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RESUMO

Este trabalho tem por objeto principal apresentar uma analise dos processos
envolvidos na area de Suprimentos de Bens e Servigos da Refinaria de Petrdleo
Riograndense. Tem por objetivo mapear os processos existentes, apresentando uma
relacdo com o Sistema de Gestdo da empresa. Através desta radiografia, num
segundo momento, sera possivel identificar novos processos e desenhar fluxos de
trabalho mapeando as entradas e saidas do sistema, visando a melhoria continua e
a retengao do conhecimento na area, minimizando com isso o impacto causado com

a rotatividade do pessoal.

A abordagem por processos permite melhor especificacdo do trabalho
realizado, o desenvolvimento de sistemas, a gestdo do conhecimento, o redesenho e
a melhoria, por meio da analise do trabalho realizado de modo a identificar

oportunidades de aperfeicoamento.

Palavras-chave: Processos; Sistema de Gestdo; Radiografia; Melhoria Continua;
Gestao do Conhecimento.
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1. INTRODUCAO

O presente trabalho consiste em um plano de projeto para apresentacéao de
um diagnostico dos processos da area de Suprimentos da Refinaria de Petréleo
Riograndense localizada na cidade de Rio Grande/RS.

As empresas buscam inovar e melhorar seus processos, servigos e produtos
a fim de obter uma vantagem competitiva. E com o intuito de atingir seus objetivos a
empresa deve decidir a melhor forma de investir seus recursos, e muitos optam por
investir em pessoas, treinando e qualificando seus profissionais. O desempenho das
pessoas que estdo em posicdo estratégica na empresa tera grande influéncia no
sucesso na realizagdo dos objetivos da empresa. O que fazer quando essas pessoas

vao embora da empresa, levando com elas todo o conhecimento das suas atividades?

Entender como um processo funciona envolve compreender como o fluxo de
informacdes e atividades € executado, a sua capacidade (volume de transagdes),
custos, tempos, restrigdes, gargalos e disponibilidade. Explicitar esse entendimento
através de modelos possibilitam melhorar a comunicagao e analisar quais pontos

merecem ateng&o no processo.

Nos ultimos anos, a cidade de Rio Grande aumentou a sua oferta de empregos
e diversas pessoas tiveram acesso ao mercado de trabalho. Este € um crescimento
que resultou tanto em bons resultados econémicos, quanto em dificuldades para
empresas em manter seus profissionais. Isto porque a alta rotatividade € uma
possibilidade real, uma vez que os colaboradores estdo sempre em busca de
melhores oportunidades. Também observamos uma mudanga de mentalidade dos
trabalhadores, se antes as pessoas aguardavam pacientemente para que as
empresas lhes concedessem oportunidades, agora muita gente tem tomado iniciativa

guando nao esta satisfeita com os rumos da sua carreira.

O objetivo deste projeto € desenvolver uma metodologia que ameniza o
impacto da alta rotatividade da equipe de uma determinada area da empresa. Este

projeto € o primeiro passo para a implantagao de sistema de gestdo por processos

o
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dentro da area onde sera possivel mapear os processos existentes, desenvolver
novos processos e fluxos de trabalho, identificando as entradas e saidas do sistema,

buscando a melhoria continua e visando a reten¢do do conhecimento na area.

Para elaboracao deste projeto, foram utilizadas como referéncia as praticas de
Gerenciamento de Projetos descritas no PMBok (guia do conjunto de conhecimentos
em gerenciamento de projetos), publicado pelo PMI (Project Management Institute)
em sua 42 edigao, considerando as areas de conhecimento de Integragéo, escopo,
Tempo, Custo, Qualidade, RH, Comunicacéo, Aquisi¢des e Riscos, acrescentadas da

gestado das partes interessadas (stakeholders), suas ferramentas e técnicas.

O plano de gerenciamento do projeto foi estruturado da seguinte forma:

« Gerenciamento da Integragéo;
Termo de Abertura
Plano Integrado de Mudancgas

e Gerenciamento do Escopo;
Declaracao do Escopo
EAP — Estrutura Analitica
Dicionario da EAP

« Gerenciamento de Tempo;

« Gerenciamento de Custos;

« Gerenciamento de Qualidade;

« Gerenciamento de Recursos Humanos;

« Gerenciamento das Comunicagoes;

« Gerenciamento dos Riscos;

« Gerenciamento das Aquisicoes;
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2. GERENCIAMENTO DA INTEGRAGCAO

O Gerenciamento da integragdo do Projeto Diagnéstico de Processos sera
baseado nos processos descritos no guia PMBOK 5a Edigao, inclui os processos e
as atividades necessarias para identificar, definir, unificar e coordenar os diversos
processos e atividades de gerenciamento de projetos dentro dos grupos de
processos.

Partes
Interessadas

Aquisigdes

INTEGRACAO

Qualidade

Recursos

Comunicagdes
Humanos

Trata-se principalmente da integracao efetiva dos processos entre os grupos
de processos de gerenciamento de projetos necessarios para realizar os objetivos do
projeto dentro dos procedimentos definidos pelo Gerente do Projeto. Os processos

de gerenciamento de projetos integradores incluem:

« Termo de Abertura;

« Plano de Gerenciamento do Projeto;

« Orientar e gerenciar a execugao do trabalho;
» Monitorar e controlar o trabalho do projeto;

* Realizar o controle integrado de mudancas;

« Encerrar o projeto.

Do,
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21 TERMO DE ABERTURA

Elaboragdo de um Diagnostico de Processos na area de Suprimentos de Bens
e Servigos da Refinaria de Petréleo Riograndense.

Justificativa do Projeto

Nos ultimos anos, a cidade de Rio Grande aumentou a sua oferta de empregos
e diversas pessoas tiveram acesso ao mercado de trabalho. Este € um crescimento
que resultou tanto em bons resultados econémicos, quanto em dificuldades para
empresas em manter seus profissionais. Isto porque a alta rotatividade & uma
possibilidade real, uma vez que os colaboradores estdo sempre em busca de

melhores oportunidades.

Cabe ressaltar, que os profissionais mais qualificados sdo os mais exigentes
com relagao ao emprego que querem, para as empresas um dos principais problemas
enfrentados com a saida destes profissionais € a perda de produtividade e com todos
os efeitos colaterais imediatos, além da queda de producgao, leva certo tempo para o
novo funcionario se adaptar. Mais do que uma saida, isso representa uma pessoa

que leva o conhecimento e método do seu negdcio para outro.

A Refinaria Riograndense a algum tempo vem enfrentando diversos problemas
com a rotatividade de funcionarios e vém buscando alternativas para lidar com este

problema, porém algumas agdes levam tempo para atingir resultados.

Neste contexto a gestao por processo surge como uma metodologia que visa
alcangar melhores resultados através do aperfeigoamento dos processos de trabalho.
Este tipo de abordagem permite especificagdo do trabalho realizado, o
desenvolvimento de sistemas, a gestdo do conhecimento, o redesenho e a melhoria
continua dos processos, fazendo com o conhecimento das atividades permanegam

na area mesmo apos a saida do trabalhador.
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Apresentar um diagndstico dos processos da Area de Suprimentos & o primeiro
passo para a implantagao de sistema de gestdo por processos dentro da area onde
sera possivel mapear os processos existentes, desenvolver novos processos e fluxos
de trabalho, identificando as entradas e saidas do sistema, buscando a melhoria

continua e visando a retengao do conhecimento na area.

Objetivo Geral

O projeto Diagnostico de Processos tem por objetivo apresentar uma analise
dos processos envolvidos na area de Suprimentos de Bens e Servigos da Refinaria
de Petréleo Riograndense, mapeando os processos existentes e apresentando uma

relagao com o Sistema de Gestdo da empresa.

A abordagem por processos permite melhor especificagcdo do trabalho
realizado, o desenvolvimento de sistemas, a gestdo do conhecimento, o redesenho e
a melhoria, por meio da andlise do trabalho realizado de modo a identificar

oportunidades de aperfeicoamento.

Objetivos Especificos

O objetivo geral compde-se dos seguintes objetivos especificos:
Identificar todos os processos e suas conformidades com o sistema de gestéao;

Mapear fluxos de trabalho;

)
)
3) Desenvolver uma analise critica dos procedimentos ja existentes;
) Identificar os procedimentos a serem elaborados;

)

Entregar o Diagndstico dos processos dentro do prazo de 6 (seis) meses;
O projeto devera ser realizado dentro do prazo maximo de 6 (seis) meses, nao
ultrapassando um custo total de R$ 10.000,00, ja incluidas as reservas gerenciais e

contingéncias.

Gerente do Projeto
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Ménica C. de Souza sera a Gerente do projeto, e sera responsavel por planejar
e conduzir o projeto a fim de garantir o seu sucesso, trabalhando com o objetivo de
alcancar todas as exceptivas e resultados esperados. Também sera responsavel por
fazer a coordenagao constante entre as partes envolvidas, fazendo as informagdes
fluirem constantemente, elaborando relatérios peridédicos informando o status do

projeto de forma clara e esclarecedora a todos os interessados.

Descriciao do Produto

O produto deste projeto consiste em um Diagndstico de Processos da Area de

Suprimentos da Refinaria de Petréleo Riograndense.

TABELA 1: Entregue e Nao Entregue

Entregue

Relacdo de conformidade dos
processos existentes com o
sistema de Gestao da Refinaria;
Identificar as entradas e saidas
apontando para a necessidade de
mapear fluxo de trabalho;

Nao entregue

Desenvolvimento de
processos;
Desenvolvimento de Fluxos de
Trabalho;
Definicdes de
Responsabilidades;
Interface de processos de outras

novos

Fungbes e

« Desenvolvimento de indicadores de
Processos.

areas da empresa.

Cronograma Basico do Projeto

A previsao de duracgao deste projeto € de cinco meses e meio.

3% trimestre 4% trimestre 1% trime
Mome da tarefa w  Inicio ~ Término - Jul Ago Set Qut MNov Dez Jan
1 |4 PROJETO DIAGNOSTICO DE Qua 15/07/15 Qui 24/12/15 i 1 0%
PROCESSOS

2 Termo de Abertura Qua 15/07/15 Seg 20/07/15 .10%

Inicio do Projeto Seg 20/07/15 Seg 20/07/15 + 20/07

4 Gerenciamento Seg 20/07/15 Seg21/12/15 I 1: 0%
Diagndéstico Ter 15/09/15 Ter 24/11/15 I 1 0%
Encerramento Ter 24/11/15 Qui 24/12/15 1 0%

Fim do Projeto Qui 24/12/15 Qui 24/12/15 € 24/12

Po,



Orcamento Resumido (Estimativa de Custos)

PROJETO DIAGNOSTICO DE PROCESSOS
Termo de Abertura

Gerenciamento

Diagnéstico

Encerramento

Partes Interessadas

As partes interessadas do projeto séo:

GERENCIAMENTO DA INTEGRACAO

R$ 7.612,50

R$ 2.00,00
R$ 4.537,50
R$ 2.000,00

R$ 875,00

- Patrocinador (Refinaria de Petréleo Riograndense);

« Gerente Administrativo e Financeiro da Refinaria de Petréleo Riograndense;

« Coordenador da Area de Suprimentos da Refinaria de Petréleo Riograndense;

« Gerente do Projeto;

» Pessoas que realizam os processos em questao.

Patrocinador

O Patrocinador do Projeto sera o Gerente Administrativo Financeiro da

Refinaria de Petréleo Riograndense.

Premissas e restricoes

Premissas Iniciais:

A realizacdo deste projeto depende do apoio e comprometimento da

Coordenacdo da Area de Suprimentos da empresa e de todos os seus

colaboradores;
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« Todos os recursos (inclusive pessoas) da Area de Suprimentos integrantes
ou nao da equipe do projeto devem estar disponiveis durante todo o periodo

do projeto;

Restricdes Iniciais:

« Acarga horaria para a execugao do projeto ndo deve atrapalhar as atividades
rotineiras do setor envolvido;

« Os membros da equipe do projeto deverdo desenvolver suas atividades em
paralelo com o desenvolvimento do projeto;

« Nao havera aquisi¢cbes para a execugao deste projeto;

« Devem ser mapeados todos os processos relacionados a area de
Suprimentos.

« Devem ser feitas no minimo duas revisées com as partes envolvidas;

Analise SWOT

A anadlise SWOT sera usada para identificar os pontos fortes e fracos do
projeto, as oportunidades e ameacas levantadas serdo tratadas devidamente
conforme este Plano de Gerenciamento. Sera feita com base na opinido de

especialistas.

Ajuda Atrapalha
Fraquezas
Forcas » Executar o projeto juntamente com as
= » Necessidade de adronizar demais atividades;
g Processos: P » Prioridade do Projeto com relagédo as
= ' . . demais atividades;
£ » Gerente do Projeto experiente em : - .
+ Disponibilidade dos envolvidos para
mudanca de processos. .
agendar as reunibes;
» Projeto Inovador na empresa;
Oportunidades Ameacas
© . « O Gerente do Projeto é o unico
L]
Interesse de outras areas da . ;
£ . responsavel por executar e gerenciar o
9 empresa; o
] P . Projeto;
o » Proposta Inovadora;

Alteracdo das atividades do Gerente do

 Alteragido da Legislagao (E-Social). Projeto (extra projeto);




GERENCIAMENTO DA INTEGRACAO

Forcas

+ Necessidade de padronizar processos: Buscar a valorizagado do Projeto junto
a empresa.

« Gerente do Projeto experiente em mudanga de processos: Promover a
mudanga de processos e melhoria continua no sistema na area de

Suprimentos.

Fraquezas

« Executar o projeto juntamente com as demais atividades: Buscar apoio nas
demais atividades para priorizar o projeto.

« Prioridade do Projeto com relagdo as demais atividades: Buscar a valorizagao
do projeto junto aos principais envolvidos.

« Disponibilidade dos envolvidos para agendar as reunides: Pesquisar as
melhores datas (dia do més, dia da semana horario) para agendar as reunides.

« Projeto Inovador na empresa: Buscar estratégias de aperfeicoamento e

promover o a valorizagédo do projeto para os envolvidos.

Oportunidades

« Interesse de outras areas da empresa: Aumentar a equipe do projeto buscando
atender as demais areas.

« Proposta Inovadora: Otima oportunidade para a empresa, porém precisa-se
trabalhar o ambiente para ter sucesso em larga escala.

« Alteragao da Legislagao (E-Social): Adequar o projeto para atendé-la.

Ameacas

« O Gerente do Projeto € o unico responsavel por executar e gerenciar o Projeto:
Buscar apoio com as partes interessadas. Elaborar um Plano de Projeto claro

e objetivo.

o

:
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« Alteragdo das atividades rotineiras do Gerente do Projeto (extra projeto):
Adequagéao da carga horario do projeto.

Riscos Iniciais do projeto

Todo projeto contém um pouco de incerteza. Os riscos do projeto podem ser
vistos como ameagas ou oportunidades. As ameagas significam que o risco deve ser
tratado e as oportunidades significam que ter um risco calculado pode trazer, por

exemplo, vantagens competitivas para um produto ou uma organizagao.

» Alteragao do Escopo;

« Falha no Planejamento do Projeto;

« N&ao cumprir o Cronograma;

« N&o atender a Qualidade estimada;

« Desligamento de um membro da equipe de Suprimentos;
« Falha no Cumprimento do plano de projeto;

« Falha na Comunicacéo;

« Nao cumprir o cronograma de agenda;

2.2 PLANO DE GERENCIAMENTO

Este Plano tem por objetivo integrar todos os planos de gerenciamento em uma
unica unidade e descrever juntamente com seus planos auxiliares, como o projeto
sera executado, controlado, monitorados e encerrado. Além de servir como um guia
para a equipe durante o ciclo de vida do projeto. O Plano de Projeto sera baseado
nos processos descritos no guia PMBOK 5a Edicdo e também na opinido dos

especialistas
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Processos do Guia PMBOK 52 edigdo

Iniciagao

Encerramento

Planejamento

6.2 Definir Atividades / EXECU§§O \

4.6 Encerrar Projeto
6.1 Planejar ou Fase
ciamento de

Tempo

6.3 Sequenciar 6.4 Estimar Recursos
Atividades das Atividades

6.5 Estimar Duraces
das Atividades

7.1 Planejar
Gerenciameante

7.3 Ctiar

Or¢amiento

"11.1 Planejar
Gerenclamento de
Risc = ; 1 4 Monit
11.6 Monitorar
e Controlar

11.3 Realizar Analise Riscos

Qualitativa dos Riscos

11.2 identificar Riscos

11.4 Realizar Andlise : ) Monitoramento e Controle

115 Planejar

Respostas 805 Riscos Quantitativa dos

o
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Principais pontos a serem monitorados durante a execug¢éo do projeto.

« Linha de Base do Escopo: Veja documento de Declaragdo do escopo a

estrutura analitica do projeto e seu dicionario.

« Linha de Base do Tempo: Veja no Cronograma do Projeto no Plano de

Gerenciamento do Tempo.

e Linha de Bse do Custo: Veja no Orgamento do Projeto no Plano de

Gerenciamento dos Custos.

« Linha de Base da Qualidade: Vejo Plano de Gerenciamento da Qualidade.

« Organizagéao do Projeto — Matriz de Responsabilidade: Veja definicao no Plano
Integrado de Mudangas, Dicionario da EAP e Gerenciamento das

Comunicagdes.

« Cronograma de Execucdo e Orgamento: Veja cronograma no Plano de
Gerenciamento de Tempo. Para visualizar o prazo, use a visdo PMO-Gantt
Chart.

« Monitoramento do Progresso do Projeto: Através da analise de indicadores de

prazo e custo e semaforos para indicar o progresso do projeto.

Para isso, a linha base de tempo e custos € salva apds a conclusdao do

planejamento.

Apos isso, sera feito o acompanhamento quinzenal entre o planejado (linha de
base salva) com o realizado. A comunicagao dos indicadores sera feita nas reunides

de acompanhamento.

« Gestao de Riscos: Veja o Plano de Gerenciamento de Riscos.

Os,
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+ Gestado das Comunicagbes: A estratégia de comunicagdo esta detalhada na

Matriz de Comunicag¢éo no Plano de Gerenciamento das Comunicagoes.

« Controle Integrado de Mudangas: Toda mudanga devera ser solicitada através
do formulario preenchido pelo Gerente de Projeto que fara sua avaliagéo,
incluira no Log de Mudancas e encaminhara para aprovagao Analista de
Negdcios. As solicitagbes de mudancas ficarao na pasta do projeto que contera

todas as solicitacdes com seu status atualizado, mesmo que ela seja rejeitada.

« Encerramento: Observar o item Encerramento no Gerenciamento da

Integracao.

2.3 ORIENTAR E GERENCIAR A EXECUGAO DO TRABALHO

Segundo o Guia PMBOK, orientar e gerenciar o trabalho do projeto é realizar
o trabalho definido no plano de gerenciamento do projeto para atingir os objetivos. O
gerente de projeto deve usar suas ferramentas e habilidades de modo a conectar as

partes interessadas para atingir o objetivo do projeto.

Para este projeto em que o trabalho sera realizado durante a jornada de
trabalho sem que as horas destinadas ao projeto causem impacto ou atraso nas
demais atividades e que o Gerente do Projeto sera o responsavel por executar todas
as atividades do projeto é essencial que 0 mesmo seja extremamente eficiente em
manter-se motivado, tenha habilidades em lidar com conflitos e agilizar as tomadas
de decisbes, tenha capacidade de identificar causas de desvios e problemas e

principalmente, saber a dose certa de pressao.

2.4 MONITORAR E CONTROLAR O TRABALHO DO PROJETO

E muito importante monitorar e controlar o trabalho do projeto, principalmente,
para avaliar a saude do seu projeto durante o ciclo de vida do mesmo, identificar areas
que exigem atencgao especial, recomendar agdes para corrigir ou evitar os desvios e

por fim garantir a qualidade do projeto através do monitoramento.

o
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Principais Etapas:

Etapa | - Coleta, medigdo. Responsavel Gerente do Projeto que deve através
das reunides de acompanhamento disseminar as informagdes sobre o desempenho

do projeto.

Etapa Il - Avaliagdo de medicbes e tendéncias para efetuar melhorias no
processo. Acompanhamento através dos indicadores de desempenho identificados

no Plano de Gerenciamento.

O Gerente de Projeto € o responsavel pelo monitoramento e controle do
projeto, pela revisédo e ajuste do progresso para atender aos objetivos de desempenho

definidos no plano se gerenciamento.

2.5 PLANO INTEGRADO DE MUDANCAS

O Plano integrado de mudancas visa sistematizar eventuais alteragbes que
venham a ser solicitadas ao longo do desenvolvimento do projeto em relagdo aos
aspectos principais (escopo, tempo, custo, qualidade, riscos, recursos), notadamente

conhecidos como “restri¢cao tripla”.
Apods aprovado o plano de projeto, poderao surgir necessidades de mudangas
que deverao ser realizadas através do controle integrado de mudangas, conforme o

seguinte plano especifico.

Solicitagcao de Mudanca

As mudangas podem ser originadas pelos membros da equipe do projeto a
qualguer momento durante o periodo de execug¢do, e devem ser imediatamente
comunicadas ao gerente do projeto formalmente, pois tais modificagdes afetardo um
ou mais dos aspectos basicos do plano do projeto, como escopo, cronograma,

orcamento, qualidade etc.
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As mudancgas devem ser solicitadas formalmente e registradas na F-001 —

Solicitagdo de Mudangas (Anexo |), contendo os seguintes elementos: identificagéo

da solicitagdo, nome do solicitante, data, descrigdo da mudanga, impacto da mudancga

no plano do projeto, impacto da ndo aprovagao.

Avaliacao de impactos da Mudanca

O gerente do projeto devera juntamente com sua equipe, em reunido, fazer a

avaliagao do impacto gerado pela mudanga proposta, analisando as areas de escopo,

tempo, custo, qualidade, recursos em questdes como: custo adicional, alteracdo do

prazo final ou dos marcos, riscos associados a mudanga, agdes corretivas para

compensagdes possiveis (nas variagdes de custos e prazos).

Papéis e Responsabilidades

Papel

Equipe do Projeto

Gerente do Projeto .

Analista de Negdcios

Aprovacao

TABELA 2: Papéis e Responsabilidades

Responsabilidade

Identificar e solicitar as mudancas.

Identificar, analisar as mudancgas e suas necessidades;
Avaliar o impacto da mudanga,;

Submeter as solicitagbes de mudangas para aprovagao;
Controlar a linha de base do projeto.

Aprovar ou ndo as mudangas propostas.

Todas as mudangas propostas deverdo ser submetidas a aprovagado do

Analista de Negdcios. Apos aprovagao o Gerente do Projeto devera comunicar as

partes todos os envolvidos no projeto (Gerente Administrativo e Financeiro -

Patrocinador, Coordenador da Area de Suprimentos — Analista de Negécios)
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Fluxograma de Solicitacdo de Mudanca
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2.6 ENCERRAMENTO DO PROJETO

Constitui a ultima etapa do Gerenciamento do Projeto, que ¢é iniciada quando
os objetivos especificos foram alcangados e o quando o Patrocinador formaliza aceite
do produto gerado. O encerramento do projeto também pode acontecer quando

ocorrer algum evento que determine o seu cancelamento.

Para o encerramento do projeto Diagndstico de processos o Gerente do

Projeto devera validar os seguintes itens:

Po,
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Confirmar se o trabalho esta em conformidade com os requisitos;
« Obter aceitagao formal do produto;
« Indexar e arquivar os registros;

« Elaborar relatério de licbes aprendidas;

O processo de Encerramento do ciclo de vida do projeto envolve a
documentacgéo dos resultados finais e a sua avaliagdo, observando-se os aspectos

positivos e negativos evidenciados durante a sua execugao.

Todos os documentos criados no projeto finalizado e as “melhores praticas”
documentadas servirdo de referéncia para projetos futuros. Apds o encerramento do
projeto o valor nao utilizado da Reserva de Contingéncia voltara para a Administragao

da empresa.

Principais Etapas do Encerramento

Etapa | — Elaboragao do Termo de Encerramento do Projeto. O Gerente do
projeto é o responsavel pelo encerramento do Projeto registrando as informagdes no

documento Lista de Verificagdo e Encerramento do Projeto (Formulario F-006).

Etapa Il - Resultado Esperado. Relatério de Avaliagdo do Projeto elaborado
apos o encerramento do projeto, o gerente procede a sua avaliagdo, por meio do
Relatorio de Avaliagao do Projeto, oportunidade em que registra seus comentarios
referentes aos acontecimentos do projeto. Reune-se com a equipe e, caso
necessario, com outras partes interessadas (stakeholders), para identificar e registrar
pontos que poderiam ter sido mais bem esclarecidos ou qualquer outro dado adicional
que poderia ter ajudado a evitar problemas, como melhorias no processo, dificuldades
de comunicagao ou informagéo que possa auxiliar o gerente a conduzir os préximos

projetos com melhor desempenho.
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Licoes Aprendidas

O registro das ligdes aprendidas € um excelente meio de evitar que os erros
cometidos anteriormente sejam evitados e que os acertos obtidos no projeto sejam

copiados em futuros projetos, buscando assim a melhoria continua no processo.

O Gerente do projeto é o responsavel por conduzir as reuniées com a equipe
do projeto a fim de sempre que possivel discutir a respeito das licdes aprendidas
durante a execugdo do projeto. Também é o responsavel pelo registro das

informacgdes no formulario LAP - Ligcbes Aprendidas (F-002).

Controle de Versdes

Versao Data Autor Notas da Reviséao
1.0 15/07/2015 |Mébnica C. de Souza Elaboracgao Inicial
Aprovacgao
Participante Assinatura Data

Analista de Negécios




PLANO DE PROJETO

Diagnostico de Processos

Gerenciamento do Escopo
Baseado na 52 edi¢dao do Guia PMBOK®

Monica Souza

Refinaria de Petrdleo Riograndense




GERENCIAMENTO DO ESCOP

3. GERENCIAMENTO DO ESCOPO

Este plano de gerenciamento do escopo do projeto tem como objetivo
assegurar que através do monitoramento e controle da execugédo dos pacotes de
trabalho que compde a EAP detalhada deste projeto.

31 DECLARAGAO DE ESCOPO

Descricao do Escopo do Projeto

O Projeto Diagnéstico de Processos apresenta trés fases distintas,

Gerenciamento, Diagndstico e Encerramento.

A primeira fase de Gerenciamento foi dividida em duas etapas: Planejamento,
onde sera feita a elaboragdo de todos os planos do projeto e; Monitoramento e
Controle onde a execugao do projeto sera conduzida pelo Gerente do Projeto com o
objetivo de analisar o andamento do mesmo principalmente, para avaliar o
desempenho das condi¢gdes estabelecidas na fase de Planejamento. Nesta fase
também é importante identificar areas que exigem atengao especial, recomendar

acgdes para corrigir ou evitar os desvios e por fim garantir a qualidade do projeto.

A fase de Diagndéstico é responsavel por identificar areas principais e seus
processos, mapeando as entradas e saidas dos processos existentes para que assim
possa-se determinar a conformidade dos procedimentos mapeados com relagao ao
sistema de gestao existente na Refinaria. Sera apresentado um relatério assinalando
0s processos a serem desenvolvidos. O produto final sera a entrega de um relatério
de um diagnéstico dos processos na area de Suprimentos, no qual ira constar uma
analise dos procedimentos levantados e apontar para a necessidade de desenvolver
novos procedimentos, também sera apresentado um estudo da necessidade de

desenvolver fluxo de trabalho de acordo com os processos mapeados.
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No encerramento do projeto deverdo ser apresentadas relatérios das licdes
aprendidas e a entrega do projeto sera feita com a criagdo do Termo de Encerramento
do Projeto.

Para alcangar este objetivo, sera necessario acesso as informagdes relativas
aos processos da area assim como as demais areas relacionadas da empresa que
tenham ligagdo em algum momento do processo, seja identificado na saida de
informacdes ou como entradas e até mesmos como parte interessada no processo

estudado.

Principais entregas do Projeto

- Gerenciamento
Planejamento
Monitoramento e Controle

« Diagnoéstico
Identificar areas principais e seus processos
Determinar a conformidade dos processos existentes
Apontar os processos a desenvolver

Relatério Final
«  Encerramento
Licbes Aprendidas

Entrega do projeto

Critérios de Aceitacao

O projeto sera considerado um sucesso se 100% dos pacotes de trabalho da
EAP forem concluidos atendendo aos niveis de qualidade também definidos no
dicionario da EAP. Devem ser mapeados todos aos processos relacionados & Area
de Suprimentos, passando por no minimo duas revisbes com as partes envolvidas
em tal processo. A validagao deve ser feita em reunido com o Analista de Negdcios,
o Gerente do Projeto e o funcionario responsavel pelo setor.

o
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Exclusoes do Projeto

A entrega deste projeto n&o inclui o desenvolvimento de novos processos,
desenvolvimento de Fluxos de Trabalho e definicbes de Fungdes e
Responsabilidades e qualquer atividade relacionada aos processos de outras areas
da Refinaria Riograndense.

3.2 EAP -ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO

Projeto Diagnodstico
de Processos

1.1 Gerenciamento 1.2 Diagndstico 1.3 Encerramento

1.2.1 Identificar
Areas Principais e
seus Processos

1.3.1 LigGes
Aprendidas

1.1.1 Planejamento

1.1.2 Monit. E 1.2.2 Determinar
Controle Conformidade dos 13.2 En_trega do
Processos Existentes Projeto

1.2.3 Apontar os
Processos a
Desenvolver

1.2.4

Relatoério Final




3.3 DICIONARIO DA EAP
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O dicionario da EAP, fornece descricbes mais detalhadas dos componentes da

EAP, para o Projeto em questao serédo detalhadas apenas as fases do mesmo.

Responsavel pela Execugao das Atividades: Gerente do Projeto.

Pacotes de
Trabalho

1.1.1 Planejamento

1.1.2 Monitoramento
e Controle

1.2.1. Identificar
areas principais e
Seus processos.

1.2.2. Determinar
Conformidade dos
Processos

1.2.3. Apontar os
processos a
desenvolver

1.2.4. Relatério Final

1.3.1.
Aprendidas

Licbes

1.3.2. Entrega do
Projeto

TABELA 3: Descrigao Detalhada da EAP

Descrigao

Gerar todos os planos de
projeto.

Reunides quinzenais com
membros da equipe e com
o cliente. Acompanhamento
do cronograma do projeto.

Pesquisa com stakeholder.
Mapear as entradas e
saidas e suas ferramentas e
técnicas.

Identificar quais processos
estdo de acordo com o
Sistema de Gestao da

empresa.
Elaborar um relatério
apontando todos 0s
processos a serem
desenvolvidos.

Elaborar o relatério com o
diagndstico dos processos.

Reunides periédicas com
os membros da equipe para

levantamento das ligdes
aprendidas,

Reunido com todos os
envolvidos para

apresentagdo e entrega do
projeto.

Critérios de Aceitagcao

Aprovacado formal do plano do
projeto em ata de reunido.

Registro das agcbes em Ata de
Reunido juntamente com relatério
semanal de projeto.

Emisséo do relatério e fluxograma
do processo.

Emissao do relatério com indice de
aderéncia ao processo mapeado.

Relatério apontando processos a
serem desenvolvidos. (0]
documento deve apresentar o
levantamento do item 2.1. da EAP.

Apresentagdo em reunido com o
patrocinador. Assinatura na ata de
reunido.

Assinatura no formulario de Ligbes
Aprendidas.

Criagao e assinatura do Termo de
Encerramento do Projeto.

Controle de Versoes

Verséao Data Autor
1.0 15/07/2015 Mbnica C. de Souza Elaboragao Inicial
Aprovagao
Participante Assinatura

Analista de Negdcios

Responsavel
pelo Aceite

Patrocinador

Gerente de
Projeto

Gerente de
Projeto

Gerente de
Projeto

Gerente de
Projeto

Patrocinador

Gerente de
Projeto

Gerente de
Projeto

Notas da Revisao

Data
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4. GERENCIAMENTO DE TEMPO DO PROJETO

O Gerenciamento de tempo do Projeto Diagnéstico de Processos sera
baseado nos processos descritos no guia PMBOK 5a Edigéo. Eles tém por finalidade
orientar a equipe de projeto com os procedimentos que serdo utilizados no
planejamento e criagdo do cronograma das atividades e no monitoramento e controle

destas.

Processos

« Planejar o Gerenciamento do Cronograma;
« Definir as Atividades;

« Sequenciar as Atividades;

« Estimar os Recursos das Atividades;

« Estimar a Duragao das Atividades;

« Desenvolver o Cronograma;

« Controlar o Cronograma;

O plano de gerenciamento do tempo contemplara toda a vida do projeto:
Iniciagcao, Planejamento, Execugao, Monitoramento e Controle e Encerramento, com
0 sequenciamento de atividades, marcos, datas e prazos. Para isto, o gerente do
projeto utilizara a ferramenta Microsoft Project 2013, devendo apresentar todas as
atividades do projeto. Estas serdao preenchidas em porcentagem de acordo com a sua

conclusao obedecendo a seguinte regra:

Atividade - Nao iniciada 0%

Atividade - Iniciada 25%

Atividade - Em andamento com atraso 75%
Atividade — Concluida 100%
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41 PLANEJAR O GERENCIAMENTO DO CRONOGRAMA

E o processo que deve estabelecer as politicas, os procedimentos, e a
documentagéo para o planejamento, desenvolvimento, gerenciamento, execugao e
controle do cronograma do projeto.

O Gerente de Projeto devera acompanhar a cada quinze dias o desempenho
de todas as atividades, principalmente as relacionadas ao caminho critico, pois estas
implicam diretamente na data de entrega do projeto. Nesta data sera feito uma
reuniao com a equipe do projeto para apresentagdo e analise dos resultados, para
qualquer desvio de tempo em uma atividade do caminho critico devera ser tomada

uma agao corretiva imediata, afim de, evitar ou minimizar qualquer atraso no projeto.

4.2 DEFINIGOES DAS ATIVIDADES

E o processo de identificacdo e documentacéo das acdes especificas a serem
realizadas para produzir as entregas do projeto. Neste projeto usaremos a linha de

base do escopo, principalmente, o nivel mais baixo da EAP — os pacotes de trabalho.

4.3 SEQUENCIAR AS ATIVIDADES

Apos a definicao das atividades sera mapeado a sequéncia das mesmas e dos
pacotes de trabalho através do Método de Diagrama de Procedéncia ilustrado abaixo.
Todas as precedéncias serdao definidas através do método de diagrama de
procedéncia e estardo apresentadas no formato do Grafico de Gantt na ferramenta
MS Project. Também sempre que possivel sera utilizado o método de antecipagéao e

espera nas atividades que apresentam relagao.

Método de Diagrama de Precedéncia (MDP)

Este método € usado para representar graficamente todas atividades do
projeto, com suas respectivas dependéncias. Dependéncia € um relacionamento
entre o (comego ou) término de uma atividade e o (término ou) comego de uma outra

atividade e reflete o relacionamento de causa-efeito entre duas atividades.

o
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O Método do Diagrama de Procedéncia inclui quatro tipos de dependéncia:

+ Término para inicio (TI). Um relacionamento l6gico em que uma atividade
sucessora ndo pode comegar até que uma atividade predecessora tenha
terminado;

« Término para término (TT). Um relacionamento Iégico em que uma atividade
sucessora nao pode terminar até que a atividade predecessora tenha
terminado;

* Inicio para inicio (ll). Um relacionamento légico em que uma atividade
sucessora nao pode ser iniciada até que uma atividade predecessora tenha
sido iniciada;

* Inicio para término (IT). Um relacionamento l6gico em que uma atividade
sucessora nao pode ser terminada até que uma atividade predecessora tenha

sido iniciada.

Neste projeto a relacdo de precedéncia término para inicio sera a mais

utilizada.

4.4 ESTIMATIVA DE RECURSOS E DURAGAO DAS ATIVIDADES

Estimar os recursos das atividades € o processo de estimativa os tipos e
guantidades de material, recursos humanos, equipamentos ou suprimentos que serao
necessarios para realizar cada atividade. Estimar a duracdo das atividades € o
processo de estimativa dos niumeros de periodos de trabalho que serdo necessarios

para terminar atividades especificas com recursos estimados.

Para o Projeto Diagnodstico de Processos todos os recursos serdo humanos e
serao cadastrados na Tabela de Recursos da ferramenta MS Project e a alocagao

dos mesmos sera organizada e gerenciada pelo Gerente de Projeto.

Quanto a duragao das atividades, o Gerente do Projeto € responsavel pela

mesma e sera utilizada a técnica da estimativa analoga a qual baseia-se em
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atividades similares para estimar as atividades do projeto em questdo, também sera
considerado a opinido dos especialistas para estimar a duragao das atividades.

4.5 DESENVOLVER E CONTROLAR O CRONOGRAMA

Desenvolver o Cronograma

Para desenvolver o Cronograma o Gerente do Projeto deve analisar a
sequéncia das atividades, suas duragdes, recursos necessarios e restricdes. Para
este projeto o Cronograma sera desenvolvido excluindo-se os dias de feriados
oficiais, sdbados e domingos. A jornada de trabalho sera de duas horas de segunda
a sexta-feira, nos horarios compreendidos entre as 15:00h as 17:00h. Apds o
sequenciamento e desenvolvimento das atividades no cronograma, sera salva uma
linha de base para acompanhamento deste. Sera possivel visualizar o caminho critico

do projeto, caminho o qual o Gerente do Projeto deve concentrar sua agéo de

gerenciamento.

Cronograma Detalhado

TABELA 4: Cronograma Detalhado

Nome da tarefa Duragao Inicio Término

PROJETO DIAGNOSTICO DE PROCESSOS 233 hrs Qua 15/07/15 |Qui 24/12/15
Termo de Abertura 8 hrs Qua 15/07/15 |Seg 20/07/15
Inicio do Projeto 0 hrs Seg 20/07/15  |Seg 20/07/15
Gerenciamento 220 hrs Seg 20/07/15 Seg 21/12/15
Inicio Gerenciamento 0 hrs Seg 20/07/15  |Seg 20/07/15
Planejamento 80 hrs Seg 20/07/15 Seg 14/09/15
Inicio Planejamento 0 hrs Seg 20/07/15  |Seg 20/07/15
Criar Sistema de Controle de Mudangas 8 hrs Ter 21/07/15 Sex 24/07/15
Plano de Gestao da Integragédo 8 hrs Seg 27/07/15  |Qui 30/07/15
Plano de Gestao do Escopo 8 hrs Sex 31/07/15 | Qua 05/08/15

o



Plano de Gestao de Tempo
Plano de Gestéo Custos

Plano de Gestéo da Qualidade
Plano de Gestdo Comunicagoes
Plano de Gestéo das Aquisigoes

Plano de Gest&o de Riscos

Integragdo dos Planos de Gestao no Plano de Projeto

Fim do Planejamento
Monit. E Controle

Inicio Monit. E Controle

Reunides para analise do desempenho do projeto

Reunido com a equipe 1
Reunido com a equipe 2
Reunido com a equipe 3
Reunido com a equipe 4
Reunido com a equipe 5

Acompanhamento do Cronograma
Andlise e atualizacdo dos documentos 1
Andlise e atualizagdo dos documentos 2
Andlise e atualizagdo dos documentos 3
Andlise e atualizagdo dos documentos 4
Andlise e atualizagdo dos documentos 5

Fim do Monit. E Controle

Fim Gerenciamento
Diagnéstico

Inicio Diagnéstico

Identificar areas principais e seus processos

Pesquisa com Stakeholders

8 hrs

8 hrs

8 hrs

8 hrs

8 hrs

8 hrs

8 hrs

0 hrs

138 hrs

0 hrs

130 hrs

2 hrs

2 hrs

2 hrs

2 hrs

2 hrs

130 hrs

2 hrs

2 hrs

2 hrs

2 hrs

2 hrs

0 hrs

0 hrs

100 hrs

0 hrs

38 hrs

6 hrs

Qui 06/08/15
Qua 12/08/15
Ter 18/08/15
Seg 24/08/15
Sex 28/08/15
Qui 03/09/15
Qua 09/09/15
Seg 14/09/15
Ter 15/09/15
Ter 15/09/15
Ter 22/09/15
Ter 22/09/15
Qua 14/10/15
Qui 05/11/15
Sex 27/11/15
Seg 21/12/15
Seg 21/09/15
Seg 21/09/15
Ter 13/10/15
Qua 04/11/15
Qui 26/11/15
Sex 18/12/15
Seg 21/12/15
Seg 21/12/15
Ter 15/09/15
Ter 15/09/15
Qua 16/09/15

Qua 16/09/15
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Ter 11/08/15
Seg 17/08/15
Sex 21/08/15
Qui 27/08/15
Qua 02/09/15
Ter 08/09/15
Seg 14/09/15
Seg 14/09/15
Seg 21/12/15
Ter 15/09/15
Seg 21/12/15
Ter 22/09/15
Qua 14/10/15
Qui 05/11/15
Sex 27/11/15
Seg 21/12/15
Sex 18/12/15
Seg 21/09/15
Ter 13/10/15
Qua 04/11/15
Qui 26/11/15
Sex 18/12/15
Seg 21/12/15
Seg 21/12/15
Ter 24/11/15
Ter 15/09/15
Seg 12/10/15

Sex 18/09/15

P,



Andlise e sintese das informagdes
Reunido para anadlise e definigao

Determinar a conformidade dos processos existentes
Levantamento dos processos do sistema de gestao
Andlise dos processos mapeados
Reunido p/ andlise e definigdo

Aprontar processos a desenvolver
Levantamento das informacgdes (entradas p/relatério)
Andlise e sintese das informagdes p/ o relatério
Identificar os processos

Relatério Final

Levantamentos das informagbes (entradas para o
relatério)

Analise e sintese das informagdes
Elaboragao do relatério
Reunido para aprovagao do relatério

Fim Diagndstico

Encerramento

Inicio Encerramento

Licoes Aprendidas
Levantamento das Ligbes aprendidas
Elaboragao de indicadores
Reunido de Brainstorming com a equipe
Elaboragao do relatério de ligdes aprendidas

Entrega do projeto
Elaboracéo do termo de encerramento do projeto
Reunido para entrega do projeto

Fim do Encerramento

Fim do Projeto

6 hrs

2 hrs

10 hrs

4 hrs

4 hrs

2 hrs

8 hrs

2 hrs

4 hrs

2 hrs

40 hrs

4 hrs

4 hrs

4 hrs

2 hrs

0 hrs

43 hrs

0 hrs

14 hrs

4 hrs

4 hrs

2 hrs

4 hrs

23 hrs

2 hrs

1hr

0 hrs

0 hrs

Qua 23/09/15
Seg 12/10/15
Qui 15/10/15
Qui 15/10/15
Seg 19/10/15
Qua 21/10/15
Qui 22/10/15
Qui 22/10/15
Sex 23/10/15
Ter 27/10/15
Qua 28/10/15
Qua 28/10/15
Sex 30/10/15
Sex 06/11/15
Ter 24/11/15
Ter 24/11/15
Ter 24/11/15
Ter 24/11/15
Seg 30/11/15
Seg 30/11/15
Qua 02/12/15
Sex 04/12/15
Seg 07/12/15
Qua 09/12/15
Qua 09/12/15
Qui 24/12/15
Qui 24/12/15

Qui 24/12/15
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Sex 25/09/15
Seg 12/10/15
Qua 21/10/15
Sex 16/10/15
Ter 20/10/15
Qua 21/10/15
Ter 27/10/15
Qui 22/10/15
Seg 26/10/15
Ter 27/10/15
Ter 24/11/15
Qui 29/10/15
Seg 02/11/15
Seg 09/11/15
Ter 24/11/15
Ter 24/11/15
Qui 24/12/15
Ter 24/11/15
Ter 08/12/15
Ter 01/12/15
Qui 03/12/15
Sex 04/12/15
Ter 08/12/15
Qui 24/12/15
Qua 09/12/15
Qui 24/12/15
Qui 24/12/15

Qui 24/12/15
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Visao Gantt de Controle

Id Nome da tarefa
|Aqosto ‘Seiem?ro lo poro ‘chsmbrf
1207 | 1007 | 26m7 | 02ma | oams | 16ma | 23ms | 30ma | osme | 13me | s0ma | 2700 | ama | 11n0 | ammo | 2sm0 |01t [ oama | aspr | oamn | oo

Termo de Abertura —

Modo
a

Dezembro Ia
a0z | 13> | o0m> | o7

Inicio do Projeto T 20/07

Gerenciamento o 0%

Inicio Gerenciamento 20/07

Planejamento n 0%

20/07

Inicio Planejamento 1
Criar Sistema de Controle de —
Mudancas
0%
—

Plano de Gestao da Integragdo

Plano de Gestao do Escopo

Plano de Gestdo de Tempo ==

Plano de Gestdo Custos — 0%

Plano de Gestdo da Qualidade

Plano de Gestao Comunicagdes e 0%

Plano de Gestdo das Aquisicdes

Plano de Gestdo de Riscos

Integragio dos Planos de Gestdo no — 0%
Plano de Projeto
Fim do Planejamento W 1409

Monit. E Controle W 0%

Reunides para andlise do [ M 0%
desempenho do projeto
Reunido com a equipe 1

Reunido com a equipe 2

Reunido com a equipe 3

Reunido com a equipe 4

Acompanhamento do Cronograma o M 0%

Analise e atualizagdo dos docume - 0% l

Analise e atualizagdo dos

documentos 2

Analise e atualizagdo dos

documentos 3

Analise e atualizagdo dos

documentos 4
Diagnéstico

Inicio Diagndstico & 15/09

Identificar reas principais e seus 0%

processos
Pesquisa com Stakeholders — 0%

Encerramento

Ligde Aprendidas

Levantamento das LigSes aprendidas

Elaboragdo de indicadores = 0%

equipe
Elaboragao do relatério de ligies
aprendidas

Entrega do projeto %

Reunido de Brainstorming com a - 1%
—

Elaboragdo do termo de - 0%
encerramento do projeto

-
Reunio para entrega do projeto V(0%

Fim do Encerramento 24/12

Fim do Projeto 2412
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Controlar o Cronograma

O processo de monitoramento do andamento das atividades do projeto para
atualizagdo do seu progresso e gerenciamento das mudangas feitas na linha de base
do cronograma sera de responsabilidade do Gerente do Projeto.

Para analise do cronograma seréo utilizadas as técnicas de Analise da Causa

e Efeito, Método do Caminho Critico e Opinido dos Especialistas.

Analise de Causa e Efeito

Usado na analise de Causa-Raiz, também conhecido como diagrama de

espinha de peixe ou diagrama de Ishikawa.

Método do Caminho Critico

Calcula as datas tedricas de inicio e término mais cedo e inicio e término mais
tarde, para todas as atividades, sem considerar qualquer limitacao de recursos,
executando uma analise dos caminhos de ida e de volta através da rede do

cronograma.

Em qualquer caminho da rede, a flexibilidade do cronograma pode ser medida
pela diferenca positiva entre as datas mais tarde e mais cedo, e é chamada de “folga
total”. O Gerente do Projeto devera realizar ajustes as duragdes das atividades,
relagdes ldgicas, antecipagbes e esperas para produzir caminhos com folga total igual

a zero ou negativa.
Em resumo o Método do caminho critico identifica a sequéncia de
atividades na qual, caso uma delas atrase, todo o projeto estara atrasado, em outras

palavras, a sequéncia das atividades que nao tem folga.

Opiniao de Especialistas
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A opinido especializada e das partes interessadas também sera utilizada, pois
precisamos levar em consideragcdo que outras atividades serdo realizadas em
paralelo a execugao do projeto e quando o projeto apresentar atraso no cronograma
os especialistas e as partes interessadas deverao ser consultados para as tomadas

de decisoes.

Aplicacao de Antecipacdes e Esperas

O Gerente do Projeto determina as dependéncias que podem requerer uma
antecipagao ou uma espera visando definir precisamente a relagao légica entre elas.
O uso de antecipagdes e esperas nao deve substituir a I6gica de desenvolvimento do

cronograma. As atividades e suas premissas relacionadas devem ser documentadas.

« Uma antecipacgao permite um aceleramento da atividade sucessora.

« Uma espera direciona um retardo na atividade sucessora.

46 CONTROLE DE MUDANCA

Todo controle de mudangas sera feito através do software MS Project, no qual
quaisquer mudangas nos prazos e atividades do projeto deverdo ser conduzidas

conforme o plano de controle integrado de mudancgas. Sempre que houver ajustes no

Do,
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cronograma, que impactem no escopo, custo, aquisicdo de materiais, deve-se
também registrar o impacto no fluxo financeiro do projeto e elaborar uma nova a

versao, atualizada, deste documento.

Controle de Versdes

Versado Data Autor Notas da Reviséao
1.0 15/07/2015 |Mébnica C. de Souza Elaboracgao Inicial
Aprovacgao
Participante Assinatura Data

Analista de Negécios
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5. GERENCIAMENTO DOS CUSTOS

O Plano de Gerenciamento dos custos tem por objetivo estabelecer as
diretrizes para o planejamento, estimativa e monitoramento e controle dos custos do
projeto. Trata-se do custo dos recursos necessarios para terminar as atividades do
cronograma de modo que seja possivel terminar o projeto dentro do orgamento

aprovado.

5.1 ESTIMAR CUSTOS

E feito para o calculo dos custos dos recursos necessarios para executar as
atividades do projeto. Para este projeto em que o custo sera composto apenas pelo
hh trabalhado, o custo de cada atividade sera composto pelo valor da hora de cada
recurso aplicado na atividade em questdo multiplicado pelo tempo de duracédo da
atividade. A duragao da atividade sera baseada na opinido de especialistas e na
estimativa analoga onde a duragédo dos pacotes de trabalho/atividades sera feita
conforme a duragdo em projetos similares. Cada pacote de trabalho tera seu
orcamento e sera controlado no nivel dos pacotes de trabalho

Planilha de Estimativa de Custo
TABELA 5: Planilha de Custos

Nome da Tarefa Duragao Custo

PROJETO DIAGNOSTICO DE PROCESSOS 233 hrs R$ 7.612,50
Termo de Abertura 8 hrs R$ 200,00

Gerenciamento 220 hrs R$ 4.537,50

Planejamento 80 hrs R$ 2.600,00
Criar Sistema de Controle de Mudangas 8 hrs R$ 260,00
Plano de Gestéo da Integragao 8 hrs R$ 260,00
Plano de Gestéo do Escopo 8 hrs R$ 260,00
Plano de Gestao de Tempo 8 hrs R$ 260,00
Plano de Gestdo Custos 8 hrs R$ 260,00
Plano de Gestéo da Qualidade 8 hrs R$ 260,00
Plano de Gestdo Comunicagdes 8 hrs R$ 260,00




Plano de Gestao das Aquisigbes
Plano de Gestao de Riscos
Integracédo dos Planos de Gest&o no Plano de Projeto
Monit. E Controle
Reunides p/ analise do desempenho do Projeto
Reunido com a equipe 1
Reunido com a equipe 2
Reunido com a equipe 3
Reunido com a equipe 4
Reunido com a equipe 5
Acompanhamento do Cronograma
Andlise e atualizagdo dos documentos 1
Andlise e atualizagdo dos documentos 2
Andlise e atualizagdo dos documentos 3
Andlise e atualizagdo dos documentos 4
Andlise e atualizagdo dos documentos 5
Diagnéstico
Identificar areas principais e seus processos
Pesquisa com Stakeholders
Andlise e sintese das informagdes

Reunido para analise e defini¢gdo

Determinar a conformidade dos processos existentes

Levantamento dos processos do sistema de gestédo
Andlise dos processos mapeados
Reunido p/ analise e definigdo

Aprontar processos a desenvolver
Levantamento das informagdes (entradas p/relatério)
Andlise e sintese das informagdes p/ o relatério
Identificar os processos

Relatério Final

Levantamentos das informagdes (entradas para o relatério)

Andlise e sintese das informagodes
Elaboragao do relatério

Reunido para aprovagéo do relatério

8 hrs

8 hrs

8 hrs
138 hrs
130 hrs
2 hrs

2 hrs

2 hrs

2 hrs

2 hrs
130 hrs
2 hrs

2 hrs

2 hrs

2 hrs

2 hrs
100 hrs
38 hrs
6 hrs

6 hrs

2 hrs
10 hrs
4 hrs

4 hrs

2 hrs

8 hrs

2 hrs

4 hrs

2 hrs
40 hrs
4 hrs

4 hrs

4 hrs

2 hrs

GERENCIAMENTO DOS CUSTOS

R$ 260,00
R$ 260,00
R$ 260,00
R$ 1.937,50
R$ 1.737,50
R$ 350,00
R$ 337,50
R$ 350,00
R$ 350,00
R$ 350,00
R$ 200,00
R$ 25,00
R$ 25,00
R$ 50,00
R$ 50,00
R$ 50,00
R$ 2.000,00
R$ 625,00
R$ 150,00
R$ 125,00
R$ 350,00
R$ 525,00
R$ 100,00
R$ 75,00
R$ 350,00
R$ 200,00
R$ 50,00
R$ 100,00
R$ 50,00
R$ 650,00
R$ 100,00
R$ 100,00
R$ 100,00
R$ 350,00

0
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Encerramento 43 hrs R$ 875,00
Licoes Aprendidas 14 hrs R$ 650,00
Levantamento das Ligbes aprendidas 4 hrs R$ 100,00
Elaboracgao de indicadores 4 hrs R$ 100,00
Reuni&o de Brainstorming com a equipe 2 hrs R$ 350,00
Elaboragéo do relatério de ligbes aprendidas 4 hrs R$ 100,00
Entrega do projeto 23 hrs R$ 225,00
Elaboragao do termo de encerramento do projeto 2 hrs R$ 50,00
Reuni&o para entrega do projeto 1hr R$ 175,00
Fim do Projeto 0 hrs R$ 0,00

5.2 DETERMINAR O ORCAMENTO

O Orcamento do projeto foi efetuado apds as estimativas de custos pelo
Gerente de Projeto onde foram consolidados os custos das estimativas das atividades
e na andlise das reservas de contingéncia e reservas gerenciais. A primeira é
destinada ao gerenciamento de riscos, a segunda busca definir valores para

mudangas n&o previstas no escopo e nos custos do projeto.
As reservas sao incluidas no orgamento total do projeto, mas nao fazem parte

da linha de base de custos do projeto, e, portanto, ndo serao incluidas nos calculos

de medig&o do valor agregado.

Curva S

Custo acumulado

RS 8.000,00
RS 6.000,00
RS 4.000,00
RS 2.000,00
RS 0,00
S S T
SN NN QI SN N AN AR N A AN A\

== Custo acumulado

Po,
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Fluxo de Caixa

Fluxo de Caixa
1800
1600
1400

1200
1000
800
60
40
20
0

Julho Agosto Setembro Outubro Novembro  Dezembro

o O O

Linha de Base dos Custos

Linha de Base dos Custos
RS 8.000,00
RS 7.000,00
R$ 6.000,00
R$ 5.000,00
RS 4.000,00

RS 3.000,00
RS 2.000,00
RS 1.000,00 I I
RS 0,00 .
»
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5.3 CONTROLAR OS CUSTOS

Os custos serdo controlados quinzenalmente através da analise de
desempenho que compara a linha de base do cronograma registrado no MS Project
com o realizado, a técnica utilizada sera a do Caminho Critico. As reunides de
acompanhamento do projeto ser&do utilizadas para apresentagcdo dos resultados

através de um indicador de variagao do custo.

5.4 RESERVAS DE CUSTOS

Reserva de Contingéncia: Para este projeto esta prevista uma reserva de

contingéncia de R$ 1.125,00, que sera utilizada exclusivamente para respostas aos

riscos identificados para o projeto.

Reserva Gerencial: Para este projeto esta prevista uma reserva gerencial que

sera utilizada para reagir a eventos ndo contemplados nos riscos do projeto.

5.5 CONTROLE DE MUDANCA

Todo controle de mudangas sera feito através do software MS Project, no qual
quaisquer mudangas nos custos do projeto deverao ser conduzidas conforme o plano
de controle integrado de mudancgas. Sempre que houver ajustes no plano de custos,
que impactem no escopo, tempo, qualidade deve-se atualizar o plano e salvar uma

nova linha de base no MS Project.

Controle de Versoes

Versao Data Autor Notas da Reviséao
1.0 15/07/2015 |Mébnica C. de Souza Elaboracgao Inicial
Aprovagao
Participante Assinatura Data

Analista de Negécios
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6. GERENCIAMENTO DA QUALIDADE DO PROJETO

Este plano tem como objetivo especificar as politicas e meios que a equipe do
projeto adotara como parametro para garantir ndo apenas a qualidade final do
produto, como também a qualidade do processo de desenvolvimento do projeto.

6.1 POLITICAS DA QUALIDADE

Para que a politica de qualidade de um projeto atenda as necessidades da
empresa (cliente), é fundamental que o mesmo esteja alinhado com a politica de
qualidade da empresa. Sendo assim, a politica da qualidade do projeto respeitara a

da empresa.

A Refinaria de Petréleo Riograndense S/A tem como compromisso a preservagao
da saude, seguranga, meio ambiente e qualidade, manifestado pelas seguintes

diretrizes estabelecidas:

Atender a legislagdo e a outros requisitos aplicaveis;

« Implementar ag¢des visando a melhoria continua do seu sistema de gestao
integrada, a prevencao da polui¢ao e aos cuidados com a saude e a seguranga
no trabalho;

« Manter-se competitiva, de forma sustentavel, atendendo aos requisitos dos
clientes e buscando os resultados para o negécio;

« Promover agdes praticas de controle ambiental que minimizem os efeitos ao
meio ambiente;

« Aumentar a conscientizacao das responsabilidades relacionadas com a
preservagdao ambiental, com a saude e a seguranga do trabalho e com a
satisfagao dos clientes;

« Minimizar a geragao e emissédo de efluentes gasosos, liquidos e sélidos,

promovendo a implementagao de controles operacionais para seus aspectos

ambientais significativos;
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» Reduzir ou eliminar os riscos existentes para garantir um ambiente de trabalho
seguro e saudavel, sem acidentes e/ou danos a saude;

« Buscar continuamente a melhoria de processos, produtos e servigos,
atendendo padrdes legais e voluntarios;

« Atuar de forma preventiva no que tange a saude, a segurancga das pessoas,
dos processos, das informagdes e do patrimbnio, a qualidade de vida das
pessoas, ao uso adequado dos recursos naturais e a qualidade dos produtos

€ Sservigos.

Do exposto, apds analisar aspectos relacionados a politica da empresa, pode-se

expor as politicas do projeto:

« Utilizacdo de processos, com técnicas de medi¢cdo, acompanhamento e
aperfeicoamento;

« Garantia de meios eficientes de comunicagao entre os membros da equipe;

» Flexibilidade e dinamismo, com a cooperagdo constante dos membros da
equipe e dos colaboradores, buscando atender as necessidades do cliente
aperfeicoando-se e adaptando-se sempre que necessario;

« Comprometimento com as questdes relacionadas a politica da empresa;
6.2 FATORES AMBIENTAIS
Um dos fatores criticos de sucesso para a qualidade do projeto estd na
utilizagcdo de uma metodologia organizacional padrao para a pratica de BPM
(Business Process Modeling) que respeite as questbes politicas e culturais da
empresa.

6.3 METRICAS DA QUALIDADE

indice de Desempenho do Projeto




Item

Prazos

Custos

Escopo

Descrigao

Verificar se as
fases do projeto
estdo ocorrendo
dentro do prazo
previsto.

Verificar se as
fases do projeto
estdo ocorrendo
dentro dos custos
previsto.

Escopo do projeto

GERENCIAMENTO DA QUALIDADE DO PROJET

TABELA 6: indice de Desempenho do Projeto

Critérios de
aceitagao

Adicional de
no maximo
15% de horas.

Adicional de
no maximo
15% de
custos.

100% dos

itens previstos
na declaragéao
do escopo.

Desempenho do Produto

Projetar
Processos

Gerir
Processos

Licdes
aprendid

as

Descrigao

dez
de

Gestao das
areas
conhecimento.

Mapear processos,
identificar pontos de

melhoria, definir
mudangas nos
processos.
Implantar novos
processos,
acompanhar

execugado, controlar
execugdo, registrar
o desempenho.

Registrar e
controlar desvios.

Métodos de
verificagao e
controle
Cronograma, MS
Project (linha de base)
e indicador de

acompanhamento

Previsto x Realizado.

Indicador de
acompanhamento

Previsto x Realizado.

Lista de verificacdo da
Declaragéo de escopo
do projeto.

Periodicidade

Quinzenal

Quinzenal

Quinzenal

TABELA 7: indice de Desempenho do Produto

s Métodos de
Crlte‘rlos~de verificagio e
aceitacao controle
Os desvios LISt-? 2 o
dovern sor | Verificacdo
<10% Rarado ”
0 Realizado.
100% dos
2;?;2?1?2: na Check List fluxo
S de trabalho.
area de
suprimentos.

Aplicar conceito

PDCA

Check List PDCA

Registrar 100%

dos

desvios
identificados.

Check List

Periodicidade

Quinzenal

Na entrega de
cada etapa.

Na entrega de
cada etapa do
PDCA.

Na entrega de
cada etapa.

Responsavel

Gerente do
Projeto

Gerente do
Projeto

Gerente do
Projeto

Responsavel

Gerente do
Projeto

Gerente do
Projeto

Gerente do
Projeto

Gerente do
Projeto

hoj
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6.4 CONTROLE DE QUALIDADE DO PRODUTO

Por controle de qualidade entende-se o conjunto de procedimentos a fim de
garantir a produgdo de servigos e/ou produtos que alcancem as expectativas do
cliente, mantendo o processo dentro das variagbes técnicas, utilizando-se dos
métodos de verificagdo acima indicados. Sempre que um resultado nao for satisfatorio
de acordo com os critérios de aceitagado a equipe do projeto deve atuar sobre o item
buscando a correcdo e/ou melhoria através de um plano de acgao estabelecido
imediatamente apds a verificagdo do resultado. O Gerente do projeto é o responsavel
pela elaboragao e execugao e finalizagao do plano de agao, o prazo para a conclusao

deste plano nao deve interferir no prazo de execugéao do projeto.

6.5 GARANTIA DA QUALIDADE

A garantia da qualidade tem por finalidade a auditoria de todas as atividades
planejadas que serdao implementadas dentro do sistema de qualidade. O Gestor da
qualidade sera o responsavel por auditar os pacotes de trabalho ao final de cada
atividade. Sempre que um resultado nao for satisfatério, de acordo com os critérios
de aceitacdo o Gestor da Qualidade registrar em relatorio de Nao Conformidade e
encaminha-lo para o Gerente do projeto que devera elaborar plano de agao
estabelecido imediatamente apds a verificagdo do resultado. O Gerente do projeto
também sera o responsavel pela execugao e finalizagdo do plano de agao, o prazo

para a conclusao deste plano ndo deve interferir no prazo de execugao do projeto.

Controle de Versdes

Versao Data Autor Notas da Revisao
1.0 15/07/2015 |Mbnica C. de Souza Elaboracgao Inicial
Aprovacgao
Participante Assinatura Data

Analista de Negécios
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7. GERENCIMANETO DE RECURSOS HUMANOS

Segundo o Guia PMBOK, o gerenciamento dos recursos humanos do projeto inclui
0S processos que organizam e gerenciam a equipe do projeto.
A equipe é composta por pessoas com funcdes e responsabilidades atribuidas com

foco no término do projeto

71 PLANEJAR O GERENCIAMENTO DOS RECURSOS HUMANOS

O Gerente do Projeto é o responsavel por Planejar o Gerenciamento de
Recursos Humanos, que consiste em identificar e documentar as fungdes,
responsabilidades, competéncias necessarias e relagdes hierarquicas.

A equipe do projeto Diagndstico de Processos sera montada utilizando recursos da
Refinaria Riograndense, por este motivo ndo havera mobilizacdo e desmobilizagéo da

equipe do projeto, assim como nao sera necessario desenvolver a equipe do projeto.

Equipe do Projeto

TABELA 8: Equipe do Projeto
Nome Funcao

Moénica C. de Souza Analista de Previsao e Controle — Gerente do Projeto

Coordenador de Suprimentos de Bens e Servicos — Analista

Marcel Lipiarski de Negécios

Sérgio Satt Junior Gerente Administrativo e Financeiro - Patrocinador
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Organograma do Projeto

Patrocinador

Analista de

Requisitos

Gerente do
Projeto

7.2 GERENCIAR A EQUIPE DO PROJETO

A tabela abaixo apresenta um descritivo das responsabilidades de cada

colaborador envolvido no projeto.

TABELA 8: Responsabilidades da Equipe do Projeto
Fung¢ao Responsabilidades

» Elaborar o plano de projeto;

»  Gerenciar o projeto;

« Elaborar relatérios de andamento do projeto;
« Controlar todas as etapas do projeto

Gerente do Projeto

+  Aprovar os Planos de Projeto;
Analista de Requisitos «  Acompanhar a execugao do Projeto;
*  Aprovar as alteragdes do Projeto;

» Aprovar o Termo de Abertura do Projeto;

Patrocinador «  Aprovar o Plano de Projeto;
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Matriz RACI
R — Responsavel pela execugao
A — Aprova

C — Deve ser consultado
I — Deve ser informado

TABELA 9: Matriz de Responsabilidade

Gerente do | Analista de

Nome da tarefa Patrocinador

Projeto Requisitos
Termo de Abertura R C A
Gerenciamento
Planejamento R A Cc
Monit. E Controle R | |
Reunibes para andlise do desempenho do projeto R | |
Acompanhamento do Cronograma R | |
Diagnéstico
Identificar areas principais e seus processos R A |
Determinar a conformidade dos processos existentes R A |
Aprontar processos a desenvolver R A |
Relatério Final
Levantamentos das informages R A |
Andlise e sintese das informagodes R A |
Elaboragao do relatério R A |
Reunido para aprovacgao do relatério R | |
Encerramento
Licdes Aprendidas R C A
Entrega do projeto R C A
Controle de Versoes
Verséo Data Autor Notas da Revisédo
1.0 15/07/2015 |Mébnica C. de Souza Elaboracgao Inicial
Aprovacgao
Participante Assinatura Data

Analista de Negécios

Os,
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8. GERENCIAMENTO DAS COMUNICACOES

O planejamento da comunicagao € vital para o projeto e o seu sucesso. Conforme
o PMBOK, o processo de planejamento das comunicagbes determina as
necessidades de informagdes e comunicagdes das partes interessadas.

O planejamento visa garantir o processo de geragado, distribuicado e
armazenamento de todas as informagdes relativas ao projeto. As informagdes
produzidas pelo projeto seguirdo a matriz presente neste plano. As reunides de
acompanhamento deverdao produzir uma Ata de Reunido, conforme modelo em
anexo. A Ata devera ser revista e assinada por todos os participantes e arquivada na

pasta do projeto.

Enfim, o Gerenciamento da Comunicacao dos Projetos lida com a necessidade de
fornecer informagdes aos envolvidos, com o objetivo de diminuir a resisténcia e as
barreiras na execugéo do projeto bem como obter dos mesmos o comprometimento

necessario para o projeto.

O plano de comunicacéo sera revisto quinzenalmente durante as reunides de

Acompanhamento.

O Gerente do projeto sera responsavel por:

« Manter local de armazenamento onde os arquivos podem ser recuperados
(meio eletrénico) os documentos produzidos pelo projeto;

« Manter local de armazenamento onde os arquivos podem ser recuperados
(meio eletrénico) os e-mails relacionados ao projeto;

+ Manter uma pasta com os documentos em papel produzidos pelo projeto,
conforme estrutura de classificagdo em anexo, devendo disponibilizar estas

informagdes caso julgar necessario para os interessados.




GERENCIAMENTO DAS COMUNICAQ()ES

8.1 CRONOGRAMA DAS REUNIOES

O Cronograma abaixo servira como base para o Gerente de Projeto realizar a
agenda das reunides através Outlook no médulo de agenda reunido. As alteragdes

de datas ndo dever&o causar impacto no cronograma do projeto.

Eventos ndo identificados neste cronograma, mas identificados no Plano de
Projeto e/ou novos eventos que surgirem conforme necessidade das partes
interessadas deverao ser agendadas pelo Gerente do Projeto conforme informado no

paragrafo acima.

TABELA 10: Calendario de Reunides

Nome da tarefa Inicio
PROJETO DIAGNOSTICO DE PROCESSOS 15/07/15
Reunido com a equipe 1 Ter 22/09/15
Reunido com a equipe 2 Qua 14/10/15
Reunido com a equipe 3 Qui 05/11/15
Reunido com a equipe 4 Sex 27/11/15
Reunido com a equipe 5 Seg 21/12/15
Reunido para analise e definicao Seg 12/10/15
Reunido p/ analise e definicdo Qua 21/10/15
Reunido para aprovagéo do relatério Ter 24/11/15
Reunido de Brainstorming com a equipe Sex 04/12/15
Reunido para entrega do projeto Qui 24/12/15

8.2 SISTEMA DE COMUNICAGAO

Responsavel Gerente do Projeto
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TABELA 11: Sistema de Comunicagao

Comunicagéao Objetivo Periodicidade
i Tratar de assuntos diversos, através de Quinzenal verificar no
Reunido L ;
encontros agendados ou extraordinarios Project
E-mail Informacgdes de interesse geral do projeto. Diaria
Telefone Divulgar de forma rapida e informais Diaria

informacdes de interesse geral

Reunioes

As reunides devem ser registradas em ata especifica, na ata tem que conter o
nome dos participantes. O Gerente de projeto € o responsavel pela condugao da
reuniao. Todos os itens abordados devem conter um responsavel pela conclusdo do
assunto e a data do prazo para fazé-la, caso nédo seja possivel a resolugdo do
problema até a data do prazo informado, o responsavel deve informar o status da

atividade e se existe nova dificuldade.

Apos o término da reunido o Gerente do Projeto elabora a ata encaminha por
e-mail para todos os participantes que devem analisar o documento e realizar
observagbes se necessario. Apods finalizada a ata deve ser assinada por todos os
participantes e arquivada conforme especificado na Matriz das Comunicagbes do

projeto.




8.3

MATRIZ DAS COMUNICAGOES

GERENCIAMENTO DAS COMUNICACOES

O Gerente do Projeto € o responsavel pela execugao dos produtos descritos abaixo.

Qual
informacgéao

Qual proposito

Quem aprova

TABELA 12: Matriz de Comunicagdes
Quem deve
ser
consultado

Quem deve
ser informado

Periodicidade

Registros
Relacionados

Procedimento

Termode |Autorizar formalmente ' Todas partes | Analista de - Pasta do Projeto (Encaminhar TA para os emwhidos e
1 L . Patrocinador | . . Unica solicitar aprovagdo dos principais
Abertura inicio do projeto. interessadas Negécios . .
Registro Eletronico [stakeholders.
dentificar as partes i Deve ser reavaliado sempre
Registro das |interessadas e definir ) - Pasta do Projeto |~V pre,
. . Todas partes | Analistade Inicio principalmente, quando aparecerem
2 Partes estratégias para| Patrocinador | . . . . S
Interessadas |ganhar  suporte  ou interessadas Negécios Atualizagédo novos conflitos ou novos sinais de
ganha P Registro Eletrnico [resisténcia do projeto.
reduzr obstaculos.
A declaragdo de escopo deve conter
Pt P e
Declaragao do |trabalho sera ) Todas partes | Analista de Planej. . ¢ L
3 X .| Patrocinador | . . . e alcangaveis. O GP deve subdividir as
Escopo realizado e quais interessadas Negécios Atualizagdo I
) principais entregas em componentes
entregas produzidas. . - . . e
Registro Eletrénico [menores e mais facilimente gerenciaveis
(pacotes de trabalho).
. . O GP deve definir, integrar e coordenar
Guiar toda equipe do . L
) Pasta do Projeto |todos os planos auxiliares. O plano de
Planode |projeto em como . Coordenador . ¥ . s
. Analistade | Todas partes Planej. projeto é a principal fonte de
4 [Gerenciament |executar, controlar, . R de . . ~ X .
) Negocios interessadas . Atualizagédo informagdes de como o projeto sera
o monitorar e encerrar o Suprimentos . - .
. Registro Eletronico |planejado, executado, controlado e
projeto.
encerrado.
Pc’etfermlna’r dfatas de X O GP deve criar o cronograma
inicio e término das Pasta do Projeto decompondo cada pacote de trabalho
atividades do projeto| Analistade | Todas partes | Analistade Planej. X p P =
5 Cronograma . . . s criado na EAP gerada na declaragéo de
e controlar e| Negdcios interessadas Negécios Atualizagédo I t
. . . . _|escopo e distribuir para toda equipe do
monitorar o Registro Eletrénico R
projeto.
andamento das

Pa,
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S G Quem deve Registros
. = Qual proposito Quem aprova ser ) Periodicidade g. Procedimento
informacao ser informado Relacionados
consultado
O GP deve identificar os riscos e
Identificar os riscos Pasta do Projeto |desenvolver agbes para aumentar as
Registro de aSS.OCIadOS ao Analistade | Todas partes | Analista de Planej. oportunidades e redudr as ameagas. O
6 : projeto, descrever . . - L GP deve executar o plano de resposta
Riscos " Negécios interessadas Negocios Atualizagdo . . . .
como serdo tratados aos riscos como previsto, identificar
e monitora-los. Registro Eletronico [novos riscos conforme mudangas no
ambiente.
Avaliar - necessidade Definido no Definido no Conforme definido com controle de
Solicitagdo e |da mudanca. . Pasta do Projeto X P
) . Analista de controle controle Acada nova mudanga. O GP fard o tramite da
7 Registro da |Registrar cada . . . T ~ .
L Negécios integrado de | integrado de solicitagdo aprovagdo. O GP avalia a mudanga,
Mudanga  |mudanga solicitada e mudangas mudangas Registro Eletrdnico [submete para aprovagéo
controlar seu status ¢ ¢ egistro Eletronico P provagdo.
Ata de !Z)escreve as decisGes . - . = Pasta do Projeto GP fara ata de reunido e enviara aos
8 o importantes tomadas| Participantes | Participantes | Participantes |Acada reunido .
Reuniédo - . ~ . |envolvidos.
durante a reunido Registro Eletrénico
9 Term(l)de Formalizar Ialguma Patrocinador | Patrocinador | Patrocinador No tern'uno do Registro Eletrénico cP buscara’ a aprovagao d'e cada
Aceite entrega do projeto. projeto entrega através do termo de aceite.
. R(legul:,tra'r s Definido no Pastado Projeto |GP deve  documentar principais
Licdes principais problemas| Gerente do | Todas partes | Todas partes .
10 X . . . Plano de problemas e solugdes encontradas para
Aprendidas |e como foram Projeto interessadas | interessadas X . X X
. Gerenc. Registro Eletronico |evitar erros em projetos futuros.
solucionados.
O GP deve avaliar a saude do projeto
Acompanhamento, Ata de Reunido |durante o ciclo de vida do mesmo,
Controle e |[registro e andlise do| Reunidode | Todas partes | Todas partes ) identificar areas que exigem atengao,
11 X . . Quinzenal - L X
Monit. andamento do Status interessadas | interessadas Relatério de recomendar agdes para corrigir ou evitar
projeto. os desvios e garantir a qualidade do
Acompanhamento . . .
projeto através do monitoramento.
12 Cclntmur'ilca(lj'a Gerente do | Todas partes | Todas partes | Sempre que Relatdrio de
st g?;i?o ° projeto interessadas | interessadas solicitado Acompanhamento

Po,
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8.4 ANEXOS DO PROJETO

Anexo | — Registro de Mudancga

REGISTRO DE MUDANCA a

Solicitante: f@ e

Data da Solicitagdo:__ / [/

F-001/Rev.00

Descri¢gdo da Mudanga Solicitada

Justificativa da Mudanca

Impacto da Mudanga

Impacto da Ndo Aprovagdo da Mudanca

Avaliacdo do Gerente de projeto

Assinatura do Gerente de Projeto Data:__/ [

APROVADO ( ) NAO APROVADO ( )

Coordenador da Area de Surpimentos Data:_ / [

Os
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Anexo Il — Registro Ligbes Aprendidas

PROJETO DIAGNOSTICO DE PROCESSOS @q
A K

LAP - LICOES APRENDIDAS

Data da Avaliagiio: F-002/Rev.00

1. Dados Gerais

Area de
Conhecimento

Aspecto Licdo Aprendida Impacto Descrigao do Impacto Recomendagdes Relator

Data Registro

Observagdes Gerais

Elaborado por Aprovada por Aprovado em
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Anexo lIl — Modelo Ata de Reuniao
PROJETO DIAGNOSTICO DE PROCESSOS #
P
ATA DE REUNIAO —

F-003/Rev.00

ELABORADO POR:

REUNIAO: [ 1 Interna [ 1 Com empreiteiras

DATA: HORARIO:

FINALIDADE DA REUNIAO:

PARTICIPANTES FUNCAO
ASSUNTOS TRATADOS ACAO POR PRAZOS
COPIA PARA: RESPONSAVEL:
DATA:
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Anexo IV — Formulario Variagdo do Cronograma

PROJETO DIAGNOSTICO DE PROCESSOS Q

ANALISE DA VARIACAO DO CRONOGRAMA

PREPARADO POR:

Periodo relatado:

Inicio / Término Inicio / Término
Linha de base Reais

Andlise do projeto analisada

Variagao

Causa da(s) variagdo (s):

Impactos antecipados:

Acgdo corretiva planejada:

Elaborado por Aprovado por Aprovado em
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ANEXO V - Planilha de Identificacdo de Riscos

PROJETO DIAGNOSTICO DE PROCESSOS #
y iﬂg K
PLANILHA DE lDENﬂFICACA'O DE RISCOS
F-005/Rev.00
IDENTIFICAGA DO RISCO ACAO IMPACTO
Efeito EAR Resposta Descrigdo da Resposta Custo  Tempo
1
2
3
14
5
6
7
Riscos Identificados por: Data:
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Anexo VI — Formulario Lista de Verificagdo e Encerramento

PROJETO DIAGNOSTICO DE PROCESSOS ﬁ

rg\ ,J?

F-006/Rev.00

LISTA DE VERIFICACAO E ENCERRAMENTO DO PROJETO

PREPARADO POR:

Cliente aceitou todos os resultados do projeto: Aceito por:

Q|| W[IN

Cliente aceitou todas outras entregas: Aceito por:

Observagoes: Aceito por:

‘

Lista de verificagdo elaborada por:

Data:

ACEITE DO PROJETO

Assinatura:
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Anexo VIl — Formulario de Pesquisa Partes Interessadas

PROJETO DIAGNOSTICO DE PROCESSOS Q

o

L 1

ENTREVISTA STAKEHOLDER MANAGEMENT
F-007/Rev.00

Elaborado por:

1. Entendimento e expectativas do projeto

Por Que vocé acha Que a Refinanaesta fazendo esse projeto?

Que resultado vocé considera como sucesso ao final do projeto?

O que VOCE espera obter do projeto?

- Como vocé descreveria o seu papel ou responsabilidade no projeto?

Priorize os trés objetivos vocé acha mais importante no projeto?

Prazo ( ) Custos ( ) Escopo ( )Qualidade ( ) Riscos( ) Outro( )- Qual?

2. Interesse/Envolvimento no projeto

E prioridade para a empresa? (de 1 a 10 )E para vocé? (de 1 a 10)

O que vocé faz alem do projeto no seu dia a dia?

Qual percentagem do seu tempo ¢ ocupado pelo projeto vs. outros trabalhos?

Como vocé acha que poderia ajudar mais o projeto?

3. Qualificacio individual

Que outras especialidades vocé tem que poderiam ser uteis ao projeto?

Como ¢ o seu inglés?

Lé?(1al0)  Escreve? (1al0)  Fala? (1al0)

/3

Ay
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Continuacao

4. Riscos/Questoes do projeto

O que mais o preocupa no projeto?

Se vocé estivesse gerenciando o projeto, o que vocé ndo deixaria de fazer?

Que obstaculos vocé vé€ para a sua atuagao no projeto atualmente?

O que vocé sugere que seja feito para lidar com essas situagdes?

O que pode mudar no ambiente externo que pode impactar o projeto?

Vocé vé alguma oportunidade que podemos aproveitar ao realizarmos o projeto?

5. Stakeholders/Comunicagio

Quem se reporta diretamente a vocé no projeto?

Vocé se reporta a quem?

Que outras pessoas ou fung¢des vocé acha importante se envolverem no projeto?

Que reunides vocé acha importante?

Vocé recebe informagdes insuficientes, demasiadas, ou na medida?

O que vocé mudaria nas comunicagdes do projeto?

Com que area vocé tem mais dificuldade de se comunicar? Porque?

Observacoes do entrevistado:

Assinatura Entrevistado:

Controle de Versdes

Versao Data Autor Notas da Reviséao
1.0 15/07/2015 |Mébnica C. de Souza Elaboragao Inicial
Aprovacgao
Participante Assinatura Data

Analista de Negécios

2 LY
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9. GERENCIAMENTO DE RISCOS

O Planejamento de Geréncia de Riscos tem por objetivo decidir como abordar,

planejar e executar as atividades de gerenciamento de riscos do projeto.

O Gerenciamento dos riscos do projeto ocorrera baseado nos riscos
previamente identificados pelo Gerente do Projeto, através de reunido com os
stakeholders do projeto, pesquisas com especialistas e analise de riscos levantados
em projetos similares, bem como no monitoramento e controle dos novos riscos que

por ventura nao foram identificados em um levantamento prévio.

A identificacdo de novos riscos e avaliagdo e monitoramento dos riscos ja
identificados devem ser gerenciadas pelo Gerente do Projeto que deve comunicar ao
Analista de Negdcios através de e-mail. Os riscos identificados devem ser avaliados

quinzenalmente, dentro das Reunibes de Acompanhamento do Projeto.

Os riscos também serdo avaliados e classificados de acordo com a estrutura

de identificagao de riscos.

Apds o processo de controle de mudanga € mandatério o processo de
identificacdo, qualificacdo e quantificacdo dos possiveis riscos associados a

mudanca.

As estratégias de respostas possiveis aos riscos identificados pelo projeto

serao transferéncias, mitigagcao e a eliminagao.




9.1 EAP - ESTRUTURA ANALITICA DE RISCOS

Riscos do Projeto
Diagndstico de
Processos

GERENCIAMENTO DE RISCOS

Técnicos

Projeto Inovador

Desempenho e
Confiabilidade

Qualidade

Cronograma Fisico

Organizacionais

Recursos

Priorizagao

9.2 IDENTIDICAGAO DOS RISCOS

erenciamento do

Projeto

Planejamento

Controle

Comunicagao

= Tempo

A identificacdo dos riscos consiste em descobrir e documentar quais sdo os

fatores, eventos, condigdes que poderao vir afetar os objetivos do projeto.

No Projeto Diagndstico de Processos os riscos serao identificados pelo

Gerente de Projeto, pelo Patrocinador e pelo Analista de Negdcios através da técnica

de Brainstorming. Conforme o modelo de registro proposto utilizando o trinémio

causa-risco-efeito. O Diagrama de Causa e Efeito, também conhecido como

Diagrama de Ishikawa ou Espinha-de-peixe, devera ser utilizado como ferramenta

para a identificagdo da causa dos riscos.

o,
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Uma das bases para esta atividade € a analise da EAP e também, avaliagao
das premissas do projeto e a analise da SWOT apresentada do Gerenciamento da
Integracao.

Os riscos identificados e sua estrutura para registro serdo especificados na
Planilha de Identificagdo de Riscos (Formulario F-005) que armazena os riscos do
projeto, sua qualificacdo e demais informagdes provenientes do gerenciamento de
riscos. Conforme o andamento do projeto também podera ocorrer de um risco deixar
de ser risco ou de alterar a sua probabilidade e impacto. Portanto, a planilha de riscos

sera um documento dindmico sempre atualizado pelo Gerente de Projetos.

Os riscos sao categorizados pela a sua natureza com base na ferramenta EAR
— Estrutura Analitica dos Riscos. Todos os itens da planilha devem ser preenchidos

conforme o exemplo abaixo.




Item

01

02

03

04

05

06

07

08

09
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TABELA 13: Metodologia de Identificagao de Riscos

IDENTIFICAGA DO RISCO

Causa

Projeto Inovador, a empresa ndo trabalha com o conceito de
Gerenciamento de Projeto.

Falta de experiéncia do GP em executar projetos.

Apenas o Gerente do Projeto é o responsavel por executar todas as
atividades. O Projeto nédo é prioridade da empresa.

Projeto Inovador, dificuldade no alinhamento com o cliente.

Necessidade de Opinides de Especialistas (consultorias). Necessidade de
Adquirir um produto.

Saida néo programada, aposentadoria ou desligamento.

Projeto Inovador, dificuldade no alinhamento com o cliente. A empresa nao
trabalha com o conceito de Gerenciamento de Projeto

Falta de experiéncia do GP em executar projetos.

A agenda do projeto n&o é a prioridade na empresa.

Risco

Alteragéo do Escopo

Falha no Planejamento do
Projeto

N&o cumprir o
Cronograma do projeto

Né&o atender a Qualidade
estimada

Necessidade de
Aquisicdes

Rotatividade na equipe de
Suprimentos

Desvio na Execugao do
Projeto

Falha na Comunicagao

N&o cumprir o cronograma
de agenda

Efeito
Tempo, Qualidade e Custo
Qualidade
Atraso no cronograma
Qualidade

Escopos, Tempo e Custo

Falta de Recursos. Atraso
no cronograma

Tempo, Qualidade e Custo
Qualidade

Atraso no cronograma.

EAR

Técnicos

Gerenciamento
Projeto

Técnicos

Técnicos

Gerenciamento
Projeto

Organizacionais

Técnicos

Técnicos

Técnicos
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9.3 QUALIFICAGAO DOS RISCOS

Os riscos identificados serdo qualificados e priorizados conforme a sua

probabilidade de ocorréncia e impacto nos objetivos, por meio das percep¢des dos
especialistas escolhidos no projeto.

Abaixo estido listadas as escalas de probabilidades e de impacto a serem
utilizadas para definicdo do peso durante a analise do risco. A avaliacdo sera feita
segundo opinides de especialistas e m reunido de Brainstorming.

Média - Peso 3

Baixa - Peso 1

TABELA 14: Probabilidade

Probabilidade

A probabilidade de ocorréncia do risco pode ser considerada

pequena ou imperceptivel.

Existe uma probabilidade razoavel de ocorréncia do risco.

_ O risco é iminente.

Impacto

Tempo

Custo

Escopo

Qualidade

Baixo - Peso 1

Aumento de tempo néo
significativo (< 30%)

Aumento de custo ndo
significativo (< 20%)

Alteracao quase

imperceptivel do escopo.

Areas de pouca
importancia no escopo
séo afetadas

Reducéo quase
imperceptivel

TABELA 15: Impacto

Aumento de tempo entre Aumento de tempo maior

30% e 50% que 50%
Aumento de custo onde .
. N Aumento de custo maior
necessita de aprovacao e 20%
(2 20%) q °
Areas importantes do Alteracio d
rojeto serdo afetadas ltleragao do escopo
P . . ’ inaceitavel para o
mas é aceitavel pelo )
. patrocinador
patrocinador

Redugao requer

aprovacgao do Redugao maior que o
patrocinador, mas estabelecido no Plano da
aceitacel no Plano na Qualidade
Qualidade.
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O processo de selegao dos riscos a serem tratados sera efetuado utilizando-

se uma escala numérica e associando-a um grau para cada risco conforme

apresentado na EAR.

Baixa

Média

TABELA 16: Prioridade

Prioridade

Probabilidade x Impacto < 6.
Riscos aceitaveis para a organizagao de baixa probabilidade e baixo impacto. Sem
acao preventiva correcao ou mitigacao.

Probabilidade x Impacto 2 6 e < 16.

Riscos que devem ser tratados com atengdo com Propostas de estratégias de
prevengdo antes de aceitos. Baixa probabilidade e alto impacto. Devem ser
mitigados.

Probabilidade x Impacto maior que 16.
Riscos inaceitaveis para a empresa. Alta probabilidade e Alto impacto. Devem ser
mitigados ou transferidos.

A
6| 6 | 12

w 5| 5 | 10

<

S

=z 4| 4 | s

5

(@]

£ 3|1 3 | 6
2] 2 | 4
111 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6

IMPACTO
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ApOs caracterizado de acordo com a sua probabilidade e Impacto os riscos
serao avaliados conforme apresentado na tabela abaixo.

TABELA 17: Metodologia de Qualificagdo dos Riscos

Avaliacao Qualitativa do Risco

. . Impacto
Identificacao
dentt G Probab. "SPa;t‘; X | Prioridade
0s Riscos Custo Tempo  Escopo = Qualid. Geral ronan:
Item
01 1 3 3 1 3 5 15

02 1 1 1 3 3 1 3
03 3 5 3 1 5 3 15
04 1 1 1 5 5 1 5
05 3 1 1 1 3 3 9
06 1 3 1 1 3 5 15
07 1 1 1 1 1 1 1

3
4
7
5
08 1 1 1 5 5 5 25 -
=

09 1 5 1 1 5 5 25

9.4 QUANTIFICAGAO DOS RISCOS

A analise quantitativa dos riscos é feita para podermos quantificar o impacto
dos riscos no projeto. Nesta analise, o interessante € o impacto do tempo e impacto
financeiro dos riscos. Através desta analise, podemos realizar projegdes numeéricas e

estabelecer o tempo total do projeto e o valor monetario esperado.

A andlise de probabilidade e impacto foi criada levando em consideragéo
percentuais de 0 a 100% conforme a tabela de Probabilidade sendo considerado 25%
para a Probabilidade Baixa — Peso 1, 50% Probabilidade Média — Peso 3 e 75% para
Probabilidade Alta — Peso 5.
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A tabela a seguir mostra a analise quantitativa dos riscos identificados no
projeto, bem como o tempo total estimado e o valor monetario dos riscos. Nao foram

considerados riscos qualificados com Prioridade Baixa.

TABELA 18: Metodologia de Quantificagdo dos Riscos — Exemplo

Avaliacao Quantitativa do risco

Impacto VME
Item Risco Probabilidade
Tempo Custo R$ Tempo Custo R$
Alteragéo do . ;
01 Escopo do projeto 75% 05 dias 250,00 3,75 dias 187,50
N&o cumprir o
03 cronograma do 50% 10 dias 500,00 05 dias 250,00
projeto
o5 | INecessidadede 50% 5 dias 550,00 2,5 dias 275,00
Aquisices ° : : ’
Rotatividade na
06 equipe de 75% 3 dias 150,00 2,25 dias 112,50
suprimentos
Falha na . .
08 Comunicacao 75% 05 dias 250,00 3,75 dias 187,50
N&o cumprir o
09 cronograma de 75% 03 dias 150,00 2,25 dias 112,50

agenda
Total 19,75 dias 1.125,00

R$

Reserva de Contingéncia 1.125,00

9.5 PLANO DE RESPOSTAS AOS RISCOS

O plano de resposta ao risco é o processo de determinagado das agdes para
melhorar oportunidades e reduzir as ameacas para os objetivos do projeto. Ele inclui
a identificagdo e designacao de individuos ou partes, com a responsabilidade para

cada acordo de resposta ao risco.

Este processo assegura que riscos identificados sao devidamente
enderecados. A eficacia do planejamento de resposta determinara diretamente se

risco do projeto cresce ou diminui. O plano de resposta ao risco deve ser apropriado

gfﬂz,
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para a severidade do risco, estimando um custo real, o tempo necessario para ser
bem-sucedido. O Gerente do Projeto é o responsavel por todas as agdées no plano de
resposta aos riscos.

TABELA 19: Metodologia de Resposta aos Riscos — Exemplo

AGAO

= Risco Estratégia Descrigcao da Resposta

Analisar criteriosamente a declaragcao de escopo para

01 Alteragcao do Escopo do que apresente requisitos bem definidos. Promover

Projeto Mitigar reunido para revisdo e debate sobre a Declaracao do
Escopo.
02 Falha no Planejamento Aceitar N&o é necessario nenhum esforgo para este risco.
do Projeto
Seguir o plano de gerenciamento de tempo, revisando
03 Nao Cumprir o] Mitigar as etapas do projeto conforme cronograma. Fazer
Cronograma do projeto 9 constante controle sobre as entregas e prazos do
projeto.
Nao atender a . . - .
04 Qualidade estimada Aceitar N&o é necessario nenhum esforgo para este risco.
05 Eecgssldade de Mitigar Executar o Plano de Gerenciamento das Aquisi¢cdes
quisicdes
06 Rotatividade na equipe Miticar Mapear 0s possiveis substitutos mais experientes da
de Suprimentos 9 equipe.
07 S;?;’,'[g na execugdo do Aceitar Nao é necessario nenhum esforgo para este risco.
Seguir o plano de gerenciamento das comunicagdes.
08 Falha na Comunicagao Evitar Estar atento a equipe do projeto e nas reunides de
acompanhamento.
09 Nao cumprir o] Evitar Identificar os melhores dias e horarios para as agendas

cronograma de agenda das reunibes. Executar o Plano de Comunicagdes.

9.6 FUNGOES E RESPONSABILIDADES
Sendo uma especificidade do projeto o Gerente ser o responsavel por executar as
atividades, listamos as responsabilidades do mesmo com relacdo ao Plano de

Gerenciamento de Riscos.

« Estabelecer as estratégias de Gerenciamento de Riscos;

Os,
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« Realizar reunides de identificacdo e monitoramento dos riscos com todos os
envolvidos;

« Realizar a identificagao e avaliagao qualitativa dos Riscos;

» Planejar e executar as respostas aos riscos;

« Comunicar os riscos a todos os envolvidos;

« Documentar os riscos identificados, suas métricas e os resultados das ag¢des

propostas;

9.7 SISTEMA DE CONTROLE DE MUDANCAS

Quaisquer alteragdes nos riscos ja identificados (variagao na probabilidade e
impacto dos riscos) deverao ser tratadas pelo gerente do Projeto juntamente com o
Analista de Negocios, e assim gerado uma nova versao do plano contendo as
modificagdes ja aprovadas conforme o fluxo abaixo:

Toda Mudanga deve ser realizada conforme o Plano Integrado de Mudancga.

Atualizar a
Avaliagdo dos
Riscos Anteriores

Identificado e
Aprovado a alteragio
do Risco

Inicio

GERENDE DO PROJETO

MODFICACAO DE RISCOS

Atualizar Estratégia .
Rever e Atualizar o
de Respostas aos 3
4 Plano do projeto
Riscos
FIM
Atualizar a Atualizar a

Identificagio dos Avaliagdo dos

Riscos Novos Riscos

Controle de Versdes

Versao Data Autor Notas da Reviséao
1.0 15/07/2015 |Mébnica C. de Souza Elaboracgao Inicial
Aprovacgao
Participante Assinatura Data

Analista de Negécios

Po,
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10. GERENCIAMENTO DAS AQUISICOES

O processo de aquisi¢des e contratagcdes, conforme preceitua o Guia PMBOK 52
edicdo, aborda a obtengdo e o suprimento de produtos e servigos externos a
organizagado necessarios ao alcance do produto do projeto. Ndo obstante, sintetiza

que um Plano de Aquisigdes e Contratagdes deve englobar:

« Planejamento;
» Realizagdo e a Administragao das aquisi¢coes;

«  Enceramento de todos os contratos;

Processos do gerenciamento das aquisi¢des do projeto (PMBOK 52 edig¢ao)

Planejar o gerenciamento ; e 2
das aquisicoes Corldujzlr as aquisicoes
= Definir o que fazer ou adquirir 2 ?;tﬁ:cgeado()?:&rasposta Eice
* Especificar produto/servico = selec3o do fornecedor e
= Estabelecer critérios de avaliacdo « assinatura do contrato.
» Elaborar minuta do contrato
« Preparar pedido (RFP, RFQ, RFI) %
e Solicitar Propostas

Encerrar as aquisicoes Controlar as aquisicoes

« finalizar todas as aquisies do = gerenciamento das relagdes de
projeto ] aquisicdo,
« monitorando o desempenho do
contrato e
« realizagdo de mudangas e

\ corregdes conforme necessario.

Diante do escopo do projeto em que uma das restrigdes iniciais € o fato de nao
haver aquisi¢des, uma vez que depende exclusivamente de recursos funcionais da
empresa no Plano de Gerenciamento de Aquisicoes do Projeto Diagndstico de

processos faremos uma abordagem simplificada e objetiva.

A Refinaria Riograndense apresenta procedimentos e normas bem definidas
para atender a aquisicao de bens e/ou servigos, por isso caso o projeto Diagnéstico
de Processos apresente alguma demanda, as aquisicbes deverdo ser realizadas
segundo os processos e procedimento da empresa. Contudo, atendendo a uma

necessidade de especificar no plano de projeto, tecamos alguns comentarios

Po,
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reflexivos quanto a alguns fatores necessarios ao Gerenciamento de um Plano de

Aquisi¢cdes e Contratagdes de um projeto.

10.1 PLANEJAR O GERENCIAMENTO DAS AQUISIGOES

Planejar o Gerenciamento das Aquisi¢des é o processo de documentagao das
decisbes de compras do projeto, especificando a abordagem e identificando

fornecedores em potencial.

Para que a decisdo de comprar ou terceirizar determinadas atividades do
projeto fosse realizada, foram utilizadas informagdes relacionadas ao risco, prazo,
custo e expertise necessaria a realizacao das atividades. Para tanto, utilizou-se a EAP
como fonte de informagdes para a analise dos recursos necessarios a execugao do

projeto.

Os recursos necessarios a execugao do projeto constam na tabela abaixo:

Cateqoria e Recursos

TABELA 20: Recursos do Projeto

Categoria Nome do Recurso
Gerente Administrativo e Financeiro

Recursos Humanos | apajista de Negocios

Gerente do Projeto

Computadores

Internet

Telefone

Infraestrutura
Impressora
Equipamento de Proje¢do de imagens
Mobiliario

Materiais de Expediente (papel, caneta, Tonner, cartuchos de
impressao, folhas de papel)

Despesas Servigo de banda larga contratada

Administrativas
Servigo de telefonia fixa

Servigo de Energia Elétrica

Os,
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Conforme exposto acima, verifica-se que o0s recursos que serdo utilizados

consistem, basicamente, em meios internos a Refinaria Riograndense.

Na Categoria Recursos Humanos, constam os colaboradores que comporao a
Equipe do Projeto. Nao s&o meios a serem adquiridos pois ja estdo em plena atividade
na empresa e com respectivas contratacbes ja firmadas por intermédio do
Departamento de Pessoal. Sendo assim, ndo ha necessidade de planejar, realizar e

administrar as contratacdes e, tampouco, encerrar os referidos contratos.

No que tange a categoria Infraestrutura, consistem em equipamentos ja
existentes na empresa, outros itens nao citados na tabela acima, como por exemplo

salas de reunido, cadeiras, mesas, seguem a mesma linha de raciocinio.

As despesas administrativas, da mesma forma, ja ocorrem e sdo alocadas em
Centros de Custos adequados. Nao ha a necessidade de prever novas aquisi¢coes de

insumos administrativos bastando a confecg¢ao de requisi¢ao interna para suprimento.

Por fim, ao haver a necessidade de quaisquer aquisicbes externas, consta
previsto o envolvimento da Area de Suprimentos de Bens e Servicos, cujo
responsavel pela atividade é o préprio de Gerente do Projeto, havendo a
necessidades de aquisi¢coes, de bens e/ou servigos devera efetuar cotagao e pesquisa

de pregos seguindo aos procedimentos da area.

Fazem parte do Plano de Aquisigdes os seguintes documentos:

« COSUP/P-001 - Qualificagao de Fornecedores;

« COSUP/P-002 — Aquisicao de Materiais e Equipamentos;

« COSUP/P-004 — Contratacao de Servigos;

« COSUP/N-001 — Definicao de Responsabilidades na Gestao de Contratos;
+ COSSEMAQ/N-001 - Diretrizes de SMS;




Processo de Contratacao de Servicos

Visao Geral

conmAwcAo e seavios

PREPARAGAO DO PROCESSO

ElaborajEndia
Carta Comite

veks
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v %
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SELECRO DO PRESTADOR O€ SEAVED

Escarece
diwdas

N

CONTRATAGAO DO PRESTADOR D€ SERVKD.
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Enava
plcontatads

Po,

A




Vis&o por Etapas

GERENCIAMENTO DAS AQUISIGOES 87

PREPARAGAO DO PROCESSO
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CONTRATACAO DO PRESTADOR DE SERVICO

acesso dosterceiros

solicita docs —
Envia contrato Ll Envia via
: AN —> E———
?/astsmtat:r.; ‘QE',‘J/“’ p/contratada
contratada -
e

———
Liberado inicio
contrato Arquiva via RPR dos servigos
contrato‘ﬂ;»”*} assmaio&\ 2
assinaddl — )} (ED) .
O—&1 — He

e

Bviar contrato
pfuridico,
Gestor e RH

docs ok? -
Encaminha

contrato
pfassinatura DE

A Valida docs da
contratada
Regulariza a )D

Analisa
documentagio
recebida

documentagio CONTRATO DIR RESUMO DO
junto & contratada CONTRATO

PASTS RH

10.2 CONDUZIR AS AQUISIGOES

O processo de obtencédo de respostas de fornecedores, selegcdo de um

fornecedor e adjudicagao de um contrato.

Selecio de Fornecedores

Os critérios de seleg¢ao a serem utilizados neste projeto estéo relacionados ao
preco e a capacidade técnica da empresa. Os fornecedores serao selecionados
através de uma pesquisa de mercado a ser realizada com o suporte de especialistas
e Area de Suprimentos. Deverdo ser realizadas cotacdo de no minimo 3
prestadores/fornecedores do servigo/bem a ser adquirido conforme procedimento ja

estabelecido pela Area de Suprimentos.
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Contratacoes de Servicos

Havendo a necessidade de contratacado de servicos, verifica-se que o formato
de contratagdo mais adequado ao escopo do projeto € a contratagdo por preco fixo
ou global (pregco e prazo do servigo previamente definidos), uma vez que a
autorizacao do desembolso orgamentario dar-se-a em conjunto com o patrocinador
(através de um PDDE — Pedido de Deliberagao para a Diretoria Executiva) e o mesmo
necessita de posigdes fixas e firmes (prego fechado). O procedimento de contratagao
dar-se-a conforme os procedimentos da area de Suprimentos, para melhor

esclarecimento apresentamos abaixo o fluxo do processo de contratagao.

10.3 CONTROLAR AS AQUISICOES

O processo de gerenciamento das relagdes de aquisicdes, monitoramento do
desempenho do contrato e realizagdes de mudangas e corregdes nos contratos,
conforme necessario. O controle das aquisi¢des sera feito pelo Gerente do Projeto
conforme a linha de base Valor do Contrato, Valor do Bem, Prazo para a realizagao
do servico e/ou entrega do bem e qualidade do servico prestado. Quaisquer
mudangas nessas medidas frente a linha de base, deverao ser documentadas com

os devidos motivos e acertados em reunidao com o patrocinador.

Mudancas no Contrato

Se for necessario realizar uma mudanga nos contratos ja realizados, elas
deverado ser realizadas mediante um aditivo no contrato. Para tanto, devera ser
realizada uma reunido para realizagao de um novo contrato ou um adendo do
contrato, dependendo da modificagdo. Ambas as partes deverao entrar em acordo.
Nao havendo acordo entre as partes e havendo impossibilidade de prosseguimento

do contrato, serao tomadas medidas judiciais para resolver a questao.

Avaliacao dos Fornecedores

O acompanhamento dos contratos e a avaliagdo do desempenho dos

contratados serdo realizados pelo Area de Suprimentos conforme procedimento ja

o
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estabelecidos. Havendo inadimpléncia contratual por parte da empresa contratada,
cabera ao Gerente do Projeto acionar o dispositivo de san¢do que desencadeara as
penalidades expostas no contrato. Os relatérios de acompanhamento deverao fazer

parte da pasta do projeto.

Abaixo Planilha de Acompanhamento de Contrato utilizada pela Area de
Suprimentos para monitorar o andamento dos contratos. O Gerente do Projeto devera
usar da mesma ferramenta para realizar o acompanhamento dos contratos feitos para

o Projeto Diagndstico de Processos.

Demonstrativo de Acompanhamento do Contrato

TABELA 21: Demonstrativo de Acompanhamento do Contrato
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10.4 ENCERRAR AS AQUISIGOES

E o processo de finalizar cada uma das aquisicdes do projeto. O encerramento

do contrato é feito através da Area de Suprimentos que elabora um Termo de

e
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Encerramento de Contrato, documento que formaliza a quitacdo dos servicos

prestados e valores efetivamente pagos, o documento é assinado por ambas as

partes e fica arquivado junto ao instrumento contratual.

O Gerente do Projeto deve realizar a analise do processo de contratagéo e

elaborar um documento de ligdes aprendidas citando os pontos positivos e negativos

do processo. Apos o encerramento formal do contrato todos os documentos

referentes a esta etapa deverdo ser arquivados na pasta do projeto para posterior

consulta ou auditoria.

Fluxograma Encerramento do Contrato

ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Existem obrigagde:

endentes?
P % Regulariza

pendéncias

MEDICAO MENSAL

\/

4 N/
Medicdo

Final

GESTOR

Solicita
Encerramento
do Contrato

Analisa Termo de
Encerramento

Termo de
Encerramento

elabora Termo

cosup

Finaliza Termo de
Encerramento

Envia p/
contratada Termo
p/assinatura

dividas Elabora
relatorio

a .
Solicita a L ( /N
Analisa Termo de /NN \ >
elaboragdo Termo 4 > -§- > \r./ Termo
de Encérramemo B Enceframento b N assinadg,
juridico ¢

Encaminha
Termo
p/assinatura

©

Arquivar via
RPR

assinado A

Envia p/
contratada
(uma via)

Controle de Versoes

Versao Data Autor Notas da Revisao
1.0 15/07/2015  Mbnica C. de Souza Elaboracéao Inicial
Aprovagao
Participante Assinatura Data

Analista de Negdcios
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11. GERENCIAMENTO DAS PARTES INTERESSADAS

O GP deve conectar as partes interessadas maximizando as influéncias positivas
e minimizando as resisténcias, o que implicara em uma maior probabilidade de

aceitacao das entregas.

11.1 IDENTIFICAR AS PARTES INTERESSADAS

E o processo de identificacdo das pessoas, grupos ou organizagbes que
possam afetar ou serem afetados por uma decisao, atividade, ou resultado do projeto;
e analisar e documentar as informacdes relevantes relacionadas aos seus interesses,

envolvimento, interdependéncia, influéncia e impacto potencial no sucesso do projeto.

A identificagcdo das partes interessadas do Projeto Diagnédstico de Processos
sera realizada em reuniao com uma entrevista guiada através de questionario padrao

anexo do Plano das Comunicacoes.

TABELA 22: Identificagao das Partes Interessadas

Grau de:
Parte Interessada
Importancia Engajamento Expectativas

Gerente do Projeto Alta Alto Alta
Analista de Negdcios Alta Alto Alta
Gerente Administrativo

) ] Alta Médio Alta
Financeiro
Diretoria da Empresa Média Baixo Alta

11.2 PLANEJAR O GERENCIAMENTO DAS PARTES INTERESSADAS

As partes interessadas identificadas como com grau de importancia Alta,

deveréo participar das reunides de acompanhamento do projeto e serdao consultadas
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e comunicadas (conforme o plano de comunicagdes) por quaisquer alteragdes do

projeto.

11.3 GERENCIAR O ENGAJAMENTO DAS PARTES INTERESSADAS

O Gerente de Projeto deve comunicar e interagir com as partes interessadas
para atender suas necessidades e solucionar as questdes quando correm, por este
motivo o Plano de Gerenciamento das Comunicacgdes é tao importante num plano de

projeto.

Para definir o engajamento da equipe do projeto serao utilizadas reuniées com
especialistas, com isso o plano de gerenciamento das partes interessadas pode

utilizar as informacgdes coletadas nestas reunides.

Existe uma demanda adequada do engajamento das partes interessadas para que
o projeto seja bem-sucedido. Os niveis de engajamento, segundo o Guia PMBOK
(2013) sao:

« Desinformado: Nao tem conhecimento do projeto e impactos possiveis.

* Resistente: Tem conhecimento do projeto e dos possiveis impactos, porém,
este é resistente as mudancas.

« Neutro: Conhece o projeto, porém nao se envolve.

« Da apoio: Tem conhecimento do projeto e dos impactos possiveis e apoia a
mudancga.

+ Lidera: Além de ter conhecimento do projeto e dos possiveis impactos, &

ativamente engajado com os objetivos.

O PMBOK (2013) sugere uma matriz de nivel de engajamento sendo que o
caractere “C” indica o nivel atual de engajamento e o caractere “D” é o nivel de

engajamento desejado.
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TABELA 23: Matriz - Engajamento das Partes Interessadas

Partes Interessadas . hED Resistente = Neutro = Da apoio Lidera
informado
Gerente do Projeto DC
Analista de Negdcios DC
Gerente Administrativo
! . DC
Financeiro
Diretoria da Empresa DC

Na tabela apresentada acima as partes interessadas apresentam o mesmo
nivel de engajamento o que significa que o nivel esta adequado ao projeto. Porém
este levantamento deve ser feito continuamente durante execucdo do projeto
(mensal), A cada resultado em que o engajamento esperado € diferente do desejado
sera exigido uma atuagdo por parte do gerente do projeto para adequar o

engajamento.

11.4 CONTROLAR O ENGAJAMENTO DAS PARTES INTERSSADAS

Para este projeto em que a equipe é relativamente pequena as estratégias para
controlar o engajamento das partes interessadas serdo atualizacdo e
acompanhamento da Matriz de engajamento das partes interessadas e conversas

com os envolvidos com o objetivo de eliminar as resisténcias aumentando o suporte

ao projeto.
Controle de Versodes
Versao Data Autor Notas da Revisao
1.0 15/07/2015  |Mébnica C. de Souza Elaboracgao Inicial
Aprovacgao
Participante Assinatura Data

Analista de Negdcios




12. GLOSSARIO

Brainstorm: Técnica desenvolvida para explorar a potencialidade criativa e de ideias

de um individuo ou de um grupo.

EAP - Estrutura Analitica do Projeto.

EAR - Estrutura Analitica de Riscos.

Escopo - Conjunto de todos os produtos/servigos entregaveis do projeto.

Gerente de Projeto: O Gerente do Projeto é o profissional contratado para realizar o

gerenciamento do projeto.
HH: Unidade de medida para Homem Hora trabalhada

Licoes Aprendidas: Conjunto de Informagdes que estabelecem o que deu certo, 0

que deu errado e o que poderia ter sido feito melhor.

Método do caminho critico: Técnica utilizada em planejamento e controle de
projeto. Identifica a sequéncia de atividades na qual, caso uma delas atrase, todo o

projeto estara atrasado, € a sequéncia das atividades que nao tem folga

MS Project: Software fabricado pela Microsoft utilizado para auxiliar na gestao de

Projetos

Parte Interessada: Também chamado de Stakeholder. Pode ser um individuo, grupo
ou organizagao que pode afetar, ser afetado por ou perceber que sera afetado por

uma decisao, atividade ou resultado do projeto.

Patrocinador: Pessoa ou empresa que custeia e endossa o projeto. Os
patrocinadores do projeto serao os diretores da Refinaria Riograndense.

PMBOK: Project Management Body of Knowledge - Guia do Conhecimento em

Gerenciamento de Projetos organizado pelo PMI.

PMI: Project Management Institute — Instituicdo internacional sem fins lucrativos que

associa profissionais de gestao de projetos.




Premissa: Hipdtese que deve ser considerada como verdadeira.

Reserva de Contingéncia: Reserva de tempo ou custo calculada a partir da chance

de um risco ocorrer.
Reserva Gerencial - Reserva de tempo ou custo estabelecida pelo patrocinador.
Restricao - Fato que inviabiliza o projeto caso ocorra.

Risco - Probabilidade de ocorréncia de um evento que gere um impacto positivo ou

negativo no projeto.

Stakeholder: Também chamado de Parte Interessada. Pode ser um individuo, grupo
ou organizacao que pode afetar, ser afetado por ou perceber que sera afetado por

uma decisao, atividade ou resultado do projeto.

VME - Valor Monetario Esperado - Técnica de Gestdo de Risco utilizada para

comparar riscos associados ao aspecto financeiro do projeto.
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13. CONSIDERACOES FINAIS

A construgao do presente trabalho promoveu a utilizagéo das boas praticas em
Gerenciamento de Projetos conforme padrdao designado pelo PMI (Project
Management Institute), através da criagdo de um Plano de Projeto para o projeto
Diagnéstico de Processos. Com esse plano sera possivel buscar a melhoria nos
processos devido ao planejamento estabelecido, dos controles previstos, e dos
procedimentos e ferramentas utilizadas para garantir que o produto seja entregue
dentro do tempo e custo previstos e com a qualidade desejada.

No presente trabalho estdo compreendidas todas as areas de conhecimento
tratadas pelo PMBOK. O gerenciamento do projeto devera acontecer com a aplicagéao
de conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas, utilizando as boas praticas
do PMBOK. Este projeto podera ser um ponto de partida para os novos projetos da
Refinaria Riograndense, principalmente em se tratando de projetos especificos para

a Area Administrativa da empresa.

Em conclusédo a elaboragcéo deste plano de projeto me permitiu aplicar as
etapas de criagdo de um plano estruturado, com base nas disciplinas cursadas ao
longo do curso de Gestao de Projetos. Esta vivéncia servira de base para futuros
projetos, e em casos de resultados positivos, a empresa podera adotar este sistema

de gestao de projetos.
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