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RESUMO

O objetivo central deste trabalho é apresentar um plano de projeto para a
qualificagdo da gestédo de processos e servigos prestados pelo Unilinguas — Instituto
de Idiomas / UNISINOS. Apés alteragdes significativas na estrutura das Unidades
Académicas da Unisinos, foi decidido que o Instituto de Idiomas - Unilinguas ficaria
vinculado a Unidade Académica de Graduacdo. Nesse momento, considerou-se
adequado preparar um novo plano de gestdo com o intuito de aprimorar os
processos e garantir a estabilidade financeira do Instituto.

A estrutura deste trabalho se compde do plano de gerenciamento do projeto,
que se subdivide nos planos de gerenciamento da integragdo, do escopo, do tempo,
dos custos, dos recursos, da qualidade, das aquisicbes, dos riscos e das
comunicacbes. Todo o plano foi concebido de acordo com os principios
estabelecidos pelo PMI — Project Management Institute e expressos no Guia
PMBOK.

Palavras-chave: Gestao de projetos. Plano de projeto. Escola de idiomas.



ABSTRACT

The main objective of this paper is to present a project plan for the
qualification of process management and services provided by Unilinguas - Instituto
de Idiomas / UNISINOS. After significant changes in the structure of the Unisinos
Academic Units, it was decided that the Unilinguas Language Institute would be
linked to the Undergraduate Academic Unit. At that time, it was considered
appropriate to prepare a new management plan with the purpose of improving the
processes and guaranteeing the financial stability of the Institute.

The structure of this paper contains the project management plan that is
subdivided into integration, scope, time, cost, resource, quality, aquisitions, risks and
communications management plans. The entire plan was designed in accordance
with the principles established by the PMI - Project Management Institute and
expressed in the PMBOK Guide.

Key words: Project management. Project planing. Foreign language school.
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1 INTRODUGAO

Este trabalho apresenta o plano de um projeto cujo objetivo € analisar a
gestao dos processos e o0s servigos prestados pelo Unilinguas — Instituto de Idiomas
e propor sua qualificagdo. O Instituto faz parte da Unisinos, uma universidade
privada situada na regido metropolitana de Porto Alegre/RS.

O Instituto foi criado em 1994 e enfrentou, nos ultimos anos, algumas
dificuldades. As principais causas dessas dificuldades foram, por um lado, internas,
como a expansao dos idiomas e dos servigos ofertados, o que ampliou de forma
significativa e tornou mais complexos os processos e os fluxos que garantem a
prestacdo dos servicos propostos. Em decorréncia disso, houve aumento
consideravel do corpo de funcionarios e professores vinculados ao Instituto. Por
outro lado, também houve causas externas, como o aumento da concorréncia. O
segmento do ensino de linguas passou por profundas alteracbes nos ultimos anos,
sendo a mais radical delas a estruturagcdo e oferta de cursos online, com custos
reduzidos e alta flexibilidade no que diz respeito a horarios e modalidades dos
CUrsos.

O projeto, portanto, tem como objetivo analisar os servigos prestados pelo
Instituto e os processos que embasam a prestacdo desses servigos de modo a
poder, na sequéncia, propor alternativas que permitam prestar os mesmos servigos
com qualidade, mas com estrutura enxuta, de forma agil e garantindo lucros.

Para dar inicio, esta proposta prevé que um analista de mercado realize
pesquisas que busquem informacgdes relevantes sobre o segmento das escolas de
idiomas na regido de inser¢ao do Unilinguas. Ou seja, deve-se verificar que escolas
ja atuam na regido, que cursos e servigos elas oferecem e quais 0s pregos vigentes.
Igualmente, devem ser analisados os diferenciais que a concorréncia oferece e as
necessidades e expectativas dos alunos e potenciais alunos.

A primeira etapa de discussdes com os proprietarios, diretores, funcionarios e
professores tem como objetivo retomar e redefinir a missao e a visao do Unilinguas,
uma vez que se passaram muitos anos desde sua criagdo. Rever a missao, a visao
e os valores da escola possibilitara desenvolver novo planejamento estratégico e
reposicionar a escola nesse acirrado mercado, garantindo sua sustentabilidade. A

importancia dessa etapa € indicada em:
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O tripé missao, visdo e valores de uma empresa sado conceitos fundamentais
para criagao, organizagao e desenvolvimento empresarial. A partir de sua definigao,
€ possivel fazer o planejamento estratégico, direcionar os funcionarios e criar lagos
com os clientes. (blog.egestor.com.br)

Apods, segue etapa de preparacéo do projeto de reestruturagdo da escola em
que serao considerados aspectos como os servicos ofertados, a estrutura fisica, de
pessoal e financeira. Essa etapa se divide em analise da documentacgao e coleta de
dados sobre a escola, além de reunides com todas as partes interessadas do
projeto. A terceira etapa consiste na formulagdo da proposta de uma nova estrutura
para a escola por uma equipe composta por um analista de mercado, um analista
financeiro, um analista de recursos humanos e um analista pedagdgico, sempre
contando com o acompanhamento por parte do Gerente do projeto. Por fim, a nova
proposta de estruturagcdo dos servigos prestados, acompanhada de nova estrutura
pedagogica, financeira e de pessoal sera apresentada as partes interessadas.

De forma resumida, o problema a ser analisado nesta proposta de projeto é:

O que é necessario fazer para qualificar a gestdo de processos e servigos prestados
pelo Instituto de idiomas - Unilinguas, buscando atingir o crescimento/a expanséo e
o lucro da escola com um quadro enxuto de funcionarios?

Com o intuito de apresentar todas essas etapas do projeto, o trabalho esta
estruturado da seguinte forma: apos esta Introdugéo, seguem diversos capitulos em
que sdo apresentados os componentes e as etapas previstos para projetos de
acordo com o postulado no PMBOK. Por fim, tem-se as Consideragdes finais e as

Referéncias.

1.1 OBJETIVO GERAL

O objetivo geral do trabalho é, portanto, analisar as possibilidades de
qualificagdo da gestdo de processos e servigos prestados pelo Unilinguas — Instituto
de Idiomas, buscando atingir o crescimento e o aumento do lucro da escola com um

quadro enxuto de funcionarios.
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1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Compondo o objetivo geral, foram definidos os seguintes objetivos especificos:

a) ldentificar e mapear os principais processos de gestdo e servicos prestados pelo

Instituto.

b) Identificar metodologias e praticas de gestdo novas que permitam aprimorar e

qualificar os processos de gestdao, bem como os servigos prestados pelo Instituto.

c) Propor e descrever novos processos de gestao e servigos adequados ao Instituto e

que permitam sua expansao com seguranga e equilibrio financeiro.

d) Propor capacitagdes na area de gestao e servigos para os funcionarios do Instituto.

1.3 JUSTIFICATIVA

O Unilinguas - Instituto de Idiomas foi fundado em 1994 oferecendo,
inicialmente, cursos de idiomas estrangeiros a comunidade universitaria, mas
também a comunidade em geral. As linguas oferecidas eram alemé&o, inglés e
espanhol. Com o passar do tempo, outros idiomas foram acrescentados, tais quais o
francés, o italiano e, por ultimo, o mandarim. Além disso, a partir de demandas,
também se passou a oferecer aulas de portugués para estrangeiros, cursos in
company (preparados a partir de demandas de empresas para grupos com objetivos
especificos de aprendizado) e aulas particulares. Aos cursos centrados no ensino de
idiomas, somaram-se servigos como traducgdes e versodes, aplicagao de provas de
proficiéncia oficiais e outras de carater mais interno, com o intuito de atender as
necessidades dos programas de internacionalizagdao da instituigdo de ensino
superior em que o Instituto esta inserido.

Com o decorrer do tempo, o mercado de ensino de linguas estrangeiras em
escolas livres, ou seja, fora do ambito da rede de ensino fundamental e médio
publica e privada, mudou radicalmente. Surgiram muitas novas escolas, algumas
ligadas a franquias nacionais e internacionais, comegaram a ser praticados precos
mais baixos, a gama das ofertas aumentou e o segmento dos cursos online foi

implantado e cresceu rapidamente. Estabeleceu-se, assim, uma concorréncia
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extrema. Para as escolas com estrutura mais tradicional, todos esses movimentos
resultaram em queda no numero de alunos inscritos.

Quanto a relevancia deste trabalho, merece destaque que o mercado de
escolas de idiomas livres se estabeleceu ha algumas décadas, beneficiando-se da
postura da legislagdo educacional brasileira em que o ensino de linguas estrangeiras
tem papel marginal e reduzido. Principalmente, as escolas publicas oferecem
somente a carga horaria minima prevista para as linguas estrangeiras no curriculo e
realizam poucos investimentos na area.

Por outro lado, o mercado de trabalho exige cada vez mais conhecimentos de
linguas estrangeiras em virtude da internacionalizagdo que se observa no mundo
dos negdcios. Isso significa que grupos cada vez maiores e mais diferenciados
procuram por escolas de idiomas, trazendo novas expectativas em relagcdo a

horarios, modalidades e custos do aprendizado de uma lingua estrangeira.



2 GERENCIAMENTO DA INTEGRAGAO

Neste capitulo, serdo apresentadas as etapas de preparagao do projeto, bem

como toda a documentagao gerada no planejamento das diversas etapas previstas.

E com base nessas informacdes que se conduz o gerenciamento da integracdo do

projeto, ou seja, que se coordena, consolida, unifica e comunica o projeto como um

todo, promovendo a integragdo entre as etapas do projeto e as equipes nele

envolvidas (Guia PMBOK, 2014, p. 63). Por fim, deve ser descrito de maneira clara o

produto que sera entregue ao fim do projeto.

2.1 TERMO DE ABERTURA

Tabela 1 — Termo de abertura do projeto

Titulo do Projeto: Qualificagdo da gestdo de processos e servigos

prestados pelo Unilinguas — Instituto de Idiomas / UNISINOS

Elaborado por: Maria Luisa L.

Bredemeier

Data: 15/05/2018

Aprovado por: Nome Sobrenome

— Coordenador do Instituto

Versao: 01

Gerente

Maria Luisa L. Bredemeier, cuja fungdo sera
coordenar o trabalho do projeto considerando
as partes interessadas, as etapas, o
cronograma e o0s custos acordados neste

termo de abertura

Patrocinador

Unidade Académica de Graduacdo, Unidade
responsavel pelo Instituto dentro da estrutura

da Unisinos

Objetivo do documento

Definir data de inicio e fim do projeto, bem
como 0s responsaveis por cada parte
interessada (Inicio: Agosto de 2018; Término:
Novembro de 2018)

Situacéao atual e justificativa

A Escola existe desde 1994 e enfrentou, nos

ultimos anos, queda do numero de alunos
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inscritos; por outro lado, houve forte ampliagao
do portfolio de servigos prestados o que gerou
crescimento na estrutura de recursos humanos
e aumento das despesas com a folha de
pagamento dos funcionarios. Juntos, esses
dois fatores fazem necessario projeto de
qualificagdo dos processos de gestdao e dos
servigos prestados pela Escola com o objetivo
de propor uma gestdo enxuta bem como

processos ageis e lucrativos

Objetivos e critérios de sucesso

Analisar as possibilidades de qualificacdo da
gestao de processos e servigos prestados pelo
Unilinguas, buscando atingir o crescimento e o
lucro da escola com um quadro enxuto de

funcionarios

Estrutura analitica

Fases e principais entregas: ver estrutura
analitica do projeto na pagina 20 deste

trabalho

Principais requisitos das entregas

Cada entrega deve ser feita na data prevista,
finalizada, e em consonancia com as outras
entregas do projeto, uma vez que todas fazem

parte do mesmo processo

Principais etapas

Anadlise do mercado das escolas de idiomas;
analise do Instituto, de seus servigos e
processos, bem como das partes
interessadas; proposta de intervencao/

ajustes;

Partes interessadas

Proprietarios da escola, dire¢ao, funcionarios,
professores, alunos, demandantes de cursos
corporativos, demandantes de tradugdes e
versdes, representantes de provas oficiais,
demandantes de provas de proficiéncia,

representantes de livrarias/editoras
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Restricdes

Alterar estruturas consolidadas é dificil, ou
seja, sera necessario convencer as principais
partes interessadas das vantagens e dos
ganhos que o projeto permitira; outro elemento
complicador pode ser a falta de
tempo/disponibilidade para participar, uma vez
que € necessario manter o funcionamento
normal da escola e participar das
reunides/entrevistas e discussodes

paralelamente.

Premissas

Lideranca do projeto com 40 h semanais de
dedicacéo; partes interessadas com
disponibilidade para entrevistas e reunides,
mas também para trabalhar no projeto

(funcionarios, professores, por exemplo)

Riscos

Nao participacao das partes interessadas, nao

respeito aos prazos previstos

Recursos Necessarios

Gerente do projeto, analistas de mercado, de
RH, pedagogico e financeiro; secretaria do
projeto,
Coordenador do Instituto, representando a
Unisinos
Equipamentos, duas salas, méveis, telefones,

material de escritdrio, software (pacote office)

Fonte: Elaborado pela autora
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A estimativa de custos do projeto € apresentada de forma resumida na tabela

abaixo:

Tabela 02 — Estimativa inicial dos custos

Etapa

Valor

Preparagéo do plano do projeto

R$ 13.850,00

Pesquisa do mercado de escolas de idiomas

em Sao Leopoldo

R$ 22.060,00

Coleta de dados sobre o Instituto de Idiomas

Unilinguas

R$ 32.198,00

Preparagdo da proposta de reestruturagéo

do Instituto e dos sérvios prestados

R$ 55.168,00

Apresentacao da proposta aos proprietarios

e gestores do Instituto

Total

R$ 123.276,00

Fonte: Elaborado pela autora

No ambito das primeiras reflexdes sobre um projeto, deve-se preparar um

cronograma basico que permita prever a duragado das macro-etapas e que deve ser

pormenorizado apds na ferramenta MS-Project.

Tabela 03 — Cronograma basico do projeto

Etapa Inicio Término
Preparacgao do projeto 02/05/2018 29/05/2018
Inicio do projeto 06/08/2018 06/08/2018
Pesquisa de mercado 06/08/2018 24/08/2018
Coleta de dados sobre o | 27/08/2018 17/09/2018
Instituto
Preparacao da proposta da | 18/09/2018 19/10/2018
nova estrutura do Instituto
Apresentacgao da proposta 24/10/2018 25/10/2018
Finalizacdo do projeto Novembro 2018 Novembro 2018

Fonte: Elaborado pela autora
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2.2 PLANO INTEGRADO DE MUDANCAS

O plano integrado de mudangas tem como objetivo autorizar e acompanhar
eventuais mudancas e ajustes que se fagam necessarios no Plano de
Gerenciamento deste Projeto. Apdés o inicio do projeto, € normal se fazerem
necessarios pequenos ajustes de acordo com o andamento e os resultados de
etapas iniciais ja encerradas. Para garantir que haja controle do fluxo das demandas
de mudancgas e processos claros de alteragao no Plano de gerenciamento, devem
ser respeitados os fluxos e a hierarquia abaixo descritos.

A identificagdo das necessidades de alteragdo do Plano de gerenciamento do
projeto pode partir dos colaboradores diretos do projeto e dos colaboradores
vinculados ao cliente, ao Instituto, nesse caso. A documentacdo da demanda deve
ser feita pelo colaborador responsavel pela etapa a ser ajustada com o
acompanhamento do gerente do projeto. A analise da pertinéncia da demanda de
ajuste e a autorizacao da realizacdo sdo de responsabilidade do Gerente do projeto

e do representante do patrocinador do projeto, o Coordenador do Instituto.

Figura 1 — Fluxo de gestdo de mudancas

¢ Colaboradores
diretos do projeto e

mudanga colaboradores do

Instituto

DEINERPERCE!

e Colaborador do

Documentagéo projeto responsavel

pela etapa/entrega

da demanda + Gerente do

projeto

Ana'lise e * Gerente do projeto

+ representante do

autorizacdo da [EZEE LN

Comité de

mUdanga mudangas

Fonte: Elaborado pela autora



3. GERENCIAMENTO DO ESCOPO

3.1 DECLARACAO DE ESCOPO

Os elementos e as informagdes que seguem objetivam indicar com preciséao o

que o projeto se propde fazer, garantindo a clareza e esclarecendo as expectativas

das partes interessadas.

Tabela 04 — Declaragao de Escopo

Nome da Empresa: Unilinguas — Instituto de Idiomas da Unisinos

Nome do Projeto: Qualificagao dos processos de gestao e dos servigos
oferecidos pelo Unilinguas — Instituto de Idiomas
Declaragao de Escopo do Projeto

Gerente do projeto: Maria Luisa L. Data de Inicio: Agosto de
Bredemeier 2018
Patrocinador: Unidade Académica de Data de Término: Novembro
Graduacao / Unisinos de 2018
Aprovado por: Nome Sobrenome - Data da Aprovacéao: Junho de
Coordenador do Instituto 2018

Expectativas do Projeto (tudo que as partes interessadas imaginam)

Qualificar os servicos prestados pelo Instituto, garantindo seu bom
funcionamento com corpo de funcionarios e professores enxuto e a prestagao
de servicos de qualidade; qualificar os processos internos de funcionamento
da escola

Conteudo do projeto (o que fica dentro do escopo)

* Servigos prestados: aulas em cursos regulares, aulas in company e
particulares, traducoes, versoes, aplicagao de provas de proficiéncia
* Processos internos da Escola

Resultados do Projeto (Objetivos Quantificaveis — indicadores de sucesso)

Prestacao de servigos de qualidade com estrutura enxuta garantindo lucro;
processos claros e tempos de execug¢ao curtos

O que fica fora do projeto

Decisbes quanto aos materiais didaticos a serem usados nas aulas
Decisbes quanto a aspectos didatico-metodoldgicos
Processo de contratacao de funcionarios e/ou professores

Autorizacao,

Autorizo a execucgao deste (Assinatura do Cliente ou Patrocinador)

Fonte: Elaborado pela autora
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3.2 ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO

Nome da Empresa: Instituto de Idiomas — Unlinguas/Unisinos

Nome do Projeto: Qualificagao dos processos de gestao e dos servigos
oferecidos pelo Unilinguas — Instituto de Idiomas
Estrutura Analitica do Projeto

Gerente do projeto: Maria Luisa L. Bredemeier

Patrocinador: Unidade Académica de Graduacgao / Unisinos

Aprovado por: Unidade Académica de Graduacéao / Unisinos

Figura 02 — Estrutura analitica do projeto

1 Qualificagio de servigos e processos - Unilinguas

1.1 Gerenciamento do projeto

1.1.1 Desenvelvimento do plano do projeto
1.1.1 Desenvolvimento do projeto
112 EAP
1.1.3 Selecio da equipe
1.1.4 Acompanhamento & controle do projeto
1.1.5 Reunides
1.1.6 Controle do cronograma do projeto
1.1.7 Controle do orgamento do projeto

1.2 Pesquisa de mercado, analise do Instituto Unilinguas e proposta de nova 1.3 Fase de Consolidagio das propostas junto ao Gerente 1.6 Apresentagio da propesta final
estrutura aos patrocinadores do projeto

1.4 Apresentacio dos resultados ao Gerente
1.2.1 Discuss3o da misso, da vis3o e do posicionamento estratégico

1.2.2 Cursos regulares
1.5 Consolidagdo de todas as propostas

1.2.3 Cursos in company/corporativos

1.2.4 Aulas particulares

1.2.5 Tradugdes e versGes “simples”

1.2.6 TradugBes e versdes juramentadas

1.2.7 Aplicagdo de provas de proficiéncia

Fonte: Elaborado pela autora
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1. Introdugao
1.1 Gerenciamento do projeto
1.1.1 Desenvolvimento do plano do projeto
1.1.2 EAP
1.1.3 Sele¢ao da equipe
1.1.4 Acompanhamento e controle do projeto
1.1.5 Reunides
1.1.6 Controle do cronograma do projeto
1.1.7 Controle do orgamento do projeto

1.2 Analise do Instituto, do portfolio de servigos prestados pelo Instituto e de
todos os processos envolvidos na prestagao desses servigos

1.2.1 Discussdo da missao, da visdo e do posicionamento estratégico do
Instituto

1.2.2 Cursos regulares de lingua estrangeira

1.2.3 Cursos in company - corporativos

1.2.4 Aulas particulares

1.2.5 Tradugdes e versdes “simples”

1.2.6 Tradugdes e versdes juramentadas

1.2.7 Aplicagao de provas de proficiéncia

1.3. Fase de consolidag&o das propostas junto ao gerente do projeto

1.4 Apresentagao dos resultados ao gerente do projeto

1.5 Consolidagao de todas as propostas

1.6 Apresentacgao da proposta final aos proprietarios do Instituto



Tabela 05 - Dicionario da EAP
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Item Tarefa Descrigao

1.1 Gerenciamento do projeto Compreende todas as atividades a serem realizadas pelo
Gerente do projeto em seu gerenciamento

1.1.1 Desenvolvimento do plano do projeto Engloba a preparacdo do documento basico do projeto, ou seja,
de seu plano

1.1.2 EAP Preparagéo da estrutura analitica do projeto

1.1.3 Selecao da equipe Compreende os processos de selecdo dos analistas que
comporao a equipe do projeto

1.1.4 Acompanhamento e controle do projeto Séo toda as tarefas realizadas pelo Gerente durante o projeto
que garantirdo o sucesso do trabalho

1.1.5 Reunides Engloba as reunides da equipe do projeto, bem como aquelas
necessarias com as partes interessadas

1.1.6 Controle do cronograma do projeto Prevé o acompanhamento e a monitoracdo minuciosos do
cronograma com vistas a garantir a manutencdo dos prazos
previsto

1.1.7 Controle do orgamento do projeto Sao as tarefas do Gerente com o intuito de auditar e controlar o
orcamento, assegurando o respeito a ele

1.2 Analise do Instituto, do portfolio de servicos

prestados pelo Instituto e de todos os processos
envolvidos na prestacao d servigos

1.2.1 Discusséo da missdo e da visdo do Instituto Retomada e avaliagdo da misséo e da visdo do Instituto

1.2.2 Cursos regulares de lingua estrangeira Sao os cursos que ocorrem com aulas regulares de acordo com
a estrutura curricular do Instituto

1.2.3 Cursos in company — corporativos S&do os cursos preparados para clientes que buscam pelo
Instituto e especificam o programa de ensino desejado pelo
aluno/cliente em virtude de sua atuacao profissional

1.2.4 Aulas particulares Sé&o aulas individuais preparadas sob demanda e com programa
de ensino especifico

1.2.5 Tradugdes e versdes “simples” Tradugdes e versdes de textos de diversas naturezas sem que
haja a exigéncia de validacdo por tradutor juramentado

1.2.6 Tradugdes e versdes juramentadas Tradugbes e versdes de textos de diversas naturezas em que
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ha a exigéncia de validacdo por tradutor juramentado

1.2.7 Aplicacéo de provas de proficiéncia Engloba a aplicagéo de provas oficiais ou ndo para atestar os
niveis de conhecimento de alunos e interessados, geralmente,
com fins de mobilidade académica internacional

1.3 Fase de consolidagdo das propostas junto ao Gerente | Os grupos de trabalho consolidardo suas propostas de

do projeto alteracao da estrutura do Instituto

14 Apresentagao dos resultados ao Gerente do projeto Momento em que cada grupo apresentara o resultado de seu
trabalho

15 Consolidagéo de todas as propostas Tarefa a cargo do Gerente do projeto que compilara todas as
propostas consolidadas em um Unico documento para
entrega/apresentacéo junto aos proprietarios do Instituto

1.6 Apresentagdo da proposta final aos proprietarios do | Engloba a apresentagdo final dos resultados do projeto e a

Instituto

entrega aos proprietarios do Instituto
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3 GERENCIAMENTO DO TEMPO

O gerenciamento do tempo do projeto, ou seja, 0 acompanhamento de cada
fase e entrega no que diz respeito a sua duragao, sera realizado com a ferramenta
Microsoft Project, software que permite o planejamento, o acompanhamento e
levantamentos quanto ao gerenciamento de todos os aspectos de um projeto. A
extracdo de relatérios dessa ferramenta permitira a compreensao e a analise do
respeito aos prazos previstos inicialmente, assim como eventuais ajustes que se
fizerem necessarios. O gerenciamento do tempo de um projeto tem como objetivo
garantir que as entregas sejam realizadas nos prazos originalmente previstos o que
se constitui em uma das premissas basicas para a manutencdo dos custos e da
satisfagao do patrocinador do projeto, uma vez que o objetivo € iniciar o ano de 2019
com a nova estrutura implantada no Instituto.

Eventuais necessidades de ajustes no cronograma do projeto deverao ser
apresentadas ao Gerente do Projeto e ao Coordenador do Instituto que as avaliarao
e discutirdo na reunido semanal da equipe do projeto. Os ajustes aprovados deverao
ser compilados tornando-se parte da documentagéo do projeto garantindo que se

mantenha o historico de alteragdes.

Tabela 06 — Historico de alteracées do Cronograma do projeto

Projeto: Qualificagdao dos processos de gestao e dos servigos oferecidos
pelo Unilinguas - Instituto de Idiomas
Historico de alteragdes do Cronograma

Elaborado por: Maria Luisa L. Bredemeier
Elaborado em: YY

Aprovado por: Coordenador do Instituto

Aprovado em:
Versao: XX

Comentarios:

Fonte: Elaborado pela autora
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A tabela que segue apresenta os grandes marcos do projeto, ou seja, as

grandes etapas previstas para sua preparagéo e execugao.

Tabela 07 — Marcos do projeto

Etapa Marco Inicio Término
Planejamento do | Finalizar e entregar ao | Maio de 2018 | Maio de 2018
projeto patrocinador o plano completo

do projeto
Gerenciamento  do | Acompanhar todas as etapas | Agosto de | Novembro de
projeto do projeto 2018 2018
Inicio do projeto Reunio inicial — kick off 03/08/2018 03/08/2018

Encerramento

projeto

do

Lancamento da nova estrutura

do Instituto

Dezembro de
2018

Janeiro de 2019

Fonte: Elaborado pela autora

Ja as figuras abaixo foram extraidas do MS-Project e apresentam o

cronograma do projeto inserido no Project, bem como o Grafico de Gannt que € um

grafico que nos permite visualizar as etapas de um projeto, seu inicio e término

previstos, e 0 andamento da execugao do projeto.

Figura 03 — Parte 01 do Cronograma e do Grafico de Gantt

1 5 maqui 11

1 #* Preparacio do plano 20 dias Qua Ter G 15 C ider do proj iliada[l
do projeta 02/05/18  29/05/18 méquinas]
2 4 Pesquisa do 15 dias Seg sex =
mercado de escolas 06/08/18  24/08/18
de idiomas em SL
Levantamento 7dias Seg Ter analista de MKT; 1 1, analista de MKT:Comp 15 maquil 11
dos dados, 06/08/18  14/08/18 Computador{15
servigos maquinas]
ofertados e Internet{11
£ pregos das conexdo]
s escolas sala mobiliada[1 2
< F—
o - Compilagio e 7dias Qua Qui 3 analista de MKT; analista de MKT:Ce 15 11
a andlise dos dados 15/08/18  23/08/18 Computador{15
g coletados maquinas]
S - Apresentagio dos 1dia Sex Sex a3 analista de MKT; analista de MKT:C 15 méqui 11
9 dados coletados & 24/08/18  24/08/18 Computador{15
de sua andlise magquinas]

Fonte: Elaborado pela autora




Figura 03 - Parte 02 do Cronograma e do Grafico de Gantt

- MNome da tarefa + Duragio « lnicic ~ Témine ~ Predec »

4 Coleta de dados 16 dias seg Seg 34
sobre o Instituto de 27/08/18 17/09/18
Idiomas Unilinguas

7 * reunidoinicial 2 dias Seg Ter
com a diregio da 27/08/18  28/08/18
escola para
discutir viso,
missdo e
posicianamento
estratégico da
escola

a

reunido inicial 2 dias Seg Ter 5 analista de RH; glista de i Sgie 15 1
com todos os 27/08/18  28/08/18 analista pedagégico;
professores, Computador(15
funciondrios e maguinas]
equipe de projeto Internet[1 1

GRAFICO DE GANTT

Fonte: Elaborado pela autora

Figura 03 - Parte 03 do Cronograma e do Grafico de Gantt

Modo da 1/ ERAnae
0 1. < | Nome da tarefo < Dugle + Wice  w Témine - Predec es dos recursos = s ¢, % B89 8
9 - leituradetodaa 7dias Qua Qui ] analista de RH; i 15n
documentagio 29/08/18  06/09/18 analista financeiro;
sobre a escola em analista pedagogico;
questio Computador{15
10 - entrevistascom  6dias Sex Sex 9 analista de RH; T} pratista de RH; ogi 15 i
alguns 07/09/18  14/09/18 analista pedagogico;
professores e Computador{15
funcionarios méaquinas]
n - Compilagio e 1dia Seg Seg 10;7:8;9 analista de MKT; |analista de MKT;analista de RH;anali i 6
£ resume de todas 17/09/18  17/09/18 analista de RH;
z as informagles analista financeiro;
k] coletadss sabre a analista pedagogico;
& escolaem Computador{15
9 questiio maquinas]

Fonte: Elaborado pela autora

Figura 03 - Parte 04 do Cronograma e do Grafico de Gantt

iwauns 07 /00719
- v Dursgic ~ Inicio - v Predeces 5 - - s s s T s
¥ s Preparagio da 21 dias Ter Ter 6;7;8;9;10;11
proposta de 18/09/18  16/10/18
reestruturagio do
Instituto e dos
servigos prestados
» Proposta dos 11 dias Ter Ter 1 analista de MKT; Ik lista de MKT:analista de It il pedagéy
servigos a serem 18/05/18  02/10/18 analista de RH;
prestados e de analista financeiro;
valores a serem analista pedagogico;
” cobrados Computador(15
‘2( » Proposta de nova 6dias Qua Qua 13 analista de RH; 1k lista de i i 15mé
ul estrutura fisica e 03/10/18  10/10/18 analista pedagégico;
] deRHparaa Computador{15
S escola méquinas]
E 15 » Proposta de novo 7dias Qui Sex 1314 analista de RH; I analista de RH;anali: i i Sgi at;
3 orgamento geral 11/10/18  19/10/18 analista financeiro;
da escola analista pedagogicoi(
1 » Consolidagiodas 3dias | Qua 2010718 Jsex analista da MKT; . analista de MKT:analista de RH:analista financeiro:analista ped
propostas 24/10/18  26/10/18 analista de RH;analist
17 * Apresentagioda 3 dias seg Qua analista de MKT; analista de MKT:analista de RH:analista financeiro;analista pe(
proposta aos 29/10/18  31/10/18 analista de RH;
proprietirios & snalista financeiro;
gestores do analista pedagégico;
Instituto lider do projeto;Com|

Fonte: Elaborado pela autora
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4 GERENCIAMENTO DE CUSTOS

A estimativa, a compilacdo dos custos e seu acompanhamento se dara
mediante uso da ferramenta MS-Project. Eles sofrerdo atualizagdo semanal pelo
Gerente do projeto e estardo sempre a disposigao do Coordenador do Instituto de
Idiomas. Todas as estimativas e os controle ficardo a cargo do Gerente do projeto.
Os relatorios serao apresentados por ocasido da reunido semanal do projeto. Para
controlar e avaliar o desempenho do projeto, sera seguida a metodologia da analise
de valor agregado usando-se a ferramenta do MS-Project igualmente.

A figura abaixo apresenta a visdo geral dos custos obtida por meio do MS-
Project.

Figura 04 — Orgamento

VISAO GERAL DO CUSTO DE RECURSOS

STATUS DE CUSTO CUSTO DE DISTRIBUICAC
Status de custo para recursos de trabalho. Coma os custos estSo distribuidos a0 longo de diferentes tipos de recursos.

RS 40.000,00
RS 35.000,00
RS 30.000,00
g R$ 25.000,00
% RS 20.000,00
B RS 15.000,00
e RS 10.000,00
o
= R 5,000, 00 .
'9 RS 0,00
wi anglistade analista analistada analista lider do
= MKT pedagdgico RH financeire projeto ) . X
E mmm Custoraal s Custo restante —e—Custo da Enha de base = Tipo: Trabalho = Tipo: Material
]
)
é DETALHES DO CUSTOS
g Detalhas dos custos para todos o recursos de trabalho.
e% MNome Trabalhoreal  Custoreal Taxa padrao
= analista de MKT 16 hrs RS 416,00 RS r
=
analista pedagdgico ohrs RS 0,00 A% 22,00/hr
analista de RH Ohrs RS 0,00 RS 20,00/hr
analista financeiro Ohrs RS 0,00 A% 31,000hr
lider do projeto Ohrs RS 0,00 RS 60,00/hr

Fonte: Elaborado pela autora
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Quanto as reservas de custos, ou seja, as reservas gerencial e de
contingéncia, o patrocinador do projeto (Unidade Académica de Graduagéo),
juntamente com o Coordenador do Instituto, definiu e aprovou uma reserva gerencial
de R$ 7.396,56 o que corresponde a 6% do custo total que se estima para o projeto.

A reserva de contingéncia, por sua vez, serda de R$ 20.133,34
correspondendo ao VME (valor monetario esperado) de acordo com calcula
resultante da analise quantitativa dos riscos como indicado na Tabela 20, na pagina
53. Ela se soma a reserva gerencial no valor de R$ 7.396,56, perfazendo um total de
R$ 27.529,90, ou seja, 22% do custo total do projeto.

Salienta-se que o Gerente do projeto pode, sem consulta prévia ao
Coordenador do Instituto nem ao patrocinador do projeto, fazer uso de até 15%
desse valor.

A figura abaixo, por sua vez, apresenta a Curva S do projeto, ou Curva S de
custos que permite mostrar o status do orcamento acumulado do projeto em relagao

ao avango do projeto no tempo.

Tabela 08 - Curva S do projeto

Curva $

RS 140.000,00
RS 120.000,00 ,
RS 100.000,00 /

RS 80.000,00 /

R$ 60.000,00 /

RS 40.000,00 /

RS 20.000,00 //

RS -
1 2 3 4

Fonte: Elaborado pela autora
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5 GERENCIAMENTO DE RECURSOS

5.1 RECURSOS MATERIAIS

5.1.1 Maquinas e equipamentos

Os equipamentos que serdo necessarios para a execugao do projeto sao

computadores, telefones e impressoras como indicado na tabela a seguir.

Tabela 09 — Maquinas e equipamentos

Equipamento Proprietario Usuario
Computador Unilinguas Analista de mercado
Computador Unilinguas Analista financeiro
Computador Unilinguas Analista pedagogico
Computador Unilinguas Analista de RH
Computador Unilinguas Secretaria do projeto
Notebook Unilinguas Gerente do projeto

Fonte: Elaborado pela autora

5.1.2 Transportes

Eventualmente, sera necessario realizar viagens a Porto Alegre, por exemplo,

onde também ocorrem cursos ofertados pelo Unilinguas.

5.1.3 Demais recursos materiais

Sala(s) no espaco da escola, tonner, agua e café, conta de luz e agua, contas

de telefone, papel para as impressoras.

Tabela 10 — Demais recursos materiais

Equipamento Proprietario Usuario

Impressora Unilinguas Equipe do projeto

Tonner Aquisicao Equipe do projeto
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Papel A4 Unilinguas Equipe do projeto
Moveis Unilinguas Equipe do projeto
Salas de reuniao e trabalho | Unilinguas Equipe do projeto
Material de escritério Unilinguas Equipe do projeto
Agua, café Aquisicao Equipe do projeto
Telefone, luz, agua Unilinguas Equipe do projeto

Fonte: Elaborado pela autora

5.2 RECURSOS HUMANOS

Para garantir o bom andamento do projeto e a distribuicdo das tarefas de

maneira adequada, serdo necessarios colaboradores como descrito a seguir.

5.2.1 Lista de colaboradores e definicao de papeis

O Gerente do projeto sera a figura chave na gestdao dos recursos humanos,
fara a ligagao entre os colaboradores diretos do projeto e os colaboradores regulares
da escola. Diretamente vinculados a ele estardo os analistas do projeto (analista de
mercado, de RH, pedagdgico e financeiro) e a secretaria do projeto.

Os analistas de mercado seguirdo as orientagdes do Gerente no que diz
respeito a analise da escola em questdo e do mercado de escolas de idiomas como
um todo. O mesmo vale para os outros analistas ligados a equipe do Projeto. Sob
orientacdo e acompanhamento do Gerente, eles desenvolverdo suas atividades
analisando e construindo o novo modelo para o Instituto.

Dos colaboradores da escola, espera-se participagao franca e aberta nas
reunides assim como a prestacado das informacdes solicitadas e necessarias para o
bom andamento do projeto. O coordenador do Unilinguas representara o Instituto e

o patrocinador do projeto em todas as etapas previstas.
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Tabela 11 — Lista de colaboradores e definicao de papéis

Nome

Fungéo no projeto

Descricao da funcao

Maria Luisa L. Bredemeier

Gerente do projeto

Responsavel pelo
planejamento do projeto,
pela execucdo de todas as
fases e entregas previstas,
pelo respeito ao escopo,
prazos e qualidade previsto

no projeto.

Nome Sobrenome

Secretaria do projeto

Responsavel pela
comunicagdo interna e
externa do projeto, pelo
agendamento de reunibes,
pela  documentacdo do
projeto, pela solicitagdo de

aquisi¢cdes e transportes.

Nome Sobrenome

Analista de mercado

Responsavel pela analise do
mercado de escolas de
idiomas na regido de

insercao do Unilinguas.

Nome Sobrenome

Analista de RH

Responsavel pela analise da
estrutura de recursos
humanos do Unilinguas e
pela proposta de nova

estrutura mais enxuta.

Nome Sobrenome

Analista pedagogico

Responsavel pela analise
dos servigos prestados pelo
Unilinguas e por um novo
modelo de servicos mais

adaptado ao mercado.

Nome Sobrenome

Analista financeiro

Responsavel pela analise da
estrutura de precos e custos
do Unilinguas e pela
proposicao de nova

estrutura.
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Nome Sobrenome Coordenador do Unilinguas | Representante do Unilinguas
e do patrocinador do projeto,
responsavel pela avaliagcao e
aprovacado do plano do
projeto, bem como de cada

etapa/entrega finalizadas.

Fonte: Elaborado pela autora

Cabera ao Gerente do projeto realizar reunido inicial que determinara o
comecgo das atividades do projeto. Semanalmente, ocorrera reuniao entre o Gerente
do projeto e o representante do patrocinador para avaliar o andamento das etapas e
0 respeito ao tempo, a qualidade, aos objetivos colocados no projeto.
Semanalmente, também ocorrera reunido da equipe do projeto, ou seja, do Gerente,
da Secretaria e da equipe de analistas.

A figura que segue, apresentando a matriz de responsabilidades dos
colaboradores do projeto, indica, de forma ampla, as etapas do projeto, os

colaboradores e suas tarefas no ambito de cada uma das tarefas.

5.2.3 Matriz de responsabilidades (colaboradores)




Figura 05 — Matriz de responsabilidades (colaboradores)
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Papel

Cddigo | Tarefa Analista Analista Gerente do | Coordenador
EAP Analista MKT | Analista RH | pedagégico | financeiro projeto do Instituto
1.1 Gerenciamento do projeto
1.1.1 | Desenvolvimento do plano do projeto R |
1.1.2 |EAP R |
1.1.3 |Selegdo da equipe R |
1.1.4 | Acompanhamento e controle do projeto R |
1.1.5 |Reunides c C C C R |
1.1.6 | Controle do cronograma do projeto R |
1.1.7 | Controle do or¢amento do projeto C R |
1.2 Anilise do Instituto, do portfolio de servigos prestados pelo

Instituto e de todos os processos envolvidos na prestagdo desses

servigos
1.2.1 | Discussdo da missdo, da visdo e do posicionamento estratégico da E E E E AR |

escola
1.2.2 | Cursos regulares de lingua estrangeira | | E AR |
1.2.3 | Cursos in company - corporativos | | E AR |
1.2.4 | Aulas particulares | | E AR |
1.2.5 |Tradugdes e versdes “simples” | | E AR |
1.2.6 | Tradugdes e versdes juramentadas | | E AR |
1.2.7 |Aplicagdo de provas de proficiéncia | | E AR [
13 Fase de consolidagdo das propostas junto ao gerente do projeto E E E E | [
1.4 Apresentagdo dos resultados ao Gerente do projeto E | |
1.5 Consolidagdo de todas as propostas | | | E |
1.6 Apresentacdo da proposta final aos proprietarios do Instituto | | | E |

(R)esponsavel pela execugdo, responsavel pela (A)provagéo, (C) onsultado, (I) nformado, (E) xecutador

Fonte: Elaborado pela autora




5.2.4 Matriz de responsabilidades (cliente)

Figura 06 — Matriz de responsabilidades (cliente)

Papel

Codigo | Tarefa

EAP Professores | Funcionarios | Gerente do | Coordenador
do Instituto | do Instituto | projeto do Instituto

1.1 Gerenciamento do projeto R |

1.2 Analise do Instituto, do portfolio de servigos prestados pela escola

e de todos os processos envolvidos na prestacdo desses servigos

1.2.1 | Discussdo da missdo e da visdo da escola E E R C

1.2.2 | Cursos regulares de lingua estrangeira E E R C

1.2.3 | Cursos in company - corporativos E E R C

1.2.4 | Aulas particulares E E R C

1.2.5 |Tradugdes e versdes “simples”
E E R C

1.2.6 | Tradugdes e versdes juramentadas E E R C

1.2.7 | Aplicagdo de provas de proficiéncia E E R C

1.3 Fase de consolidagdo das propostas junto ao gerente do projeto E E R |

1.4 Apresentagdo dos resultados ao Gerente do projeto E E R |

1.5 Consolidagdo de todas as propostas R |

1.6 Apresentagdo da proposta final aos proprietarios do Instituto R |

(R)esponsavel pela execugdo, responsavel pela (A)provagao, (C) onsultado, (1) nformado, (E) xecutador

Fonte: Elaborado pela autora
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5.3 Estrutura hierarquica do projeto

Como determinado pelos proprietarios do Instituto, propde-se a estrutura hierarquica
apresentada abaixo para garantir clareza quando as responsabilidades e fungdes

das equipes.

Figura 07 — Estrutura hierarquica do projeto

Patrocinador do projeto — proprietario
do Instituto

._—/_-

Gerente do projeto

Equipe do projeto

Funcionarios, professores,
alunos

Partes interessadas externas (representantes de
livrarias, editoras, demandantes externos de
provas }

Fonte: Elaborado pela autora



VISAD GERAL DO RECURSO

Figura 08 — Planilha de Recursos

VISAO GERAL DO RECURSO

ESTATISTICAS DE RECURSOS STATUS DE TRABALHO
Status de trabalho para todos os recursos de trabalho. % trabalho conduido por todos os recursos de trabalho.
700 hrs 7%
500 hrs 6%
500 hrs 5%
400 hrs 4%
300 hrs 3%
200 hrs 2%
100 hrs 1%
ohrs %
andistade MKT  analizta analistade RH analista lider do projeto andlista de MKT andista analistade RH analista lider do projeto
ogi financeire pedagogico financeiro
mmm Trabalhoreal s Trabalh balho da linha de base m % trabalho concluida
STATUS DO RECURSO

Trabalho restante para todos os recursos de trabalho

Nome ‘Ermino

analista de MKT Seg 06/08/18 Qua 31/10/18 248 hrs

znalista pedagdgico Seg 27/08/18 CQua 31/10/18 268 hrs
' analista de RH Seg 27/08/18 Qua 31/10/18 363 hrs
[ znalista financeirg Qua 29/08/18 CQua 31/10/18 256 hrs

lider do prajeta Qua 02/05/18 CQua 31/10/18 E32 hrs

35
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6 GERENCIAMENTO DA QUALIDADE

O gerenciamento da qualidade no Projeto sera conduzido de acordo com as
politicas de qualidade do Unilinguas — Instituto de Idiomas que, por sua vez, sao
determinadas pelas politicas de qualidade da Unisinos, Universidade em que o
Unilinguas esta inserido. Merece destaque, nesse sentido, a Controladoria
académica que, com apoio de outros setores, conduz a avaliagao institucional. Em
virtude de se tratar de IES com destaque nacional e internacional, a Unisinos segue
normas nacionais e internacionais quanto a qualidade de ensino e outros elementos

institucionais como indicado no site da Universidade:

O Projeto de Avaliacao Institucional da Unisinos observa as diretrizes estabelecidas
pela Lei 10.861/2004, que instituiu o Sistema Nacional de Avaliagdo da Educacao
Superior [Sinaes], as politicas definidas no Plano de Desenvolvimento Institucional
[PDI] e no Projeto Pedagdgico Institucional [PPI] e os fundamentos e orientacbes
expressos pelos sistema de Autoavaliagcdo da Responsabilidade Social Universitaria
proposto pela Associacdo das Universidades Jesuitas da Ameérica Latina [RSU-
Ausjal].

A motivagdo para proceder a avaliagdo institucional da Universidade é destacada
desde 1994. Nesse ano, durante o processo de planejamento estratégico, a Unisinos
identificou a necessidade de consolidar a pratica da avaliagéo institucional como um
de seus objetivos fundamentais. A consolidagéo desse processo deu-se ao longo dos
anos, a partir do trabalho cooperativo de alunos, professores, funcionarios, ex-alunos
e gestores, supervisionado pela Coordenadoria de Avaliacao Institucional e validado
pela Comissdo de Avaliagao da Universidade [CPA].

O Projeto de Avaliacao Institucional passou por revisdes e atualizacbes em 1997,
2001, 2004, 2009 e 2015. A versao atual, revisada em 2015, seguiu as orientagdes da
Nota Técnica INEP/DAES/CONAES N° 065, estruturando-se nos eixos 1:
Planejamento e Avaliagéo Institucional, 2: Desenvolvimento Institucional, 3: Politicas
Académicas; 4: Politicas de Gestdo e 5: Infraestrutura Fisica, além do Relato
Institucional e das A¢des com base na analise. As versdes do relatério seguirdo o
cronograma proposto pela Nota Técnica: 1° parcial em marg¢o de 2016; 2° parcial em
margo de 2017; final em margco de 2018. (http://www.unisinos.br/avaliacao-
institucional/ )

No que diz respeito ao meio-ambiente, a Unisinos foi certificada com a I1ISO
140001, processo que é conduzido pelo SGA — Sistema de Gestao Ambiental como

pode-se ler em http://www.unisinos.br/institucional/meio-ambiente/apresentacao.

Seguindo os parametros propostos pelo PMBOK, ha trés grandes elementos
pertinentes ao gerenciamento da qualidade de um projeto: i) planejar o
gerenciamento da qualidade; ii) garantir a qualidade durante o desenrolar do projeto
e iii) controlar a qualidade do projeto.

A tabela a seguir apresenta as ag¢des previstas no que diz respeito a gestao

da qualidade no projeto em questao:



Tabela 12 - Métricas de qualidade

37

Item Descricao Critérios de aceitagdo | Métodos de verificagao/ | Periodicidade Responsavel
controle
Entregas do | Respeito as entregas | Garantir entregas com | Avaliar cada entrega de | Quinzenal Gerente do projeto
projeto como acordado na | 90% de aderéncia ao | acordo com o previsto no
descri¢cdo do escopo e na | acordado no projeto projeto
EAP
Controle dos | Respeito aos gastos | Garantir a execugdo do | Avaliar, mediante uso do | Semanal Gerente do projeto e
custos como estabelecido no | projeto 100% dentro dos | MS-Project, o ritmo dos analista financeiro
plano de gerenciamento | custos previstos gastos previstos
dos custos do projeto
Prazos  do | Respeito aos prazos | Garantir 85% das | Acompanhar as entregas | Quinzenal Gerente do projeto
projeto previstos para as | entregas dentro dos|e o cronograma do
entregas do projeto prazos previstos projeto
Ambiente/cli | Avaliagdo das condigdes | Garantir 85% de | Entrevistas individuais e | Mensal Gerente do projeto
ma de | de trabalho dos | satisfagao dos | pesquisa de satisfagdo
trabalho colaboradores do projeto | colaboradores  quanto | seguindo os modelos da

e do relacionamento

entre eles

ao ambiente e clima de
trabalho

Unisinos e do Unilinguas

Fonte: Elaborado pela autora
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Durante o desenrolar do projeto, o controle e a garantia da qualidade se darao
mediante o0 uso de diversos procedimentos e ficardo sob responsabilidade do

Gerente do projeto. Segundo o PMBOK:

O gerenciamento da qualidade do projeto aborda o gerenciamento do projeto
e suas entregas. Ele se aplica a todos os projetos, independentemente da
natureza das suas entregas. As medidas e técnicas de qualidade sao
especificas do tipo de entrega produzida pelo projeto. (PMI, p. 227)

Dois elementos se destacam no quesito qualidade. Inicialmente, € necessario
respeitar os requisitos definidos pelo cliente e patrocinador do projeto, como
expressos na descricdo do escopo do projeto. O segundo elemento diz respeito ao
respeito ao cronograma do projeto, balizador da qualidade igualmente.

Quanto ao controle da qualidade, sera considerado se as entregas prometidas
no projeto sdo feitas data e no formato previamente acordados mediante
acompanhamento de cada etapa, verificagdo do resultado de cada etapa e registro
dos resultados. Se for necessario, ajustes serdo planejados pelo Gerente do projeto
e implantados.

Quanto a garantia da qualidade, apés cada etapa prevista na EAP, sera
realizada auditoria pelo Gerente do projeto que, com os membros da equipe, na
reunido semanal ou em reunido extraordinaria, planejara ajustes e melhorias se

necessario.
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7 GERENCIAMENTO DAS AQUISIGOES

O Gerenciamento das aquisigdes para o projeto compreende, nesse caso:

v" A aquisicao de tonner, café e agua para a equipe do projeto, uma vez que os
computadores, impressora, salas, moveis e equipamentos como telefone,
assim como as faturas de agua, luz e telefone, serdo pagas pelo Instituto.
Mesmo assim, os valores foram listados na ferramenta MS-Project, pois é
necessario que sejam considerados dentro da contabilidade do Instituto.

v' A contratacdo de uma secretaria para o projeto e dos analistas de mercado,

recursos humanos, pedagadgico e financeiro.

Figura 09 — Planilha de Contratagdes e Aquisi¢cdes

o . - Unidade do - -
lome do recurso « po +  Material w | Imaas - o v Taah edra » Custo/uis Acumu v base

analista de MKT Trabalho a 100% RS$26,00/hr  RS552,00/hr R$0,00 Rateado Padrio
analista Trabalho a 100% RS$22,00/hr  RS44,00/hr RS$0,00 Rateado Padrio
pedagdgico
analistadeRH  Trabalha a 100% RS20,00/hr  R$S40,00/hr R50,00 Rateado Padrio
analista Trabalho a 100% RS31,00/hw  RS62,00/hr R50,00 Rateado Padrao
financeiro
lider do projete  Trabalho I 100% RS60,00/hr RS 120,00/hr RS 0,00 Rateado Padr3o
Computador Material 5 maquinas o RS 3.500,00 RS 0,00 Rateado
Internet Material 1conexdo | RS 100,00 RS 0,00 Rateado
Telefone Material 1conexdo T RS 50,00 RS 0,00 Rateado
Salamobiliada Material 25alas s RS 600,00 RS 0,00 Rateado

PLANILHA DE RECURSOS

Fonte: Elaborado pela autora



40

8 GESTAO DAS PARTES INTERESSADAS

A gestdo das partes interessadas compreende diversos elementos que
convergem na garantia da participagao positiva de todos os impactados pelo projeto
de forma a garantir seu sucesso. O primeiro passo consiste na identificacdo das
partes interessadas, podendo elas serem internas ou externas ao projeto. A esse
primeiro passo, segue a estruturacdo de uma matriz que permita identificar, planejar
e conduzir a gestao dessas partes e de seus interesses, considerando-se seu nivel
de poder em relagdo ao projeto, seu engajamento atual e futuro, bem como

estratégias que permitam melhorar seu engajamento em relagéo ao projeto.



Tabela 13 — Gestao das partes interessadas
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Identificagdo/documentagao

Interesses e

Nivel de poder e

Engajamento atual e

Estratégia para o engajamento

da parte interessada expectativas interesse futuro
Proprietarios da escola Bom funcionamento, Alto Alto Manter fluxo de informacdes,
lucro reunides
Diregéo da escola Bom funcionamento, Alto Alto Manter fluxo de informacdes,
lucro reunioes
Funcionarios Bom funcionamento e Alto Médio Processos decisérios
garantia de seu emprego democraticos, participagdo dos
funcionarios no planejamento da
nova forma de gestéo da escola
Professores da escola Bom funcionamento da Médio Baixo Processos decisoérios
escola. Organizagéo, democraticos, reunides regulares
bom ambiente de e discussao
trabalho
Alunos Boas aulas, ambiente Baixo Baixo Proposta de aulas interessantes,
agradavel que permitam a divisdo das
decisbes com os alunos, respeito
a seus interesses
Demandantes de cursos Boas aulas, bom Médio Médio Possibilidade de definir os cursos
corporativos aprendizado que lhes interessam dentro do
contexto empresarial
Demandantes de tradugdes e | Tradugdes e versdes Baixo Baixo Bom atendimento, flexibilidade
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versdes

corretas a baixos custos

nos prazos de entrega, agilidade

Representantes das provas Condugéo adequada e Baixo Baixo Estabelecer convénios com as
de proficiéncia oficiais correta das provas, bons organizacdes representantes das
(Cambridge, TOEFL, TOIEC) | resultados, bom numero provas no Brasil de forma a poder
de alunos, datas e realiza-las em datas e horarios
horarios flexiveis e de adequados
acordo com as datas
definidas pelos
representantes e seus
representados
Demandantes de provas de Condugédo adequada das | Baixo Baixo Oferecer provas em horérios e
proficiéncia locais provas, bons resultados, datas adequados, corregao rapida,
datas e horarios flexiveis professores preparadores e
aplicadores da prova com boa
formagao
Representantes das Boas vendas, interesse Baixo Médio Reunibes periddicas, formagéo

editoras/livrarias

por parte da diregéo da

escola

dos professores por funcionarios
da editora

Fonte: Elaborado pela autora
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9 GESTAO DA COMUNICAGAO

A gestdo da comunicacdo do Projeto prevé dois grandes movimentos: i)

comunicagdo externa, ou seja, comunicar as partes interessadas objetivo e

andamento do projeto, bem como o posicionamento final da escola apds a condugao

e encerramento do projeto; ii) comunicagao interna, a saber, todos os fluxos e agdes

de comunicagao dentro da equipe do projeto que garantem a divulgagcéo do ritmo,

dos desafios e dos resultados do trabalho no projeto.

X/
L X4

L)

X3

%

Elementos que comporao a comunicagao dentro do projeto sao:
Documentagao completa do projeto — localizada em cloud segundo as regras
do patrocinador

Reunides e atas das reunides

Mensagens eletronicas usando as ferramentas do patrocinador

Documentacgao do Instituto de idiomas e do patrocinador

Com o intuito de garantir o fluxo de informacgdes entre os colaboradores da

equipe do projeto, estado planejadas reunides periddicas como indicado a seguir:

7/
L X4

X/
L X4

Reuniao inicial (kick off): deve ter a duragao de duas horas; dela participarao
0os colaboradores previstos para a equipe do projeto, os funcionarios e
professores do Instituto e o Coordenador. Os objetivos s&o de apresentar o
projeto de forma resumida, permitir a participagao e a avaliagdo do projeto por
parte dos colaboradores do Instituto e, assim estabelecer um ambiente
agradavel e colaborativo de trabalho.

Reunides semanais: com a duracdo de duas horas, os colaboradores da
equipe do projeto se reunirdo uma vez por semana para apresentarem as
etapas ja finalizadas e discutirem as proximas etapas.

Reunido final: ao final do projeto, sera realizada reunido de fechamento e
entrega da proposta de reestruturagdo do Instituto. Participardao os
colaboradores previstos para a equipe do projeto, os funcionarios e

professores do Instituto e o Coordenador. A duragao prevista é de 2 horas.
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Quanto ao plano de comunicacbes, proposto a partir da analise das
necessidades de comunicagao das partes interessadas, merece destaque:

- Reunido inicial, com todas as partes interessadas (exceto alunos e demandantes
externos, bem como representantes de livrarias e editoras) para comunicar o inicio
do projeto.

- Comunicagdo por meio de mensagem enviada a cada grupo, indicara as partes
interessadas o proposito da realizagdo da reestruturagdo da escola, o cronograma
previsto para esse processo e 0s objetivos do projeto bem como convidara todos a
participarem desse projeto. Além disso, explicitara o papel da parte interessada no
projeto e propora cronograma para as entrevistas.

- Semanalmente, comunicagado geral relatara as partes interessadas o andamento
do projeto.

- Semanalmente, reunido da equipe do projeto garantira a troca de informagdes e a
preparacao dos proximos passos a serem dados bem como avaliara a necessidade
de eventuais ajustes no projeto (escopo, cronograma, etc.).

- Reunido final da equipe do projeto em que se fara o fechamento de todas as
etapas e a finalizagcao do projeto.

- Ao fim do projeto, comunicacao final indicara o status final do projeto as partes
interessadas.

Paralelamente, havera comunicagdo semanal enviada a equipe do projeto em
si, indicando as etapas ja finalizadas e a programacgéo para a semana subsequente.
Por fim, havera um endereco de e-mail do projeto ao qual as partes interessadas
podem enviar seus questionamentos e demandas. A gestdo desse e-mail sera feita
pela secretaria do projeto que recorrera ao Gerente sempre que necessario. Além
disso, na reunido semanal do Gerente com a equipe do projeto, novas
demandas/necessidades de comunicagdo, bem como a melhor forma de reagir a
questionamentos serao discutidas.

O local de depdsito das informagdes geradas sera uma cloud gerenciada pelo
Gerente e pela secretaria do projeto. Essa decisao € guiada pela politica de Tl da
escola, que ja tem espago adquirido em uma cloud.

No que diz respeito as estratégias de comunicagao, salienta-se que a gestao
das informacdes sera tarefa do Gerente do projeto e da Secretaria que coletardo os
dados, os estruturardo e armazenarao bem como definirdo a politica de sua

divulgacdo. A estratégia fundamental € de informar todos quanto ao andamento do
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projeto e quanto a eventuais ajustes do planejamento do projeto que venham a ser
necessarios. Uma boa politica de informagédo garante a contribuicdo de todas as

partes interessadas bem como da equipe que trabalha no projeto.

Tabela 14 — Cronograma de reunides do projeto

Reuniao Data prevista
Reuniao inicial do projeto — kick off Agosto de 2018
Reunides semanais da equipe do projeto Todas as quintas-feiras de tarde durante a

duracgao do projeto

Reunidao de encerramento do projeto Novembro de 2018

Fonte: Elaborado pela autora

Para garantir a guarda das decisbes tomadas, mas também o registro das
discussoes, sera utilizado modelo padrao para a realizagao das atas das reunides do

projeto como indicado a seguir:

= Data da reunido e horario

» Participantes

= Pauta — objetivos da reunido

= Decisbes tomadas

» Eventuais pendéncias e ajustes no projeto, se necessario

» Responsavel pela ata

As atas das reunides, assim como toda a documentagdo do projeto, serdo
salvas em cloud seguindo os padrdes do patrocinador e estardo, dessa forma, a
disposicao de todos os colaboradores da equipe do projeto.

Quanto as ferramentas de comunicagao do projeto, estao previstos o envio de
e-mails, a preparagao de atas, a estruturagdo de apresentagdes em power point

para as reunides e a manutengao e atualizagdo do plano do projeto.




Tabela 15 — Matriz das comunicagoes
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A B D E F G J
Matriz das ComunicagSes
Cod. |What? Who? Who? When? Where? How? How? Comentarios
Qual informagao Quem é o Quem precisa da Quando e Qual onde 1 T P di o. Best Practices
responsavel informagao periodicidade ou serio
Andamenta do projeto | Gerente do projeto [ Alunos Semanal Email Cutlook
& Andamenta do projeto | Gerente do projeto | Equipe do projeto Semanal Fieuniio word Fiealizago de ata da reunifo
B Finalizagio do projeto | Gerente do projeto | Proprietirios da escola Unica Email Outlook,
Finalizag3a do projeta Gerente do projeto | Direg 3o da escola Unica Email Cutlook
Finalizag3a do projeta Gerente do projeto | Professores Unica Email Cutlook
Finalizag3a do projeta Gerente do projeto | Funcionrios Unica Email Cutlook
Finalizago do projeto | Gerente do projeto | Alunos Unica Email Outlook
Finalizagdo do projeta | Gerente do projeto | Equipe do prajeto Unica Email Outlook
T Encerramento da projeta | Gerente da projeta | Tados Unica Reuniia whard Fiealizagia de ata da reuniio
g Todas azinformagdes | Gerente do Todos Dirio Fasta do Projeto Cloud Emi cloud, sequindo a
do projeto projetofzecretria politica de Tldaescala

Cmsnnismimm s

Mmimmn

Fonte: Elaborado pela autora
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10 GESTAO DOS RISCOS

Seguindo as recomendagdes do PMI expressas no PMBOK, estdo previstas
diversas agdes no que diz respeito a gestdo dos riscos no projeto. As principais sao
destacadas a seguir:

v' Identificacdo dos riscos: quando e como se fardo auditorias/controles
para identificar os riscos que surgem durante o projeto.

v" Anadlise de cada risco, avaliagdo e estimativa de seus impactos.

<\

Estruturacédo das formas de controle e monitoramento.
v' Previsdo de responsavel, dentro da equipe do projeto, pelo

acompanhamento de cada risco durante cada fase do projeto.

A responsabilidade maior diz respeito ao gerente do projeto e ao
representante do patrocinador, o Coordenador do Instituto. Quanto as etapas do
projeto, para cada uma delas deve ser atribuida, aos analistas da equipe do projeto,

a tarefa de identificar, acompanhar e mitigar os riscos.

Tabela 16 - Equipe do projeto

Funcao no projeto

Gerente do projeto Maria Luisa

Secretaria do projeto Nome Sobrenome
Analista de mercado Nome Sobrenome
Analista de RH Nome Sobrenome
Analista pedagdgico Nome Sobrenome
Analista financeiro Nome Sobrenome

Coordenador do Unilinguas/ | Nome Sobrenome

representante do

patrocinador

Fonte: Elaborado pela autora



10.1 RESPONSABILIDADES NA GESTAO DOS RISCOS DO PROJETO

Tabela 17 - Matriz de responsabilidades quanto aos riscos do projeto
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Equipe do projeto e Coordenador do Instituto

Atividade Gerente do projeto | Secretaria do projeto Analista de mercado Analista de RH Analista pedagogico Analista financeiro Coordenador do Instituto
Planejar o gerenciamento de | R | A

riscos

Identificar os riscos R [ R R R R A

Analisar os riscos qualitativamente | R I C C C C A

Analisar os riscos | R | Cc C C C A

quantitativamente

Planejar as respostas adequadas | R | C C (03 (63 A

aos riscos

Controlar e monitorar os riscos R | A

Fonte: Elaborado pela autora

Legenda:

R — Responsavel
| — Informado

C — Consultado
A — Aprovador




10.2 ESTRUTURA ANALITICA DOS RISCOS

Figura 10 — Estrutura analitica de riscos do projeto

Estrutura Analitica de Riscos - EAR

Projeto
l

Corpo

ecnico

I Yalores da concorréncia }

v
S
L

Agilidade

Qualidade

Q
2
®

Fonte: Elaborado pela autora

10.3 REGISTROS DOS RISCOS POR TAREFA DA EAP

Estrutura analitica do projeto — EAP

1. Introducgao

1.1 Gerenciamento do projeto
1.1.1 Desenvolvimento do plano do projeto
1.1.2 EAP

1.1.3 Sele¢ao da equipe
1.1.4 Acompanhamento e controle do projeto
1.1.5 Reunides

1.1.6 Controle do cronograma do projeto

1

.1.7 Controle do orgamento do projeto

¥

Gerente do
Projeto

Estimativas

Planejamenta
L4

Comunicag 30

49
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1.2 Analise do Instituto, do portfolio de servigcos prestados pelo Instituto e de

todos os processos envolvidos na prestacao desses servicos

1.2.1 Discussao da missdo, da visdo e do posicionamento estratégico do

Instituto

1.2.2 Cursos regulares de lingua estrangeira

1.2.3 Cursos in company - corporativos

1.2.4 Aulas particulares

1.2.5 Tradugdes e versoes “simples”

1.2.6 Tradugdes e versdes juramentadas

1.2.7 Aplicagao de provas de proficiéncia

1.3. Fase de consolidagao das propostas junto ao gerente do projeto
1.4 Apresentacgao dos resultados ao gerente do projeto

1.5 Consolidacao de todas as propostas

1.6 Apresentacgao da proposta final aos proprietarios do Instituto

Figura 11 — Registro dos riscos por tarefa da EAP

Registros de risces por tarefas da EAP
Cotegoria Rizsco Descrigdo do risco ﬁmsﬂnwﬂjﬂom Cousos do risco Impacto nos objetivos
Fahz de experiéncia
na participagdc em
Dificutdade por parte daz projetos; falta de Aumento do tempo do
equipes ne que diz respeito @ conhecimentos nas | projeto e aumento dos
compreensac dos objetives aress de gestic e custos se capacitagbes forem
Alto do projgEio prestagdo & servigos | necessarias
Fahz de experiéncia
& fzlta de confianga
podem kevar os
grupos de trabalho 2
desistir ou a
proporemy/realizarem | Aumento do tempo do
N3o atingimento dos semente pequencs | projete e dos custos; nao
| Guatidads Medio objetivos ajustes atingimento dos objetivos
Devido ao alo 5 o5 valores definidos na
numere de escolas =500z Languages forem
de idiomas, o prege | muito altos, podem-se
bao & uma das perder alunos para a
Entet s Ao Walores da concorréncia T alax estratégias usadas concorréncia
Dificuldade no Ahz guartidade de
EETENCEMEnTD & grupos e atividades | Aumento do tempo do
Geréncia de projetes Alto acompanhamente dos grupos wariadas projeto
Falts de espago para acolher Faltz de ezpagona Aumsnto do tempo do
Infra-estrutura Bamo todas as equipes de trabalho | Toda: escola/organizacdo projeto

Fonte: Elaborado pela autora



10.4 Analise qualitativa dos riscos

Tabela 18 — Analise qualitativa dos riscos

51

Anadlise de riscos

Identificagdo do projeto: Qualificagdo da gestdo de processos e servigos
prestados pelo Unilinguas — Instituto de Idiomas / UNISINOS

Identificagdo do risco

Anédlise qualitativa do risco

Impacto X
Impacto Probabilidade probabilidade Prioridade do risco
Risco | Descri¢do do risco Custo | Cronograma Escopo |Qualidade Geral Alta | Média |Baixa
N&o compreensdo dos
A objetivos 0,3 0,5 0,7 0,1 0,6 0,2 0,12
N3do atingimento dos
B objetivos 0,9 0,9 0,3 0,3 0,7 0,2 0,14
C Valores da concorréncia 0,1 0,1 0,1 0,1 0,1 0,5 0,005 -
Dificuldade no
gerenciamento e
acompanhamento dos
D grupos 0,2 0,5 0,5 0,3 0,4 0,4 0,16
Falta de espaco para
E acolher a equipe do projeto 0,3 0,5 0,1 0,1 0,2 0,3 0,006
SOMA 0,431
RISCO GERAL (resultante da divisdo da soma pelo nimero de riscos) 8,62%

Fonte: Elaborado pela autora




Tabela 19 — Legenda da analise qualitativa de riscos

Probabilidade Valor Descrigdo

Muito baixa 0,1 | Ocorréncia somente em momentos excepcionais
Baixa 0,3 | Pode ocorrer em algum momento

Média 0,5 | Deve ocorrer em algum momento

Alta 0,7 | Ocorréncia em boa parte dos momentos

Muito alta 0,9 | Ocorréncia em quase todos 0s momentos

Fonte: Elaborado pela autora

52

Experiéncias e leituras prévias indicam que os maiores desafios e, assim, os maiores riscos em um projeto como o

proposto, que nao engloba implantagao de tecnologia, reside no trabalho conjunto das equipes. Uma equipe nova, a do projeto, se

aproxima da equipe de funcionarios e professores do Instituto. A primeira propora mudancgas, ou seja, pode ser encarada como

uma ameagca pelos professores e funcionarios. Ao Gerente caberd, portanto, propor metodologias e fluxos de trabalho que

reduzam os conflitos entre as equipes e garantam o bom andamento e os bons resultados do projeto.

O maior risco apontado, contudo, € o ndo atingimento dos objetivos devido a seus impactos, a saber: prorrogagdo do

projeto, desisténcia quanto aos objetivos do projeto de forma parcial ou total ou alteragdes radicais nas equipes de modo a, em um

periodo posterior, se retomar as dificuldades e alcangar os objetivos.
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Tabela 20 — Andlise quantitativa dos riscos

Média Desvio | Quantidade 3 Limite Limite
Padrao | de desvios Inferior | Superior
Néo
compreenséo dos R$ R$ R$ R$
1 objetivos 0,2 1.500,00 | 166,67 999,99 |2.000,01
N&o atingimento R$ R$ R$ R$
2 | dos objetivos 0,2 5.333,33 | 1.333,33 1.333,34 [9.333,32
Valores da R$ R$ R$ R$
3 | concorréncia 0,5 3.750,00 | 416,67 2.499,99 | 5.000,01
Dificuldade no
gerenciamento e
acompanhamento R$ R$ R$ R$
4 | dos grupos 04 1.800,00 | 200,00 1.200,00 | 2.400,00
Falta de espaco
para acolher a R$ R$ R$ R$
5 equipe do projeto 0,3 1.025,00 | 125,00 650,00 |1.400,00
R$ R$
6.683,32 | 20.133,34

Fonte: Elaborado pela autora

Quanto a analise quantitativa dos riscos, ela, assim como a andlise qualitativa, aponta como maior risco o ndo atingimento
dos objetivos do projeto. Nao os atingir pode significar a prorrogagao do projeto, gerando custos mais altos do que os previstos o

que sempre € um problema para um projeto.
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13 CONSIDERAGOES FINAIS

A partir do planejamento, da estruturagcdo e da organizacéo deste plano de
Projeto de Qualificagcdo de processos e servicos para o Instituto de Idiomas
Unilinguas, foi possivel prever as etapas, o cronograma e os envolvidos na
consecucao do projeto proposto que € de qualificar os processos de gestdo e de
prestacdo de servigos por esse Instituto. Da mesma forma, foi preparada previsao
dos custos do projeto.

Embora seja um projeto simples, o que pude constatar ao analisar alguns
exemplos de monografias disponibilizadas na comunidade moodle do curso, entendo
que, para mim, foi melhor dar o primeiro passo com uma proposta mais simples,
dentro de uma tematica que domino, ou seja, o ensino de linguas. Em meu dia a dia,
trabalho o tempo todo com processos e projetos, mas me envolvo pouco com as
questdes financeiras que sao, ainda (estou ciente disso), um grande desafio para
mim. Vejo esta monografia, bem como todo o MBA em Gestao de Projetos, como
meu primeiro passo na diregdo de desenvolver competéncias nessa area de modo a
poder contribuir de forma mais eficiente em minhas tarefas junto a Unidade de
Graduagao da Unisinos.

Além de ter aprendido principios e processos fundamentais da Gestdo de
projetos, principalmente de sua gestdo financeira, também pude compreender a
importancia de um planejamento amplo, a longo termo e detalhado ao mesmo
tempo, de modo a ter uma 6tima previsdo de todas as etapas a serem vencidas e,
desse modo, estar preparado para eventuais ajustes do planejamento inicial do
projeto.

Outro aspecto que gostaria de destacar € a importdncia das equipes
envolvidas, sejam elas diretamente vinculadas ao projeto, ou as equipes do
patrocinador que, de uma maneira ou outra, colaboram de maneira fundamental com
seus conhecimentos acerca da empresal/instituicdo que solicita o projeto. Sua
participacdo € sempre extremamente importante, equipes insatisfeitas podem
boicotar o projeto e prejudica-lo.

Por fim, gostaria de indicar que sei que ainda tenho muito a aprender e a
exercitar, mas que estou muito contente com o avang¢o que este MBA significa para

mim.
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