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1 INTRODUCAO

Este manual tem como objetivo descrever as etapas para 0 gerenciamento de
projetos adotado pela Divisdo de Biblioteca (DIBD) da Escola Superior de Agricultura
“Luiz de Queiroz” (ESALQ), Universidade de S&o Paulo (USP). A metodologia
sistémica foi implantada em 2008, com a criacdo e a inclusdo da area de Gestéo de
Projetos em seu organograma (Anexo A), devido a sua importancia para a
administracdo da biblioteca, para as atividades relacionadas as inovacdes e para o

fortalecimento do sistema de gestéo implantado.

Dentre as justificativas para a elaboracdo deste documento, destaca-se a
oportunidade de compartilhar o conhecimento adquirido durante os nove anos de
experiéncia em gestdo de projetos, cuja sistemética tem se mostrado eficiente e
apresentado resultados satisfatérios, bem como contribuido para uma mudanca

cultural na organizacéo.

O estabelecimento da area de suporte as equipes permitiu, a partir do método
implantado, da tecnologia e das ferramentas disponibilizadas, maior eficacia no
gerenciamento dos projetos e o alcance dos resultados esperados, de modo a

atender as partes interessadas.

A boa utilizacdo dessa estrutura, com as devidas orientacdes tém contribuido para o
aprimoramento dos planejamentos, para a integracdo das pessoas e para 0 éxito

dos projetos.

O aprendizado organizacional tem sido promovido a partir da experiéncia vivenciada
e da avaliagéo e divulgacdo dos resultados dos projetos, tanto sob o ponto de vista

do gerenciamento e da meta estabelecida quanto do produto apresentado.

O registro e a organizagdo dos projetos no sistema de informacdo da DIBD,
compondo um portfolio com as inovagdes implantadas na biblioteca, permitem o
acesso aos relatorios e aos documentos gerados. Tal possibilidade tem favorecido a
gestdo do conhecimento e a retengao do capital intelectual, uma vez que facilita o
compartilhamento das metodologias utilizadas, das licdes aprendidas e dos

resultados obtidos.
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Nesse contexto, este manual visa ndo somente apresentar, de forma detalhada, as
etapas utilizadas na Divisao de Biblioteca para o gerenciamento dos projetos, como
também divulgar o seu propésito e a importancia das avaliacdes e das orientacdes

dispensadas aos envolvidos no processo.

Pretende-se também reforcar a sua contribuicdo para a gestdo da organizacao e
para o alargamento da visdo sistémica da equipe, considerando os resultados
obtidos para o alcance dos objetivos estratégicos, o aprimoramento das préticas de
gerenciamento em prol do trabalho colaborativo e a constancia das melhorias e das

inovacdes para a modernizacdo da biblioteca.
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2 CONTEXTUALIZACAO

A sistematica adotada para a gestdo de projetos na DIBD foi implantada a partir de
mudancas culturais advindas de alteracdes em seu modelo gerencial e da criacao,
em seu organograma de uma é&rea destinada a gestao de inovac¢des. Tal deciséo foi
resultado da analise da importancia e preméncia de se acompanhar as rapidas
mudancas que ocorrem no cenario académico, observadas a partir da
disponibilidade de novas ferramentas, do protagonismo digital e dos novos formatos

de pesquisa, bem como das demandas dos pesquisadores por esse ambiente.

Com essa perspectiva e com usuarios mais exigentes, a diretoria da biblioteca se
propds a rever seus conceitos e atividades, buscando acompanhar a nova realidade
e antecipar demandas, com a intengcao de disponibilizar novos produtos e servigos,
bem como aprimorar a forma de viabiliza-los. Reconheceu a importancia e a
necessidade de melhorar a eficiéncia dos processos e a eficacia do gerenciamento

dos projetos para o alcance dos objetivos pretendidos.

Com a estruturacdo do novo espacgo, considerando a realidade e as possibilidades
da DIBD, foi implantada uma sistematica para a gestdo dos projetos,
disponibilizadas ferramentas e utilizadas préaticas bem sucedidas. As propostas para
essa implantacdo decorreram de experiéncias anteriores, de conhecimentos
adquiridos academicamente e contaram com o apoio dos niveis operacional, tatico e

estratégico da biblioteca.

Para a sua viabilidade, foi necessario buscar capacitagdo no assunto e aplicar
técnicas as atividades de projetos, de modo a atender requisitos, direcionar e
controlar recursos em prol dos objetivos estabelecidos, concluir metas e atender as
expectativas das partes interessadas. Tal iniciativa agregou valor a estrutura
organizacional e as competéncias relacionadas, reforcou os beneficios da gestdo de

projetos e contribuiu para a maturidade das equipes envolvidas.

Na literatura consultada, varios autores mencionam que o0 sucesso de um projeto

depende de sua eficiéncia, que por sua vez advém de um bom planejamento, do uso
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de uma metodologia de trabalho consistente, de um gerenciamento eficaz e da
adocdo de Tecnologia da Informacéo (Tl). A implementagdo do modulo para
gerenciamento de projetos online no sistema de informacao da DIBD foi fundamental
para alcancar essa eficiéncia e, para isso, contou com a importante parceria de um
profissional de TIl, da Secdo Técnica de Informética (SIESALQ) do Campus da
ESALQ.

Atualmente, as estratégias sobre as atividades futuras da biblioteca sdo decididas
em reunides anuais de planejamento e contam com essa metodologia sistémica

para gerenciar 0s projetos e atender seus propoésitos de forma efetiva.

Para a formulacdo de suas estratégias, no ambito dos projetos, a DIBD conta com

canais oficiais e dois formatos para implementa-las:

v Planos de acao: séo discutidos em reunides periddicas de gestores e apresentam

resultados que impactam diretamente nos processos de rotina (com modificacdes
e melhorias), podendo gerar indicadores estratégicos. Requerem atividades
menos complexas se comparadas aos projetos, mas que também nao se
caracterizam como atividades do cotidiano e apresentam resultados ndo menos

importantes.

v’ Projetos: o projeto é concebido como um esforco temporario (comeco, meio e fim)
empreendido para criar um produto, servico ou resultado exclusivo. Devem ser
planejados, realizados, controlados e avaliados. Geralmente envolvem equipes
interdisciplinares e acfes complexas que requerem prazos e monitoramento,
resultados conforme planejado, que devem atender pelo menos um dos
indicadores do mapa estratégico da biblioteca. Advém de decisbes do nivel
estratégico, a partir de reunides anuais de planejamento para atender as
demandas e questdes levantadas por seus gestores ou decorrentes de
oportunidades posteriores, que uma vez discutidas e aprovadas passam a compor

0 mapa de projetos da DIBD.
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7

Com essa estrutura de trabalho, é importante destacar que a sistematica inclui
desde a fase de concepcédo dos projetos até as licdes aprendidas ao seu término, e
pretende contribuir para o alcance dos objetivos organizacionais, viabilizando
produtos e servicos demandados por seu publico-alvo e maximizando os resultados

para as partes interessadas.
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3 SISTEMATICA PARA GERENCIAMENTO DOS PROJETOS

Na DIBD, a sistematica para gerenciamento dos projetos tem inicio apds a etapa de
formulacdo de suas estratégias, definidas em reunifes de planejamento, quando as
liderancas apresentam propostas de projetos anuais para serem avaliadas,
aprovadas e priorizadas. E nessa ocasido que ocorrem os desdobramentos das
estratégias em objetivos, e estes, por sua vez, se consolidam como sendo 0s

projetos a serem desenvolvidos no ano.

3.1 Origem dos projetos

A reunido de planejamento € estruturada a partir de uma sistematica direcionada as
liderancas da DIBD, de modo a propiciar que estas participem efetivamente do
processo para o desdobramento das estratégicas que atendam as demandas da
biblioteca. As oportunidades devem ser identificadas e aproveitadas, levando-se em
conta os riscos e as vantagens de investir em determinadas propostas para a

solucéo das questdes levantadas.

E também o momento propicio para reforcar o compromisso dos gestores com 0s
objetivos comuns e para a compreensdo de que, por meio de projetos e planos de
acao, € possivel alcancar a eficiéncia e o alinhamento dos processos as estratégias

formuladas.

A reunido, que é realizada anualmente, contribui para o alargamento da visédo
sistémica dos participantes, uma vez que atua como um veiculo de comunicacéo
das metas globais para todos os niveis de gestdo, considerando que 0s gestores

envolvidos representam as suas equipes.

O periodo mais indicado para a sua realizagdo € no inicio de cada ano, para que
possa haver uma analise criteriosa dos ambientes, dos resultados e das licbes
aprendidas nos projetos desenvolvidos em anos anteriores. Outro fator a ser
ponderado € que ha uma exigéncia maior do esfor¢co da equipe ao final do ano, uma

vez que corresponde ao periodo de encerramento das atividades anuais da
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biblioteca e que requer mais dedicacdo dos funcionarios em seus processos de

rotinas.

A sistematica para a reunido de planejamento estratégico é constituida de algumas

etapas relacionadas as propostas dos gestores:

a) ldealizacdo da ideia a partir da analise dos ambientes e articulagdo com o0s
envolvidos;

b) Alinhamento as perspectivas do mapa estratégico;

c) Encaminhamento a gerente de projetos;

d) Compilacéo de todas as propostas pela gerente de projetos;

e) Discusséo e analise da viabilidade durante a reunido;

f) Definicéo e priorizagao das propostas;

g) Aprovacao pela chefe técnica;

h) Incluséo das propostas aprovadas no mapa de projetos.

Na fase que antecede as reunides de planejamento estratégico, os gestores devem
se reunir com suas equipes e com os colaboradores de outros processos para iniciar
0 processo de discussdo sobre as propostas de projetos a serem apresentadas na

referida reuniao.

As propostas devem ser apresentadas com base na andlise do ambiente interno,
cujos componentes, como 0s recursos fisicos, humanos e financeiros, sdo mais
perceptiveis e controlaveis, pois resultam em estratégias definidas pelos gestores.
Os pontos fortes (forcas impulsoras internas) devem ser avaliados e transformados
em vantagem competitiva para facilitar o alcance do objetivo e, por isso, devem ser
reforcados. Os pontos fracos (limitagdes e forgas restritivas), que dificultam ou
impedem seu alcance, devem ser superados. A andlise do ambiente externo
também se faz necessaria, de modo a viabilizar produtos competitivos que atendam
as demandas das partes interessadas, pois embora seus fatores extrapolem os
limites da organizacdo, exercem influéncia sobre ela. Apesar de ndo ser possivel
controla-los, eles devem ser monitorados continuamente, pois também subsidiam o

planejamento estratégico.
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As propostas devem ter consisténcia, estar alinhadas as perspectivas do mapa
estratégico, apresentando pelo menos um indicador que atenda aos objetivos

organizacionais, e ser viaveis do ponto de vista de recursos, requisitos e prazos.

Discutidas as propostas, elas devem ser encaminhadas para a area de gestdo de
projetos, e no seu escopo devem estar incluidos: o titulo (descricdo), a perspectiva
do mapa estratégico a que estdo alinhadas, o objetivo, a justificativa, os indicadores,

0S processos envolvidos e um macro cronograma.

A gerente da area deve reunir todas as propostas em uma planilha (Anexo B), a ser
utilizada na reunido de planejamento estratégico sob sua coordenacédo (Figura 1),

para discussao, aprovacao e priorizacao.

Figura 1 — Reunido de Planejamento Estratégico

Dentre as propostas de projetos apresentadas, nem todas sdo passiveis de

realizacdo. Os maiores obstaculos consistem na limitacdo ou indisponibilidade dos
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recursos necessarios e no numero excessivo de propostas apresentadas, que
podem extrapolar a capacidade da equipe de operacionaliza-las. Para solucionar
essa questao, as liderancas devem avaliar os recursos disponiveis, 0s prazos e 0s

beneficios das propostas para o alcance dos objetivos estratégicos.

Cientes da importancia de adequar as propostas a realidade da DIBD, os
participantes da reunido de planejamento estratégico devem discutir cada uma
delas, que sdo apresentadas pela gerente da &rea, justificar a sua importancia para
os demais gestores, para, em seguida, serem aprovadas e priorizadas pela chefia.

Apébs a aprovacao dos projetos, a gerente da area deve compor o mapa de projetos

anual da DIBD (Anexo C) e disponibiliza-lo a todos no quadro de administracéo

(localizado no hall da biblioteca) e em seu site:

http://www4.esalg.usp.br/biblioteca/sites/www4.esalg.usp.br.biblioteca/files/Mapa_de
Projetos 2016.pdf).

O mapa de projetos € um recurso utilizado para comunicar as estratégias e

demonstrar a sua relagéo e consisténcia com os objetivos estratégicos.

De acordo com a sistematica adotada, a reunido de planejamento estratégico faz
parte da inicializacdo do projeto, e sua continuidade dependera dos resultados

obtidos na etapa de planejamento.

A Figura 2 ilustra esse processo, desde a sua concepcdo até a aprovacdo da

viabilidade do projeto.


http://www4.esalq.usp.br/biblioteca/sites/www4.esalq.usp.br.biblioteca/files/Mapa_de_Projetos_2016.pdf
http://www4.esalq.usp.br/biblioteca/sites/www4.esalq.usp.br.biblioteca/files/Mapa_de_Projetos_2016.pdf
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DIBD 12 Fase: Inicializacao

Reunido de Planejamento estratégico

v v

Andlise do ambiente interno / externo Objetivos do projeto
Recursos > Oportunidades e ameacas
Andlise de desempenhos anteriores Pontos fortes e fracos
(Licbes aprendidas) EspecificagGes do projeto proposto

\_Y_I

Proposta (Justificativas)

Aprovagdo inicial

Priorizagao

Envolvidos e prazos

Formalizagdo / Registro (Mapa de Projetos e Sl)

Definigao do escopo

Recursos
Planejamento: analise detalhada é Anélise de riscos / Requisitos

IDs que atendam aos objetivos estratégicos
Macro cronograma
Resultados pretendidos

I

Participacao: Viabilidade (apostar ou ndo no projeto) — aprovacio final
Nivel Estratégico e Tatico

Figura 2 — Processo de inicializacdo do desdobramento das estratégias

3.2 Implementacédo das estratégias

O gerenciamento dos projetos corresponde ao controle das etapas da

implementacgdo das estratégias, que ocorre com o desenvolvimento dos projetos.

A sistematica tem como propésito garantir a eficacia do desdobramento das
estratégias e o gerenciamento eficaz dos projetos, bem como manter o foco na

obtencéo dos resultados esperados com a qualidade definida em seus requisitos.
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Para alcancar esse objetivo, alguns critérios basicos para o registro do termo de
abertura dos projetos foram estabelecidos pela area:

v A selecdo da equipe deve ocorrer com base nos conhecimentos, habilidades e
experiéncia de seus integrantes na area contemplada pelo projeto. De
preferéncia, contar com pessoas provenientes de processos distintos, formando
um time interdisciplinar para agregar valor ao projeto, promover a integracéo e,

consequentemente, o desenvolvimento das pessoas;

v E fundamental que haja a definicdo adequada e precisa do escopo do projeto,
com base nas expectativas das partes interessadas (stakeholders);

v" O objetivo do projeto deve ser claro, relevante, mensuravel e possivel de ser

alcancado;
v" A meta deve estar associada a indicadores quantitativos (nimeros e prazos);

v A definicdo de indicadores mensuraveis deve acompanhar as possibilidades reais
(recursos da DIBD) e permitir que o projeto seja tecnicamente avaliado em
relacdo ao que foi pretendido e proposto em sua fase de concepcgao

(planejamento) e obtido em sua concluséo (resultado);

v Os requisitos devem ser identificados, discutidos e validados pela equipe, tendo
como parametro as exigéncias do cliente (interno ou externo) e as possibilidades

para o desenvolvimento do projeto e do produto gerado;

v' A qualidade desejada deve estar atrelada aos requisitos e deve ser monitorada

durante o desenvolvimento do projeto até a entrega do produto final;

v' O coordenador do projeto deve fazer o balanco das restricbes conflitantes que
afetam o projeto, as quais incluem o cronograma, 0 orgamento, 0S recursos e 0s
riscos;

v Na identificacdo e na analise dos riscos potenciais que podem afetar o projeto
(incluindo a probabilidade de ocorréncia e seus impactos) deve ser incluido um

bom plano para gerencia-los, de modo a elimina-los, mitiga-los ou transferi-los;
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v Um plano de execuc¢do que se desdobra em acfes a serem desenvolvidas pela
equipe deve ser apresentado logo apos a definicdo da estratégia do projeto;

v Os prazos devem ser estabelecidos para o acompanhamento das acbes e
avaliacdo da eficiéncia do planejamento e, consequentemente, para a analise das

metas pretendidas e alcancadas;

v' E importante a prestacdo de contas ao término de cada etapa para que medidas

preventivas possam ser tomadas em prol do alcance das metas;

v' A sistematica deve permitir a incorporacao rapida de cada mudanca aprovada no

escopo do projeto;

v Deve haver inicio imediato da execucdo de um plano de recuperacao quando
surgem desvios em relacdo aos padrdes de desempenho (metas realizadas

comparadas as metas projetadas).

A metodologia adotada foi baseada no conceito de ciclo de vida de projeto,
apresentado pelo Guia do PMBOK, com énfase nos seus principais processos:
inicializacdo, planejamento, execucédo, controle e encerramento, porém, adaptado
aos aspectos peculiares da DIBD. Esse processo é ligado por resultados que,
quando apresentados ao término de um ciclo, se tornam a entrada de outro, sendo

finalizado com o encerramento do projeto.

Para garantir a eficacia do gerenciamento do projeto, desde o seu inicio até a sua

disseminacéao, algumas etapas devem ser seguidas. Sao elas:

v Registro do projeto (termo de abertura e escopo) e sele¢éo dos participantes;
v Registros das ac¢6es para o desenvolvimento do projeto;

v Registro dos indicadores de metas e de resultados;

v Gerenciamento das atividades;

v' Acompanhamento e controle do status e desenvolvimento de cada acéo;
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v Prestacdo de contas ao término de cada etapa do projeto a gerente da area, a
qgual pode ser dispensada, dependendo do foco da chefia e da conjuntura
organizacional;

v Registro das atividades realizadas e tempo de dedicacdo de cada integrante;

v Registro de alterac6es no escopo (se necessario);

v" Encerramento do projeto;

v Analise do projeto;

v' Workshop sobre as ligbes aprendidas pela equipe do projeto;

v Reunido para apresentacdo dos projetos desenvolvidos (analise, resultados e
licbes aprendidas);

v' Envio dos resultados ao diretor da ESALQ;

v Publicacao dos resultados no informativo Fique por Dentro (opcional), como forma

de reconhecimento e valorizagéo da equipe do projeto.

3.2.1 Termo de abertura e escopo do projeto
De acordo com alguns autores, o “termo de abertura” ou “project charter” é o
primeiro documento a ser elaborado e que reconhece formalmente a existéncia do

projeto.

Na DIBD, essa formalizacdo ocorre com o registro dos projetos no sistema de

informacao - Sl (http://pipoca.esalg.usp.br/sistema/sistema.php?op=projeto_adm), de

modo que possam ser monitorados e gerenciados. Os requisitos, os indicadores, 0s
resultados propostos (novos produtos gerados, inovagdes nos servigos, entre outros)
também requerem registros e devem servir de parametro para a andlise do projeto
em relacdo ao padrdo de entrega do produto final e ao seu alinhamento ao mapa
estratégico disponibilizado no site da biblioteca:
http://www4.esalg.usp.br/biblioteca/sites/www4.esalq.usp.br.biblioteca/files/Mapa_est
rategico_2015-2017.pdf.

O registro faz parte da etapa de implementacéo das estratégias da DIBD e tem inicio
a partir da transcricdo das informacdes do mapa de projetos (elaborado durante a
reunido de planejamento) para o médulo “Adm. Projetos” do sistema de informacéao.
E a base para a gestdo online.


http://pipoca.esalq.usp.br/sistema/sistema.php?op=projeto_adm
http://www4.esalq.usp.br/biblioteca/sites/www4.esalq.usp.br.biblioteca/files/Mapa_estrategico_2015-2017.pdf
http://www4.esalq.usp.br/biblioteca/sites/www4.esalq.usp.br.biblioteca/files/Mapa_estrategico_2015-2017.pdf
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Nesta etapa, os projetos devem ser alinhados ao mapa estratégico, sendo
agrupados por Perspectivas (Figura 3), configurando-se como um portfélio por areas

de contribuicdo. Séo elas:

v “Eiduciaria”, quando visam o uso racional e a otimizacao dos recursos;

v “Aprendizado/Conhecimento”, quando ha a criacdo de novos produtos, servicos e

inovacdes a partir do conhecimento adquirido pela equipe;

v “Processos”, quando a eficacia de cada setor é obtida por meio de melhorias e

exceléncia na producédo dos servicos;

v’ “Cliente/Sociedade”, quando apresentam produtos ou servicos relevantes e com

qualidade para o cliente ou, ainda, quando atuam para a responsabilidade
socioambiental, para contribuir e interagir com a comunidade, gerando satisfacao

ou superando as expectativas de ambos.



26

Sistema de Informacéo da
Divisao de Biblioteca ¢ Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ
Menu Lista de Projetos

Principal

Trocar senha Aprovar projetos
Cursos

Selecione o ano: (2017 ¥ J
Selicitar

Meus cursos Perspectivas

Mod.Capacitacio

Aprendizado / Conhecimento
Adm. Funcio

Adm. Funcion.
Vocalg
Relatorios

Indicadores
Extra-Rotina

Cliente / Suciedddzh

Fidueidria &

Processos

Figura 3 — Perspectivas para alinhamento dos projetos no S

E importante salientar que as contribui¢des dos projetos se constituem como um dos

canais utilizados pela DIBD para o alcance de seus objetivos.

Os projetos, embora independentes, impactam direta ou indiretamente no cliente,
gue é o core business da DIBD, o seu ponto forte.

ApoOs o registro das informacfes basicas do projeto (descricdo, coordenador,

objetivo, metas entre outros), a gerente da area deve selecionar o status “A iniciar”
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no sistema de informacdo para entdo, apdés se reunir com o coordenador para
completar os dados referentes ao seu escopo, aprova-lo e alterar o seu status para

“Em andamento”.

Para o preenchimento da planilha no sistema de informac&o, os funcionarios
recebem orientagbes da gerente da area e podem consultar também o “Manual com
diretrizes para utilizacdo do sistema online de gestdo de projetos da DIBD’,
disponivel no acervo da DIBD (658.404 F381m).

Cabe aos coordenadores o preenchimento de alguns campos da planilha com
informacdes especificas do projeto (Figura 4) previamente discutidas com a equipe

envolvida.

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ
Menu Projetos - Dados do Projeto

Principal
Trocar senha Projeto piloto para a consolidacio da gestio

Justificativa

Cursos
Solicitar
Meus cursos

Mod.Capacitacdo
Adm. Funcdo
Adm. Funcion.

Vocalg

Relatérios

Indicadores
Extra-Rotina

":::‘D ‘

Atualizar

Orgamento|n__ - ¢
R

Figura 4 — Informacgdes registradas na planilha pelo coordenador
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As demais informagfes que compdem o Termo de Abertura e 0 escopo do projeto
(Figura 5) devem ser registradas em parceria com a gerente da area, de modo que
as duvidas possam ser esclarecidas e o0 projeto possa ser compreendido e

acompanhado desde o seu inicio, favorecendo o seu gerenciamento.

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

RELATORIO DE PROJETO

Responsavel

KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Descricdo

Projeto piloto para consolidacdo da gestdo da capacitacdo online

Perspectiva

Aprendizado / Conhecimento

Estratégia

Capacitacio / competéncia

Projeto

Gerenciar a capacitacdo / competéncia

Objetivo

Justificativa

Resultados Propostos

Resultados Obtidos

Riscos

Restricies

Requisitos

Fora do Escopo

Partes Interessadas

Orgamento R$

Previsto : 0 Executado: O

Meta

Acdes

Acdo Atividade Equipe Datas % Status

Equipe

Horas (aprox)
Oh Omin
Oh Omin

Nome
KATIA M. ANDRADE FERRAZ
Total de horas

Inicio

00/00/0000 (previsto)

Término

00/00/0000 (previsto)

Workshop

00/00/0000 (data prevista)

Observacido

Conclusdo

00/00/0000 {data real de encerramento)

Executado

1 (% do projeto)

Status

A iniciar

Figura 5 — Termo de abertura e escopo do projeto

A gerente deve selecionar e habilitar os participantes do projeto (Figura 6) no
sistema de informacdo para que esses possam registrar as suas atividades

(contribuicdes) nas a¢bes que sao de suas responsabilidades.
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S e

suario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Funcionarios envolvidos no Projeto

Principal Projeto:
Trocar senha PLA 03/17 - Atualizacdo do manual de Postura de Atendimento da DIBD
f jetos
Extra Rotir Administrador ¥ | Adicionar
Cursos
Solicitar

Funcionario

Mod.Capacitacao
Adm. Funcdo
Adm. Funcion.

Vocalgq

Relatoérios
Indicadores
Extra-Rotina

Figura 6 — Campo para inclusdo dos participantes do projeto

Em seguida, ela deve registrar os indicadores de meta (M) e de resultados (R)
(Figura 7) propostos pelo coordenador, considerando que pelo menos um deles

deve contemplar os indicadores do mapa estratégico da DIBD.

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

Usuario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ
Menu Indicadores de Projeto

Principal Projeto:
Trocar senha PLA 01/17 - Capacitacido de usuarios na ferramenta Mendeley (gerenciador de referéncias) - Médulo 2

Adicionar novo indicador de projeto
Cursos

Solicitar hd. | Indicador h Tipo™ |Inicial |Final

Meus cursos

1 novo produto disponibilizado - a ferramenta Mendeley até 13/03/17. M 1

Mod.Capacitagdo 1 novo servico disponibilizado aos usuarios - aulas especificas sobre a M 1
Adm. Fungdo ferramenta Mendeley a partir de 27/03/17.

Adm. Funcion. B
10 treinamentes agendados e ministrados aos usuarios na nova M 16

Vocalqg .
Relatérios ferramenta Mendeley até 30/06/17.

Indicadores 80% de satisfacdo (6timo e bom) dos alunos treinados em relacéo & 99
Extra-Rotina didética do treinamento para validar o nove servigo (pesquisa - dominic do
assunto da palestrante).

80% de satisfagdo (6timo e bom) dos alunos treinados em relacdo & nova
ferramenta (nevo produto) disponibilizado (pesquisa - percepgéo dos
participantes sobre as funcionalidades da ferramenta.

Apresentacdo de relatérios (parcial e completo) do projeto (2 documento)
até 28/07/17
* M indica Meta e R indica Resultado.

Figura 7 — Indicadores de projeto
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Nesse momento, a gerente deve orientar os coordenadores sobre a gestdo do
projeto e esclarecer as suas duvidas sobre os resultados a serem apresentados.

Finalizado o preenchimento dos campos relacionados ao escopo do projeto e
indicadores, deve-se inserir a data de aprovacdo do projeto no sistema de

informacgéo, conforme o campo em destaque, ilustrado na Figura 8.

Conclusdo (data real de encerramento)
Executado||1 v | (% do projeto)

Status|| A iniciar v

Aprovado em|/ (data da aprovacgdo)

Atualizar

Figura 8 — Campo para data de aprovagéo

A partir da aprovacdo via sistema de informacdo, a acdo correspondente ao
planejamento do projeto pode ser registrada com os itens que dardo subsidios para
a continuidade do projeto.

3.2.2 Registro das acfes do projeto

A segmentacdo do projeto em acdes € um recurso muito importante para o
gerenciamento e controle do desenvolvimento das atividades e dos prazos e,
consequentemente, para o alcance da(s) meta(s) estabelecida(s) pela equipe do

projeto.

Essa estrutura permite evidenciar quais atividades técnicas e operacionais devem
ser realizadas em cada fase e quais as pessoas envolvidas. Ao término de cada
acao deve ser apresentado um produto ou uma “entrega” que auxilia na decisdo
sobre a continuidade e/ou correcdo de desvios do projeto. Eles podem ser

considerados como indicadores de acompanhamento do projeto.

E a partir dos itens “entregaveis” de cada acdo que é possivel validar os prazos, as
datas e metas estabelecidos ou renegocia-los (se necessario). Permite também

validar ou rever os recursos humanos envolvidos, ou seja, manter ou incluir novos
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integrantes, realocar pessoas para outras agfes ou liberd-las, de modo que o
resultado do projeto seja alcancado e ndo haja sobrecarga de atividades para uns

em relacdo a outros.

As agbes, de modo mais abrangente, podem ser consideradas como o resumo do
método de trabalho. O projeto, segmentado dessa forma, permite que se tenha um
controle adicional e um gerenciamento efetivo ao término de uma entrega

importante.

A primeira acdo a ser registrada no sistema de informacgdo corresponde a etapa do
planejamento e € considerada a mais importante, porque os itens analisados nessa
fase dardo subsidios para a comprovacdo da viabilidade do projeto e,
consequentemente, para a sua continuidade. Na fase em que a proposta do projeto
é discutida ndo séo apresentados os detalhes de sua viabilidade, portanto, é este o

momento para uma avaliacdo mais aprofundada e rigorosa desta questao.

A andlise da exequibilidade do projeto permite que diferentes alternativas para a sua
realizacdo e as suas consequéncias sejam ponderadas, bem como o potencial que
existe para a satisfacdo dos requisitos. Somente a partir do término dessa etapa €
gue o projeto pode ser reavaliado e efetivamente aprovado pela chefia (recebendo
uma numeracao sequencial) e as demais acdes podem ser registradas. Caso seja
considerado inviavel para o momento, a gerente da area deve alterar o status de
“‘Em andamento” para “Abortado” ou “Adiado” e registrar sua justificativa, se for o

caso.

A definicdo das acdes é de responsabilidade do coordenador e de sua equipe, que
devem determinar o meétodo mais apropriado para a execucao do projeto,
especificando o que deve ser feito e 0 que se espera ao término de cada etapa. Por
isso, é importante que ele saiba selecionar seu time, estabelecer prazos, definir
quais recursos serdo necessarios e qual o produto final a ser entregue com a

finalizagao do trabalho.
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O preenchimento das acdes (Figura 9) no sistema de informacéo é realizado pela

gerente, uma vez que tem como responsabilidade registrar o projeto, incluir os

participantes, alterar o escopo, 0s prazos, o status de desenvolvimento de cada

acao (a pedido do coordenador) e analisar os indicadores gerados.

Acdo Atividade Equipe

Datas

1

)0/00,/0000

% Status
1 |Ainiciar

1 |Ainiciar

1 |Ainiciar

1 |Ainiciar

Figura 9 — Campo para descri¢cdo das acdes

Dessa forma, os coordenadores podem se dedicar exclusivamente a implementacéo

da estratégia e ao alcance dos objetivos propostos. E a gerente que ja atua no plano

estratégico garante a seguranca das informacdes registradas e faz a intermediacdo

entre o nivel tatico e a chefia. Desse modo, administra o projeto de modo mais

abrangente e acompanha o seu desenvolvimento, a partir do controle das acfes que

podem ser sequenciais ou sobrepostas, dependendo da proposta e da metodologia

adotada por seu coordenador.

Quando as fases sdo sequenciais, o encerramento de uma fase termina com alguma

forma de transferéncia ou entrega do produto desenvolvido na respectiva acao. O

final de cada uma representa um ponto natural de reavaliacdo dos esforcos em

andamento e de modificagdo ou encerramento do projeto, caso necessario. De

acordo com o PMI (2008) esses pontos também sdo chamados de saidas de fase

ou pontos de término.

O monitoramento constante das agdes e 0 seu controle asseguram que 0s objetivos

do projeto sejam atingidos, por isso fazem parte da sistematica adotada. Sendo

assim, é necessario que o coordenador defina os prazos para cada agcao, que Sao

chamados de “marcos de entrega”, pois se tornam o0s norteadores para a execucgao

e cumprimento das metas.
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As alteracbes de escopo devem ser justificadas, aprovadas, registradas e
gerenciadas para redirecionar as atividades e manter as informacgfes atualizadas.
Inclui todo e qualquer relato importante sobre o histérico do projeto visando o
acompanhamento real do projeto, o compartihamento das informacdes, a

comunicacao efetiva e a documentacéo fidedigna aos fatos.

Esse processo de controle de mudancas deve ser realizado desde o inicio do projeto
até a sua finalizacdo, levando-se em conta que dificilmente um projeto, por sua

caracteristica inovadora segue com exatidao o seu planejamento inicial.

As informacdes servem também de subsidios para a analise do projeto ao seu
término, pois, além de manter a atualizacdo das ocorréncias, contribuem para a

transparéncia das informacdes e para o entendimento dos fatos.

Para o registro, o gerente da area deve utilizar o campo “Observacado” da tela de
abertura do projeto (visualizado por todos) ou das acfes (visualizada pela gerente

de projetos). Neste caso, quando estiverem diretamente ligadas a atividade descrita.

3.2.3 Registro das atividades desenvolvidas

O registro das atividades no sistema de informacdo € muito importante porque
detalha o que foi realizado e o tempo dedicado a cada acado, confere maior
visibilidade ao desenvolvimento do projeto e permite que a metodologia possa ser

utilizada ou readequada para novos projetos similares.

As contribuicbes pessoais com a carga horaria dedicada demonstram se ha
equilibrio na divisdo de atribuicbes entre os integrantes da equipe, dando subsidios
ao coordenador para que mantenha o método, reavalie as tarefas ou até mesmo

compartilhe outras responsabilidades entre os participantes.

Tais registros contribuem também para a gestdo do conhecimento organizacional e

para a melhoria dos proximos planejamentos.
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7

Cada integrante da equipe de projeto € responsavel pela descricdo de sua
cooperacao para determinada acéo, incluindo o registro da data e do tempo de sua
dedicacdo (Figura 10). Essa pratica demonstra a sua autonomia, a adequacéo de

sua habilidade ou competéncia a atribuicdo que Ihe foi designada e a veracidade da
informacéo.

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

nci Juda

suario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ

Menu Projetos - Nova atividade

Principal

Projeto piloto para gestdo online da capacitagad
Trocar senha

~\

Agdo| (@
=eS
0
Cursos PQ
Solicitar

Meus cursos Atividade|[ el

Mod.Capacitagdo Carga horér\al:lh 0 ¥ |[min.
Adm. Funcdo —
Adm. Funcion, Inicioll18/10/2017

Beins -

Relatérios Termino|18/10/2017

Extra-Rotina Salvar

Figura 10 — Campo para registro das atividades, datas e tempo dedicado

O proprio funcionario pode visualizar as atividades que descreveu no sistema de
informacdo, a data de inicio e o percentual de desenvolvimento de cada tarefa

realizada, além do total de horas que se dedicou no referido dia (Figura 11).



(Status: Finalizado - Deadline: 28/07/2017)
RFu | Consideragoes | Dados

C4d. Acdo Atividade
1

Horas trabalhadas: 8h 45min

Horas trabalhadas: 6h Omin

Horas trabalhadas: 12h 40min

[+] 233 - PLA 02/17 - Elaboracdo de documentacdo descritiva sobre o Processo Gerencial - "Estratégias e Planos”

Inicio | % b

14/03/2017 100 x

14/03/2017 100

14/03/2017 1

13/03/2017

10/03/2017 1

10/03/2017

22/03/2017 X

17/03/2017 X

26/04/2017 X
04/04/2017/100 X

27/03/2017 /1

24/03/20171

X

23/03/2017 100 x

Figura 11 — Tela de visualizacdo do integrante (atividades e tempo dedicado)
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E recomendavel que o registro das atividades seja feito diariamente ou, no

maximo, no ultimo dia atil da semana, de modo que as informacbes se

mantenham atualizadas e condizentes com o que efetivamente foi realizado no

projeto.

Quando as atividades se repetem, ou seja, s8o as mesmas durante a semana ou

em um periodo sequencial, o registro pode ser realizado ao seu término, ou seja,

no ultimo dia util da semana de trabalho. Este deve incluir as datas de inicio e fim

ao término do periodo, com a soma da carga horaria dedicada (Figura 12), sendo

possivel corrigi-la, caso necessario.
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PLA 05/17 - Implementacdo do médulo de capacitacdo dos funcionarios no sistema de informacdo (SI)
da DIBD

Agdo

Atividade
Carga horaria (10 hio v |mm.
Inicio De 22 a sexta feira

Termino [11/08/2017 |

Figura 12 — Registro de atividades repetitivas da semana

3.2.4 Gerenciamento das acdes

O acompanhamento e gerenciamento das atividades desenvolvidas ocorrem a partir
dos registros da equipe do projeto no sistema de informacdo, e podem ser
visualizados pelo coordenador, pela gerente da area e pela chefe técnica da DIBD,
conforme ilustrado na Figura 13.

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

231 - PLA 01/17 - Capacitacdo de usuarios na ferramenta Mendeley (gerenciador de referéncias) - Modulo 2

91 - Planejamento: definir escopo do projeto. contendo andlise de riscos, restricdes. requisitos. indicadores. partes interessadas. equipe, metodologia e proposta de
divulgacdo para orgamento ao responsavel.(100%)

A(;EO Atividade Inicio Fim Usuario Tempo
FRomin

3/02/2017 13/03/2017

3/02/2017 13/02/2017 2homin
4/02/2017 14/02/2017 #homin

2/03/2017 03/03/2017 Shomin

&h0min!
3/02/2017 14/02/2017

1h0min
2/03/2017 03/03/2017

é 2 - Revisar 0 manual do usudrio e a pesquisa de satisfacdo j3 utilizada anteriormente, solicitar ISBN e imprimir o exemplar da DIBD. (100%)

Atividade Inicio Fim Usuario Tempo
2h0min!

9/03/201717/03/2017

7/03/2017/17/03/2017 0h20min
7/03/2017(17/03/2017 0h30min

/ 1hOmin!
6/03/2017/07/03/2017 5homin

9 3 - Definir o programa dos treinamentos a serem ministrados.(100%)

Atividade Inicio Fim Usuario, Tempo

Figura 13 — Registro de atividades por agdo (responsavel/datas/tempo)
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O monitoramento dessas atividades permite ao coordenador realocar pessoas para
otimizar o tempo dedicado ao processo ou tomar a decisdo que julgar necessaria
para o desenvolvimento do projeto (se for o caso), ou simplesmente validar o
método adotado, tendo como parametro as informacdes registradas. Tudo o que

esta sendo realizado individualmente pode ser acompanhado via sistema online.

As acoles reunidas podem ser visualizadas e monitoradas a partir do status de seu

desenvolvimento, o qual aparece em dois formatos:

a) Data limite programada e data de conclusdo, com o percentual de
desenvolvimento (Figura 14);

Sistema de Informacao da
Divisao de Biblioteca e Documentacao

suario: KATIA M. ANDRADE FERRAZ
Menu Acdes do Projeto

Principal Projeto:
Trocar senha PLA 01/17 - Capacitacdo de usuarios na ferramenta Mendeley (gerenciador de referéncias) - Mﬁdulo/

Adicionar nova acdo
Cursos
Solicitar Cod. ‘Ord. |Descric§o da acdo Status | Deadline | Conclusdo | %
Meus cursos

—_—
Finalizado |03/03/2017[13/03/2017

Mod.Capacitacdo
Adm. Funcdo
Adm. Funcion.

Vocalg

Relatérios
Indicadores
Extra-Rotina

Finalizado [ 17/03/2017 | 17/03/2017

Finalizado |17/03/2017 | 15/03/2017
Finalizado [ 24/03/2017 | 20/03/2017

Finalizado | 24/03/2017 | 21/03/2017

Finalizado [ 30/06/2017 | 30/06/2017

Finalizado | 14/07/2017 | 04/07/2017

Finalizado [ 27/07/2017 | 24/07/2017

Figura 14 — Data limite e andamento da agéo

b) Grafico de Gantt (Figura 15), que apresenta as datas planejadas e realizadas

(inicio e fim), comparando-as com as datas do projeto em sua totalidade.
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Inicio 2017
Har Apr Hay Jun Jul
wd  [u8 wio wil wiZ wip wid wiS wi6 vi7|ulf wid w20 w2l Wp2 u23 w24 w25 w2f w27 w28 w23 w30

Projeto 166  13/02/2017 28/07/2017 I - 1
162 13/02/2017 24/07/2017 1

Acao 1 19 13/02/2017 | 03/03/2017 ﬂ
29 13/02/2017  13/03/2017

Acao 2 11 06/03/2017  17/03/2017 I 1007
11 06/03/2017  17/03/2017 |

fcao 3 10 07/03/2017  17/03/2017 I 100%
07/03/2017  15/03/2017 L]

ficao 4 1570372017 | 24/03/2017 I 100¥

14/03/2017  17/03/2017 —
Acao 5 03/03/2017 | 24/03/2017 T 1007
03/03/2017  21/03/2017 j—
06/04/2017 | 30/06/2017
06/04/2017 | 27/06/2017
05/06/2017  14/07/2017
05/06/2017  03/07/2017
03/07/2017 | 27/07/2017
03/07/2017 | 22/07/2017

Figura 15 — Grafico de Gantt

O gerenciamento de cada etapa (checkpoints) deve ocorrer durante todo o ciclo de
vida do projeto, para que as atividades do projeto possam ser acompanhadas
durante o seu andamento, o desempenho seja estimado e haja o controle do
desenvolvimento do produto a ser entregue na data planejada. Dessa forma, quando
houver necessidade, medidas corretivas podem ser adotadas para manté-lo no

caminho determinado.

3.2.5 Prestacao de contas

A prestacdo de contas ocorre em duas situacoes:

a) Término de cada acéo;

b) Término do projeto.

Esta € uma etapa importante do projeto, na qual se apresentam o0s itens
“entregaveis” como uma evidéncia para avaliar se o que foi planejado foi realizado. E
um meétodo para indicar se 0 andamento do projeto esta ocorrendo em conformidade
com o proposto no planejamento, tendo em vista a meta estabelecida, ou, ainda,
para rever 0S recursos e renegociar 0s prazos ou a data limite do projeto, se

necessarios.

As “entregas” ou produtos finais de cada acao devem ser apresentados pelo
coordenador a gerente da area, que deve conferir se elas estdo de acordo com o

proposto pela acdo e com os requisitos do projeto registrados em seu escopo. As
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evidéncias dependem da caracteristica do projeto e de sua proposta e, por isso,
podem ser apresentadas de diversas formas: in loco, por e-mail, com a entrega de

um documento ou produto, por imagens fotograficas, entre outras.

A prestacdo de contas valida a veracidade das informacdes de forma imparcial e
comprova se 0 produto proposto pela acdo foi desenvolvido no prazo e com as
especificacdes propostas. E é nesse momento que a acdo deve ser finalizada e o

seu status alterado.

Com o amadurecimento das equipes, os “entregaveis” podem ser monitorados pelo
proprio coordenador do projeto, restringindo-se somente a apresentacdo dos
resultados a gerente da area, ao término do projeto. No contexto da DIBD, cabe a
chefe técnica avaliar a necessidade e a decisdo de alterar a sistematica nesse

segmento.

3.2.6 Finalizacdo do projeto

O término do projeto ocorre quando todas as ac¢des sao finalizadas e o produto final
€ apresentado e aceito.

A sistematica prevé a verificacdo do produto (se esta de acordo com 0s requisitos) e
a atualizacdo dos registros para manter o histérico atualizado e servir de fonte de

consulta para projetos futuros.

Os indicadores obtidos devem também ser registrados em campos especificos do

sistema (Figura 16) e avaliados em relacdo ao que foi proposto.
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Indicadores de Projeto

Projeto: .
PLA 01/17 - Capacitacdo de usuarios na ferramenta Mendeley ID proposto ID obtido

Adicionar novo indicador de projeto

Cod. |Indicador Inicial|Final

1 1
1 1

10 16

80 99

* M indica Meta e R indica Resultado.

Figura 16 — Campos para indicadores

Os indicadores propostos e obtidos geram graficos de metas e de resultados que
sdo visualizados no relatério do sistema de informagdo, conforme os exemplos

apresentados, nas Figuras 17 e 18, respectivamente.

Indicadores com meta

Indicador Meta Obtido
11 novo produto disponibilizado - a ferramenta Mendeley até 13/03/17. 1 1
2|1 novo servico disponibilizado aos usudrios - aulas especificas sobre a ferramenta Mendeley a partir de 27/03/17. 1 1
3|10 treinamentos agendados e ministrados aos usudrios na nova ferramenta Mendeley até 20/06/17. 10
4|Apresentacdo de relatérios (parcial e completo) do projeto (2 documento) até 28/07/17 2 2

Qualidade nas metas

= Meta: 95%

Indicadores

Figura 17 — Exemplo de gréfico com indicadores de metas
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Indicadores de resultados
Indicador Inicial Final
& bom) dos alunos treinados em relacdo & didatica do treinamento para validar o novo servigo (pesquisa - 80 99
trante).
) dos alunos treinados em relacdo & nova ferramenta (novo produto) disponibilizado (pesquisa - 80 99
e as funcionalidades da ferramenta.

Qualidade nos resultados

— Meta: 952

Indicadores
S ————————————

Figura 18 — Exemplo de gréafico com indicadores de resultados

Outros graficos podem ser encaminhados pelo coordenador do projeto,
complementando ou apresentando outras especificidades, os quais, certamente,

agregardo valor a metodologia utilizada e aos resultados obtidos.

Apoés o registro dos indicadores obtidos, a gerente da area deve preencher uma
planilha (Anexo D), a ser encaminhada a chefia, com os resultados apresentados.
Cabe a ela avaliar, validar a contribuicdo do projeto aos objetivos estratégicos e
selecionar os indicadores que serdo utilizados para a analise critica de desempenho
da DIBD, considerando que os projetos devem apresentar no minimo um indicador

do mapa estratégico.

E nessa etapa que os relatérios devem ser apresentados e lidos criteriosamente
pela gerente da area e posteriormente pela chefia técnica, que podem fazer algumas
observacdes para a melhoria de seu conteudo e para valorizar o projeto e o

resultado obtido.

Ha dois formatos de relatérios:
v Gerado pelo sistema,;

v’ Elaborado pelo coordenador

O relatorio emitido pelo sistema permite que as informacdes do projeto que foram

registradas sejam visualizadas. Inclui o escopo e suas alterac¢des, tempo dedicado,
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integrante, indicadores, orcamento, arquivos anexados e analise de desempenho,
porém, ele ndo detalha a metodologia, as observacdes de acdes especificas e nem

as consideracdes finais sobre o projeto.

Os coordenadores podem, no entanto, apresentar relatorios mais detalhados,
descrevendo 0 método passo-a-passo, com graficos e tabelas mais especificos,
imagens, entre outros, incluindo as consideracdes finais do projeto. H& situacdes
nas quais a complexidade do projeto requer este tipo de relatério e, geralmente, sua
entrega é exigida pela chefia, de modo que a metodologia descrita possa ser
utilizada para projetos similares ou futuros. O valor agregado é tao significativo que a
maioria dos coordenadores experientes prefere encaminhar seus relatérios

individuais.

Os relatérios mais minuciosos e 0s anexos que 0s complementam e enriqguecem o
projeto devem também ser inseridos no sistema de informacéo pela gerente da érea.
E uma forma de reunir todos os documentos gerados pelos projetos, organizar as
inovacbes da DIBD por Perspectiva do mapa estratégico e facilitar o
compartilhamento do conhecimento, uma vez que a documentacdo pode ser

consultada sempre que requerida.

Finalizada a inclusdo dos documentos no sistema de informacéo, a gerente da area
deve checar e descrever as razfes para as decisdes do coordenador, caso o0 projeto
tenha sido finalizado antes do término, cancelado ou adiado. Uma vez confirmado o
seu término, o status do projeto deve ser alterado de “Em andamento” para

“Finalizado”.

3.2.7 Analise do projeto

Apos o término do projeto, com a entrega e leitura do relatorio, a gerente da area
deve analisar o desempenho do projeto, de sua coordenacdo e da equipe, levando
em conta todo o processo de desenvolvimento que acompanhou por meio de
informacgdes e dos contatos que realizou com o coordenador. E necessario avaliar o
gue foi realizado em relacdo ao que foi proposto no escopo e os resultados obtidos
em relacdo aos pretendidos, reforcar os pontos positivos e sinalizar os pontos

7

passiveis de melhorias. O intuito € promover a melhoria continua dos
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planejamentos, contribuir para o aprimoramento das atividades de projeto e para o
aprendizado e maturidade das equipes. Desse modo, os itens verificados pela
gerente devem ter como foco as questfes técnicas do planejamento, a conduta da
lideranca e a integracdo da equipe, a partir do acompanhamento do trabalho em

todas as suas etapas.

A metodologia para a analise do projeto € inovadora, pois permite que a avaliacéo
seja sistémica, transparente e compartilhada com as liderancas envolvidas. Devem
participar desse processo: a gerente de projetos, o coordenador do projeto e a chefe
da DIBD, conforme apresentado na Figura 19.

Consideracdes

Gerente dos PLA

+ Pontos positivos

» Pontos a Melhorar

Figura 19 — Campos para analise do projeto

Em seguida, o coordenador deve registrar suas consideracdes sobre os resultados
obtidos, sobre os itens avaliados pela gerente, validando ou esclarecendo alguns
aspectos abordados, se necessario. E, se julgar pertinente, pode abordar o

desempenho da equipe e sua experiéncia como coordenador.

A Ultima analise deve ser realizada pela chefe da DIBD, que finaliza o processo de
avaliacdo com base no relatério do projeto e nas consideracfes das liderancas,
sinalizando os pontos que considerar pertinentes para a valorizagdo do trabalho e

para o aprimoramento dos proximos projetos.

A participacdo dos trés niveis de lideranca no processo de andlise de desempenho
dos projetos contribui para uma avaliacdo equilibrada, imparcial e confiavel,

portanto, mais justa, além de favorecer o aprendizado para projetos futuros.
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O método utilizado para essa analise promove, também, a transparéncia das
informacdes e reduz os ruidos de comunicagdo, além de registrar os comentérios
técnicos como parte do histérico do projeto, configurando-se como um recurso mais
consistente e duradouro do que a analise verbal, que tem efeito momentaneo e

volatil.

Esta avaliacdo € muito importante para o fechamento dos projetos e para a sua
gestao, pois é por meio da analise e do registro dos itens criticos mais importantes
do planejamento que é possivel validar as decisées que foram tomadas ou sinalizar

as que demandam melhorias para os préximos empreendimentos.

Alguns parametros para a analise dos projetos relacionados pelo PMI (2008), citado
por Ferraz (2014), foram selecionados para compor a sistematica adotada e devem
ser utilizados no processo para que haja direcionamento e critério. Dentre eles:

v' Comparacao do desempenho real do projeto com o que foi planejado;

v Avaliagcdo do desempenho, incluindo a andlise das acBes preventivas ou
corretivas propostas (se foram ou ndo necessarias);

v' Analise e acompanhamento dos riscos do projeto e se os planos de respostas a
eles foram ou néo utilizados;

v' Compatibilidade dos indicadores propostos e seus resultados;

v Andlise dos indicadores que tém impacto direto no mapa estratégico da
organizagao, levando-se em conta o seu alinhamento a Perspectiva selecionada;

v’ Checagem das informacfes relativas ao produto do projeto e se 0s seus
requisitos foram atendidos;

v' Anadlise da documentacdo apresentada (relatérios e anexos), para averiguar se
apresentam conteudo consistente, levando-se em conta a flexibilidade que ha em
seu formato de apresentacao;

v Andlise de implementa¢cbes relacionadas as mudancas aprovadas e seus
registros;

v’ Integracao da equipe;

v' Lideranga do coordenador.
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3.2.8 Aprendizado

O aprendizado da equipe, bem como o seu compartilhamento, ocorre durante todo o
ciclo de vida do projeto, porém, ha outras duas situa¢bes formalizadas, nas quais
isso deve ocorrer. Séo elas:

v" Workshop sobre as licbes aprendidas com os projetos;

v Reunido anual para a apresentagéo dos projetos.

3.2.9 Workshop sobre as licdes aprendidas

Finalizado o projeto e as avaliagbes das liderancas envolvidas, a equipe deve
participar de um workshop juntamente com a gerente da area e com a chefia (Figura
20).

Figura 20 — Workshop sobre as licBes aprendidas com os projetos

Esta é uma oportunidade para que cada integrante da equipe compartilhe suas
experiéncias e aprendizados decorrentes de sua participacdo no projeto e se

posicione frente as dificuldades superadas e ao éxito alcangado.

Com essa prética, a equipe pode evidenciar a sua participacdo a chefia e sentir-se
responsavel e valorizada pelo resultado do trabalho, reforcando ainda mais o seu

comprometimento com 0s objetivos estratégicos da organizacéo.

O workshop deve ser conduzido pela gerente da area de modo que as questdes

abordadas sejam relacionadas ao planejamento (fase mais importante do projeto),



46

incluindo a integragédo, o trabalho em equipe, a lideranca, o desenvolvimento do
projeto e os riscos identificados, as expectativas e os resultados obtidos. Os topicos
discutidos devem ser registrados em formulario especifico, conforme os modelos
apresentados nos Anexos E e F, cujas questdbes devem ser alteradas
periodicamente pela gerente da area, conforme o avanc¢o na maturidade das equipes
e a assimilacéo do aprendizado.

O encerramento do workshop deve ser realizado pela chefe técnica, com suas
consideracdes sobre os tépicos abordados, desempenho da equipe e itens que
julgar relevantes para cada projeto.

O documento gerado deve ser anexado aos arquivos do projeto no sistema de
informacdo (conforme exemplo da Figura 21) para registrar e valorizar as

experiéncias do time e promover a gestdo do conhecimento na organizagao.

Arquivos » Aprovacao Proposta Projeto Captacao Recursos Agrisus (2015-000203-Aprovacao- Proposta Projeto Agrisus.pdf)
= Exposicao das obras adquiridas pelo Projeto Agrisus (2016-000203-PLA 01-2016 - EXposicao Projeto Agrisus.pdf)
= Licoes-Aprendidas-Workshop-Projeto PLA 01-2016 Agrisus (2016-000203-PLA 01-16 Workshop - Licoes Aprendidas Projeto

AGrisus.pdf)

s PLA 01-2016 - Usabilidade do material adquirido - Projeto Agrisus (2016-000203-PLA 01-2016 - Projeto Agrisus - Usabilidade
Material.pdf)

= Proposta Projeto Agrisus - Captacao Recursos 2015 (2015-000203-Proposta Projeto Agrisus -2015.pdf)

+ Relatorio Projeto Agrisus (2016-000203-PLA 01-2016 - Projeto-Agrisus Relatorio.pdf)

+ Selo e cartaz indicativo do patrocinador do projeto (2016-000203-Selo - Cartaz Doacao Agrisus.pdf)

Figura 21 — Campo para inclusdo de documentos complementares

As experiéncias compartilhadas no workshop devem ser abordadas na reunido
anual, programada para a apresentacdo dos projetos desenvolvidos, quando séo
avaliados e divulgados os desempenhos e resultados de todos os projetos e o
aprendizado das equipes.

3.2.10 Reuniao anual para apresentacao dos projetos realizados

A Ultima etapa do gerenciamento dos projetos ocorre com a “Reunido anual para
apresentacao dos Projetos”, que aborda 3 topicos:

v Andlise do que foi planejado e realizado;

v Resultados obtidos;

v’ LicGes Aprendidas.
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7

A reunido é conduzida pela gerente da area, com a participacdo de todos os
funcionarios, principalmente com as equipes envolvidas nos projetos do ano (Figura
22).

USP/ESALQ/DIBD

APRESENTACAO DOS PROJETOS DESENVOLVIDOS EM 2016

Katia M. de Andrade Ferraz
Gestilo de Projetos - DIBD

Mapa de projetos
Gréfico de Gantt (cronograma: propostos com o status

planejado e realizado) obtido

Resultados obtidos Graficos do status por Perspectivas

Figura 22 — Reunido anual para apresentacdo de projetos
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O primeiro tépico abordado na reunido deve ser a andlise do que foi proposto no
planejamento e o que foi realizado, tanto do ponto de vista do cronograma, da
duracéo prevista, dos prazos estabelecidos para inicio e conclusdo de cada acéo,
das metas estabelecidas e do produto entregue ao término do projeto em relacéo

aos requisitos estabelecidos.

Devem ser observadas, também, as justificativas de atrasos, cancelamentos ou
adiamentos dos projetos, visando o aprimoramento dos proximos planejamentos. As
causas e consequéncias das ocorréncias devem ser avaliadas e transformadas em
propostas de melhorias para os projetos futuros, embora ocorram interferéncias

externas que extrapolam as possibilidades de acao da DIBD.

Para a explanacédo desse topico, a gerente de projetos utiliza o mapa de projetos
como ferramenta de comparacédo do que foi proposto em reunido de planejamento
estratégico e o que foi realizado de fato (Anexo G), com os processos envolvidos e o

macrocronograma. Mas o recurso é opcional e pode ser modificado, se necessario.

Para a identificacdo do status de cada projeto proposto e descrito no “mapa de
projetos”, devem ser utilizadas legendas coloridas, para facilitar a compreenséo e a
assimilacao da informacéo, bem como para agilizar a abordagem do assunto. Dentre

os itens que devem constar na legenda de cores, destacam-se, entre outros:

v Projeto planejado — Reunido de Planejamento estratégico;

v Projeto incorporado ao mapa ap6s a Reunido de Planejamento Estratégico;
v' Projeto realizado conforme planejado;

v Projeto nao finalizado conforme planejado;

v’ Projeto iniciado conforme planejado e registrado posteriormente;

v Projeto iniciado ap6és o planejado;

v' Projeto cancelado;

v’ Projeto temporariamente suspenso;

v’ Projeto aprovado para o préximo ano ou adiado.

Tal recurso contribui para a melhoria dos planejamentos e refor¢ca a importancia da
utilizacdo da metodologia sistémica para o aprimoramento do gerenciamento dos

projetos na DIBD.
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Jé os resultados dos projetos, que correspondem ao outro segmento da explanacao,
devem ser apresentados por meio dos indicadores de meta e de resultados, com a
utilizacdo de gréficos, planilhas, fotos, imagens e produtos, dependendo das
caracteristicas e propostas de cada projeto. O propdsito é valorizar o resultado

obtido, o planejamento consistente e a equipe envolvida.

A divulgacéo desses resultados é essencial para a disseminagéo e valorizagdo dos
projetos desenvolvidos, bem como da sistematica utilizada. E uma abordagem que
permite a todos conhecer os projetos realizados na DIBD, promover a integracéo da

equipe, alargar a visao sistémica e fortalecer a nova cultura organizacional.

E fundamental ressaltar a importancia das inovacées, dos novos produtos e servigos
gerados na DIBD, e o alinhamento dos resultados dos projetos as perspectivas e

indicadores do mapa estratégico, reforcando os objetivos organizacionais.

A explanacéo deve ser finalizada com o compartilhamento das licbes aprendidas. E
uma oportunidade para dar credibilidade a experiéncia adquirida com os projetos

desenvolvidos e promover o aprendizado organizacional.

Todos os funcionarios devem participar dessa reunido, considerando os resultados
gerados pelos projetos, o aprendizado e a experiéncia do trabalho em equipe e a
importancia de ambos para o aprimoramento continuado. E uma oportunidade para
reforcar a importancia da sisteméatica, das inovacbes e para promover o

desenvolvimento profissional, um dos pilares do processo gerencial da atual gestao.

A documentacao dessa analise é reunida em arquivos salvos na rede local (qualquer
extensdo — conforme ilustrado na Figura 23), em uma area destinada aos projetos
desenvolvidos, considerando que o sistema nao permite a inclusdo de documentos

em formatos diferenciados, como € o caso da apresentacao.
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Maome

i, Analise Projetos - 2014 -Diretor
< Analise Projetos -2013-Diretor

U= Analise Projetos -2014 - Diretor
‘-J Analise Projetos 2014 - Diretor
(B Analise -Projetos 2014 - Diretor

Figura 23 — Arquivos - Andlise dos projetos

O material utilizado na apresentacdo dos projetos €, entdo, encaminhado a chefia,
gue ira selecionar os segmentos e gréaficos relevantes, para posteriormente envia-los
ao diretor da ESALQ/USP. Desta forma, ele pode conhecer e acompanhar os
projetos desenvolvidos na biblioteca, os quais s&do fruto de uma iniciativa

diferenciada e Unica nesta area de atuacao.

A metodologia utilizada para a apresentacéo dos projetos da DIBD tem se mostrado
eficiente, porém, ela deve ser inflexivel. O seu formato deve estar alinhado aos
interesses da chefia, que deve avaliar as possiveis mudancas de cenario ou de
contingéncias organizacionais, que impactam diretamente no foco e na metodologia

de trabalho de sua equipe.
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4 CONSIDERACOES FINAIS

Apesar de todas as dificuldades enfrentadas, comuns em qualquer ambiente

profissional sujeito a mudancgas, a sistematica implantada para o gerenciamento dos

projetos, com a criacdo e a padronizacdo de procedimentos, a disponibilidade de

ferramentas e o uso de tecnologia, representa um grande avanco para a DIBD. Esta

iniciativa atingiu o seu proposito e agregou valor a gestdo, uma vez que contribuiu

para o aprendizado coletivo, permitiu que houvesse controle e registro das

inovacdes e promoveu melhorias nos planejamentos e nas atividades realizadas por

meio de projetos.

Alguns beneficios podem ser destacados:

v

Relevancia do método de trabalho. Os projetos, e seu gerenciamento,
passaram a Ser Vistos como necessarios e importantes para a geracao de

inovacoes;

Foco nas metas. A equipe foi direcionada a se concentrar nos objetivos
estratégicos;

Melhoria dos planejamentos, com a criagdo de procedimentos (padronizados e
criteriosos) e com a disponibilidade de ferramentas de gerenciamento para o
controle de recursos, prazos e acdes, ou seja, com a implantacdo de uma

metodologia sistémica para a gestao de projetos;

Reducao dos riscos, mediante o gerenciamento mais eficiente, a partir de sua

identificacdo, analise e medidas preventivas;

Flexibilidade e facilidade no acesso as informacdes, geradas pela gestédo
online para alteracdo de escopo, registro de dados e fatos, permitindo aos
coordenadores identificar, propor alternativas e tomar decisbes com base no

registro da evolucao do projeto no sistema de informacéo;
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Suporte e apoio aos coordenadores de projeto, com a disponibilidade de um
profissional capacitado para orientar sobre a metodologia e colaborar com o

gerenciamento, com foco nos objetivos estratégicos;

Otimizacdo de tempo dos coordenadores, com a utilizagdo de um sistema

online para a gestao dos projetos;

Oportunidade para trabalhar com equipes distintas e interdisciplinares em
prol de um objetivo Unico, agregando valor ao projeto e contribuindo para a

integracdo das pessoas e dos processos;

Identificac&o e melhor aproveitamento das habilidades e competéncias das

pessoas e equipes em prol de uma mesma causa;

Identificacdo da contribuicdo de cada integrante do time de projeto, tanto
do ponto de vista operacional (execucdo) quanto do tempo de dedicacdo a acao
de sua responsabilidade, inclusive com subsidios para equilibrar as atividades
de projetos as de rotinas (Sec¢fes) e consequentemente, melhoria na gestédo das
atividades;

Equipes mais preparadas e maduras para a gestao de projetos, promovendo
o0 aumento e compartilhamento de esforcos para alcance dos objetivos

estratégicos;

Aprimoramento dos projetos, com visdo mais realista e com mais

possibilidades de cumprir o cronograma;

Confiabilidade das informacgdes, favorecendo a tomada de decisGes com base
em fatos e dados;

Melhoria da comunicagéo com a transparéncia das informacdes, no ambito dos

projetos;

Oportunidade aos funcionarios para coordenacédo de projetos de acordo
com a sua complexidade (operacional, tatico ou estratégico), favorecendo o
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exercicio da lideranga, o desenvolvimento de habilidades e o crescimento

profissional,

Incorporacdo de linguagem adequada aos projetos, a partir de sua
padronizacao;

Melhor qualidade dos produtos e servi¢cos gerados a partir dos projetos, com
base em requisitos pré-estabelecidos;

Maior visibilidade das atividades desenvolvidas na biblioteca;

Disponibilizacdo da estrutura basica para a elaboracdo de relatérios dos

projetos;
Aprendizado e melhoria na elaboracao de relatérios;

Organizacéo e centralizacdo das informacfes e documentos gerados pelos

projetos da DIBD;

Disponibilidade do histérico dos projetos e, consequentemente, das

inovacdes geradas na biblioteca;

Andlise do desempenho dos projetos com as considerac¢des das liderancas,
contribuindo para o aprimoramento dos planejamentos e ajustes no

desenvolvimento de projetos futuros;

Compartilhamento do aprendizado adquirido;

Disseminacéo dos resultados e maior visibilidade dos projetos;
Valorizagcéo do trabalho realizado, promovendo a motivacao das equipes;

Aprendizado pessoal e organizacional, promovendo a gestdo do

conhecimento;

Evolucédo constante e aprimoramento na gestéo de projetos;
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v Empreendimentos bem sucedidos;
v' Alargamento da visdo sistémica;

v' Possibilidade do resgaste dos projetos desenvolvidos permitindo que as
metodologias possam ser reutilizadas ou readequadas para novos projetos,

agilizando processos e aprimorando 0s existentes;

v Geracado e difusdo de inovacdo e conhecimento. A iniciativa da DIBD tem
promovido a sua experiéncia, sendo exemplo para outras organizagdes, seja por
meio de palestras proferidas, visitas recebidas, participacdo em eventos,

publicacao de trabalhos, elaboracdo de manuais, entre outras.

Dentre as iniciativas para a valorizagdo e reconhecimento do éxito obtido com os
projetos, estd o estimulo a divulgagdo dos resultados no “InformAtivo Fique por

Dentro” (Anexo H) da DIBD http://www4.esalg.usp.br/biblioteca/fique-por-dentro/todos),

cujo foco € valorizar as equipes e as praticas de sucesso.

A Gestao de Projetos, amparada e direcionada pelo gestor da area e com o apoio da
chefia técnica, tem conseguido, a partir da metodologia sistémica, da padronizacao
dos processos, das orientacdes e da disponibilidade de ferramentas, proporcionar
maior eficacia no gerenciamento dos projetos da DIBD, favorecer o amadurecimento

das equipes e compartilhar o conhecimento adquirido. Esta € uma pratica inovadora.

Com a edicdo deste manual pretende-se disponibilizar aos interessados uma
ferramenta Util para a compreenséo e utilizagdo da sistematica implantada para a
gestdao dos projetos da DIBD, complementando as informagbes dos demais

documentos disponibilizados pela area.

Dessa forma, espera-se que ele atenda as demandas administrativas e sirva de
suporte para as liderancas envolvidas no gerenciamento dos projetos, para a analise

dos resultados obtidos bem como para a integracao das equipes.


http://www4.esalq.usp.br/biblioteca/fique-por-dentro/todos
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ANEXOS

Anexo A - Organograma da DIBD

Divisado de Biblioteca

Gestao de

Processos Gerenciais

Gestéo de
Projetos

.......... ...

: Equipe Interdisciplinar

_______ Lo

Equipe Interdisciplinar

Processo
Formagéo e
Manutencao do
Acervo

Processo
Tratamento da
Informagao

Processo
Atendimento e
Orientagdo ao

Cliente

Processo
Informagao
Cientifica

disseminacéo de
Produtos e Servigos

Processo
Comunicagéao e

Processo
Apoio

Administrativo
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Anexo B - Planilha para a apresentacao de propostas de projetos anuais — Planejamento

IDs propostos
(pelo menosum
deve constar do

Mapa Esiratégicold

Processos / Juslificativa
Pessoas (Porque Inicio Término
envolvidﬁ realizd-lo

Perspectiva Principal Objetivos

1 (AEEEEEER) (72 [0, (HETIERE D e e (alinhamento ao Mapa Esiratégico) Estratégicos




Anexo C - Mapa de Projetos Anuais
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Alguns dos indices de desempenho ndo constam no mapa estratégico, mas os dados sdo encaminhados, caso a chefia queira tomar conhecimento dos IDs pontuais dos

Anexo D — Tabela com indicadores de projetos desenvolvidos na DIBD -

Anélise de desempenho global

projetos.

Responsavel: Katia M. de Andrade Ferraz

O parametro utilizado corresponde aos indicadores do mapa estratégico do ano vigente.

PERSPECTIVA FIDUCIARIA

PROJETOS INDICADORES {NDICE OBTIDO DATA CONSIDERACOES AREAS ENVOLVIDAS IDS UTILIZADOS PARA O

MAPA ESTRATEGICO
PERSPECTIVA APRENDIZADO / CONHECIMENTO

PROJETOS INDICADORES {NDICE OBTIDO DATA CONSIDERACOES AREAS ENVOLVIDAS IDs UTILIZADOS PARA O

MAPA ESTRATEGICO
PERSPECTIVA PROCESSOS

PROJETOS INDICADORES {NDICE OBTIDO DATA CONSIDERACOES AREAS ENVOLVIDAS IDs UTILIZADOS PARA O

MAPA ESTRATEGICO
PERSPECTIVA CLIENTE / SOCIEDADE
PROJETOS INDICADORES iNDICE OBTIDO DATA CONSIDERACOES AREAS ENVOLVIDAS IDs UTILIZADOS PARA O

MAPA ESTRATEGICO
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Anexo E - Formulario com questdes para o workshop - Modelo 1

DIVISAO DE BIBLIOTECA
GESTAO DE PROJETOS

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Responsavel: Katia M. de Andrade Ferraz

Questdes para a Reunido de Workshop

(Licdes Aprendidas)

Coordenacéo: ...........

Dentre os riscos identificados, houve alguma ocorréncia? Em caso positivo, as medidas
preventivas foram acionadas? E foram eficazes?

Como vocé avalia o sucesso alcangcado por esse projeto, em termos percentuais, com relagéo
0s topicos a seguir?

e Lideranca

e Trabalho em equipe

e Competéncias técnicas / habilidades dos envolvidos

e Qutros (especifique)

Em sua opinido, o periodo e o prazo definido para este projeto foram adequados? Justifique.
Em caso negativo, o que poderia ser feito para os préximos projetos similares?
Considerando os projetos similares, vocé acha que trabalhar com as mesmas pessoas com

que trabalhou em projetos anteriores promove 0 sucesso?

No caso da coordenacéo repetida, a experiéncia agregou valor ao seu trabalho? Como?
Sinalize um item facilitador desse processo?

Vocé acha importante o planejamento para o sucesso do projeto? E quanto aos itens
propostos nessa fase de seu projeto, atenderam ao seu_propdésito?

A escolha dos integrantes da equipe, tendo como base as suas competéncias e habilidades,
independentemente do processo em que atuam, agrega valor ao projeto?

Outros assuntos abordados
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Anexo F — Formulario com questbes para o workshop — Modelo 2

DIVISAO DE BIBLIOTECA /ESALQ/USP
GESTAO DE PROJETOS

Responsavel pela area: Katia M. de Andrade Ferraz

Questdes para a Reunidao de Workshop
(Licdes Aprendidas)
PLA: .......

1) O objetivo e a meta deste projeto se mostraram claros e bem definidos desde o inicio da proposta
apresentada a equipe (ponto de vista individual da equipe do projeto)?

2) O planejamento foi eficaz? Contemplou itens importantes? Faltou algum?

3) Houve necessidade de muitas negocia¢8es ou renegociacdo no projeto? Por qué?

4) Em algum momento houve desvio do foco? Explique.

5) O nimero de integrantes e o tempo utilizado no projeto foram suficientes? Se nao, qual o motivo?

6) As atribuicdes/responsabilidades de cada integrante do time de projetos se mostraram claras e
foram bem definidas na fase de planejamento? Em caso negativo, o que poderia melhorar?

7) O produto deste projeto atendeu aos requisitos propostos? Em caso negativo, qual a causa de sua
ocorréncia? Isso poderia ter sido evitado? Como?

8) Os prazos foram cumpridos? Houve algum aprendizado em relac&o a isso, de modo que possa ser
aplicado nos préximos projetos?

9)| O custo atendeu as estimativas/-previsdo do orgamento proposto no planejamento?

10|) A comunicacdo que ocorreu durante o desenvolvimento do projeto foi satisfatéria? Vocé utilizou
diferentes recursos? Quais? Em caso negativo, o que faltou?

11) A equipe precisou de treinamento? Por qué?
12) A equipe se mostrou motivada? O que gerou tal reacdo?
13) A lideranca soube administrar todos os recursos?

14) O foco dalideranca neste projeto se mostrou mais direcionado:
v" Na administracdo de recursos humanos (relacées interpessoais)
v" No cumprimento de cada item do escopo proposto no planejamento
v" Nas atividades de operacionalizagdo (técnicas)
v" Na administracdo (controle de cada etapa)

15) Recomendacdes para 0s novos projetos

16) Outros assuntos abordados




Anexo G — Mapa de Projetos — Planejado e Realizado

PROJETOS / PLANOS DE AGAO - 2016

PROJETOS / PLANOS DE ACAO - 2016
Perspectivas

Eficicia na obtengia dos recursos

Racionalizagio

liente / Processos/  Aprendizado /
Sociedade Produtos  Conhecimento

Conhecimento
Tratamento da Informacio

Responsabilidade socioambiental
Capacitagdo ¢ Competéncia
Formagio e Manutengdio do Acervo
Informagdo Cientifica
Atendimento e Orientagdio ao Cliente

Produtos relevantes e com qualidade para o cliente
Exeeléncia na produgsio dos servigos

Comunicagéio e Disseminagdo de Servigos ¢ Produtox

Processos

Biblioteca do LES

Apoio Administrativo

Nivel estratégico

Janeiro

Fevereiro

Margo

Abril
laio

Cronograma

Junho
Julho

Agosto
Setembro
Outubro

Novembro

Dezembro

2017

1 CAPTAR RECURSOS

1.1 Utilizagio dos recursos captados da Fundacao Agrisus para aquisigio de material bibliografico para DIBD

2 OTIMIZAR O USO DOS RECURSOS

2.1 Avaliagio da do acerve

(&
&

3 PROMOVER MELHORILA CONTINUAS NOS PROCESS0S

3.1 Implantagio do sistema REID

X

3.2 Avaliagio e digitalizagio da produciio intelectual de docente (PI) para insergio na BDPI

olo

B
e
@ |¢

X

4 ATENDER OU SUPERAR A SATISFACAO DO CLIENTE

4.1 Realizagiio da Semana de Escrita Cientifica

a
a

e

o

x

*
»

4.2 Realizagido da XIX Semana do Livro e da Biblioteca

&
&
&
&

&

&

4.3 Criagiio de um perfil "DIBD Facebook para docentes™ (ESALQ)

&
&

&

4.4 Comunicagiio visual da Biblioteca do LES

4.5 Avaliagiio_do acerve

ele

4.6 Realizagio de campanha para conscientizagio sobre a politica basica da DIBD (usudrio externo)

© @

4.7 Promogio de agbes de incentivo i leitura

>[5 [ x| x| [ x | x

]

5 DESENVOLVER POLITICAS TAIS

5.1 Expansiio da Série Produtor Rural (autoria, edicio e
6 PROMOVER A GESTAO DO CONHECIMENTO

6.1 Criagio de si ica para e utilizagio da ~ iador de refe-
réncias) - Modulo 1

®
0

6.2 Formatagao de conteido programtico de disciplina para o curso de Engenharia Agronomica

6.3 G0 de "chat” no site da DIBD

6.4 On izacio fisica e p io das fotos i

6.5 Estudo da ferramenta Moodle para capacitagio de usudrios

6.6 Novo servico aos docentes: estratégias de inteligéncia utilizando a anilise bibliométrica

[
ole e oo

6.7 Mapeamento de oportunidades de canais e parceiros para captagao de recursos para projetos da DIBD

6.8 Atualizagio do manual de Postura de Atendimento da DIBD

EIE0 B B3 B B B )

6.9 Confeccao de caixas p/ de materiais
especiais

- acerve de colegdes

B

x
x

6.10 io do sistema de teses izagio e

©

6.11 Promogio de concurso para logomarca e mascote da DIBD

x

6.12 Consolidagio das priticas do Sistema de Gestiio da DIBD

6.13 L do histérico de i io da Qualidade na DIBD e pesquisa sobre o seu perfil

6.14 Elab Ao de de desc a sobre o Processo Geren

6.15 Elaboraciio de documentacio descritiva sobre o Processo Geren

6.16 Elaboragio de ao descritiva sobre o Processo Geren

6.17 Elaboracio de d

descritiva sobre o Processo Gerencial “Clientes™

6.18 Elaboragiio de documentacio descritiva sobre o Processo Gerencial “Sociedade™

6.19 Elaboragio de descritiva sobre o Processo Gerencial “]

6.20 Elab Ao de de descritiva sobre o Processo Gerencial “Processos™

ale

6.21 Elaboragiio de documentagio descritiva sobre o Processo Gerencial “Resultados™

B3 B B B 1 3 B £ 4 £ £ P

o

7 GERENCIAR A CAPACITACAO / COMPETENCIAS

7.1 Realizacio da Semana da Gestio: de

0

7.2 Implantagao de modulo no ST para online da a0/ éncias dos
da DIBD

LEGENDA

Projeto plancjado - Reunido de Plancjamento Estratégico

Projeto niciado apés o planejado

Projeto cancelado

Projeto incorporado a0 mapa apds reunido de plancjamento estraté gico
Projeto mio realizado e sem prestagio de contas

Projeto realizado conforme planejado

Gl

Projeto nio teminado conforme plancjado
Projeto iniciado conforme o planejado ¢ registrado posteriormente no S1
Projeto temporariamente suspenso

Projeto inicindo antes do plancjado

Projeto adiado

Prajeto planejado conforme renegociade
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Anexo H - InformAtivo “Fique por Dentro”

Escola Superior de Agricultura "Luiz de Queiroz”

Universidade de Sao Paulo

INSTITUCIONAL

Fique por dentro

Ano X1 - Namero 2
maio/ago. 2017

fpd-2017-02.pdf

Ano X - Nimero 1
jan/abr. 2016

WP e

SECODe oL

5]

@ fpd-2016-01pf

Ano VIl - Ndmero 3
set/dez 2014

A OENTRD

[ fpd-2014-03_2.pdf

GRADUACAD

Ano X1 - Namero 1
jan./abr. 2017

@ fpd-2017-01pdf

Ano IX - Namero 3
set/dez 2015

5]

[4] fpd-2015-03.pdf

Ano VIl - Ndmero 2
maio/ago. 2014

@ fpd-2014-02.pdf

PAS-GRADUAGAD

Ano X - Niimero 3
set/dez. 2016

por.

vi\J

@ fpd-2016-03.pdf

Ano IX - Namero 2
maio/ago. 2015

~

fpd-2015-02.pdf

Ano VIl - Ndmero 1
jan/abr. 2014

Projdto
Facebook

m

@ fpd-2014-01pdf

CULTURAE
EXTENSAD

Ano X - Niemero 2
maia/ago. 2016

el

@ fpd-2016-02pdF

Ano IX - Namero 1
jan /abr. 2015

e

fpd-2015-01.pdf

Ano VIl - Nimero 3
set/dez 2013
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