UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS — UNISINOS
FACULDADE DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIDADE DE EDUCACAO CONTINUADA

MBA EM GESTAO DE PROJETOS

METODOLOGIA DE PROJETO PARA PARTICIPACAO NO PREMIO QUALIDADE RS:
ESTUDO DE CASO DO SINDILOJAS PORTO ALEGRE

GUILHERME FINGER DE SOUZA

Sao Leopoldo

Setembro de 2013



GUILHERME FINGER DE SOUZA

METODOLOGIA DE PROJETO PARA PARTICIPACAO NO PREMIO QUALIDADE RS:
ESTUDO DE CASO DO SINDILOJAS PORTO ALEGRE

Trabalho de conclusdo de curso de especializagdo
em Gestdo de Projetos, apresentado como requisito
parcial para a obtencao do titulo de especialista pelo
MBA em Gestdo de Projetos da Universidade do
Vale dos Sinos — UNISINOS.

Orientador: Prof. Dr. Jeronimo Lima

Sao Leopoldo

2013



FOLHA DE APROVACAO

Guilherme Finger de Souza

METODOLOGIA DE PROJETO PARA PARTICIPACAO DO PREMIO QUALIDADE RS:
ESTUDO DE CASO DO SINDILOJAS PORTO ALEGRE

Trabalho de conclusdo do curso de especializagdo
em Gestdo de Projetos, apresentado como requisito
parcial para a obteng¢do do titulo de especialista pelo
MBA em Gestdo de Projetos da Universidade do
Vale dos Sinos — UNISINOS.

Aprovado em: ......cccceeeiiiieeiieeeee e

BANCA EXAMINADORA

Orientador: Prof. Dr. José Jerdnimo de Menezes Lima

Prof. Ms. Ivan Brasil Galvao dos Santos



AGRADECIMENTOS

Agradeco a minha familia, em especial aos meus pais, meus exemplos de vida, que
ndo mediram esfor¢os para me educar e proporcionar tudo que precisei para chegar a este
momento. Sempre me apoiaram em todas as minhas escolhas e estiveram presentes para me

ajudar, apoiar e orientar no caminho certo.

A minha namorada, Francine Dalcin, que esteve presente em todos os momentos do
curso ¢ elaboragdo deste trabalho, agradeco pela paciéncia, companheirismo e apoio nos bons

€ maus momentos.

Ao meu orientador, Professor Jeronimo Lima, pelos ensinamentos, orientacdes,
disponibilidade e por acreditar que seria possivel desenvolver este trabalho no prazo com a
qualidade requerida. Da mesma forma, agradeco aos demais professores do curso de MBA,
que ao longo dos 18 meses de curso transmitiram seus conhecimentos e experiéncias € me

ajudaram na busca de conhecimento sobre gestdo de projetos.

Ao Sindilojas Porto Alegre, sua Diretoria e Colaboradores, pela oportunidade e
disponibilidade para que pudesse desenvolver este trabalho, em especial a colega Rita de
Cassia e toda a equipe envolvida no Projeto, pela persisténcia e qualidade com que o mesmo

foi desenvolvido, culminando na conquista do Troféu Prata do Prémio Qualidade RS 2013.



RESUMO

Este trabalho de conclusdo de curso visa aplicar a metodologia de gerenciamento de projetos
no processo de participagdo do Sindicato dos Lojistas do Comércio de Porto Alegre —
Sindilojas no Prémio Qualidade RS. O produto final ¢ um plano de projeto para que a
Entidade esteja apta a concorrer ao prémio e preparar a organizagao ¢ seus colaboradores para
receber a visita dos examinadores externos. O publico-alvo do projeto sdo os colaboradores e
diretores da Entidade, que, a partir do relatorio de gestdo, passam a conhecer melhor as
praticas de gestdo. A metodologia de gestdo utilizada neste projeto ¢ baseada no Guia

PMBOK do Project Management Institute (PMI).

Palavras-chave: Exceléncia na Gestao. Prémio Qualidade RS. Gestdo de Projetos.



ABSTRACT

This course conclusion paper aims to apply the methodology of project management in the
process of Sindicato dos Lojistas do Comércio de Porto Alegre — Sindilojas Porto Alegre
participation in the RS Quality Awards. The final product is a project plan to able the entity to
compete at the award and prepare the organization and this employees to receive the external
examiners visit. The target audience of project are the employees and directors of the Entity,
who, from the management report, come to know better the management practices. The
methodology used on this project is based on the Project Management Institute Body of

Knowledge (PMBOK).

Key words: Excellence in Management. RS Quality Award. Project Management.
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1. INTRODUCAO

O Sindicato dos Lojistas do Comércio de Porto Alegre (Sindilojas Porto Alegre) ¢ uma
entidade sindical que representa aproximadamente 18 mil empresarios da capital gaicha

atuantes no comércio varejista.

A partir de 2007, com a posse da atual diretoria, a Entidade iniciou um movimento em
busca da profissionaliza¢dao de sua gestdo. Nesse sentido, adotou o Modelo de Exceléncia da
Gestao (MEG) do Programa Gatcho da Qualidade ¢ Produtividade (PGQP) como
metodologia a ser seguida. Nos dois primeiros anos a partir da implantagdo do modelo de
gestdo, iniciou-se o trabalho de padronizagdo dos processos, organizagdo das areas e criagao

de praticas de gestdo com base nas melhores praticas do mercado.

O Sindicato iniciou sua trajetoria no Prémio Qualidade RS (PQRS) em 2011, com a
participag@o ¢ conquista da Medalha Bronze. Ao longo da elaboragdo do Relatorio de Gestao
¢ das demais etapas do processo do PQRS, verificou-se um rapido desenvolvimento das
praticas de gestdo e maturidade da equipe de colaboradores, assim como uma grande
oportunidade de divulgacdo da marca da Entidade associada a imagem do PGQP. Dessa
forma, a conquista dos Troféus Bronze e Prata tornaram-se objetivos estratégicos da diretoria

na revisdo do planejamento estratégico de 2011.

Em 2012, o Sindilojas Porto Alegre concorreu e conquistou o Troféu Bronze do PQRS,

dando um importante passo na busca da exceléncia de gestdo.

Em 2013, a Entidade se preparara para concorrer ao Troféu Prata e identificou a
necessidade de planejar a participagdo no processo do PQRS para que este seja um momento
de discussdo e melhoria das praticas de gestdo, além da conquista do reconhecimento. Este
trabalho tem por objetivo criar uma metodologia de projeto para facilitar ao Sindilojas Porto

Alegre participar do PQRS de forma sistematizada.
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2. SITUACAO PROBLEMATICA E PERGUNTA DE PESQUISA

A criagdo de sindicatos patronais no Brasil surgiu com a promulgagdo da
Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT) e, assim como os sindicatos laborais, foram criados
para defender os direitos ¢ interesses dos empresarios de determinada categoria econdmica de
determinado local. Os sindicatos patronais sdo as Unicas entidades com legitimidade para
representar legalmente uma categoria econdmica, neste sentido, ¢ responsavel pela
negociacdo da convengdo coletiva junto ao sindicato laboral, pode ingressar com agdes

conjuntas na justica em defesa da categoria.

Essas entidades sindicais tém seu financiamento igualmente regulamentado na CLT,

constituindo assim a contribui¢do sindical paga anualmente pelos empresarios representados.

Historicamente, embora os sindicatos tenham sido criados com a missao de
representar uma categoria, nem sempre cumpriram bem este papel, abrindo oportunidade para
outras associacdes criadas pelos proprios empresarios com o objetivo de reunir a categoria ¢
oferecer beneficios que o sindicato ndo oferecia. Com a amplia¢do deste fendmeno, muitos
sindicatos perderam sua posi¢do de Unico representante da categoria, levando a inadimpléncia

das contribui¢des sindicais.

O Sindilojas Porto Alegre passou por esta situagao e, por volta da metade da década de
2000, viu a necessidade de se reaproximar dos lojistas representados por meio da associa¢ao
desses empresdrios ao sindicato, profissionalizacdo da gestdo, planejamento das agdes e

retorno das contribuicdes sindicais em forma de beneficios e servigos para a categoria.

Com a posse da nova diretoria e a reformulacdo da gestdo do sindicato, buscou-se por
meio da qualificacdo e ampliagdo da for¢a de trabalho e padronizacdo dos processos a
implantacao da cultura da qualidade para que a mesma fosse percebida pelos empresarios
representados e, desta forma, fizesse com que o Sindilojas Porto Alegre retomasse o posto de

ser a principal entidade representativa dos lojistas da capital gaucha.

Adotou-se em 2007 o MEG como o modelo de gestdo a ser seguido para a

padronizac¢do dos processos e planejamento das agdes da Entidade.

Em 2009 foi elaborado o primeiro planejamento estratégico do Sindilojas Porto
Alegre, o qual passou a ser atualizado anualmente. Nesse planejamento foram oficializadas a
missdo, visdo e valores, assim como os preceitos €ticos que norteiam a atuagdo do Sindicato.

Do ponto de vista pratico, foram elaborados os objetivos estratégicos e projetos estratégicos

13



com base na visdo dos colaboradores, gestores e diretoria.

A partir de 2011 iniciou-se a participagdo no PQRS, passando pela Medalha Bronze,
depois pelo Troféu Bronze e por fim o Troféu Prata, em 2013. A participagdo no PQRS traz o
beneficio da divulgacado institucional a todas as partes interessadas, em conjunto com a marca
reconhecida do PGQP, o que ajuda a fortalecer a imagem do Sindicato com uma gestdo de
qualidade, assim como todo o processo do prémio faz com que a forca de trabalho pense a

gestdo e discuta as melhorias a serem implantadas nos processos.

A estrutura funcional do Sindilojas Porto Alegre ¢ dividida em cinco geréncias
(Administrativo, Comercial, Comunicacdo e Marketing, Financeiro, Tecnologia da
Informacgdo) mais a superintendéncia e, atualmente, conta com 47 colaboradores. Todos se
envolvem na participacdo no PQRS, seja na elaboragdo do relatorio de gestdo, durante a visita

dos examinadores externos ou na analise critica do Relatério da Gestao (RG).

A elaboragdo do RG, como e Entidade percebeu ao longo dos anos, demanda
planejamento especifico, de modo que esta iniciativa ndo interfira de modo negativo nos

demais processos da Entidade, uma vez que compete pelos mesmos recursos.

Nesse sentido, a pergunta de pesquisa deste trabalho ¢ a seguinte: Qual a metodologia
de projeto adequada para sistematizar a participacio do Sindilojas Porto Alegre no

PQRS?

14



3. OBJETIVOS

Sao os seguintes os objetivos geral e especificos definidos para este trabalho.

3.1.  Objetivo Geral

Propor uma metodologia de projeto na participacao do Sindilojas Porto Alegre no PQRS.

3.2.  Objetivos Especificos

* Identificar as variaveis politicas e as necessidades da Diretoria necessarias para o

planejamento da participacdo da Entidade no PQRS;

* Identificar as varidveis técnicas e comportamentais e as necessidades dos gestores das

areas para o planejamento da participagdo da Entidade no PQRS;

« A partir das necessidades identificadas, desenvolver um plano de agdo com a metodologia

para uma efetiva participacdo da Entidade no PQRS
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4. JUSTIFICATIVA

A seguir serdo apresentadas as justificativas para desenvolvimento deste trabalho sob o

ponto da importancia, da oportunidade e da viabilidade.

Quanto a importancia: este trabalho ¢ importante para o mundo dos negocios tendo em vista a

necessidade de aplicagdo de metodologia reconhecida de gerenciamento de projeto em uma
entidade sindical, as quais por vezes nao investem em solugdes atuais para melhoria de suas
praticas. E importante para a Entidade objeto do estudo, pois esta terd como resultado do
presente trabalho uma metodologia que podera ser aplicada em oportunidades futuras. E
importante, também, para o pesquisador, pois o mesmo trabalha na area de Gestdo da
Qualidade e Projetos do Sindilojas Porto Alegre, e, portanto, o sucesso do projeto tem fortes

implicagdes em sua atividade profissional.

Quanto a oportunidade: O presente trabalho apresenta-se oportuno do ponto de vista da

Entidade estudada, pois ¢ uma oportunidade de obter uma metodologia para sua gestdo. E, do
ponto de vista do pesquisador, que desenvolve um trabalho ligado a sua atividade

profissional.

Quanto a viabilidade: o presente trabalho ¢ viavel academicamente, visto o presente projeto

utiliza-se da metodologia do PMI para sua formatacdo, da mesma forma que ¢ viavel do ponto
de vista pratico, pois o pesquisador tem acesso e liberacdo para as informagdes e dados, por

fazer parte da for¢a de trabalho da entidade pesquisada.
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5. REFERENCIAL TEORICO

O presente trabalho abordard a metodologia de participagdo de uma organizagdo no
PQRS. Sera apresentada metodologia desenvolvida e utilizada pelo Sindilojas Porto Alegre,

em forma de estudo de caso, que conforme recomendagdes de Yin (2005).

Um estudo de caso ¢ um estudo empirico que explora um acontecimento atual dentro de
seu contexto real, quando as fronteiras entre o acontecimento ¢ o contexto nao sio claramente
determinadas e no qual sdo utilizadas diversas fontes de evidéncia. E um método que pode ser

usado tanto para pesquisas exploratdrias, quanto para pesquisas descritivas e explicativas.

E limitado a uma unidade de analise (neste caso o Sindilojas Porto Alegre), ¢ se
caracteriza por investigar de forma profunda e detalhada certos eventos atuais, e situagdes que
necessitam melhor compreensdo. Segundo Acevedo ¢ Nohara (2007, p. 50), o estudo de caso
“caracteriza-se pela andlise em profundidade de um objeto ou um grupo de objetos, que

podem ser individuos ou organizagdes”.

O PQRS ¢ um reconhecimento do PGQP as organizacdes que mais se destacaram na
busca pela melhoria continua do seu sistema de gestao (FNQ, 2011). Este prémio ¢ outorgado

anualmente, desde 1995.

A melhoria continua no sistema de gestdo das organizagdes, segundo o PGQP, consiste na
adocdo do MEG alicergado sobre um conjunto de conceitos fundamentais de exceléncia de

gestao.

Conforme a FNQ (2011, p. 12):

Os Fundamentos da  Exceléncia expressam conceitos reconhecidos
internacionalmente e traduzem-se em processos gerenciais ou fatores de
desempenho que sdo encontrados em organiza¢des de Classe Mundial — aquelas de
buscam, constantemente, aperfeicoar-se e adaptar-se as mudangas globais. Esses
Fundamentos, em que se baseiam os Critérios de Exceléncia da FNQ sdo:
Pensamento sistémico;

Aprendizado organizacional;

Cultura da inovagdo;

Liderancga e constancia de propdsitos;

Orientacdo por processos e informagdes;

Visdo de futuro;

Geragdo de valor;

Valorizagao das pessoas;

. Conhecimento sobre o cliente e o mercado;

0. Desenvolvimento de parcerias;

1. Responsabilidade social.

el I A ol

Os Fundamentos da Exceléncia sdo traduzidos em Critérios de Avaliagdo que, segundo
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aFNQ (2011, p. 14):

O Modelo de Exceléncia da Gestdo (MEG) ¢ baseado em 11 Fundamentos da
Exceléncia e colocado em pratica por meio de oito Critérios de Avaliagdo:
Lideranga;

Estratégia e Planos;

Clientes;

Sociedade;

Informagdes e Conhecimento;

Pessoas;

Processo;

Resultados.

PNAINR LD =

No MEG, os Fundamentos da Exceléncia sdo expressos em caracteristicas tangiveis,
mensuraveis quantitativa e qualitativamente, por meio de requisitos presentes em questdes
formuladas ¢ em solicitagdes de informacgdes especificas. Essas, por sua vez, sdo

agrupadas em itens em cada um dos oito critérios FNQ (2011).

Os critérios de avaliagdo sdo apresentados na Figura 1.

Figura 1- Critérios de Avaliagdo do MEG.

Fonte: FNQ (2011).
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6. CARACTERIZACAO DA ORGANIZACAO

O Sindicato dos Lojistas do Comércio de Porto Alegre, denominado como Sindilojas
Porto Alegre, ¢ uma entidade sindical de 1° grau integrante do Sistema Confederativo de
Representacio Sindical do Comércio (SICOMERCIO) — a que se refere o artigo 8°, inciso IV,
da Constituicdo Federal, com sede e foro em Porto Alegre —, ¢ constituido para fins de estudo,
coordenagdo, defesa, protecdo e representagdo legal das categorias econdmicas “lojistas do
comércio”, “comércio varejista de maquinismos, ferragens e tintas (utensilios e ferramentas)”,
“comércio varejista de material médico, hospitalar, cientifico”, “comércio varejista de

2 (13

calcados, vestudrio”, “comércio varejista de material elétrico e aparelhos eletrodomésticos”,
w . . e . . . . .
comércio varejista de livros”, “comércio varejista de flores e plantas” e “comércio varejista
de material de escritorio e papelaria”, com base territorial nos municipios de Porto Alegre e
Alvorada conforme estabelece a legislagdo sindical em vigor. Atualmente o sindicato tem sede

na Rua dos Andradas, 1.234 — 22° andar.

A Entidade foi fundada no dia 18 de outubro de 1937 por 22 comerciantes lojistas que,
organizados, comecavam a somar esfor¢os para criar uma entidade representativa dos
interesses da categoria. O Sindilojas Porto Alegre ¢ um sindicato patronal que representa mais
de 18 mil empresas dos municipios de Porto Alegre e Alvorada, responsaveis pela geragdo de
mais de 95 mil empregos diretos. Além de atuar como representante efetivo do setor lojista
desenvolve agdes visando promover o crescimento e a qualidade de vida das empresas e seus
colaboradores, assim como defende a categoria junto aos poderes executivo, legislativo e
judiciario, em nivel institucional, juridico e econdmico. O sindicato ¢ o representante legal

dos comerciantes portoalegrenses.

Conforme previsto no Estatuto da Entidade, o sindicato ¢ administrado por uma Diretoria
composta de 14 membros efetivos e igual numero de suplentes, com o0s seguintes cargos:
Presidente; Vice Presidente; Vice-Presidente Administrativo; Diretor Administrativo; Vice-
Presidente Financeiro; Diretor Financeiro; Vice-Presidente de Relagdes de Trabalho e
Capacitacdo; Diretor de Relagdes de Trabalho e Capacitagdo; Vice-Presidente Comercial;
Diretor Comercial; Vice-Presidente de Relagdes Politicas e Institucionais; Diretor de Relagdes
Politicas e Institucionais; Vice-Presidente de Comunicacdo e Marketing; e Diretor de

Comunica¢do e Marketing.

Integra o Sistema Nacional do Comércio através da CNC — Confederacdo Nacional do
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Comércio —, que atua em todo o pais representando as empresas do comércio de bens,
servicos e turismo promovendo educacdo profissional e qualidade de vida para os

trabalhadores do setor terciario e para a sociedade.

O Sindilojas Porto Alegre possui um rol de produtos, servigos e beneficios em prol da
classe lojista, com o objetivo auxiliar os representados na gestdo de seus negocios. Para tanto,
os beneficios vao desde a Representagdo Sindical, razdo de sua existéncia, até o acesso a
diversos servigos gratuitos ou intermediados e a¢des de capacitagcdo para o lojista. O produto
Representagdo Sindical envolve as acgdes de representagdo da classe, os procedimentos
juridicos e posicionamentos, ¢ a negociagdo coletiva. Os beneficios e convénios envolvem a
intermediagdo de servicos de satde, telefonia, medicina do trabalho ¢ promogdes. J& o
produto Capacitagdes, palestras e informagdes, envolvem agdes de treinamento, cursos,
informagdes de mercado, pesquisas e workshops que proporcionam a qualificacdo e
desenvolvimento do comércio varejista. Os principais produtos e processos sdo apresentados

no Quadro 1.

Quadro 1- Principais produtos e processos do Sindilojas Porto Alegre.

Processos
Produtos Descricio e Objetivo
Principais
Representagdo efetiva através de acdes em beneficio
Representagdo
Relacdes Sindicais | e defesa da classe em nivel institucional, juridico e
Sindical .
econdmico.
Oferta de produtos e servicos pela Entidade com o
Beneficios e | Promogdo da o ' o -
objetivo de estimular a associatividade dos lojistas e
convénios classe lojista
alcangar a auto-sustentabilidades.
. . Promocdo de cursos, palestras, workshops,
Capacitacdes, | Qualificacio e
realizagdo de pesquisas periddicas e informacdes de
palestras e | Desenvolvimento
' _ mercado visando a qualificagdo do comércio
informacgdes Empresarial -
varejista representado.

Fonte: Elaborado pelo pesquisador.
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7. GERENCIAMENTO DA INTEGRACAO

7.1 Termo de Abertura

TERMO DE ABERTURA
Metodologia de projeto para participacao no Prémio Qualidade RS: estudo de caso do
Sindilojas Porto Alegre.
Preparado por | Guilherme Finger de Souza Versdo 1

Aprovado por | Marcio Allegretti

7.1.1 Titulo do projeto e descricio

Titulo: Metodologia de projeto para participacdo no Prémio Qualidade RS: estudo de caso do
Sindilojas Porto Alegre.

Este projeto consiste na elaboragdo de uma metodologia sistematizada para participagdo do

Sindilojas Porto Alegre no Prémio Qualidade RS, na categoria Troféu Prata.

7.1.2 Gerente de projeto designado e nivel de autoridade
Gerente do Projeto: Guilherme Finger de Souza

O gerente do projeto € responsavel pelo planejamento da execucdo, indicar e gerenciar os
colaboradores que fazem parte do grupo de trabalho para elaboragcdo do Relatorio de Gestao
(RQ), elaborar e controlar do cronograma e orgamento, reportar ao superintendente e diretoria

o andamento do projeto, fazer a interlocucdo com o PGQP.

7.1.3 Justificativa

Este projeto justifica-se, pois a conquista do Troféu Prata ¢ um Objetivo Estratégico da

Entidade e precisa ser bem planejado para que possa ser exitoso.

Ao longo do processo do prémio, ha a necessidade de envolver grande parte dos
colaboradores, portanto com um projeto claro e conhecido pelos gestores das areas, as
atividades destes colaboradores podem ser mais bem planejadas para que eles possam ser

alocados nas atividades relacionadas ao PQRS.
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7.1.4 Objetivos do projeto

» Capacitar pelo menos 1 colaborador de cada area no curso de Interpretagdo dos Critérios

de Avaliagdo e no curso de Formagao de Avaliadores do PGQP;
» Ter pelo menos 2 colaboradores designados para atuar como Examinadores do PQRS;

» Elaborar o Relatorio de Gestdo com a participacio de todos os gestores € pelo menos mais

um colaborador de cada area;

7.1.5 Recursos Pré-alocados

O custo estimado do projeto, de acordo com a Tabela 1 a seguir ¢ de R$24.940,00.

Tabela 1- Recursos pré-alocados.

Descricio Valor
Capacitacao dos colaboradores R$6.240,00
Inscri¢do no PQRS R$2.200,00
Contratacdo de consultoria externa R$9.000,00
Diagramacao e revisdo ortografica R$5.000,00
Comemoragdo da conquista do prémio R$2.500,00
TOTAL R$24.940,00

Fonte: Elaborada pelo pesquisador.

7.1.6 Stakeholders/partes interessadas e influéncia no projeto

As principais partes interessadas do projeto sdo apresentadas no Quadro 2.
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Quadro 2 - Stakeholders/ partes interessadas e influéncia no projeto.

Parte Interessada Tipo de influéncia
Sao influenciados pelas atividades inerentes ao
Colaboradores '
Projeto
Influenciam em relacdo a disponibilidade de
Diretoria verba e pessoas para a execucao do Projeto, assim
como tem o poder de descontinuar o projeto;
' Influencia a execugdo, revisa o Relatorio de
Superintendente . o . .
Gestao e reporta as atividades a Diretoria;
. Sao influenciados pela melhoria nos processos ¢
Associados ' _
da imagem da Entidade;

Fonte: Elaborado pelo pesquisador.

7.1.7 Premissas/ restricoes basicas do projeto

As principais restrigdes do projeto sdo:

A seguir serdo apresentadas as premissas basicas para a execugdo e sucesso do projeto:

O projeto conta com dois colaboradores designados, o Coordenador de Gestdo da

Qualidade e Projetos, que é o gerente do projeto, e a Assistente da Qualidade. Os demais

colaboradores auxiliam conforme a demanda ao longo do projeto.

O gerente do projeto indica os colaboradores que devem fazer parte da elabora¢do do RG

junto com os gestores das areas. Entretanto, a liberacdo desses colaboradores para

participar do projeto ¢ feita pelo gestor da area responsavel.

O andamento do projeto deve ser constantemente reportado ao superintendente para que

ele o faca para a diretoria.

Todos os prazos limitados pela organizagdo do PQRS devem ser cumpridos, sob pena de

desclassificagao;




e As praticas de gestdao descritas no RG devem ter evidéncias objetivas para que possam ser

confirmadas na visita dos examinadores.

7.1.8 Produtos/ resultados do projeto

A seguir sdo apresentados os produtos do projeto:

* Relatorio de Gestao do Sindilojas Porto Alegre;

* Relatdrio de Avaliacao elaborado pelos examinadores;

* Colaboradores capacitados;

* Reconhecimento através do Troféu Prata do PQRS.

APROVACAO

Data

Responsével

Descritivo da Alteragao

24



8 GERENCIAMENTO DE ESCOPO
8.1 Declaracao de Escopo

PROJETO DE PARTICIPACAO DO SINDILOJAS PORTO ALEGRE NO PREMIO
QUALIDADE RS — CATEGORIA TROFEU PRATA

Preparado por Guilherme Finger de Souza Versao 1

Aprovado por Marcio Allegretti [Data]

8.1.1 Titulo do projeto

Metodologia de projeto para participagdo no Prémio Qualidade RS: estudo de caso do

Sindilojas Porto Alegre.

8.1.2 Sponsor/ Patrocinador do projeto

Marcio José Allegretti/ Diretoria do Sindilojas Porto Alegre

8.1.3 Gerente do projeto e nivel de autoridade

Gerente do Projeto: Guilherme Finger de Souza

O gerente do projeto ¢ responsavel pelo planejamento da execucdo, indicar e gerenciar os
colaboradores que fazem parte do grupo de trabalho para elaboracdo do Relatorio de Gestdo,
elaborar e controlar do cronograma e orgamento, reportar ao Superintendente e Diretoria o

andamento do projeto, fazer a interlocu¢do com o PGQP.

8.1.4 Equipe do projeto

Guilherme Finger de Souza e Rita Basilio.
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8.1.5 Descricao do projeto

Este projeto consiste na elaboragdo no projeto de participacao sistematizada do Sindilojas

Porto Alegre no PQRS, na categoria Troféu Prata.

8.1.6 Objetivos do projeto

» Executar todas as etapas necessarias para participacdo do Sindilojas Porto Alegre do

Prémio Qualidade RS, na categoria Troféu Prata;

» Elaborar o relatorio de gestdo da organizacdo, que serve com uma ferramenta de

disseminagdo das praticas de gestao;

* Desenvolver os processos do Sindicato de acordo com as oportunidades de melhorias

apontadas pelos examinadores do Prémio Qualidade RS.

8.1.7 Justificativa do projeto

Este projeto justifica-se, pois a conquista do Troféu Prata ¢ um Objetivo Estratégico da

Entidade e precisa ser bem planejado para que possa ser exitoso.

Ao longo do processo do prémio, ha a necessidade de envolver grande parte dos
colaboradores, portanto com um projeto claro e conhecido pelos gestores das areas, as
atividades destes colaboradores podem ser mais bem planejadas para que eles possam ser

alocados nas atividades relacionadas ao PQRS.

8.1.8 Restricoes

As principais restrigdes do projeto sdo:

* Todos os prazos limitados pela organizacdo do PQRS devem ser cumpridos, sob pena de

desclassificagao;
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e As praticas de gestdo descritas no relatorio devem ter evidéncias objetivas, para que

possam ser apresentadas na visita dos examinadores do PQRS.

8.1.9 Premissas

A seguir serdo apresentadas as premissas basicas para a execugdo e sucesso do projeto:

O projeto conta com dois colaboradores designados: o Coordenador de Gestdo da
Qualidade e Projetos, que ¢ o gerente do projeto ¢ a Assistente da Qualidade. Os demais

colaboradores auxiliam conforme a demanda ao longo do projeto.

e O gerente do projeto indica os colaboradores que devem fazer parte da elaboracdo do RG
junto com os gestores das dareas, entretanto, a liberagdo desses colaboradores para

participar do projeto ¢ feita pelo gestor da area responsavel.

* O andamento do projeto deve ser constantemente reportado ao superintendente, para que

ele o faca para a diretoria.

8.1.10 Entregas principais

A seguir sdo apresentados os produtos do projeto:
» Relatorio de Gestdo do Sindilojas Porto Alegre;
e Relatorio de Avaliacao elaborado pelos examinadores;
* Colaboradores capacitados;

e Reconhecimento com o Troféu Prata do PQRS;

8.1.11 Org¢amento previsto

O custo estimado do projeto, de acordo com a Tabela 2, é de R$24.940,00.
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Tabela 2 — Or¢camento.

Descricao Valor
Capacitagao dos colaboradores R$6.240,00
Inscrigdo no PQRS R$2.200,00
Contratacdo de consultoria externa R$9.000,00
Diagramagao e revisdo ortografica R$5.000,00
Comemoragao da conquista do prémio R$2.500,00
TOTAL R$24.940,00

Fonte: Elaborada pelo pesquisador.

8.1.12 Principais marcos do projeto

Os principais marcos do projeto sdo apresentados no Quadro 3:

Quadro 3 - Principais Marcos do Projeto.

Descricao Prazo

Treinamento dos colaboradores Até 22/02/2013
Inscri¢cdo da organizacdo no PQRS 06/02/2013
Entrega do Relatorio de Gestao 04/03/2013

Visita dos examinadores externos 06/05 a 07/06/2013
Divulgacao das vencedoras 02/07/2013
Cerimoénia de Entrega do PQRS 16/07/2013
Entrega do Relatorio de Avaliagao 30/08/2013

Fonte: Elaborado pelo pesquisador.

28



8.1.13 Riscos iniciais

Os riscos a continuidade e ao sucesso do projeto sdo:

e As praticas de gestdo da organiza¢do ndo cumprirem os requisitos dos critérios de

avaliagdo do MEG do PGQP;
* Aredagdo do RG ndo apresentar corretamente as praticas de gestdo do Sindicato;

* Nao ter bom desempenho na visita dos examinadores.

8.1.14 Requisitos conhecidos do projeto

Os requisitos conhecidos do projeto sdo:
» Capacitar pelo menos um colaborador de cada area nos Critérios de Avaliagdo;

» Contar com a participagdo de ao menos um colaborador de cada 4rea na elaboragdo do

Relatério de Gestao;
* Montar um registro completo das evidéncias das praticas de gestdo;

» Todos os colaboradores devem participar da reunido de sensibilizacdo antes da visita dos

examinadores;
* Produzir materiais internos e externos para divulga¢do da conquista;

 Com as oportunidades de melhorias registradas no Relatério de Avaliagdo, devem ser

feitos os Planos de Acao das areas.

APROVACAO

Data Responsavel Descritivo da Alteragao
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8.2

Estrutura analitica de projeto (EAP)

Figura 2 — Estrutura Analitica de Projeto (EAP).

Fonte: Elaborada pelo pesquisador.
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8.3 Dicionario da EAP

Quadro 4 - Dicionario da EAP.

Dicionario da EAP
Identificador Tarefa Descriciao Responsavel
1 Inscrigao no PQRS Macro tarefa

1.1

Organizagdo dos documentos

Os documentos necessarios para inscrigdo no PQRS,
conforme o Manual de Candidato, sdo solicitados ao Gerente

Assistente da Qualidade

necessarios Administrativo, que os providencia e entrega para a
Assistente da Qualidade
12 Redagdo do perfil da A redacdo ¢ feita com base no Estatuto Social e demais| Coordenador de Gestdo da
’ organizacao documentos oficiais na Entidade. Qualidade e Projetos
Em reunido do Presidente com o Superintendente, sdo
Designagédo dos escolhidos os 2 examinadores externos voluntarios, que .
1.3 . ~ . e A . Superintendente
examinadores representardo a Entidade no PQRS e s@o pré-requisitos para
que o Sindicato esteja apto para concorrer ao Prémio.
o o No prazo egtabel§c1d0, os documegtos sdo entreg}les | Coordenador de Gestio da
1.4 Efetivagio da Inscrigdo protocolados junto a Secretaria Executiva do PGQP e é pago . ;
L Qualidade e Projetos
o boleto do valor correspondente a inscrigao.
2 Capacitagio Macro tarefa
Sdo capacitados os integrantes da equipe da area da
2.1 Escolha dos colaboradores | Qualidade, os integrantes do Time da Qualidade, isto é, um Superintendente

membro de cada area e os gestores.
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Apds a verificagdo do numero de pessoas a serem
capacitadas, deve ser verificada a disponibilidade de cursos e

2.2 Contratagdo da capacitagdo . N . Assistente da Qualidade
vagas, levando em consideragdo as vagas gratuitas
disponibilizadas pelo Comité Setorial.
E realizado o pagamento e os colaboradores sio informados
das suas datas. Os grupos de capacitagdo sfo organizados na| Coordenador de Gestdo da
23 Agendamento - ~ , - . ;
medida de ndo concentrar membros da mesma area e garantir Qualidade e Projetos
a continuidade da atuagio na sede.
3 Elaboragdo do f{elatorlo de Macro tarefa
Gestao
O relatorio € dividido nos 8 critérios de avaliagdo e para cada
3.1 Formatag@o dos grupos um deles ¢ definido um grupo de trabalho que deve ter Superintendente
conhecimento sobre as praticas de gestdo relatadas.
32 Redacio da érea da qualidade A area da Qualidade faz a redagdo inicial do relatorio, de| Coordenador de Gestdo da
’ ¢ 4 forma a balizar o trabalho dos grupos de trabalho. Qualidade e Projetos
33 Revisdo da redagdo pelos |Os grupos de trabalho revisam a redagdo inicial e| Coordenador de Gestdo da
’ grupos complementam de acordo com as praticas de suas areas. Qualidade e Projetos
E contratado um consultor externo, especialista no processo
34 Revisdo com consultor do PQRS, que faz uma leitura conjunta com Relatorio de| Coordenador de Gestdo da
’ externo Gestdo com os membros da equipe e faz adequagdes na Qualidade e Projetos
redagdo.
Depois de ter a redagdo pronta, o arquivo ¢ enviado para uma
assessoria externa que faz a ultima revisdo ortografica e faz a
35 Revisdo ortogréfica e diagramagdo. Caso ultrapasse o limite de pdginas, o| Coordenador de Gestdo da

diagramagao

Coordenador de Gestdo da Qualidade e Projetos deve revisar
o arquivo e verificar maneiras de diminuir o texto sem tirar
informacdes necessarias para concorrer ao PQRS.

Qualidade e Projetos
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Sdo impressas as 7 vias a serem entregues ao PGQP,

Coordenador de Gestdo da

3.6 Entrega mediante protocolo, mais duas: uma para arquivo da area da . ;
. . . Qualidade e Projetos
Qualidade e outra para a Diretoria.
4 Visita dos examinadores Macro tarefa
Todas as praticas descritas no Relatorio de Gestdo devem ter
a0 menos uma evidéncia documental de que elas ocorrem tal
4.1 Organizacdo das evidéncias |qual foi descrita. Neste sentido, ¢ montada uma pasta com| Assistente da Qualidade
todas estas evidéncias organizada de acordo com a ordem dos
critérios do Relatorio de Gestao.
E elaborada uma cartilha com o objetivo de que todos os
Elaboragdo da cartilha para |colaboradores tenham acesso rapido as principais| Coordenador de Gestdo da
42 . - ~ o . X .
os colaboradores informagdes sobre a gestdo do Sindicato, portanto, estejam Qualidade e Projetos
prontos caso sejam entrevistados pelos examinadores.
Sdo formados grupos heterogéneos (deve ter membros de
43 Realizagdo de reunido de  |4areas e tempo de Sindicato diferentes) e agendada uma| Coordenador de Gestdo da
’ alinhamento reunido com o Superintendente, que nesta reunido faz uma Qualidade e Projetos
apresentagao da gestdo e estratégia do Sindicato.
E feito contato com os examinadores e informada a data de ~
.. P L . ~ Coordenador de Gestao da
4.4 Agendamento da visita preferéncia da organizagdo, considerando que ndo deve . ]
L ; Qualidade e Projetos
coincidir com eventos da Entidade.
[ . . R la, organizaga isponibilizaca . .
4.5 Logistica da visita ~eserva (ria sala, organizagdo do espago, disponibilizacdo de Assistente da Qualidade
agua, café e lanches.
N L it . . . i
o N os dois dias de Visita, a equipe recepciona os examlr}adores, Coordenador de Gestio da
4.6 Realizacdo da visita apresenta a Entidade e segue o cronograma previamente

planejado e em consenso entre as partes.

Qualidade e Projetos
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5 Divulgagdo da conquista Macro tarefa
Realizagdo de reunido com todos os colaboradores para .
. ¢ L ~ . . par Coordenador de Gestdo da
L informar, em primeira mao, a conquista do Prémio, confec¢ado . . ;
5.1 Comunicagdo interna . . N . . Qualidade e Projetos/ Area de
de bottom alusivo a conquista, produgio de e-mail marketing, N .
. . . Comunicacdo ¢ Marketing
imagem na intranet ¢ murais.
Producdo de e-mail marketing, imagem para o site, assinatura| Coordenador de Gestdo da
5.2 Comunicagdo externa de e-mails, banners, antincio na revista entre outros materiais | Qualidade ¢ Projetos/ Area de
para divulgacdo. Comunicacdo ¢ Marketing
Elaboragdo de releases e envio para os principais jornais e ( L
N . . L. . . Area de Comunicacao e
5.3 Relagdo com a imprensa | sites de noticia. Recebimento e agendamento de entrevistas Marketin
relativas & conquista. &
Agendamento de transporte de ida e volta para os
54 Evento de premiacéo colaboradores, compra de aderegos e materiais para a Assistente da Qualidade
comemoragao.
6 Relatorio de avaliagdo Macro tarefa
Apds o recebimento do Relatéorio de Avaliagdo elaborado
Disseminagdo das pelos examinadores, o Superintendente faz uma reunifo com .
6.1 . ~ s o . . Superintendente
informagdes e analise critica |0s gestores para repasse das oportunidades de melhoria
identificadas por eles.
Elaboragdo dos Planos de | Os gestores realizam uma reunido com suas equipes para
6.2 Acdo para as oportunidades |repasse das informacdes e elaboragdo de um plano de agéo Gestores
de melhoria para melhoria dos processos das areas.
Acompanhamento dos Planos |Os planos de agdo tém seu andamento verificado
6.3 de Agdo para as quinzenalmente, nas reunides entre o Superintendente e os Superintendente

oportunidades de melhoria

gestores das areas.

Fonte: Elaborado pelo pesquisador
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9 GERENCIAMENTO DA QUALIDADE

9.1 Politica da Qualidade

9.1.1 Prémio Qualidade RS

A conquista do Troféu Prata do PQRS ¢ um objetivo estratégico da organizagao,
portanto, ¢ de extrema importancia que este projeto seja bem planejado e executado, dentro

dos prazos delimitados pela organizacido do Prémio.

9.1.2 Relatorio da Gestao

O RG da organizagdo ¢ o documento que relaciona as praticas da organizagdo de
acordo com os critérios de avaliagdo do MEG do PGQP. O RG ¢ o documento mais
importante para a participa¢do da organizacdo do PQRS. Este relatorio ¢ dividido em 8
secdes, uma para cada critério do MEG: Lideranga, Estratégias e Planos, Clientes,

Sociedade, Informagoes e Conhecimento, Pessoas, Processos e Resultados.

A elaboracao do relatorio ¢ feita de forma colaborativa, envolvendo o superintendente,
principal executivo da Entidade, os gestores das 4reas e o Time da Qualidade, que ¢ um
grupo de colaboradores de todas as areas que € capacitado ao longo do ano para trabalhar
na melhoria dos processos organizacionais. A elaboracdo é feita em reunides envolvendo
as areas como forma de garantir que todos os processos e praticas da organizagdo estdo

corretamente relacionadas no relatdrio, desta forma garantindo a qualidade do documento.

Apds a elaboracdo conjunta do relatério, ¢ contratado um consultor sénior que,
juntamente com os responsaveis pela elaboracdo de cada critério, fazem a revisdo, com
objetivo de verificar se todos os pontos dos critérios de avaliagdo foram respeitados,

portanto, garante a qualidade do relatdrio a ser enviado.
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9.1.3 Visita dos examinadores externos

A visita dos examinadores externos acontece apos a entrega do RG e a avaliacao
individual dos examinadores e dos juizes do prémio, nesta visita eles verificam se os

processos descritos no relatorio estdo em aplicagdo na organizacgao participante.

Como parte da preparacdo para esta visita, ¢ feito um livro de evidéncias, para reunir
em um soO local as evidéncias de todas as praticas descritas no relatorio. Nesta pasta sdo
reunidos os documentos, atas de reunides, relatorios e indicadores para facilitar o exame

das praticas.

Durante a visita, os examinadores externos também chamam alguns colaboradores para
entrevista-los e, assim, verificar o nivel de disseminag¢ao das informagdes entre os
colaboradores da organizagdo. Como forma de manter todos informados e engajados no
projeto, mensalmente sdo feitas reunides de informagdes para os colaboradores e, pouco
tempo antes da visita, sdo feitas reunides de estudos sobre o RG para que todos conhegam

o relatdrio e estejam prontos para as entrevistas.

9.2 Fatores ambientais

A principal norma aplicavel ao projeto ¢ o manual de participagdo do PQRS,
documento editado pelo PGQP e divulgado aos participantes. Este manual tem por
objetivo regulamentar a redacdo e apresentacdo dos relatorios de gestdo, bem como as

etapas de prazos que a organizacdo deve fazer para participar do prémio.
Entre as principais regras, pode-se citar:

e Os prazos de inscricdo, entrega do relatorio e recebimento da visita dos examinadores
externos;

e O relatorio deve conter no maximo 85 paginas dos critérios 1 ao 8 e 12 paginas de
perfil;

Os indicadores devem apresentar 3 periodos e, preferencialmente, um referencial

competitivo.
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9.3 Métricas de Qualidade

9.3.1 Desempenho do projeto

Quadro 5 - Métricas de desempenho do projeto.

Item Descriciao Critérios de aceitacao Métodos de verificagio | Periodicidad Responsavel
e controle e
Controle das datas de Deve estar dentro dos
elaboragdo e entrega do prazos estabelecidos . . - Coordenador da
Cronograma L . N Planilha de verificagdo. Semanal .
relatorio, assim como da data pela organizagdo do Qualidade
das visitas dos examinadores. prémio.
Verificar se os gastos estéo .
8 Gastos estipulados no Acompanhamento do A cada Coordenador da
Custo dentro do estipulado no .
. orgamento anual. orgamento. desembolso. Qualidade
orcamento da Entidade.
Fonte: Elaborado pelo pesquisador.
9.3.2 Desempenho do produto
Quadro 6 - Métricas de desempenho do produto.
- S Mét rificaca .
Item Descricao Critérios de aceitagdo étodos de verificacio Periodicidade Responsavel
e controle
Verificar se na redagdo do ”» Leitura e avaliagdo do
. N . Todas as praticas de e o ~
~ relatorio estio descritas todas N . relatorio/ discussao da
Redagdo do Lo ~ gestao descritas, de ~ . Coordenador da
gy as praticas de gestdo e se a . reda¢do com os Diéria .
relatorio . . acordo com a planilha . Qualidade
ortografia do relatorio esta S responsaveis pelos
de auto avaliag@o. L
certa. critérios.
Reunides de Garantir que os colaboradores | Bom desempenho na Lista de presenca e
tenham conhecimento do visita dos p § Por turma. Superintendente

alinhamento

conteudo do relatorio de gestdo

examinadores externos

verificagdo dos gestores.

Fonte: Elaborado pelo pesquisador.
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9.4 Controle da Qualidade

O controle da qualidade do projeto ¢ feito em duas partes: a primeira parte ¢ feita no
processo de elaboragdo da redacdo do relatorio de gestdo e a segunda ¢é feita para a etapa

de visita dos examinadores externos.

9.4.1 Relatorio da gestiao

Como forma de controlar a qualidade do RG, este documento ¢ elaborado com base na
autoavaliagdo da Entidade, feita pela area de Gestdo da Qualidade e Projetos e,
posteriormente, a redacdo ¢ feita em reunides entre a coordenacdo da Qualidade, o gestor
da area envolvida e o representante desta area no Time da Qualidade. Este processo tem
como objetivo controlar que todas as praticas estdo descritas corretamente e dentro dos

parametros solicitados nos critérios de avaliagdo do MEG..

Apos esta reunido, o texto passa pela revisdo do superintendente como forma de

verificar se hd mais alguma informagado que deva constar no relatorio.

Esta verificacdo ¢ feita apds cada uma das reunides, conforme o cronograma
elaborado pela 4rea da Qualidade. Este controle ¢ de responsabilidade do Superintendente.
Ao longo desta revisdo, caso se faca necessaria alguma modificagdo no relatorio, ela € feita
pelo Superintendente e reportada a Coordenacdo da Qualidade, para possam ser buscadas

as evidéncias desta modificagao.

9.4.2 Visita dos examinadores externos

Na etapa de preparagdo para receber a visita dos examinadores externos, para
alinhamento das informacdes do relatorio de gestdo, sdo agendadas reunides nas quais
participam todos os colaboradores, onde ¢ apresentado um resumo do relatério de gestdo
para que os colaboradores conversem sobre o assunto e possam internalizar as informacgdes
e, além de ter uma visdo critica sobre a gestdo da Entidade, saibam as informacdes que

podem ser perguntadas durante as entrevistas dos examinadores externos.
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Para a realizacdo destas reunides, € feito um cronograma de forma que ndo interfira nas
atividades das areas e na agenda geral da Entidade. A responsabilidade desta reunido ¢ do

Superintendente e operacionalizada pela Coordenacao da Qualidade.

9.5 Garantia da Qualidade

Ao longo do projeto ha dois pontos de auditoria, que sdo realizados na ectapa de

elaboragao do relatdrio de gestao.

A garantia da qualidade do RG consiste na apresentacdo e discussdo da redagdo do
mesmo com um consultor sénior, com profundo conhecimento sobre o PQRS. A
consultoria ¢ dividida em 20 horas de consultoria, na qual este consultor reiine-se com os
responsaveis pela redagdo de cada critério para que alguns pontos do relatoério possam ser

melhorados ou adaptados de acordo com os Critérios de Avaliagdo do PGQP.

Este processo inicia com a contratagdo do consultor e o envio do relatorio de gestdo
para que ele conhe¢a o documento e pontue inicialmente o que deve ser melhorado.
Posteriormente, ¢ feito um cronograma das reunides de acordo com a disponibilidade de
agenda de todos os envolvidos. Apods a reunido, sdo feitas as adequagdes solicitadas pelo

consultor.

Apbs este ponto de verificacdo, o RG ¢ analisado de forma a garantir que o mesmo esté
de acordo com todas as premissas descritas no Guia de Candidatura, fornecido pela
organizacdo do PQRS, constante no anexo A deste trabalho, o qual estabelece o formato

que o RG deve ser apresentado pelas organizagdes para que possam concorrer no PQRS.

A responsabilidade sobre estes dois processos ¢ da Coordenagao da Qualidade.

APROVACAO

Data Responsavel Descritivo da Alteragao
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10 GERENCIAMENTO DE AQUISICOES

10.1 Estrutura de Suprimentos do Projeto

O projeto para participagdo no PQRS na categoria Troféu Prata tem a caracteristica de
ter pouca demanda de compras e contratagdes, visto que a atividade principal e de maior
demanda de esforgo ¢ a elaboracdo do Relatério de Gestdo, e este ser elaborado com
informagdes da propria organizacdo, grande parte das atividades ¢ realizada pela estrutura

operacional da mesma.

As aquisi¢des e contratagdes para este projeto sdo centralizadas na Coordenacdo de
Gestao da Qualidade e Projetos, a qual conta com duas pessoas, o Coordenador, que tem
alocacdo de tempo parcial e a Assistente, com alocagdo de tempo integral. A Coordenagao
tem liberdade para solicitar apoio tecnico de 4reas especializadas da organizacdo, vide o

exemplo de fornecedores relacionados as atividades de Comunicacao e Marketing.

Conforme politica de compras e contratagdes de servicos da Organizagdo, para
aquisi¢cdes que ultrapassem dois salarios minimos, deve ser realizada cotagdo com trés
fornecedores préviamente credenciados, para posteriormente serem submetidas a avaliagdo

da Superintendéncia e Vice-Presidentes Administrativo e Financeiro.

10.2 Analise Fazer ou Comprar

J4

A seguir ¢ apresentado, de acordo com o escopo do projeto e capacidade da
estrutura funcional da Entidade quais atividades serdo desempenhadas pela estrutura

interna e quais delas deverdo ser contratadas junto a fornecedores.

* Redagdo do RG — Fazer - A redag@o inicial do RG a ser entregue para o PGQP deve
ser feita com a participacdo dos gestores das areas envolvidas e dos integrantes do
Time da Qualidade, representantes de cada area. Estes colaboradores, juntamente
com a Coordenagdo da Qualidade, detém o conhecimento das praticas realizadas

pela Organizacao, portanto, o fazem na forma de relatorio;

* Capacitagdo dos colaboradores na Interpretacdo dos Critérios de Avaliagdo,

Avaliador e Examinador — Comprar — As capacitagdes necessarias aos
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colaboradores para participacdo da Organizacdo no PQRS sdo contratadas
externamente, visto que apenas profissionais credenciados pelo PGQP,
denominados “franqueados”, t€ém autorizacdo para fazé-las, assim como detém o
material do curso e a metodologia de avaliagdo para formar os Avaliadores e

Examinadores da organizacao;

Revisdo do Relatorio de Gestdo - Comprar — A organizagdo opta por contratar um
consultor sénior para realizar uma revisao final do RG, apos a redagdo feita pelos
colaboradores. Este consultor revisa o relatorio e ajuda a descrever claramente as
praticas da organizagdo, assim como indica algumas lacunas da organizagdo para as

melhorias que devem sem implantadas nos proximos ciclos de avaliagao;

Elaboragdo da Cartilha Orientativa — Fazer — O RG ¢ um documento formal e
extenso, portanto, ¢ elaborada uma cartilha com um resumo das principais
informacdes do relatdério para disseminagdo das informagdes entre os
colaboradores, de forma que todos conhegcam todos os processos e possam
participar da gestdo sugerindo melhorias e estando prontos para receber os

examinadores;

Preparacgdo dos colaboradores — Fazer — Realizagdo de reunides preparatérias para a
visita com os Colaboradores. Realizada pelo superintendente e Coordenagdo de
Gestdo da Qualidade e Projetos como forma de disseminar as informagdes e

incentivar o debate de assuntos ligados a gestdo da Organizagao;

Diagramacdo e revisdo ortografica do documento final — Comprar — Contratar
empresa especializada para fazer a diagramagdo e revisdo ortografica do

documento, com o objetivo de tornéa-lo agradavel visualmente e para leitura.
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10.3 Mapa de Aquisicdes

Quadro 7 - Mapa de aquisi¢des.

Item Descricao Tipo de Critério de Orcamento Duracio Fornecedores Qualificados
Contrato Selecio Estimado Prevista

Cursos ICA (15

colaboradores), AVA — (15 . . . Fecomércio —RS, SESCON-RS,
1 colaboradores) ¢ EXA (2 Prego Fixo Técnica R$6.240,00 11 dias SECOVIRS

colaboradores)

. . . . Indextech, SGC Sistemas e

2 | Consultor Sénior Preco Fixo Técnica e Prego | R$9.000,00 2 dias Consultoria, AQM Consultoria.
3 Diagramagao e revisao Prego Fixo Técnica ¢ Preco | R$5.000,00 10 dias Publicatto, Imagem D. , Branco

ortografica

Agéncia.

Fonte: Elaborado pelo pesquisador.
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10.4

Detalhamento dos Critérios de Sele¢cao

Considerando que os trés servigos ultrapassam o limite de valor para compra com a

realizacdo de trés orcamentos, na selecdo dos fornecedores de acordo com a politica de

compras da Organizagdo levam-se em conta os seguintes critérios:

L]

L]

Capacitacdo dos colaboradores na Interpretacdo dos Critérios de Avaliagdo,
Avaliador ¢ Examinador — Técnica — A selegdo do fornecedor dos cursos leva em
conta a experiéncia do instrutor na capacitacdo de profissionais nos Critérios de
Avaliacdo do PGQP, se este ¢ Juiz do Prémio e se j& atuou alguma vez em
consultoria ou treinamento para outros colaboradores da Entidade. Outros aspectos
levados em consideracdo sao: local de realizacdo do curso, dando preferéncia para
aqueles mais proximos a sede da Entidade e as datas de realizacdo, para que nao

coincida com a realizagao de eventos.

Consultor sénior para revisdo do Relatério de Gestdo — Técnica e preco— Os

critérios eliminatdrios para participagdo na concorréncia sdo: ter trabalhado
anteriormente com a Organizagdo, atuar ou ja ter atuado como Juiz do Prémio
Qualidade RS, ter experiéncia comprovada na atividade de consultoria. Com o
orcamento destes trés consultores, os fatores levados em considerac¢do sdo: preco e

disponibilidade de datas.

Diagramacio e revisdo ortografica do documento final - Técnica e preco — Serdo

levadas em consideracdo a experiéncia da empresa em diagramacdo de relatérios de
gestdo para o PGQP, isto ¢, historico de outras organizagdes que ja contrataram este
servigo, o prazo de entrega adequado a antecedéncia de entrega do texto pronto € o

valor do servigo.

APROVACAO

Data Responsavel Descritivo da Alteracao
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11 GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

11.1 Estrutura organizacional

A estrutura organizacional da Entidade ¢ dividida em duas partes: a estrutura politico-
deliberativa, que ¢ formada pelos dirctores eleitos pela categoria representada com o
objetivo de dirigir e tomar decisdes do ponto de vista estratégico pelo Sindicato. A
estrutura executiva, composta por 48 colaboradores contratados pelo regime CLT, ¢
responsavel por planejar e executar tatica e operacionalmente as agdes decididas pela

Diretoria e pela Assembléia Geral.

11.1.1 Organograma da Entidade
A seguir, € apresentado o organograma da Entidade.

Figura 3 - Organograma da Organizagao.

ORGANOGRAMA

I—‘ Conselho Fiscal |

Presidente
Estrutura Executiva - — -
Secretarias Assistente
2 Administ.
1

Ronaldo Sielichow
[ | I 1

Gerente Gerente de Gerente Gerente de Gerente
'Administrativo Tecnologia da Informagao Financeiro Comunicagao e Marketing Comercial
Delci Matos/16 colab. Rodrigo Duarte/04 colab. Eduardo Sperb/06 colab. Karin Souza/06 colab. ‘vago/12 colab.
pem——

Coordenador da
Gestdo da Qualidade Coordenador Coordenador de

& Projetos Financeiro Relacionamento
Guilherme Souza Nelta Menegotto Gislaine Furtado
Analista Analista de Analista Analista Assessor Analista
RH/Admin. formatica(2] Marketing Eventos Imprensa Comercial
Encarreg Consuttor
Serv. Ger. (Comercial.(5)
| _|Assistente Assistente Assistente Assistente Assistente
dminist.(2) Informética Financeiro(4) Comercial(2) dminist.(2)
Aux. Serv. Aux. Admin./| Auxili?r
Gerais(3) Recepcionistd Marketing

Analista
de P&D

Assistente
Qualidade

Assistente

Administ. Marketing

Assistente ‘

Fonte: Sindilojas (2013).
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11.1.2 Organograma do projeto

Para o projeto de participagdo no Prémio Qualidade RS, foi designada a equipe

apresentada a seguir.

Figura 4 — Organograma do Projeto.

Diretoria

Coordenador de Gestdo
da Qualidade e Projetos

Gerente do Projeto

Superintendente

Patrocinador

Assistente da Qualidade

Assistentes e

Gerentes das areas Analistas Coordenadores S
Consultores Comerciais

Fonte: Elaborada pelo pesquisador.

11.2 Equipe do projeto

A equipe do projeto tem a responsabilidade de executar as etapas necessarias para a

participag@o da organizacao.

Estdo designados diretamente para condu¢do do projeto o Coordenador de Gestdo da
Qualidade e Projetos, gerente do mesmo e a Assistente da Qualidade, como suporte na

operacionalizagdo. O papel dos demais colaboradores ¢ apresentado no Quadro 8.
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Quadro 8 - Equipe do Projeto.

Nome

Cargo

Responsabilidade

Guilherme Finger de

Souza

Coordenador de Gestao

da Qualidade e Projetos

Gerente do projeto e redagéo do relatério

de gestao

Marcio José Allegretti

Superintendente

Patrocinador do projeto e redacéao dos

critérios 1 e 2

Rita Basilio

Assistente da Qualidade

Suporte operacional e redacao do relatério

de gestao

Gabirielle Figueiredo

Analista de RH

Redagéao do Critério 6 e levantamento dos

resultados relativos a pessoas.

Mara Carvalho

Analista Administrativa

Redagéao do Critério 4 e levantamento dos

resultados relativos a Sociedade.

Delci Matos

Gerente Administrativo

Redacao do Critério 3, 4,6 e 7.2

Eduardo Sperb

Gerente Financeiro

Redagéo do Critério 7.3 e levantamento

dos resultados econdmicos-financeiros

Nelita Menegotto

Coordenadora Financeira

Redacao do Critério 7.3

Michele Riella

Assistente Financeira

Redacgao do Critério 7.3

Franciely Mota

Gerente Comercial

Redagéao do Critério 3 e levantamento dos

resultados relativos a clientes e mercado

Gislaine Furtado

Coordenadora de
Atendimento

Redagéao do Critério 3 e levantamento dos

resultados relativos a clientes e mercado

Nivea Padilha

Consultora Comercial

Redacao do Critério 3 e levantamento dos

resultados relativos a clientes e mercado

Rodrigo Duarte

Gerente de Tl

Redacao do Critério 5

Karin Souza

Gerente de Comunicagao
e Marketing

Redacgao do Critério 3, levantamento dos
resultados relativos a clientes e mercado e

divulgacao

Elenice Freitas

Analista de Marketing

Redacgao do Critério 3, levantamento dos
resultados relativos a clientes e mercado e

divulgacao

Fonte: Elaborado pelo pesquisador.
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11.3 Contatos da equipe

Quadro 9 - Contatos da equipe do projeto.

Nome Cargo Tel. E-mail
) ) Coordenador de Gestao ) S
Guilherme Finger de Souza _ . R.325 | guilherme.souza@sindilojaspoa.com.br
da Qualidade e Projetos
Marcio José Allegretti Superintendente R.331 | marcio.allegretti@sindilojaspoa.com.br
Rita Basilio Assistente da Qualidade | R. 321 rita.basilio@sindilojaspoa.com.br
Gabrielle Figueiredo Analista de RH R. 322 | gabrielle.figueiredo@sindilojaspoa.com.br
Mara Carvalho Analista Administrativa | R. 339 mara.carvalho@sindilojaspoa.com.br
Delci Matos Gerente Administrativo | R. 315 delci.matos@sindilojaspoa.com.br
Eduardo Sperb Gerente Financeiro R. 320 eduardo.sperb@sindilojaspoa.com.br
Nelita Menegotto Coordenadora Financeira | R. 330 | nelita.menegotto@sindilojaspoa.com.br
Michele Riella Assistente Financeira | R. 314 michele.riella@sindilojaspoa.com.br
Franciely Mota Gerente Comercial R. 341 franciely.mota@sindilojaspoa.com.br
o Coordenadora de o o
Gislaine Furtado ) R.309 | gislaine.furtado@sindilojaspoa.com.br
Atendimento
Nivea Padilha Consultora Comercial | R. 345 nivea.padilha@sindilojaspoa.com.br
Rodrigo Duarte Gerente de TI R. 334 rodrigo.duarte@sindilojaspoa.com.br
) Gerente de Comunicagao
Karin Souza ) R. 307 karin.souza@sindilojaspoa.com.br
¢ Marketing
Elenice Freitas Analista de Marketing | R. 302 elenice.freitas@sindilojaspoa.com.br

Fonte: Elaborado pelo pesquisador.
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11.4 Plano de treinamento

Quadro 10 - Plano de capacitagdo da equipe do projeto.

Colaborador

Objetivo com o treinamento

Curso de Capacitacdo

Sugestdo de
Local

Carga Horaria

Investimento

Capacidade de interpretar os Critérios de

. . . . o Interpretagdo dos Critérios de ICA - 16h
G““her;%i;nger de gevsiif?;; Of;’afl\ﬁgod: dzvgl‘;‘;;zrpéartg:fér?z Avaliagio (ICA), Avaliador | Fecomércio/RS | AVA-8h |  Gratuito
de gestdo para o Prémio Qualidade RS. (AVA) e Examinador (EXA) EXA - 8h
Capacidade de interpretar os Critérios de| Interpretagdio dos Critérios de ICA - 16h
Marcio José Allegretti | Avaliagdo do MEG e de avaliar as praticas de| Avaliagao (ICA) e Avaliador | Fecomércio/ RS R$ 480,00
~ o AVA - 8h
gestdo da organizagdo. (AVA)
Coraind, 0 gt o e & i dos Critis o
Rita Basilio gestio ?da organizagéo e de examinarp o relatorio Avaliacao (ICA), Avaliador | Fecomércio/ RS AVA - 8h Gratuito
de gestdo para o Prémio Qualidade RS. (AVA) e Examinador (EXA) EXA - 8h
Capacidade de interpretar os Critérios de| Interpretacdo dos Critérios de ICA - 16h
Gabrielle Figueiredo | Avaliagdo do MEG e de avaliar as praticas de| Avaliagdo (ICA) e Avaliador | Fecomércio/ RS R$ 480,00
~ o AVA - 8h
gestdo da organizagao. (AVA)
Capacidade de interpretar os Critérios de| Interpretagdo dos Critérios de ICA - 16h
Mara Carvalho Avaliagdo do MEG e de avaliar as praticas de| Avaliagdo (ICA) e Avaliador | Fecomércio/ RS R$ 480,00
~ . AVA - 8h
gestdo da organizagio. (AVA)
Capacidade de interpretar os Critérios de| Interpretagdo dos Critérios de ICA - 16h
Delci Matos Avaliagdo do MEG e de avaliar as praticas de| Avaliacdo (ICA) e Avaliador | Fecomércio/ RS R$ 480,00
N s AVA - 8h
gestdo da organizagéo. (AVA)
Capacidade de interpretar os Critérios de| Interpretagdo dos Critérios de ICA - 16h
Eduardo Sperb Avaliagdo do MEG e de avaliar as praticas de| Avaliagdo (ICA) e Avaliador | Fecomércio/ RS AVA - 8h R$ 480,00

gestdo da organizagdo.

(AVA)
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Capacidade de interpretar os

Critérios de

Interpretagdo dos Critérios de

Nelita Menegotto Avaliagio do MEG e de avaliar as préticas de| Avaliacdo (ICA) e Avaliador | Fecomércio/ RS ICA - 16h R$ 480,00
N s AVA - 8h
gestdo da organizagao. (AVA)
Capacidade de interpretar os Critérios de| Interpretagdio dos Critérios de ICA - 16h
Michele Riella Avaliagdo do MEG e de avaliar as praticas de| Avaliagdo (ICA) e Avaliador | Fecomércio/ RS R$ 480,00
~ o AVA - 8h
gestdo da organizagdo. (AVA)
Capacidade de interpretar os Critérios de| Interpretagdo dos Critérios de ICA - 16h
Franciely Mota Avaliagdo do MEG e de avaliar as préticas de| Avaliagao (ICA) e Avaliador | Fecomércio/ RS R$ 480,00
~ L AVA - 8h
gestdo da organizagio. (AVA)
Capacidade de interpretar os Critérios de| Interpretagdo dos Critérios de ICA - 16h
Gislaine Furtado Avaliagdo do MEG e de avaliar as praticas de| Avaliacdo (ICA) e Avaliador | Fecomércio/ RS R$ 480,00
~ s AVA - 8h
gestdo da organizagio. (AVA)
Capacidade de interpretar os Critérios de| Interpretacdo dos Critérios de ICA - 16h
Nivea Padilha Avaliagdo do MEG e de avaliar as praticas de| Avaliagdo (ICA) e Avaliador | Fecomércio/ RS R$ 480,00
~ L AVA - 8h
gestdo da organizagéo. (AVA)
Capacidade de interpretar os Critérios de| Interpretagdo dos Critérios de ICA - 16h
Rodrigo Duarte Avaliagdo do MEG e de avaliar as praticas de| Avaliagdo (ICA) e Avaliador | Fecomércio/ RS R$ 480,00
~ s AVA - 8h
gestdo da organizagao. (AVA)
Capacidade de interpretar os Critérios de| Interpretagdio dos Critérios de ICA - 16h
Karin Souza Avaliagdo do MEG e de avaliar as praticas de| Avaliacdo (ICA) e Avaliador | Fecomércio/ RS R$ 480,00
~ . AVA - 8h
gestdo da organizagao. (AVA)
Capacidade de interpretar os Critérios de| Interpretagdo dos Critérios de ICA - 16h
Elenice Freitas Avaliagdo do MEG e de avaliar as praticas de| Avaliagdo (ICA) e Avaliador | Fecomércio/ RS AVA - 8h R$ 480,00

gestdo da organizagdo.

(AVA)

Fonte: Elaborado pelo pesquisador.
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11.5 Matriz de responsabilidade

Quadro 11 - Matriz de responsabilidade.

© [=]
8 8 3 ol Q 3| © = 8 o
28| 9|2 |5(E[2|E|5|8|g |? g |
- = = e ‘© o|T ) o ‘c ©
of|5|s|z|5|5|8|8|c|5|zg|l|F|So|$
o s |T|&|o|c|E|G|E|8|E|o5|o|Q|ES|S
kel o S S|IE|E|E|w|L|l8|RE|O 50 =
a EAP 53| 2| 8|s|S|s|i] = OI8=| g |2|0X% |0
0 o] | £ o < S| 2| 4 S| 8| ¢ S | ©
= eS| 2|2 5|l 8l8|s|2|85/L|28|82
ss|s|S|2|8|E|e|5|5|2|8|3|8|ee|z
83122 58188 /5/8|° |§| |8 |2
Ss 2 S § < o g <
1 Inscri¢do no PQRS
1.1 Organizagdo dos documentos necessarios A | C
1.2 Redagdo do perfil da organizagio R | A C c|C C c| C
1.3 Designacdo dos examinadores C R | |
1.4 Efetivagdo da Inscri¢do R I [ | 1 |
2 Capacitagdo
2.1 Escolha dos colaboradores R |[A|C c|C c Cc c
2.2 Contratagdo da capacitagdo A C|R|I [ | | |
2.3 Agendamento A IR |1 [ | 1 |
3 Elaboragdo do Relatorio de Gestao
3.1 Formatacao dos grupos R [A[C ||| L1 1| 1]1 [ | |
32 Redacéo da area da qualidade R I | R
33 Resivao da redagao pelos grupos A |A|]Il|RIR|R|R|R|[R|R| R |R|R R R
34 Revisdo com consultor externo R |R|R|C|C|C|C|Cc|Cc|C| C|C]|C c C
3.5 Revisdo ortografica e diagramagao A I | R | |
3.6 Entrega A [ > S T T O O B A (. | |
4 Visita dos examinadores
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4.1 Organizagéo das evidéncias C I'|/R|C|]C|C|C|C|C]|C c C
4.2 Elaboragao da cartilha para os colaboradores R |[A|C c Cc
43 Realizagdo de reunido de alinhamento R [R(R || L0011 |1]1 | |
4.4 Agendamento da visita R |CllI |1 |1|Cc|C|Il]|Il]|C c |
4.5 Logistica da visita R |A|R I]l I I
4.6 Realizacdo da visita R |R|R
5 Divulgacgo da conquista
5.1 Comunicagio interna A |A]I R R
5.2 Comunicacao externa A | A R R
53 Relag@o com a imprensa cC |A]I R R
5.4 Evento de premiagio R |A|R [ | R | R
6 Relatorio de avaliagdo
6.1 Disseminagéo das informagdes e analise critica R |R| I c|cC ¢ c
6.2 Elaborag@o dos Planos de Aqﬁo' para as oportunidades de c |ali rR | R R R
melhoria
03 | nidades de melhorts ¢ |R|! c|o c c

R (Responsavel pela execugéo)! A (Responsavel pela aprovagédo)/ C (Consultado)/ | (Informado)

Fonte: Elaborado pelo pesquisador

APROVACAO

Data

Responsavel

Descritivo da Alteragdo
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12 GERENCIAMENTO DAS COMUNICACOES

O plano de comunicagdo do projeto tem o objetivo de apresentar os parametros
utilizados pela equipe do projeto para comunicar-se entre si € com as demais partes

interessadas.

Por se tratar de um projeto com uma pequena equipe com alocagdo exclusiva:
coordenador de gestdo da qualidade e projetos e assistente da qualidade, e estes dois
profissionais ocuparem o mesmo espaco fisico, grande parte da comunicagdo entre eles ¢
feita de forma presencial. O plano de comunicagdo apresenta os mecanismos utilizados
para comunicacdo com as demais partes interessadas: Superintendente (patrocinador), os
demais membros da equipe que participam da reda¢do do relatério de gestdo, demais

colaboradores da Entidade, Diretoria e Associados.

A comunicagdo com estes stakeholders sera por meio formal, compreendido nesta

categoria por e-mails, reunides, apresentagdes ¢ painel de gestdo da Entidade.

12.1 Ferramentas de comunica¢ao

12.1.1 E-mail, Comunicador Interno e Intranet

Para comunicagdo e envio de arquivos entre os membros da equipe, colaboradores
da Entidade, diretores e demais partes interessadas, devem ser utilizados os e-mails
profissionais de cada colaborador. A area da Qualidade utilizard sua caixa compartilhada
para o envio de informagdes e a Superintendéncia utilizara sua caixa compartilhada para

envio dos convites, atas e memorias das reunides.

Esta disponivel, também, o comunicador interno, chamado Pandion, para conversa
e troca de informacdo entre os colaboradores, entretanto, ¢ desaconselhado o envio de
informacdes que serdo utilizadas posteriormente, visto que ndo ha backup destas

conversas.

A intranet do Sindilojas Porto Alegre ¢ utilizada para padronizar as informacdes
disponiveis para os colaboradores, divulgar a agenda da Entidade e disponibilizar os

documentos oficiais da Entidade.
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12.1.2 Reunioes

A realizagdo de reunides tem o objetivo de alinhar o nivel de informag¢do de um

grupo, discutir ideias e situagdes, assim como de produzir materiais/ documentos

necessarios ao projeto.

As reunides devem ser convocadas via e-mail, constando local, horario de inicio e

término ¢ pauta a ser discutida.

Todas as reunides obrigatoriamente devem ter uma memoria de reunido redigida
por uma das secretdrias da superintendéncia. ApoOs a reunido, esta memoria ¢ enviada para
todos os participantes e para o Presidente do Sindicato, para que ele saiba as agdes geradas

¢ possa acompanhar as decisdes ¢ encaminhamentos.

A seguir, ¢ apresentado o modelo de memoria de reunido.

Figura 5 — Modelo de memoria de reunido.

h T 4 ,
— ] MEMORIA DE DATA

N =
REUNIAO
- REGISTRO:

PORTO ALEGRE

Presencas:

Local:

Pauta:

Assuntos Tratados:

ENCAMINHAMENTOS

Responsavel Acdo Prazo

Fonte: Elaborada pelo pesquisador

12.2 Arquivamento de documentos

Todos os documentos gerados pelo projeto devem ser arquivados no servidor de

arquivos na pasta da Area da Qualidade, constando no titulo do arquivo a data de

finalizagdo.
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Os arquivos finalizados que devem ser divulgados para os colaboradores, sdo

postados na Intranet.
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12.3 Matriz da comunica¢io

A seguir, sao apresentados os eventos e ferramentas de comunicagio utilizadas no projeto:

Quadro 12 - Matriz de Comunicagdes.

Evento Responsavel Participantes Freqiiéncia Objetivo
. Gestores, . L . . .
Reunido de abertura do . Unica, no inicio do Apresentar o projeto, o planejamento, principais datas,
. Superintendente | Coordenadores e . L .
projeto . projeto objetivos e metodologia de trabalho.
Analistas
Coordenador de Superintendente
Reunides de Gestdo da per ’ Apresentar o andamento do projeto e, se necessario, adogdo de
. . Assistente da Semanal . . . .
alinhamento Qualidade e . medidas corretivas para desvios no planejamento.
. Qualidade
Projetos
o Coordenador de Unica, depois de
Reunido de < Consultor Externo . ~ . s .
. Gestdo da . selecionado e Apresentagio da Entidade, seu historico, produtos e servigos,
alinhamento com o . e Assistente da . L o
Qualidade e . contratado o planejamento estratégico e historico no PQRS.
consultor externo . Qualidade
Projetos consultor contratado
rdenador Assisten . .
i - Coorde ~ado de ssistente da o ) ~ Nesta reunido, os grupos de trabalho definidos para cada
Reunides para redagio Gestao da Qualidade e Diaria, até redacdo o . . ~ .
L N . critério redigem o relatério de gestdo conjuntamente, cada um
do relatoério de gestao Qualidade e Grupos de final do RG - L .
. contribuindo com as praticas de sua area.
Projetos Trabalho
Consultor
Coordenador de Externo, Duas reunides, de 8 , - ,
x . ~ . Ap6s a redagdo pelos grupos, 0s mesmos reunems-se com o
Reunides para revisdo Gestéo da Assistente da horas cada, com - x N L 5
o < . . consultor externo para revisdo da redag@o do relatorio de gestdo
do relatorio de gestdo Qualidade e Qualidade e uma semana de . N .
. A e discussdo para melhoria dos processos.
Projetos Grupos de distancia entre elas.
Trabalho
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Segundas e Sextas,

Os grupos sdo montados levando em consideracgéo a experiéncia

Reunido de p no Sindicato e o setor. Sdo apresentadas as informagdes mais
. . Todos os até que todos os . o ~ .
alinhamento de Superintendente importantes sobre as praticas de gestfo e o planejamento
- ~ colaboradores colaboradores . . . L e
informagdes s estratégico da Entidade. Aproveita-se para discutir as praticas
participem ~ . .
de gestdo e oportunidades de melhoria.
Esta reunifio ¢ convocada quando a Entidade recebe a
Reunido para Todos os informac@o sobre a Conquista, de forma que a forga de trabalho
informagao sobre a Superintendente Dia 02/07 seja a primeira a receber a informagdo ¢ a comemorar a
. colaboradores : o S
conquista conquista. E importante ressaltar a confidencialidade da
conquista até a informagdo na imprensa.
Gestores ¢ o . g .
Unica, apos E repassado para todos os gestores quais foram os pontos fortes
ix - Coordenador de . . . .
Reunido de Analise . ~ recebimento do e oportunidades de melhoria apontadas pelos examinadores.
P, Superintendente Gestdo da . . oo Lo .
Critica do RG Qualidade ¢ Relatério de Oportunidade para os gestores discutirem possiveis melhorias
. Avaliagdo NnoS Processos.
Projetos
Repasse de informagdes aos gestores, alinhamento de
Reunido Gerencial Superintendente Gestores Quinzenal informagoes, discussdo das praticas de gestdo e, ao fim do
projeto, controle dos planos de a¢do gerados.
Repasse de informagdes aos Diretores, aprovagdo de agdes
Reunido de Diretoria | Superintendente Diretoria Semanal envolvendo gastos, prestagdo de contas das a¢des geradas,
apresentagao de resultados.
. Alinhamento das informag¢des discutidas nas reunides
i i Equipe de cada L . . - . .
Reunides de Area Gestores Arca Mensal gerenciais para as equipes, discussdo e melhoria das praticas de
gestao.
. Reunido no inicio de cada més, onde sdo repassadas toda a
Reunido Geral de . Todos os . L . N
~ Superintendente Mensal agenda da Entidade e principais acontecimentos do més
Informagéao colaboradores

seguinte.

Fonte: Elaborado pelo pesquisador.
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13 GERENCIAMENTO DE RISCOS

O gerenciamento dos riscos inerentes ao projeto ¢ de responsabilidade do gerente do

mesmo e do patrocinador do projeto, sendo importante manter a diretoria da Entidade

informada sobre a possibilidade de ocorréncia dos mesmos.

A identificacdo dos riscos foi feita em uma reunido de alinhamento com a participacao

do gerente do projeto, a assistente da qualidade e o superintendente no inicio do projeto,

com o devido registro em memoria de reunido.

Ao identificar os riscos, posteriormente, o gerente do projeto os analisa qualitativa ¢

quantitativamente e registra em matrizes para que possa gerencia-los e atuar de forma a

minimiza-los.

13.1 Identificacao dos riscos

Foi utilizada a técnica de brainstorming durante a reunido para identificagdo dos riscos

do projeto. A seguir, ¢ apresentada a representagdo grafica dos riscos na forma da EAR —

Estrutura Analitica de Riscos.

Figura 6 — Estrutura Analitica de Riscos (EAR).

Organizacionais

Técnicos
| Praticas de
Gestdo
Redacdo do
—»  Relatorio de
Gestdo
Lp Visita

Gerenciamento
do projeto

Falta de apoio da
>

Direcio

Falta de apoio dos
Colaboradores

Fonte: Elaborada pelo pesquisador,

Externo

Gerente do
Projeto

— Equipe do Projeto

Examinador
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Os riscos ao projeto identificados sdo:

Equacdo 13 - Mapeamento de riscos.

#

Risco

Classificacao

Descricao

1.1

Praticas de Gestao

Técnicos

As praticas de gestdo da
organizagdo ndo cumprirem os
requisitos dos critérios de
avaliacdo do Modelo de
Exceléncia da Gestao (MEQG)
do PGQP.

1.2

Redagdo do Relatorio de Gestao

Técnicos

A redacdo do Relatorio de
Gestdo nao apresentar
corretamente as praticas de
gestdo do Sindicato.

1.3

Visita

Técnicos

Nao ter bom desempenho na
visita dos examinadores.

2.1

Falta de apoio da Diregao

Organizacionais

A Diretoria da Entidade nao
apoiar a execugdo das etapas do
Projeto.

2.2

Falta de apoio dos
Colaboradores

Organizacionais

Os colaboradores nao
participarem e auxiliarem na
execucdo das etapas do projeto.

3.1

Gerente do Projeto

Gerenciamento
do projeto

O gerente do projeto mudar ou
se ausentar durante a execugao.

3.2

Equipe do Projeto

Gerenciamento
do projeto

A equipe do projeto ndo estar
comprometida e dedicada ao
projeto.

4.1

Examinador

Externo

O examinador designado pelo
PGQP nio ter capacidade
técnica ou ter conflito de
interesse com a Entidade.

Fonte: Elaborado pelo pesquisador

13.2 Avaliacao dos riscos

Os riscos identificados ao projeto sdo avaliados de acordo com o impacto no produto

final e a probabilidade de ocorréncia. Para estas duas finalidades, sdo aplicadas as

classificagdes apresentadas a seguir:
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Quadro 14 - Avaliagdo de probabilidade de risco.

Nivel Peso Probabilidade Impacto
. Seria uma surpresa se isso ndo | A capacidade de afetar o resultado ¢
Muito alto 0,9 .
acontecesse. efetivamente nulo.
Alto 0.7 Mais provavel acontecer do | Qualquer nivel de intervengdo somente
’ que ndo acontecer. permitira um efeito pequeno nos resultados.
o Cuidados especiais e tempo extra serdo
1 Igual probabilidade de 05 eSP P
Meédio 0,5 ~ necessarios para se chegar a um resultado
acontecer ou de ndo acontecer. o,
aceitavel.
: . N Cuidado no controle e supervisdo
. Mais provavel ndo acontecer ~
Baixo 0,3 provavelmente  levardo resultados
do que acontecer. N
aceitaveis.
. . Seria uma surpresa se isso | Os processos ¢ atividades comuns rotineiras
Muito baixo 0,1 . .
acontecesse. devem garantir um resultado aceitavel.

Fonte: Elaborado pelo pesquisador

Os riscos sdo avaliados de acordo com a probabilidade, de forma que a Entidade

possa verificar para quais as agdes corretivas devem ser mais bem planejadas e postas em

acdo para ndo comprometer o andamento das atividades.

Quadro 15 - Avaliagdo de impacto de risco.

Avaliacido de impacto
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
Custo Aumento nao Aumento menor | Aumento de 15% | Aumentode | Aumento maior
significativo que 15% a20% 20% a 30% que 30%
Tempo Aumento nio Aumento menor | Aumento de 20% | Aumento de | Aumento maior
p significativo que 20% a30% 30% a 50% que 50%
C Areas de pouca | ; . Redugdo do Item final do
Diminui¢do quase . A Areas importantes .
E . , importéncia no ~ €SCopo projeto sem
S€Opo imperceptivel do escopo sdo do escopo sdo inaceitavel para nenhuma
escopo p afetadas P o
afetadas o patrocinador utilidade
Degradagio quase | Somente as reas Na aprovagdo do Redugao da Item final do
Qualidade imperceptivel da | criticas do projeto cl1ent§ de _ dua l,ldade projeto sem
ualidade s3o afetadas qualquer item do | inaceitavel para nenhuma
d projeto o patrocinador utilidade

Fonte: Elaborado pelo pesquisador.
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A avaliagdo dos impactos dos riscos ¢ feita para que possa ser projetado o impacto
no or¢amento € no cronograma no caso de algum dos riscos se concretizar. Este tipo de

avaliagdo deve ser levada em consideracio na projecao do orgamento e cronograma.

Tabela 3 - Matriz de probabilidade x impacto de riscos.
Probabilidade Pontuacio de risco = Probabilidade x Impacto

0,9

0,7

0,5

0,3

0,1

Impacto sobre um objetivo (custo, tempo, escopo ou qualidade)

Fonte: Elaborada pelo pesquisador.

Na matriz de probabilidade x impacto, os riscos sdo classificados de acordo com a
possibilidade de ocorréncia e o impacto do mesmo no cronograma e no orcamento. Esta

avaliacdo € importante para a delimitagdo do plano de resposta aos riscos.

60



Tabela 4 - Avaliagdo qualitativa de risco.

Identificacio do Risco

Avaliacio Qualitativa do risco

Ri . ) Impacto . Impacto x Prioridade do Risco
isco Descri¢io do risco Probabilidade o
Custo | Cronograma | Escopo | Qualidade | Geral Probabilidade| Alta |Média| Baixa

1.1 |Praticas de Gestdo 0,1 0,3 0,7 0,7 0,7 0,5 0,35

1.2 | Redacdo do Relatorio de Gestio 0,3 0,3 0,9 0,9 0,9 0,5 045 |

1.3 | Visita 0,1 0,1 0,7 0,7 0,7 0,5 0,35

2.1 |Falta de apoio da Diregido 0,1 0,5 0,9 0,9 0,9 0,1 0,09

2.2 |Falta de apoio dos Colaboradores 0,1 0,5 0,9 0,9 0,9 0,3 0,27

3.1 [Gerente do Projeto 0,1 0,3 0,5 0,3 0,5 0,1 0,05

3.2 | Equipe do Projeto 0,3 0,3 0,5 0,5 0,5 0,3 0,15

4.1 [Examinador 0,1 0,1 0,5 0,3 0,5 0,3 0,15
Fonte: elaborada pelo pesquisador.
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13.3 Plano de resposta aos riscos

A seguir, ¢ apresentado o plano de resposta aos riscos do projeto.

Quadro 16 - Plano de resposta de riscos.

Descri¢io do

N risco Prioridade | Estratégia Acgdo Responsavel
Participar do Sistema de Avaliagdo - consiste na participagdo da Entidade no
" = 1 .. . N . e Coordenador de
1 Praticas de gestdo Media Previnir | Sistema de Avaliagdo do PGQP ao longo do ano. Apoés a participagdo, ¢ < .
. . . Gestao da Qualidade
possivel tragar um plano de melhoria das praticas.
Redagdo do Participag@o dos colaboradores e revisdo de consultor externo - desta forma, é
2 Relatorio de Alta Mitigar | possivel que os colaboradores que estdo na opera¢do ajudem no detalhamento Superintendente
Gestdo de suas praticas e um consultor externo ajude na redagdo dentro dos critérios.
Reunido de alinhamento e elaboragdo de cartilha - sdo realizadas reunides Coordenador de
Visita dos - . onde todos os colaboradores participam para apresentar as informagdes mais | Gestdo da Qualidade e
3 . Média Mitigar | . . ~ . .
examinadores importantes sobre o relatério de gestdo e uma cartilha com um resumo das Assistente da
praticas de gestdo do Sindicato. Qualidade
Fal i . .. . .
4 a %?;?(f; ?;0 da Baixa Previnir | Dar feedback constante do andamento do Projeto. Superintendente
. Reunido Geral de Colaboradores - nesta reunido, que acontece mensalmente, ¢
Falta de apoio dos - . . a Lo P . .
5 Colaboradores Meédia Previnir | apresentada a importancia da participagdo do prémio, as etapas do prémio e o Superintendente
reconhecimento aos colaboradores que participam do processo.
6 Gerente do Projeto Baixa Mitigar Trabalho conjunto do Gerente do Projeto, juntamente com a Assistente da Coordenador de

Qualidade e o Superintendente.

Gestdo da Qualidade
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Participagdo de mais de um colaborador de cada area, de forma a ndo haver

7 Equipe do Projeto Baixa Mitigar descontinuidade nas atividades das areas e do projeto. Superintendente
Coordenador de
3 Examinador Baixa Miticar Qualquer problema ao longo da visita, entrar em contato com a Secretaria | Gestdo da Qualidade e
& Executiva do PGQP para relatar a dificuldade e pedir orientag@o. Assistente da
Qualidade

Fonte: elaborado pelo pesquisador
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14 GERENCIAMENTO DE TEMPO

14.1 Plano de gerenciamento do tempo

O gerenciamento do cronograma e tempo das atividades do projeto ¢ de
responsabilidade do gerente do mesmo, ¢ ¢ feito no MS Project. Nesta ferramenta, sdo

utilizados o diagrama de Gantt e calendarios para este gerenciamento.

Semanalmente, sdo realizadas reunides com o Superintendente para repasse do

status do cronograma do projeto e tratamento de eventuais desvios do planejado.

14.2 Sistema de controle de mudancas

O controle de mudangas € feito no software MS Project, sendo responsabilidade do
gerente do projeto registrar no cronograma as mudangas feitas e comunicéd-las as partes

interessadas.

Os prazos informados pela organizagdo do PQRS ndo poderdo ser modificadas pela

Entidade, portanto, estas datas ndo sofrerdo mudancas ao longo do projeto.

14.3 Administracio do Plano de Gerenciamento do Tempo

O responsavel pelo Plano de Gerenciamento do Tempo do Projeto ¢ o gerente do
mesmo, o que contempla o registro do tempo das atividades e de possiveis mudangas.
Todas as mudangas promovidas devem ser informadas e aprovadas previamente pelo

Patrocinador.
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14.4 Datas-alvo

Quadro 17 - Datas-alvo.

EDT Nome da tarefa Duracio Inicio Término |Predecessoras
Participacio no Prémio .
PQRS. Qualidade RS 215 dias | Ter 8/1/13 | Sex 8/11/13
PQRS.1 Inscri¢ao no PQRS 20 dias | Qui 10/1/13 | Qua 6/2/13
pQRs.1,1 | Organizagdo dos documentos |5y | (i 10/1/13 | Sex 11/1/13
necessarios
PQRS. 1.2 Redagdo do perfil da 15 dias | Seg 14/1/13 | Sex 1/2/13 2
organizagao
PQRS.1.3 | Designagdo dos examinadores 1 dia Seg 4/2/13 | Seg 4/2/13 3
PQRS.1.4 Efetivacdo da Inscrigdo 2 dias Ter 5/2/13 | Qua 6/2/13 4
PQRS.2 Capacitacao 20,5 dias | Qua 23/1/13 | Sex 22/2/13
PQRS.2.1 Escolha dos colaboradores 5dias | Qua23/1/13 |Qua 30/1/13
PQRS.2.2 Contratagdo da capacitagdo 5dias | Qua30/1/13 | Qua 6/2/13 7
PQRS.2.3 Agendamento 0,5 dias | Sex 22/2/13 | Sex 22/2/13 | 8TI+10 dias
pQRs.3 | Flaboracdo do Relatbriode | g 40 | Torg/1/13 | Seg 4/3/13
Gestio
PQRS.3.1 Formatagdo dos grupos 3 dias Ter 8/1/13 | Qui 10/1/13
PQRS.3.2 | Redagdo da area da qualidade 10 dias | Ter 8/1/13 | Ter 22/1/13
PQRS.3.3 | Revisao da redagdo pelos grupos | 15 dias | Ter 22/1/13 | Qui 14/2/13 12
PQRS.3.4 | Revisdo com consultor externo | 7 dias | Qui 14/2/13 | Seg 25/2/13 13
PQRS.3.5 Revisdo ortogrifica ¢ Sdias | Seg25/2/13 | Seg4/3/13 14
diagramagéo
PQRS.3.6 Entrega 0,5 dias | Seg4/3/13 | Seg4/3/13 15
PQRS 4 Visita dos Examinadores 42 dias | Qua 10/4/13 | Sex 7/6/13
PQRS.4.1 Organizagdo das evidéncias 15 dias | Qua 10/4/13 | Ter 30/4/13
pQRS.42 | Hlaboragdodacartilhaparaos |6 g | G0 13/5/13 | Sex 24/5/13 18

colaboradores
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Realizagdo de reunido de

PQRS.4.3 alinhamento 10 dias | Seg27/5/13 | Sex 7/6/13 19
PQRS.4.4 Agendamento da visita 0,5 dias | Sex 10/5/13 | Sex 10/5/13
PQRS.4.5 Logistica da visita 3 dias Seg 3/6/13 | Qua 5/6/13 | 21TI+15 dias
PQRS 4.6 Realizacdo da visita 2 dias Qui 6/6/13 | Sex 7/6/13 22
PQRS.5 Divulgacao da Conquista 30 dias | Qua3/7/13 | Ter 13/8/13
PQRS.5.1 Informagao da Conquista 1 dia Ter 2/7/13 Ter 2/7/13
PQRS.5.2 Comunicagéo interna 30 dias | Qua3/7/13 | Ter 13/8/13 25
PQRS.5.3 Comunicagdo externa 30 dias | Qua3/7/13 | Ter 13/8/13 25
PQRS.5.4 Relacdo com a imprensa 30 dias | Qua3/7/13 | Ter 13/8/13 25
PQRS.5.5 Evento de premiagdo 1 dia Ter 16/7/13 | Ter 16/7/13
PQRS.6 Relatorio de Avaliacao 46,5 dias | Qui 5/9/13 | Sex 8/11/13
Recebimento do Relatorio de . . .
PQRS.6.1 Avaliagdo 0,5 dias | Qui 5/9/13 | Qui 5/9/13
PQRS.62 | Disseminagdo das informagdes ¢ | 3 i | gox 6/9/13 | Ter 10/9/13 31
analise critica

Elaboragao dos Planos de A¢do

PQRS.6.3 para as oportunidades de 2 dias | Qua 11/9/13 | Qui 12/9/13 32
melhoria
Acompanhamento dos Planos
de Aclio para as oportunidades | 41 dias | Sex 13/9/13 | Sex 8/11/13 33

de melhoria

Fonte: elaborado pelo pesquisador.
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15 GERENCIAMENTO DE CUSTOS

O gerenciamento dos custos do projeto ¢ responsabilidade do gerente do mesmo,
sendo todos os gastos devem ser autorizados pelo patrocinador, Superintendente, e pelos

membros da Diretoria conforme Politica de Contratagcdes ¢ Compras.

O projeto de participagdo do Sindilojas Porto Alegre no PQRS envolve poucos
gastos. Os custos diretos sdo feitos de forma unica, isto €, sdo contratagdes pontuais e
pagas de uma vez sd. As contratagdes ¢ critérios de aprovagdes estdo regulamentadas no

capitulo de Gerenciamento de Aquisigdes.

Os demais gastos relacionados ao projeto sdo com as pessoas da forga de trabalho
envolvidas nas atividades necessarias para participagdo da Entidade no PQRS. As pessoas

envolvidas ¢ as suas atribui¢des estdo relacionadas no capitulo Gerenciamento de Pessoas.

Tendo em vista este cendrio, ndo ¢ feito o acompanhamento de fluxo de caixa
periddico do projeto. O acompanhamento dos gastos ¢ feito em uma planilha em Excel,
onde sdo registrados os gastos e comparados aos valores aprovados no or¢amento anual

para este projeto.

Em relagdo aos gastos relacionados a pessoal, os mesmos estdo compreendidos no
orcamento anual por setor, desta forma, o custo de alocacdo ao Projeto ndo é controlado

por ndo ser considerado relevante.

Na aprovagdo do projeto pela Diretoria, ¢ orcado e aprovado apenas os valores
relacionados as contrata¢des diretas ao projeto, os quais estdo apresentados no Quadro 4 —

Or¢amento Previsto, apresentado na Declaracdo de Escopo do projeto.
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16 CONSIDERACOES FINAIS

A partir da elaboragdo do projeto proposto foi possivel identificar as variaveis politicas
e as necessidades da Diretoria relacionadas a participagdo da Entidade no PQRS. Nesse
contexto, o levantamento ¢ andlise de dados utilizados para a elaboragdo do Plano
Estratégico consideram a conquista do Troféu Prata do PQRS como um objetivo
estratégico, considerando assim mostrar o avanco da qualidade e maturidade da gestdo e o

aumento da visibilidade da marca Sindilojas Porto Alegre.

No que tange as varidveis técnicas € comportamentais, bem como as necessidades dos
gestores das areas, os mesmos foram ouvidos para o planejamento do projeto e tiveram
grande parte de suas equipes capacitadas e envolvidas no processo de elaboragdo do RG e
nas reunidoes de alinhamento, como uma forma de disseminar por toda a organizagdo o
envolvimento com o assunto ¢ trazendo as praticas de gestdo ao centro das discussoes,

incentivando assim a proposi¢do de melhoria pela parte operacional.

Ao envolver a estrutura politica e operacional da Entidade, foi possivel desenvolver
uma metodologia colaborativa, com 0 maximo envolvimento das areas, fazendo com que o

projeto efetivamente resulte em melhoria continua das praticas de gestao.

O presente trabalho limita-se & metodologia para participagdo no PQRS e ao trabalho
posterior com base no Relatorio de Avaliacdo enviado pelos Examinadores Externos.
Portanto, ndo se propde a criar uma metodologia especifica para os planos de acdo, ficando
esta tarefa ao rncargo dos gestores das areas. Da mesma forma, o plano de projeto foi
criado e dimensionado considerando o €xito no Prémio, tendo seu escopo diminuido em

caso de insucesso.

Para o pesquisador, a elaboragdo deste trabalho foi de extrema importancia, pois o
resultado apresenta de forma organizada o trabalho que anteriormente era feito de forma
empirica, sendo este um legado para a Entidade. O trabalho significa, também, a
documentagdo de uma importante conquista profissional aliada ao conhecimento

académico adquirido ao longo do curso de pos-graduacao.

Como objeto de estudos futuros, ¢ indicada a aplicacdo do projeto de forma que
possam ser identificadas oportunidades de melhoria no plano de projeto apresentado, assim
como uma metodologia completa de identificacdo interna e aplicagdo de melhorias nas

praticas de gestao.
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ANEXO A

Guia de Candidatura ao Prémio Qualidade RS

70



