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Resumo

Este trabalho tem como principal objetivo apresentar um plano de projeto para o
desenvolvimento dos Manuais de Servico na empresa Luedtke Assessoria, para

nossos clientes, denominados aqui de Empresa A, Empresa B e Empresa C.

O projeto esta alinhado com a estratégia da empresa, pois seu foco é a qualificacdo
e a otimizacao dos processos de gerenciamento dos projetos, bem como a criacao
de métodos, ferramentas e de infraestrutura adequada.

O presente trabalho apresenta o plano de gerenciamento do projeto, contendo os
planos de gerenciamento da integragao, escopo, tempo, custos, qualidade, recursos,
comunicacgoes, riscos e aquisicoes, necessarios a boa pratica de gerenciamento, de
acordo com as praticas do Guia PMBOK. O planejamento e o acompanhamento do

projeto minimizam os riscos, ou no minimo, os tornam administraveis.

Neste documento estara descrito o escopo, planejamento para cumprimento deste
escopo, e demais definicobes pertinentes. Nada que nao esteja devidamente
registrado, fara parte do projeto. O Plano de Projeto somente podera ser alterado
com o consentimento do Gerente do Projeto e qualquer acordo proveniente de
negociacao que resultar em mudanca de planejamento ou escopo do projeto devera
ser devidamente registrado neste documento.
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1 - Introducao

Minha atuacdo como Gerente de Projetos, além de coordenacdo técnica, é na
empresa Luedtke Assessoria Industrial LTDA, sediada em Esteio - RS.
E uma empresa especializada em comunicagao técnica, no contexto denominado de
Pés-Venda. Desta forma, o ramo é de prestacdo de servicos para empresas
fabricantes de maquinas, industriais, veiculares e em especial, agricolas.
Mais precisamente, o foco da empresa é o desenvolvimento de literaturas técnicas e
comerciais aplicadas no Pés-Venda das empresas-clientes.
Sao exemplos de literaturas que desenvolvemos:
* Manuais de utilizagdo de maquinas: destinados aos usuarios finais.
» Manuais técnicos para oficina, cuja denominagao varia conforme o cliente,
podendo ser manual de oficina, manual técnico ou manual de servigo.
» Materiais de treinamento, tanto para meio impresso quanto para midia digital,
inclusive, E-learning (treinamento a distancia).
* Manuais de venda, destinados ao Marketing e/ou ao Departamento comercial
das empresas.
O presente Trabalho de Conclus&o de Curso consiste de um plano de projeto para o
desenvolvimento de Manuais de Servigo de 4 modelos de Plantadeiras de graos,
fabricadas pela Empresa A de Passo Fundo, que desta forma, é a cliente direta.
Porém, as referidas maquinas sdao homologadas por duas outras empresas
parceiras, denominadas aqui de Empresa B e Empresa C, ambas de Curitiba - PR.
Desta forma, temos uma multiplicidade a nivel de cliente externo (Stakeholders), o
que aumenta a responsabilidade quanto a prazo, qualidade e o atendimento aos
requisitos técnicos.
As Empresas B e C, no caso, se posicionam como clientes da Empresa A e desta
forma, apresentaram varios requisitos para a homologacao das maquinas, sendo um
deles, é o fornecimento de Manuais de Servico para serem utilizados nas oficinas
das respectivas redes autorizadas de concessionarias.



2 - Objetivos do projeto

2.1 - Objetivo geral

Desenvolver e implementar a elaboracdo de quatro manuais de servi¢o, de acordo

com metodologias e praticas alinhadas com o PMBOK, visando melhorar e qualificar

a gestado dos projetos desenvolvidos na empresa Luedtke Assessoria Industrial.

Se constituira de uma experiéncia-piloto na busca pelo aprimoramento do

gerenciamento dos projetos conduzidos na empresa, e desta forma, agregar valor,

eficiéncia e qualidade aos servicos prestados aos clientes.

2.2 - Objetivos especificos

Para compor o objetivo geral, definiram-se os seguintes objetivos especificos:

Definir o cronograma de atividades necessario para o desenvolvimento do
projeto;

Projetar os custos para o desenvolvimento do projeto;

Realizar todo o planejamento necessario para a execugdo do projeto,
construindo o plano de projeto de acordo com as melhores préaticas de
Gerenciamento de Projetos do PMBOK.

Assegurar que o projeto seja conduzido o mais préximo possivel do escopo
definido.

Assegurar que o desenvolvimento do conteudo do manual permaneca de
acordo com os padrdes do cliente, através do encaminhamento de provas
parciais para andlise, com solicitacdo dos retornos, a serem devidamente
registrados e quando aplicavel, acdes corretivas imediatamente repassadas
para a equipe de desenvolvimento.

Garantir que as informacdes técnicas do projeto sejam confiaveis e validadas.
Documentar e controlar as informacdes e definicbes adotadas.

Manter os stakeholders informados do andamento do projeto.

Manter a equipe de desenvolvimento sempre alinhada com as defini¢cdes e
modus operandi do projeto.

-10 -



3 - Gerenciamento da integracao

3.1 - Termo de abertura

Luedtke Assessoria Industrial LTDA

Nome do Projeto: Desenvolvimento de Manuais de Servigo - Plantadeiras Modelo SSM,
PD, SHM e SAM.

Termo de Abertura do Projeto (Project Charter)

Elaborado por: Dilson Hardi Scheuermann Data: 03 de Margo de 2014

Aprovador por: Prof. Eder Miotto Versao: 01

3.1.1 - Titulo do projeto
Manuais de Servigo sobre plantadeiras.

3.1.2 - Justificativa
Além de ser uma exigéncia cada vez maior do mercado e até por forca de
legislagé@o, o fornecimento de manuais de instrugdes aos usudrios finais e técnicos

da rede de assisténcia técnica, proporciona beneficios como:

 Economia de recursos na prestacdo da assisténcia técnica: reduz-se
principalmente os gastos com viagens, além de telefone e tempo gasto por
profissionais muitas vezes desviados de suas atribuicbes normais para

resolver problemas de campo.

* No contexto do Pés-Venda (ou Pés-Vendas), a provisdo de bons manuais
aumenta a confianca dos clientes para com a empresa, ou seja, favorece a

imagem e a solidez no mercado.

» O desempenho dos produtos (no caso, maquinas), € favorecido, uma vez que

a instrucéo correta tende a resultar no uso correto.

« Também a questdo da seguranca é melhorada: a observancia dos cuidados
na operacao e manutencao de equipamentos é a forma mais eficaz para

evitar acidentes, via de regra graves e onerosos em se tratando de maquinas.

-11 -




» Ainda que recomendacgdes repassadas na literatura fornecida ao cliente nao
sejam seguidas, a empresa ficara resguardada na maioria dos casos, das
implicagdes legais como indenizagcdes por danos pessoais € também do
maquinario (resguardo contra pagamentos de garantia, lucro cessante e

outros, uma vez comprovado 0 uso e€/ou manutencao incorretos).

3.1.3 - Descricao do produto do projeto

Os manuais que serdao desenvolvidos neste projeto contemplam os quatro modelos
de maquina apresentados a seguir, sendo todos eles fabricados e comercializados
em 3 marcas diferentes, relativas as Empresas-clientes A, B e C:

Figura 01: Plantadeira Modelo PD

-12-
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Figura 03: Plantadeira Modelo SHM
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Figura 04: Plantadeira Modelo SSM

Os 4 manuais tem a seguinte estrutura de assuntos, definida em conjunto com os

stakeholders dos clientes, empresas A, B e C.

Introducado: seguranga, descricao da maquina, especificagdes gerais, praticas
adequadas de oficina, instrucdes a nivel operacional, etc.

Maquina béasica: estrutura, cabecalho e pés-de-apoio.
Rodados, eixos e mancais.

Transmisséo.

Reservatérios (de Adubo e Semente).

Dosagem de adubo.

Dosagem de semente.

Linhas de plantio.

Sistema hidraulico.

-14 -



3.1.4 - Designacao de Gerente de Projeto

Dilson Hardi Scheuermann sera o gerente do projeto, sendo responsavel por todo o
planejamento técnico, de escopo, qualidade, tempo e riscos do projeto. Contara com
apoio apenas da area de custos, na pessoa do diretor executivo, Gilmar Luedtke.

Ao gerente do projeto (autor do presente TCC), cabe a responsabilidade de
mobilizar, engajar e substituir (quando cabivel), integrantes da equipe de projeto,

além de dirigir as suas atividades.
No aspecto financeiro, sua autoridade esta limitada a autonomias determinadas,

qgue serao detalhadas no plano de gerenciamento de custos do projeto.

3.1.5 - Estimativa de Custos

O Gerente do Projeto contara com uma equipe multifuncional, que se dedicara ao
projeto conforme demanda, ou seja, sem dedicacao exclusiva ao presente projeto.
Tal equipe contara com a equipe de desenvolvimento, basicamente nas seguintes

especialidades: redatores (sénior e pleno), diagramador, revisor e ilustrador.

O orcamento estimado para este projeto é de R$ 74.475,00, sendo R$ 15.145,00
(20,33%) destinados as tarefas gerenciais e R$ 59.330,00 para a pesquisa de

campo e desenvolvimento.

3.1.6 - Cronograma Basico do projeto

O projeto tera inicio em marco de 2014, com conclusao prevista para 22/07/2014.

Etapas segundo MS Project:

* Plano de Projeto: 15/03/2014.

» Reunides de Monitoramento e controle: semanalmente, todas as sextas-
feiras, de 21/03/2014 a 18/07/2014. Dos integrantes da equipe, seréao
envolvidos apenas o redator sénior e a diagramadora. Estes dois profissionais
serdo os lideres no time operacional.

» Conclusao do Médulo 1 de desenvolvimento: Plantadeira SSM: 16/05/2014.

» Conclusao do Modulo 2 de desenvolvimento: Plantadeira PD: 11/06/2014.

» Conclusao do Médulo 3 de desenvolvimento: Plantadeira SHM: 01/07/2014.

» Conclusao do Médulo 4 de desenvolvimento: Plantadeira SAM: 15/07/2014.

» Encerramento e avaliacao geral: 22/07/2014.
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Para o cronograma detalhado, vide anexo do arquivo de MS Project.

3.1.7 - Premissas e limites do Projeto
Ver itens 4.3, 4.4 e 4.5.

3.1.8 - Demanda inicial de recursos

O gerente do projeto contara com uma equipe multifuncional, que se dedicara ao

projeto conforme demanda. Tal equipe contara basicamente com representantes das

equipes de desenvolvimento (redacéo e ilustracao) e da equipe de design.

3.1.9 - Stakeholders: expectativas e resultados esperados

Entende-se por “stakeholders” todas as pessoas que, de alguma maneira, sdo

influenciadas pelas acbdes do projeto. Para este projeto de desenvolvimento de

manuais técnicos, destacam-se os seguintes stakeholders:

Gerentes internos da Luedtke Assessoria Industrial.

Colaboradores da Luedtke.

Desenvolvedores finalizadores (area de design da Luedtke).
Representantes do cliente externo, direto: Empresa A, representada por:

o A nivel administrativo: Sra. Marcia, Coordenadora de Planejamento
Estratégico.

o A nivel técnico: Sr. Valdes, Gerente de Assisténcia Técnica e Suporte
ao Produto.

Representantes dos clientes externos, indiretos, Empresa B e Empresa C:
o A nivel administrativo: Sra. Heloisa.

o A nivel técnico: Sr. Lucas, Engenheiro de Suporte aos Produtos
comercializados pelas Empresas B e C.

A nivel geral, a expectativa é proporcionar uma mudanca de perfil na gestdo de

projetos, com a adog¢do cada vez mais sistematica de praticas alinhadas com as 9
areas de Gestao do PMBOK.
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E como resultado, uma grande melhora no planejamento, na execucao e na entrega,
através da reducdo dos retrabalhos, da otimizacao dos recursos, do cumprimento
dos prazos e da melhoria da qualidade dos produtos, satisfazendo aos clientes e
agregando valor ao negdcio.

3.2 - Plano Integrado de mudancas

Em funcdo da experiéncia acumulada de mais de 20 anos, do conhecimento das
necessidades técnicas do setor, da observancia de Normas aplicaveis ao conteudo
de publicagdes técnicas em maquinaria agricola (como a ISO 3600), todo o
planejamento é conduzido no sentido de evitar a necessidade de mudangas ao

longo do projeto.

Um dos cuidados neste sentido, € a consulta aos Stakeholders da area técnica, aos

quais é requerida a aprovagao do escopo antes do inicio do desenvolvimento.

Contudo, apés aprovado o plano de projeto, todas as mudancas devem ser
realizadas através do controle integrado de mudancas.

A qualquer momento do projeto, os membros da equipe ou representantes técnicos
designados junto aos clientes, podem solicitar modificagcdes que irdo afetar um ou
mais aspectos basicos do plano do projeto (escopo, cronograma, or¢camento,
qualidade...).

Sera definido que o solicitante encaminhe as solicitagdes via email, com as
seguintes informagoes:

» Nome e identificacdo da solicitagao

» Solicitante

» Data da solicitacao

» Descricado e razdo da mudanca

O Gerente do Projeto analisara, juntamente com o redator sénior e a diagramadora,
o impacto da(s) mudanca(s) a nivel de escopo, tempo, qualidade, custo, etc. Serao
analisados também osimpactos de uma eventual ndo-aprovagcdo da mudanca.
Neste caso, sera encaminhadas ao cliente as razées da impossibilidade e consulta

sobre a possibilidade de um aditivo orgamentario.
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O parecer do Gerente de Projeto, para cada decisdo, devera ser devidamente
registrado, através de relatério, ata de reunido ou e-mails, encaminhados as partes

interessadas, incluindo a diretoria executiva da empresa patrocinadora.

A autonomia do Gerente de Projeto para aprovagcao ou rejeicdo de mudancas esta
restrita a impactos de nivel 0,3 (Ver Gestao de Riscos).

Fica definido que:

» A nivel técnico, as mudancas s6 podem ser solicitadas pelos responsaveis do
departamento de Assisténcia Técnica ou Suporte ao Produto das empresas-
clientes.

« A nivel administrativo e financeiro, eventuais ajustes orgcamentarios,
motivados por mudancas consideraveis no escopo, tem que ser
encaminhadas para a Coordenadora de Planejamento Estratégico do cliente
Empresa A, Sra. Marcia, que em conjunto com o Departamento de Compras
negocia eventuais aditivos orgamentarios.

Autorizo a execucao deste

(Assinatura do Cliente ou Patrocinador)
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4 - Gerenciamento do Escopo

4.1 - Declaracao do Escopo

Luedtke Assessoria Industrial LTDA

Gerente do Projeto: Dilson Hardi Scheuermann

Patrocinador: Luedtke Assessoria Industrial Ltda.

Data de inicio: Margo de 2014. Data de finalizagé@o: Julho de 2014.

Aprovado por: Prof. Eder Miotto Data: / /

Os itens a seguir tem como objetivo descrever o produto e detalhar as atividades
relacionadas ao projeto, servindo como base para futuras decisdes.

4.2 - Descricao do Escopo do Projeto e do Produto

Este projeto tem como produto final, 04 (quatro) manuais de servigo destinados ao
pessoal de suporte ao produto das trés empresas-clientes, aqui denominadas de

Empresa A, Empresa B e Empresa C.

Os quatro manuais serao liberados em trés versdes, sendo que a diferenca entre as
mesmas se restringe a aspectos graficos e ndo de conteudo técnico, ja que
tecnicamente as maquinas (plantadeiras) também sao idénticas: altera apenas a cor

e os grafismos.

Todas as etapas do projeto normalmente praticadas, serdo incrementadas com um
rigor maior a nivel de gerenciamento, sempre focando as nove areas do PMBOK,
sejam elas aplicaveis de forma parcial ou completa.

Para alcancar este objetivo, o projeto tera inicio em 03 de Margo de 2014 e término
em 22 de Julho de 2014.
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4.3 - Premissas do Projeto

* Na execucgado deste projeto sera imprescindivel a cooperacdo de todos os
profissionais da empresa envolvidos com atividades relacionadas ao projeto,
para que o produto (entrega) seja de acordo com as expectativas dos
stakeholders.

« O projeto tera apoio da diretoria administrativa e da equipe de
desenvolvimento da Luedtke Assessoria.
» As tarefas do Projeto serdo totalmente executadas por membros da equipe

interna.

» O prazo para entrega completa do produto do projeto, é 31 de Agosto de
2014.

« O espaco fisico e a estrutura, inclusive de softwares utilizados no
desenvolvimento, sera mantida a atual, sem necessidade de ampliacdes. A
estrutura fisica serd na area atualmente destinada aos setores de
desenvolvimento, dispondo de espaco especifico para reunides, bem como
equipamentos e softwares que atendem aos requisitos de forma plena.

« O mapeamento das etapas do projeto e respectivas tarefas e cronograma
deve ser realizado com rigor, para identificar os possiveis “gargalos” nos
processos e contribuir para que se realizem os ajustes e aprimoramentos

necessarios, sem comprometer o prazo final.

» Sera disponibilizado no servidor, um diretério (ou pasta) especifico para este
projeto, de forma que todas as informacdes, definicbes e comunicacoes
figuem acessiveis e conhecidas por todos os envolvidos no Projeto. O
diretério devera ser organizado em formato de biblioteca de documentos e

manuais, no qual se consiga localizar o material de forma rapida e segura.

* Os membros da equipe, embora ndo atuem nesse projeto de forma exclusiva,
deverao ter disponibilidade para executar as tarefas do projeto.

« Junto ao cliente Empresa A, a equipe de pesquisa e desenvolvimento tera
acesso as linhas de montagem para realizar fotografias e pesquisa sobre
funcionamento, ajustes e outros aspectos.
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O desenvolvimento devera contar com o apoio constante da Coordenadora de
Planejamento Estratégico da Empresa A, Sra. Marcia, no sentido de garantir
0s acessos as informacdes requeridas, bem como, o fluxo de informacgdes

conforme demanda apresentada pela equipe de desenvolvimento da Luedtke.

4.4 - Restricoes do projeto

O orgamento é limitado em R$ 75.000,00.
O gerente e a equipe nao terdo dedicacdo exclusiva ao projeto, ou seja,

devem conciliar as atividades com outros projetos paralelos.

4.5 - O que fica fora do projeto

Traducao dos conteudos desenvolvimento para qualquer idioma estrangeiro.
Impressao dos manuais.

Suporte aos usuarios: independente do manual, esta tarefa continua sendo
desempenhada pelos respectivos departamentos de Assisténcia Técnica dos
clientes A, B e C.

Mudancas de escopo decorrentes da alteracdo técnica no projeto das

maquinas-alvo dos manuais desenvolvidos.

Geracao de versoes diferentes a nivel técnico, em funcdo da triplicidade de

cliente (Empresas A, B e C): as diferencas para customizacédo a cada cliente
se limitam a aspectos graficos dos manuais e o formato das ilustracdes, que
para a Empresa A é através de fotos diretamente aplicadas e para as
Empresas B e C, as fotos deverao ser convertidas para tragos (lineart).

Contratacdo de empresas para executar tarefas pertinentes ao projeto

(terceirizacao).

4.6 - Requisitos do Produto (Levantamento das necessidades)

Proporcionar aos usuarios da rede de suporte ao produto, uma informacao

completa, confiavel e atualizada.
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* Os manuais devem ser de facil leitura, através de uma linguagem clara e

objetiva.

» Os conteudos deverdao conter ilustragcbes para todas as instrucdes
apresentadas, podendo ser obtida de fotografia, desenho fornecido pela
engenharia da Empresa A ou desenhos elaborados em AutoCad pela equipe
de desenvolvimento da Luedtke.

e Os 4 manuais serdao gerados em trés versdes apenas a nivel grafico
(logomarcas, cabecalho, padrao de cores...). Desta forma, conforme ja
mencionado no item “O que fica fora do projeto”, ndao havera diferencas de

conteudo técnico entre as versoes.

4.7 - Conteudo do projeto

« Analise quanto a eventual existéncia de materiais, de qualquer formato,
elaborado ao longo dos anos por parte do pessoal da Assisténcia Técnica,
que poderia constituir-se de um ponto de partida.

* Reunidao com o Gerente de Assisténcia Técnica da Empresa A (Sr. Valdes),
sobre suas expectativas em relagdo aos Manuais de Servico e também, para
obter uma radiografia das reais necessidades do Departamento e pontos
criticos a nivel de manutencao das maquinas focadas no projeto. O objetivo

desta etapa é ajustar o foco para o desenvolvimento técnico.

» Da mesma forma, consultar o responsavel da area de Suporte ao Produto das

Empresas B e C (Sr. Lucas), com o mesmo objetivo.

» Apbds as 2 etapas anteriores, encaminhar proposta de estruturagcdo de
conteldo a ambos os stakeholders citados, com o objetivo de obter a

validacao e se necessario, com ajustes que satisfacam a ambos.

» Definicao do Template, que entre outros pontos, define o design grafico,

formatacao, fontes, espagamentos, margens, etc.

» Definicao da estruturacao dos conteudos dos manuais, que devem estar em
sintonia com a estrutura do TIDB (Technical Information Data Base) das

Empresas B e C.
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Geracao e encaminhamento de provas (em formato PDF), aos stakeholders

da area técnica ap6s a conclusao de cada se¢ao de cada um dos 4 manuais.
Promover a revisao interna dos conteludos;

Entrega do projeto final.

4.8 - Resultados do Projeto: objetivos quantificaveis e critérios de

aceitacao

Planejamento: o Plano de Projeto deve ser claro e detalhado;
Todos os quatro manuais finalizados em todas as suas etapas;

Conteudos validados e aprovados pelos representantes dos trés clientes,
Empresas A, B e C;

Arquivos liberados no formato e estrutura solicitados: para alimentar o sistema
TIDB e arquivos compativeis com a impressao em grafica;

Todos os stakeholders em acordo e satisfeitos.

4.9 - Equipe do Projeto

A equipe de planejamento e execucgao do projeto € constituida por:

Gerente do Projeto.
Redator sénior.

Redator pleno.

Revisor.

llustrador técnico
llustrador artistico/geral.

Diagramadores e finalizadores (equipe de Design Luedtke).
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4.10 - Riscos iniciais do Projeto
Definem-se como riscos iniciais do projeto os itens a seguir relacionados:
* Mapeamento incompleto ou inadequado dos processos.

» Afastamento involuntario de algum dos componentes-chave da equipe de

desenvolvimento.

* Fluxo de informacdes e definicbes vagaroso por parte do cliente, podendo

comprometer o prazo.

» Incertezas relativas a liberacao de desenhos técnicos por parte da engenharia
da Empresa A:
o Pode haver resisténcia para a liberacdo de arquivos, muitas vezes
considerados sigilosos;
o Demora na liberacdo, comprometendo o prazo;

o Desenhos fornecidos num padrdao que ndo satisfaz as necessidades.

» Possiveis dificuldades na etapa da pesquisa de campo e fotografia: é
necessario todo um planejamento logistico na fabrica para agendar o
acompanhamento de montagens na linha de producdo, para efetuar o

levantamento fotogréfico.

* Anadlise de provas: falta de comprometimento dos stakeholders no ambito
técnico, na Empresa A, que podem demorar mais tempo que o previsto no
cronograma do projeto, ou entdo, analises feitas de maneira incompleta,
gerando a necessidade de repetidas emissées de prova e em consequéncia,

atrasos no cronograma.

» Eventual resisténcia por parte de algum dos stakeholders junto ao cliente
quanto a emissao de um manual de servico. Isso porque, a atividade de
suporte ao produto historicamente tem sido centralizada por algumas pessoas
e a publicacdo de manuais de servico contendo as informacdes, pode ser
vista como uma ameaga a manutencao destas pessoas na fungcéo, o que néao

procede.
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4.11 - Fatores de sucesso do projeto

O time do projeto deve estar ciente das boas praticas recomendadas pelo
PMBOK, além de estar ciente e focado no progresso do Projeto.

O Gerente de Projeto deve ter habilidade de atuar de forma efetiva e
autébnoma.

Conhecimento e claro entendimento do escopo e objetivos por parte da
equipe do projeto;

Alinhamento das expectativas com os stakeholders do projeto;

Comunicacgéao eficiente entre gerente, equipe, clientes e demais interessados
durante todas as fases do projeto;

Execucao conforme definicdes do plano de gerenciamento (escopo, prazos,
custos, qualidade);

Desenvolvimento de cronograma e estimativa de custo, validos e realistas;

Visibilidade - com a devida antecedéncia - sobre atrasos nas atividades;
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4.12 - Estrutura Analitica do Projeto

Para melhor visualizacao, segue abaixo estrutura grafica da EAP:
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Figura 05: Estrutura Analitica do Projeto

Fonte: Elaborado pelo autor

4.12.1 - Dicionario da EAP

Atividade

Descricao

Papel - definicao:

1.1

Gerenciamento do Projeto

1.1.1

Termo de abertura

Elaborar e aprovar o documento do Termo
de abertura com as principais definicdes
do projeto.

Reunir a equipe de projeto a fim de
apresentar o plano de projeto e

comprometer a equipe com 0 mesmo.

Identificacao das partes
interessadas

E fundamental ter bem claro quem sao os
interessados no resultado do projeto, a fim
de conhecer seus requisitos, os quais
balizarao o desenvolvimento do projeto.

Reuniao de kick off

Esta reunido tem como objetivo maior, a
coleta de requisitos e uma avaliagao geral
do projeto, definir os objetivos, reunir e
integrar os colaboradores, discutir, prazos,
custos, riscos e entregaveis e divulgar
para a equipe as metodologias de
execugao, listar atividades iniciais para
que o projeto se inicie de fato, engajar a
equipe e alinhar as expectativas das
partes interessadas.

Definicdo do Escopo

Montagem da EAP

Juntos, a definichko do escopo e a
formatacdo da Estrutura Analitica do
Projeto (EAP), proporcionardo uma visao
completa acerca do projeto, servindo de
base para todas as demais areas do

gerenciamento.

Gerenciamento de Recursos

Nesta fase, ja com a definicdo do projeto,

serao escolhidos 0s recursos,
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principalmente humanos, para a execugao
de cada etapa do projeto.
Somente apdés definir os integrantes da
equipe e  respectivos papéis e
responsabilidades, sera possivel definir o
organograma do projeto.

Gerenciamento de Tempo
(Cronograma)

Esta etapa do planejamento visa definir o
tempo para cada atividade e o0s
respectivos recursos, 0 que por sua vez,
definirA o tempo total do projeto,
permitindo organizar a execugdo. Em
suma, o objetivo € formatar o cronograma
detalhado com data prevista para inicio e
fim das atividades bem como a duracéo

média.

Gerenciamento de Custos e
Orcamento

Serd definido o plano de custos do
projeto, custos de recursos, materiais ou
pessoais e outros.

Uma vez aprovado o orgamento, sera
aberta a OS para execucao das atividades
do projeto, onde cada colaborador langara
diariamente as horas dedicadas ao projeto
e outros custos, como viagem, diéarias de
hotel, etc.

Temos um sistema de gerenciamento

interno para este controle.

Gerenciamento de Riscos

Serao apontados os riscos a que o projeto
estara sujeito durante seu planejamento e
execucao, de forma a gerar um plano de
acao para conter, evitar ou minimizar as

falhas e/ou custos e a resposta aos riscos.

1.1.10

Gerenciamento da Qualidade

Elaborar um plano para monitorar a
qualidade e definir as métricas de controle
da qualidade do projeto e do produto do
projeto.

1.1.11

Gerenciamento da Comunicacao

Sera definida a forma de comunicacao
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que a equipe ird realizar suas
comunicacdes de alteragdes, conclusdes
e ajustes. Realizar as comunicacoes
iniciais do projeto. Criar um diretério para
publicacdo dos relatérios do projeto e
demais documentos relacionados
apresentando as estratégias de
comunicac¢ao com cada stakeholder.

Produto do

projeto - fase de execucao

1.2

Manual da Plantadeira SSM

1.2.1

Estruturacdo do contetdo

Este tera como base as etapas 1.1.2
(Identificacdo dos stakeholders) e 1.1.3
(Coleta de requisitos). Os 4 manuais terao
que satisfazer a uma série de exigéncias
técnicas, que precisam estar bem claras
para definir a estrutura de assuntos e a

forma de abordagem de cada topico.

1.2.2

Pesquisa de campo e fotografia

Fase essencial no processo de
elaboracdo, por proporcionar a base de
dados necessaria para um

desenvolvimento completo.

1.2.3

Redacao e ilustracao

E a fase em que, dispondo de todas as
definicbes, requisitos e informagoes
necessarias, os redatores dao forma ao

produto do projeto: os manuais de servico.

1.2.4

Revisdo Técnica

Etapa muito importante no processo,
sendo fundamental que seja executada
por outro profissional, ou seja, ndo o

préprio redator.

1.2.5

Ajustes de design e diagramacao

Consiste na andlise e adequacao da
forma dos conteudos, elaborados com
uma visdo eminentemente técnica e por
iss0, revisada do ponto de vista do design.
Esta atividade consiste em assegurar a
aplicacao do template definido, em todos
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0S seus aspectos.

1.2.6

Retorno do cliente e realizacéao
dos ajustes solicitados

Apdés a etapa anterior, € encaminhada
uma prova ao cliente (em formato PDF),
para andlise. Em seguida, o cliente
retorna a prova com as observagdes e

ponderacdes que julgar necessarias.

1.2.7

Transformacdo de fotos em
desenhos (lineart)

Consiste em atender a um requisito do
cliente CNH, que tem como padrdo, a
utilizagdo de todas as ilustragbes em
forma de traco e néao foto.

1.3

Manual da Plantadeira PD

I[dem ao item 1.2

1.4

Manual da Plantadeira SHM

I[dem ao item 1.2

1.5

Manual da Plantadeira SAM

I[dem ao item 1.2

1.6

Encerramento

1.6.1

Validacao completa do cliente

Na reunido de kick off, & definida a forma
com que se dara a validagéo, ou seja, o
aceite final dos conteudos encaminhados
como prova. No caso, este aceite serd

através de um email.

1.6.2

Registro das liges aprendidas

Uma vez que todas as partes do produto
deste projeto tiverem sido entregues e
aprovados, é o momento para, em
conjunto com a equipe, analisar
basicamente o que deu certo (e deve ser
seguido) e o que tem oportunidades de
melhoria. As conclusdes serdo registradas
para servir de parametro em projetos

futuros.

1.6.3

Encerramento e avaliagao

Esta etapa consiste em avaliar em
especial, o grau de satisfacao de todos os
Stakeholders com o0s resultados do
projeto.
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Tabela 01: Dicionario da EAP

Fonte: Elaborado pelo autor

4.13 - Administracao do plano de gerenciamento do Escopo
Responsavel pelo Plano: Dilson Hardi Scheuermann, Gerente do Projeto.

O plano de gerenciamento do escopo sera avaliado no inicio e no final do projeto e
sera atualizado nas reunides de acompanhamento, juntamente com os demais

planos de gerenciamento do projeto.

4.14 - Historico de Alteracao de Escopo

Data Responsavel | Alteracao Item Acgoes Sponsor
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5 - Gerenciamento de Recursos

5.1 - Recursos humanos

Este projeto tem como caracteristica depender essencialmente de recursos

humanos.

5.1.1 - Administracao do Plano de Gerenciamento de Recursos Humanos
Dilson Hardi Scheuermann, Gerente do Projeto, responsavel pelo plano de

Gerenciamento de Recursos Humanos.

O plano de gerenciamento de recursos humanos sera analisado ao final de cada
fase do projeto, ou seja, apds a conclusdo de cada um dos 4 manuais.

Esta analise sera sobre as atividades realizadas e dos recursos e contribuira para

eventuais ajustes no plano para a proxima fase do projeto.

Ap6s cada avaliacdo, o Gerente do Projeto fara as modificacées na equipe, caso

seja necessario.

Somente o Gerente do projeto pode alterar ou incluir os papéis e as
responsabilidades descritas neste plano, bem como analisar junto ao representante
da Diretoria Executiva toda e qualquer alteracdo orcamentaria relacionada aos

recursos humanos envolvidos no projeto.

Além das avaliagbes apds cada fase do projeto, apds a finalizagdo do projeto sera
realizada uma reuniao com o time do projeto com o objetivo de coletar as licoes
apreendidas.

Essas informacdes servirdo para, acima de tudo, contribuir com o aprendizado da

equipe em futuros projetos e ndo como uma “busca por culpados”.

5.1.2 - Definicao de papéis

Papel Descricao

Gerente do E o gerente responsavel por conduzir o projeto e garantir o seu

Projeto sucesso. O sucesso € fazer fluir a informagao entre os envolvidos,
apresentar o status do projeto e concluir o projeto dentro do custo e
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prazo planejado.

Redator

Sénior

Responsavel pela coordenagao técnica do projeto, desde a
estruturacdo dos contetdos até o controle de validagao.

Redator Pleno

Participa da redacao técnica, uma vez definida a estrutura e o
enfoque a ser dado para cada assunto, funcdo esta cumprida pelo

redator Sénior.

llustrador Responsavel pela separagao, organizacao e manipulagéao dos

técnico desenhos fornecidos pela engenharia do cliente. Também elabora
parte das ilustragdes.

llustrador Assim denominado porque faz ilustracées basicamente do tipo traco

artistico a mao livre, como cartoons. Além disso, um dos requisitos do

produto do projeto, é que as ilustragdes obtidas via fotografia sejam

transformadas em desenhos, chamados de “linearts”.

Diagramadora

Responsavel pelo projeto grafico dos manuais, como especificacao

e designer de margens, fontes, cores, espacamentos, etc. Apos o inicio do

grafica desenvolvimento de conteudos, este profissional tem a funcéo de
assegurar a aplicacéo efetiva do template definido na fase de
projeto grafico, acordado com o cliente.

Revisor Cumpre importante fungdo no controle da qualidade: ao revisar

conteudos, foca entre outros aspectos, coeréncia técnica,

linguagem, identificacdo de componentes e ortografia.

Tabela 02: Definicao de papéis (funcoes)

Fonte: Elaborado pelo autor
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5.1.3 - Estrutura Hierarquica do Projeto (Organograma)

(Dilson Scheuermann) (Gilmar Luedtke)

Equipe de Equipe de llustrador llustrador
Redacao Design técnico artistico

Revisor

Figura 06: Estrutura Hierarquica do Projeto (Organograma)
Fonte: Elaborado pelo autor

5.1.4 - Sponsor

Empresa Responsavel Responsabilidade

Luedtke Assessoria Gilmar Luedtke Diretor Administrativo
Industrial LTDA.

5.1.5 - Cargos e Contatos

Colaborador Cargo/ Funcao Contato

Dilson Gerente do Projeto dilson@luedtke.com.br

Scheuermann

Edison Cornes Desenvolvimento / Redator edison@luedtke.com.br
Sénior

Léo Stein Desenvolvimento / Redator leo@luedtke.com.br
Pleno e ilustracado técnica

Ana Rossi Desenvolvimento / Design e ana@Iuedtke.com.br
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diagramacao

Luan M. Desenvolvimento / llustracdo | Luan.m@Iuedtke.com.br
geral e artistica.
Luan P. Desenvolvimento / Revisao. luan.p@Iuedtke.com.br

Tabela 03: Cargos e Contatos

Fonte: Elaborado pelo autor

5.1.6 - Matriz de responsabilidades

g Ig O A
o 5 2 ' - S ¢ ©
~ o o = o8 &g @ ) o 9
Nome / Fungdo @ o =9 (g 2l £5g @ =2
° 5 cn = S 588w
8. © o R = 29 ST 0 ) ]
Qo
o
Diretoria
Administrativa - /
Luedtke (Gilmar)
Dilson Scheuermann R-C
Edison R-A
R-A
R-A
Luan P. R-A
Luan M. R-A
Legenda

R - Responsavel.

A - Subordinado (reporta-se ao GP).

C - Consultor (no caso, a nivel técnico). | - Informado.

Tabela 04: Matriz de responsabilidades

Fonte: Elaborado pelo autor
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5.1.7 - Responsabilidades do Gerente do Projeto quanto a gestao dos

Recursos Humanos

Além de cumprir as atividades a ele delegadas na Matriz de Responsabilidades (Ver

tabela acima), sera o elo entre o patrocinador e a equipe, além de motivar o time e

garantir o controle do projeto.

As responsabilidades do gerente sdo as seguintes:

Revisar o Termo de Abertura e as documentacdes formais do projeto e tomar
as decisbes para aceitar, recusar ou aceitar com condigcbes a

responsabilidade pelo projeto.

Preparar a Declaracdao de Escopo do projeto e aprova-la junto a Diretoria
Executiva e aos stakeholders.

Elaborar e atualizar o Plano de Projeto com a anuéncia expressa do
patrocinador.

Atuar como o ponto central de contato para toda comunicagdo formal

relacionada ao projeto.

Assegurar que os membros da equipe do projeto estejam cientes de suas
responsabilidades e também, que todos os compromissos assumidos pelos

individuos sejam realizados.

Gerenciar os compromissos contratuais para realiza-los de acordo com o

cronograma e orgamento e com aceitacao da geréncia executiva.

Acompanhar custos, cronograma, orcamento e variacoes técnicas do projeto,

garantindo que se mantenham dentro das margens estabelecidas.

Manter toda documentacao atualizada nos sistemas, bem como na base de

conhecimento.

Reportar formalmente o status do projeto a geréncia executiva regularmente,

evitando surpresas e dificuldades na fase final.

Engajar e substituir o pessoal da equipe de projeto quando necessario e dirigir
as atividades da equipe.

Delegar responsabilidade e autoridade do projeto dos membros de sua

equipe.
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5.1.8 - Alocacao e substituicao de membros da equipe
O Gerente do Projeto sera o responsavel pela alocagcdo e o gerenciamento dos

recursos, humanos e materiais do Projeto, de acordo com a demanda em cada fase.

Ele fara realocacoes de recursos, podera incluir novos recursos, bem como substituir

membros da equipe caso as determinagcées ndao sejam cumpridas.

O Gerente devera administrar os recursos humanos e materiais, manter a equipe
focada e alinhada nas atividades relacionadas ao projeto, sempre verificando os
possiveis problemas e riscos que possam ocorrer, bem como fazer uma analise dos

resultados alcancados.

5.1.9 - Treinamento.
Para o presente projeto, toda a equipe encontra-se treinada e com experiéncia para
efetuar todas as tarefas a que foram designadas.

Desta forma, Treinamentos ndo serdo necessarios, exceto em caso de realocacao,
pela substituicdo de algum dos membros da equipe por algum profissional que ainda

necessite de Treinamento.

Contudo, esta possibilidade é remota, pois existem internamente recursos humanos

ja preparados que podem substituir ou complementar o time.

5.1.10 - Avaliacao de Resultados da equipe do Projeto.

Ao longo de todo o projeto, sdo programadas reuniées semanais com a finalidade de
monitorar e controlar os diversos aspectos do projeto, entre os quais, 0 desempenho
dos membros da equipe, a existéncia de dificuldades, o cumprimento das atividades,

o cumprimento do cronograma entre outros.

A ideia é que todos tenham o conhecimento da importancia do seu papel dentro do
projeto e que a equipe tenha um bom nivel de integracao, reduzindo os conflitos e

buscando facilitar a comunicacgao.

Ao final do projeto (Fase denominada de Encerramento e avaliagao), sera realizado
um encontro informal para avaliacdo geral, inclusive da equipe de projeto, com a
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participacdo do representante da Diretoria Executiva, para discutir os resultados
obtidos.

Esta avaliagcdo tera como guia para reflexdo, um questionario conforme tabela

abaixo:

1.

2.

Nossa equipe trabalhou efetivamente unida?

Os membros da nossa equipe contribuiram igualmente para o sucesso do
projeto, ou seja, houve um ou mais membros que nao contribuiram com seu

melhor para o projeto?

Nossa equipe trabalhou de forma comprometida para produzir um projeto de

sucesso.
Qual foi o nivel de motivagao?
Se fosse repetir este projeto, o que deveriamos fazer diferente?

Temos condicbes de assumir um novo projeto semelhante a este ou com

nivel de complexidade superior?
Nosso projeto cumpriu todas as expectativas como previsto?
Qual foi a manifestacao dos clientes externos do projeto?

Podemos considerar que o trabalho realizado por nossa equipe foi de alta
qualidade?

10.Nossa equipe evoluiu no quesito colaboracdo efetiva com o resultado no

sucesso do projeto?

11.Fomos capazes de aplicar habilidades e ideias aprendidas para a conclusao

do projeto?

12.Nosso resultado representou claramente o esforco que colocamos no projeto.

13.Que nota cada um de nés atribuiria para este projeto, para os seguintes

quesitos:

a. Desempenho do Gerente do Projeto.
b. Qualidade do produto da entrega: os manuais de servico.

c. Cumprimento dos prazos.
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d. Nivel de abertura e colaboracdo dos contatos técnicos junto ao cliente,

responsaveis pelos agendamentos de pesquisa e fotos e fornecimento

das informagdes solicitadas.

e. Satisfacao geral com o projeto.

Nota:

Cada membro da equipe sera solicitado a fornecer sua pontuacdo para os

quesitos, sem se identificar e depositar numa urna.

Apds, o Gerente do Projeto fara a média das notas para cada um dos

quesitos e os divulgara o grupo na documentacao disponibilizada no diretdrio

do projeto, para consulta.

O resultado desta avaliacao devera ser utilizado para trabalhos futuros, evitando os

erros cometidos e vendo os pontos fortes e fracos e licdes aprendidas da equipe. E

também utilizado para identificar os problemas e perfis dos membros da equipe,

podendo-se ter uma base para substituicdo de pessoas que nao tém o perfil indicado

para a funcéao no projeto.

5.1.11 - Bonificacao

Cada membro da equipe do projeto recebera mensalmente, no periodo do projeto,

uma bonificacdo de 7% do salario pelo empenho das atividades desenvolvidas no

projeto.

5.1.12 - Historico de Alteracoes nos Recursos Humanos

Data

Responsavel

Alteracao

Iltem

Acgdes

Sponsor
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5.2 - Recursos materiais

OBS: Todos os recursos sdao de propriedade da empresa patrocinadora

(Luedtke Assessoria Industrial Ltda.)

Recurso Pacote de softwares necessarios Utilizado por:
Windows, MS Project, Adobe Acrobat e ,
Computador o Gerente do projeto
ferramentas de comunicacao.
Windows, MS Office e pacote Adobe .
Computador _ Redator Sénior.
(InDesign, Acrobat).
Windows, MS Office e pacote Adobe
_ Redator Pleno -
Computador | (InDesign, Acrobat, PhotoShop e llustrator), o
llustrador técnico
além de AutoCad 2000.
Windows, MS Office e pacote Adobe _
Computador _ Revisor
(InDesign, Acrobat).
Computador Windows, Adobe InDesign e Acrobat. Diagramadora.
. llustrador geral e
Computador Windows, PhotoShop e Flash.

artistico

Céamera fotografica digital semi-profissional.

Redator Pleno -

llustrador técnico

AutomOvel para viajar até o cliente (de propriedade da

empresa patrocinadora).

Gerente do projeto e
Redatores, Pleno e

Sénior.

Tabela 05: Recursos materiais

Fonte: Elaborado pelo autor

Nota:

Todos os demais recursos empregados no projeto, como sala, materiais de

escritério, moveis, impressoras, telefones, etc., como custo fixo, tem seu valor

rateado no custo/hora dos profissionais.
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6 - Gerenciamento de Custos

6.1 - Descricao dos Processos de Gerenciamento de Custos

O gerenciamento de custos do projeto sera realizado com base no orgcamento

previsto para o projeto (subdivididos por tarefas e por recursos).

A parcela mais significativa dos custos sdo as horas técnicas, que serao calculadas
com base nas atividades desenvolvidas.

O orcamento sera determinado através da técnica de agregacao de custos de
atividades com divisdo por fases, subfases e pacotes de trabalho identificados
através da EAP.

Questdoes de carater inflacionario e cambial serdo desconsideradas dentro do

periodo de tempo do projeto, que é relativamente curto.

A estimativa de custo e orcamento sera realizada utilizando a técnica de Estimativa
Analoga em conjunto com a técnica “Bottom-Up”, visto que equipe ja possui
experiéncia de outros projetos desenvolvidos na empresa. A totalizacdo das

estimativas de cada area do projeto sera realizada pelo Gerente do Projeto.

Todo o levantamento de custos, bem como o seu gerenciamento sera realizado no
software Microsoft Project (versdao 2007) de acordo com as estimativas de tempo das
atividades, estando os mesmos disponiveis e atualizados constantemente para

consulta da Diretoria Executiva. Ver os anexos deste projeto para o detalhamento.

A avaliacao do desempenho do projeto sera realizada apds a conclusdo de cada um
dos 4 pacotes de trabalho, ou seja, cada um dos 4 manuais de servico.

Todas as solicitacfes de revisdo e/ou mudanca de verbas devem ser feitas por
escrito, através do documento padrdao da empresa e deve identificar o pacote de
trabalho correspondente na EAP, o responsavel e deve conter a(s) justificativa(s).

As unidades utilizadas para a medigcdo dos recursos estdo descritas na tabela a

sequir:
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Recursos Unidades

Recursos humanos: por estimativa paramétrica = custo = horas estimadas x

custo hora - vide abaixo:

Gerente do projeto R$ 120,00/hr

Redator Sénior R$ 90,00/hr

Redator Pleno R$ 70,00/hr

Diagramadora e designer grafica R$ 70,00/hr

Revisor R$ 60,00/hr

llustrador geral R$ 50,00/hr

Equipamentos, sala de trabalho, sala de | R$/hr - Custo diluido no
reunides, refeicdes, material de escritério, | custo/hora de cada colaborador,
telefone e outros insumos para o |via rateio dos custos fixos da
funcionamento da empresa: empresa.

Outros custos:

Diarias de hotel - R$ / unidade: estimativa | Standard Simples: R$ 100.
analoga, baseada no custo de outros )
orojetos semelhantes: Standard Duplo: R$ 130,00

Standard Triplo: R$ 150,00

Quilometragem e pedagios: estimativa | R$ 300,00 por viagem

anéloga:

Horas de viagem: uma ida e volta a Passo | R$ 240,00 por pessoa por
Fundo = 6 hs. Considerando R$ 40,00/hr | viagem.

por pessoa:

Tabela 06: Unidades de recursos
Fonte: Elaborado pelo autor

6.2 - Controle de desempenho

Os custos reais do projeto serdo atualizados no Microsoft Project semanalmente
através do apontamento das horas trabalhadas por cada profissional. E de
responsabilidade do Gerente de Projeto realizar estas atualizagdes, assim como de

outros custos que néo sejam horas trabalhadas.
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O apontamento da quantidade concluida de cada tarefa é feita em incrementos de
10 em 10%, de 0 a 100%.

A avaliacao de desempenho do projeto sera realizada através da analise de valor

agregado (Earned Value), onde o custo e o prazo do projeto sdo acompanhados em

um unico processo de controle, atraves do relatério andlise de valor agregado.

A verificacdo do desempenho seréa feita através da curva “S” do projeto, através do

monitoramento dos elementos béasicos do Gerenciamento do Valor Agregado (EV),

Valor Planejado (PV) e Custo Real (AC), semanalmente.

Modelo de Acompanhamento do Fluxo de Caixa

Semana

1

Semana

3

Semana

Semana
4

Semana

‘in

acumulado

Total

Previsao

Realizado

Diferenca
(R$)

Diferenca
(%)

OBS: Ver também planilhas extraidas do MS Project.

6.3 - Estimativa de custos e orcamento

O orgamento do projeto foi definido através da contabilizagéo de custos por

atividade, sendo totalizado no primeiro nivel da EAP:

1. Plano de Projeto:
Manuais de Servigo
Plantadeiras Semeato

[ 944 horas | R$ 74.475,00 I

1.1. Gerenciamento do
Projeto

1.2. Manual da
Plantadeira SSM

1.3 Manual da Plantadeira

[
1.4 Manual da Plantadeira

[
1.6 Manual da
Plantadeira SAM

91 horas | R$ 10.385,00

333 horas | R$ 25.420,00

206 horas j R$ 15.070,00

172 horas | R$ 12.800,00

114 horas | RS 8.560,00

=
Monitoramento e
controle

27 horas | RS 2520,00

1.6 Encerramento

RS 2.240,00
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Figura 07: Orcamento definido pelo 1° nivel da EAP
Fonte: Elaborado pelo autor

Para estimar os custos do projeto serao utilizadas técnicas de analogia, por tratar-se
de um projeto de desenvolvimento com alto nivel de experiéncia e conhecimento dos
profissionais da empresa. Na formatacdo do orcamento, sera utilizada uma
composicao a partir da EAP do projeto, o que permite detalhar as tarefas e identificar
seus custos, tanto a nivel de recursos humanos quanto recursos materiais e outras

despesas.

O orcamento de custos do projeto sera elaborado através do Microsoft Project,
assim como as suas atualiza¢des. Os custos serao detalhados por atividade (tarefa)
e consolidados por pacotes de trabalho, conforme a Estrutura Analitica do Projeto
(EAP). A equipe do projeto serd comunicada do orgamento de custos na reunido
inicial (reunidao de kick-off) e sera atualizada periodicamente por e-mail ap6s o
fechamento dos dados, para fins de acompanhamento.

Avaliacao do Orcamento e controle dos custos:

O orcamento do projeto sera atualizado mensalmente e avaliado nas reunides
semanais, sendo os resultados publicados no diretério do projeto.

As mudancas no orcamento previsto serdo avaliadas e aprovadas nestas reunioes,
sendo consideradas como mudangas or¢camentarias apenas as acgdes corretivas

oriundas de ajustes devido aos controles de desempenho.

Os custos do projeto serdo controlados através de uma linha de base que sera
tracada de acordo com o orcamento e prazo inicial. Essa linha de base sera a
referéncia para o acompanhamento do projeto.

6.4 - Reservas de Custos

A Diretoria Executiva da empresa aprovou uma reserva gerencial de 5% e uma
reserva de contingéncia de 10% do custo total estimado do projeto (R$ 74.475,00).

Desta forma, as reservas, gerencial e de contingéncia do projeto, totaliza o valor de
R$ 11.171,25, o que equivale a 15% do valor do projeto.
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O Gerente do Projeto tem autonomia para utilizar até 50% deste valor sem consulta
a Diretoria Executiva.

Para utilizar mais que 50% das reservas e/ou solicitar a criacdo de mais reservas, a

Diretoria Executiva devera ser consultada para aprovacao ou nao.

6.5 - Administracao do plano

Dilson Hardi Scheuermann, gerente do projeto sera responsavel direto pela
manutencdo do plano de gerenciamento de custo e da planilha de controle dos
custos e em sua auséncia o seu suplente sera Gerente Administrativo-financeiro,

membro da equipe do projeto.

O Plano de Gerenciamento de custo sera reavaliado mensalmente nas reunidoes do

projeto para prever ou corrigir possiveis alteragdes durante a execucao do projeto.

6.6 - Curva de desembolso do projeto (Curva “S”)
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Figura 08: Grafico Curva “S” de Desembolso Mensal do Projeto

Fonte: Elaborado pelo autor
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6.7 - Analise financeira do projeto

O desenvolvimento de projetos levando em conta as nove areas do PMBOK trara
muitos beneficios para a otimizacdo e qualificacdo do gerenciamento dos projetos
executados pela empresa.

Tem-se buscado um aprimoramento neste sentido desde 2007 e o presente projeto

€ uma experiéncia-piloto na busca da otimizacdo completa dos processos.

Desta forma, a partir deste projeto, ainda nao é possivel medir o ganho financeiro.
Atualmente se identificam perdas de lucratividade motivadas principalmente pelo
nivel de retrabalhos e deficiéncia na definicdo do escopo e em consequéncia, dos

tempos, prazos e do orgamento.

Mas temos certeza, que com o dominio das ferramentas assimiladas no MBA
Gestao de Projetos, esta realidade serd melhorada!

Analise de Payback e viabilidade econdomica:

Nao se aplica ao presente projeto, visto que a viabilidade econdmica esta
plenamente confirmada, uma vez que o projeto esta alinhado com o foco do negécio,
com objetivos e metas que viabilizam cada vez mais a estratégia da empresa em

agregar valor e proporcionar retorno econémico-financeiro.
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7 - Gerenciamento de tempo

7.1 - Processos de Gerenciamento do Tempo

A definicdo das atividades, bem como a duracdo das mesmas, foram estimadas pelo
Gerente de Projeto juntamente com a equipe de desenvolvimento, com base na
técnica de opinido especializada.

O gerenciamento do tempo sera realizado através software MS Project com base no
sequenciamento l6gico e estimativa da duracédo das atividades. Os relatérios que
serdo utilizados para o gerenciamento de tempo s&o os descritos a seguir:

» Gréfico de Gantt: percentual completo (Ver o arquivo MS Project do projeto).
» Diagrama de marcos

O controle do cronograma se dara pela anotagdo das duragdes reais de atividades
pela equipe do projeto no decorrer do projeto. Essa anotagdo deve ser realizada
sempre que uma atividade for total ou parcialmente realizada (o registro das
conclusdes parciais sera feito em multiplos de 10%). Serdo emitidos relatérios de
desempenho pelo Gerente de Projeto semanal ou quinzenalmente.

Todas as mudangcas no prazo inicialmente previsto para o projeto devem ser
avaliadas e classificadas dentro do sistema de controle de mudangas de tempo.

A avaliagdo da duragdo real das atividades e eventuais inclusdes e exclusdes de
atividades no cronograma serda feita semanalmente. Caso haja divergéncias
significativas entre o tempo planejado e real de atividades ou do projeto como um
todo, cabe ao Gerente avaliar se houve um erro de estimativa na duragao ou se os
atrasos sao decorrentes de riscos do projeto, alocando, entdo, os custos referentes
ao aumento de tempo nas reservas financeiras do projeto. A cada alteracao, deve-se

registrar o motivo da alteragéo.

Quaisquer mudancas nos prazos e atividades deverdao ser conduzidas conforme o
controle integrado de mudancas: havendo ajustes no cronograma, também sera

registrado o impacto no fluxo financeiro do projeto.
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7.2 - Niveis de prioridade nas mudancas de prazo

As mudancas nos prazos serao classificadas em trés niveis de prioridade:

Prioridade 0 (zero) - atividades com atrasos em mais de 25% da duracao
estimada, e que estejam no caminho critico. Nessa situagdo, o gerente deve
avisar comunicar imediatamente a Diretoria Executiva, para discussdo e

andlise em conjunto.

Analisando o Gréfico de Gantt (vide planilha MS Project nos anexos), verifica-
se que sobretudo a atividade de redacao e ilustragdo esta no caminho critico,
ou seja, é esta atividade que oferece o maior risco de atrasos e dificuldades

de cronograma e orgcamento.

Prioridade 1 (um) - atividades com pelo menos 15% de atraso e que sejam
criticas. Nesse caso, o gerente de projetos, independente das reunides de
controle previstas, devera tomar as devidas providéncias para ajustar o
projeto conforme os planos iniciais, acionando medidas para recuperacao de

prazos disponiveis, tais como trabalho em horas extras ou banco de horas.

Prioridade 2 (dois) - atividades que n&o estejam no caminho critico, devem
ser avaliadas de acordo com as folgas do projeto com o objetivo de verificar

se prejudicam o cronograma do projeto.

7.3 - Sistema de controle de mudancas de prazo

Todas as alteracoes e atualizagdes na linha de base sé podem ser realizadas com a

autorizacao do Gerente de Projetos, via email.

Todas as versdes anteriores devem ser mantidas como registro no diretério do

projeto.

7.4 - Buffer de tempo do projeto

O planejamento do cronograma utilizou a técnica da Corrente Critica, pelas

seguintes razoes:
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e Por utilizar a resolucao por nivelamento entre 0s recursos disponiveis,

levando-se em consideracao duracdes e datas.

» Além de considerar também a rede de precedéncias, a Corrente Critica leva
em consideracao a disponibilidade ou restricdo dos recursos, sendo assim,

mais realista.

» Os recursos (ou parte deles, segundo viabilidade técnica), deve ser flexivel,
podendo ser realocados rapidamente entre as diferentes tarefas, para manter
o projeto dentro do cronograma previsto.

* No presente projeto, onde parte dos recursos nao atuardo de forma exclusiva,
a flexibilidade citada acima é ainda mais importante, além de existir o recurso

de seguranca dos “buffers” de tempo.

» Esta metodologia tende a apresentar resultados como reducao do tempo de
desenvolvimento de 20% ou mais, além de manter o escopo e orgamento

planejados.

7.5 - Frequéncia de avaliacao de prazos

A atualizagdo sera realizada semanalmente e verificada através de reunides do
Gerente do Projeto com o redator sénior (Edison) e a diagramadora (Ana), com o
objetivo de verificar o andamento do projeto, eventuais alteracbées no prazo das
atividades, no escopo e outros. O cronograma, relatérios de desempenho e acdes
corretivas (quando necessarias) deverdo ser disponibilizados no diretorio do projeto
e informados aos interessados a cada alteracdo realizada. O Gerente do Projeto
mantera o Gerente administrativo-financeiro sempre informado sobre o andamento

do projeto.

7.6 - Administracao do plano de gerenciamento de tempo

Responsavel pelo plano:

Dilson Hardi Scheuermann - Gerente do Projeto
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O plano de gerenciamento do tempo sera avaliado no inicio e no final do projeto e
sera atualizado nas reunides de acompanhamento, juntamente com os demais

planos de gerenciamento do projeto.

7.6.1 - Frequiéncia de atualizacao do plano de gerenciamento de tempo
O plano de gerenciamento de tempo sera revisado e atualizado semanalmente pelo
Gerente de Projeto.

7.7 - Datas-alvo (Millestones)

Fase Entrega Prazo Marco

Gerenciamento Plano de projeto 14/03/14 Aprovacéao do projeto

Desenvolvimento -
Médulo 1: Manual
da Plantadeira
SSM

16/05/14

Desenvolvimento -
Modulo 2: Manual 11/06/14

Validaca it
da Plantadeira PD alidagao (aceite

_ Prova completa formal) do cliente
Desenvolvimento -
Médulo 3: M I
odulo 3 Ianua 01/07/14
da Plantadeira
SHM
Desenvolvimento -
Médulo 4: M I
odulo Ianua 15/07/14
da Plantadeira
SAM
Todos 0s manuais
Término do entreques em Validagao (aceite
. J 18/07/14 formal) completa e
desenvolvimento. | formato PDF para L i
) . definitiva do cliente
impressao.
Encerramento e Registro de licoes
o J _ ¢ 22/07/14 Conclusao geral
avaliacao aprendidas.

Tabela 07: Datas Alvos do Projeto
Fonte: Elaborado pelo autor
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7.8 - Cronograma

Tarefa

Inicio

Término

1. Plano de Projeto: Manuais de Servico sobre plantadeiras de graos

1.1. Gerenciamento do Projeto

Seg 03/03/14

Seg 03/03/14

1.1.1 Termo de abertura

Seg 03/03/14

Seg 03/03/14

1.1.2 Identificag&do das partes interessadas

Seg 03/03/14

Seg 03/03/14

1.1.3 Coleta de requisitos (reunido de kick off) Ter 04/03/14 Ter 04/03/14
1.1.4 Definicao do Escopo Qua 05/03/14 | Qua 05/03/14
1.1.5 Montagem da EAP Qui 06/03/14 Qui 06/03/14
1.1.6 Gerenciamento de Recursos Sex 07/03/14 Sex 07/03/14

1.1.7 Gerenciamento de Tempo

Seg 10/03/14

Seg 10/03/14

1.1.8 Gerenciamento de Custos e Orgamento

Ter 11/03/14

Ter 11/03/14

1.1.9 Gerenciamento de Riscos

Qua 12/03/14

Qua 12/03/14

1.1.10 Gerenciamento da Qualidade

Qui 13/03/14

Qui 13/03/14

1.1.11 Gerenciamento da Comunicagao

Sex 14/03/14

Sex 14/03/14

Monitoramento e controle

Monitoramento e controle 1

Sex 21/03/14

Sex 21/03/14

Monitoramento e controle 2

Sex 28/03/14

Sex 28/03/14

Monitoramento e controle 3

Sex 04/04/14

Sex 04/04/14

Monitoramento e controle 4

Sex 11/04/14

Sex 11/04/14

Monitoramento e controle 5

Sex 18/04/14

Sex 18/04/14

Monitoramento e controle 6

Sex 25/04/14

Sex 25/04/14

Monitoramento e controle 7

Sex 02/05/14

Sex 02/05/14

Monitoramento e controle 8

Sex 09/05/14

Sex 09/05/14

Monitoramento e controle 9

Sex 16/05/14

Sex 16/05/14

Monitoramento e controle 10 Sex 23/05/14 Sex 23/05/14
Monitoramento e controle 11 Sex 30/05/14 Sex 30/05/14
Monitoramento e controle 12 Sex 06/06/14 Sex 06/06/14
Monitoramento e controle 13 Sex 13/06/14 Sex 13/06/14
Monitoramento e controle 14 Sex 20/06/14 Sex 20/06/14
Monitoramento e controle 15 Sex 27/06/14 Sex 27/06/14
Monitoramento e controle 16 Sex 04/07/14 Sex 04/07/14

Monitoramento e controle 17

Sex 11/07/14

Sex 11/07/14

Monitoramento e controle 18

Sex 18/07/14

Sex 18/07/14

1.2. Manual da Plantadeira SSM

1.2.1 Estruturacao do contetdo

Seg 17/03/14

Ter 18/03/14

1.2.2 Pesquisa de campo e fotografia

Ter 18/03/14

Qua 19/03/14

1.2.3 Redacéo e ilustracao

Qui 20/03/14

Seg 21/04/14
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1.2.4 Revisao Técnica

Seg 21/04/14 Qua 23/04/14
1.2.5 Ajustes de design e diagramacao Qua 23/04/14 Qui 24/04/14
1.2.6 Retorno do cliente e realizagao dos ajustes solicitados Seg 05/05/14 Ter 06/05/14
1.2.7 Transformacao de fotos em desenhos (lineart) Ter 06/05/14 Sex 16/05/14

1.3 Manual da Plantadeira PD

1.3.1 Pesquisa de campo e fotografia Seg 28/04/14 Ter 29/04/14
1.3.2 Redagdo e ilustragao Ter 29/04/14 Ter 20/05/14
1.3.3 Reviséo Técnica Ter 20/05/14 Qua 21/05/14
1.3.4 Ajustes de design e diagramacéao Qua 21/05/14 Qui 22/05/14
1.3.5 Retorno do cliente e realizag&o dos ajustes solicitados Seg 02/06/14 Seg 02/06/14
1.3.6 Transformagao de fotos em desenhos (lineart) Ter 03/06/14 Qua 11/06/14
1.4 Manual da Plantadeira SHM
1.4.1 Pesquisa de campo e fotografia Sex 23/05/14 Seg 26/05/14

1.4.2 Redacéo e ilustracao

Seg 26/05/14

Qua 11/06/14

1.4.3 Revisao Técnica

Qui 12/06/14

Qui 12/06/14

1.4.4 Ajustes de design e diagramagéo

Sex 13/06/14

Sex 13/06/14

1.4.5 Retorno do cliente e realizagao dos ajustes solicitados

Ter 24/06/14

Ter 24/06/14

1.4.6 Transformacao de fotos em desenhos (lineart)

Qua 25/06/14

Ter 01/07/14

1.5 Manual da Plantadeira SAM

1.5.1 Pesquisa de campo e fotografia

Ter 17/06/14

Ter 17/06/14

1.5.2 Redacéo e ilustracao

Ter 17/06/14

Sex 27/06/14

1.5.3 Revis&o Técnica Sex 27/06/14 Seg 30/06/14
1.5.4 Ajustes de design e diagramagéo Seg 30/06/14 Seg 30/06/14
1.5.5 Retorno do cliente e realizagdo dos ajustes solicitados Qua 09/07/14 Qua 09/07/14

1.5.6 Transformacao de fotos em desenhos (lineart)

Qui 10/07/14

Ter 15/07/14

1.6 Encerramento

1.6.1 Validagdo completa do cliente

Sex 18/07/14

Sex 18/07/14

1.6.2 Registro das ligdes aprendidas

Seg 21/07/14

Ter 22/07/14

1.6.3 Encerramento e avaliagdo geral

Ter 22/07/14

Ter 22/07/14

Tabela 08: Cronograma do Projeto Microsoft MS Project

Fonte: Elaborado pelo Autor
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8 - Gerenciamento da Qualidade

O gerenciamento da qualidade do projeto descreve os processos envolvidos no
planejamento, monitoramento, controle e na garantia de que o projeto satisfara os
requisitos de qualidade especificados. Este capitulo apresenta as politicas de
qualidade da empresa, o planejamento da qualidade, as métricas de qualidade

utilizadas e as formas de garantia e controle das mesmas.

8.1 - Planejamento da Qualidade

8.1.1 - Politicas da qualidade
As politicas de qualidade selecionadas tem como objetivo permanente:

1. Oferecer servicos de qualidade, de acordo com as demandas dos clientes,
utilizando tecnologia, criatividade e comunicacdo. Para alcancar este objetivo
a empresa busca manter seus colaboradores capacitados e conscientes da
sua responsabilidade social e cultural na criacdo e difusao de conteudos de
qualidade, comprometida com a importancia do Pés-Venda para as
empresas-clientes, mais precisamente no que se refere a literatura de suporte
ao produto. Durante a execucdo do projeto sera analisado o desempenho
semanalmente, sendo a comunicagcdo entre a equipe trabalhada
constantemente, j4 que todos deverdao estar cientes de suas
responsabilidades e da relevancia do projeto para a empresa e para o cliente.

2. Atingir as expectativas do cliente em relacdo a qualidade dos servigos de
elaboragéo de manuais técnicos de servico.

3. A nivel interno, melhorar os processos, adaptando-os a um mercado em

evolucao constante, com exigéncias na qualidade de produtos e servicos.

8.1.2 - Administracao do plano de gerenciamento da Qualidade
Dilson Hardi Scheuermann, Gerente do Projeto, responsavel pelo plano de

Gerenciamento da Qualidade.
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O Plano de Gerenciamento da Qualidade sera avaliado no inicio e no final do projeto

e sera atualizado nas reunides de acompanhamento, juntamente com os demais

planos de gerenciamento do projeto.

8.1.3 - Fatores ambientais

Internos:

Motivacao da equipe;
Cultura e estrutura organizacional da empresa;

Infra-estrutura: softwares, equipamentos e instalacdes disponiveis;

Cumprimento dos processos e regras dos setores.

Externos:

Norma aplicada na elaboracdo de literatura técnica: ISO 3600: maquinas
agricolas e florestais.

Padroes definidos em especial pelo cliente CNH, o qual possui definicbes
acerca de aspectos como: identidade grafica dos materiais, formas e
requisitos de entrega e assuntos a serem abordados.

Condicoes do mercado: como em qualquer atividade, estamos sempre
sujeitos as consequéncias de periodos de “baixa”, que ocorrem com certa

frequéncia em empresas do setor de maquinas agricolas.

8.1.4 - Ativos de processos organizacionais

1.

Requisitos de comunicacao: principalmente por parte do cliente CNH, que
coloca a disposicao toda a tecnologia de comunicagdo, mas, com todos os

controles, censuras e regras pertinentes.

2. Controle de mudancas de escopo devidamente comunicadas entre todos os

executores e stakeholders e gerente do projeto.

3. Base de conhecimento e informacdes histéricas: todo Gerente de Projetos (na

fase preparatéria), recebe exemplares de documentacdo de controle de
colegas mais experientes e é instruido para manter a documentagao de seus
proprios projetos arquivados no sistema CNH, onde é permitido acesso

mediante senhas.
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4. Banco de dados contendo informagdes como horas de mao-de-obra, custos,
orcamentos e estouros nos custos do projeto: este controle é proporcionado

por um sistema interno de gestao e controle.

8.1.5 - Ferramentas da qualidade
Serdo executadas as ferramentas da qualidade para a execug¢do do projeto e do
produto, conforme descrito abaixo.

A) Brainstorming (Tempestade de ideias)
Nas reunides semanais de avaliagdo e monitoramento, sera incentivada a geragao

de ideias e também para potencializar a criatividade na solugéo de problemas.

B) Benchmarketing (ou Benchmarking)
No presente projeto, aplicam-se conhecimentos e experiéncias de outros projetos
internos (ligbes aprendidas).

Nao possuimos referéncias significativas de outras empresas a nivel gerencial,

apenas nocdes sobre 0s servicos prestados.

C) Diagrama de Ishikawa
A partir de um levantamento de todas as causas que desqualificavam os processos
relacionados as atividades dos projetos, construiu-se uma diagrama de Ishikawa
identificando as areas, as causas e os efeitos que demonstram um gerenciamento

de projetos nao efetuado de forma ampla, formal e técnica.

O diagrama de Ishikawa também sera utilizado para controlar a qualidade das fases
mais criticas do desenvolvimento do projeto, como definicdo do escopo, do

cronograma, dos custos e recursos.
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| Recursos I l Desenvolvimento J lComunicat;io J

Escopo mal
definido

Faltade

Recursos sub ou s
comunicagdo

superalocados

Cronograma

mal definido Inexisténcia de

procedimentos

Previsdo de
orcamento

Informacdes

Atribuicdo de h
incorretas

atividades mal

.. incorreta Informalidade
definido
Gerenciamento
Horas gastas Faltade
g Dificuldade de motivacio
£m excesso—
controle
Prazos orgamento
estourados estourado Falta de
comprometi-
mento
Demora nos Excessiva .
. Informalidade
retornos do quantidade de Conflitos

cliente provas

Figura 09: Diagrama de Ishikawa (Identificacao das causas e efeitos da Gestao

l Processos J lAmhiente J

de Projetos da Luedtke Assessoria).
Fonte: Elaborado pelo Autor

D) Check-list

Com o objetivo de verificar se todas as atividades foram mapeadas, sera utilizado
um check list para verificar se a relacdo dos processos de cada area foram todos
levantados:
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Area Processo Status / Observacao

Processo “A1”

Area “A” Processo “A2”

Processo “A3”

Processo “B1”

Area “B” Processo “B2”

Processo “B3”...

Processo “C1”

Area “C”... Processo “C2”

Processo “C3"...

Modelo de Check List de Processos Envolvidos na Execucao dos Projetos
Fonte: Elaborado pelo autor

8.1.6 - Métricas da Qualidade
Serao utilizadas métricas para assegurar a qualidade do desempenho do projeto e

do desempenho do produto do projeto.
A) Desempenho do projeto
Os indices de desempenho do projeto monitorados da seguinte forma:

* Monitoramento das entregas: o prazo das entregas previsto no cronograma
do projeto sera monitorado semanalmente pelo Gerente do Projeto com o
objetivo de controlar e evitar possiveis atrasos nas fases do projeto. A meta é

de atingir o percentual minimo de 90% de entregas dentro do prazo.

* Monitoramento dos custos: ao final de cada més, o Gerente do Projeto fara
uma andlise dos custos previstos x realizados na execugao do projeto, de

acordo com a respectiva fase e suas entregas.
Os objetivos sao:

o Garantir que se utilize no maximo 50% das reservas (gerenciais e de
contingéncia) previstas no orcamento do projeto.
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o Cumprir o fluxo de caixa planejado do projeto, com variacées admitidas

de +/-10% de diferenga mensal entre fluxo real e planejado. Acima

disso, serdo tomadas medidas corretivas, como alocagao de recursos.

» Avaliacao da clareza e eficacia dos métodos e procedimentos: com o

objetivo de avaliar a clareza e a eficacia dos métodos e procedimentos

propostos, sera realizada mensalmente pelo Gerente do Projeto uma

avaliacao com os colaboradores envolvidos. A meta é alcancar um percentual

de 90% de satisfacdo em cada avaliagao.

B) Desempenho do Produto

Os requisitos do produto serdao monitorados da seguinte forma:

ltem medido

Critério(s) de
aceitacao

Método de
verificacao e
controle

Periodicidade

Ortografia e demais
atributos do texto:
consisténcia,
organizacao,

objetividade...).

Texto sem erros,
leitura facil e
agradavel, que nao
dé margem a
dificuldade de

entendimento.

Leitura feita por
outra pessoa (néo o
redator).

Todos os assuntos

foram abordados?

Todos os assuntos
definidos no escopo
devem ser

contemplados.

Todos os objetivos
foram

contemplados?

Todos os objetivos
definidos no escopo
devem ser

atendidos.

Confrontacao dos
assuntos e
objetivos, que séao
relacionados no
documento de
design e também
nos slides iniciais

das apresentacgoes.

Os materiais foram
adequadamente
ilustrados?

Para Empresa A:
fotos de boa
qualidade, com

Analise visual feita
pelo revisor técnico

e pela

Antes da
entrega de
cada prova,
parcial ou

completa.
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fundos recortados. | diagramadora.

Para as Empresas
B e C: fotos
transformadas em
lineart (desenhos
em forma de trago).

Tabela 09: Requisitos de analise de desempenho do Produto

Fonte: Elaborado pelo Autor

Quantidade de erros técnicos e/ou outras inconformidades: com o
objetivo de reduzir as provas entregues com falhas, sera feita uma revisao
prévia internamente. A meta € a ocorréncia de no maximo 1 erro a cada 4

paginas de conteudo, na fase de prova. Tais inconformidades nao

necessariamente devem se constituir de erros, mas sim, incluir dados

faltantes e/ou informados de maneira incorreta por parte do cliente.

Entrega das provas dentro prazo: com o objetivo de assegurar o
cumprimento dos prazos de entrega, o Gerente do Projeto consultara,
semanalmente, a equipe de desenvolvimento sobre o andamento das
atividades, eventuais dificuldades, etc. A meta é entregar pelo menos 90%
das provas parciais dentro do prazo.

Satisfacao plena: De forma geral, o objetivo para os produtos deste projeto,
€ que o0s manuais gerados passem a ser uma referéncia dentro das
empresas-clientes, de tal forma que os respectivos departamentos de Suporte

ao Produto passem a exigir tal recurso.

8.2 - Garantia da Qualidade

Esta parte do gerenciamento visa garantir a aplicacdo das atividades de qualidade

planejadas e sistematicas para que o projeto empregue todos 0s processos

necessarios para atender aos requisitos.

O que se busca com a garantia da qualidade é a melhoria continua dos processos e

a reducao de desperdicios, o que resulta numa maior eficacia e eficiéncia do projeto.
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8.2.1 - Auditorias

Durante o projeto serdo executadas medicoes e verificagcbes sempre ao final de
cada fase e uma auditoria geral no encerramento da execucédo do projeto, com o
objetivo de verificar a qualidade no seguimento dos processos de controle de
qualidade, bem como de seus respectivos produtos.

A auditoria serd conduzida pelo Gerente do Projeto, juntamente com o redator

Sénior.

8.2.2 - Desempenho do trabalho
Sera assegurado pelo acompanhamento do andamento do trabalho por parte dos
Stakeholders e a manutencao permanente do foco, a nivel de qualidade e prazos.

Nada sera deixado para a ultima hora e mesmo dificuldades que surgirem - tal como
dificuldade em obter algumas informagdes - serdo devidamente relacionadas, com

conhecimento dos stakeholders.

8.2.3 - Solicitacoes de mudancas aprovadas
Como o escopo dos projetos é bem definido e detalhado, ndo se tem problemas com
mudancas de escopo.

Pequenas adequacdes ocorrem, o0 que € natural e facilmente ajustado ao longo do
trabalho.

8.2.4 - Historico de Alteracoes dos Critérios de Qualidade

Data Responsavel Alteracao Acoes Sponsor

Medicoes de controle da qualidade
Além da analise dos requisitos relacionados no item “Métricas da Qualidade”, ndo se

faz necessério 0 uso de ferramentas mais especializadas para os controles.
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8.3 - Controle da Qualidade

Compreende o monitoramento dos resultados do projeto, determinando se eles
estdo de acordo com os padroes especificados nas métricas da qualidade. Além
disso, resultados insatisfatérios deverdo ter suas causas identificadas e as
respectivas acdes definidas e implementadas.

Esta parte do gerenciamento pode ser considerada como uma acao preventiva de

nao-conformidades.

Lista de verificacao da qualidade
Nas reunides de avaliacdo, os principais pontos avaliados sdo:
« O enfoque dado na descricio dos diversos sistemas, satisfaz as
necessidades do técnico de suporte?
» Foifeito o detalhamento de todos os assuntos relacionados no escopo?
» O conteudo satisfaz os requisitos estabelecidos no template?
» Qualidade dos textos: aspecto técnico, clareza, ortografia e objetividade,
foram atendidos?
» Qualidade das ilustracées: legibilidade, foco e atendimento ao objetivo, estdo
satisfeitos?
* Foi mantida a padronizacdo de termos e forma de estruturagdo entre os
diferentes manuais?
» Os técnicos de campo tem facilidade para localizar os assuntos?

» A forma de abordagem esta de acordo com o esperado?

8.4 - Outros assuntos relacionados ao gerenciamento da qualidade
do projeto nao previstos neste plano

Todas as solicitacées que nao se enquadrem nos preceitos deste plano deverao ser
abordadas nas reunides semanais de acompanhamento. Se aprovadas, serao

imediatamente atualizados no plano de gerenciamento da qualidade com o devido
registro das alteracdes efetuadas.

-61 -



9 - Gerenciamento da Comunicacao

9.1 - Plano de Gerenciamento das Comunicacoes

Este documento define o plano de comunicacédo do projeto, que tem como objetivo

informar a todos os membros envolvidos direta e indiretamente no projeto, como e

qual a forma que se dara a comunicacao.

Objetivos do Plano de Comunicacao:

O objetivo primordial do Gerente do Projeto, no que se refere ao
gerenciamento da Comunicagdao, € manter a transparéncia entre as partes
interessadas, para que as pessoas certas recebam as informacdes
necessarias no momento oportuno. O planejamento das comunicacoes
identifica e define quem precisa receber quais informacées e com que

frequéncia ou momento precisara recebé-las.

O foco do Gerente de Projeto deve ser o de acompanhar e aprovar o
andamento de cada frente de trabalho, coletando as informagdes com os
respectivos responsaveis. Deve reportar a Diretoria Executiva informacdes
como a situacao do Projeto, os principais desvios em relagcdo ao plano, 0s
riscos e problemas enfrentados e obter a aprovacdo das fases concluidas. E
do Gerente do Projeto a responsabilidade de garantir que as informacdes

fluam de maneira satisfatoria e imparcial.

Assegurar que o projeto seja conduzido o mais préximo possivel do escopo
definido.

Assegurar que o desenvolvimento do conteddo dos manuais permaneca de
acordo com os padrdes do cliente, através do encaminhamento de provas
parciais para andlise, com solicitacdo dos retornos, que sdo devidamente
registrados e quando aplicavel, as agdes corretivas imediatamente
repassadas para a equipe de desenvolvimento.

Garantir que as informacoes técnicas do projeto sejam confiaveis e validadas.
Documentar e controlar as informacdes e definicoes adotadas.
Manter os stakeholders informados do andamento do projeto.
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* Manter a equipe de desenvolvimento sempre alinhada com as definicées e
modus operandi do projeto.

» Monitorar os Riscos com o rigor necessario.

Responsavel pelo Plano de Comunicacao

Tanto a gestdo do projeto, quanto a gestao das comunicacoes, sera conduzida pelo

Gerente do Projeto.

9.2 - Planejamento das Comunicacoes

O gerenciamento da Comunicacdo serda realizado através das seguintes

ferramentas/praticas de gestao:

E-mail: sera a principal ferramenta de comunicagao oficial do projeto entre toda a
equipe. Os emails serdo tratados como documentos, devendo ser — e

permanecer — arquivados por pelo menos 1 (um) ano apo6s a conclusao.

Telefone: serd considerada também uma ferramenta valida, porém, havendo
definigbes importantes tomadas em conversa via telefone, estas deverdo ser
escritas e compartilhadas com os stakeholders externos e internos. Desta forma,
além de proporcionar o conhecimento por parte das pessoas envolvidas, evita
contrariedades futuras por alegacao de nao ter sido consultado.

Reunido com ata.

Publicacées na pasta de controle do projeto, no servidor: sera determinado a
todos os membros da equipe para que as informacdes figuem todas
centralizadas nas respectivas pastas, de forma que qualquer informacédo possa
ser facilmente localizada por qualquer pessoa interessada, que tenha relacao

direta ou indireta com o projeto.

A tabela abaixo ilustra os principais eventos que podem ocorrer no andamento do

projeto e como devem ser comunicados para os interessados.

Métodos de distribuicao das informacoes

Responsabilidade geral: Gerente do Projeto e Comunicagéao.
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Nome da Informacao

Método de distribuicao

Periodicidade de
distribuicao

Feedbacks a equipe

Informal e verbal - individual ou

coletivo, conforme o caso.

Nas reunides semanais ou

sempre que necessario.

Provas parciais do
trabalho desenvolvido.

Comunicacao ativa através de
emails com arquivo(s) PDF
anexo(s).

Semanal ou apds cada sistema
(Secao) desenvolvida).

Requisi¢éao de
informacdes ou
definicdes técnicas.

Preferencial: Comunicacao ativa
(por email) ou interatividade -
reunides (com ata).

Fatores motivadores de

atraso no cronograma.

Preferencial: Comunicacao ativa
(por email), por facilitar o registro da

informacéao.

Sempre que necessario.

Tabela 10: Métodos de distribuicao das informacoes

Fonte: Elaborado pelo autor

9.3 - Relatérios utilizados no Projeto

Nota:

O projeto contara com um diretério no servidor da patrocinadora que sera
disponibilizado desde o inicio do projeto. Todos os documentos relacionados
ao projeto deverdo estar atualizados e disponiveis para a equipe do projeto e

para a Diretoria Executiva acessar a qualquer momento.

No diretdrio do projeto serdo publicados e atualizados pelo gerente do projeto
0S sequintes relatorios:

Estrutura Analitica do Projeto (EAP) - representacdo padrao (atividades
concluidas, em andamento e nao iniciadas) e também o percentual completo

da atividade dentro da caixa da atividade.

Grafico de Gantt - sera apresentado através de barras de tempo para todas

as atividades do projeto ao longo de sua execucao.

Diagrama de Rede - serd apresentado com base na EAP dentro de uma
escala mensal de trabalho, evidenciando atividades criticas e nao criticas.
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e Acompanhamento do orcamento do projeto (orcado x realizado) - sera
construido e atualizado através de graficos e/ou tabelas geradas no MS

Project.

Matriz geral de comunicacoes

o O
o 8 2
T O S o o & T S
o ® = £ ° § S 2
g E 2 1] o 5 =
o 3 Qo <} O S o v
Z 2 o) (a] = E = T
— o 0 o
o a 3
Dar a partida ao projeto,
explicando-o a equipe em L~
Abertura do , Reunido com a
. todos os aspectos, Equipe , 03/03/2014
projeto ) equipe
preparando um ambiente
integrado e cooperativo.
Reuniéo de Integrar os stakeholders ao Stake- .
. 9 . Reuniao 04/03/2014
kick-off projeto. holders.
Avaliar e ajustar os custos e GP Semanalmente (todas
0s prazos do projeto, avaliar Redc;c:cr)r: as sextas-feiras). Em
Reunido de o desempenho da equipe e Sanior caso de feriado e
acompanha as entregas previstas em (Edison) e Reunido com ata | outros impedimentos
mento cada fase, analisar e D q na quinta-feira anterior
solucionar possiveis '?3;2:; ° ou na segunda-feira
problemas seguinte.
Envio de . . . ~
rovas Validacio Contatos Email - arquivos Apéds cada Secéo
P . ¢ técnicos PDF concluida
(parciais)
Solicitagdes
relativas ao . . Email ou reunido
Ajustes no escopo Equipe Sempre que ocorrer
produto do (com ata).
projeto.
, Equipe e Reunido com os , -
Encerramen- Entregas realizadas, quip Apds a concluséo e
. L stakehol- stakeholders e ,
to do projeto avaliagbes e outros. ders equipe entrega do projeto.

Tabela 11

: Matriz geral de comunicacoes

Fonte: Elaborado pelo autor
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9.4 - Politica de Comunicacao

Abaixo sdo listadas as regras, premissas e restricobes para o gerenciamento da

distribuicao das informagdes.

A premissa basica é assegurar-se de que todo o projeto sera encaminhado no
rumo certo: escopo, enfoque do conteudo, etc.

Durante todo o projeto, o objetivo é assegurar que os stakeholders e a equipe
permanecam sintonizados com o andamento do projeto, com a forma com
que o conteludo € desenvolvido e quaisquer manifestacbes de nao-
conformidade ou aprovacao por parte do cliente.

Havendo dificuldades no andamento do projeto que ameacem o cumprimento
do prazo, os stakeholders serdo imediatamente notificados.

A equipe interna ficara em sintonia constante com as orientagbes e definicdes

adotados pelo GP junto aos stakeholders.

Relatos de desempenho (feedbacks): como a equipe de desenvolvimento é
bem reduzida, as informacdes de desempenho, criticas, elogios e motivacao,
serdo conduzidas de forma informal e verbal, podendo ser individual ou para

0 grupo, conforme a situacao.

A nivel de recursos, é imprescindivel que a comunicacéo via on-line (internet,
emails e disco virtual) estejam funcionando adequadamente, em tempo

integral.

O email sera a principal ferramenta de comunicacao oficial do projeto entre
toda a equipe e também com os stakeholders, por permitir uma melhor
documentacdo das informacdes. Todos os emails serdo tratados como

documento, devendo ser arquivados em meio digital.

Os emails ficardo organizados em pastas divididas em Gerenciamento -
Maquina SSM - Maquina PD - Maquina SHM - Maquina SAM. O tempo
minimo em que ficardo arquivados é de 2 anos apos a conclusao do Projeto.

No caso de comunicacoes feitas por telefone, o receptor da mensagem fica
responsavel em repassar as informacdes e decisdes pertinentes via email a

toda a equipe do projeto.
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« Todas as solicitacbes de mudanga do projeto deverdo ser atualizadas,
aprovadas pelo Gerente de Projeto e em seguida, distribuidas para toda a

equipe do projeto, via email, formalizando-as.

» Distribuicdo das informacgdes: disponibilizar a informagcdes necesséarias para
os interessados do projeto da maneira conveniente, sempre se assegurando
de que a mensagem chegou ao seu destino e foi devidamente assimilada.

 Relatos de desempenho: coletar e disseminar as informacdées de

desempenho. Inclui relatérios de situacao, medicao de progresso e previsoes.

O acompanhamento do andamento do projeto e o atendimento ou ndo aos
requisitos do cliente sera através do envio de provas parciais, em PDF, aos
contatos técnicos, com copia para outros interessados. A frequéncia destes
envios sera semanal ou ap6s concluir o desenvolvimento de cada um dos

sistemas da maquina - o que ocorrer primeiro.

» Sera estipulado o prazo de uma semana para o retorno com a avaliacao

técnica pertinente.

9.5 - Registro das partes interessadas

Parte Interesses Impactos Estratégias

Manter comunicacao

Patrocinador Cumprimento dos

Aprovagéao ou

sempre aberta e obter

(Luedtke custos, prazos e rejeicao apoio para minimizar
Assessoria) lucratividade do projeto. 1e1cao. P d'p
ificuldades.
Aceitacao (e Processo de validagéo por
Clientes — Custo, prazo e continuidade como etapas, com controle dos
Empresas A,Be C qualidade. cliente) ou aceites e/ou retornos com
negacao. definicdes Uteis ao projeto.

Contato técnico na
Empresa A
(Valdes).

Atendimento aos
requisitos dos clientes
indiretos, empresas B e
C e usuérios das
respectivas redes

Efetividade ou nao
do correto
direcionamento do
conteldo técnico

Procurar envolver os
contatos de forma
constante a fim de obter
deles as orientacdes
necessarias e a validacao
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autorizadas de
comercializacao e
assisténcia técnica.

do manual gerado.

Contato técnico do

Atendimento aos

das provas parciais
emitidas.

cliente CNH requisitos da rede
(Lucas). autorizada CNH.
Manutencgao do escopo
definido. ) B ) .
) o Satisfacao ou Manter a sintonia e a
Disponibilidade das frustracdo com o | comunicagdo aberta entre
lln.fo~rmagoes e projeto. gerente e equipe.
Equipe de definicbes em tempo
desenvolvimento hapil.
Manter a equipe motivada,
Feedbacks de Positivo ou focada no objetivo e bem
desempenho negativo informada acerca da

realidade do projeto.

Cultura
organizacional

A cultura do cliente
Empresa A sempre foi
contra a terceirizacao

da elaboracao de
literatura.

Aceitacao ou nao
da nova forma de
trabalho.

Proporcionar o maximo
em termos de agilidade e
qualidade a custos
compativeis.

Governo

Cumprimento da Norma
ISO 3600, relativa a
contetdo de manuais
de instrugdo para
maquinas instrucao de
magquinas agricolas e
florestais.

Protecao (ou nao)
contra problemas
relativos a
inconformidade de
contetdo

Pesquisar de forma
detalhada as exigéncias
da Norma e agregar os

itens pertinentes ao

escopo do projeto.

Tabela 12: Registro das partes interessadas

Fonte: Elaborado pelo autor

9.6 - Registro de eventos

Nome

Descricao

Data

Responsavel

Reuniao de kick-off

Inicio do
desenvolvimento

17/03/2014

Gerente do Projeto

Validacao de
contelidos

Encaminhar provas
parciais

Ao final de cada

semana

Redator sénior

Reunioes de monitoramento e controle

Reuniao 1/18

Reuniao 2/18

Reunibes com

Sex 21/03/14

duracao média de 0,5

Sex 28/03/14

Gerente do Projeto

juntamente com o
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Reuniao 3/18

Reuniao 4/18

Reuniao 5/18

Reuniao 6/18

Reuniao 7/18

Reuniao 8/18

Reuniao 9/18

Reunido 10/18

Reuniao 11/18

Reuniao 12/18

Reunido 13/18

Reuniao 14/18

Reunido 15/18

Reunido 16/18

Reuniao 17/18

Reuniao 18/18

hs, com o objetivo
fundamental de
manter o Projeto
dentro do planejado,
principalmente
quanto aos custos,
prazos e
gerenciamento de

riscos.

Sex 04/04/14

Sex 11/04/14

Sex 18/04/14

Sex 25/04/14

Sex 02/05/14

Sex 09/05/14

Sex 16/05/14

Sex 23/05/14

Sex 30/05/14

Sex 06/06/14

Sex 13/06/14

Sex 20/06/14

Sex 27/06/14

Sex 04/07/14

Sex 11/07/14

Sex 18/07/14

redator sénior e a
diagramadora
(lideres da area de
desenvolvimento)

Pesquisa de campo -

18/03/14
Plantadeira SSM
Pesquisa de campo - 08/04/14
. Acompanhamento de
Plantadeira PD P o Redatores, Pleno e
montagem na fabrica .
Pesquisa de campo - . Sénior
(pesquisa de campo). 23/05/14
Plantadeira SHM
Pesquisa de campo -
. 17/06/14
Plantadeira SAM
L Entrega de uma Gerente do Projeto e
Validagédo completa 18/07/2014 .
prova completa equipe.
Reunido de
22/07/2014
encerramento

Tabela 13: Registro de eventos

Fonte: Elaborado pelo autor




9.7 - Reuniao de Encerramento de Projeto

Objetivo:
Informar ao time do grupo as entregas realizadas, avaliar equipe, avaliar gerente de
projeto e agradecer os envolvidos.

Metodologia:

Reunidao com todos os membros do grupo

Formulario de termo de encerramento do projeto
Deve ser utilizado, quando da finalizacdo do projeto, segundo cronograma ou por

cancelamento/adiamento.

Termo de encerramento do Projeto

Nome do Projeto Manuais de Servigo - Plantadeiras
Gerente do Projeto Dilson Hardi Scheuermann
Patrocinador (Sponsor) Luedtke Assessoria Industrial Ltda.

1. Tipo de encerramento
( ) Concluido ( )Adiado ( ) Cancelado

2. Justificativa

3. Relacao de Entregas

Descricao das entregas Data das entregas
/ /
/ /
/ /
/ /
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4. Encerramento das Atividades

(Descrever as atividades que foram encerradas com o término do projeto).

Descricao Data
/ /
/ /
/ /
/ /
Elaborado por: Data: / / Assinatura

Gerente do Projeto

Dilson H. Scheuermann

Aprovado por:

Data: / /

Assinatura (Gilmar Luedtke)

Sponsor

Luedtke Assessoria Ind.

9.8 - Historico de alteracoes na Politica de Comunicacao

Data Responsavel | Alteracao Acoes
/]
/]
/]

9.9 - Modelos e templates

Todos os eventos do projeto deverdo apresentar ata de reunido com os seguintes

dados:

» Lista de presencas
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« Pauta
* Decisdes tomadas
 Pendéncias

* Aprovagbes e encaminhamentos.
Modelo de Ata de reuniao: reuniao de kick-off
Titulo do projeto: Manual de Servigo - Plantadeiras.
Data: 04 de Margo de 2014.
Local: Fabrica do cliente direto, Empresa A - Passo Fundo - RS
Relator: Dilson (GP/GC)
» Participantes necessarios:
* Luedtke: Dilson Scheuermann e Edison Cabrera.
« Empresa A: Ederson, Marcia e Valdes.

» Empresas B e C: Lucas (Estas empresas fazem parte de um grupo,
pertencente a FIAT).

Objetivos:
» Esclarecer o modus operandi definido pelo GP.
» Definir datas para as pesquisas de campo.
» Definir papéis para os stakeholders.

Deliberacoes:

9.10 - Registro de licoes aprendidas

A nivel gerencial.
» Corretamente conduzido: pré-definicdo completa da estrutura de assuntos e
forma de abordagem dos conteudos, junto aos stakeholders.

* Necessita melhorar:
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o Comunicagcdo com parte da equipe de desenvolvimento no que se refere

as tarefas e respectivos requisitos e prazos.

o Etapa de desenvolvimento de conteudos com tempo subdimensionado.
Pelo fato de nossa equipe ndo ter experiéncia no desenvolvimento de
manuais de servico para o produto plantadeiras, € natural que
demandasse um tempo maior. Contudo, essa demora ndo poderia ser

considerada no orcamento, por tratar-se de uma limitacao interna.

A nivel técnico

Padronizacao das fotos: ao desenvolver a etapa da geracdo dos linearts”,

gastou-se um tempo maior que o previsto em funcédo desta ndo-padronizacao.

*Transformacédo de fotos em desenho, para adequar os manuais aos requisitos
do cliente CNH.

A nivel organizacional / operacional

Ser fornecedor de empresas grandes, em especial as multinacionais, constitui-se
de uma grande oportunidade para evoluir no aspecto da geréncia, com melhor

controle dos projetos.

Mais especificamente, destaco a importancia de ser rigoroso no planejamento
prévio, passando pela definicdo aprimorada do escopo, da definicdo dos
stakeholders, do controle do budget disponivel, da observancia rigorosa dos

prazos (milestones), etc.
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10 - Gerenciamento de Riscos

10.1 - Metodologia

O gerenciamento de riscos ocorrera de forma compartilhada com a equipe, porém,
sob responsabilidade do Gerente de Projeto.

A metodologia usada para o gerenciamento de riscos foi baseada nas melhores
praticas abordadas no PMBOK e passou pelas seguintes etapas:

1. ldentificacdo dos possiveis riscos, através de uma reunido de brainstorming com
a equipe do projeto. A reunido tera um facilitador que sera o Gerente do Projeto.
Cada participante deve criar sua lista de riscos. Posteriormente, o Gerente do
Projeto unificara as listas, ordenando os riscos em conjunto com os participantes

e identificando os riscos que devem ser priorizados durante o projeto;

2. Estimativa do impacto e da probabilidade dos riscos levantados, executando uma

andlise qualitativa e quantitativa;
3. Definicdo do método de monitoramento e controle de cada risco;

4. Todas as informacdes geradas pelo plano de gerenciamento dos riscos estardo
disponiveis no diretério de acompanhamento do projeto.

5. Definicdo do responsavel pelo monitoramento e controle de cada risco. As
responsabilidades dos membros do projeto em relacdo aos riscos encontram-se

na Tabela Matriz de responsabilidades, abaixo

10.2 - Matriz de responsabilidades

A responsabilidade pela analise, monitoramento e gerenciamento dos riscos cabe ao
gerente de projeto juntamente com representante da Diretoria Executiva. No
entanto, ha riscos mais facilmente detectados por membros da equipe, razdo pela
qual serdo chamados a fazer parte da reuniao técnica de grupo.

Além disso, caso seja identificado algum risco ndo mencionado neste plano ou
qualquer outra alteragcdo ou percep¢do, deve ser comunicado imediatamente ao

gerente de projeto para adequacgéo do plano de riscos.
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Diretoria Gerente do Outros Equine
administrativa Projeto stakeholders quip

Planejamento X
do Gerenciamento de Riscos
Identificacdo dos Riscos X X X X
Analise Qualitativa dos Riscos X X
Analise Quantitativa

. X X
dos Riscos
Planejamento de Respostas aos X
Riscos
Monltoramento e Controle dos X X X X
Riscos

Tabela 14: Matriz de responsabilidade sobre os Riscos do Projeto

Fonte: Elaborado pelo Autor

10.3 - Estrutura Analitica dos Riscos
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Figura 10: Estrutura Analitica dos Riscos do Projeto

Fonte: Elaborado pelo Autor

Clientes
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10.4 - Identificacao e classificacao dos Riscos

A identificacdo dos riscos foi realizada através da técnica de grupo nominal com a

participacdo da equipe do projeto. A Tabela abaixo identifica os riscos identificados,

priorizados e classificados de acordo com a EAR (Estrutura Analitica de Riscos).

Tipo de . ]
. Riscos inerentes
risco
o » Falta de experiéncia da equipe com manual de servico para o
Técnico _
produto plantadeiras.
Organiza- » Perda de algum dos membros da equipe de desenvolvimento.
cional /
operacional » Priorizacao da equipe para outro projeto.
* Mapeamento incompleto ou inadequado dos processos.
» Escopo incompleto ou fora de sintonia com a opinido dos
Stakeholders.
Gerencial » Estouro do orcamento previsto.
» Na&o cumprimento do prazo previsto cronograma inicial.
» Falta de Comunicacéo.
* Analise incompleta dos riscos e/ou falta de um plano
adequado de resposta aos mesmos.
* Fluxo de informacbes e definicdbes vagaroso por parte do
cliente, podendo comprometer o prazo.
* Mudancas nas caracteristicas dos produtos dos quais serao
elaborados os manuais de servigo.
» Possiveis dificuldades na etapa da pesquisa de campo e
Fatores fotografia, em funcdo de falta de planejamento logistico na
externos fébrica_

Analise de provas: demora excessiva, analises incompletas,
gerando a necessidade de provas adicionais, nao previstas.
Eventual resisténcia por parte de algum dos stakeholders
junto ao cliente quanto a emissdo de um manual de servigo.

Eventual conflito nos requisitos técnicos, pelo fato deste
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projeto atender simultaneamente a 3 clientes (Empresa A,

Empresa B e Empresa C).

* Incertezas relativas a liberacdo de desenhos técnicos por

parte da engenharia do cliente:

o Possivel resisténcia para a liberacdo de arquivos,

muitas vezes considerados sigilosos;

o Demora na liberacdo, comprometendo o prazo;

o Desenhos fornecidos num padrdo que nao satisfaz as

necessidades.

Tabela 15: Identificacao e Classificacao dos Riscos do Projeto

Fonte: Elaborado pelo autor

10.5 - Escala dos Riscos

Os riscos relacionados ao projeto foram analisados quanto a sua probabilidade e

impacto no objetivo final do projeto.

Analise de Probabilidade:

. - Dificuldade de
Pr ili Im . ~
Escala / nivel obabilidade pacto intervencio
. o Comprometimento Os processos e atividades
Muito alta/ 0,9 Acima de 70% de | jima de 70% do | comuns  rotineiras  devem

ocorrer.

resultado.

garantir um resultado aceitavel.

Entre 51% e 70%

Comprometimento

Cuidados no controle e

Alta/ 0,7 de ocorrer entre 51% e 71% do | supervisdo provavelmente
| resultado. levardo a resultados aceitaveis.
Comprometimento Cuidados especiais e tempo
Entre 31% e 50% o o extra serdo necessarios para se
Moderada /0,5 | ;. o ior ?;st[;elta?jl)/o e 50% do chegar a um resultado
) aceitavel.
Comprometimento Qualquer nivel de intervencéao
o, O,
Baixa /0,3 Entre 11% € 30% | ¢hire 11% e 30% do | somente permitira um efeito

de ocorrer.

resultado.

pequeno nos resultados.

Muito baixa /
0,1

Abaixo de 10% de
ocorrer.

Comprometimento
abaixo de 10%
do resultado.

A capacidade de afetar o
resultado efetivamente nula.

Tabela 16: Escalas de Probabilidade de Riscos

Fonte: elaborado pelo autor.
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Logo apds os riscos foram quantificados quanto ao impacto de seus resultados,

conforme a tabela:

Analise de Impacto (Somente impactos negativos):

Objetivos do | Muito baixo Baixo Moderado Alto Muito Alto
projeto Peso 0,1 Peso 0,3 Peso 0,5 Peso 0,7 Peso 0,9
Areas de Arcas Alteracdo de ltem final do
Alteracdo quase pouca importantes escopo roieto sem
Escopo imperceptivel importancia no d(?escopo inaceitavel pnejnhuma
Nno escopo escopo sao = para o o
afetadas sdo afetadas patrocinador utilidade
Aumento de Aumento de Aumento de
Tempo tempo nado Aumento ?,e tempode 5a | tempode 10 a Aumento doe
P C tempo < 5% tempo > 20%
significativo 10% 20%
Aumento de Aumento de Aumento de
Custo custo néo /;ldr;ce)rlt%gi/e custode5a | custode 10 a ?L:Jsrpoe:tg(?;
significativo ° 10% 20% °
Reducéo ~
Degradacao Somente as significativa Rqeilﬁ? da; dga Item final do
. quase aplicagdes que requer . o projeto sem
Qualidade imperceptivel mais criticas aprovacao macaerga(;/el nenhuma
da qualidade sdo afetadas do P utilidade

patrocinador

patrocinador

Tabela 17: Escala de Impacto

Fonte: elaborado pelo autor.

Com base nas faixas de probabilidade e impacto das escalas acima, gerou-se a

matriz abaixo, de Pontuacao dos Riscos (Probabilidade x Impacto) risk score:

Tabela 18: Probabilidade x Impacto
0,9 0,09 0,27
% 0,7 0,07 0,21
©
= 0,5 0,05 0,15
]
e 0,3 0,03 0,09 0,15 0,21 0,27
o
0,1 0,01 0,03 0,05 0,07 0,09
0,1 0,3 0,5 0,7 0,9
Impacto
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Os critérios para a se quantificar os dos riscos e limites de tolerancia estao descritos

a seguir e demonstrados na matriz:

Zona: Pontuacao: Acao / estratégia:
Verde 0,0a0,20 Aceitar riscos e/ou planos de contingéncia.
0,21 a0,40 Mitigar os riscos.
Vermelha 0,41 20,80 Evitar ou transferir riscos.

Tabela 19: Escala de Impacto

Fonte: elaborado pelo autor.

10.6 - Analise Qualitativa dos Riscos

Tabela de andlise qualitativa dos Riscos identificados para o projeto:

Andlise de Riscos
Identificagdo do projeto: Manuais de Servigo - Plantadeiras
Identificagdo do Risco Avaliagédo Qualitativa do risco
Impacto -
. - . . Impacto x Prioridade
Risco Descrigdo dorisco Probabilidade - -
Escopo | Tempo Custo | Qualidade | Geral R EE T KeiRiscg
1 Falta de experiéncia técnica da equipe. 0,1 0,5 0,3 0,7 0,7 0,3 0,21
5 Perda ou priorizagéo de_algum dos membros 0,1 0,7 0,3 0,5 07 01 0,07
da equipe de desenvolvimento.
3 Mapeamento incompleto ou inadequade dos 0.1 05 0.5 0.5 0.5 03 0,15
processos.
4 Es_cgpo incompleto ou fora de sintonia com a 07 0,5 0,5 07 07 01 0,07
opiniéo dos stakeholders.
5 Estouro do orgamento previsto. 0,3 0,3 0,9 0,5 0,9 0,5 0,45
6 Né&o cumprlnrje_n_to do prazo previsto no 0,1 0,9 07 0,5 0,9 0,3 0,27
cronograma inicial.
7 Falta de Comunicagéo. 0,3 0,5 0,5 0,5 0,5 0,3 0,15 -
8 Andlise incompleta dos riscos e/ou falta de um 0,1 0,7 07 0,5 07 0,3 0,21
planc adequado de respostaaos mesmos.
9 Fluxo de |nforn_13goes e defini¢Ses vagaroso 0,3 0,9 0,5 0,3 0,9 0,3 0,27
por parte do cliente.
Mudancas nas caracteristicas dos produtos
10 |dosquais serdo elaborados os manuais de 0,7 0,7 0,7 0,3 0,7 0,3 0,21
Servigo.
Possiveisdificuldades na etapa da pesquisa
11 de campo e fotografia, em funcéo de falta de 0,3 0,5 0,7 0,9 0,9 0,3 0,27
planejamento logistice na fabrica.
Analise de provas: demora excessiva,
12 |analises incompletas, gerando a necessidade 0,3 0,9 0,7 0,5 0,9 0,5 0,45
de provas adicionais, néo previstas.
Eventual resisténcia por parte de algum des
13 |stakeholders junto ao cliente quanto a 0,1 0,1 0,1 0,3 0,3 0,1 0,03
emiss&o de um manual de servigo.
Eventual conflito nos requisitos técnicos, pelo
14 |fato deste projeto atender simultaneamente a 0,7 0,7 0,7 0,3 0,7 0,5 0,35
2 clientes (Semeato e CNH).
15 Ir]ce_rtezas relativas a Ilberal;ao_de des_enhos 0,1 0,7 0,5 0,5 07 0,5 0,35
técnicos por parte da engenharia do cliente.
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Tabela 20: Analise Qualitativa de Riscos
Fonte: Elaborado pelo autor
* Soma dos Impactos x Probabilidade: 3,51
* Quantidade de Riscos Levantados: 15

» Risco efetivo do projeto: 23,4 %

Com base na andlise da média entre impacto x probabilidade dos principais riscos do
projeto conclui-se que seu risco geral é de 23,4%, ou seja, existe 23,4% de
probabilidade do projeto ndo ocorrer dentro do escopo, prazo, custo e qualidade
esperados.

A tabela acima permite constatar que os riscos “Estouro do orcamento previsto” e
“Demora na analise e retorno de provas” sao de gravidade alta e devem ser evitados.
Mas, também ha diversos itens (em amarelo), que requerem atencao especial durante o
andamento de todo o projeto.

10.7 - Processo de controle e mudanca de Riscos

Os riscos relacionados ao projeto serdo monitorados e controlados por meio das

reunides semanais, conforme previsto na estrutura analitica do projeto.

No decorrer no projeto, caso se identifique um novo risco ou mesmo a ocorréncia de
um risco nao priorizado, o gerente de projeto devera reavaliar o risco qualitativa e

quantitativamente.

A documentagdo de riscos devera ser atualizada em cada um das reunides,
especialmente se houver a ocorréncia de algum risco ou o surgimento de algum

risco novo, e devera estar disponivel no diretério do projeto.

10.8 - Analise Quantitativa dos Riscos

Com o apoio da analise quantitativa, foi possivel verificar qual o potencial impacto

financeiro dos riscos com relacao ao custo geral do projeto.

A seguir apresenta-se a tabela com a andlise quantitativa dos riscos através da
utilizagdo do método do Valor Monetéario Esperado (VME):
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Andlise de Riscos
Identificagdo do projeto: Manuais de Servigo - Plantadeiras
Identificagao do Risco Avaliagao Quantitativa dorisco
. Categoria _— . - Impacto Valor Monetario
Probabilidad . ]
geEs derisco 2EEIRIT A [T robabilicade | ginanceiro (R$) | Esperado-VME
1 Técnico Falta de experiéncia técnica da equipe. 0,3 1.750,00 525,00
5 Organ\zaglonal | [Perdaou priorizag&o de algum dos membrosda equipe de 0.1 1.750,00 175,00
operacional desenvolvimento.
3 Mapeamento incompleto ou inadequado dos processos. 0,3 1.250,00 375,00
4 Escopo incompleto ou fora de sintonia com a opinido dos 0.1 2.000,00 200,00
stakeholders.
5 Estouro do orgamento previsto. 0,5 2.250,00 1.125,00
Gerencial
6 N&o cumprimento do prazo previsto no cronograma inicial. 0,3 750,00 225,00
7 Falta de Comunicacé&o. 0,3 500,00 150,00
8 f‘mallse incompleta dos riscos e/ou falta de um plano adequado 03 750,00 225.00
(=] resposta aos mesmos.
9 Fluxo de informac&es e defini¢des vagaroso por parte do cliente 0,3 2.000,00 600,00
10 Mudancas nas caractgrlstlcas d_os produtos dos quais serdo 03 1.500.00 45000
elaborados os manuais de servigo.
Possiveis dificuldades na etapa da pesquisade campoe
11 fotografia, em funcéo de falta de planejamento logistico na 0,3 1.250,00 375,00
fabrica.
12 SiEmE Analise de provas:. demora ex:essiva.‘ .anéli.ses .i-ncomp.letas, 05 1.750,00 875,00
gerando a necessidade de provas adicionais, ndo previstas.
13 Even_tual remstenc‘la por p?rte de algum dos stakeh_olderslunto 0.1 500,00 50,00
ao cliente quanto @ emisséo de um manual de servico
Eventual conflito nos requisitos técnicos, pelo fato deste projeto
14 atender simultaneamente a 2 clientes (Semeato e CNH). uE e T
15 Incertezas re_latlvas a liberacéo de desenhostécnicos porparte 05 2.250,00 1.125,00
da engenharia do cliente.
VME Total: 7.225,00

Tabela 21: Analise Quantitativa de Riscos

Fonte: Elaborado pelo autor

10.9 - Plano de Resposta a Riscos

O plano de resposta aos riscos foi elaborado com objetivo de determinar acdes e

alternativas para reduzir as ameacas aos objetivos do projeto. Foram utilizadas

como base a analise qualitativa e a analise quantitativa dos riscos.

Com base na analise qualitativa, foi possivel a identificacdo dos riscos com relacao

ao impacto de cada um deles ao projeto, bem como a probabilidade de ocorréncia

de cada um.

A partir desta andlise foi possivel realizar a Analise Quantitativa dos riscos através

da analise do Valor Monetario Esperado que totalizou o valor global de (R$

7.447.,50). Este valor corresponde a 10% do valor total do projeto e sera previsto
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como reserva de contingéncia do projeto, caso seja necessario se efetivar respostas

aos riscos identificados no projeto.

A seqguir apresenta-se o plano de respostas aos riscos:

Plano de Resposta acs Riscos
Risco Descrigdo do Risco Prioridade | Estratégia Acédo / Responsabilidade
ia . - Promover capacitagGes internas, junto a propria érea de desenvolvimento e
1 Falta de experiéncia técrica da equipe. M Mitigar com auxilio dos materiais disponiveis nos Procedimentos da empresa.
5 Perda ou pricrizagdo de algum dos membrosda B Acsitar Recrutar recursos junto a Colégios e Universidades que possuem cursos de
equipe de desenvolvimento. formacéo na érea desejada: técnica, design
3 Mapeamento incompleto ou inadequado dos B Aceitar Analiser o andamento dos processos nas reunides semanais: Gerente do
processos. Projeto juntamente com a equipe.
Escopo incompleto ou fora de sintonia com a . ) )
4 npiniﬁpo dos st;ﬁ(eholders B Aceitar Controlar o escopo constantemente e redefini-lo sempre que necessario.
5 Estouro do orgamente previsto. A Evitar Utilizar reservas previstas no projeto
N&o cumprimentodo prazo previsto no Promover reunies emergenciais com o objetivo de corrigir falhas no
6 e el B Aceitar cronograma para cumprimentos dos prazos. Reajustar o cronograma se
9 . necessario
. x o Elaborar um bom plano de comunicagdo e promover reunides semanais para
7 Falta de Comunicagéo. B Aceitar TR
- Ny 7
8 ;gilészég‘;z?gf;i?::,;E;:Zi:;f::r:g: um B Aceitar Elaborar Plano de Gerenciamento de Riscos mais deialhado.
9 Elau:: 35;“2);{23&095 & definicdes vagaroso por M Mitigar Manter os stakeholders junto ao cliente sempre conscientes das necessidades
10 Mudangas nas caracteristicas dos produtos dos M Mitioar Analisar as mudangas junto a equipe lécnica e avaliar o impacto em fermos de
quais seréo elaborados os manuais de servigo. 9 prazo e custo.
Possiveisdificuldades na etapa da pesquisade Na rcunifio de kick off, csclarccer as necessidades para gue o
11 campo e fatografia, em funcéo de falta de B Aceitar |desenvolvimenio do trabalho ocorra dentro das condigées de prazo e
planejamento logistico na fabrica. orgamento estipulados
Andlise de provas: demora excessiva, analises
12 incompletas, gerando a necessidade de provas A Evitar Manter os stakeholders junto ao cliente sempre conscientes das necassidades
adicionais, néo previstas.
Eventual resisténcia por parte de algum dos
13 stakeholders iunto aopclit:nte uantogé emisséo B e Manter os stakeholders junto ao cliente sempre conscientes da importancia do
de ur"n manuajl de senvico 9 - manual de servigo para o departamento de suporte ao produio da empresa
Eventual conflito nos requisitos técnicos, pelo 5 i s . A
: ; - romover reunides com os stekeholders de ambas as empresas visando obter
14 iallt:ncti::}eszr:ﬂ:;?:etegﬂar) simultaneamente a 2 M Mltlgar a definigdio de um escopo Unico que atenda as necessidades de ambas
. . = Na reunidéo de kick-off, esclarecer as necessidades para que o
18 lr)ce_rtezas relatll-\tlaza Ilbera;hao_dzdeien?os A Evitar desenvolvimenio do trabalho ocorra dentro das condigties de prazo e
échicos por parte da engenharia do cliente. orcamento estipulados

Tabela 22: Plano de Respostas aos Riscos

Fonte: Elaborado pelo autor

10.10 - Reservas de contingéncia

De acordo com o plano de gerenciamento de custos, as reservas de contingéncia

sdo reservas destinadas exclusivamente ao processo de gerenciamento de riscos

para os eventos de riscos aceitos ativamente, para os eventos de riscos mitigados e

para os eventos de riscos a serem evitados ou mesmo para os eventos de riscos

nao identificados de modo preliminar no projeto.
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As acdes de contorno do projeto (respostas nao planejadas aos riscos), devem

utilizar exclusivamente as reservas de contingéncia do projeto.

As reservas de contingéncia totalizam o valor de R$ 7.447,50 e o Gerente do Projeto

tem as seguintes autonomias quanto a utilizacao das reservas:

Responsavel Reserva de contingéncia

Gerente de Projeto isoladamente Até 50% da reserva: R$ 3.723,75

Gerente de Projeto com o aval da|Entre 50 a 100% da reserva: R$
Diretoria Executiva 3.723,75 a 7.447,50

Somente a Diretoria Executiva Alocacado de novas reservas, além dos
10% previstos.

Tabela 23: Autonomia das Reservas de Contingéncia do Projeto

Fonte: Elaborado pelo autor

Essa autonomia é por evento de risco, podendo o Gerente de Projeto consumir toda

a reserva, desde que em diferentes eventos.

Com o fim das reservas de contingéncia, somente a Diretoria Executiva podera

solicitar e autorizar a criagado de novas reservas.

10.11 - Administracao do Plano de Gerenciamento dos Riscos

Responsavel pelo Plano: Dilson Hardi Scheuermann, Gerente do Projeto,

responsavel pelo plano de Gerenciamento de Riscos.

O plano de gerenciamento de riscos serd avaliado no inicio e no final do projeto e
sera atualizado nas reunides de acompanhamento, juntamente com os demais

planos de gerenciamento do projeto.
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11 - Gerenciamento das Aquisicoes

11.1 - Descricao dos processos de gerenciamento de aquisicoes

A autonomia sobre o contrato é de exclusiva competéncia do Gerente de Projeto

Qualquer solicitacdo de mudancga no processo de aquisicdes ou nos itens a serem
adquiridos devem ser comunicadas via email a Diretoria Executiva e aos
Stakeholders.

11.2 - Analise Make-or-By (Fazer ou Comprar)

A andlise make-or-buy foi realizada através da EAP do projeto, onde foram

analisados 0s respectivos pacotes e 0s recursos necessarios ao seu cumprimento.

Por meio desta analise verificou-se que nao sera necessaria a contratacdo de
recursos terceirizados para a execugao do projeto.

Nao sera necessaria também a aquisicao de novos computadores e softwares.

As despesas relativas ao consumo de material de escritério, como papel,
impressora, tinta ou toner e outros, sdo computadas em forma de rateio, inclusas no

custo/hora de cada colaborador.

-84 -



12 - Consideracoes finais

A partir deste Plano de Projeto, definiram-se as demandas relacionadas ao
gerenciamento e execucdo do Projeto nas areas de Integracdo, Escopo, Tempo,
Custos, Qualidade, Recursos, Comunicacoes, Riscos e Aquisicoes, e todo
planejamento foi realizado dentro do contexto e suporte da empresa patrocinadora,
Luedtke Assessoria Industrial Ltda.

Desta forma, acredita-se que com base neste estudo realizado com o objetivo de
direcionar e apoiar a execuc¢ao e o gerenciamento do projeto de desenvolvimento de
Manuais de Servico, sera possivel concretizar as metas propostas pelo projeto, bem
como prever e evitar obstaculos ao longo do caminho e garantir a concretizacdo dos

objetivos propostos.
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