTINA M.R. ANDRADE

M. DA GLORIA ELOI SILVA

MARCIA REGINA M. SAAD -
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Figura 9 — Selecao dos participantes do projeto
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Tal selegdo, por parte do coordenador do projeto, requer atencdo especial as
competéncias, habilidades, capacitacdo e experiéncia de cada integrante da equipe,
bem como definir seus papéis e responsabilidades, de modo que possam agregar
valor ao trabalho e contribuir para o sucesso do projeto. Por ser uma biblioteca com
caracteristica matricial balanceada, os coordenadores devem e tem autonomia para
negociar (algumas vezes) com 0s gestores de outras areas para a liberagdo de
funcionarios ou estagiarios que possam vir a contribuir com o0s projetos de
caracteristicas interdisciplinares que atendem aos objetivos estratégicos da DIBD.

A partir da definicdo da equipe, o projeto ja registrado no Sistema de Informacéo é
transcrito automaticamente na pagina de login do funcionéario selecionado (Figura
10), sendo também uma forma de validacdo de sua participacdo. Sua visualizacao
por parte do integrante da equipe ocorre ao clicar na opgao “Projetos”, localizada a

esquerda da tela principal do Sistema de Informacéao.

Sistema de Informacao da

Divisao de Biblioteca e Documentacao

Funcionario

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Projetos
Principal Selecione o0 ano: (2014 V| | Ir

Trocar senha
O 1

[+] 184 - Implantacdo de um moédulo no Sistema de Informacdo
dos funcionarios da DIBD

(Status: Em andamento - Deadline: 28/11/2014)
RFu | Consideracoes | Dados

a gerenciamento online da capacitagdo / competéncias

Mod.Cap-acitagéo . . . . . .
a0 Projeto transcrito para o login do funcionario

Céd. Acdo Atividade
12863 1 |Reuni@o com Marcia e equipe do projeto para apresentar a
estrutura analitica do projeto - EAP (resumida e ampliada) que 31/07/2014/95x
servira de proposta ao profissional de TI.
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Figura 10 — Descricao do projeto no login do funcionario

Para o “Termo de Abertura” (“certidao de nascimento do projeto”) e Declaracdo de
escopo (formalizagdo do trabalho que deve ser realizado para entregar o produto
final) de um projeto foram criados campos especificos para facilitar o seu
gerenciamento online (conforme modelo da Figura 11). Os campos referentes ao
escopo do projeto sao preenchidos pelo coordenador sob a orientagcdo e
acompanhamento da gerente de projetos, que por sua vez, preenche os campos
especificos as questdes da area administrativa. De acordo com o PMI (2008) a
declaracdo de escopo bem feita € essencial para o sucesso do projeto e é

desenvolvida a partir das principais entregas e restricdes que sdo documentadas
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durante essa fase de inicializacdo. Durante a fase de planejamento, o escopo €
reajustado ou descrito mais especificamente, porque ja se tem mais informacdes
sobre o projeto. As informacdes registradas no escopo é restrito a verificacdo de que
0 projeto inclui todo o trabalho necessario para que seja concluido conforme o
planejado.

Sistema de Informacao da

Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Novo Projeto
Principil Responsdvel [ KATIA M. ANDRADE FERRAZ hd
Trocar senha
Projetos
bo
Mod. Capacitacio <
] |.i'-‘||:-r:r:iz=::~_-' Conhecimente ¥
Funcion .
2=t | Capacitacio [ competéncia v |
icadores P— capacitacis / competinci v
Extra- Rotine | Ger=nciar a capacitagio / competencia |
O]
A
Jus
A
= = Propostos
A
= = Obtidos
2 -
—
S00S
A
=lrighex
i
Lequisitos
A
E=o
i
£ =5 =
S—
A
Orcamento rist: Eczcutado
M=
i
wizta
/ —

Sahrar
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Figura 11 — Termo de Abertura e declaracdo de escopo do Projeto
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Para a descricdo do objetivo do projeto (Figura 12) que compde o Termo de
Abertura, foi também disponibilizado um campo especifico no Sistema de
Informacdo. O campo “Objetivo” deve conter o que se pretende fazer e o(S)
resultado(s) pretendido(s), de modo que possa(m) ser associado(s) aos indicadores
mensuraveis de meta, ou seja, deve(m) ser apresentado(s) sem subjetividade, isto €,

“Fazer o que, para que”.

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Novo Projeto
Principal Responsavel|[KATIA M. ANDRADE FERRAZ v

Trocar senha

Descrigdo

Perspectiva [Aprendlzado / Conhecimento 'I

Estratégia| | capacitacdo / competéncia ¥ |
Projeto|| Gerenciar a capacitagdo / competéncia v
- Objetivo
Fazer o que, para qUE?
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Figura 12 — Campo para a descri¢do do objetivo do projeto

Dentre os itens importantes para a aprovacao inicial do projeto por parte da
chefia, destaca-se o campo para descrever a “Justificativa”, cujo conteddo permite
evidenciar com mais detalhes, a relevancia do projeto para a biblioteca. O campo
disponibilizado no Sistema de Informacéo esté ilustrado na Figura 13.

Sistema de Informacao da

Divisao de Biblioteca e Documentacao

Principa ogo juda
Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Novo Projeto

Principal Responsavel| [ KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Descrigdo| [

Perspectiva|[ Aprendizado / Conhecimento v|

Estratégia| | Capacitacéio / competéncia v

Extra-Rotina Projeto|| Gerenciar a capacitagdo / competéncia v

Objetivo 1

Relaciona-la ao objetivo estratégico /

? sl beneficios para a organizacio
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Figura 13 — Campo para a descri¢do da Justificativa do projeto
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Outro ponto estratégico que deve ser registrado se refere ao cronograma do
projeto. O tempo de duracdo de um projeto é de extrema relevancia, considerando
gue envolve recursos e expectativas do cliente, seja ele interno ou externo. E a sua
definicdo dependera sempre da complexidade e abrangéncia do projeto, dos
recursos envolvidos e dos acordos estabelecidos entre as partes interessadas
(stakeholders). Outros fatores também influenciam na definicdo do cronograma, tais
como: os referenciais de projetos anteriores e similares, a analise do escopo do
projeto, seus requisitos e suas restricoes. Tais fatores atendem as peculiaridades da
DIBD, embora se conheca a existéncia de outros métodos ou técnicas para atender
tal objetivo.

Para a definicdo dos prazos é importante, seguir a proposta do macro cronograma
discutido em “Reunido de Planejamento Estratégico” e descrito no “Mapa de
Projetos da DIBD” (onde os meses definidos para o desenvolvimento do projeto sé&o
sinalizados), conforme exemplificado (chave em vermelho) na Figura 14.
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Modelo adaptado do modelo da Empresa Diagrama, por Ferraz (2008)

Figura 14 — Cronograma do Mapa de Projetos Anuais da DIBD
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O periodo para a realiza¢éo do projeto também deve ser registrado no Sistema
online, ou seja, a data de inicio e de término prevista para a sua finalizacéo (Figura

15). A data de término deve atender aos requisitos das partes interessadas.

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Novo Projeto
Principal Responsavel [ KATIA M. ANDRADE FERRAZ v

Trocar senha
Descrigio

Mod.C itaca : ;
of.Lapacitacas Perspectiva | Aprendizadeo / Conhecimente ¥

Estratégia | Capacitacio / competéncia ]

Projeto | Gerenciar a capacitagio / competéncia v |
Objetivo

Justificativa

Resultados Propostos

Resultados Obtidos

Riscos

Restrigies

Requisitos

Fora do Escopo

Partes Interessadas

Qrgamento R$ Previsto: l:l Executado: l:l

Meta

Inidio (previsto)
Término (previsto)
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Figura 15 — Campo para a sele¢do das datas previstas para o inicio e término do projeto

Para os casos em que o projeto € de longa duracdo, ha a possibilidade de
segmenta-los por fases, etapas ou modulos, bastando para isso especificar cada um
deles no campo “Descricao” do Sistema de Informacdo e informar os acordos
firmados no campo “Observagao” da Figura 16.

O ideal é que até o final do ano vigente, haja a finalizacdo parcial do projeto, de
modo que se possa terminar uma etapa e dar continuidade a proxima, no ano
seguinte, isto é, do ponto aonde ele terminou, sem perder o controle de seu
gerenciamento e a sequéncia das etapas desenvolvidas. Projetos dessa natureza,

normalmente séo decorrentes de requisitos complexos ou envolvem uma quantidade



26

significativa de “produtos” que serdo entregues durante o seu desenvolvimento ou
ainda, quando requerem recursos humanos terceirizados e/ou liberagdo de verbas
externas.

Um projeto € sempre algo novo e passivel de imprevistos, e por isso, hem sempre
a data prevista para o seu término consegue ser cumprida conforme planejado. Para
atender essa demanda, outro campo, denominado “Conclusdo”, foi entdo
disponibilizado no Sistema online para registrar a data que efetivamente o projeto foi
concluido (Figura 16). Tal informacéo permite que o planejamento apresentado seja
avaliado em relacdo ao cronograma proposto (planejado X realizado), contribuindo

para a melhoria dos proximos planejamentos.

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Novo Projeto

Principal Respormive

JRADE FERRAZ v
Trocer senha

Mod.Capacitacsn

N

i

BN

=

i

N

i

=

N
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Figura 16 — Campos para “Observacéo” e data de conclusdo do projeto
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7

O resultado dessa avaliacdo é abordado anualmente em “Reunido de Analise
Critica dos Projetos” sob a coordenacao da gerente de projetos da DIBD e com a
participacdo da chefia técnica da Divisdo e de todos os funcionarios (Anexo F), uma
vez que todos participam dos projetos desenvolvidos na biblioteca.

As ferramentas utilizadas especificamente para a andlise dos prazos séo: o
proprio “Mapa Anual de Projetos da DIBD”, porém, acrescido de cores, cujas
legendas identificam os itens relacionados ao cronograma (Anexo G) e o grafico de
Gantt gerado pelo Sistema online para a gestdo de projetos e apresentado na
Reunido de Analise Critica (Anexo H).

O Campo “Observacado” que pode ser visto também na Figura 16, prevé o registro
de todas as informacdes relevantes para o historico do projeto, incluindo ocorréncias
gue impactaram no cumprimento de seus prazos ou em sua “deadline” (prazo para
entrega ou limite para a conclusado de uma atividade), bem como as renegociacoes e
alteracdes de escopo.

O campo aonde se descreve a meta pretendida (Figura 17), inclui parte do
objetivo do projeto acrescido de valores indicativos a serem alcancados e 0s prazos

para seu cumprimento, isto &, “o que deve ser feito”, “o quanto” e “quando”.
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Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Novo Projeto

Principal N Responsdvel | KATIA M. ANDRADE FERRAZ v

Descricdo | J

Perspectiva [ Aprendizado / Conhecimento ¥

Estratégia | Capac{é;ééo / competéncia v |
Projeto | Gerenciar a capacitacdo / competéncia v |
Objetivo [ -
Z
Justificativa
A
Resultados Propostos [ -
y
Resultados Obtidos
Risco
Restricdes
y
Requisitos ? i
Z
Fora do Escopo
yZ
Partes Interessadas [
y
- Orcamento RS Previsto: || Executador ||
Meta [ ) i B B
y
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Figura 17 — Campo para a descri¢cdo da Meta do projeto

Atrelados aos objetivos e as metas, de forma a mensurar o seu alcance,
inicialmente (na fase de implantacdo do sistema online) foram criados campos
denominados “Resultados propostos” e “Resultados alcancados” (Figura 18), de

modo que constem do relatorio do projeto gerado pelo Sistema de Informacao.
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Sistema de Informacao da

Divisao de Biblioteca e Documentacao

Principd Logout Ajuda

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Novo Projeto

Principal Responsavel| [KATIA M. ANDRADE FERRAZ v
Trocar senha
Projetos Descricdo
Extra Rotinas
Adm.Projetos
Mod.Capacitacdo

Adm. Funcdo perspectival | pprendizade / Conhecimento ¥ |
Adm. Funcion. =
Relatérios Estratégia) | Capacitacdo / competéncia v
Indicadores
Extra-Rotina Projeto \Gerencwar a capacitacdo / competéncia M |
Objetivo

Justificativa

Resultados Propostos

Resultados Obtidos

4
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Figura 18 — Campos para descricdo dos “Resultados propostos” e dos “Resultados obtidos”

Posteriormente, com o aprimoramento do Sistema de Informacdo para gestao
online dos projetos foram criados campos especificos para os indicadores de metas
e de resultados (Figura 19), com o intuito de gerar graficos e facilitar a sua

visualizacao e analise.

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Indicadores de Projeto
S . ID proposto e ID
Principal Projeto:
Trocar senha Elaboracdo de manual com diretrizes para uso do sistema online de Gestéo de Projetos da DIBD alcancado
Adicionar novo indicador de projeto 1
C6d. |Indicador Tipo™ Inicial| Final
18 X
18! X
19 X
18: x|

* M indica Meta e R indica Resultado. —
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Figura 19 — Campos para Indicadores de meta e de resultados propostos e obtidos com o projeto
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Os campos descritos como “Inicial” e “Final” da Figura 19, citada anteriormente,

refere-se ao indicador proposto, ou seja, o resultado que se pretende alcancar e o

ao resultado obtido com a finalizacdo do projeto, respectivamente. Eles podem ser

descritos em termos percentuais, hnuméricos ou valores monetarios, dependendo do

gue foi proposto pelo coordenador do projeto, com base no produto final a ser

apresentado.

Alguns resultados podem levar um determinado tempo para que possam ser

obtidos, ndo imediatamente apds o término do projeto, porém, tal proposta para o

indicador deve ser previamente estabelecida e registrada no escopo do projeto.

Os diferenciadores de Meta e de Resultado séao representados pelas letras iniciais

(M ou R) conforme ilustrado também na Figura 19, citada anteriormente.

Os indicadores numéricos geram graficos que facilitam a compreensao do que foi

proposto e alcancado, conforme exemplificado nas Figuras 20 e 21, independente

do indice de mensuragéo proposto.

Meta | Avaliar 93 titulos de periodicos da Biblioteca Central (10 % do acervo especifico = 861 titulos) até 31/10/2013 e apresentar o relatorio do
projeto até 29/11/13.
Indicadores com meta _
Indicador Meta Obtido
1|93 titulos de periédicos adquiridos por Doagdo com demanda zero avaliados (11% do total do acervo especifico = 861 ) até| 93 93
31/10/13.
2|Apresentac&o do relatério do projeto até dia 29/11/13. 1 1
Qualidade nas metas I
— Meta: 952
120
100
Ly U
m -
60
40
m -
D 1 1
1 2
Indicadores
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Figura 20 — Grafico com Indicadores de meta gerado pelo Sistema online de Gestéo de Projetos



31

Indicadores de resultados

Indicador Inicial Final
1|Liberagdo de espaco fisico nas estantes em metros lineares. 10 10
2 |No de publicacdes encaminhadas para bibliotecas e usuarios 911 911
3 N@ publicacSes encaminhadas para reciclagem. 9 9

4 Vvalor economizado ($) com o descarte das publicag@es (higienizagdo e fitas magnéticas) ‘ 920 1520 ,

Qualidade nos resultados
— Heta: 952
00
150 4 165.22
#2100 4
100.00 100.00 100.00
-
D 1 1 1 1
1 2 3 4
Indicadores
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Figura 21 — Gréfico de “Indicadores de resultados” gerado pelo Sistema online de Gestédo de Projetos

E importante ressaltar que a meta esta diretamente relacionada ao sucesso do
projeto, considerando a relevancia da entrega de um produto ou servico no prazo
combinado ou estabelecido, principalmente por envolver recursos humanos e
financeiros e os resultados a qualidade e as expectativas dos seus stakeholders.

Logo no inicio do projeto, um dos fatores significativos para o alcance das metas
€ a identificacdo dos riscos, com suas respectivas analises e medidas preventivas. O
gerenciamento dos riscos aumenta a probabilidade de sucesso de um projeto, uma
vez que permite reduzir eventuais problemas, diminuir impacto negativo e as
incertezas, evitar problemas, enfim, tomar medidas preventivas. Um campo foi
disponibilizado no Sistema para o registro dessa analise (Figura 22) e deve incluir no
minimo: o risco em si, a causa, a probabilidade de sua ocorréncia: alta (A), média
(M) ou baixa (B), o nivel do impacto e a medida a ser tomada caso ela ocorra,

conforme orientacdo da area de Gestédo de Projetos da DIBD.
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Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Novo Projeto
Principal Responsavel ‘KATIA M. ANDRADE FERRAZ v
Descricdo
Perspectiva|| Aprendizado / Conhecimento '|
Estratégia|| capacitacdo / competéncia v
Projeto|| Gerenciar a capacitagdo / competéncia v |
Objetivo|[
Justificativa
Z
Resultados Propostos||[ 1
Z
Resultados Obtidos|[ 1
) Fscos
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Figura 22 — Campo para descri¢éo dos riscos identificados e suas anélises

Outro fator relevante para compor o escopo do projeto € a identificacao e registro
das restricdes (Figura 23) que envolvem a atividade a ser desenvolvida, de modo
gue as limitagbes sejam claramente evidenciadas. As restricdes podem incluir
fatores externos que limitam as op¢des do planejamento, do orgamento, dos prazos,
dos recursos, da tecnologia disponivel entre outros. Santos (2014) afirma que os
principais objetivos do projeto sdo: atender ao escopo, prazo e custos planejados e
sdo definidos em funcdo dos requisitos estabelecidos. Estes trés itens sao

denominados de “Triplice restrigdo do projeto”.
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Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ
Menu Novo Projeto
Principal Responsavel | [TaTia M & £ 7
Trocar senha | KATIA M. ANDRADE FERRAZ hd
Descricdo
Mod.Capacitacdo kel
Perspectival [ Aprendizado / Conhecimento v |
Estratégia| [Capacitacdo / competéncia M|
Projeto| [ Gerenciar a capacitacdo / competéncia v \
Objetivo
P
Justificativa
)
Resultados Propostos
P
Resultados Obtidos
)
Riscos
P
- Restriges
)
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Figura 23 — Campo para descricdo das restricfes identificadas

No campo “Requisitos” (Figura 24) é possivel registrar os itens requeridos para o
produto e/ou servigo a ser desenvolvido, bem como os requisitos do projeto de forma
mais abrangente, para manter a proposta e a qualidade desejada e requerida por
seus stakeholders. Os requisitos do projeto expressam o trabalho que precisa ser
feito. S&o representados pelas entregas intermediarias do projeto. Os requisitos do
produto definem as caracteristicas técnicas (especificacdes), qualidade, atributos,
funcionalidades e itens para o seu desempenho final.

De acordo com Santos (2014), o estabelecimento dos requisitos deve ocorrer
apos a identificacdo das necessidades. O monitoramento deste item é realizado pelo

préprio coordenador do projeto, como sendo o especialista da area.
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Sistema de Informacao da

Divisao de Biblioteca e Documentacao

0g0

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu

Principal
Trocar senha
Projetos
Extra Rotinas
Adm.Projetos
Mod.Capacitacdao
Adm. Funcio
Adm. Funcion.
Relatorios
Indicadores
Extra-Rotina

Novo Projeto

Responsdvel

| KATIA M. ANDRADE FERRAZ v

Descricdo

Perspectiva

|Aprendizado / Conhecimento ¥ |
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Figura 24 — Campo para descri¢cdo dos requisitos do produto e do projeto

Para que a clareza do propoésito do projeto seja efetiva, um campo para descrever
itens que estdo “Fora do escopo” (Figura 25) foi criado, evitando assim cobrancas

equivocadas de itens ou suposicdes que nao foram propostos em seu escopo,

embora pudessem ser considerados em sua composicao.
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Figura 25 — Campo para descri¢do dos itens que estéo fora do escopo do projeto

Nos projetos, um fator de suma importancia é a evidéncia dos “stakeholders”, ou

seja, das partes interessadas no sucesso do projeto. Um campo foi disponibilizado

para o registro dessa informacgéo (Figura 26) e cabe ao coordenador do projeto a

responsabilidade de identifica-los.
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Figura 26— Campo para identificacéo das partes interessadas do projeto (stakeholders)

O gerenciamento das aquisicbes compreende os processos de compra de
produtos, servicos ou resultados, como também a gestéo de contratos e o de custo,
0 seu planejamento, estruturacdo e controle de recursos. Na DIBD, como esses
processos ndo sdo de sua competéncia, foi disponibilizado somente um campo para
0 registro dos recursos financeiros demandados pelo projeto, onde devem ser
inseridos o valor previsto e o efetivamente gasto no projeto (Figura 27). Ndo é um
campo detalhado, mesmo sendo de muita importancia, porque o0s itens que
compdem o Sistema online para a gestao de projetos foi implantado de acordo com
a realidade organizacional, e, neste caso, ha outros setores responsaveis pelo
controle da area financeira, tanto no ambito da DIBD como da ESALQ/USP, e
ambos atuam em parceria.

Os valores inseridos no orcamento podem ser alterados durante ou apos a fase

de planejamento, fase em que € possivel obter maiores detalhes sobre a viabilidade
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do projeto e os custos que podem requerer durante o seu desenvolvimento
(readequacao do escopo). Essa estimativa de custos tem por base 0s recursos que
serdo demandados pelo projeto e, usualmente, informacdes histéricas (por analogia

ou top-down) de projetos semelhantes, além da opinido dos gestores das areas. E

menos precisa e deve ser ajustada as condi¢des do projeto.

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Novo Projeto
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Figura 27 — Campo para Orcamento do projeto (previsto e utilizado)

Durante o desenvolvimento do projeto, alguns fatores podem interferir nas
atividades planejadas, intercorréncias podem surgir a qualquer momento ou ainda
mudancas de escopo podem ser necessarias e assim, todos os itens que podem
impactar no projeto devem ser registrados e justificados, bem como as altera¢des no
escopo. O campo destinado a esse fim denomina-se “Observagdes”, embora possa

ter parte desse registro das informag¢dées no Campo de “Consideragdes - Gerente de
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Projetos” (Figura 28), dependendo do teor de seu conteudo, cuja andlise é da
propria gerente da area.

Sistema de Informacao da

Divisao de Biblioteca e Documentacao
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Figura 28 — Campos para a “Observagéo” e “Consideragdes do gerente”

Tao logo o “Termo de Abertura” do projeto esteja preenchido no Sistema de
Informacgado, o campo de “status” € selecionado com a opg¢ao “A iniciar’. Uma vez
iniciado o projeto, o status sofre novamente alteragdo e assim sucessivamente até o

seu término, conforme as opcdes descritas a seguir (Figura 29)
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Figura 29 — Campo com o Status do projeto

Alterado o status, hd um campo para datar a primeira aprovacdo do projeto com
sua respectiva data (Figura 30), liberando e confirmando o inicio das atividades do
planejamento até a sua finalizacdo, que dara mais subsidios para a aprovacdo de

seu desenvolvimento.
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Figura 30 — Campo para a data de aprovacéo da fase inicial do projeto

Todas as etapas registradas no Sistema online para Gestao de Projetos seguem
o ciclo de vida de um projeto descrito pelo guia do PMBOK, adaptado, porém, as

peculiaridades da DIBD, dando énfase aos seus principais processos: a)
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Inicializagao; b) Planejamento; c) Execuc¢ao; d) Encerramento, mantendo o processo
de monitoramento e controle a partir do planejamento até o encerramento.

A fase de “Inicializacao” inclui desde a apresentacdo das propostas de projetos a
gerente da area pelos gestores dos Processos (que devem utilizar da analise SWOT
para a identificacdo e definicdo dos projetos, com foco nos objetivos estratégicos da
DIBD) até o registro dos projetos no mapa de projetos e Sistema de Informacé&o:
gestao online dos projetos (ap0s a sua aprovacao e priorizacao).

A fase de Planejamento (estratégia para a execucdo do projeto) corresponde a

primeira agao registrada no Sistema de Informagédo, conforme ilustrado na Figura 31.

Sistema de Informacao da

Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Acoes do Projeto
Principal Projeto:
Trocar senha PLA 06/ 14 - Elaboracdo de manual com diretrizes para utilizagéo do sistema online de Gestéo de Projetos da DIBD
Mod.Capacitacio Co6d. |Ord. |Descricdo da acdo Status Deadline | Conclusdo | %
1 J Planeiamento: Finalizado |26/06/2014(26/06/2014|100|x
2 Finalizado |30/06/2014|00/00/0000(100|x

Agao 1 - Descri¢do dos itens do

Em 29/08/2014(00/00/0000| 60(x

planejamento TR
4 A iniciar | 12/09/2014|00/00/0000 1{x
3 A iniciar | 17/09/2014(00/00/0000 1{x
6 A iniciar |30/09/2014|00/00/0000 1|x
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Figura 31 — Campo para registro da A¢éo 1 — Fase de Planejamento

s

Esta fase € a mais importante, independente da caracteristica do projeto. As
informacgdes coletadas devem sustentar os objetivos e as metas do projeto e definir
a sua viabilidade do ponto de vista técnico, operacional ou administrativo.

O estudo da viabilidade permite que diferentes alternativas para a sua realizagao
e as suas consequéncias sejam avaliadas, bem como o potencial que existe para a
satisfacdo dos requisitos. Os resultados obtidos irdo definir ou fortalecer os itens que

compdem o escopo do projeto, bem como validar a equipe previamente selecionada.
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A definicdo desses itens ird garantir o sucesso do projeto. Nesta fase € possivel
revalidar antigas premissas, analisar riscos e definir mais detalhadamente os
processos que serdo estratificados para a execucdo do projeto, com suas
respectivas entregas, responsaveis e prazos.

A aprovacéo final para o desenvolvimento do projeto pela chefia técnica da DIBD
e a sua formalizagdo propriamente dita ocorrem efetivamente apds a finalizagdo do
planejamento, cujas informacdes mais concretas dardo respaldo a sua viabilidade e
fortalecerdo a proposta inicial. A formalizacdo deste processo acontece quando o
projeto registrado no Sistema de Informacdo pela gerente da area e recebe uma
numeracdo especifica, seguido do ano de realizacdo, como o0 exemplo a seguir
(Figura 32):

Projeto
com a Fiduciaria
~ Céod. | Descricdo Status Deadline
aprovacao PLA 02/14 - Finalizacdo do Projeto de recuperacdo, restauro e preservacdo do acervo da 28/02/2014
TR - . 02/01/2014
formal Finalizado | >55575014
~ X
(numeragao Proposta para o diretor da ESALQ sobre o desenvolvimento de um Projeto para 28/11/2014|Usr
o) seguranca do acervo com a utilizagdo do sistema RFDI. * A iniciar 01/08/2014
receblda) A 28/11/2014 Arq
X
PLA 05/14 - Avaliacdo do acervo de periddicos da Biblioteca Central — 22 Mddulo: Doacdo 14/11/2014
- Em 12/05/2014
andamento [14/11/2014 Arg
x
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Figura 32 — Descricdo do projeto formalmente aprovado para o seu desenvolvimento

Antes de iniciar o desenvolvimento do projeto em si, as acdes definidas pelo
coordenador e equipe do projeto devem ser registradas no Sistema online pela
gerente da area. Inclui campos para a descricdo das atividades que serdo
realizadas, nomes dos participantes, data de inicio e término previstos para a
referida acdo, percentual desenvolvido, além de campo para a data que

efetivamente a atividade foi finalizada, conforme Figura 33.
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Figura 33 — Campos para descricio das ac¢des do projeto /participantes, datas, status e observacao

O campo: “Observacao” (citado também na Figura 33), disponibilizado para as
acles, permite registrar os imprevistos ou as modificacdes decorrentes de alteracao
de escopo que afetam diretamente a referida atividade, compondo assim o histérico
do projeto sem, no entanto, interferir nas observagdes do projeto como um todo,
evitando que o relatdrio gerado pelo Sistema de Informacéo seja muito extenso.

A definicdo das acdes € de responsabilidade do coordenador do projeto e de sua
equipe. Ele deve determinar o método mais apropriado para a execuc¢ao do projeto e
por isso deve saber selecionar seu time, definir os recursos necessérios e qual a
abordagem adotada para o término do trabalho. Ainda nessa etapa é necessario
definir o cronograma, tendo por base quais as atividades que devem ser realizadas
para produzir as entregas, as dependéncias e 0s tipos e recursos para sua execucao
(pessoas, equipamentos, software, hardware ou materiais). Deve considerar também
0s custos, a disponibilidade e origem dos recursos, para assim definir a duracéo de
cada acao, estabelecendo assim o seu inicio e fim, tendo como parametro a data
proposta para o término do projeto.

A fase seguinte corresponde a execucéo do projeto e € iniciada ap0s o registro de
todas as acbes no sistema de informacao e tem por objetivo garantir que o projeto
se desenvolva de acordo com as metas estabelecidas, os recursos requeridos e 0s

requisitos descritos, enfim, que o projeto seja realizado conforme planejado.
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O projeto sendo dividido por acdes permite que se tenha controle de cada fase
com suas respectivas entregas, garantindo um gerenciamento efetivo, ou seja, a sua
segmentacdo em subconjuntos légicos facilita o controle do projeto. Acdes
detalhadas sdo bem gerenciadas, porém, se forem excessivamente esmiucadas
podem redundar em um gerenciamento moroso e desnecessario e, se muito
abrangentes, dificultam o seu monitoramento e as entregas requeridas.

As acles podem ser sequenciais ou sobrepostas. O sequenciamento mostra a
relacdo de dependéncia de causa e efeito. Quando as fases sdo sequenciais, 0
encerramento de uma termina com alguma forma de transferéncia ou entrega do
produto do trabalho produzido, isto €, uma acéo s6 pode iniciar depois que a anterior
terminar. Essa opcao reduz incertezas, mas pode eliminar op¢cées de reducdo do
cronograma. As acdes sobrepostas ocorrem quando a acdo posterior tem inicio
antes do término da anterior. Essa situagdo, denominada paralelismo pode reduzir o
cronograma, mas pode aumentar o risco de re-trabalho, caso a acdo seguinte
progrida sem que informacgbes relevantes sejam disponibilizadas anteriormente.
Cabe ao coordenador do projeto avaliar quando a sequéncia das acdes é
“obrigatoria” (rigida) ou “arbitraria / preferencial” (com base na experiéncia) ou ainda
guando dependem de atividades “externas” ao projeto.

Uma vez registradas as acdes, o relatério gerado pelo sistema pode ser

visualizado na Figura 34, a seguir, incluindo o status “a iniciar”.
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—
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Figura 34 — Relatérios das a¢des registradas

O coordenador do projeto mantém contatos periédicos com a gerente da area de
modo que toda a metodologia utilizada para o gerenciamento dos projetos seja
utilizada em prol da eficacia do seu desenvolvimento e alcance das metas, cabendo
a gerente orientar e esclarecer as duvidas trazidas pelo coordenador do projeto.

Cada acéao (definida pelo coordenador e sua equipe) tem seu desenvolvimento
comprovado sistematicamente e periodicamente, uma vez que as atividades
realizadas séo registradas no Sistema online pelo proprio funcionario envolvido na
acao. Para tal registro, basta ele clicar na acdo que participa, descrevendo a sua
contribuicdo, especificando os dias trabalhados e a carga horaria dedicada ao
projeto. Campos especificos foram disponibilizados para atender a esse objetivo,
como ilustrado na Figura 35.
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Figura 35 — Descricao das atividades realizadas pelos funcionérios /Dias e tempo dedicado & agéo

Esses registros descritos pelos préprios funcionarios geram relatérios (Figura 36)
gue sao importantes ferramentas para o coordenador do projeto, uma vez que
permite 0 monitoramento online das atividades desenvolvidas por sua equipe. A
visualizacdo das atividades por integrante possibilita ao coordenador avaliar também
se a divisdo das tarefas entre os envolvidos esta equilibrada ou se o tempo dedicado
a acao estad adequado ou ainda, se o projeto estd sendo desenvolvido conforme o

proposto no planejamento, ou se requer algum ajuste.
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100%
Atividade Inicio Fim Usudrio  Tempo
IsabelZh30min
06/05/2014 06/05/2014

| ACAO 1 I

06/05/2014 06/05/2014 IsabellOh40min

Isabel 4hOmin 0\
12/05/2014 16/05/2014 \$

25/07/2014 25/07/2014 Maria Angels™” Q)
s s " \ )
29/07/2014 29/07/2014 Maria A~ 666\ o

o o 22 e’ O
08/05/2014 15/05/2 0¢%", (0% g‘,\)a
\Y\ ao“\\l W

2 - Pesquisar a disponibilidade de acesso online (Portal de Busca Integrada - PBI e Google). a existéncia do titulo

a planilha de avaliagdo.(85%)
Atividade Inicio Fim Usudrio Tempo
e lia 25h0min
02/06/2014 06/06/2014,  CEI8

| ACAO 2 I 09/06/2014 11/06/2014  CEll2 15homin

26/05/201430/05/2014  Celia 25h0min

30/06/201430/06/2014 ~ Cei2 3homin

19/05/201422/05/2014 ~ CelE 18h0mIn

23/06/201427/06/2014  CEfid 8hOmin

Gloria 7hOmin

01/07/201404/07/2014
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Figura 36 — Relatorio das atividades realizadas / Integrante da equipe / Tempo de dedicagéo

As informacgBes geradas por esses relatorios individuais também irdo compor o
relatorio geral do projeto gerado pelo Sistema de Informacéao, relacionando as acfes
aos seus participantes e a carga horaria utilizada para o desenvolvimento do projeto

como um todo, conforme ilustrado no relatorio parcial da Figura 37.
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Acdes Acdo Atividade Equipe Datas % Status
_— — — 16/05/2014 100 Finalizado

Isabel, Midiam 16/05/2014

2 Isabel, Thais, 08/08/2014 85 Em andamento
Midiam, Célia, oo/oo/o000
Vilma, Silvana e
Gléria

3 Isabel, Maria 20/08/2014 &0 Em andamento
Angela e Sandra 0o0/00/0000

4 17/10/2014 60 Em andamanta
Isabel e Midiam 00/00/0000

5 17/10/2014 20 Em andamento
Lurc_lez, Isabel e 00/00,0000
Maria Angela

6 Isabel, Midiam, 17/10/2014 20 Em andamento
Vilma, Silvana, 00/00/0000
Célia e Roseli

7 Isabel, Midiam e  17/10/2014 10 Em andamento
Célia 00/00/0000

8 Alex, Airton, Paulo, 31/10/2014 10 Em andamento

Roseli, Célia, 00/00/0000

Midiam, Lurdes,

Beatriz 2 Josué

21/10/2014 20 Em andamento

Midiam, Isabel, 00/00/0000

Célia & Silvana

Airton, Paulo, Alex, 21/10/2014 10 Em andamento
Josué, Célia, 00/00/0000

Midiam e Roseli

14/11/2014 20 Em andamento

Isabel & Midiam 00,/00/0000

Equipe Nome Horas (aprox)

[AIRTON LUIZ BARBOSA —tonomn
ALEX DINIZ DE OLIVEIRA oh amin
BEATRIZ HELENA GIONGO 15h 30min
[SABEL C.M.B. CHADDAD 177h 15min
JOSUE REINALDO MOTA oh amin
LURDES FERREIRA GANDRA oh Omin
M. DA GLORIA ELOI SILVA 16h Omin
MARIA ANGELA T. LEME 40h 15min
—d MARIA CELIA DIAS MARCON 106h 0min
MIDIAM GUSTINELLI 156h 50min
PAULO VERISSIMO JUNIOR 0h Omin
ROSELI T. BARROS 18h 30min
SANDRA H. M.G. SANTOS 22h 35min
SILVANA M. GREGORIO Sih 30min
THAIS C. C. DE MORAES 17h omin
VILMA A. SARTO ZEFERING Sth 30min

Total de horas 638h 55min

Inicio 12/05/2014 (prevista)
Término 14/11/2014 (previsto)
Workshop 00/00/0000 {data prevista)
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Figura 37 — Relatério parcial do projeto gerado pelo Sistema de Informagédo

O final de cada acao representa um ponto de reavaliagdo dos esforcos em
andamento e para modificagdo ou término do projeto, se necessario. Neste caso,
renegociacdes podem ser feitas em relacdo as demais acdes ou escopo do projeto
como um todo, desde que seguindo os critérios e prazos adotados pela gerente da
area. Uma acdo é considerada concluida e formalmente finalizada com a prestacao
de contas do coordenador a gerente da area de projetos, que pode ocorrer por meio
de reunido, conforme ilustracdo do Anexo |, ou dependendo da caracteristica do
produto, com informac¢des ou documentos encaminhados por e-mail ou até mesmo,
por visita da gerente ao local. Uma “entrega” é qualquer produto ou servigo tangivel
e passivel de verificacdo e para isso ele deve atender aos padrdes pre-

determinados, com as especificacbes do produto. Somente a partir dessas
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‘entregas” € que o status da agdo “Em andamento” é alterado, para “Finalizado”

(Figura 38), uma vez que elas sdo os comprovantes do desenvolvimento e término

da acéo.

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu

Principal
Trocar senha

Mod.Capacitacdo

Figura 38 — Campo para selecéo do “Status” — Acéo finalizada

Acgdes do Projeto

Projeto:

PLA D4/ 14 - Organizacdo e disponibilizacio de registros fotograficos da DIBD: 4° médulo - 2002 & 2006.

/

Adicionar nova acio

Cod.

Ord.

Descricéo da acdo

Status

Deadline | Conclusdo | %

570

1

Finalizado

31/05/2011|31/05/2011|100

1

Finalizado

25/04/2014|17/04/2014|100

1€

Finalizado
—

09/05/2014|28/04/2014|100(x

Finalizado

30/04/2014|30/04/2014[100

1%

Em
andamento

20/08/2014|00/00/0000| 50[x

Em
andamento

29/08/2014|00/00/0000| 3

1€

Ainiciar

05/09/2014|00/00/0000| 1

1%

Em
andamento

30/09/2014|00/00/0000( 5

1%
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Durante todo o desenvolvimento do projeto, ele é monitorado, incluindo o

desenvolvimento de todas as acdes registradas no Sistema de Informacdo, que

permite que elas sejam acompanhadas e se tenha conhecimento de sua evolucao

em relacdo ao proposto, as demais agdes e ao projeto como um todo (% realizado).

De acordo com Santos (2014) monitorar significa medir e controlar adotar agdes

corretivas, portanto, o monitoramento consiste em acompanhar, revisar e ajustar o

progresso do projeto para atender aos objetivos de desempenho definidos no plano.

O andamento das acdes € informado pelo coordenador a gerente da Gestédo de

Projetos, juntamente com as entregas parciais de cada etapa, comprovando a sua

evolucdo e buscando validar o prazo que se comprometeu a cumprir ou renegocia-

lo, conforme as necessidades.
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O gréfico de Gantt (Figura 39) demonstra de forma direta, as principais etapas e
trabalhos do projeto de acordo com as datas planejadas e realizadas e possibilita

maior visibilidade da distribuicdo das principais acées em termos de cronograma.

Nome Dias Inicio Final 26814
Jun | Jul | Aug | Sep | Oct
i cijes e e =]
5277 12/05/2014 00/00/0000 Bicbosto e Realizade
Acao 1 10 06/05/2014 16/05/2014
84 06/08/2014 29707 /2014
Acao 2 81 19/05/2014  08/08/2014
71 19/05/2014 29707 /2014
Acao 3 127 26052014 30/09/2014
64 26/05/2014 29707 /2014
Acao 4 134 05/06/2014 17/10/2014
a0 05/06/2014 2570772014
Acao 5 108 01072014 A7/10/2014
28 27/706/2014 25707 /2014
Acao 6 123 16/06/2014  17/10/2014
29 16/06/2014 15/07/2014
Acao 7 123 160672014 1771072014
14 16,/06/2014  30/06/2014
Acao & 137 16/06/2014  31/10/2014
43 16/06/201d 29/07/2014
Acao 9 137 16/06/2014 3171072014
39 16,/06/2014 25707 /2014
Acao 10 137 16/06/2014  31/10/2014
10 16/06/2014  26/06/2014
Acao 11 192 06/05/2014 1471172014
3 06/05/2014 09/705/2014

Figura 39 — Grafico de Gantt gerado pelo Sistema de Informacé&o

Tal acompanhamento permite ao coordenador do projeto, caso tenha ocorrido
algum problema em determinada acéo, realinhar o seu planejamento inicial, com
medidas que possam ser tomadas a tempo de ndo causar prejuizo a meta do
projeto. Ou ainda, renegociar prazos, se for necessario.

Esse monitoramento e controle tem correlagdo com o percentual do projeto como

um todo (% do projeto), conforme ilustrado na Figura 40.
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Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Novo Projeto

Princinal Resporzivel [KATIE M ANDRADE FERRA
Trocar senha - - I — LR

Mod.Capacitacin

Percentual realizado em

relagao ao Projeto com um
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Figura 40 — Percentual de realiza¢do do projeto

O encerramento do projeto consiste em garantir que o trabalho foi finalizado,
verificar o cumprimento dos acordos, o alcance das metas, obter o aceite do cliente,
registrar as licdes aprendidas, arquivar a documentacao gerada para que possa ser
utilizada como base historica para projetos futuros e similares ou transferir o produto
final para a outra fase do projeto (se for o caso).

Ao término do projeto, ha trés possibilidades para a apresentacdo formal dos
relatorios dos projetos, dependendo da complexidade e abrangéncia, do interesse
do coordenador do projeto e da solicitagdo da chefia técnica da DIBD:

a) Relatorio resumido do Sistema online para a Gestédo de Projetos (Figura 41), com

todos os Indicadores ja preenchidos;
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b) Relatério mais completo (complementar), elaborado pelo coordenador do projeto
e anexado ao Sistema online (conforme exemplo do “Campo — Arquivo” destinado
a inclusdo dos documentos do projeto - Figura 42);

c) Os dois formatos simultaneamente (resumido e completo), possibilitando uma
consulta mais rapida com uma visdo mais abrangente sobre o projeto
desenvolvido e outro, com o detalhamento da metodologia, analise dos resultados

e consideracoes finais.
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Sistema de Informacao da

Divisao de Biblioteca e Documentacao

RELATORID DE PROJETO

Aasponzéuel KATIA M. ANDAADE FERAAT
Dazcricha PLA 0/14 - Eaboraciia ds Manusl com difatrizas mar uizacha das:

Ferspectiva Aprendizada / Canhecimenta

ratégla Conhacimanta

Prajeta Pramaver a gastia o canhecimanta

r=trizes para uiiizaghe oo

ratancia da Canital intelsctusl na bibllataca.

zema onine os Gestéo oe Srojnos a DIED

tema oniine de gestéa de Frajeios-DIBD visanda arientagln, compartinamenta do conhecimenta &

s
n;#n coma paia impiantaciin)

% 1D de meta: Produta apresentada {manual) na raza sstabelecidn. 10 d resuttade: 08

Indicadaor Inicial Final
] & i rage interna da DISD (Srmata: pof) pramavends a gestha da

Assutades Indicadores de resultados
atidos

1 Dacumanta disponitiiizada (Aroduta) no acerva (Srmata imparess:
conhecimenta até 30705714,

Qualidade nos resultados
Heta: 553

m

100

Indicadores

aerazo na orojetn, Causa: Degemaiiis 2ot uma dnica passos (garents oa dras de Srojetos). Srosaniisass de oo
riciade e attvidedes sallciadn peia chef da DIED, aidm ce emvahvimento em avtra srajeea &
Dreianinie, DAMSATAT BT EADATSsh & Tenioar SEAS G2 SHLA o8 Aries o3 TOR.Ed 1

[Chama camnic ouarar prioriAadac). Madian prevartia: Svaliar 8 Viabilacs S Setamiahiar 2 ot na 20 o SdIaT ara Sutra periad.
Alastrictes - Ausincia de aouins Sara 0 dacamoivimana dacsa Drojets.
i pertinere & demanda d infarmagies da equipe da DISD; 2) Into: "u;&hau']r.a.:unr 2

4) 1harmaches ComiemEntanes 20 £5C000 Jrapasta devem
¢ caza: i Ba ge um Saris ot Py e DIBD 28

Rizzoz 13

2 oo Escopa - Treinamantas aspecifons ands 3 siabaragha da documanta,

Fartas
Imeressadas
marta A8 Prevista : 20 Bxecutasa: 3

1)Cneme Técnica oa Dnisha; 2) Garame os Prajsas 4a DISD; 3) Funcandnas;

Miata Eiabarar o manusi de Gastda an line de Frajetas a OIS0, anracantd-in & chets técrica da DIBDatd dia 28711714 & dvuigh-ia 204 12/12/18.

Indicadores com mets
Inaicagor Mata ontao

ez para promouer a gestéo 50 CoNnaCimanto a0 17/09/18 1 a

11 prooim aprasantasa - (MBNUS| 2o airats

2 AprovagBa do manual [100% ) peia chefia tAcnica ca DIBD. 100 a
3 Retatbrio apresentada (; nica ca DIBD até 30/05/14 100 a
Qualidade nas metas
1
100
L]
B
0
]
]
o0 o0 0
Ingieasores
Aches Acte Atviaaan Equip Datas = stamc
1 25052014100 Frazam
25052014
z NDHN81N  Freizac
aa00%
3 2305/2014 80 Em ancamenio
e

D018 1 Almiciar

4 Detinir o layout 52 manual « buscar colabarngda {se naces 5
03'02/0000

2 docum;

o) para Bnalzar i

s L':'—'G:D_J'emeem— nnér-la mara maravacda da chefia 08 1 Al
iminid-ia 30 Frocessa Tratamenta da Inbrmacsa para Insers 03/03/0000
= Buzca Intagrada, Sizpanibiizando-d.a todas.
§  Smnarara rning 5 pTOjTs, NSt NO SiEtema Se Irmarka s . }o2me 1 Ao
aorezemi-n & chett 22 DIED. : 0700000

=quse Nome Horaz [aprax]
KATIA M. ANDRADH =
Tatal o noras

Inicia 03/05/2014 [arevista)

Warkznaa 00/00/0000 (2t Arevista)
Onservassa Diz 11/04/14 3 gereme Sk Srojeoz CEncaiou a3te Drojen, & funchs S5 o
s impiantag3a & conzalidagin. Caza haja
i

mcanss pmn cresa, i cormespnoens 3
i sar retomad com 4 oza naquia que
tho.

Ao sgotacos essarem

- Pomes pastivos

- Pomss s Memarar

Direons

= |u- e ‘ it £}
e o 3 £
I A A e EE AT A
Projto 113 0306@014 30097014
5305 09062014 000000
Mt w s e
- s espsis
mwz 3z e =t
3 mmsne oo =
mwa e wwens e
2 s eveou —
0 oummsoomonons
s 2 |semne s s
s s ooponone
o oomonon

Copyright © 2008-2014, SIESALQ/ESALQ/USP & DIBD/ESALQ/USP
Implementado por Andrés

Figura 41 — Relatério resumido emitido pelo Sistema de Informacédo
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Relatorio mais completo anexado
no campo “Arquivos” do Sistema
online para a Gestao de Projetos.

+ Relatorio do Projeto de Implantacao do Servico de EEB - Sistema SisWeeb (2014-000177-Relatorio Final SISWEEB - proposta e
implantacao.pdf)

‘ Arguivos
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Figura 42 — Local no Sistema de Informagédo para anexar o relatério completo do projeto

Para anexa-lo, a gerente de Projetos deve utilizar os seguintes recursos e campos
(Figuras 43 e 44).

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Arquivos de Projeto
Principal Projeto:
Trocar senha

PLA 06/ 14 - Elaboracdo de manual com diretrizes para utilizagdo do sistema online de Gestdo de Projetos da DIBD
Projetos

Extra Rotinas Adicionar novo arquivo ao projeto
Adm.Projetos —

Mod.Capacitagdo
Adm. Funcdo
Adm. Funcion.

Relatérios

Indic es
Extra-Rotina

Figura 43 — Tépico para adicionar os arquivos do projeto

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Arquivos de Projeto

Principal Adicionar arquivo de projeto

Trocar senha

Projetos PLA 06/ 14 - Elaboracdo de manual com diretrizes para utilizacdo do sistema online de Gest&o de Projetos da DIBD

Extra Rotinas
Adm.Projetos

Mod.Capacitacdo Descricdo | |
Adm. Funcdo
Adm. Funcion. Arquivo|| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Relatérios —
Indicadores Ano(po14

Extra-Rotina

PLA|lpLA-01

I Salvar

Figura 44 — Campos a serem preenchidos para anexar os arquivos do projeto



55

Finalizado o projeto, registra-se no Sistema de informag&o — gestdo online, a
sua andlise de desempenho, contando com a participacdo das liderancas
envolvidas: a Gerente de Projetos da DIBD, o Coordenador do Projeto e a Chefe
Técnica da DIBD.

Cabe a gerente de projetos, evidenciar os pontos positivos e 0s pontos que
requerem melhorias, tendo como parametro os itens do planejamento, da meta
pretendida, das mudancas aprovadas, dos riscos identificados e acdes corretivas e
preventivas, da situacdo das entregas, dos resultados propostos e obtidos, bem
como o desempenho da coordenacgao e equipe, seja do ponto de vista da gestao de
projetos como da gestdo de pessoas. O gerenciamento da equipe envolve desde a
formacdo da equipe, o desenvolvimento de habilidades, o desempenho em si, 0
acompanhamento, a negociacdo, a comunicacdo até a gestdo dos conflitos e
resolucdo dos problemas. E o desempenho da equipe em si, 0s resultados obtidos,
os acordos, a administracdo dos conflitos até a dispersdo. Dentre as informacdes
gue servem de respaldo a essa analise, destaca-se o acompanhamento do projeto
em si, 0s pontos relevantes levantados pela coordenacédo, as consideracfes da
equipe (quando expostas), a leitura do relatério apresentado e os Indicadores de
meta e de resultados obtidos.

Ao coordenador cabe reforcar ou argumentar os pontos abordados pela
Gerente de Projetos e complementar com os itens que julgar relevantes para a
analise. O processo finaliza com o parecer da chefia técnica da DIBD que realiza a
sua analise com base nos resultados obtidos, no relatério apresentado e nas
consideracdes das outras liderancas, conforme modelo da Figura 45.
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Sistema de Informacao da

Divisao de Biblioteca e Documentacao

RELATORIO DE PROJETO

Responsavel KATIA M. ANDRADE FERRAZ
D ~

pectiva Cliente / Sociedade
Estratégia Produtos relevantes e com qualidade para o cliente
Projeto Atender ou superar a satisfagdo do cliente
Objetivo
Justificativa
Resultados Propostos
Resultados Obtidos

Riscos

Partes Interessadas
Orgcamento R$ Previsto : 0 Executado: O
Meta
AcGes Acdo Atividade Equipe Datas % Status

4 (previsto)
14 (previsto)

14 (data prevista)

(data real de encerramento)

Executado 1 (% do projeto)

Status A iniciar

Consideragdes

« Pontos positivos

» Pontos a Melhorar

Coordenador
—

Diretoria
'
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Figura 45 — Campos para a analise de desempenho: considera¢8es das liderancas

Esta analise tem por objetivo a valorizacdo do projeto, a melhoria para os
préximos planejamentos e projetos com base no aprendizado adquirido e a énfase
na importancia da transparéncia das informa¢des. Por meio do registro dos dados e
fatos é possivel resgatar o histérico e tomar decisdes, incluindo o desempenho dos
projetos desenvolvidos, fortalecendo a cultura da transferéncia do conhecimento e a
manutencao do capital intelectual da equipe da DIBD.

Santos (2014) considera um projeto bem sucedido quando h& eficiéncia na
administracdo dos recursos disponibilizados para sua execuc¢éo e quando o foco é o
equilibrio entre escopo, prazo e custo. De acordo com o autor, igualmente

importante € ser eficaz em relagdo ao produto, de modo a garantir que o seu
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desempenho atenda as necessidades do cliente, ou seja, aos requisitos do produto

do projeto.

Para complementar esta andlise e como parte da metodologia para a gestdo dos

projetos, apds a finalizacdo de todas as etapas que compdem o0 gerenciamento

online dos projetos é realizado um workshop sob a coordenacédo da Gerente da area

e da participacdo da Chefia Técnica da DIBD e de toda a equipe do projeto. O seu

agendamento também é registrado no Sistema online de Projetos (Figura 46).

Sistema de Informacao da
Divizao de Biblioteca ¢ Documentacho

Licudirka:
Hanu Edvbor Frojwbo
Princinel Smmzemade ATIA M. AN SAT® mEIZE v
Trocor sanhe el [SNSEATE TRRRAT
Projeto Deacrindo
o
rEz Cliermie [ Semmdade

A
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Figura 46 — Data do Workshop

Implementado por Andrés



58

A realizacao deste workshop permite que todos os integrantes do projeto possam
também externar o seu aprendizado durante o desenvolvimento das acbes do
projeto e receberem o retorno da chefia sobre o desempenho e resultado obtido com
o trabalho. A riqueza desse momento contribui para o item “Licbes Aprendidas” que
compde a “Reunido de Analise Critica dos Projetos da DIBD”, coordenada e
conduzida (com questbes pontuais e abertas) pela gerente da area, que além de
apresentar a andlise dos planejamentos, demonstra os resultados (como item
motivador) e compartilha o aprendizado adquirido com todos os funcionarios da
DIBD, fechando o ciclo da Gestao de Projetos.

Tais resultados sao finalmente repassados ao Diretor da Unidade (ESALQ/USP)
pela chefe técnica da DIBD para que ele possa ter ciéncia dos projetos

desenvolvidos na biblioteca no ano vigente.
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4 CONSIDERACOES FINAIS

Com a conclusdo deste manual pretende-se que ele se consolide como uma
ferramenta Util para orientacdes sobre os itens que compdem o modulo da gestédo
online de projetos no Sistema de Informag&o da DIBD e seu preenchimento, dando
subsidios para a sua utilizagdo correta, de forma eficiente.

E importante destacar que a gerente da area de Gestdo de Projetos da DIBD esta
sempre a disposicdo de todos os funcionarios para orientar sobre a metodologia
implantada para o gerenciamento dos projetos, coordenar e ministrar treinamentos,
conforme ilustrado no Anexo J. A area responde também pela gestdo online de
todos os projetos e pela gestdo da comunicacdo no ambito dos projetos (modelo no
Anexo K). Tem também como atribuicdo, organizar as informacdes, desde a coleta,
disseminacdo, armazenamento e manutencdo do histérico dos projetos
desenvolvidos, reunindo-os por no Sistema online para a Gestdo dos Projetos por
Perspectivas do mapa estratégico da DIBD (Anexo L). O compartilhamento do
aprendizado adquirido com a experiéncia da gestdo e do conhecimento advindo de
capacitacdo formal também integra as responsabilidades da gerente de projeto. Tal
difusdo do trabalho desenvolvido na DIBD permite visibilidade das préaticas
desenvolvidas, tanto no ambiente interno por meio da apresenta¢do dos projetos em
“‘Reunido de Analise Critica” (Anexo M) e com textos publicados no informativo
“Fique por Dentro” (Anexo N), bem como a apresentacdo da metodologia da gestéo
dos projetos ao publico externo (ilustracdo no Anexo O).

Como documento complementar a esse manual que se propde a tracar as
diretrizes para a utilizacdo da metodologia para gestdo de projetos e
consequentemente do uso do sistema online de projetos, o acervo da DIBD
disponibiliza aos interessados a monografia, denominada “Estudo de Caso:
implantacdo de um ‘Escritorio de Projetos’ na Divisdo de Biblioteca (DIBD) da Escola
Superior de Agricultura ‘Luiz de Queiroz’ (ESALQ), da Universidade de Sao Paulo
(USP)”, de mesma autoria do presente manual.
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Anexo A — Organograma da DIBD reestruturado: area para Gestao de Projetos

DIVISAO DE BIBLIOTECA :

SERVICO DE GESTAO DE SERVICO DE GESTAO
PROCESSOS GERENCIAIS 3 DE PROJETOS 3
l | 1 1 |
R IO v S 1
ACERVO INFORMAGAOQ %ﬁ'g’uﬁg CIENTIFICA SERVICOS E PRODUTOS

L] 6 & L] L]

SECAQ DE APOIO
ADMINIS TRATIVO

8

Fonte: http://www.esalq.usp.br/biblioteca/PDF/organograma.pdf
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Anexo B — Estrutura Analitica do Projeto para implantacdo do Sistema online de
Gerenciamento dos Projetos da DIBD

IMPLANTAGAO DE UM
SISTEMA ONLINE PARA
GESTAO DE PROJETOS
DADIBD

INICIALIZAGAO I DESENVOLVIMENTO I FINALIZACAO I
. Desenvolvimento do Disponibilidade do
Planejamento . — . .
—Sistema de sistema via web

Informacdo () Habilitagao para

| _Definigdo do escopo

do projeto —Testes | _gerenciamento e

Identificaiio dos —Implementagdo (TI) uso do sistems
—requisitos do _ )

projeto | _Consolidagdo do

sistema online
Selegdo dos itens da

|_GP requeridos para |_Uso do sistema
compor o sistema de online para a GP
informagao

| _Proposta para
profissional de TI

| _Aprovagao e inicio
do projeto
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Anexo C — Estrutura Analitica do Projeto para elaboracdo do manual para utilizacao

do sistema online

DIRETRIZES PARA
US0 DO SISTEMA ON
LINE DE GESTAD DE
PROJETOS DA DIBD

Estruturagdo / Incorporagio do
Desenvolvimento documento ao
do projeto acervo - DIBD

I | | Concepgio do
documento
Termo de Abertura

! Ezscopo do
Projeto: Sisterma de | | Definigéo de
Informagdo formato

Planejamento

Concepgdo do
Projeto

Inicializagdo

Inclusdo do manual
no Portal de Busca
— Integrado da USP
(pelo Processo
responsavel)

L Disponibilidade do
I Documento manual impresso

impresso no acervo da DIBD

Conteudo: Sistema
de Informagdo e —| Documento online Divulgagdo do

EAP do Projeto — documento aos
interessados

Selegdoldefinigio

Aprovagdo formal
da chefia

de conteudo: itens
do Sistema onLine

Informagdo por

para Gestio de
Projetos

e-mail

Informativo da DIBD
Fique por Dentro

Definigio da
— estrutura do
documento

Elementos pré
textual

—| Capitulos I

Elementos pos
textual

Elaboragdo do
— documento
[(manual)

Documento
Impresso

Aprovagdo formal
da chefia

Dizponibilidade do
manual on line:
Sistema de
Informagdo
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Anexo D — Mapa Anual de Projetos da DIBD

PROJETOS / PLANOS DE AGAO - 2014

Perspectivas

Cliente/  Processos/ Aprendizado / Processos Cronograma
Sociedade Produtos ~ Conhecimento

Fiduciéria

2
5 g
s} P
v ° 2 g g P
=3 S K] k= c|o 8 7y
£ g € 2 © 3|8 [8) S
g s | 2| & |2 HEHEEIRHE
~ o kel « o O =
PROJETOS / PLANOS DE ACAO - 2014 2| g | £ 8 El o HE IR
Sl E|ls] ¢ g |1 5 |8|S|e|l=218]2|8|]2 slolgls
&l 2| 3] 3 < 15} g slelolg|8|R|E|=|ls|s[8l=lelelelglalalels]s
ol 3| g | o 2 | = S|%le|el=s|<|ElE|l2|Sls5l5|lc|E(£|8|E|E2[E1E|D
S| < S 5 2 Jlele|s s|lElc|8]S5]|2 <|s|3|2|=2e|51L8|8]8
2l e | 8| = S =] 2 s|elglolelel<|[2|S8S]|3]|= Sl |I<|z|lolale|®
el 8| o 2 o S 5 S|(elefv]|2|E|o|2 s » z|o
g | €| g | B g g 3 o [El5|el2|8]|g|2
5 g 3 g | g S E R
‘S g 5] 2 g elE|~ | E ®
8 2 o 2 o E 2 3
= e 4 8 s g S
. 2 i £ < g
g 5
H E
a s
1 CAPTAR RECURSOS
2 OTIMIZAR O USO DOS RECURSOS
2.1 Finalizagéo: Projeto de recuperacéo, restauro e preservacéo do acervo da DIBD (PRCEU) X © O|le| X| X
2.2 Projeto para seguranca do acervo com a utilizagéo do sistema RFDI X olololo|lo|lolo|e X | x X X
2.3 Avaliagdo do acervo de periodicos da Biblioteca Central — 2° Modulo: Doagdo X ®| © © © X X X x| x| x| x| x
3 PROMOVER MELHORIA CONTINUAS NOS PROCESSOS
4 ATENDER OU_SUPERAR A SATISFACAO DO CLIENTE
4.1 Promogao da Recepgao aos ingressantes X ©ololo]lo]lo|e]| O X| x| x| x| x| Xx
4.2 Promocéo da XVII Semana do Livro e da Biblioteca X ©l©l©] O ®|©] O X| x| x| x| Xx
4.3 Implantacéo do Sistema SISWEEB na DIBD X -] X| x| x| x
4.4 Proposta para inscri¢do de ex-alunos X ) X | x| Xx
4.5 Formatacéo do programa: disciplina do cursos de Ciéncias Econdmicas e Administracdo da ESALQ/USP X ®| © © X | x| x| x
4.6 Atualizacdo das Normas de Teses (referéncias e citacdes) apos definicdo da CPG X ® © X | X | x| X
5 DESENVOLVER POLITICAS SOCIOAMBIENTAIS
6 PROMOVER A GESTAO DO CONHECIMENTO
6.1 Organizacéo e disponibilizacdo de registros fotograficos da DIBD: 4° médulo X ©1© -] © X| x| x| x| x| x| x
6.2 Elaboracéo de manual de Gestéo de Projetos da DIBD X o X| x| x| x| x| x
7 GERENCIAR A CAPACITACAO / COMPETENCIAS
7.1 Continuidade do sistema online para monitoramento de cursos / competéncias X x| x| x| x| x| x| x
(dependéncia de terceiros) © ®
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Anexo E — Planilha para propostas de projetos

DIBD/ESALQ/USP
GESTAO DE PROJETOS
Responsavel: Katia M. de Andrade Ferraz

Propostas para Projetos de 2014

Processo:

Projetos / Planos de Perspectiva Processos / Justificativa (Por | Quando deverd Quanto custara Como sera IDs

Acdo (alinhamento ao Pessoas gue realiza-lo) ser feito (orcamento) feito propostos

mapa estratégico) envolvidos (periodo) (mddulos e (pelo
quais) menos um

deve
constar do

mapa
estratégico)

Orientacdes:
N&o ha necessidade de escrever detalhadamente nenhum dos itens da planilha, basta sinalizar objetivamente os itens que justificam e alinham a proposta apresentada.

As propostas devem considerar as nossas forcas e fraquezas, as oportunidades e as ameacas (matriz SWOT), buscando estratégias que minimizem os efeitos negativos
dos pontos fracos e o maximo partido dos pontos fortes. As oportunidades detectadas devem ser aproveitadas ao maximo, minimizando ou superando os efeitos das
ameacas detectadas.

No campo de Indicadores (IDs), considerar o objetivo do projeto proposto e o seu alinhamento ao mapa estratégico da DIBD. Pode haver sugestdo de varios IDs, porém,
sera necessario que tenha pelo menos um indicador citado no mapa estratégico, justificando a contribuicdo do projeto aos objetivos organizacionais.

Encaminhar a planilha até.../..../...... para que todas as propostas estejam compiladas até a nossa Reunido de Planejamento Estratégico, dia .../..../...

Caso tenham divida quanto ao seu preenchimento ou objetivo, estou a disposicéo.
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Anexo F- Reunido de Andlise Critica dos Projetos da DIBD
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Imagem: Ronaldo Capprecci



Anexo G — Mapa Anual de Projetos da DIBD com legenda para analise do cronograma

PROJETOS / PLANOS DE AGAO - 2014

Mapa das Estratégias

Fiducisia  Cliente/  Processos/  Aprendizado/ Processos CRONOGRAMA
- Sociedade  Produtos  Conhecimento
£ £
= = e
-l - e - —
H el 3| 2 slel (2] |2
Fl Z E 4 = Z|E = =
o g t | = H £ HHHE HE
PROJETOS / PLANOS DE ACAO - 2014 = = 3 £ 2 T =lsls|lzl=l#]1%]¢%
LR -] i - A £ HEHEEEEEEE e
= = ] o N I 2| = e &
HE IR I A HEHEERAAHEEHHE
s| 28| 2 2 : t |E|z|2(5(E|E|5)2|2|1z2|2|2(2(E|3|%|8|2|2|2|z3
S0 : 2 B 4] g |E|E|E[G|2|E[Ez17]4| HENEEEEHE
a2 |2 2 |F|5|E|z|E|E|5)2 ‘
H | % R - I = - PR -0 - 0
= E £ 2 2 2 E|Z |2 H
H = -1 = = | = P o
i 3105] % |° : HEE
= &
. s = | & : 3 |2
H s
] E
Z g
= o
1 CAPTAR RECURSOS
2 OTIMIZAR O USO DOS RECURSOS
X o Tl le| x| X
x e|le|oje|o|Cc|O]e | x| X | X|X]| X x| x
X 8| < L+ 2 XX | X XX x| XX
3 PROMOVER MELHORIA CONTINUAS NOS PROCESSOS
4 ATENDER OU mmAmm@mam
x cjelelelc]le]| X x| x| x| x|x
x clelele RNEE x| x| x| x| x
X -] X|X|X| X
X ® x[x|x Ix]
X A= e X x| x
X L] & Xl x| XX
o X clelcle NEE
5 DESENVOLVER POLITICAS SOCIOAMBIENTAIS
SMAMEDOCWO
X el e L] X| X | X ]| X| X | X|X
x -] XX | X | x| X | X|X
o ® X|x K.X x| X
LEGENDA
Projeto plangjade - Reunifo de Planejamento Estratégico - Prejeto ndo terminado conforme planejade
Projeto imiciado apds o planejado Prejeto miciade conforme o planejado e registrado p no SI
Projeto cancelado | Projeto temporariamente suspenso
Projeto incorperado ao mapa apés reunido de planejamento estratégico Prejeto miciade antes do planejado
Projeto ndo realizado ¢ sem prestagdo de contas Progeto adiado

Projeto realizado conforme planejado

71



72

Anexo H — Apresentacdo do Grafico de Gantt gerado pelo Sistema de Informacéo
em Reunido de Andlise Critica

Grafico de Gantt
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Imagem: Ronaldo Capprecci



Anexo | - Reunido para prestacdo de contas a gerente de projetos

Imagem: Ronaldo Capprecci
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Anexo J — Treinamento sobre utilizacdo do Sistema online para Gestao de Projetos
da DIBD

Imagem: Ronaldo Capprecci



Anexo K — Modelo da “Gestdo da comunicagado” no ambito dos projetos

GERENCIAMENTO DA COMUNICACAO NO AMBITO DOS PROJETOS DA DIBD

(CANAIS DE COMUNICACAQ ENVOLVIDOS ! AGDES. CONSIDERACOES
Nivel Bsruéico e Titin
Gereate d Prejeson de DIBD
(Conrenssfia da reunila & egésteo dos rojeces) g —
. erputgicon da. DIBD (incluinio s came:
{Proposta ¢ proriasis] ot Projet, Descrigho - lanos d soko, Perpectiva € Procossos
cvolvidas)
Caefe Técnicn da DIED
{Avaliasd & validapho dos pojeton)
PR S——
Mosoga s  Get d Prieton Conat o P a D0 Projen N
. Gerenie e Prcieko el secnprs isponivel pea.
o S e Trcinmennos frraia Aucinie da Biblioerea Cemin] P A implemeniachc a Gert da Projeca .
Madulo projeos Funclocdrion Soliciglo | demanda e funcionirios
(reciclagem)
Geronse d Projes de DIED.
. (Respoesivel pelns oricniagdcs)
Oriectagten Pejerca Prejees projec: oo
de projetos (s nemessdos)
o
i . . Soluciame e roblema ou [ T ————
Commcagtes ipias ¢ ponvesis do e proje wjesor = o P roei on el (ovemne i)
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Anexo L — Projetos da DIBD organizados por Perspectivas no Sistema de

Informacao

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Menu Lista de Projetos
Principal Adicionar um novo Projeto
Trocar senha Aprovar projetos
Projetos
Extra Rotinas Selecione o ano:

Adm.Projetos
Mod.Capacitacio
Adm. Funcio

Adm. Funcion.
Relatérios - -
S0 Apendimso/ conecinents s | PERSPECTIVA
Extra-Rotina Cod. | Descricdo Status Deadline
181 |PLA 04/14 - Organizagdo € disponibilizacdo de registros fotograficos da DIBD: 4° 30/09/2014|Usr| Act
médulo - 2002 3 2006. * Em 14/04/2014|Rel |RFu
andamento(30/09/2014|Ind | Arg
x
182 4 - Elaboragdo de manual com diretrizes para utilizago do sistema online de 30/09/2014 |usr| Act
de Projetos da DIBD * Em 09/06/2014 | Rel | RFu
andamento|30/09/2014|Ind | Arg
X
184 |Implantagio de um médulo no Sistema de Informag3o para gerenciamento online da 28/11/2014 Act
capacitacdo / competéncias dos funciondrios da DIBD * Em 21/07/2014 RFu
andamento|28/11/2014 Arg
X

liente / Sociedade G | PERSPECTIVA

Cod. |Descricdo Status Deadline

175 |PLA 03/14 - Promogdo da Recepcio aos ingressantes na DIBD * 04/07/2014
Em 06/01/2014
andamento [ 04/07/2014

176 |Promogdo da XVII Semana do Livro & da Biblioteca * 28/11/2014
01/07/2014
Abortade | oz11/2014
177 |PLA 01/14 - Implantagdo do sistema SISWEEB na DIBD * 30/06/2014
- 02/01/2014
Finalizado | S5402/5072
178 |Proposta para inscricio de ex-alunos da ESALQ na DIBD. * 30/06/2014
N 10/07/2014
A Iniciar 0/06/2014
Céd. | Descricio Status Deadline
175 PLA 03/14 - Promoc&o da Recepgio aos ingressantes na DIBD * 04/07/2014
Em 06/01/2014
andamento | 04/07/2014
176 |Promogdo da XVII Semana do Livro e da Biblioteca * 28/11/2014
01/07/2014|Rel |RFu
ABOrtade 521115074 | 1nd [ Arg
177 |PLA 01/14 - Implantacio do sistema SISWEES na DIBD * 30/06/2014
02/01/2014
Finalizado | 31/06/2014
178 |Proposta para inscricdo de ex-alunos da ESALQ na DIBD. * 30/06/2014
. 10/07/2014
Aniear 130/06/2014
179 |Formatagdo do programa da disciplina ministrada nos cursos de Ciéncias Econdmicas e 31/10/2014
Administracdo da ESALQ/USP * Ainiciar | 02/08/2014 | Rel
31/10/2014
180 |Elaboracdo de um guia para redacio de contelido das dissertacdes & teses da 31/10/2014
ESALQ/USP * Em 10/06/2014
andamento [31/10/2014
186 |* 31/07/2014
. 31/07/2014
Adniciar (31 107/2012
Fiduciaria G | PERSPECTIVA
Céd. | Descric Status Deadline
172 |PLA 02/14 - Finalizacdo do Projeto de recuperagio, restauro e preservagio do acervo 28/02/2014|Usr| Act
da DIBD (PRCEU) * . 02/01/2014 RFu
Finalizado |52 0/2014 Arg
x
173 [Proposta para o dirstor da ESALQ sobre o desenvolvimento de um Projeto para 26/11/2014|Usr| Act
seguranca do acervo com a utilizacio do sistema RFDI. * Ainiciar |01/08/2014|Rel |RFu
- 28/11/2014|Ind
x
174 |PLA 05/14 - Avaliag3o do acervo de periddicos da Biblisteca Central - 2° Madulo: 14/11/2014 | Usr | Act
Doacdo * Em 12/05/2014 |Rel |RFu
andamento|14/11/2014|Ind | Arg
x
Processos h PERSPECTIVA

Copyright © 2008-2014, SIESALQ/ESALQ/USP & DIBD/ESALQ/USP

Implementado por Andrés.



Anexo M — Reunido de Andlise Critica dos Projetos — Publico interno

Imagem: Ronaldo Capprecci

Imagem: Ronaldo Capprecci
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Anexo N — Divulgacéo dos projetos no informativo Fique por Dentro — Publico interno

Informativo
FIQUE POR DENTRO

Divisao de Biblioteca e Documentagao

www.esalq.usp.br/biblioteca

Ano: V + Nimero 2 « maio a agosto de 2011 informativo@esalq.usp.br

Projetos de Sucesso

em destaque!

e st o e @
o
QO L 9

i

SISTEMA DE GESTAO SERVICOS

s o e s o b g

Visita a Case do Brasil EndNote Web € ministrado a

18 J

Fonte: http://www.esalg.usp.br/biblioteca/SWF/informativo_12/informe_12.pdf



Anexo O — Divulgacao da gestao de projetos ao publico externo

Imagem: Ronaldo Capprecci

Imagem: Ronaldo Capprecci
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