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“Se o0s padrdes ndo puderem ser cumpridos
ndo existe sentido em té-los” (MASAO
NEMOTO).



RESUMO

Esta pesquisa objetivou elaborar o planejamento para a padronizacao dos processos
criticos da area de negécios de loteamentos residenciais do Grupo H20, através da
descricdo dos seus processos, elaboracao de fluxogramas para analise critica, como
também, por meio da proposicdo de melhorias para 0s processos. Para isso,
desenvolveu-se um embasamento tedrico voltado aos principais conceitos sobre a
padronizacdo de processos e as etapas de implantacao de loteamentos residenciais,
bem como sobre o gerenciamento de projetos. A pesquisa possui abordagem
gualitativa, de natureza aplicada e se configura como estudo de caso, com carater
exploratério. Para a coleta de dados foram utilizadas diversas fontes como relatérios,
planilhas e demais indices que ficaram a disposicao dos pesquisadores na empresa,
bem como foram realizadas reunides e sessbes de brainstorming do tipo néo
estruturado com todos os funcionarios da empresa. A analise dos resultados foi feita
por meio da técnica de analise do contelldo. Como principais conclusdes estdo que
a empresa ja possui um processo estruturado, porém, 0 mesmo nao esta
implementado. Dessa forma, o0s processos acabam se tornando ineficientes,
gerando retrabalho, custos e atraso de cronogramas aos projetos da empresa. Por
isso, foram elaborados fluxos atuais dos trés processos identificados como criticos
pelos diretores da empresa, sendo o0 processo de captacdo de novas areas, a
contratacao de servicos de terceiros e a compra de materiais para as obras, como
também propostas de melhorias para cada etapa dos processos visando torna-los
mais eficientes.

Palavras-chave: Padronizacédo. Processo. Loteamento.



ABSTRACT

This research aimed to elaborate the planning for the standardization of the critical
processes of the business area of residential subdivisions of the Grupo H20, through
the description of its processes, elaboration of flowcharts for critical analysis, as well
as, through the proposition of improvements for the processes. For this, a theoretical
basis was developed focused on the main concepts about the standardization of
processes and the stages of implementation of residential subdivisions, as well as on
project management. The research has a qualitative approach, of an applied nature
and is configured as a case study, with an exploratory character. For data collection,
various sources were used, such as reports, spreadsheets and other indexes that
were available to researchers at the company, as well as unstructured meetings and
brainstorming sessions with all company employees. The analysis of the results was
performed using the technique of content analysis. As main conclusions are that the
company already has a structured process, however, it is not implemented. In this
way, the processes end up becoming inefficient, generating rework, costs and
delayed schedules for the company's projects. For this reason, current flows of the
three processes identified as critical by the company's directors were prepared,
namely the process of capturing new areas, contracting third-party services, and
purchasing materials for the works, as well as proposals for improvements for each
stage processes to make them more efficient.

Keywords: Standardization. Process. Residential subdivision.
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1 INTRODUCAO

Nas empresas do mundo moderno, pode-se considerar a padronizagdo como
a mais fundamental das ferramentas gerenciais. O Brasil, historicamente, ndo tem
bons exemplos de padronizacdo de processos, com exceg¢do de algumas
organizacbes mais jovens, devido a alguns itens como educacdo basica de
gualidade, auséncia de leitura para conhecimento e principalmente treinamento,
sendo a padronizacdo um trunfo para competitividade e regionalizacdo de seus
produtos ofertados.

De acordo com Campos (2014), os pescadores nao eram obrigados “a
padronizar o método de pesca; fizeram isso somente porque dava melhor resultado”.
Além disso, o0 método padronizado néo é fixo: ele pode e deve ser melhorado para a
obtencdo de melhores resultados. Se os resultados forem melhores os outros
adotardo o método revisado.

A atividade de incorporacédo imobiliaria deve ser entendida como 0 processo
pelo qual uma pessoa fisica ou juridica desenvolve um empreendimento. A empresa
OU pessoa gque promoveu a construcdo, ou seja, que administrou o0 projeto e que
efetua a venda das unidades ou as permutas, € chamada de incorporadora. Sendo
assim, a incorporadora € responsavel pela articulacdo do empreendimento: mapeia,
entende as necessidades e oportunidades, realiza estudos de viabilidade e projeta o
empreendimento sobre o terreno em permuta.

Identificada essa necessidade e vendo-a como uma oportunidade de
crescimento e melhoria de desempenho, o Grupo H20, organizacdo onde sera
aplicado este estudo, optou por implantar em suas unidades uma padronizacéo de
Seus processos.

O Grupo H20 atua nas areas Ambiental, Energia e Imoéveis, sendo que na
area de imoOveis atua especificamente na captacdo de areas para incorporacao de
loteamentos na forma de parceria, representando mais de 90% do faturamento total
do Grupo.

Analisando todo o cenério dos processos internos da empresa, bem como o
conhecimento técnico do corpo colaborativo em relacéo as exigéncias impostas pela
legislacdo e atendimento das expectativas dos clientes e do Grupo, percebe-se a
auséncia de padrao interno das atividades e de um processo definido para essa area

com tanta importancia no Grupo. Apds essa percepgao, iniciou-se a avaliacdo das



12

partes impactadas e dos beneficios trazidos pela implementacdo da padronizacéo
como reducédo de conflitos, agilidade, reducéo de custos, aumento de produtividade,
qualidade de produtos, além de diminuir a sobreposicdo de fungbes, 0 que acarreta
perda de performance produtiva e aumenta o custo de desenvolvimento do
produto/servigo.

Quando se tem um padréo definido, todos os stakeholders tem a mesma
visdo do projeto/processo e todos conhecem claramente suas fungdes e objetivos
dentro dele, que estdo alinhados com os objetivos da corporagdo onde 0 mesmo
esta implantado.

Sendo assim, o0 projeto a seguir tratard& do mapeamento de processos do
setor de Iméveis do Grupo H20, baseado na situag¢do atual, na forma em que os
stakeholders se inserem nos processos e como € administrado no dia a dia. O
objetivo geral desse projeto € criar um plano de projeto para padronizacdo dos
processos internos da empresa analisada para a incorporacdo de loteamentos
residenciais, de forma a implementar as melhorias identificadas e avaliadas nos
processos criticos visando aumentar a produtividade, reduzir custos, evitar conflitos,

cumprimento integral de prazos e satisfacao dos stakeholders.

1.1 OBJETIVOS

Para a realizacdo e elaboracdo deste trabalho foi desenvolvido o objetivo

geral e o0s objetivos especificos apresentados a seguir.
1.1.1 Objetivo geral

O objetivo geral do trabalho é desenvolver o planejamento para a
padronizacdo dos processos internos da empresa analisada para a incorporacdo de
loteamentos residenciais.

1.1.2 Objetivos especificos

Os objetivos especificos do trabalho sao:
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1. Compreender os conceitos de incorporacdo de loteamentos residenciais e
padronizagéo de processos;
Realizar o mapeamento dos processos internos da organizacao;

3. ldentificar as dificuldades e oportunidades relativas aos processos
internos da organizacao;

4. Elaborar os documentos pertinentes ao plano do projeto.

1.2 JUSTIFICATIVA

A organizagao analisada neste estudo, atuante no segmento de consultoria
ambiental, incorporacdo de imoéveis e geracdo de energia, frequentemente depara-
se com diversos problemas internos relacionados a auséncia de padronizacdo dos
processos relacionados a incorporagcao de loteamentos residenciais. Tais problemas
nao representam impactos significativos se forem observados isoladamente, mas em
um conjunto de analises e conclusdes podem ser relevantes, afetando de forma
negativa o desempenho organizacional da empresa e afastando-a do seu desejo de
alcancar maior competitividade no mercado em que atua.

Dentre os problemas identificados no gerenciamento interno da incorporacao
de loteamentos residenciais, esta a variabilidade em seus processos, tendo em vista
gue varias pessoas realizam as mesmas atividades de formas distintas,
consequentemente acarretando falhas de comunicacao entre os membros da equipe
e gestores.

Apesar da organizagcdo possuir uma ferramenta de gestdo que permite
estruturar as etapas, tarefas, determinar prazos e elencar recursos, a diversificacao
na conducao dos processos junto a ferramenta dificulta a implantacdo de melhorias
nas formas de executar tarefas, além disso, com a auséncia da documentacdo das
tarefas diarias, muitas informacfes importantes para a empresa acabam se
perdendo, visto que o historico de diversos processos se concentra em um Unico
colaborador. Com as divergéncias nas conducdes dos processos, a empresa vem
observando retrabalhos, sendo que esse tempo poderia ser investido em melhorias
nos processos, a fim de aumentar gradativamente a qualidade e quantidade de
servicos prestados.

Outro problema identificado é o ndo cumprimento dos prazos, 0 que impacta

diretamente no planejamento estratégico da empresa, refletindo impactos no fluxo
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de caixa. Ou seja, a auséncia de processos definidos afeta de forma significativa o
capital de giro da organizacdo, além de elevar o custo relacionado ao tempo dos
profissionais envolvidos, o qual poderia ser investido em outras analises internas,
especialmente aquelas relacionadas a indicadores de desempenho para a melhoria
continua e desenvolvimento da area de incorporacdes, que deve crescer juntamente
com toda a empresa. Além disso, sem processos padronizados, a empresa pode ter
grande dificuldade de manter um padréo de qualidade, que pode ser um importante
requisito para conquistar maior fatia do mercado.

Para a empresa e seus gestores, a padronizacdo possibilitara o
desenvolvimento de novas estratégias voltadas para a organizacdo de seus
processos internos, possibilitando melhoria na rotina dos colaboradores, seguranga
na execucgao, reduzindo as chances de erros e consequentemente retrabalhos,
permitindo o direcionamento dos esforcos na qualidade dos servicos. Para os
académicos, por sua vez, o desenvolvimento do planejamento para padronizacao
dos processos ira conciliar a formacao tedrica com a atuacao pratica, oportunizando
a aplicacdo no mercado de seus conhecimentos obtidos no decorrer do curso, além
de aprimorar seus conhecimentos na area da padronizacdo de processos da

organizacgao.
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2 FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1 GERENCIAMENTO DE PROJETOS

O gerenciamento de projetos ndo € algo novo, historicamente a humanidade
sempre esteve envolvida em gerenciamento de projetos (CANDIDO et al., 2012).
Segundo o Guia PMBOK, préaticas, principios, ferramentas e técnicas de
gerenciamento de projetos j& eram utilizados historicamente em projetos como as
Piramides de Gizé, a Grande Muralha da China, o Taj Mahal entre outros (PMI,
2017).

Buscando aprimoramento, 0 gerenciamento de projetos tornou-se um estilo
de administracdo orientado a resultados, o qual é guiado por um conjunto de
ferramentas que aprimoram a equipe nas habilidades em planejar, implementar e
administrar atividades para atingir objetivos organizacionais especificos (GRAY;
LARSON, 2010).

O gerenciamento de projetos, era uma realidade apenas para grandes
corporacgdes, atualmente vem sendo utilizados por pequenas e médias empresas,
podendo ser o diferencial entre o sucesso e o fracasso (CANDIDO et al., 2012).

O autor defende que adocdo do gerenciamento deve ser avaliado pela alta
direcdo, considerando se seu produto ou servico permite essa forma de gestdo.
Além disso, deve haver o entendimento a respeito do que € um projeto.

De acordo com o Guia PMBOK, um projeto é um esforco temporario
empreendido para criar um produto, servico ou resultado Unico. Gray e Larson
(2012) trazem que projetos possuem um objetivo definido, final definido, necessitam
de esforcos combinados e uma variedade de especialistas, sdo constituidos por
atividades néo rotineiras e elementos unicos, bem como requerem desempenho,
custo e tempo.

O gerenciamento de projetos ocorre por meio de processos que interagem de
diferentes maneiras e garantes que o fluxo do projeto no decorrer de sua existéncia
(DO VALLE, 2015). Os processos sao desenvolvidos por um conjunto de acdes e
atividades preestabelecidas, as quais instituem entradas com objetivando
determinadas saidas (DO VALLE, 2015).
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2.1.1 Metodologias de gerenciamento de projetos

2.1.1.1 Tradicional (PMBOK)

A metodologia tradicional de gerenciamento de projetos € baseada no
PMBOK. O Guia PMBOK é um manual de boas praticas aplicadas ao gerenciamento
de projetos e € mantido pelo Project Management Institute, o PMI (CRUZ, 2013).

De acordo com o método tradicional, um projeto € formado por etapas ou
fases de extrema importancia para que possa ser concluido (CANDIDO, et al, 2012;
PMI 2017). Vargas (2018) denomina essas fases como grupos de processos e que
os entendimentos desses grupos permitem que o time do projeto tenha controle dos
recursos para atingir as metas ou objetivos estabelecidos. O conjunto de fases em
um projeto € chamado ciclo de vida (VARGAS, 2018).

O ciclo de vida do projeto é gerenciado através da execucao de uma série de
atividades de gerenciamento de projeto, conhecidas como processos de
gerenciamento de projetos, sendo que cada processo produz uma ou mais saidas
de uma ou mais entradas, usando técnicas e ferramentas de gerenciamento de
projetos apropriada (PMI, 2017).

De acordo com o Guia PMBOK (PMl, 2017), o ciclo de vida pode ser dividido

em cinco grupos caracteristicos, conforme ilustrado na figura 1.

Figura 1 — Ciclo de vida do projeto

Iniciacao
Planejamento
Execugao
Encerramento

Monitoramento

%

Fonte: PMI (2017).
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Candido et al. (2012) descrevem as fases da seguinte maneira:

A iniciacdo € a fase em que sdo levantadas as necessidades do projeto,
fisicas, financeiras e pessoais, balizadas por um estudo de viabilidade. O projeto
somente é autorizado pela alta geréncia se estiver sincronizado com as estratégias
da organizagéo.

A etapa de planejamento, por sua vez, traca 0s caminhos para que 0S
objetivos do projeto sejam alcancados. Nesta etapa € definido o escopo do projeto e
0S processos de gerenciamento contemplados.

A execucdo é a fase em que ocorre a realizacdo e a conclusao dos produtos
ou servicos relacionados ao projeto e esta associada ao orgcamento.

A etapa denominada controle e monitoramento € fundamental para o sucesso
do projeto, uma vez que permite a percepcdo de problemas em tempo habil de
soluciona-los. Nela é possivel realizar medi¢cbes sobre o desempenho do projeto.

Por fim, a etapa de encerramento formaliza a conclusdo de um projeto,
promovendo a avaliagdo de desempenho do trabalho realizado, considerando as
métricas estipuladas.

O PMBOK (PMI, 2017) categoriza os processos por areas de conhecimento,
sendo elas: 0 gerenciamento da integracdo, gerenciamento de escopo,
gerenciamento de cronograma, gerenciamento de custo, gerenciamento da
gualidade, gerenciamento de recursos, gerenciamento da comunicacao,
gerenciamento de risco, gerenciamento de aquisicdes e gerenciamento das partes
interessadas.

A partir da combinacdo de grupos de processos com areas de conhecimento,
0 Guia PMBOK® apresenta 47 processos gue sdo sugeridos como necessarios e
aplicaveis para se gerenciar um projeto, desde 0 seu inicio até a sua entrega e
finalizacdo (CRUZ, 2013).

Ainda segundo o mesmo autor, a combinacdo destes grupos e areas,
aplicados de uma forma logica e préatica nos projetos, forma um conjunto de boas
praticas que auxiliam e contribuem para um gerenciamento de projetos eficiente e
eficaz, mas apenas disso, ndo é obrigatério aplicar e seguir todos 0s processos em

todos os projetos, uma vez que o PMBOK € um guia.
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2.1.1.2 Agil

A metodologia &gil veio para auxiliar 0os pequenos projetos ou pequenas
empresas, que adotavam a posicdo de nao planejar e ndo documentar, devido aos
processos classicos ndo atenderem suas necessidades. Outras empresas, por sua
vez, adaptavam 0s processos ao seu dia a dia ou criavam 0s préprios processos
(FOGGETTI, 2014).

A metodologia agil surgiu em 2001 a partir do “Manifesto para o
Desenvolvimento Agil de Software” também chamado de “Manifesto Agil”. O
documento elaborado a partir desse movimento descreve um conjunto de principios
e valores, partindo da relevancia estabelecida pelos participantes e signatarios
(FRANCO, 2007).

De acordo com Massari e Vidal (2018) trazem que os quatro valores do
manifesto agil sdo:

» Individuos e iteracfes sobre processos e ferramentas;

» Software funcional sobre documentacao abrangente;

» Colaboracédo com o cliente sobre negociagao de contratos;

» Responder as mudancas sobre seguir um plano.

Franco (2007), menciona que a metodologia agil é comumente mal
interpretada por desconsiderar a importancia dos processos, ferramentas,
documentacdes, controles e planejamento, o que nao € veridico. Segundo o autor,
nesse contexto sdo valorizados mais individuos e interacbes do que processes e
ferramentas, softwares funcionais mais que a elaboracdo de documentos, a
colaboracdo com cliente mais do que a negociacdo de contratos e a resposta a
mudancas mais do que a conformidade de planos.

Assim como os métodos tradicionais, o agil também utiliza documentacao dos
sistemas e planejamento, porém de maneira simplificada, podendo ser mais util as
empresas, pois tende a baixar custos (FOGGETTI, 2014).

A utilizacdo de métodos ageis é indicada para cenarios mais complexos e
onde ha incertezas em relacdo a requisitos, recursos e tecnologias, podendo os
riscos serem mitigados através das entregas iterativas, curtas e incrementais,
propostas pele método, uma vez que é combinado ao ciclo adaptativo que permite

mudancas ao plano original (MASSARI, 2018).



19

2.1.1.3 Hibrido

Os modelos hibridos podem ser caracterizados pela ado¢cao combinada de
principios, praticas, técnicas e ferramentas de diferentes metodologias com a
finalidade de adequar a gestdo ao contexto do negécio e proporcionar o equilibrio
entre flexibilidade e previsibilidade, mitigando riscos e incrementando a inovacao
(SOUZA; NERY; MACCARI, 2017). Esse modelo € uma forma de trazer eficiéncia e
inovacdo ao mesmo tempo. Além de capacitar as pessoas a pensar tanto em
eficiéncia, ou melhoria como em inovacdo (JUNIOR; FILHO; OLIVEIRA, 2021).

O gerenciamento hibrido de projetos concilia a agilidade e a flexibilidade de
escopo, presentes em metodologias ageis, além de aspectos de previsibilidade e
planejamento, inerentes aos modelos tradicionais. Esta mescla adapta os projetos
aos cenarios mais dinamicos e complexos, conduzindo-os aos beneficios esperados
com maior agilidade e sem ignorar 0s ativos organizacionais previamente existentes
(SILVA; MELO, 2016; SOUZA; NERY; MACCARI, 2017).

2.2 PROCESSOS

2.2.1 Conceito de processos

O desempenho das organizacbes modernas estabelece premissas
relacionadas ao processo de globalizacdo das economias, ao acirramento da
competitividade e a uma crescente necessidade de capacidade adaptativa nas
organizacfes. Sendo assim € visivel de que os processos de mudanca sé&o
inevitaveis para as organizacbes que pretendem continuar existindo. E nesse
conceito que a padronizacdo de processos internos € uma forma de dar resposta a
necessidade de se adaptar ao ambiente promovendo melhoria nos processos e
coordenando fluxos das atividades dos processos do dia a dia e fazendo com que a
organizacao aprenda a gerir seus processos (PAIM et al., 2009).

De acordo Valle e Oliveira (2013) apresenta a definicdo de processos dos

criadores da Reengenharia:
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Um processo é simplesmente um conjunto de atividades estruturadas e
mediadas, destinadas a resultar num produto especificado para um
determinado cliente ou mercado. E, portanto, uma ordenacéo especifica de
atividades de trabalho no tempo e espaco, com um comecgo, um fim e input
e outputs claramente identificados: uma estrutura para agéao.

Paim et al., 2009 reune conceitos a respeito de processos, para Hammer e
Champy (1994) trata-se de um conjunto de atividades que juntas produzem um
resultado de valor par um consumidor, para eles, processos Sao 0s que as empresas
fazem. Segundo Netto (2006) um processo empresarial é definido com
simplesmente 0 modo como uma organizacdo realiza seu trabalho, a série de
atividades que executa para atingir um dado objetivo para um dado cliente, seja
interno ou externo, podendo ser grandes e transfuncionais ou simplesmente um
cadastro de pedido.

Diante dos conceitos apresentados, Tonini (2020) traz a importancia dos
processos:

1. Determinam como e por que os trabalhos sdo executados numa empresa;

2. Sao atividades que se repetem a cada novo atendimento;

3. Representam na pratica a identidade da organizacdo (missao, visao e

valores);

4. Permitem desdobramentos e participacdo de diversos setores da

empresa, de acordo com a especializacado do trabalho que deve ser feito e

como;

5. O setor que da continuidade ao trabalho feito até entdo é cliente dos

setores que |he antecederam. Portanto, a saida de uma etapa de trabalho € a

entrada para etapa seguinte, até a sua concluséao.

2.2.2 Gestao de processos e gestdo por processos

A gestdo de processos e gestdo por processos, apesar de conterem nomes
parecidos, possuem significados distintos. A gestdo por processos, também
conhecida como prética da analise, modelagem e implementacdo dos processos de
negocios mudando a estrutura da organizacdo, desconsiderando as hierarquias e
organograma (SORDI, 2008), enquanto a gestdo de processos € a aplicacdo de
melhorias estratégicas nos fluxos de trabalho de uma organizacéo, independente do

modelo hierarquico ou gerencial, ou seja, € uma abordagem mais verticalizada, ja
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gue as otimizagdes podem acontecer, geralmente, dentro dos departamentos ou em
fluxos isolados (HOFRIMANN, 2023).

Jesus e Macieira (2014), afirma que tanto a gestdo de processos como a
gestao por processos tém por interesse entender e contribuir para as necessidades
dos clientes; o objetivo é o mesmo, melhorias de processos. Entretanto, a gestao de
processos busca definir esfor¢cos ao longo de um determinado processo, ja a gestédo
por processo tem caracteristica basica, além de uma altera¢do organizacional, uma
forma de pensar e agir nos processos organizacionais, porém, prevé maior
maturidade para implantacao.

Quando a alocacgao de recursos, na gestao de processos estes sao alocados
nas areas e os gestores decidem como utiliza-los. Muitas vezes isso significa
beneficiar as metas do setor, ao invés do objetivo geral do negdcio, correndo assim
um risco de existirem areas mais bem atendidas do que outras (HOFRIMANN,
2023). Segundo a mesma autora, o gerenciamento de fluxos acontece naturalmente,
guando o processo existe e 0s gestores identificam a necessidade de gerencia-los,
mas ela € submissa aos departamentos e fungdes.

A gestao por processos € uma abordagem mais moderna que pode gerar uma
reestruturacdo do modelo de gestdo da empresa, pois os recursos (humanos e
financeiros) sdo direcionados de acordo com 0S processos € ndo com O0s
departamentos (HOFRIMANN, 2023).

2.2.3 Mapeamento de processos

Mapear processos é tomar como base informacdes coletadas, especialmente
mediante questionarios e entrevistas realizadas com os funcionarios, através da
equipe de aperfeicoamento de processos empresariais, no tocante as atividades
realizadas na empresa; apdés andlise e com os dados ja coletados, verificam-se
como as atividades sdo alocadas em processos especificos e como estes se
correlacionam (GUERREIRO, 2013; SANTOS et al., 2021).

Mapeamento de processos € uma técnica que serve para descrever,
geralmente de forma visual, um fluxo de acdes consecutivas e interligadas. Mapear
processos é como tirar um retrato da situacdo que esta sendo analisada
(HOFRIMANN, 2022).
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O mapeamento é utilizado como uma ferramenta que tem por finalidade
representar as atividades dos processos existentes na empresa, como também de
processos propostos. Ou seja, permite a visualizacdo e andlise das relacdes entre
as atividades, fluxos, departamentos (de informacdo, de recursos e de trabalho),
como também do impacto de mudancas que foram propostas (GUERREIRO, 2013).

Para Lage (2016) o mapeamento de processos € fundamental para garantir a
eficiéncia, a previsdo e a clareza da tomada de decisdo, além de identificar de
maneira simples o funcionamento da operagédo, permitindo, uma visdo comum do
sistema produtivo para todos os colaboradores e um ponto de partida para diversas
possibilidades de melhoria.

Mapear tem por objetivo o alcance da melhoria da qualidade do processo,
apos a identificacdo do conjunto de atividades realizadas e estas estando descritas,
fica claro entender o funcionamento de cada etapa que é realizada, possibilitando
aos envolvidos analisar as falhas existentes, bem como implementar ou executar
melhorias continuas no processo, garantindo assim através da qualidade no
processo a satisfacédo dos clientes internos e externos (WILDAUER, 2015).

Faz-se necessario mapear processos no objetivo de eliminar as falhas que
incorrem em custos, realizando o detalhamento do processo em analise e
identificando quais pontos carecem de melhorias, ou seja, onde realmente o
processo ndo esta funcionando como de fato deveria. Desta forma, o mapeamento
de processos, se empenha em gerar um maior nivel de qualidade a partir da
identificacdo do funcionamento de um processo, e é nesse contexto de busca pela
melhoria da qualidade (SANTOS et al., 2021).

O mapeamento de processos € composto por trés etapas, segundo a
Nortegubisian (2016): 1) a realizacdo de um diagndstico, visando conhecer a cadeia
de valor da empresa e seus macroprocessos. Nesta etapa, cada processo a ser
mapeado deve ser detalhado por meio de entrevistas com 0s executores,
observacdo direta e cronoanalise; 2) desenhar os processos. OS processos
mapeados e detalhados devem ser documentados na forma de modelos, como
fluxogramas ou diagramas. O objetivo é registrar as atividades do processo e as
informacfes pertinentes, entradas e saidas de materiais ou informacdes, funcbes
responsaveis, tempos e recursos envolvidos em cada uma; 3) identificacdo de
oportunidades de melhoria de processos. Todas as evidéncias de oportunidades de

melhorias registradas ao longo do mapeamento e desenho dos processos; 4) nesta
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etapa € realizada a elaboracdo dos procedimentos e instru¢des de trabalho, ou seja,

a padronizagéo.

2.3 PADRONIZACAO

2.3.1 Introducao e conceitos

A industria da construcdo tem sido pressionada a melhorar as praticas do
gerenciamento da producdo devido a alguns fatores, como baixa produtividade, alto
indice de desperdicio, demanda social por moradia (em alguns paises como o
Brasil) e imagem negativa em comparagdo com outros setores industriais (SANTOS,
1999 apud MARIZ; PICCHI, 2013).

Uma filosofia que pode trazer contribuicbes nesse contexto € o Lean Thinking.
Baseada na generalizagcdo dos preceitos do Sistema Toyota de Producédo, €
aplicavel aos mais diversos setores industriais e de servicos. Tem como base a
eliminacdo de desperdicio ao longo do fluxo de valor, desse modo encurtando
prazos (lead times), reduzindo custos e aumentando a qualidade do produto
(WOMACK; JONES, 1998).

O Lean Thinking tem sido disseminado na manufatura e mais recentemente
na construcdo civil, na qual as oportunidades para suas aplicacbes sdo inUmeras
(PICCHI, 2003).

Desde a proposicdo pioneira de Womack e Jones (1998) quanto aos cinco
principios do Lean Thinking (valor, fluxo de valor, fluxo continuo, producéo puxada e
perfeicdo), o principio de fluxo continuo tem tido sua importancia destacada nessa
filosofia. Para a operacionalizacdo desse principio, um elemento que tem sido
amplamente utilizado € o trabalho padronizado (ROTHER; HARRIS, 2002).

O trabalho padronizado reduz desperdicios, diminui a carga de trabalho e
riscos de acidentes, e aumenta a produtividade e a satisfacdo dos trabalhadores
(KISHIDA; SILVA; GUERRA, 2006; WHITMORE, 2008 apud MARIZ; PICCHI, 2013).
Shook (1997) apud Mariz e Picchi (2013) relata que o Sistema Toyota de Producao
busca trabalhar com alta qualidade, baixo custo, baixo tempo de resposta ao cliente,
flexibilidade de volume e mix para atender a demanda. Segundo o mesmo autor, a

base para esses resultados € o trabalho padronizado.
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J& no contexto da construcdo, as aplicacdes do trabalho padronizado sdo
ainda embrionarias, com poucos trabalhos, entre os quais Francelino et al. (2006),
Saffaro (2007), Gallardo (2007), Feng e Ballard (2008), Bulhdes (2009) e Fazinga e
Saffaro (2012). Essas pesquisas abordam aplicacfes de elementos que constituem
o trabalho padronizado, ndo abordando as atividades e movimentos dos operarios
de forma individual, foco do trabalho padronizado em suas aplicagdes na manufatura
e deste artigo. Nao se encontram também na literatura discussées sobre métodos de
aplicacdo do trabalho padronizado na construcdo que facilitem sua disseminacao,
como existe, por exemplo, na manufatura (MARIZ; PICCHI, 2013).

De acordo com Freitas (2016), a padronizacado consiste em uma ferramenta
estratégica que objetiva a eficacia do gerenciamento da rotina nas organizacdes, as
guais devem manter documentos de facil leitura e entendimento. Ainda para Freitas
(2016), padronizar significa manter um procedimento e executa-lo sempre da mesma
maneira.

Para Campos (2004), padronizar significa reunir as pessoas envolvidas no
processo e discutir os seus procedimentos até que se encontre aquele que for
melhor, ou seja, analisar o processo e melhora-lo de forma a corrigir suas falhas,
para posteriormente introduzir o padrdo na empresa, treinando as pessoas e
assegurando que o0 processo sera executado de acordo com o que foi estabelecido,
para que a padronizacdo seja aplicada corretamente e esteja de acordo com 0s
propdsitos da organizacao.

Neste sentido, Mello (2011), acrescenta que padronizar consiste em realizar
determinadas tarefas sempre da mesma maneira, com o0 propésito de alcancar
sempre o mesmo resultado. E o método que define os processos e procedimentos
das empresas, de forma a auxilia-las a manter a qualidade em todos os seus
aspectos. O autor ainda complementa que é dificil falar sobre qualidade sem que
haja uma padronizacdo dos processos, pois se ndo existe um padrdo estabelecido
para gerar os produtos e/ou servicos, se torna impossivel melhora-los.

Corrobora Campos (2013), que o padrdo € o proprio planejamento do trabalho
a ser executado e gque nao existe gerenciamento sem padroniza¢cdo, sendo este um
instrumento basico do gerenciamento da rotina do trabalho do dia a dia.

Segundo Wiemes e Balbinotti (2011), um processo de padronizacdo pode ser
elaborado a partir de um simples fluxograma de producéo, que sao apresentadas as

principais etapas estabelecidas para determinar as atividades realizadas em um
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processo. Porém é importante mencionar que quanto maior o nivel de detalhamento
serd necessario visualizar o processo com maior atengdo, evitando possiveis

perdas.

2.3.2 Método de padronizacao

Toda implantacdo necessita de um método para se seguir. E 0 mesmo ocorre
na implantacdo da padronizacdo na empresa, sendo necessério basear-se em uma
metodologia que atenda as reais necessidades da empresa (FREITAS, 2016).

Nesse sentido, Campos (2004) acrescenta que ndo € possivel estabelecer um
padrdo sem que se tenha um objetivo definido, seja ele baseado na busca de melhor
gualidade, menor custo, ou a seguranca dos procedimentos.

De acordo com Campos (2004), apés decidia a padronizacdo, as etapas
béasicas séo:

a. Elaboracao do fluxograma,

b. Descricdo do procedimento;

c. Registro em formato padréo.

O método de padronizacdo desenvolvido por Campos (2004), aborda uma
sequéncia geral apresentada na figura 2, iniciando as etapas basicas da
padronizacéo.

A especializacdo consiste em escolher o sistema a ser padronizado
determinando a sua repetibilidade. Por exemplo: o sistema de desenvolvimento de
novos produtos pode parecer inicialmente que ndo é repetitivo, pois a cada vez, se
desenvolve um produto diferente. No entanto, ao observar com cuidado, percebe-se
gue existe uma série de procedimentos basicos que sdo repetitivos e, portanto,
padronizaveis. Nesta etapa é importante estabelecer o fluxograma do processo
repetitivo.

Uma vez delimitada a repetibilidade e definido o sistema (processo), o
préximo passo € a simplificacdo, que consta da reducdo do namero de produtos,
componentes, materiais e procedimentos e da simplificacdo do projeto dos produtos
(visando a reduzir custos).

A terceira etapa consiste em redigir a padronizacdo em linguagem que as

pessoas possam entender, podemos serem utilizadas girias e linguagem coloquial
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local. E na sequéncia, comunicar e consensar com todas as outras pessoas ou
departamentos afetados pelo padréo.

Posteriormente as etapas de redacdo e comunicagdo, chega-se a etapa de
educacdo e treinamento. O objetivo da padronizacdo é conseguir com que as
pessoas fagcam exatamente aquilo que tem que ser feito e sempre da mesma
maneira.

E finalmente, a sexta e Ultima etapa € a verificacdo da conformidade aos
padrbées. Este € o principal papel de todas as chefias: supervisionar o sistema e

aperfeicoa-lo.

Figura 2 - Método de padronizacéo

Método de Padronizacao

1 Especializacéo

2 Simplificagcéo

3 Redacao

A 4

4 Comunicacgao

A 4

5 Educacéo e treinamento

6 Verificagdo da conformidade aos padroes

Fonte: Adaptado de Campos (2004).

Para o desenvolvimento da padronizacdo de processos, o Productivity Press
Development Team (2002) recomenda quatro passos principais: a) definir o padrao,
b) comunicar o padréo, c) estabelecer a adesdo ao padréao e d) propiciar a melhoria
continua do padrao (TEIXEIRA et al., 2014).
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Contudo, € importante observar que a simples imposi¢cdo de um padrdo ao
trabalhador ndo ir4 criar nele o sentimento de responsabilidade pela atividade que
desenvolve. E necessario envolvé-lo no estabelecimento do padrédo, explicar seus
objetivos e potenciais resultados. Dessa forma, evitando trata-lo como um mero
substituto de uma maquina e priorizando a geréncia participativa, havera muito
menos resisténcia as mudancas e, portanto, as chances de sucesso do processo de
padronizacdo aumentardo consideravelmente (KONDO, 2000 apud TEIXEIRA et al.,
2014).

2.3.3 Controle do cumprimento dos padrdes

A padronizacdo dentro de uma empresa nao significa apenas registrar 0s
procedimentos padrdes, mas também certificar-se de que eles sejam seguidos
sempre da maneira estabelecida, de forma a minimizar as chances de erro e
alcancando os resultados esperados, além de auxiliar no treinamento pessoal,
tornando mais simples desenvolver o conhecimento necessario para as pessoas
executarem as tarefas (BARROS; BONAFINI, 2015 apud FREITAS, 2016).

Para Campos (2004), trés pontos sao importantes para garantir o0
cumprimento dos padrdes:

a. Os padrbes devem ser viaveis e faceis de ser obedecidos;

b. O papel importante do chefe como professor deve ser reconhecido;

c. A educacdo e treinamento (on the job training) devem ser conduzidos de

tal forma a satisfazer o objetivo de que o operador seja 0 mais competente do

mundo em sua funcéo.

Para que o operador possa trabalhar de acordo com os padrdes é obviamente
necessario que haja treinamento operacional competente baseado nos
procedimentos operacionais e nas necessidades do posto de trabalho (CAMPOS,

2004). Campos (2004, p. 89) complementa estabelecendo que:

Toda padronizacdo da empresa é estabelecida de tal forma que a
administracdo da empresa possa delegar a condugdo dos processos as
pessoas que 0S operam e passar a Se preocupar com 0s projetos de
melhorias, que visam a conferir maior competitividade & empresa.
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Neste sentido, de acordo com Gomes e Leite (2021), a padronizagdo de
processos é um tema abordado na gestdo de recursos humanos. Assim, por meio da
gestdo dos recursos humanos, € possivel garantir o cumprimento dos padrbes, onde
condicdes especificas sdo mantidas sob controle, sem o surgimento de maiores
problematicas que podem levar ao comprometimento do clima organizacional e
falhas de execucéo nos processos.

Neste ambito, Campos (2004) destaca o papel do supervisor no cumprimento

dos padrdes:

A fungdo do supervisor ndo é verificar se os operadores estao trabalhando
ou ndo. Eles estdo la para verificar se os operadores estdo seguindo os
padrdes como foram treinados. Para tanto, o supervisor deve estar
continuamente observando o trabalho de seus subordinados. Neste
contexto, observar ndo é simplesmente olhar. Observar é estar atento a
sequéncia de trabalho de cada um e verificar a sua conformidade com o
padrdo. Para tanto, € necessario que o supervisor conheca profundamente
todos os postos de trabalho sob sua gestdo. Caso ele perceba alguma néo
conformidade, deve atuar ensinando no ato.

Além disto o supervisor deve estar sempre conversando com seus
subordinados, fazendo perguntas tais como: Existe algo dificil de ser feito
na sua funcdo? Vamos tentar mudar a maneira de trabalhar (padrdo) para
torna-la mais facil?

Neste contexto, valorizar a competéncia das pessoas sempre pode contribuir
para a execucdo das estratégias organizacionais, favorecendo dessa maneira que
as habilidades correspondentes sejam desenvolvidas para o processo critico de
tomada de decisdo, 0 que consequentemente representa maiores agilidades e
otimizacdes no estabelecimento de novos critérios, correspondentes as estratégias
sendo padronizadas e executadas (GALLON; ANTUNES, 2016).

2.4 INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS

Loteamento, de acordo com a Lei n°® 6.766 de 19 de dezembro de 1979, é
uma modalidade de parcelamento do solo através da subdivisdo de uma gleba em
lotes destinados a edificacdo, com abertura de novas vias de circulacdo, de
logradouros publicos ou prolongamento, modificacdo ou ampliacdo das vias
existentes.

O termo “incorporagdo imobiliaria” esta, geralmente, ligada a

empreendimentos imobiliarios de unidades autbnomas, ou seja, edificios, sendo esta
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modalidade regida pela Lei n° 4591, de 16 de dezembro de 1964, enquanto 0s
loteamentos s&o regidos pela Lei n° 6.766 de 19 de dezembro de 1979.

Apesar de ndo haver literaturas que versem sobre a incorporagédo imobiliaria
de imé6vel com a finalidade de loteamentos, esta é uma modalidade comumente
utilizada.

Assim como a incorporacao imobilidria para edificios, a incorporacdo de uma
gleba para parcelamento do solo ocorre da seguinte forma: A incorporadora,
empresa atuante no ramo, adquire o terreno do seu proprietario original, com a
pretenséo de executar o empreendimento (MARQUES; LAGE, 2021).

De acordo com o artigo elaborado Marques e Lage (2021) a aquisi¢do pode
ser feita a partir de uma compra e venda, de uma cessao, ou permuta.

A permuta pode ocorrer das seguintes formas:

a) a incorporadora recebe formalmente a propriedade de apenas parcela do
terreno, remanescendo a fracdo ideal correspondente as unidades futuras
prometidas ao proprietario sob a titularidade dele;

b) a incorporadora recebe a propriedade da integra do terreno e, apds a
execucao, transmite ao proprietario aquelas unidades que Ihe foram prometidas;

c) o proprietario do terreno, em contrapartida a alienacdo do bem a
incorporadora, recebera participacdo financeira nas vendas das unidades
individualizadas.

A incorporadora ou loteadora, € responsavel pela execucdo das obras de
infraestruturas basicas, como: escoamento das aguas pluviais, iluminacao publica,
esgotamento sanitario, abastecimento de agua potavel, energia elétrica publica e

domiciliar e vias de circulagéo, conforme versa a Lei n°® 6766/79.

2.4.1 Leifederal n°6.766 de 19 de dezembro de 1979

Incialmente as glebas eram desmembradas sem qualquer tipo de critério e
regulamentacdo, o que posteriormente estimulou a criacdo de leis e diretrizes
basicas para assegurar a correta execucdo de tal processo. Sob essa perspectiva,
com o iminente crescimento urbano da segunda metade do século XX, foi
necessario controlar o loteamento clandestino e garantir a qualidade urbanistica dos
municipios, sendo, portanto, promulgada a Lei Federal n° 6.766/79, a qual

regulamenta o parcelamento do solo para fins de uso urbano. Ainda hoje, essa é
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uma das mais importantes ferramentas legais do setor urbanistico brasileiro, sendo
que sua promulgacdo marca o inicio da regulamentacdo do parcelamento do solo
urbano no Brasil (FARIAS, 2021). Além disso, essa norma também é considerada
precursora da legalizacdo das boas praticas ambientais, como proibicdes
relacionadas a intervengdes em recursos hidricos, areas ecologicamente
importantes e de patriménio cultural.

O objetivo principal da Lei n° 6.766/79 foi estabelecer as diretrizes e normas
gerais para o parcelamento do solo urbano, com vistas a regulamentar o processo
de diviséo e redivisdo de determinada gleba, em parcelas destinadas ao crescimento
urbanistico (DA SILVA et al., 2019). Em sintese, a norma versa sobre os requisitos
basicos dos projetos de loteamento/desmembramento, bem como registros,
contratos e impedimentos do parcelamento irregular (FARIAS, 2021). Mesmo
podendo ser executada pela iniciativa privada, a concepc¢éo basica da lei se baseia
em uma atividade publica de interesse social, o0 que exige chancela do Poder
Publico para se tornar constitucional.

Essa ferramenta legal, no entanto, apresenta algumas lacunas importantes,
como por exemplo em relacdo a seguranca juridica da aquisicdo da propriedade
(BATISTA,; LIRA, 2018).

2.4.2 Diretrizes de parcelamento do solo

O parcelamento do solo objetiva ordenar o espaco urbano destinado a
habitacdo, referindo-se a possibilidade de subdividir determinado dominio territorial
em varias partes; divisdo esta que pode ser executada de duas formas: loteamento
ou desmembramento (BATISTA; LIRA, 2018). De acordo com a LF n° 6.766/79,
loteamento consiste na subdivisdo de determinada gleba em lotes destinados a
edificacdo urbana, que resulte na demanda de modificacdo, abertura ou ampliacéo
de vias de circulacédo e logradouros publicos; enquanto divisbes de gleba em lotes
destinados a edificacdo que aproveitam o sistema viario jA existente, sao
classificadas como desmembramento (BRASIL, 1979). Desse modo, quando durante
um processo de parcelamento a Unica operacdo é retalhar a gleba maior em areas
menores, sem necessidade de ampliar, prolongar e/ou abrir novas vias ou

logradouros, tal operacdo denomina-se de desdobramento e nao loteamento
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(JUNQUEIRA, 2002). E importante salientar que apenas o proprietario do imével
pode parcela-lo.

Embora o parcelamento do solo sera regido pela lei supracitada, os Estados,
Municipios e Distrito Federal, de igual maneira, podem estabelecer suas proprias
diretrizes especificas, adequadas as particularidades de cada local e regido. Nao
obstante, devem ser observadas ainda legislacbes locais, como por exemplo, 0
plano diretor, com suas respectivas exigéncias urbanisticas e impactos ambientais.
Ademais, embora o parcelamento classificado como loteamento gere urbanizacgéo,
ndo significa que ocorra apenas em area urbana, uma vez que lotes podem ser
instaurados de modo permitir a exploracdo e a subsisténcia humana em zona rural
(BATISTA,; LIRA, 2018). Nesse caso, o loteador deve se ater ainda ao Decreto-Lei
58/37 e a Instrucédo n° 17-B do INCRA, que dispde sobre o parcelamento de imoveis
rurais para fins urbanos.

Em relacdo ao percentual da gleba a ser destinado a areas de uso publico
(e.g. sistema de circulacéo, servicos de abastecimento de agua e energia elétrica,
tratamento de esgoto, areas verdes, etc.), houve alteracdo da Lei n° 6.766/79, pela
Lei n® 9.785/99, sendo que o valor antes predefinido em 35% da area da gleba (com
algumas excecdes), passa a ser determinado de acordo com critérios de cada
municipio. Coube aos Municipios, observadas as diretrizes gerais a serem fixadas
no art. 2° do Estatuto da Cidade, a tarefa de realizar a politica de desenvolvimento
urbano, promovendo o seu adequado ordenamento territorial mediante o
planejamento e controle do uso, do parcelamento e da ocupacéo do solo urbano.

Para fins de urbanizacao o parcelamento do solo ndo € permitido em terrenos
alagadicos, terrenos aterrados com material nocivo a saude publica, em declividades
iguais ou superiores a 30%. Os terrenos que contenham condicfes geoldgicas
desfavoraveis ndo sao aconselhados a edificacdo da mesma forma para areas de
preservacao ecoldgica, bem como todas as areas definidas no Cédigo Florestal - Lei
12.651/2012 - como de preservacdo permanente onde o parcelamento do solo para
fins urbanos é vedado.

Importante frisar que as diretrizes do parcelamento do solo se subordinardo
as diretrizes do Plano Diretor de Desenvolvimento Municipal quanto ao arruamento e
a destinacédo das areas, de forma a permitir o desenvolvimento urbano integrado.
Sendo necesséario antes da elaboracdo de qualquer projeto de parcelamento, o

interessado devera solicitar que a Municipalidade forneca as diretrizes béasicas a
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serem obedecidas, de acordo com a Legislagdo Municipal, Estadual e Federal
vigentes. Assim o Orgdo Municipal responsavel, com base na documentacio
fornecida pela incorporadora, fornecera as diretrizes basicas, tendo como resultado
informacdes importantes para o desenvolvimento de seu projeto, entre elas
podemos destacar: Sistema viaria a ser seguido, necessidade de faixas sanitarias,
non aedificandi, zoneamento (JOACABA, 2007).

2.5 GERENCIAMENTO DE PROJETOS E A PADRONIZACAO DE PROCESSOS
APLICADOS NA CONSTRUCAO CIVIL

Na indastria da construcdo, o desenvolvimento de um empreendimento
imobiliario depende da integracdo de duas atividades fundamentais: empreender (ou
promover, incorporar) e construir, que podem ou nao ser exercidas por uma mesma
empresa (FONTENELLLE, 2002). No caso deste trabalho, o objeto de estudo € uma
empresa que desenvolve essas duas atividades. De acordo com Santana (2009), a
gestdo do processo de projeto torna-se Unica e mais facil de ser coordenada com o
desenvolvimento das duas atividades integradas.

Ainda assim, normalmente ocorre dentro das empresas, a divisdo da atividade
de projeto em duas grandes areas distintas (SANTANA, 2009):

» a empreendedora — responsavel pela definicdo do produto, incorporacéo e
vendas, sempre com foco no negécio e na sua rentabilidade;

» a construtora — responsavel pela producdo, com foco na racionalizacdo e
construcao.

De acordo com o mesmo autor, essa divisdo, ao longo do processo de
projeto, individualiza a participacdo desses dois agentes, ja que cada um possui
enfoques e necessidades particulares. As atividades de empreender e construir
possuem vis@es distintas, as vezes conflituosas, e criam expectativas diferentes no
desenvolvimento dos projetos. As diretrizes de ambos os lados devem ser discutidas
e respeitadas na fase de projetos e ser transmitida a toda a equipe de projetistas.

E importante ressaltar que somente as duas atividades — empreender e
construir — ndo garantem a adaptabilidade do empreendimento ao seu uso. Para que
0 uso apropriado seja garantido, as instalacdes devem ser planejadas (MELHADO;
MESQUITA, 2006 apud SANTANA, 2009).
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Mais uma vez, vale reforcar aqui, que durante as fases iniciais, sdo tomadas
decisdes que impactam no resultado operacional dos empreendimentos. Melhado
(1994) também considera uma terceira atividade, além de empreender e construir,
gue é a fase de utilizacdo, quando, de fato, o desempenho do projeto é avaliado.

Nesse sentido, a interface de todos esses processos configura um processo
complexo e arriscado, caracterizado como uma série de etapas, grande disperséo
de responsabilidades e baixo nivel de interagdo entre os seus agentes (MELHADO,
1994 apud SANTANA, 2009).

Segundo Souza (2004), as empresas de incorporacao devem ter implantados
sistemas proprios de gestao para possibilitar que a empresa:

» analise seu posicionamento no mercado e identifique os pontos fortes e
fracos, 0s concorrentes e suas vantagens competitivas;

» defina sua estratégia competitiva e a area de atuacao;

» defina o plano de metas empresariais para um periodo determinado;

» defina um fluxo de processos de incorporacdo imobiliaria, criando padrdes e
controles desses processos;

» gerencie 0 empreendimento e 0s processos citados, fazendo o
acompanhamento, as correcdes e acdes corretivas e preventivas necessarias;

» gerencie o plano de metas da empresa, analisando os resultados obtidos
pelos empreendimentos e realizando acdes corretivas e preventivas
necessarias em relacéo a estratégia competitiva da empresa;

Ainda de acordo com Souza (2004), deve-se considerar também o fluxo de
processos em empresas de construcao e incorporacao, ja que as etapas de projeto

estdo diretamente relacionadas com o processo de incorporacgao imobiliaria.

2.5.1 O fluxo de processos naincorporacado imobiliaria

Considerando que a norma NBR ISO 9001: 2008 adota a identificacédo
sistematica, a gestdo dos processos e as interacdes entre esses processos, Souza
(2004) propde um fluxo de processos para empresas de incorporacdo imobiliaria,
relacionando a sequéncia e a inter-relacao desses macroprocessos.

Esse fluxo esta dividido em nove grandes grupos:

a. Definicdo da estratégia competitiva, planejamento e metas empresariais;

b. Definicdo do produto, estudo de viabilidade e aquisi¢éo do terreno;
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Gestao do empreendimento;
. Gestéo de projetos e da documentacao para incorporagao;
. Gestéo da promocao e vendas;

- 0o a O

Gestao de contratos e da carteira de cobranca,;

. Gestéo da construcao;

o «Q

. Gestao do atendimento ao cliente;

i. Avaliacdo do empreendimento.

O fluxo de incorporacdo imobilidria apresentado por Souza (2004) considera
também quatro grandes fases para um empreendimento, ao longo das quais 0s
macroprocessos estao inseridos, conforme a Figura 3.

Esse processo € alimentado pelos produtos resultantes das etapas de projeto,
gue servem como base de entrada para os processos do fluxo imobiliario. A
identificacdo desses pontos de interface € de extrema importancia para a gestéo da
gualidade dos processos. A empresa incorporadora € quem controla essas
informacdes, e, juntamente com o coordenador de projetos, gerencia e coordena

todo o processo de projeto e todos os agentes envolvidos (SANTANA, 2009).

Figura 3 - Fluxo de incorporacéo imobiliaria
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Cada macroprocesso é composto por Varios processos, 0s quais ainda podem
ser subdivididos em diversas atividades. Na Figura 4 esta ilustrado o Fluxo de
Incorporacdo Imobilidria com a descri¢cdo dos processos, relacionados com as fases
do empreendimento. Observa-se que alguns deles tém continuidade nas fases
subsequentes.

Essa mesma figura também faz referéncia a NBR ISO 9001:2008, j4 que o
fluxo de incorporacdo imobiliaria se inicia a partir de um cliente, considerando suas
necessidades e expectativas, e termina no cliente-usuario, buscando atender as
expectativas inicialmente formuladas.

E importante destacar que a fase |, concepcdo e lancamento, descrita por
Souza (2004) engloba todos os macroprocessos citados pelo autor, ainda que
parcialmente em alguns processos. Muitas vezes, a dimenséo de fatores envolvidos
na fase inicial €, em sua totalidade, desconhecida por empresas de incorporacgao.

O entendimento do Fluxo de Incorporacdo, associado as atividades de
projeto, permite que o0s processos referentes a empreendimento sejam
compreendidos de forma Unica pelos agentes envolvidos (SANTANA, 2009).

Para Caribé (2022), o fluxo da incorporagcdo € um conjunto de atividades
organizadas ao longo de uma linha do tempo (o tempo de desenvolvimento de uma
Incorporacdo Imobiliaria) e que devem ser realizadas numa certa sequéncia, a fim
de garantir o melhor uso dos recursos da Incorporadora. Seguindo este fluxo é
possivel aumentar a eficiéncia dos processos internos da empresa gerando ganho

em rentabilidade e competitividade.
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Figura 4 - Processos do fluxo de incorporacdo imobiliéria
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seguir sdo apresentadas cada uma das atividades constantes no fluxo da

incorporagao, conforme figura 5.

Figura 5 - Fluxo da incorporagéo
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Fonte: Caribé (2022, p. 8).

2.5.2 Ferramentas de gerenciamento de projetos

Como as organizacfes tém assumido estruturas mais enxutas, com menos
niveis hierarquicos, e mais trabalho vem sendo atribuido as equipes, a disciplina de
gestdo de projetos tornou-se mais importante do que nunca. O crescimento do uso
de projetos para organizar e gerenciar o trabalho nas ultimas décadas levou a
necessidade de melhores abordagens para a analise desses projetos
(LIBERATORE; POLLACK-JOHNSON, 2003 apud RADAIESKI; FROES;
BANDEIRA, 2013).

Em grandes organizacdes, € comum que equipes participem de diversos

projetos simultaneamente e, para administrar essa multiplicidade de projetos, cada
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vez mais se utilizem de softwares de gestao de projetos como ferramenta de suporte
as tarefas dos gestores (RADAIESKI; FROES; BANDEIRA, 2013).

Os softwares de gerenciamento de projetos existem praticamente desde a
criacdo dos computadores e hoje estdo presentes em quase todo tipo de negdcio
(GIDO; CLEMENTS, 2007). Segundo Aradjo (2009), servem para auxiliar no
gerenciamento das informacdes que s&do fundamentais para 0 sucesso das
atividades do projeto, tais como planejamento, avaliagao e tomada de decisao.

Segundo Rozenfeld et al. (2006), os softwares de gerenciamento de projetos
possuem um conjunto de funcionalidades tipicas: gerenciamento de atividades,
gerenciamento de calendario e agenda, gerenciamento de recursos, gerenciamento
de custos, ferramentas de monitoramento e gerenciamento de multiplos projetos. O
gerenciamento de atividades envolve registros, visualizacbes e organizacdo das

atividades do projeto (grafico de Gantt, duracdo, precedéncia, dentre outros).

2.5.3 Principais softwares de gerenciamento de projetos

As plataformas de gerenciamento de projetos estdo expandindo suas funcbes
e cruzando fronteiras com sua combinacado de recursos, complicando ainda mais o
processo de selecao do usuéario.

De software de agendamento de projetos a aplicativos de planejamento de
projetos, o site Smartconsulting criou uma lista dos melhores softwares para
gerenciamento de projetos, publicado por Time Smart (2021).

O aplicativo Microsoft Project é provavelmente um dos softwares para
gerenciamento de projetos mais antigos. Ao longo do tempo, foram criadas versdes
em nuvem que permitem aos membros da equipe contribuirem com a evolugédo do
projeto mesmo a distancia. Também oferece a possibilidade de integragcdo com
o Microsoft Teams, facilitando a comunicacdo entre os envolvidos. Outro ponto de
destaque no Microsoft Project é a possibilidade de utilizar o Power Bl para criar
dashboards e relatérios personalizados.

Desenvolvido pela Atlassian, o Jira € um dos softwares mais utilizados para o
desenvolvimento agil de projetos. O software garante visibilidade das atividades do
projeto, além de respeitar o fluxo de trabalho da equipe e permitir integra-lo com as
ferramentas ja disponiveis de antemao. Com o Jira, € bastante facil e intuitivo criar

guadros Kanban e Scrum, por exemplo. Isso promove tanto a colaboragdo quanto


https://products.office.com/pt-br/microsoft-teams/group-chat-software
https://www.atlassian.com/br/software/jira
https://blog.smartconsulting.com.br/workflow/
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uma visdo completa do projeto, permitindo que todos os membros tenham uma
melhor percepc¢éo de tudo que esta acontecendo.

Também desenvolvido pela Atlassian, o Trello tem a proposta de propiciar a
organizagcdo com maior cooperacdo e produtividade. Ele também possibilita a
sincronizacdo com diversos dispositivos e facilidade de colaboracdo em qualquer
lugar (acesso remoto por meio da nuvem).

O processo é muito simples:

1. Crie um quadro (Kanban) para o projeto e convide o time;
2. Crie as etapas do fluxo de trabalho;
3. Crie cartdbes para as tarefas ou informagcbes a serem

organizadas;

4, Arraste os cartbes entre as etapas, atualizando seu status.

Outro ponto no Trello que vale a pena mencionar € a automacao do fluxo de
trabalho, no qual se propde a eliminar as tarefas mondétonas existentes em um
empreendimento. Além do mais, o programa viabiliza a integracdo com outros
aplicativos, e existem os Power-Ups, que sdo apps que permitem estender o Trello,
adicionando novas formas de visualizacéo e integracdes, por exemplo. E possivel
baixar power-ups do Marketplace ou construir 0os seus préprios conforme a
necessidade do projeto que esta sendo conduzido.

O Microsoft Planner é outra ferramenta desenvolvida e ofertada pela
Microsoft, mas com uma proposta mais agil e simples que o MS Project. Essa
solucéo tem o foco na organizacdo do trabalho das equipes.

Assim, o objetivo do Microsoft Planner é eliminar o desalinhamento durante a
execucao de um projeto. Por isso, ele foi elaborado para ajudar a desenvolver novos
planos, estruturar a distribuicdo e organizacdo das tarefas, facilitar o
compartilhamento de documentos e otimizar a comunicagado para obter informacdes
do status do andamento dos trabalhos.

Ele possui uma interface clara (quadro Kanban), dando visibilidade e
transparéncia sobre o estado real das tarefas. Também tem a flexibilidade para
mover a tarefa de uma coluna para outra quando alterada a sua situacéo.

O Planner € um aplicativo do Microsoft Office 365 e faz parte das assinaturas
empresariais do Office 365. Dessa forma, é uma excelente alternativa ao Trello,
principalmente se a empresa ja utiliza plataforma Office 365, que permitird

integracao entre os softwares da Microsoft.


https://trello.com/
https://products.office.com/pt-br/business/task-management-software
https://blog.smartconsulting.com.br/plano-de-gerenciamento-de-projeto/
https://blog.smartconsulting.com.br/plano-de-gerenciamento-de-projeto/
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O CA Clarity atua na gestéo do escopo e permite o delineamento de todas as
necessidades do projeto, bem como a sua determinacdo e os resultados esperados.
Além disso, permite inspecionar propostas e estimar 0s custos para o0
desenvolvimento da iniciativa.

O CA Clarity também age na administracdo de contratos, facilitacdo da
comunicacao entre os membros da equipe, gestéo de riscos, controle de qualidade e
incorporacdo dos dados de projetos. Dessa forma, essa ferramenta oferece uma
abordagem completa para o gerenciamento de projetos.

O CA Clarity é indicado para grandes empresas que executam projetos
complexos e de grande porte.

O Asana é outra ferramenta flexivel para projetos ageis. Ele também auxilia
na criacdo de planos, organizacao de tarefas e gerenciamento do cronograma do
projeto.

Ele também permite a integracdo de aplicativos ja utilizados pela empresa.
Outro fator que ajuda a distinguir essa ferramenta é a possibilidade de automacéao
de atividades diarias, dando maior fluidez ao trabalho.

Nele, um diagrama de Gantt pode ser construido rapidamente, dando uma
visdo geral do andamento de projeto, além de permitir 0 monitoramento em tempo
real sobre o status da iniciativa. Alias, a gestao das tarefas pode ser realizada com o
uso do quadro Kanban, aumentando a produtividade e agilidade nos processos.

A Monday é uma plataforma multifacetada que possibilita o trabalho com
variados métodos de gerenciamento de projetos. Assim, ela € um instrumento
facilmente adaptavel de acordo com o que é proposto e desenvolvido.

Além de facilitar uma visdo ampla de todo o empreendimento, essa solucao
facilita a tomada de decisbes com base em dados e permite a avaliacdo dos
resultados em tempo real. Isso sem contar na funcionalidade de compartilhamento
de quadros que permite maior envolvimento entre os membros da equipe,
assegurando grande eficacia ao projeto.

Simplificando ainda mais o processo, com a Monday existe a chance de
elaborar uma Unica area de trabalho para toda o projeto, facilitando a administracéo
de recursos e etapas.

O Dynamics 365 PSA €& uma ferramenta completa. Ela é indicada para
empresas que executam projetos para terceiros, integrando informagcdes sobre o

processo de vendas, planejamento e execucgéo de projetos.


https://asana.com/pt
https://blog.smartconsulting.com.br/metodologias-agil-x-tradicional/
https://monday.com/lang/pt/use-cases/project-management-software
https://smartconsulting.com.br/microsoft-dynamics-365-project-operations/
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Além disso, também prové o gerenciamento de recursos e fornecedores,
faturamento e andlise em uma Unica plataforma, promovendo melhor comunicacao
entre as partes envolvidas e assegurando eficiéncia no desenvolvimento da
iniciativa.

A Microsoft (desenvolvedora do produto) o apresenta como uma nova
geracao entre os aplicativos de ERP e CRM, por combinar as funcionalidades de
ambos 0s sistemas para a execucao de projetos em uma Unica plataforma.

Dessa forma, a proposta do Dynamics 365 PSA é acelerar o crescimento dos
negoécios de maneira inteligente, tornando-o diferente das outras solucdes
apresentadas.

A Smart também desenvolveu dois add-ons dessa solucdo para gestdo de
ponta a ponta dos projetos, que vai da venda até a analise financeira de
rentabilidade dos projetos vendidos.

O Britix 24 é um software que visa atender a gestdo de um negocio por
completo, e é por isso que também oferece solu¢cdes de CRM e de gerenciamento
de projetos. Ele conta com suporte para graficos de Gantt e de compartilhamento de
documentos. E possivel até mesmo criar sites e automatizar o envio de e-mails,
provando que seu objetivo € atender companhias de modo tdo completo quanto
possivel.

O sistema Gantt Project € disponibilizado como software livre, sendo indicado
para empresas que ndo queiram ter altos custos com a ferramenta. Até mesmo por
isso, sua finalidade é atender pequenas e médias empresas, principalmente na
funcdo de monitorar as curvas de Gantt. Vale ressaltar que seu funcionamento s6 se
da in loco, ndo sendo possivel fazer seu acesso por meio da nuvem.

O Artia € uma plataforma € online, o que significa que pode ser implementada
em poucas horas de forma descomplicada. Com esse software, é possivel obter
relatérios de desempenho, montar cronograma de projetos, fazer controle financeiro,
gerenciar o apontamento de horas dos colaboradores e visualizar as atividades em
um painel kanban, de forma intuitiva.

Além disso, o Artia também possui como diferencial a ferramenta de técnica
pomodoro. Essa metodologia € uma das melhores maneiras de aumentar a
produtividade das equipes, pois divide o trabalho em pequenos blocos de 25

minutos, com intervalos de 5 minutos.


https://blog.smartconsulting.com.br/erp-e-crm/
https://artia.com/
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Ao todo, a plataforma possui mais de 50 funcionalidades e disponibiliza uma
versdo gratuita, com limite de participantes e armazenamento. Porém suas versoes

pagas séo ideais para atender as necessidades de empresas de diferentes portes.
2.5.4 Sistemas de gerenciamento de projetos especificos da construcdao civil

Além das ferramentas apresentadas no item anterior, pode-se destacar outras
ferramentas desenvolvidas especificamente para gerenciamento de projetos da
construcéo civil, sendo listados como principais, de acordo com o site Obra Prima,
por Amanda Szarnik (2021):

O Obra Prima possui médulos completos e personalizaveis para que as
construtoras tenham tudo o que precisam em apenas uma plataforma: (a) medigoes;
(b) analise de riscos; (c) orcamento com calculos de margem de lucro por etapa; (d)
cronograma,; (e) compras; (f) cadastros de fornecedores; (g) cotacéo de precos; (h)
financeiro da obra e da construtora; (j) integracdo BIM.

Esse sistema gera relatérios completos de todos os departamentos, permite a
insercao de videos e fotos do canteiro de obras e pode ser usado em computadores,
tablets e smartphones, conectados ou ndo a internet (as informacdes sao
automaticamente atualizadas quando o dispositivo for conectado).

O software de gestdo UAU foi desenvolvido pela Globaltec € um sistema de
gestdo que oferece controle de compras e vendas, gestdo dos loteamentos e
patriménios, organizacdo de contratos, gestdo de custos e uma area para
relacionamento com o cliente.

Oferece, ainda, um sistema web, onde construtora, equipes e clientes podem:

> Reimprimir boletos;

> Verificar disponibilidade de unidades para vendas;

> Acessar demonstrativos de pagamentos;

> Registrar atendimentos personalizados.

Com uma interface simples de ser usada, o software Veja Obra possui
integracdo com a nuvem para maior acessibilidade e 10 médulos para controle dos
processos: Overview; Cronogramas; Tarefas; Financeiro; Diario; Arquivos; Albuns;
Mensagens; Contatos; Cameras.

Com 12 mobdulos integrados em sua plataforma, o software Sienge da

Softplan possui pacotes com todas as funcionalidades ou a possibilidade de


https://www.globaltec.com.br/processo/nossas-solucoes/
https://www.vejaobra.com.br/
https://www.sienge.com.br/
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contratar apenas as que a construtora necessita. Entre os controles que oferece em
sua versdo mais recente estdo: Orcamentos; Medi¢oes; Controle de suprimentos e
equipamentos; Pedidos; Integragcdo com BIM.

A Softplan também disponibilizou ao mercado o software HINC, que é uma
plataforma de analise de negdcios para construtoras e incorporadoras.

O Hinc se integra com 0s outros softwares do mercado e consolida os dados
em dashboards interativos e customizaveis: API; Sienge Plataforma; CV - Construtor
de Vendas; Google Sheets, Google Drive, Google Agenda; Excel; Banco de Dados.

As funcionalidades do HINC vao desde o monitoramento de indicadores em
dashboards customizaveis, até a elaboracao e acompanhamento de planos de acao
com a possibilidade de alocacdo de recursos ao longo do tempo e visualizagdo do

avanco das etapas através do Grafico de Gantt.


https://blog.obraprimaweb.com.br/bim-tecnologia-da-construcao-civil/?

44

3 METODOLOGIA DA PESQUISA

Este capitulo apresenta o método da pesquisa. Compreende a classificacdo
da pesquisa e a descricao do procedimento metodoldgico utilizado. A descricdo do
procedimento metodoldgico detalha as atividades realizadas para o desenvolvimento
deste trabalho, estruturado em etapas distintas de forma a atender os objetivos

especificos da pesquisa.

3.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Uma das preocupacdes béasicas dos pesquisadores, relacionada com as
guestdes metodologicas de suas pesquisas, € a explicacdo sobre as caracteristicas
especificas dos procedimentos adequados, para a realizacéo da pesquisa proposta.

Sendo assim, existem diversas formas de se classificar uma pesquisa, e para
esta, sera adotada a definigcdo de Silva e Menezes (2001).

Para Silva e Menezes (2001) a classificacdo da pesquisa é definida em quatro
pontos de vista de acordo com sua natureza, forma de abordagem do problema,
objetivos e procedimentos técnicos.

A pesquisa, sob o ponto de vista da natureza pode ser basica ou aplicada.
Esta pesquisa € classificada como pesquisa aplicada, pois, de acordo com Gerhardt
e Silveira (2009, p.35), “este tipo de pesquisa tem como objetivo gerar
conhecimentos para aplicacdo pratica, dirigidos a solucdo de problemas
especificos”, ou seja, objetiva gerar informacdes sobre as etapas de planejamento
da padronizacdo de processos internos da empresa analisada para a incorporacéo
de loteamentos residenciais.

Do ponto de vista da forma de abordagem do problema, a pesquisa pode ser
guantitativa, qualitativa ou mista. Essa pesquisa, nesse sentido, é classificada como
gualitativa, pois os dados coletados sdo predominantemente descritivos.

Em relacdo aos seus objetivos, a pesquisa pode ser descritiva, exploratoria ou
explicativa. Seguindo a orientacéo de Gil (2010, p. 27), essa pesquisa € classificada
como exploratéria, favorecendo a familiaridade, o aumento da experiéncia e um

melhor entendimento do problema a ser analisado.
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O estudo em questao utilizard da observacao de processos existentes, assim
como de reunides com 0s gestores da empresa, para tomar seu posicionamento em
relacdo as etapas do planejamento da padronizacao dos processos criticos.

Ao tratar dos procedimentos técnicos, este trabalho caracteriza-se, como um
estudo de caso e pesquisa documental, com a coleta e o registro de informagoes,
onde foram identificadas as dificuldades e oportunidades relativas aos processos

internos da organizacao.

3.2 TECNICAS DE COLETA DE DADOS

A coleta de dados deste estudo ocorrerd por meio de reunides e observacoes
por parte dos pesquisadores, gestores, incluindo o patrocinador do projeto, e
funcionarios da empresa analisada durante todo o periodo de desenvolvimento do
estudo, pois sera preciso coletar informacbes a respeito dos processos e seus
procedimentos atuais, para posterior melhoria e padronizacdo dos mesmos. Além
disso, serdo utilizadas fontes bibliograficas, por meio de consultas a fontes de
informacfes publicadas sobre o gerenciamento de projetos e padronizacdo e
processos relacionadas a incorporacéo de loteamentos residenciais.

Para Vergara (2010), a coleta de dados tem a finalidade de demonstrar como
foram alcancados os objetivos estabelecidos, ou seja, de que forma o pesquisador
ira obter os dados necessarios para atendé-los.

O primeiro objetivo especifico deste estudo é compreender os conceitos de
incorporacdo de loteamentos residenciais e padronizacdo de processos. Este
objetivo sera cumprido através de consulta bibliogréafica.

J& o0 segundo e o terceiro objetivo especifico que visa mapear 0S processos e
identificar as dificuldades e oportunidades relativas aos processos internos da
organizacdo serdo atendidos através de reunides entre 0s pesquisadores e 0s
gestores da organizacao.

As informacbGes para este estudo serdo obtidas por meio da coleta em
documentos da organizacdo, como os documentos que contenham a descri¢do ja
existente dos processos a serem padronizados, para auxiliar na analise do problema
em gquestdo. Ou seja, para encontrar as informacdes necessarias para responder o
problema de pesquisa, tém-se as informag¢des secundarias como apoio e suporte,

para posteriormente realizar a analise com maior embasamento.
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Além de reunibes, serdo realizadas sessfes de brainstorming do tipo nao
estruturado com todos os funcionarios da empresa, para identificar possiveis
melhorias nos processos para que eles sejam modelados através de fluxogramas e
para que posteriormente sejam elaborados os documentos padrdes pertinentes ao
plano do projeto, sendo este, terceiro objetivo especifico definido neste estudo.

O quarto e ultimo objetivo especifico sera atendido por meio da elaboracao
dos documentos do plano do projeto, de acordo com as referéncias do Guia PMBOK
e orientacdes das disciplinas especificas das éareas de conhecimento do
gerenciamento de projetos.

3.3 FORMA DE ANALISE DOS DADOS

Depois de realizada a coleta de dados, a proxima etapa € analisar e
interpretar os resultados obtidos. Optou-se nesse estudo pela técnica de analise de
dados, a Analise de Conteudo defendida por Laurence Bardin.

Nesse segmento, a analise de conteddo € entendida como um conjunto de
técnicas de “analise das comunicagdes, que visa obter, por procedimentos
sistematicos e objetivos de descricdo do conteudo das mensagens, indicadores
(quantitativos ou ndo) que permitem as inferéncias de conhecimentos relativos de
condi¢des de producao/recepgao (variaveis inferidas) destas mensagens” (BARDIN,
2004, p. 41). E compreendida como um conjunto de instrumentos metodolégicos, em
constante aperfeicoamento, que objetiva analisar diferentes aportes de conteudo
sejam eles verbais ou ndo-verbais, por meio de uma sistematizacdo de métodos
empregados huma analise de dados.

A técnica de pesquisa Andlise de Conteudo utilizada neste estudo e defendida
por Bardin (2011) se estrutura em trés fases: 1) pré-analise; 2) exploracdo do
material, categorizacdo ou codificacdo; 3) tratamento dos resultados, inferéncias e
interpretacdo. A validade dos achados da pesquisa é resultante de uma coeréncia
interna e sistematica entre essas fases, cujo rigor na organizacao da investigacao
inibe ambiguidades e se constitui como uma premissa fundante.

A Pré-Andlise é a primeira etapa da organizacdo da Anélise de Contetdo. E
por meio dela que o pesquisador comeca a organizar o material para que se torne
atil a pesquisa. Nesta fase, foram sistematizadas as ideias preliminares em quatro

etapas, sendo-as: a leitura flutuante; escolha dos documentos; reformulagcbes de
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objetivos e hipéteses e a formulacdo de indicadores, as quais deram fim a
preparacao do material como um todo (BARDIN, 2004).

Na sequéncia, hd a exploracdo do material, fase que tem por finalidade a
categorizacdo ou codificacdo no estudo. Nesta fase, a descricdo analitica vem
enaltecer o estudo aprofundado, orientado pelas hipéteses e referenciais teéricos
(MOZZATO; GRZYBOVSKI, 2011). Neste segmento, a definicdo das categorias é
classificada, apontando os elementos constitutivos de uma analogia significativa na
pesquisa, isto €, das categorias. Dessa forma, a analise categorial consiste no
desmembramento e posterior agrupamento ou reagrupamento das unidades de
registro do texto. Assim, a repeticdo de palavras e/ou termos pode ser a estratégia
adotada no processo de codificacdo para serem criadas as unidades de registro e,
posteriormente, categorias de analise iniciais (BARDIN, 2010).

A terceira fase diz respeito ao tratamento dos resultados, inferéncia e
interpretacéo. Esta etapa € destinada a busca de significacdo de mensagens atraves
ou junto da mensagem primeira. E 0 momento da intuicdo, da analise reflexiva e
critica. Nesta fase, o tratamento dos resultados tem a finalidade de constituir e
captar os conteudos contidos em todo o material coletado por meio dos instrumentos
(FOSSA, 2003). Esta fase é a “operacéo ldgica, pela qual se admite uma proposi¢éo
em virtude da sua ligacdo com outras proposi¢cOes ja aceitas como verdadeiras”
(BARDIN, 2010, p. 41).
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4 CONTEXTUALIZACAO E RESULTADOS

A seguir serd apresentada a contextualizacdo do trabalho e a proposta de
melhoria para o processo de implantacao de loteamentos residenciais.

4.1 CONTEXTUALIZACAO

A contextualizacdo tem o propésito de descrever o Grupo H20, para o qual foi
elaborado este plano de trabalho para a padronizacdo dos processos para a
implantagcdo de loteamentos residenciais. A empresa foi fundada em 2008, e era
chamada na época como H20 Ambiental, composta somente pelos seus dois e tinha
como atividade principal o licenciamento ambiental.

Em 2010 a empresa deu um passo importante para a expansao dos negocios.
Como ja trabalhava com licenciamentos para loteamentos, passou de prestadora de
servicos, para empreendedora, lancando o Loteamento Vale dos Pinheiros, em
Concordia, com 196 lotes. A H20 Ambiental fez todo o trabalho de regularizacao,
incorporacao e infraestrutura. Surgiu entdo a area de negoécio e a empresa H20
Imoveis.

Em 2014 a empresa deu mais um passo para a expansao dos negécios. Com
experiéncia em licenciamento ambiental da atividade de geracdo de energia hidrica
(PCH's e CGH’s), passou a fazer parte de projetos como “sécia investidora”,
substituindo o trabalho de licenciamento ambiental, por participacdo na venda de
energia, surgindo a H20 Energia.

Em 2019 foi lancado o Grupo H20, que compreende: H20 Ambiental, H20
Iméveis e H20 Energia, com escritorios em Concordia, Joacaba e Palhoca. Nestes
tltimos 10 anos, teve como foco a implantacdo de loteamentos residenciais,
tornando-se a area de negocio responsavel por 90% do faturamento do Grupo.

Além de incorporar areas, com parceria dos proprietarios, o Grupo H20
também adquire, quando necessario. Os loteamentos sdo projetados com toda a

infraestrutura necessaria e a venda é feita por corretores parceiros da empresa.
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4.2 APRESENTACAO DOS RESULTADOS

Este capitulo tem a finalidade de apresentar a analise e descricdo atual dos
processos criticos da empresa (mapeamento), como eles foram identificados, e seus
aspectos positivos e negativos, com o proposito de atingir os objetivos propostos

neste plano.

4.2.1 Analise dos processos criticos da empresa

Conforme a definicho de Campos (2004) sobre a padronizacdo, antes de
padronizar os processos (objetivo geral deste trabalho) é importante antes analisa-
los e melhora-los, para garantir que o padrao seja estruturado em sua melhor forma,
revendo os fluxos de trabalho e corrigindo os problemas ocorridos durante o
processo, para posteriormente viabilizar a padronizacgao.

Os seis passos que serdo utilizados, indicados por Krajewsky, Ritzman e
Malhotra (2009), para realizar essa analise e melhoria de processos sdo: (a)
identificar oportunidades; (b) definir o escopo; (c) documentar o processo; (d) avaliar
o desempenho; (e) redesenhar o processo e (f) implementar as mudancas.

A identificacdo de oportunidades ocorreu pelos gestores e a equipe de
trabalho, conforme sera apresentado no item 4.2.2.1 deste plano. Ja os proximos
trés passos citados (definir o escopo, documentar o processo e avaliar o
desempenho) serdo apresentados no item 4.2.2.2, na definicdo do respectivo
processo. Os passos restantes (redesenhar o processo e planejar a implementacao

das mudancas) podem ser observados no item 4.2.2.3.

4.2.1.1 Identificacdo de oportunidades: mapeamento e definicdo dos processos

Os gestores da referida empresa, com a finalidade de padronizar seus
processos internos, realizaram reunides a fim de identificar quais deles atualmente
estdo causando mais problemas, problemas esses que podem impactar no
planejamento estratégico da empresa. Foi necessaria a realizacdo de trés reunides
para se chegar aos processos criticos a padronizar.

A primeira reunido foi realizada no dia 24 de marco de 2022 e durou em

média 30 minutos, a qual os diretores (sécios proprietarios) apresentaram a equipe
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de colaboradores (equipe deste projeto) a intencdo de padronizacdo dos processos
da implantagdo de loteamentos residenciais. Os diretores apresentaram a ideia e
neste momento foi solicitado a equipe que fizesse o mapeamento dos processos da
area de imoveis (implantacdo de loteamentos residenciais), por meio da elaboracao
de um fluxograma. Para tanto, foi definida a metodologia de criagdo do fluxograma
em planilha de Excel, com a determinacéo de formas, fontes e cores padrao.

As figuras a seguir apresentam as definicbes de formas, cores e fontes

utilizadas para elaboracéo do fluxograma.

Figura 6 — Padrao de formas definido para o fluxograma

PADRAO DAS FORMAS

indica o inicio ou o fim de um processo

indica os setores/departamentos

inicada cada atividade que precisa ser executada

indica uma decisdo a ser tomada; determina o

decisdo ) ) o
caminho a ser seguido entre os varios apresentados

indica uma condicdo; determina o caminho a ser

condicdo . o
seguido enter os varios apresentados

indica um processo ja mapeado/pré-definido

linhas conectoras, indica dire¢do de fluxo

e 100

linhas conectoras, indica dire¢do de contrafluxo

Fonte: Dados da pesquisa (2022).



Figura 7 — Padrao das fontes definido para o fluxograma

PADRAO DAS FONTES

para descri¢do dos setores, inicio e fim de

CALIBRI 12, NEGRITO, MAIUSCULO
processo,

para descri¢do das atividades que precisam ser

calibri 11, minusculo
executadas

calibri 11, negrito, minusculo para descrigdo das perguntas de decisdo

Calibri 11, negrito, itdlico, primeira |para descricdo dos processos isolados que se
letra da frase em maitsculo repetem no decorrer das etapas dos projetos

Fonte: Dados da pesquisa (2022).

Figura 8 — Padrao das cores definido para o fluxograma

PADRAO DAS CORES

Verde, énfase 6,

. indicagdo do setor comercial
mais escuro 50%

Verde, énfase 6, |indica a atividade que precisa ser
mais claro 40% |executada pelo setor comercial

Azul, énfase 5, mais

escuUro 50% indicacdo do setor engenharia
(o]

Azul, énfase 5, mais |indica a atividade que precisa ser
claro 40% executada pelo setor engenharia

Ouro, énfase 4, mais

indicagdo do setor financeiro
escuro 50%

Ouro, énfase 4, mais |indica a atividade que precisa ser
claro 40% executada pelo setor financeiro

Laranja, énfase 2,

) indicagdo do setor geréncia
mais escuro 50%

Laranja, énfase 2, [indica a atividade que precisa ser
mais claro 40% [executada pela geréncia

indicacdo do setor/departamento de

Rosa 226;8;195
obras

indica a atividade que precisa ser

Rosa 249;149;242
executada pelo departamento de obras

Fonte: Dados da pesquisa (2022).
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O fluxograma com o mapeamento dos processos foi enviado por e-mail para
os diretores. Estes, apresentaram, na segunda reunido, realizada em 28 de abril de
2022, com duracado de 45 minutos, as consideragbes quanto ao fluxograma e a
indicacé@o dos processos que identificaram como criticos.

Foram identificados 3 processos criticos, conforme Quadro 1, ou seja, 0S
processos que necessitam ser padronizados em funcao dos diversos problemas que

eles causam ou podem causar.

Quadro 1 — Processos criticos a padronizar

Etapa Planejamento Estratégico Processos

Comercial Captacdo de novas areas de terras

_ . ) Contratacdo de servicos de terceiros/prestacdo de
Licenca de Instalacao Alvara )
servigos

Obras Compras de materiais para execucdo de obras

Fonte: Dados da pesquisa (2022).

Para essa selecdo, os diretores avaliaram os problemas que eles causam ou
podem causar para a empresa, como por exemplo, a variabilidade nos processos,
em que varias pessoas realizam as mesmas atividades, porém, de formas distintas,
ocasionando falhas de comunicacéo entre as pessoas que compde a empresa. Com
essa variabilidade, ndo existe efetivamente responsaveis pelos processos,
dificultando também a implantacédo de melhorias.

Em funcdo dessa andlise dos problemas dos processos, foi possivel
identificar as oportunidades para melhora-los, que compreende a primeira etapa da
analise de melhoria de processos.

Ainda em relacdo ao fluxograma, a partir desta reunido, definiu-se também a
padronizacdo do fluxo para os processos com a interacdo entre os diversos setores
envolvidos, de acordo com as etapas do planejamento estratégico da empresa.

Na terceira reunido, realizada no dia 20 de outubro de 2022, com duracéo de
30 minutos, foi validado pela diretoria, o fluxograma padrdo para os processos de
implantacédo de loteamentos residenciais. O fluxograma € apresentado no Apéndice
Z.
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4.2.1.2 Descricdo atual dos processos criticos (definir escopo, documentar o
processo e avaliar o desempenho)

A seguir, serd apresentada a descricdo atual dos processos criticos (que
serdo posteriormente padronizados), a definicdo do seu escopo, documentos do
processo e a avaliagdo geral de seu desempenho, que compreende a segunda,
terceira e quarta etapa da analise de melhoria de processos.

4.2.1.2.1 Processo de captacdo de novas areas de terras

O processo de captacdo de novas areas de terras para a implantacao de
loteamentos residenciais € muito importante, pois define a viabilidade do projeto no
decorrer do tempo. Projetos de loteamentos residenciais levam e 8 a 10 anos para
serem executados, desde a captacdo da area até a execucdo das obras de
infraestrutura e aprovacoes finais.

Antes de iniciar o projeto de loteamento em uma nova area, € necessario que
se faca uma série de avaliacbes e estudos para que a empresa faca o0 seu
investimento valer a pena e ter seu retorno garantido.

O processo possui atualmente um fluxograma definido, conforme Figura 9.
Porém, ndo existe um padrao do processo, tornando-o variavel e desorganizado. Em
funcao disso, ocorrem retrabalhos que demandam tempo dos que o executam e dos
envolvidos.

Tais atividades sao desenvolvidas pelos dois diretores da empresa,
identificados no fluxograma como setor comercial, que fazem uma vistoria na area e
avaliam alguns requisitos para selecdo de novas areas de terras, embora nao
estejam listados em documentacéo especifica. Os critérios avaliados séo:

» selecdo de areas planas,
» areas ja urbanizadas ou localizadas nos limites do perimetro urbano,
onde seja viavel a solicitacdo de urbanizacdo da area especifica,;
» com tamanho minimo suficiente para lotes acima de 150 unidades.
Se a area vistoriada atende aos requisitos, a area esta apta a seguir o

processo de negociacao, caso contrario, é descartada e o processo encerrado.



54

Figura 9 — Fluxograma atual do processo de captacdo de novas areas
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Fonte: Dados da pesquisa (2022).

4.2.1.2.2 Processo de contratacdo de terceiros prestadores de servico

A terceirizacdo se tornou parte do cotidiano de muitas corporacdes por
possibilitar a reducdo de custos e a otimizacdo dos processos sem comprometer a
gualidade dos produtos e servicos oferecidos. Na area de negocio de imodveis do
Grupo H20, séo contratados fornecedores de diversos servigcos e produtos, de forma
a reduzir custos com equipe interna de engenharia.

Os servicos terceirizados contratados nos processos de implantacdo de

loteamentos séo apresentados no quadro abaixo:

Quadro 2 — Servicos terceirizados contratados nos processos de implantacdo de
loteamentos da empresa

Especificacdo de Mao de Obra/Fornecedor | Servi¢go/Produto

Retificagdo imobiliaria

Levantamentos/demarcacgdes

Topografo / Engenheiro Agrimensor Regularizagéo fundiaria

Projeto urbanistico
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Engenheiro Florestal Projeto de supresséo de vegetacdo

Assistente Social Estudo socioeconbémico

Projetos de infraestrutura: terraplanagem,
drenagem pluvial, sistema de esgotamento
Engenheiro Civil sanitario, sistema de abastecimento de
agua, pavimentacado, calcadas, meio fio e
acessibilidade

Fonte: Dados da pesquisa (2022).

O referido processo envolve mais de um setor, e mais de um responsavel
pela sua execucdo, sendo necesséaria a interacdo entre os setores, conforme
fluxograma atual do processo apresentado na Figura 10.

A contratacdo dos servigos terceirizados inicia no setor de engenharia, com a
elaboracdo de um termo de referéncia (TR) com a descricdo do servico a ser
contratado, bem como contendo todas as diretrizes do produto/servico a ser
entregue. O TR servira de base para a captacdo de orcamentos, que serao
aprovados pela geréncia (diretores da empresa). Apés a aprovacdo do orcamento e
definicdo do fornecedor, o TR € enviado ao setor financeiro, juntamente com o
orcamento aprovado, para a elaboracédo do contrato de prestacéo de servicos. Ainda
no setor financeiro, o contrato, contendo o TR como anexo, é enviado para coleta de
assinaturas de forma digital, pelo sistema D4Sign.

Apés a assinatura do contrato por todas as partes, o setor de engenharia
envia por e-mail o contrato assinado para o fornecedor autorizando o inicio do
trabalho, bem como acompanha a execucdo do servico contratado. O setor
financeiro arquiva o contrato e programa 0s pagamentos, mediante comunicacédo e
autorizacao do setor de engenharia (por e-mail ou pelo aplicativo de WhatsApp).

Ainda, cabe ao setor de engenharia receber e avaliar o servigco contratado.
Apoés a avaliacdo, caso o servico requeira revisao, o fluxograma retorna a atividade
de enviar por e-mail ao fornecedor o contrato com o termo de referéncia que seja
cumprido integralmente. E caso, o servico contratado esteja de acordo com o termo

de referéncia, o processo € encerrado.



Figura 10 — Fluxograma atual do processo de contratacao de terceiros
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4.2.1.2.3 Processo de compras de materiais das obras

O processo de compras representa 0 conjunto de atividades voltadas para
aquisicao de produtos ou servi¢os, geralmente vistas num enfoque operacional, para
a implantacdo das infraestruturas dos loteamentos, como por exemplo, tubos e
conexdes das redes de drenagem, agua e esgoto; madeiras para caixaria; materiais
diversos de construcao civil: areia, cimento, brita; entre outros.

No Grupo H20 ndo existe um setor especifico para este processo de
compras, sendo tais atividades desenvolvidas por diversos setores, conforme a
Figura 11 que apresenta o fluxograma atual do processo.

A pessoa responsavel pelo acompanhamento da obra elabora a lista de
materiais necessarios a serem comprados e envia para o0 setor de engenharia para
gue sejam captados os orgamentos com o0s fornecedores ja cadastrados. Apés o
recebimento dos orcamentos, o0 setor de engenharia faz a compilacdo destes, e
envia para o responsavel da obra aprovar.

Com os orcamentos aprovados, o0 setor de engenharia executa a compra dos
materiais, recebe boletos e notas fiscais e repassa ao financeiro por e-mail para
programacao dos pagamentos.

Cabe ainda ao setor de engenharia acompanhar a entrega dos materiais,
sendo que o responsavel pela obra deve receber os materiais no canteiro de obras e
fazer a conferéncia dos materiais. Caso 0s materiais recebidos estejam de acordo
com a lista de materiais, 0 processo se encerra, caso contrario, segue para revisao

do pedido de compra pelo setor de engenharia.
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Figura 11 — Fluxograma atual do processo de compras de materiais para as obras



59

4.3 ANALISE CRITICA DOS RESULTADOS

Este capitulo apresenta a andlise critica dos resultados, onde foram avaliados
0S processos citricos da empresa e propostas melhorias, bem como foi elaborado o
planejamento da padronizagdo com base nas referéncias abordadas na

fundamentacao tedrica.

4.3.1 Sugestdes de melhoria dos processos criticos

4.3.1.1 Redesenho dos processos e implementa¢cdes de mudancas

Completando os passos indicados por Krajewsky, Ritzman e Malhotra (2009),
para realizar a andlise e melhoria dos processos criticos da empresa, as duas
tltimas etapas compreendem em redesenhar 0s processos e implementar as
mudancas. Dessa forma, 0s itens seguintes possuem o propoésito de apresentar o
fluxograma geral dos processos de implantacdo de loteamentos residenciais, e dos
processos criticos selecionados para a padronizacédo, bem como o planejamento da

implementacédo das mudancas sugeridas, conforme informado no item 4.2.2.

4.3.1.1.1 Processo de captacdo de novas areas de terras

Sabe-se que, antes de fechar a compra de um terreno, ou o contrato de
parceria para a implementacdo de lotes é fundamental avaliar suas limitacbes de
uso e ocupacao. Assim, a empresa deve se certificar de sua adequacdo as
necessidades imaginadas para aquele empreendimento.

Dentro desse estudo séo avaliadas as condicionantes urbanas, que envolvem
guestdes relacionadas a edificacdo, construcdo, aproveitamento do lote, sistema
viario e outros; as condicionantes ambientais que sdo 0s mecanismos legais que
regulamentam a ocupacao territorial, garantido a protecdo dos recursos naturais; e
as condicionantes legais que também entram nas anteriores, visando o cumprimento
de legisla¢des, regulamentos e documentacao.

Semelhante ao fluxograma da incorporacdo imobiliaria apresentado por
Souza (2014), tal etapa compreende a definicdo do produto, estudo de viabilidade e

aquisicao do terreno, conforme Figuras 3 e 4.
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Com as sugestbes de melhorias identificadas para o referido processo,
através de trés sessdes de brainstorming realizada entre a equipe de projeto e os
diretores da empresa, o0 que totalizou em média uma hora e meia, obteve-se um
fluxograma, conforme Figura 12.

O principal problema apontado no referido processo foi a auséncia de
informacgdes detalhadas sobre o imovel, o que, atualmente, tem inviabilizado alguns
projetos em andamento, que € o caso de areas captadas sem avaliacdo criteriosa
dos requisitos do estudo de viabilidade.

Tais problemas estdo atrelados, como por exemplo, a captacdo de areas
ainda rurais, em que ndo foi possivel sua urbanizacdo; o resultado de pequenas
areas aproveitaveis devido inclinagdo do terreno ou ainda, a ocorréncia de
vegetacdo em estagio avancado de regeneracdo ou de espécies constantes nas
listas de espécies ameacadas de extingdo, que possuem restricdo de supressao na
legislacdo ambiental.

Assim, a equipe do projeto sugeriu algumas mudancas no fluxo do processo,
de forma a abranger a coleta de todas as informacgdes pertinentes ao estudo de
viabilidade. As cores do fluxograma também foram alteradas, tendo em vista a
departamentalizacdo bem como a indicacdo da necessidade de contratacdo de uma
pessoa para o departamento da engenharia, para suporte ao gerente de projetos.

Desta maneira, o padrdo sugerido para 0 processo tem como objetivo
detalhar as etapas e o fluxo do processo de captacdo de novas areas para
implantacédo dos loteamentos, bem como definir as responsabilidades de cada setor
dentro do processo.

A abrangéncia do processo € multisetorial, ou seja, abrange mais de um setor
da empresa e devera ser implementado em todas as unidades do Grupo H20. O
responsavel pelo padréo € o gerente de projetos da Unidade de Concordia/SC.

O fluxograma sugerido inicia no departamento comercial com a avaliacdo do
mapa do municipio para identificacdo das regiées com potencial para implantacdo
de loteamento; posteriormente, faz-se 0 mapeamento da regido de atuacédo e se
seleciona os imoveis potenciais para exploragao.

Com os imoveis selecionados, o setor de engenharia se encarrega de
levantar as informacfes do imével e os dados de contato do proprietario. De posse
de todas as informacdes, o fluxo retorna ao setor comercial para fazer o primeiro

contato com o proprietario do imoével. Caso o proprietario ndo tenha interesse, o
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processo se encerra, e caso tenha interesse no loteamento, segue para o gerente de
projetos lancar as atividades da captacéo do sistema de gerenciamento HINC.

Seguindo com o levantamento detalhados das informac¢des do imével, neste
momento o setor comercial faz a avaliacdo se o imével possui algum passivo, como
embargos, multas, hipotecas, inventarios, ou ainda, se h& existéncia de acordos
antigos sobre a utilizacdo do imovel. E o gerente de projetos faz a contratacdo dos
levantamentos de campo: levantamento planialtimétrico com topografia digital e da
hidrografia com topografia de campo; caracterizagdo da vegetacdo com a definicao
do estagio de regeneracdo e ocorréncia de espécies imunes ao corte. Também, faz
a avaliacao dos requisitos urbanisticos do zoneamento incidente no imével.

De posse de todas as informacdes, levantamentos topogréficos,
caracterizacao da vegetacao e requisitos urbanisticos, a engenharia elabora o mapa
de uso do solo com a delimitacdo das areas protegidas e ndo parcelaveis, e a
indicacdo da area aproveitavel do terreno para o loteamento. Com 0 mapa de uso do
solo, caso a area aproveitavel atenda ao requisito de minimo de 150 terrenos, o
imovel segue para o estudo de viabilidade, caso contrario, o processo é encerrado e
a area é descartada.

O setor comercial elabora o estudo de viabilidade e a proposta de permuta
(percentuais da parceria) ou proposta de aquisicdo do terreno e apresenta ao
proprietario do terreno. Sendo aceita a proposta, o setor comercial faz os tramites de
elaboracdo do contrato e coleta das assinaturas. O gerente de projetos lanca o
projeto no HINC e o setor financeiro faz o arquivamento do processo.

Todos os documentos e e-mails gerados no processo deverao ser arquivados
de forma digital no servidor da empresa, salvos em pastas denominadas com o
nome do empreendimento e subdivida em cada fase do planejamento estratégico,
conforme apresentado no fluxograma do mapeamento de processos.

Embora as sugestdes de melhorias parecam ser pequenas, no fluxo do
processo podem causar grandes diferencas. A principal melhoria do referido
processo pode ser classificada como uma insercdo de critérios que devem ser
avaliados antes da assinatura do contrato de parceria ou da aquisicdo do terreno.
Embora o levantamento destas informacfes envolve custos com a contratacdo de
prestadores de servico para os levantamentos de campo, sado informacbes

fundamentais para a andlise de viabilidade do projeto.



Figura 12 — Fluxograma sugerido ao processo de captacdo de novas areas
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4.3.1.1.2 Processo de contratacdo de terceiros prestadores de servico

Ter um processo padronizado para a contratacdo de terceiros € uma
excelente forma de garantir mais organizacdo na contratacdo dos prestadores de
servigos. A contratacdo € feita com base em um processo de gestdo de terceiros
padronizado que simplifica a gestdo dos contratos. Tudo isso com a agilidade que a
empresa precisa ter para a tomada de decisdo do negdécio ser cada vez mais
assertiva.

A padronizacdo da contratacdo € fundamental para que a contratacdo
agregue valor a empresa, os riscos envolvidos sejam gerenciados, a contratacdo
esteja alinhada com os planejamentos da empresa e que 0s recursos envolvidos
sejam bem utilizados, ndo s6 os recursos financeiros, mas também os recursos
humanos.

Como a empresa ja possui um fluxograma do processo de contratacdo de
terceiros, e este ja estad implementado, buscou-se redesenhar o processo de forma a
organizar as atividades e as interacdes entre os setores envolvidos.

Também, foi sugerida a elaboracdo e uma lista de servicos que devem ser
contratados mediante e elaboracdo do termo de referéncia e quais podem ser
contratados diretamente com ordem de compra.

Desta maneira, o padrdo sugerido para 0 processo tem como objetivo
detalhar as etapas e o fluxo do processo de contratacdo de terceiros, bem como
definir as responsabilidades de cada setor dentro do processo.

A abrangéncia do processo € multisetorial, ou seja, abrange mais de um setor
da empresa e devera ser implementado em todas as unidades do Grupo H20. O
responsavel pelo padréo € o gerente de projetos da unidade de Concordia/SC.

Diferentemente dos fluxos de incorporacdo imobiliaria apresentados por
Souza (2014) e Caribé (2022), os quais ndo se detém ao detalhamento da
contratacdo dos projetos e servicos terceirizados, optou-se nesta pesquisa por
detalhar este processo, uma vez que o Grupo H20 nao possui equipe técnica para o
desenvolvimento de todos os projetos. Desta maneira, a contratacdo do servico de
terceiro deve ser assertiva, de forma a garantir a qualidade da entrega dos servi¢cos
contratados.

De acordo com a Figura 13, o processo de contratacao de terceiros inicia com

a recepcéo da demanda a ser contratada pelo gerente de projetos, que avalia qual o



64

enquadramento da contratacdo: se via termo de referéncia ou se compra direta com
ordem de compra. Para tanto, foi elaborada uma lista que contém 0s servigos que
devem ser contratados via elaboracao do termo de referéncia.

Caso o0 servico a ser contratado esteja na lista do Apéndice AA que
acompanha o fluxograma do processo, o0 gerente de projetos deve elaborar o termo
de referéncia, contendo as seguintes informagdes do servigo: 0 niUmero sequencial
do termo de referéncia, o quadro do controle de revisdes, objetivo do termo de
referéncia e objeto da prestacdo de servicos, o escopo da contratacdo, a
documentacdo a ser apresentada e forma de entrega, a definicdo do responsavel
pelo pagamento de taxas, o0 prazo de entrega do servi¢co a ser contratado, a forma
de pagamento e o nome e endereco completo do empreendedor e do
empreendimento.

Com o termo de referéncia elaborado, o setor de engenharia € encarregado
de captar entre dois e trés orcamentos para o servico, e posteriormente, encaminha-
los ao gerente de projetos. Este por usa vez, tem a funcdo de compilar os
orcamentos e analisar, entre preco, prazo e qualidade (este ultimo parametro
avaliado com base em servicos ja prestados para a empresa), definindo o
fornecedor a ser contratado.

De posse destas informacdes, o gerente de projetos submete, via HINC, o
orcamento para a geréncia aprovar a contratacdo. A geréncia deve se manifestar em
até um (01) dia, também pela plataforma HINC, com a autorizacdo para a
contratacao.

O gerente de projetos entdo elabora a minuta do contrato de prestacédo de
servicos e devolve para a geréncia aprova-lo, via e-mail, em até um (01) dia.

Com a minuta do contrato de prestacdo de servicos aprovada, o setor de
engenharia envia o contrato para a coleta de assinaturas das partes interessadas via
D4Sign, que é uma forma de assinatura digital de documentos.

Apés assinatura do contrato, o setor de engenharia envia, via e-mail, uma
copia do contrato para o setor financeiro programar pagamentos e arquivar o
contrato no servidor (arquivo digital), com cépia ao fornecedor, autorizando o inicio
do trabalho e com copia ao gerente de projetos, que devera fazer o langamento da
atividade no HINC para o monitoramento do prazo de entrega do servi¢co contratado.
Este € o ponto em que as duas categorias de contratacdo de servi¢cos de terceiros

se encontram.
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Figura 13 — Fluxograma sugerido ao processo de contratacdo de terceiros
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Retornado ao inicio do processo, caso 0 servico a ser contratado nao esteja
contido no apéndice AA do fluxograma do processo de contratacdo de servigos de
terceiros, € feita a contratacdo diretamente por ordem de compra, seguindo os
seguintes passos: captacdo dos orcamentos; compilacao e andlise dos orgcamentos
e definicdo do fornecedor; aprovacédo do orcamento; emissdo da ordem de compra
(via e-mail para o fornecedor, com coOpia para o setor financeiro programar
pagamentos). Neste caso, ndo é elaborado termo de referéncia e nem o contrato de
prestacao de servicos.

Ap6s o lancamento da atividade no HINC pelo gerente de projetos, é
responsabilidade do setor de engenharia acompanhar execucdo do servigo
contratado e fornecer informacfes e documentos que possam Ser necessarios
execucao dos trabalhos, como por exemplo, mapa de localizagcédo da area de estudo,
matricula do imovel no registro de imoéveis, entre outros.

No momento da entrega do servico contratado, o gerente de projetos deve
receber os materiais elaborados e avaliar se o trabalho entregue atende ao termo de
referéncia. Caso o material esteja de acordo com o TR, este deve emitir o aceite do
servico contratado ao fornecedor (via e-mail com cépia para financeiro), encerrando
0 processo, caso contrario, o fluxo retorna ao setor da engenharia para solicitar ao
fornecedor a revisdo do trabalho, com definicAo de novo prazo de entrega do
material revisado.

Todos os documentos gerados no processo deverao ser arquivados de forma
digital no servidor da empresa, salvos em pastas denominadas com o nome do
empreendimento e subdivida em cada fase do planejamento estratégico, conforme
apresentado no fluxograma do mapeamento de processos. Os e-mails enviados e
recebidos referentes ao projeto, também deverdo ser arquivados na pasta do

servidor.

4.3.1.1.3 Processo de compras de materiais das obras

Sobre o processo de compra de materiais para as obras, foi observado que
nao existe método padrdo nem registro da maneira de como acontece a solicitacédo
de materiais pelos responsaveis da obra, bem como para realiza¢do do pedido aos
fornecedores, tendo em vista que muitas vezes o pedido é feito por telefone, e

muitas vezes € feito por setores diferentes da empresa. Isso gera uma ma
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compreensao das especificacdes de algum material, seja por parte do comprador ou
do fornecedor, ocasionando erro no pedido.

Os fluxogramas da incorporacdo imobiliaria elaborados por Souza (2014) e
Caribé (2022) ndo trazem o detalhamento do processo de compras de materiais
para as obras. Percebe-se que o foco destes autores esta na gestdo de contratos,
sendo que as atividades operacionais ndo sdo gestionadas pela incorporadora. Ja
no Grupo H20, as atividades operacionais relacionadas a execucdo da obra séo
absorvidas pelo setor de engenharia, e desta forma, visualizou-se a necessidade da
padronizacdo deste processo.

Desta maneira, como proposta de melhorias para o processo de orcamento e
compra de materiais sugere-se que todas as solicitacoes de pedidos e orcamentos
passem a ser feitas via e-mail, pois assegura o registro adequado da mensagem,
deixando as informagdes documentadas e reduzindo as falhas de comunicagéo.
Desta forma, também é possivel exigir do fornecedor um or¢camento mais detalhado
do material, conforme as especificacoes.

Outra observacao a ser considerada € que ndo existe um formulario para a
emissdo de pedidos, realizando-se o0 processo de maneira informal. Outro detalhe
importante € que muitas vezes a pessoa responsavel pelas compras nédo é
informado de algumas compras efetuadas, quando estas séo realizadas pelo diretor
da empresa ou pelo engenheiro, numa compra direta ao fornecedor. Portanto, a
proposta € de que a empresa elabore um formulario para emisséo de pedidos, para
gue eles figuem documentados e organizados, e obrigatoriamente sejam repassados
ao responsavel pelas compras, dessa forma fixando um sé meio de compra.

Também foi possivel perceber que a empresa prioriza preco e prazo nos
orcamentos. Em muitos casos, ndo é dada importancia a qualidade do material no
fechamento da compra e isso, de vez em quando, resulta na aquisicio de um
material de péssima qualidade que acaba sendo direcionado para outro fim, gerando
custos desnecessarios a empresa e causando falta do material adequado na obra,
pois precisard de um prazo maior para uma nova compra. A proposta € a empresa
alterar as ordens dos requisitos mais importantes, pois a qualidade é fundamental, e
se puder fazer a juncdo com um 6timo preco, a empresa sO tem a ganhar e evitar as

preocupacoes.
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Desta maneira, o padrédo sugerido para 0 processo tem como objetivo
detalhar as etapas e o fluxo do processo de compra de materiais para as obras, bem
como definir as responsabilidades de cada setor dentro do processo.

A abrangéncia do processo é multisetorial, ou seja, abrange mais de um setor
da empresa e devera ser implementado em todas as unidades do Grupo H20. O
responsavel pelo padréo € o gerente de projetos da Unidade de Concoérdia/SC.

A compra de materiais no fluxo proposto inicia no setor de engenharia com a
recepcao da demanda da compra de material, identificada na lista de materiais.
Caso nao existam fornecedores cadastrados para este tipo de material, deve-se
fazer a captagdo de novos fornecedores e sua qualificacdo. Com os fornecedores
cadastrados e qualificados, o setor de engenharia seleciona trés fornecedores, lista
as especificagcbes dos materiais e solicita orcamentos por e-mail, com o
detalhamento e especificacbes da lista de materiais.

O setor de engenharia recebe os orcamentos por e-mail e verifica se estes
estdo de acordo com as especificagcbes dos materiais, caso nao estejam, retorna o
e-mail ao fornecedor para revisdo do orcamento.

Caso os orcamentos estejam de acordo com as especificacbes dos materiais,
o setor de engenharia submete os orcamentos para aprovacdo da geréncia, via
HINC, que tem até um (dia) para definir o fornecedor, aprovar 0 orcamento e
autorizar a compra, também pelo HINC.

Apés aprovacdo pela geréncia, o setor de engenharia faz a emissdo da
autorizacdo de compra ao fornecedor, via e-mail, com coOpia ao setor financeiro da
empresa, para a programacado de contas a pagar, e efetivacdo da compra. A
atividade deve ser lancada no HINC para acompanhamento pela engenharia do
prazo de entrega dos materiais.

Quando da entrega dos materiais, o setor de engenharia é responsavel pelo
recebimento dos materiais no canteiro de obras, momento em que estabelece o local
de descarregamento e faz a conferéncia da nota fiscal. Caso a nota fiscal esteja de
acordo com a autorizacdo de compra, o0 setor de engenharia autoriza o
descarregamento e encaminha o material para armazenamento no estogue. A nota
fiscal deve ser enviada ao setor financeiro para arquivo.

Caso a nota fiscal ndo esteja de acordo com a autorizacdo de compra, o setor
de engenharia deve entrar em contato com o fornecedor para reposi¢cao ou troca do

material e fazer a devolucgéao.
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Todos os documentos gerados no processo deverdo ser arquivados de forma
digital no servidor da empresa, salvos em pastas denominadas com o nome do
empreendimento e subdivida em cada fase do planejamento estratégico, conforme
apresentado no fluxograma do mapeamento de processos. Os e-mails enviados e
recebidos referentes ao projeto, também deverdo ser arquivados na pasta do
servidor.

A seguir, a Figura 14 apresenta a compra de materiais no fluxo proposto.
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Figura 14 — Fluxograma sugerido ao processo de compra de materiais para as obras
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Fonte: Elaborado pelos autores (2022).
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5 PROPOSICAO PARA IMPLEMENTACAO DA PADRONIZACAO DOS
PROCESSOS CRITICOS DA EMPRESA

Com o proposito de atender ao objetivo geral deste trabalho, este capitulo
possui a finalidade de apresentar o plano para a padronizagdo dos processos
criticos da referida empresa, contemplando as sugestdes de melhorias citadas no
item 4.2.3, bem como os procedimentos utilizados para estrutura-los, conforme
apresentado no item a seguir.

Com base em tudo que fora citado ao longo deste plano, entende-se que a
pesquisa justifica a proposicdo do projeto para a padronizagcdo de 3 processos
identificados como criticos para a empresa, pois busca a reducdo de conflitos, maior
agilidade, reducdo de custos, aumento de produtividade, qualidade de produtos,
além de diminuir a sobreposi¢cao de fungdes, 0 que acarreta perda de performance

produtiva e aumenta o custo de desenvolvimento do produto/servico.

5.1 PROCEDIMENTOS PARA A PADRONIZACAO DOS PROCESSOS CRITICOS
DA EMPRESA

Antes de estruturar os padrbes, € necessario seguir alguns procedimentos
baseados na literatura, para que eles sejam implantados corretamente na empresa.
Para estruturar os padrdes da referida empresa, apds sua analise e sugestdes de
melhorias, foram utilizados os procedimentos mencionados por Campos (1999).

A primeira etapa para implantar os padrbes na empresa € criar um clima
adequado para a padronizacdo, conscientizando os envolvidos da importancia que
essa representa na empresa. Para criar esse clima, os diretores da empresa e a
equipe de trabalho apresentardo, aos envolvidos nos processos criticos, um
workshop a fim de incentiva-los e conscientiza-los dessa importancia, apresentando
os diversos problemas enfrentados pela equipe em funcdo da auséncia de padrdes.
Dessa forma, as pessoas ja estardo mais preparadas para o estabelecimento de
padrdes na empresa.

O préximo passo € estabelecer um sistema de padronizacdo na empresa.
Para isso, foi realizada uma reunido entre os diretores e a equipe do projeto (que

totalizou duas horas), na qual foi definido o seguinte:
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a) para o estabelecimento dos padrdes, a prioridade € sempre dos processos
criticos da empresa. Além disso, 0s processos considerados mais importantes ao
bom funcionamento da empresa também deverdo ser sempre padronizados
primeiramente;

b) a revisdo dos padrdes se dard a cada seis meses a contar da data de seu
estabelecimento. Esse controle de revisGes sera feito via sistema de gerenciamento
HINC, para que os envolvidos possam organizar-se e revisa-lo dentro do prazo
estabelecido. A revisdo também se dara quando houver alguma mudanca ocorrida
No processo;

c) o controle dos padrBes serd realizado pelo gerente de projetos da H20
Imoéveis e pela pessoa responsavel pela elaboracdo dos documentos, mantendo-os
sempre atualizados no local definido para sua permanéncia. Além disso, 0 gerente
do projeto devera certificar-se, através do acompanhamento mensal com o executor
do referido processo, que eles estdo sendo utilizados. Esse acompanhamento ira
ocorrer por meio de observacbes e conversas entre ambos, e caso alguém
apresente alguma sugestao de melhoria, ela sera enviada aos gestores para analise
e aprovacao ou nao no referido processo.

Apoés as definicdes necessarias (apresentadas anteriormente), a equipe de
trabalho elaborou o escopo do padréo de cada processo critico melhorado com este

projeto.



Quadro 3 — Escopo do padréo dos processos
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NOME DO PROCESSO

Padrao n©:

Estabelecido em:

Préxima revisao:

N° da revisao:

Pagina x/x

OBJETIVO:

ABRANGENCIA:

RESPONSAVEL:

DESCRICAO DO PROCESSO:

FLUXOGRAMA DO PROCESSO:

Elaborado por:

Aprovado

por:

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).
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Em etapa posterior & elaboracdo dos padrdes, na fase de implementacéo da
padronizacdo, serd realizada a comunicacdo, em uma linguagem que seja
facilmente entendivel, comunicando os envolvidos sobre os novos procedimentos
através de um novo workshop. Apds o seu estabelecimento, sera realizado um
treinamento com 0s principais executores do processo, para que esses consigam
seguir 0s passos que deverdo executados no processo. O gerente do projeto devera
sempre supervisiona-los e audita-los.

A proposta do escopo dos padrdes foi apresentada aos diretores, para que
esses pudessem analisar e apresentar suas consideracdes. ApOs a sua aprovacgao,
eles foram finalizados e arquivados no servidor da empresa, aguardando a
implementac&o da padronizagao.

Ou seja, apos seguir os procedimentos e realizar a analise e melhoria dos
mesmos, foi possivel elaborar o escopo dos padrbes dos processos analisados
neste trabalho. Além disso, os padrbes deverdo conter um namero, a fim de
identifica-los dos demais. Essa identificacdo sera sempre inserida através da
abreviacdo do nome do setor, seguido da ordem numérica dos padrbes de cada
setor.

Eles também contém um titulo, a data em que foram estabelecidos na
empresa e a data para a proxima revisdo, que devera ser realizada para averiguar
se 0 padrdao continuara a atender as necessidades do processo. Além disso, devem
ser elaborados em uma linguagem coloquial, apresentando os passos do seu
respectivo processo em itens, bem como o seu fluxograma, facilitando o seu
entendimento.

De acordo com Campos (1999), a implantacdo da padronizacdo ndo se
encerra apos a elaboracéo final dos documentos, pois é fundamental de tempos em
tempos discutir o seu conteddo, analisando oportunidades de melhorias. Para
atender esse procedimento, os diretores definiram que a cada seis meses sera
realizada uma reunido com o gerente de projetos e os coordenadores de setor, com
o principal executor do processo e com a pessoa responsavel pela elaboracdo do
padrdo, a fim de discutirem se ele continua atendendo as necessidades do

processo.
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5.2 TERMO DE ABERTURA DO PROJETO

O Termo de Abertura de projeto é um dos documentos que faz parte de todo
o ciclo de vida de um projeto, que formaliza o inicio do projeto. A seguir, é
apresentado o termo de abertura para o projeto de padronizacdo dos processos

internos para implantagdo de loteamentos residenciais do Grupo H20.

PADRONIZAGAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA IMPLANTACAO DE
LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

TERMO DE ABERTURA
PROJECT CHARTER

Elaborado por: Deise Caibre Data:
Aprovado por: Jean Carlos Beninca 05/03/2022
Gerente de Projeto: Deise Caibre

Responsabilidades do Gerente de Projeto:

Assegurar que o projeto figue dentro do escopo, do custo, da qualidade e
do prazo acordado. Além de monitorar os indicadores de projeto, obter,
selecionar e adquirir recursos humanos, financeiros e materiais. O gerente de
projetos devera coordenar as partes interessadas, gerenciando conflitos,
comunicando decisdes e resultados, assegurando a aplicacdo da metodologia de
gestdo de projetos mais coerente e adequada para o contexto do projeto e do
momento da empresa, recebendo, avaliando e executando solicitacbes de

mudancas.

Autoridade:

O gerente de projetos possui nivel de autoridade classificado como alto,
podendo iniciar, propor alteracbes, fazer aquisicdes (recursos financeiros e
materiais) e finalizar o projeto, bem como fazer as devidas negociacdes para
garantir a entrega dentro do escopo, do cronograma e or¢camento.

Objetivos deste documento:

Autorizar o inicio do projeto, atribuir principais responsaveis e documentar



requisitos iniciais, principais entregas, premissas e restricoes.

Motivag&o ou Justificativa do Projeto:

A empresa analisada neste estudo, atuante no segmento de consultoria
ambiental, incorporacdo de imoveis e geracdo de energia, com certa frequéncia
esta se deparando com diversos problemas internos relacionados a auséncia de
padronizacdo dos processos, problemas esses que podem ndo causar impactos
significativos se forem observados isoladamente, mas que em um conjunto de
analises e conclusbes podem ser relevantes, de forma negativa, para seu
desempenho organizacional, afastando-a do seu desejo de alcancar maior
competitividade no mercado em que atua.

A empresa em questdo identifica, semanalmente, diversos problemas no
seu gerenciamento interno, como variabilidade em seus processos, em que
varias pessoas realizam as mesmas atividades de formas distintas, provocando
falhas de comunicacdo entre as pessoas que compde a empresa. Com essa
variabilidade, ndo existe efetivamente responsaveis pelas tarefas, dificultando
também a implantacdo de melhorias nas formas de executa-las, além de
provocar diversos transtornos e conflitos entre os envolvidos. Além disso, com a
auséncia da documentacédo das tarefas diarias, muitas informacdes importantes
para a empresa acabam se perdendo, onde o histérico de diversos processos
acaba permanecendo somente na cabeca das pessoas. Porém, quando essas
pessoas se desligam da empresa ou se afastam por diversos motivos, levam
consigo todo o conhecimento e detalhes importantes dos procedimentos que
muitas vezes somente elas conheciam. Com isso, a empresa deve recomecar do
zero para conseguir realizar suas atividades ao invés de investir em melhoriasnos
processos, que seriam totalmente favoraveis para a empresa a fim de aumentar
gradativamente a qualidade de seus servicos.

Outro problema identificado € o ndo cumprimento dos prazos, 0 que
impacta diretamente no planejamento estratégico da empresa, refletindo
impactos no fluxo de caixa. Ou seja, a auséncia de processos definidos afeta de
forma significativa o capital de giro da organizacdo, além de causar um custo
relacionado ao tempo dos profissionais dessa area, que se torna muito maior.
Tempo esse que poderia ser investido em analises internas muito além de

controle de caixa, a fim de disponibilizar aos gestores e colaboradores da
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empresa indicadores de desempenho para a melhoria continua e para o
desenvolvimento dessa area, que deve crescer juntamente com toda a empresa.
Sem processos padronizados, a empresa pode ter grande dificuldade de manter
um padrdo de qualidade, que pode ser um importante requisito para
conquistar maior fatia do mercado.

Os gestores da empresa acreditam que esses podem ser minimizados se
houver a padronizacdo de seus processos. Diante disso, este estudo se propdea
responder a seguinte questdo: Quais acdes devem ser tomadas a fim de
padronizar 0s processos criticos da empresa analisada, minimizando os

problemas por ela identificados?

Objetivos:
O objetivo geral do projeto € implementar a padronizagéo dos processos
criticos da empresa analisada para a implantacdo de loteamentos residenciais.
Os objetivos especificos do projeto séo:
mapear e analisar 0s processos criticos da empresa;
identificar possiveis melhorias nos processos criticos da empresa;
elaborar os procedimentos operacionais padrdes dos processos;

verificar a padronizacado dos documentos emitidos;

YV V. V V V

implementacdo da padronizacdo nas unidades de Concérdia/SC
Joacaba/SC.

Restricdes do Projeto

» disponibilidade de recursos humanos (pessoas).

Premissas do Projeto:
» participacao dos colaboradores no processo de padronizacao;

» aceitacdo da direcao/gerentes da empresa,;
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» treinamento dos colaboradores para uso do software de gerenciamento de

projetos.
Riscos:
» resisténcia dos colaboradores em aderir aos novos métodos de trabalho
diretrizes e uma eventual falta de engajamento;

» a padronizagao nao ter funcionalidade e n&do cumprir 0s objetivos do projeto;

e



» nédo cumprimento do cronograma proposto para a implementacao;

» identificagcdo de demanda por um novo software de gerenciamento de projeto.

Prazo:
> Data
> Data

de inicio do projeto: 05/03/2022
de término do projeto: 30/11/2023

Investimento:

Os custos do projeto estdo atrelados ao consumo de materiais de escritorio e

as horas de trabalho da equipe do projeto, estimados em R$ 18.000,00 (dezoito mil

reais).

Sera utilizado um notebook que sera realocado para o projeto, ndo havendo

necessidade de aquisicdo de equipamento novo.

Marcos do projeto:

Cod. EAP | Entrega/ Pacote de trabalho Data de Entrega

1.1 PLANEJAMENTO

111 Referencial Teorico 28/02/2023

1.1.2 Documentos do Gerenciamento do Projeto 25/03/2023

1.1.3 Mapeamento dos Processos 28/03/2023

1.1.4 Analise 30/04/2023

1.1.5 Melhoria dos Processos Criticos 15/05/2023
1.2 IMPLEMENTACAO

1.2.1 Elaboracdo dos padrdes 30/08/2023

1.2.2 Comunicacao da equipe 15/09/2023

1.2.3 Treinamento dos funcionarios 31/10/2023

1.24 Validacdo ou correcédo dos padrbes 30/11/2023

Partes interessadas do projeto:

Empresa Participante Funcéo

Grupo H20 Deise Caibre Gerente do Projeto
Grupo H20 Gustavo Plieski Equipe do Projeto
Grupo H20 Rafaela Puchale Equipe do Projeto

Grupo H20

Jean Carlos Benincéa

Patrocinador




Grupo H20 Robson Zampieron Equipe do Projeto
Grupo H20 Jucilene Casagrande Participante
Grupo H20 Carla Palhano Participante
Grupo H20 Josué Afonso Spitzner Participante

Comité de Controle de Mudangas (CCM):

Robson, Deise, Rafaela, Jean e Gustavo

Registro de alteracdes:

Data: Modificado por: Descricdo da mudanca:
APROVACAO

Data: Patrocinador: Assinatura:

05/03/22 Jean Carlos Beninca

Gerente do Projeto:

Deise Caibre
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6 CONCLUSAO

O presente plano de projeto buscou elaborar o planejamento para a
padronizacdo de processos criticos de uma empresa do ramo de loteamentos
residenciais e descrever 0s processos envolvidos na area de negdécios de imdveis do
Grupo H20, verificando se sao adotados procedimentos padronizados e
documentados; elaborar fluxograma dos processos que compdem a area de
negoécios de imdveis da empresa; realizar uma analise critica, propondo melhorias
aos processos analisados; levantar a opinido dos gestores acerca da gestdo do
processo de loteamentos na construtora; padronizar 0S processos criticos.

O primeiro objetivo especifico deste trabalho foi a compreenséo dos conceitos
de incorporacédo de loteamentos residenciais e padronizacao de processos.

O segundo e o terceiro objetivo especifico, que foi 0 mapeamento dos
processos e identificacdo das dificuldades e oportunidades relativas aos processos
internos da organizagéo foi atendido através de reunides entre os pesquisadores e
0s gestores da organizacdo. O mapeamento dos processos foi realizado com a
colaboracdo dos funcionarios de todo o Grupo H20O, resultando no desenho dos
fluxos atuais e a partir de uma analise critica, foi possivel apresentar as propostas
de melhorias. Foram definidos trés processos criticos, que necessitavam ser
padronizados em func&o dos diversos problemas que eles causam ou podem causar
para a empresa: o processo de captagdo de novas areas, o processo de contratacao
de servicos de terceiros e o processo de compra de materiais para as obras. Para
essa selecdo, os diretores avaliaram os problemas que eles causam ou podem
causar para a empresa, como por exemplo, a variabilidade nos processos, em que
varias pessoas realizam as mesmas atividades, porém, de formas distintas,
ocasionando falhas de comunicacédo entre as pessoas que compde a empresa. Com
essa Vvariabilidade, ndo existe efetivamente responsaveis pelos processos,
dificultando também a implantacdo de melhorias.

Ainda em relacdo ao fluxograma, definiu-se também a padronizacéo do fluxo
para 0s processos com a interacao entre os diversos setores envolvidos, de acordo
com as etapas do planejamento estratégico da empresa.

Quanto ao processo de captacdo de novas areas, o principal problema
apontado no referido processo foi a auséncia de informagfes detalhadas sobre o

imovel, o que, atualmente, tem inviabilizado alguns projetos em andamento, que é o
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caso de éareas captadas sem avaliacdo criteriosa dos requisitos do estudo de
viabilidade.

Tais problemas estdo atrelados, como por exemplo, a captacdo de areas
ainda rurais, em que ndo foi possivel sua urbanizacdo; o resultado de pequenas
areas aproveitaveis devido inclinagdo do terreno ou ainda, a ocorréncia de
vegetacdo em estdgio avancado de regeneracdo ou de espécies constantes nas
listas de espécies ameacadas de extincao, que possuem restricdo de supressao na
legislacdo ambiental.

Assim, a equipe do projeto sugeriu algumas mudancas no fluxo do processo,
de forma a abranger a coleta de todas as informagdes pertinentes ao estudo de
viabilidade.

Quanto ao processo de contratacdo de servigcos de terceiros, como a empresa
ja possui um fluxograma do processo de contratacdo de terceiros, e este ja esta
implementado, buscou-se redesenhar o processo de forma a organizar as atividades
e as interacdes entre os setores envolvidos. Também, foi sugerida a elaboracéao e
uma lista de servicos que devem ser contratados mediante e elaboracdo do termo
de referéncia e quais podem ser contratados diretamente com ordem de compra.

E finalmente, sobre o processo de compra de materiais para as obras, foi
observado que nédo existe método padrdo nem registro da maneira de como
acontece a solicitacdo de materiais pelos responsaveis da obra, bem como para
realizacdo do pedido aos fornecedores, tendo em vista que muitas vezes o pedido é
feito por telefone, e muitas vezes é feito por setores diferentes da empresa. Isso
gera uma ma compreensao das especificacbes de algum material, seja por parte do
comprador ou do fornecedor, ocasionando erro no pedido.

Como proposta de melhorias para o processo de orcamento e compra de
materiais sugere-se que todas as solicitacdes de pedidos e orcamentos passem a
ser feitas via e-mail, pois assegura o registro adequado da mensagem, deixando as
informacBes documentadas e reduzindo as falhas de comunicacdo. Desta forma,
também é possivel exigir do fornecedor um orcamento mais detalhado do material,
conforme as especificacdes.

Outra observacao a ser considerada € que ndo existe um formulario para a
emissdo de pedidos, realizando-se o processo de maneira informal. Outro detalhe
importante € que muitas vezes a pessoa responsavel pelas compras ndo é

informado de algumas compras efetuadas, quando estas séo realizadas pelo diretor
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da empresa ou pelo engenheiro, numa compra direta ao fornecedor. Portanto, a
proposta € de que a empresa elabore um formulario para emisséo de pedidos, para
gue eles figuem documentados e organizados, e obrigatoriamente sejam repassados
ao responsavel pelas compras, dessa forma fixando um sé meio de compra.

O quarto e ultimo objetivo especifico foi atendido por meio da elaboracdo dos
documentos do plano do projeto, de acordo com as referéncias do Guia PMBOK e
orientacbes das disciplinas especificas das é&reas de conhecimento do
gerenciamento de projetos e sao apresentados na lista de apéndices.

Por fim, cabe apresentar as licdes aprendidas e a proposi¢cao para trabalhos
futuros. A 72 edicdo do PMBOK® Guide enfatiza que licdes aprendidas servem para
otimizar o processo para as necessidades do projeto. A ideia é repetir os aspectos
gue trouxeram sucesso ao projeto e nao repetir os mesmos erros durante outras
iniciativas.

Esta pesquisa foi elaborada utilizando-se ferramentas da metodologia agil de
gerenciamento de projetos, porém, adotando também algumas praticas do PMBOK,
gue também ja foram implementadas no gerenciamento dos projetos do Grupo H20.
A definicdo de um gerente de projetos foi fundamental para que esta pesquisa
pudesse cumprir com seus obijetivos.

O Scrum se destacou na metodologia agil de desenvolvimento de produtos
utilizada neste plano do projeto.

O Scrum se baseia em ciclos — chamados de sprints — e que, a partir de um
conjunto de praticas, valores e pilares basicos, consegue adaptar modelos de gestao
de projetos que sejam, de fato, relevantes para seu negdécio. O Sprint € um periodo
pré-determinado dentro do qual a equipe completa conjuntos de tarefas do Backlog.

O ciclo do Sprint representa uma série de aprendizados e evolu¢gdes que
podem (e devem) ser utilizados na proxima fase do projeto, de forma a otimizar
processos. O periodo desse ciclo depende das necessidades da equipe, mas duas
semanas € um tempo bastante comum.

O ciclo do Sprint ja foi implementado para a gestdo dos projetos do Grupo
H20 e possui periodo de duracdo de uma semana. De maneira geral, 0S processos
sdo adaptados as necessidades dos projetos, de forma a garantir mais simplicidade
e eficiéncia nas entregas. Com o trabalho em ciclos, os Sprints do Scrum, a empresa

apresenta mais resultados em menos tempo. Os Sprints do Scrum serdo aplicados



83

também ao projeto de implementacdo da padronizacdo dos processos criticos da
empresa.
Alguns aspectos que se destacaram:
» Garantiu o alinhamento do projeto aos interesses da empresa, de acordo com
o planejamento estratégico;
> Possibilitou a implantacdo de um modelo de gestdo de portfélio e projetos
para a empresa;
» Assegurou que o0s recursos estdo sendo empregados nos projetos prioritarios
para a empresa,;
> Definicdo de papéis e responsabilidades;
» Definicdo de responsabilidades de superviséao;
» Reducdo de conflitos decorrentes da auséncia de papéis e responsabilidades
claros dentro da organizacéo;

» Gerenciamento de mudancas e problemas;

Y

Gerenciamento de disponibilidade, capacidade e desempenho;

» Melhoria na qualidade percebida pelas partes interessadas.

Sugere-se como trabalhos futuros a realizacdo de estudos relacionados a
padronizacdo de processos de loteamentos, pois tal assunto se demonstrou
bastante escasso durante a pesquisa. Ha um consideravel volume de publicacbes
referente aos processos da incorporacdo imobiliaria, relativos a construcdo de
edificios residenciais, porém, muito pouco relativo a implantacdo de loteamentos.

Sugere-se ainda a implementacdo da padronizacdo para 0s demais
processos do Grupo H20O, incluindo as areas de apoio, como contabilidade,

financeiro, assessoria juridica, entre outras.
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APENDICE A - Plano de Gerenciamento do Projeto

PROPOSTA PARA PADRQNIZAQAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

PLANO DE GERENCIAMENTO DO PROJETO

Elaborado por: Deise leda Caibre Verséao 01

Aprovado por: Jean Carlos Beninca 31/01/2023

1. OBJETIVO DO DOCUMENTO

Descrever as principais regras a serem usadas para o0 gerenciamento do
projeto, abrangendo sua execuc¢ao, monitoramento e controle, além de servir como
guia para a equipe do projeto e documento base para alinhamentos com o
patrocinador do projeto.

2. OBJETIVO DO PROJETO

O objetivo geral do trabalho é desenvolver o planejamento para a
padronizacdo dos processos internos da empresa analisada para a incorporacao de

loteamentos residenciais.

3. VISAO GERAL DO PROJETO

3.1 ESCOPO DO PROJETO

O produto do projeto € a padronizacdo dos processos criticos identificados
nas etapas de implantacdo de loteamentos residenciais.

Faz parte do escopo deste produto:

» Definicdo da metodologia de desenvolvimento do fluxograma do processo;

» Elaboracédo do fluxograma de mapeamento de processos;

» Sessbes de brainstorming do tipo ndo estruturado com todos os funcionarios
da empresa, para identificar possiveis melhorias nos processos;

» Elaboracéo dos novos fluxogramas dos processos;

» Elaboracédo da proposi¢ao da padronizagcéo dos processos;
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» Elaboracédo dos padroes;
» Comunicacdo e treinamento dos funcionérios para cumprimento dos padrées;
» Validacéo ou reviséo dos padrdes.
3.2 PREMISSAS E RESTRIC()ES
3.2.1 Restrigcbes do Projeto
» disponibilidade de recursos humanos (pessoas).

3.2.2 Premissas do Projeto

» participacao dos colaboradores no processo de padronizacao;
» aceitacao da direcao/gerentes da empresa,;
» treinamento dos colaboradores para uso do software de gerenciamento de

projetos.
3.3 ESCOPO NAO INCLUIDO

Esta excluso do escopo deste projeto 0 mapeamento e padronizacdo de
processos de apoio, como por exemplo: financeiro, contabilidade, recursos
humanos, assessoria juridica.

3.4 ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO

A figura a seguir apresenta a EAP grafica do projeto.
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Figura 1 — EAP gréfica do projeto
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3.5 ORGANOGRAMA DO PROJETO, RESPONSABILIDADES DOS
ENVOLVIDOS E MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

As principais entregas do projeto e 0s responsaveis estdo descritas na tabela

a sequir.

A R E

Legenda

Aprovagao Reviséo Execucéao




Quadro 1 — Matriz de responsabilidades do projeto

Responsavel
Céd. Deise
Entrega/ Pacote de trabalho Gustavo | Rafaela | Robson Jean
EAP (Gerente do ) ) ) )
) (Equipe) | (Equipe) | (Equipe) | (Patrocinador)
Projeto)
1.1 PLANEJAMENTO
1.1.1 | Referencial Tebrico
Escrever 0s conceitos sobre gerenciamento de projetos:
1.1.1.1 ] ] . o R,A E
metodologias de gerenciamento (PMBOK, agil e hibrida)
Escrever os conceitos sobre processos: gestdo por processos,
1.1.1.2 o R,A E
mapeamento de processos e técnicas para mapear processos
Escrever os conceitos sobre padronizacdo de processos: método de
1.1.1.3 L ] . E.R,A
padronizacao, controle do cumprimento dos padrdes
1.1.2 Documentos do Gerenciamento do Projeto
1.1.2.1 | Planejamento do escopo E,R A
1.1.2.2 | Desenvolvimento da EAP E.R A
1.1.2.3 | Cronograma E,R A
1.1.2.4 | Levantamento de custos e orgamento E.,R A
1.1.2.5 | Comunicacao das partes interessadas E.R A
1.1.2.6 | Demais documentos conforme PMBOK (apéndices) E,R A
1.1.3 Mapeamento dos Processos
Definicdo da metodologia de desenvolvimento do fluxograma do
1.1.3.1 R E E E A
processo
1.1.3.2 | Elaboracao do fluxograma de mapeamento de processos E.R E E E A

1.14

Andlise
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SessBes de brainstorming do tipo ndo estruturado com todos os

1.1.4.1 | funcionérios da empresa, para identificar possiveis melhorias nos E E
processos

1.1.4.2 | Definicdo dos processos criticos a serem melhorados E A
1.1.5 | Melhoria dos Processos Criticos

1.1.5.1 | Elaboracéo dos novos fluxogramas dos processos E,R A
1.1.5.2 | Elaboracéo da proposi¢do da padronizacéo dos processos R,E A

1.2 IMPLEMENTACAO

1.2.1 Elaboracdo dos padrbes R,E A
1.2.2 | Comunicacao da equipe E E
1.2.3 | Treinamento dos funcionarios para cumprimento dos padrdes R,E A
1.2.4 | Validac&o ou correcdo dos padrbes R,E A
1.2.5 | Revis8o dos padrdes (melhoria continua) R,E A
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3.6 MARCOS DO PROJETO

O quadro a seguir apresenta as principais entregas do projeto.

Quadro 2 — Marcos do projeto

Céd. EAP | Entrega/ Pacote de trabalho Data de Entrega
1.1 PLANEJAMENTO
111 Referencial Teorico 28/02/2023
1.1.2 Documentos do Gerenciamento do Projeto 25/03/2023
1.1.3 Mapeamento dos Processos 28/03/2023
1.1.4 Andlise 30/04/2023
1.15 Melhoria dos Processos Criticos 15/05/2023
1.21 Elaboragéo dos padroes 30/08/2023
1.2.2 Comunicacao da equipe 15/09/2023
1.2.3 Treinamento dos funcionarios 31/10/2023
1.2.4 Validacao ou correcdo dos padrées 30/11/2023

3.7 CUSTOS DO PROJETO

Os custos do projeto estdo atrelados ao consumo de materiais de escritorio e
as horas de trabalho da equipe do projeto, estimados em R$ 18.000,00 (dezoito mil
reais).

Sera utilizado um notebook que sera realocado para o projeto, ndo havendo

necessidade de aquisicdo de equipamento novo.

3.8 MATRIZ DE COMUNICACAO

As informacbes a serem disponibilizadas estdo detalhadas na matriz de
comunicacao abaixo, onde constam como as informacfes do projeto serdo geradas,
coletadas, distribuidas, armazenadas, recuperadas e organizadas de maneira
oportuna e apropriada.

As informacdes deverdo ser transmitidas em portugués, em formato

adequado a cada tipo de informacgao e a cada diferente parte interessada.


http://escritoriodeprojetos.com.br/SharedFiles/Download.aspx?pageid=26&mid=89&fileid=81
http://escritoriodeprojetos.com.br/SharedFiles/Download.aspx?pageid=26&mid=89&fileid=81

Quadro 3 — Matriz de comunicagao do projeto
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~ L . uem precisa S Documento .
Informacgéo Propgdsito Responsavel Q °m p ~ Periodicidade | Armazenamento ~ Procedimento
da informacéo padréo
Identificar as L
artes Documento estratégico para a
b . gestdo do projeto e deve ser
interessadas Registro das X
: . de conhecimento do gerente
. no projeto e . Criado na partes .
Registro das . Equipe de L ; de projeto e pessoas de sua
definir . : iniciacdo e . . interessadas/plano ' )
partes .- Ger. Projeto Gerenciamento Servidor fisico T confianca. Deve ser reavaliado
; estratégias ; sempre de comunicagéo e
interessadas do Projeto . sempre, principalmente,
para ganhar atualizado das partes
. guando aparecerem novos
suporte ou interessadas . o
. conflitos ou novos sinais de
reduzir oA .
. resisténcia do projeto.
obstéculos.
A declaracdo de escopo deve
conter todas entregas e
marcos de forma clara com
Determinar critérios de aceitacdo
qual trabalho Criado no mensuraveis e alcancaveis. O
. sera realizado . Equipe do lanejamento e . _ Gerente do projeto deve
Escopo do projeto : Ger. Projeto q . P P J Servidor fisico EAP nte do projeto de
e quais Projeto sempre subdividir as principais
entregas atualizado entregas do projeto e do
produzidas. trabalho do projeto em

componentes menores e mais
facilmente gerenciaveis
(pacotes de trabalho).
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O gerente de projetos deve
definir, integrar e coordenar
todos as secdes ou planos
auxiliares em um plano de
projeto.

O plano de projeto é a principal

Guiar toda . ~
) fonte de informacdes de como
equipe do . . ;
. . 0 projeto seré planejado,
projeto em Criado no
como executar Equipe do planejamento e executado, controlado e
Plano de Projeto " | Ger. Projeto ) Servidor fisico Plano de Projeto encerrado.
controlar, Projeto sempre
. . Ele deve ser aprovado pelas
monitorar e atualizado S .
principais partes interessadas
encerrar o . o
i do projeto e distribuido
projeto. - .
conforme definido no proprio
plano.
As linhas de base de prazo,
custo e escopo devem ser
salvas ap0s a aprovacéao do
plano do projeto.
O gerente de projetos deve
criar o cronograma
. decompondo cada pacote de
Determinar .
C trabalho criado na EAP gerada
datas de inicio ~
P na declaracéo de escopo do
e término das . . A
. Criado na projeto e distribuir para toda
atividades do . L . .
. . Equipe do iniciacdo e . L equipe do projeto. O
Cronograma projeto e Ger. Projeto . Servidor fisico Cronograma
controlar e Projeto sempre cronograma deve ser aprovado
. atualizado pelas principais partes
monitorar o ;
interessadas e 0s
andamento . -
responsaveis pelas atividades
das mesmas.

devem concordar com a
duracdo das mesmas e
estarem comprometidos.



file:///C:/AppData/Local/decaibre/Downloads/Modelos/02-Planejamento/Plano%20de%20Gerenciamento%20do%20Projeto.docx
file:///C:/AppData/Local/decaibre/Downloads/Modelos/02-Planejamento/Cronograma%20do%20Projeto.mpp
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Identificar os

O gerente de projetos deve
identificar os riscos e
desenvolver opcdes e acdes
para aumentar as
oportunidades e reduzir as

riscos .
. . ameacgas aos objetivos do
associados ao . Criado na . ~
. : Equipe de S . projeto. Durante a execucado do
Registro dos projeto, . . iniciacdo e . - Registro dos . )
: Ger. Projeto Gerenciamento Servidor fisico : projeto, o gerente de projetos
riscos descrever . sempre riscos
~ do Projeto . deve executar o plano de
como serao atualizado .
resposta aos riscos como
tratados e . . o
oo previsto, identificar novos
monitoré-los. .
riscos conforme mudancas no
ambiente, além de apresentar
um sumario dos riscos nas
reunides de status.
Solicitante preenche template
. L e envia para o gerente de
o Avaliar Formulario de . , n
Solicitacdo de . - Gerente de A cada nova . . S projetos que fara o trémite da
necessidade Solicitante . e Servidor fisico solicitacdo de ~ )
Mudanca Projeto solicitacdo aprovacgao e seu posterior
da mudanca mudanca
armazenamento na pasta do
projeto
Divulgar status GP receberéd informacgfes e
e informacgdes . Cliente/Equipe | Sébado . - organizara no formato do
Status Report ) ¢ Ger. Projeto quip Servidor fisico Status Report 9 :
importantes Interna (mensal) template, enviando para os

sobre o projeto

envolvidos

Reuni&o de
Acompanhamento

Avaliar
qualquer ponto
de atencao
para tomar
acoes
agilmente
minimizando o
impacto no
projeto.

Ger. Projeto

Cliente/Equipe
Interna

Sabado a cada
15 dias

Servidor fisico

Ata de reunido

GP faré ata de reunido em até
24 horas da reunido e enviara
aos participantes da reunido.
(Ser& incluido no texto do e-
mail, Aguardo suas
consideracbes em até 24
horas)

A validacao deveréa ocorrer em
até 24 horas do envio da ata.
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Aprovar ou
rejeitar as

mudancas
solicitadas.

A auséncia de resposta sera
considerada aceite da mesma.

Registrar os
problemas

GP documentara cada
problema e questéo enfrentada
e monitorara sua solucao.

Registro de enfrentados e | Ger. Projeto Envolvidos A cada Servidor Registro de Ca}so ° problema \dentficaco
Problemas : - F1o) problema fisico/HINC problemas seja pertinente a uma tarefa
monltPrar sua lancada n HINC, o registro do
solucéo problema deveré ser realizado
no acompanhamento da tarefa
pelo responséavel da tarefa.
. GP buscara a aprovacéo de
Formalizar .
alguma cada entrega através do termo
Termo de Aceite entreaa do Ger. Projeto Patrocinador A cada entrega | Servidor fisico Aceite da entrega | de aceite e armazenara na
. 9 pasta do projeto. As entregas
projeto

serdo feitas por e-mail.

LicBes aprendidas

Registrar os
principais
problemas e
como foram
solucionados
de modo a
evitar
ocorréncias em
futuros
projetos

Ger. Projeto

Equipe do
Projeto

Fim do projeto
ou quando o
GP julgar
necessario

Servidor fisico

Licbes aprendidas

GP usara o registro de
problemas para documentar
principais problemas e
solugBes encontradas para
evitar erros em projetos
futuros. Enviara aos envolvidos
e armazenara na pasta de
projetos e na base histérica de
licdes aprendidas.



http://escritoriodeprojetos.com.br/SharedFiles/Download.aspx?pageid=18&mid=24&fileid=6
http://escritoriodeprojetos.com.br/SharedFiles/Download.aspx?pageid=18&mid=24&fileid=9
http://escritoriodeprojetos.com.br/SharedFiles/Download.aspx?pageid=18&mid=24&fileid=10
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3.9 INDICADORES DE MEDICAO DO PROGRESSO DO PROJETO

A medicdo do progresso do projeto sera realizada por meio do plano de
gerenciamento da qualidade do projeto, conforme quadro a seguir.



Quadro 4 - Indicadores de medi¢do do progresso do projeto
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Requisito AcdOes de atingimento Responsavel Prazo Acompanhamento Indicadores
Realizar consulta bibliografica Equipe de projeto | 16/07/2022 Deise (r(c?%rt(ce)?te de 2‘;:22{; a g{?,mlcr,??em:e 3 autores  para
Atendimento dos Proj - a0 P -
objetivos especificos: Aceite do patrocinador
a) compreender os | Elaboragdo do fluxograma de mapeamento de| ... o Rafaela | 15/08/2022 Jean Atendimento do padrdo de simbologia do
 conceitos d% processos (Patrocinador) | fluxograma conforme 1SO, ou Organizag&o
incorporacéo de Internacional para Padroniza¢éo
Iot_eame_nt_os Realizar reunides entre pesquisadores e
reSIde_ncwys € gestores da organizacdo para identificar as Equine de roieto | 23/08/2022 Jean Atitudes da qualidade da reunido:
padronizagdo de dificuldades e oportunidades relativas aos quip proj (Patrocinador) | engajamento, debates e contribuigdes
processos, processos internos;
b) caracterizar os N d rtunidades identificad
documentos que | gegspes de brainstorming do tipo néo HITero e opo un|A 2 .es centicares
compoem o estruturado com todos os funcionarios da Equibe de proieto | 06/09/2022 Jean Percentual de frequéncia dos colaboradores
gerenciamento de | empresa, para identificar possiveis melhorias nos | — - P€ @€ Prol (Patrocinador) . . .
projetos; processos Atitudes da qualidade da reunido:
c) identificar as engajamento, debates e contribui¢cdes
dificuldades e
oportunidades Andlise de contetdo (AC), realizada atraves de
relativas aos observacdes feitas em relacdo aos processos, Prof. Claudio
processos internos da | que ocorrerdo atraves de reunies com os | Equipe de projeto | 30/03/2022 Henri .ue da Silva Numero de oportunidades identificadas
organizagao; pesquisadores,  gestores, patrocinador e q
d) elaborar os funcionérios da empresa
documentos NUmero de processos mapeados a serem
pertinentes ao plano | g|aporacso dos documentos pertinentes ao plano , , Deise (Gerente de | padronizados
do projeto. d ; Equipe de projeto | 03/06/2023 . - -
e projeto projeto) Atendimento dos padrdes do Manual do PI do
Senac
Atendimento dos itens Realizar consulta bibliografica Equipe de projeto | 16/07/2022 Deise (Gerente de | Percentual de atividades desenvolvidas sem

da fundamentacéo

projeto)

atraso




tedrica

Construir itens da fundacao tedrica

Equipe de projeto

16/07/2022

Deise (Gerente de
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NUmero minimo de 3 autores para

projeto) conceituagao por tema
Realizar  reunis nir isador Atitudes da qualidade da reunido:
:siorzs d:u o?ef:niz::la é: ggsq?dz’ﬁtigczsr ai Jean engajamento, debates e contribuicdes
ge ganizagao p . Equipe de projeto | 23/08/2022 ; _ —
dificuldades e oportunidades relativas aos (Patrocinador) Numero de oportunidades identificadas
processos internos P
Coleta de Dados Percentual de frequéncia dos colaboradores
SessGes de brainstorming do tipo néo
estruturado com todos os funcionarios da Equioe de proieto | 06/09/2022 Jean Atitudes da qualidade da reuniao:
empresa, para identificar possiveis melhorias nos quip pro) (Patrocinador) engajamento, debates e contribui¢cdes
processos
Andlise de contetdo (AC), realizada através de
observacdes feitas em relacdo aos processos, Prof. Claudio Numero de oportunidades identificadas
gue ocorrerdo através de reunibes com os| Equipe de projeto | 30/03/2022 Henri 'ue da Silva NUmero de processos mapeados a serem
Andlise Técnica e pesquisadores, gestores, patrocinador e q padronizados
Resultados esperados | funcionérios da empresa
Elabor_a(;ao dos documentos pertinentes ao plano Equipe de projeto | 03/06/2023 Deise (G_erente de | Atendimento dos padrdes do Manual do PI do
de projeto projeto) Senac
x . . . Quinzenal . - .
Reunido quinzenal da equipe de projeto para . . . Deise (Gerente de | Percentual de atividades desenvolvidas sem
Prazo Equipe de projeto até

check de atendimento das etapas

15/06/2023

projeto)

atraso




3.10 RISCOS DO PROJETO
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A seguir sdo apresentados os riscos do projeto com a indicacdo da resposta

planejada para cada um dos riscos identificados.

Quadro 5 — Riscos do projeto e respostas planejadas

Risco/Resposta Planejada Responsavel | Duracao
1 necessidade de consultoria especializada para a
implementagéo
1.1 | contratacdo de empresa especializada Deise 15d
2 | ndo aceitacdo da alta direcéo
2.1 | comunicar stakeholders Deise 1d
2.2 | aceite da proposicdo da padronizacao pela alta direcéo Jean 1d
resisténcia dos colaboradores em aderir aos novos meétodos
3 U .
de trabalho e diretrizes e uma eventual falta de engajamento
3.1 | Plano de treinamento, contemplando etapas gradativas Deise 45d
4 |2 padronizacdo nao ter funcionalidade e ndo cumprir 0s
objetivos do projeto
4.1 | Plano de reviséo periodico dos padrdes Deise 45d
6 falta de recurso para contratacdo de méo de obra para
implementacado da padronizacao
6.1 | Planejamento financeiro Jean 20d
7 falta de comunicacéo efetiva no treinamento para a
implementacéo
7.1 | Plano de comunicacéo e plano de treinamento Deise 45d
9 falta de informagdes/acBes na sequéncia do fluxo do
processo
9.1 | Relatério de licbes aprendidas Deise 10
9.2 | Revisdo dos padrbes Deise 30d
10 falta de registro das informac8es relevantes que ocorrem no
decorrer do processo
10.1 | Relatorio de licdes aprendidas Deise 10
10.2 | Revisao dos padrdes Deise 30d
necessidade de alteragdes do fluxo do processo padronizado
11 |em funcé@o de alteracdes de legislacdo. Ex.: plano diretor,
licenciamento ambiental
11.1 | Revisdo dos padrbes Deise 30d
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4. POLITICA/DIRETRIZES DE GERENCIAMENTO

A mudanca de escopo impactard nos processos de planejamento e seus
respectivos documentos. As mudancas do escopo serdo comunicadas de forma
clara a equipe do projeto pelo Gerente de Projetos. As mudancas serdo solicitadas
apenas pelo Patrocinador e obrigatoriamente com o preenchimento do Formuléario de
Solicitacdo de Mudancas pelo Gerente de Projetos detalhando a mudanca no
escopo do projeto assegurando que sejam benéficas, identificando os impactos no
escopo do projeto que serdo detalhados no formulario de solicitacdo de mudancas.

5. ASSINATURAS E APROVACOES

O patrocinador Sr Jean Carlos Benincé € o responsavel por assinar qualquer

documento relativo ao projeto, para validagao das entregas.

6. SISTEMA DE GERENCIAMENTO DO PROJETO

O sistema de gerenciamento do projeto sera o HINC, ja utlizado pela

empresa para gerenciamento de seus projetos.
7. CHECK LIST DE DOCUMENTOS

Conforme demais apéndices listados no item 4.2.3 Caracterizacdo dos
documentos que compdem o gerenciamento do projeto e Quadro 3 — Lista de

documentos do gerenciamento do projeto.

8. REGISTRO DE ALTERACOES DESTE PLANO

Quadro 6 — Quadro do registro de alteracées do plano de gerenciamento do projeto

Data Modificado por Descricdo da mudanca

Data Patrocinador Assinatura
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APENDICE B - Plano Integrado de Mudancas

PROPOSTA PARA PADRQNIZAQAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

PLANO INTEGRADO DE MUDANCAS

Elaborado por: Deise leda Caibre Verséao 01

Aprovado por: Jean Carlos Beninca 31/01/2023

1. INTRODUCAO

O controle integrado de mudancgas se preocupa com (a) influenciar os fatores
gue criam as mudancas para assegurar que elas sejam consentidas, (b) determinar
gue uma mudanca ocorreu, e (c) gerenciar as mudancas quando ocorrem. Definido
0 escopo original do projeto, a linha basica (baselines) de desempenho deve ser
mantida por continuos gerenciamentos das mudancas. Uma nova mudanca sera

rejeitada ou aprovada e incorporada com uma revisao da linha basica do projeto.

2. SOLICITACAO DE MUDANCA

A mudanca de escopo impactard nos processos de planejamento e seus
respectivos documentos. As mudancas do escopo serdo comunicadas de forma
clara a equipe do projeto pelo Gerente de Projetos. As mudancgas serao solicitadas
pela equipe do projeto e obrigatoriamente com o preenchimento do Formulario de
Solicitacdo de Mudancas pelo Gerente de Projetos detalhando a mudanca no
escopo do projeto assegurando que sejam benéficas, identificando os impactos no

escopo do projeto que serdo detalhados no formulario de solicitagdo de mudancas.

3. SISTEMA DE MONITORAMENTO DAS MUDANCAS

O gerente de projetos deve controlar toda variacdo ocorrida. As variacdes sao
identificadas através da comparacédo do realizado com as linhas de base de prazo,
custo e escopo salvo no planejamento. O gerente de projetos certifica-se que as
entregas estejam em alinhamento com o escopo do projeto, defende o escopo de

mudancas e confirma o nivel previsto da qualidade do trabalho que estd sendo
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executado. O arquivo fisico da solicitacdo de mudanca apOs sua aprovacao sera
digitalizado e liberado em uma unidade de rede no servidor do cliente, onde estara
toda documentacdo do projeto, sera disponibilizada uma senha para acesso as
partes interessadas para somente leitura. Qualquer alteracdo ou atualizacdo sera

feita apenas pelo gerente de projetos.

4. REGISTRO DE ALTERACOES DO PLANO INTEGRADO DE MUDANCAS

Quadro 1 — Quadro do registro de alteracdes do plano integrado de mudancas

Data Modificado por Descricdo da mudanca

Data Patrocinador Assinatura
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APENDICE C — Modelo do Formuléario de Solicitacdo de Mudancas

PROPOSTA PARA PADRQNIZACAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE MUDANGCAS

Elaborado por: Deise leda Caibre Verséao 01

Aprovado por: Jean Carlos Beninca 31/01/2023

1. IDENTIFICACAO DA SOLICITACAO DE MUDANCA

1.1 RESPONSAVEL

Inserir o nome do colaborador que € responsavel pela requisicao.

1.2 DATA DA REQUISICAO

Inserir a data da requisicao.

1.3 REQUISICAO

Inserir a descricdo na qual, o requerente devera identificar a mudanca
proposta. A identificacdo deveréa conter:

» Descricao da mudanca,

» Justificativa para a mudanca: prover justificativa para a mudanca proposta;

» Impacto de ndo se implementar a mudanca: explicar qual o impacto de ndo se
implementar a mudanca proposta;

» Alternativas: identificar outras acdes que podem ser tomadas como
alternativas a mudanca proposta.
A solicitacdo devera ser encaminhada ao Gerente de Projetos, caso ele néao

seja o requerente.
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2. ANALISE DA SOLICITACAO DE MUDANCA

2.1 RESPONSAVEL

Inserir o nome do colaborador que € responsavel pela analise da requisicao.

2.2 DATA DA REQUISICAO

Inserir a data em que a analise ocorreu.

2.3 STATUS

Inserir 0 status de Aprovado, caso a requisicdo tenha sido analisada e

considerado viavel sua implementacao, ou Reprovado caso contrario.

2.4 ANALISE

Inserir o resultado da analise da solicitacdo. Ela deve considerar o impacto da
solicitacdo sobre:

» Impacto sobre a dependéncia entre os itens de configuracdo considerado e os
demais itens de configuracéo do projeto, requisitos e diagramas de projeto;

» Impacto técnico;

» Impacto Funcional (descrever em que o cliente sera afetado com a mudanca
proposta);

» Impacto no Plano do Projeto (orcamento, cronograma e outros recursos —
necessidade de aquisicdo de recursos, por exemplo).
Se a mudanca for recusada, o responsavel devera encaminha-la de volta ao

requerente. Se for aceita devera encaminhar para a revisdo do Gerente de Projeto.
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3. REGISTRO DE ALTERACOES DO FORMULARIO DE SOLICITACAO DE

MUDANGCAS

Quadro 1 — Quadro do registro de alteracdes do formulério de solicitacdo de

mudancas

Data

Modificado por

Descricdo da mudanca

Data

Patrocinador

Assinatura
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APENDICE D - Declarac&o de Escopo

PROPOSTA PARA PADRQNIZAQAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

DECLARACAO DE ESCOPO

Elaborado por: Deise leda Caibre Verséao 01

Aprovado por: Jean Carlos Beninca 25/03/2023

1. PATROCINADOR

Como patrocinador estda o senhor Jean Carlos Beninca, que € socio
proprietario do Grupo H20O e diretor da area de negocios de loteamentos

residenciais do Grupo.

2. NOME DO GERENTE DO PROJETO, SUAS RESPONSABILIDADES E SUA
AUTORIDADE

Deise leda Caibre € a Gerente de Projetos, tem como responsabilidade o
gerenciamento dos prazos, das entregas e da comunicacdo, e deve aprovar as
etapas e dar feedback aos membros da equipe. O Gerente de Projetos tem
autoridade de alocar os recursos, definir as atividades e o tempo estimado para as

mesmas.

3. ORGANOGRAMA PRELIMINAR

Na sequéncia esta apresentado o organograma definido pela equipe junto dos

respectivos membros:
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Figura 1 — Organograma do projeto

GRUPO H20

JRG
INCORPORAGOES
Patrocinador Jean/Gustavo Robson
L L
Gerente do Delse Rafacla
Projeto

4. TIME DO PROJETO

Grupo H20 é formada por:

Staff

b

F Y

A equipe responsavel pelo projeto de padronizacdo dos processos internos do

Quadro 1 — Identificacdo do time do projeto

N° |Nome Funcéo Email

01 |Jean Beninca Patrocinador jean@grupoh2o.com.br

02 | Deise Caibre Gerente de Projeto | engenharia.deise@grupoh2o.com.br
03 | Gustavo Plieski Equipe de Projeto |gustavo@grupoh2o.com.br

04 | Robson Zampieron |Equipe de Projeto |robson@grupoh2o.com.br

05 |Rafaela Puchale Equipe de Projeto |engenharia.rafaela@grupoh2o.com.br

5. OBJETIVOS DO PROJETO

O objetivo geral desse projeto é criar um plano de projeto para padronizacao

de processos da area de negocio de loteamentos residenciais, de forma a

implementar as melhorias identificadas e avaliadas no processo critico da area de

incorporacdo imobiliaria visando aumentar a produtividade, reduzir custos, evitar

conflitos, cumprimento integral de prazos e satisfagdo dos stakeholders.


mailto:jean@grupoh2o.com.br
mailto:engenharia.deise@grupoh2o.com.br
mailto:gustavo@grupoh2o.com.br
mailto:robson@grupoh2o.com.br
mailto:engenharia.rafaela@grupoh2o.com.br
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6. DESCRICAO DO ESCOPO DO PRODUTO

O produto do projeto é a padronizacdo dos processos criticos identificados
nas etapas de implantacédo de loteamentos residenciais. Faz parte do escopo deste

produto:

Quadro 1 - Identificacdo do escopo do projeto

Céd. EAP | Entrega/ Pacote de trabalho

11 PLANEJAMENTO

11.1 Referencial Tedrico

1.1.2 Documentos do Gerenciamento do Projeto
1.1.3 Mapeamento dos Processos

1.1.4 Anélise

1.15 Melhoria dos Processos Criticos

1.2 IMPLEMENTACAO

1.2.1 Elaboracdo dos padrdes

1.2.2 Comunicacdo da equipe

1.2.3 Treinamento dos funcionérios para cumprimento dos padrdes
1.2.4 Validacdo ou correcdo dos padrdes

1.2.5 Revisdo dos padrdes (melhoria continua)

7. JUSTIFICATIVA DO PROJETO

A organizacdo analisada neste estudo, atuante no segmento de consultoria
ambiental, incorporacdo de imoveis e geracdo de energia, frequentemente depara-
se com diversos problemas internos relacionados a auséncia de padronizacdo dos
processos relacionados a incorporacédo de loteamentos residenciais. Tais problemas
nao representam impactos significativos se forem observados isoladamente, mas em
um conjunto de andlises e conclusdes podem ser relevantes, afetando de forma
negativa o desempenho organizacional da empresa e afastando-a do seu desejo de
alcancar maior competitividade no mercado em que atua.

Dentre os problemas identificados no gerenciamento interno da incorporacao
de loteamentos residenciais, esta a variabilidade em seus processos, tendo em vista
gue varias pessoas realizam as mesmas atividades de formas distintas,
consequentemente acarretando falhas de comunicacdo entre os membros da equipe

e gestores.
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Apesar da organizagcdo possuir uma ferramenta de gestdao que permite
estruturar as etapas, tarefas, determinar prazos e elencar recursos, a diversificacao
na conducdo dos processos junto a ferramenta dificulta implantacdo de melhorias
nas formas de executar tarefas, além disso, com a auséncia da documentacdo das
tarefas diarias, muitas informacf6es importantes para a empresa acabam se
perdendo, visto que o histérico de diversos processos se concentra em um Unico
colaborador.Com as divergéncias nas conducdes dos processos, a empresa vem
observando retrabalhos, sendo que esse tempo poderia ser investido em melhorias
nos processos, a fim de aumentar gradativamente a qualidade e quantidade de
servigos prestados.

Outro problema identificado € o ndo cumprimento dos prazos, 0 que impacta
diretamente no planejamento estratégico da empresa, refletindo impactos no fluxo
de caixa. Ou seja, a auséncia de processos definidos afeta de forma significativa o
capital de giro da organizacdo, além de elevar o custo relacionado ao tempo dos
profissionais envolvidos, o qual poderia ser investido em outras analises internas,
especialmente aquelas relacionadas a indicadores de desempenho para a melhoria
continua e desenvolvimento da area de incorporacdes, que deve crescer juntamente
com toda a empresa. Além disso, sem processos padronizados, a empresa pode ter
grande dificuldade de manter um padrédo de qualidade, que pode ser um importante
requisito para conquistar maior fatia do mercado.

Para a empresa e seus gestores, a padronizacdo possibilitard o
desenvolvimento de novas estratégias voltadas para a organizacdo de seus
processos internos, possibilitando melhoria na rotina dos colaboradores, seguranca
na execucao, reduzindo as chances de erros e consequentemente retrabalhos,

permitindo o direcionamento dos esfor¢os na qualidade dos servicos.

8. ENTREGAS DO PROJETO

As principais entregas do projeto estdo descritas no quadro a seguir.

Quadro 2 — Principais entregas do projeto

Cod. EAP | Entrega/ Pacote de trabalho Data de Entrega

11 PLANEJAMENTO

1.1.1 Referencial Tebrico 28/02/2023
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1.1.2 Documentos do Gerenciamento do Projeto 25/03/2023
1.1.3 Mapeamento dos Processos 28/03/2023
114 Andlise 30/04/2023
1.15 Melhoria dos Processos Criticos 15/05/2023
1.2 IMPLEMENTACAO
1.21 Elaboragéo dos padroes 30/08/2023
1.2.2 Comunicacao da equipe 15/09/2023
1.2.3 Treinamento dos funcionarios 31/10/2023
1.24 Validacéo ou correcdo dos padroes 30/11/2023

9. REQUISITOS DO PROJETO

O projeto deve contemplar a melhoria de no minimo trés processos dentro

das etapas de implantacédo de loteamentos residenciais.

10. FRONTEIRAS DO PROJETO

A padronizacdo dos processos dever ser implementadas nas Unidades de

Concordia e Joacaba do Grupo H20.

11. CRITERIO DE ACEITACAO DO PRODUTO

» o0s padrdes deverao ser elaborados de forma clara e objetiva sendo possivel o

entendimento por todos os colaboradores da empresa;

» os fluxogramas dos processos devem ser elaborados seguindo o0 mesmo

padrao de cores, fontes, tamanhos e formas.

12. RESTRICOES DO PROJETO

» disponibilidade de recursos humanos (pessoas).

13. PREMISSAS DO PROJETO

» participacao dos colaboradores no processo de padronizacao;
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» aceitacao da direcao/gerentes da empresa,;
» treinamento dos colaboradores para uso do software de gerenciamento de

projetos.

14. RISCOS INICIALMENTE DEFINIDOS

Os riscos inicialmente definidos no termo de abertura do projeto, foram:

> resisténcia dos colaboradores em aderir aos novos métodos de trabalho e

diretrizes e uma eventual falta de engajamento;

» a padronizagao nao ter funcionalidade e ndo cumprir os objetivos do projeto;

A\

nao cumprimento do cronograma proposto para a implementacao;

» identificacdo de demanda por um novo software de gerenciamento de projeto.

15. ESTIMATIVA DE CUSTOS

Os custos do projeto estdo atrelados ao consumo de materiais de escritorio e
as horas de trabalho da equipe do projeto, estimados em R$ 18.000,00 (dezoito mil
reais).

Sera utilizado um notebook que sera realocado para o projeto, ndo havendo

necessidade de aquisicdo de equipamento novo.

16. REGISTRO DE ALTERACOES DA DECLARACAO DE ESCOPO

Quadro 3 — Quadro do registro de alteracdes da declaracéo de escopo

Data Modificado por Descricdo da mudanca

Data Patrocinador Assinatura
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APENDICE E - Documento de Requisitos

PROPOSTA PARA PADRNONIZAC}AO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

DOCUMENTO DE REQUISITOS

Elaborado por: Deise leda Caibre Verséao 01

03/05/2023

Aprovado por: Jean Carlos Beninca

1. OBJETIVO DO DOCUMENTO DE REQUISITOS

Tem como objetivo documentar como 0s requisitos serdo analisados,
documentados e gerenciados do inicio ao fim do projeto, antecipando possiveis

acOes e impactos que possam existir, caso seja necessario mudar os requisitos

estabelecidos durante o projeto.

2. REQUISITOS DO PROJETO

Quadro 1 — Identificacéo e classificacdo dos requisitos do projeto

Caodigo do requisito

RPJO1

Requisito

O projeto deve contemplar a melhoria de no minimo trés
processos dentro das etapas de implantacdo de
loteamentos residenciais

Dono

Deise leda Caibre (gerente do projeto)

Prioridade

Escala: essencial

3. REQUISITOS DO PRODUTO

Quadro 2 — Identificacéo e classificacdo dos requisitos do produto

Caddigo do requisito

RPDO1

Requisito

0s padrdes deverdo ser elaborados de forma clara e
objetiva sendo possivel o entendimento por todos os
colaboradores da empresa

Dono

Deise leda Caibre (gerente do projeto)

Prioridade

Escala: essencial

Caddigo do requisito

RPDO02

Requisito

os fluxogramas dos processos devem ser elaborados
seguindo o mesmo padrdo de cores, fontes, tamanhos e
formas

Dono

Deise leda Caibre (gerente do projeto)

Prioridade

Escala: essencial
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REGISTRO DE ALTERACOES PARA O DOCUMENTO DE REQUISITOS

Quadro 3 — Registro de alteracdes para 0 documento de requisitos

Data

Modificado por

Descricdo da mudanca

Data

Patrocinador

Assinatura
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APENDICE F - Dicionario de EAP

PROPOSTA PARA PADRNONIZAC}AO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

DICIONARIO DE EAP

Elaborado por: Deise leda Caibre Verséao 01
Aprovado por: Jean Carlos Beninca 03/05/2023
1. OBJETIVO

Descrever de forma detalhada todas as entregas e pacotes de trabalho
definidos na EAP - Estrutura Analitica do Projeto.

2. EAP - ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO

A figura a seguir apresenta a EAP grafica do projeto.



https://escritoriodeprojetos.com.br/eap

1. PROPOSTA PARA PADRONIZACAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A INCORPORAGAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

Figura 1 — EAP gréfica do projeto

1.1 PLANEJAMENTO

1.1.1 Referencial Teérico

I

1.1.1.1 conceitos sobre
gerenciamento de projetos

!

1.1.1.2 conceitos sobre
processos

l

1.1.1.3 conceitos sobre
padronizacdo de processos

!

1.1.2 Documentos do
Gerenciamento do Projeto

l

1.1.2.1 planejamentodo
escopo

!

1.1.2.2 desenvolvimento da
EAP

l

1.1.2.3 cronograma

I

1.1.2.4 custos

I

1.1.2.5 planode
comunicagdo das partes
interessadas

!

1.1.2.6 demais documentos

conforme PMBOK
(apéndices)

}

1.1.3 Mapeamento dos
Processos

l

1.1.3.1 definicdo da
metodologia (fluxograma)

!

1.1.3.2 elaboragdo do
fluxograma dos processos

1.1.4 Andlise

l

1.1.4.1 sessdesde
brainstorming para
identificar melhorias

!

1.1.4.2 defini¢do dos
processos criticos a serem
melhorados

}

1.1.5 Melhoriados
Processos Criticos

!

1.1.5.1 elaboragdo dos
novos fluxogramas

!

1.1.5.2 elaboragdoda
proposigdo da
padronizagdo

1.2 IMPLEMENTAGAO

1.2.1 Elaboragdo dos
Padrdes

\

1.2.2 Comunicagdo da
Equipe

I

1.2.3 Treinamento da
Equipe

!

1.2.4 Validagdo dos
Padrées

l

1.2.5 Revisdo dos Padrdes
(melhoria continua)
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3. DICIONARIO DA EAP
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Quadro 1 — Dicionario da EAP

Ccaod. Descricao/Atividades Envolvidas
Entrega/ Pacote de trabalho
EAP
1.1 PLANEJAMENTO
1.1.1 | Referencial Teorico
Realizar consulta bibliografica em livros
e publicacdes (artigos cientificos,
) ] monografias, dissertacdes e teses) sobre
Escrever os conceitos sobre gerenciamento de ) R
1111 . 0 tema. Referenciar ao menos trés
projetos .
autores diferentes para cada assunto:
metodologias de gerenciamento
(PMBOK, agil e hibrida)
Realizar consulta bibliografica em livros
e publicacdes (artigos cientificos,
1.1.1.2 | Escrever os conceitos sobre processos monografias, dissertacdes e teses) sobre
o tema. Referenciar ao menos trés
autores diferentes para cada assunto.
Realizar consulta bibliografica em livros
e publicacbes (artigos cientificos,
monografias, dissertacdes e teses) sobre
Escrever os conceitos sobre padronizacdo de . "
1.1.1.3 o0 tema. Referenciar ao menos trés
processos .
autores diferentes para cada assunto:
método de padronizacédo, controle do
cumprimento dos padrées
1.1.2 | Documentos do Gerenciamento do Projeto
1.1.2.1 | Planejamento do escopo Buscar orientacdes e modelo de escopo
) do projeto na disciplina de
1.1.2.2 | Desenvolvimento da EAP )
gerenciamento de escopo
Buscar orientacbes e modelo de
1.1.2.3 | Cronograma cronograma do projeto na disciplina de
gerenciamento de cronograma
Buscar orientacbes e modelo de
1.1.2.4 | Levantamento de custos e orcamento orcamento do projeto na disciplina de
gerenciamento de custos
Buscar orientacdes e modelo de plano
1.1.2.5 | Comunicacao das partes interessadas de comunicacdo na disciplina de

gerenciamento da comunicacdo e
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gerenciamento das partes interessadas

) Buscar orientagbes e modelos de
1.1.2.6 Dema|§ documentos - conforme - PMBOK documentos nas demais disciplinas do
(apéndices)
curso
1.1.3 | Mapeamento dos Processos
o ) i Definir qual o programa sera utilizado
Definicdo da metodologia de desenvolvimento
1.1.31 para a elaboracdo do fluxograma
do fluxograma do processo
(softwares)
Fazer uma pesquisa em documentos
internos sobre os processos envolvidos
1132 Elaboracdo do fluxograma de mapeamento de | na  implantacdo de  loteamentos
processos residenciais;
Mapear os processos em forma de
fluxograma
1.1.4 | Analise
Sessbes de brainstorming do tipo ndo | Obter informagBes da equipe de quais
1141 estruturado com todos os funcionarios da | sdo os processos mais problematicos
empresa, para identificar possiveis melhorias
NOS processos
1142 Definicdo dos processos criticos a serem | Priorizar trés processos criticos para
melhorados serem melhorados neste projeto
1.1.5 | Melhoria dos Processos Criticos
Identificar as melhorias para cada
Elaboracdo dos novos fluxogramas dos | processo selecionado e elaborar o
1151 processos fluxograma dos nNOVOS  Processos
melhorados
Elaboracéo da proposicdo da padronizacdo dos | Modelar o padrdo de cada processo
1152 processos melhorado
1.2 IMPLEMENTACAO
1.2.1 | Elaboracgéo dos padrdes
Em etapa posterior a elaboracdo dos
padrdes, na fase de implementacdo da
padronizacao, serd  realizada a
122 | Comunicacio da equipe comunicagcdo, em uma linguagem que
seja facilmente entendivel, comunicando
0s envolvidos sobre 0s novos
procedimentos através de um novo
workshop
123 Treinamento dos funcionarios para | Ap0s o0 seu estabelecimento dos

cumprimento dos padrées

padrdes, sera realizado um treinamento
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com 0s principais executores do
processo, para que esses consigam
seguir 0s passos que deverdo
executados no processo. O gerente do
projeto devera sempre supervisiona-los e

audita-los.

1.2.4 | Validacao ou correcdo dos padrdes

A implantagdo da padronizacdo néo se
encerra apds a elaboracdo final dos
documentos, pois é fundamental de
tempos em tempos discutir o0 seu
conteddo, analisando oportunidades de
melhorias. Para atender esse
procedimento, os diretores definiram que
a cada seis meses sera realizada uma
reunido com o gerente de projetos e os
coordenadores de setor, com o principal
executor do processo e com a pessoa
responsavel pela elaboragcéo do padrao,
a fim de discutirem se ele continua
atendendo as  necessidades do

processo.

4. REGISTRO DE ALTERACOES DO DICIONARIO DA EAP

Quadro 2 — Registro de alteracdes para o dicionario da EAP

Data

Modificado por

Descricdo da mudanca

Data

Patrocinador

Assinatura
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APENDICE G - Plano de Gerenciamento do Tempo

PROPOSTA PARA PADRQNIZAQAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

PLANO DE GERENCIAMENTO DO TEMPO

Elaborado por: Deise leda Caibre Verséao 01
Aprovado por: Jean Carlos Beninca 03/05/2023
1. OBJETIVO

O plano de gerenciamento do tempo traz os procedimentos necessarios para
garantir que o planejamento e a execucdo do projeto ocorram dentro do prazo
estabelecido.

2. PROCESSOS E GERENCIAMENTO DO CRONOGRAMA

2.1 DEFINIR AS ATIVIDADES

As atividades foram definidas com base na necessidade do patrocinador,
sendo buscadas também opinides de especialistas e realizadas reunides de
brainstorming com a equipe do projeto. O gerente do projeto foi o responséavel pela
compilacdo das informacbes, e a equipe do projeto contribuiu na elaboracédo do
escopo do projeto e das atividades que o compdem. Para definicdo de atividades foi
utilizada a EAP.

2.2 SEQUENCIAR AS ATIVIDADES

Para sequenciar as atividades foi utilizado o software de gerenciamento de
projetos HINC. As atividades foram listadas de forma a atender os objetivos
especificos do projeto integrador, bem como os elementos pré-textuais, textuais e
pos-textuais do manual que comp&em o projeto integrador.

A equipe do projeto foi responséavel pelo sequenciamento de atividades, onde
foi realizada uma sessédo de brainstorming onde foram definidas as atividades marco

do projeto.



Quadro 1 — Marcos do projeto

Céd. EAP | Entrega/ Pacote de trabalho

1.1 PLANEJAMENTO

1.1.1 Referencial Teorico

1.1.2 Documentos do Gerenciamento do Projeto

1.1.3 Mapeamento dos Processos

1.1.4 Analise

1.1.5 Melhoria dos Processos Criticos
1.2 IMPLEMENTACAO

1.2.1 Elaboracéo dos padrdes

1.2.2 Comunicacao da equipe

1.2.3 Treinamento dos funcionarios

1.2.4 Validacao ou correcdo dos padrées

2.3 ESTIMAR AS DURACOES DAS ATIVIDADES
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A duracado das atividades foi definida com base no prazo disponivel para

entrega do Projeto Integrador.

» Foram definidas entregas parciais conforme escopo do projeto;

> Foi utilizada a ferramenta HINC.

A estimativa da duracédo das atividades foi feita pelo método da analise PERT

(distribuicdo beta), onde foi definida a duracdo pela média pondera entre o cenario

mais otimista, o0 cenario pessimista e a duragdo mais provavel.

Utilizou-se a seguinte formula:

A tabela a seguir apresenta os dados obtidos com a andlise PERT para as

u=(0+4m+p)/6

atividades do projeto:



Quadro 2 — Andlise PERT para o projeto
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. Média
Cod. Otimista | Pessimista Mals Ponderad
EAP Entrega/ Pacote de trabalho Provavel onderada
h dia
1.1 PLANEJAMENTO
1.1.1 | Referencial Teorico
Escrever os conceitos sobre gerenciamento
1.11.1 ) 8 16 10 10,67 | 1,33
de projetos
1.1.1.2 | Escrever os conceitos sobre processos 12 20 16 16 2,00
Escrever os conceitos sobre padronizagéo
1.1.1.3 12 20 16 16 2,00
de processos
1.1.2 | Documentos do Gerenciamento do Projeto
1.1.2.1 | Planejamento do escopo 4 16 10 10 1,25
1.1.2.2 | Desenvolvimento da EAP 4 16 10 10 1,25
1.1.2.3 | Cronograma 4 16 10 10 1,25
1.1.2.4 | Levantamento de custos e orgcamento 4 16 10 10 1,25
1.1.2.5 | Comunicacédo das partes interessadas 4 16 10 10 1,25
Demais documentos conforme PMBOK
1.1.2.6 o 4 16 10 10 1,25
(apéndices)
1.1.3 | Mapeamento dos Processos
Definicédo da metodologia de
1.1.3.1 | desenvolvimento do fluxograma  do 4 8 2 3,33 0,42
processo
Elaboracdo do fluxograma de mapeamento
1.1.3.2 8 40 15 18 2,25
de processos
1.1.4 | Analise
SessBes de brainstorming do tipo nao
estruturado com todos os funcionarios da
1.1.4.1 ) -~ o 4 12 8 8 1,00
empresa, para identificar  possiveis
melhorias nos processos
Definicdo dos processos criticos a serem
1.1.4.2 4 16 10 10 1,25
melhorados
1.1.5 | Melhoria dos Processos Criticos
Elaboracdo dos novos fluxogramas dos
1.1.5.1 8 40 15 18 2,25
processos
Elaboracéo da proposi¢édo da padronizacéo
1.1.5.2 ¢ proposi¢ P ¢ 8 40 15 18 2,25
dos processos
1.2 IMPLEMENTACAO
1.2.1 | Elaboracgéo dos padrdes 8 40 15 18 2,25
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1.2.2 | Comunicagdo da equipe 40 15 18 2,25
Treinamento dos funciondrios para

1.2.3 ) 40 15 18 2,25
cumprimento dos padrdes

1.2.4 | Validagao ou correcdo dos padrdes 40 15 18 2,25

2.4 DESENVOLVER O CRONOGRAMA

O cronograma foi desenvolvido junto com a equipe de projeto utilizando como
base os documentos ja realizados. Para realizacdo do cronograma foi utilizado o
software HINC e utilizou-se a EAP.
Os critérios adotados para desenvolvimento do cronograma foram:
» Entregas parciais conforme avaliacdo do professor orientador;
» Prazo final de acordo com o prazo estabelecido para entrega do PI;
» Prazo determinado pela empresa para a implementacdo da
padronizagao.
Se houver atrasos no cronograma, sera utilizado o método do nivelamento de
recursos, visando otimizar os recursos nao alocados em determinado periodo, para

auxiliar na execucéo das tarefas do caminho critico.

2.5 CONTROLE DO CRONOGRAMA

O gerenciamento do cronograma ocorrera a partir dos dados fornecidos pelo
software de gerenciamento chamado HINC que foi escolhida como ferramenta para
relacionar as tarefas e atividades do projeto, bem como fazer todo o
acompanhamento e registrar o avanco das mesmas durante a realizacéo do projeto.

O percentual de andamento das atividades sera atualizado pelo Gerente do
Projeto através do software HINC. Para estas atualizacbes serdo efetuadas
consultas diretas com cada responsavel ou nas reunifes presenciais de
monitoramento e controle, conforme plano de gerenciamento das Comunicacdes
gue é parte integrante deste plano.

A definicdo do percentual de conclusédo seguira os seguintes critérios:
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Quadro 4 — Critérios de avanco fisico do cronograma

Avanco Fisico
Status (%) | Atividade
0% N&o iniciada
30% Iniciada
60% Com razoavel evolucéo apoés o inicio
90% Faltando apenas revisao final e ou aprovacao
100% Concluida

As avaliacOes referentes ao andamento do projeto, serdo efetuadas durante
as reunides presenciais da equipe a cada 15 dias.

No que se refere as medidas para recuperacdo de prazos, seréao
encaminhadas via e-mail formal aos envolvidos no projeto com os planos acao
propostos.

Medidas que alterem o prazo final de entrega do projeto deverédo ser tratadas
e autorizadas pelo Gerente do Projeto, que fard uma revisdo do cronograma no
HINC e pedira aval e assinatura do patrocinador para efetivar nova data de entrega.

Toda alteracdo de prazo precisa ser mitigada, porém nado havendo
possibilidade e tendo impacto significativo no projeto, deve acontecer a priorizacao
conforme a qualificacdo dos riscos que estdo listados Plano de Gerenciamento de
Riscos, determinando sua criticidade e plano de respostas ao impacto gerado.

As mudancas de prazos devem ser analisadas ap0s a geracdo do Formulario
de Solicitacdo de Mudancas, sendo que os resultados devem ser apresentados na
reunido presencial de monitoramento e controle conforme definido no Plano de
Gerenciamento de Comunicacoes.

Os prazos do projeto serdo avaliados quinzenalmente pelo gerente do projeto
de maneira formal via WhatsApp® ou nas reunides presenciais de monitoramento e
controle, onde seréo alinhadas medidas corretivas quando necessario.

Serao definidas “bandeiras” de forma a alertar os Stakeholders se a execucao
esta dentro do cronograma previsto ou ndo. As bandeiras definidas para este projeto
sao:

My Preocupante
7] Atencéo
"W Revisio
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O controle do cronograma sera feito pela andlise do IDP, sendo dividido o

valor agregado pelo valor planejado.

3. ADMINISTRACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DE TEMPO

3.1 RESPONSAVEIS PELO PLANO

O Gerente do Projeto sera responséavel direto pelo Plano de Gerenciamento
de Tempo, sua atualizacéo e elaboracéo de relatorio.

A atualizacdo do Plano de Gerenciamento do Tempo deve ser feita sempre
gue houver alguma demanda avalizada e ratificada por reunido presencial

extraordinaria de monitoramento e controle.

4. OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS AO GERENCIAMENTO DO TEMPO
DO PROJETO NAO PREVISTOS NESTE PLANO

Qualquer atualizagcdo ou mudancas perante o plano de gerenciamento de
tempo, bem como a extincdo ou aprimoramento de partes deste projeto serdo
discutidas na reunido presencial extraordinaria de monitoramento e controle. Em
caso de aceite, o Gerente de Projeto devera designar um responsavel por fazer as

atualizacbes necessarias a este plano.

5. REGISTRO DE ALTERACOES DO PLANO DE GERENCIAMENTO DO
TEMPO

Quadro 5 — Registro de alteracdes do plano de gerenciamento do tempo

Data Modificado por Descricdo da mudanca

Data Patrocinador Assinatura
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APENDICE H - Cronograma

PROPOSTA PARA PADRQNIZAQAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

CRONOGRAMA

Elaborado por: Deise leda Caibre Verséao 01

Aprovado por: Jean Carlos Beninca 03/05/2023

1. ELABORACAO DO CRONOGRAMA

O cronograma foi desenvolvido junto com a equipe de projeto utilizando como
base os documentos ja realizados. Para realizacdo do cronograma foi utilizado o
software HINC e utilizou-se a EAP.
Os critérios adotados para desenvolvimento do cronograma foram:
» Entregas parciais conforme avaliacdo do professor orientador;
» Prazo final de acordo com o prazo estabelecido para entrega do PI;
» Prazo determinado pela empresa para a implementacdo da
padronizacao.
No quadro a seguir € apresentado o cronograma do projeto, extraido do
software HINC.



Quadro 3 — Cronograma do projeto
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Atividade Inicio Fim Estado Progresso Recursos
PLANEJAMENTO 22/03/2022 | 15/09/2023 | Finalizado 100,00%
Referencial Tedrico 22/03/2022 | 28/02/2023 Finalizado 100,00%
Escrever os conceitos sobre gerenciamento de projetos 22/03/2022 | 28/02/2023 Finalizado 100,00% | {Rafaela Zanella Puchale}
Escrever os conceitos sobre processos 22/03/2022 | 28/02/2023 Finalizado 100,00% | {Gustavo Plieski}
Escrever os conceitos sobre padronizacdo de processos 22/03/2022 | 28/02/2023 Finalizado 100,00% | {Deise Caibre}
Documentos do Gerenciamento do Projeto 26/08/2022 | 15/09/2023 Finalizado 100,00%
Planejamento do escopo 26/08/2022 | 30/08/2022 Finalizado 100,00% | {Deise Caibre}
Desenvolvimento da EAP 26/08/2022 | 30/08/2022 Finalizado 100,00% | {Deise Caibre}
Definicdo do cronograma 13/09/2022 | 15/09/2023 Finalizado 100,00% | {Deise Caibre}
Levantamento de custos e orcamento 16/09/2022 | 20/09/2022 Finalizado 100,00% | {Deise Caibre}
Comunicacdo das partes interessadas 26/09/2022 | 28/09/2022 Finalizado 100,00% | {Deise Caibre}
Demais documentos conforme PMBOK (apéndices) 26/08/2022 | 25/05/2023 Finalizado 100,00% | {Deise Caibre}
Mapeamento dos Processos 18/05/2022 | 15/06/2022 Finalizado 100,00%
Erifézgsg da metodologia de desenvolvimento do fluxograma do | 1 g0c 0055 | 26/05/2022 | Finalizado | 100,00% | {Deise Caibre}
{Robson Zampieron,Gustavo
Elaboracéo do fluxograma de mapeamento de processos 27/05/2022 | 15/06/2022 Finalizado 100,00% | Plieski,Deise Caibre,Rafaela
Zanella Puchale}
Analise 12/08/2022 | 15/09/2022 Finalizado 100,00%
Sessodes de brainstorming do tipo ndo estruturado com todos os {Robson Zampieron,Gustavo
funcionarios da empresa, para identificar possiveis melhorias nos 12/08/2022 | 12/08/2022 Finalizado 100,00% | Plieski,Deise Caibre,Rafaela
processos Zanella Puchale}
{Robson Zampieron,Gustavo
Definicdo dos processos criticos a serem melhorados 15/09/2022 | 15/09/2022 Finalizado 100,00% | Plieski,Deise Caibre,Rafaela
Zanella Puchale}
Melhoria dos Processos Criticos 16/09/2022 | 08/05/2023 Finalizado 100,00%
Elaboracao dos novos fluxogramas dos processos 16/09/2022 | 08/05/2023 Finalizado 100,00% | {Deise Caibre}
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Elaboracédo da proposi¢éo da padronizacéo dos processos 16/09/2022 | 08/05/2023 Finalizado 100,00% | {Deise Caibre}
IMPLEMENTACAO 01/08/2023 | 31/12/2023 | Executando 0,00%

Elaboragéo dos padrées 01/08/2023 | 30/08/2023 | Executando | 0,00% {P[;i'ﬁ;g}a'bre’Rafae'a zanella
Comunicacéo da equipe 15/09/2023 | 15/09/2023 | Executando | 0,00% {P[;i'ﬁ;;a'bre’Rafae'a zanella
Treinamento dos funcionarios para cumprimento dos padrdes 16/09/2023 | 31/10/2023 | Executando 0,00% LDuiﬁzl((e:}albre,Rafaela zanella
Validac&o ou correcdo dos padrbes 01/11/2023 | 30/11/2023 | Executando 0,00% {Deise Caibre,Rafaela Zanella

Puchale}
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REGISTRO DE ALTERACOES DO CRONOGRAMA

Quadro 1 — Registro de alteracdes do cronograma

Data

Modificado por

Descricdo da mudanca

Data

Patrocinador

Assinatura
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APENDICE | — Plano de Gerenciamento de Custos

PROPOSTA PARA PADRQNIZAQAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA
A INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

PLANO DE GERENCIAMENTO DE CUSTOS

Elaborado por: Deise leda Caibre Verséao 01

Aprovado por: Jean Carlos Beninca 03/05/2023

1. DESCRICAO DOS PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DE CUSTOS

Apo6s o Gerente de Projetos ter feito o levantamento de todas as etapas
juntamente com o0 a equipe do projeto, 0 mesmo transferira as etapas para o
software HINC. Neste software, sera estimado o tempo de duracdo de cada
etapa.

O Gerente de Projetos incluirda na ferramenta todos 0sS recursos
(pessoas) e recursos (materiais) com seus determinados custos por hora.
Desta forma o programa calculara automaticamente o custo por etapa, fase do
projeto e até do projeto todo.

Em caso de extrapolacdo do orcamento, o Patrocinador devera ser
informado, conforme descrito no Plano de Gerenciamento da Comunicacéao.
Caso haja gastos ndo previstos, 0 mesmo deve prioritariamente utilizar a

reserva técnica do projeto.

2. FREQUENCIA DE AVALIACOES DO ORCAMENTO DO PROJETO E
DAS RESERVAS GERENCIAIS

O relatorio de orcamento do projeto deve ser atualizado e revisado
qguinzenalmente, pelo Gerente de Projetos, pois estes resultados serdo
apresentados nas reunides de status report com o Patrocinador (também
guinzenais), além de armazenadas para criar uma linha do tempo do projeto.

Caso o projeto esteja gastando menos do que o planejado, esse valor
residual serd remanejado para a reserva técnica ao término de cada fase do
projeto. Caso ao término do projeto haja ainda sobras, as mesmas serao

usadas para ressarcir o Patrocinador de eventuais despesas extras do projeto
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(caso haja). Se ainda assim tiver saldo positivo, 0 mesmo sera revertido para a
equipe de projeto.

3. RESERVAS GERENCIAIS

A reserva gerencial do projeto foi calculada no valor de R$ 4.500,00
(quatro mil e quinhentos reais), equivalente a 25% do valor total do projeto.
Este valor é designado para cobrir eventuais despesas preestabelecidas no
Plano de Gerenciamento de Riscos.

Na tabela a seguir, tem-se as estimativas iniciais do projeto.

Quadro 1 — Orcamento do projeto

ltem Descricéo Valor Total
1 Gerenciamento do projeto R$ 6.000,00
2 Mapeamento dos processos R$ 4.000,00
3 Andlise R$ 1.200,00
4 Melhorias dos processos criticos R$ 2.500,00
5 Elaboracao dos padrdes R$ 2.000,00
6 Comunicacédo da equipe R$ 200,00
7 Treinamento dos funcionérios para cumprimento dos padrdes R$ 800,00
8 Validac&o ou correcdo dos padrbes R$ 800,00
9 Despesas com materiais de escritério R$ 500,00

Notebook e retroprojetor (disponiveis na empresa e serdo
10 . 0,00
realocados para o projeto)

O Gerente de Projetos podera utilizar a reserva técnica de forma
autbnoma. Caso o valor do projeto extrapole essa reserva, o Patrocinador
devera ser feita uma reunido com o Patrocinador (conforme consta no Plano de

Gerenciamento de Comunicacdes) para solicitar uma nova verba.

4.  ALOCACAO FINANCEIRA DAS MUDANCAS NO ORCAMENTO

As mudancas que se fazem necessarias durante a execucao do projeto
serdo custeadas pelas reservas gerenciais em primeira instancia. As que
extrapolarem o valor da reserva gerencial deverdo ser aprovadas pelo

Patrocinador.
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5. FREQUENCIA DE ATUALIZACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO
DE CUSTOS

O plano de gerenciamento de custos sera reavaliado quinzenalmente na
reunido da equipe do projeto, onde serd também atualizado o status report a
ser exibido ao Patrocinador em sua proxima reunido.

6. REGISTRO DE ALTERACOES DESTE PLANO

Quadro 2 — Registro de alteracdes do plano de gerenciamento de custos

Data Modificado por Descricdo da mudanca

Data Patrocinador Assinatura
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PROPOSTA PARA PADRQNIZAQAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA
A INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

ORCAMENTO
Elaborado por: Deise leda Caibre Verséo 01
Aprovado por: Jean Carlos Beninca 03/05/2023
1. ORCAMENTO DETALHADO
Quadro 1 — Orgcamento do projeto
ltem Descrigéo Unidade | Valor Unitario | Quantidade Valor Total
1 Gerenciamento do projeto h R$ 100,00 60 R$ 6.000,00
2 Mapeamento dos processos h R$ 100,00 40 R$ 4.000,00
3 Andlise h R$ 100,00 12 R$ 1.200,00
4 Melhorias dos processos h R$ 100,00 25 R$ 2.500,00
criticos
5 Elaboracéo dos padrdes h R$ 100,00 20 R$ 2.000,00
6 Comunicacéo da equipe h R$ 100,00 2 R$ 200,00
7 Trelnamen.to dos funC|onar|~os h R$ 100,00 8 R$ 800,00
para cumprimento dos padrdes
8 Validacdo ou c:‘orregao dos h R$ 100,00 8 R$ 800,00
padrbes
9 Despesas com materiais de un R$ 500,00 1 R$ 500,00
escritoério
Notebook e retroprojetor
10 (dlsp~on|ve|s na empresa e un 0,00 1 0,00
serdo realocados para o
projeto)
Total R$ 18.000,00
Reserva de contingéncia R$ 4.500,00
2. REGISTRO DE ALTERAQC)ES DO ORCAMENTO

Quadro 2 — Registro de alteracdes do orcamento

Data

Modificado por

Descricdo da mudanca

Data

Patrocinador

Assinatura
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APENDICE K - Plano de Gerenciamento das Partes Interessadas

PROPOSTA PARA PADRQNIZAQAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA
A INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

PLANO DE GERENCIAMENTO DAS PARTES INTERESSADAS

Elaborado por: Deise leda Caibre Verséao 01

Aprovado por: Jean Carlos Beninca 03/05/2023

1. OBJETIVO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DAS PARTES
INTERESSADAS

Gerenciar as partes interessadas do projeto requer um Plano de
gerenciamento das partes interessadas desenvolvido e aprovado durante a
fase inicial do projeto englobando os processos necessarios para identificar as
partes interessadas no projeto, analisar suas expectativas e capacidade de
impactar o projeto e principalmente, desenvolver estratégias para garantir o
engajamento adequado das partes interessadas para atender os objetivos do
projeto.

O Plano de gerenciamento das partes interessadas descreve o0s
processos usados de modo a garantir 0 engajamento das partes interessadas
desde a identificacdo das partes interessadas até o encerramento do projeto.

Abaixo estdo descritos 0s processos usados para atender esses

objetivos.
2. PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DAS PARTES INTERESSADAS
2.1 IDENTIFICAR AS PARTES INTERESSADAS

Processo de identificar todas as pessoas ou organizacdes que podem
ser afetadas pelo projeto e documentar as informacgdes relevantes relacionadas

aos seus interesses, nivel de engajamento e impacto no sucesso do projeto,

conforme descrito neste plano.


https://escritoriodeprojetos.com.br/identificar-as-partes-interessadas
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2.2 PLANEJAR O GERENCIAMENTO DAS PARTES INTERESSADAS

Processo de desenvolver e descrever de forma detalhada e clara neste
plano estratégias eficazes de modo a garantir o engajamento adequado das
partes interessadas no projeto com base nos levantamentos feitos no processo

“Identificar as partes interessadas”.

2.3 GERENCIAR O ENGAJAMENTO DAS PARTES INTERESSADAS

Processo de comunicar e interagir com as partes interessadas para
atender as suas necessidades e solucionar as questbes a medida que

ocorrerem, conforme descrito neste plano.

2.4 CONTROLAR O ENGAJAMENTO DAS PARTES INTERESSADAS

Processo de monitorar relacionamentos entre partes interessadas,
ajustar estratégias para engajar partes interessadas eliminando as resisténcias

e aumentando o suporte ao projeto, conforme descrito neste plano.
3. IDENTIFICAR AS PARTES INTERESSADAS
As partes interessadas classificadas de acordo com sua importancia no

projeto, suas principais responsabilidades, expectativas e necessidades de

comunicacao estao descritas no quadro 1 a seguir.


https://escritoriodeprojetos.com.br/planejar-o-gerenciamento-das-partes-interessadas
https://escritoriodeprojetos.com.br/gerenciar-o-engajamento-das-partes-interessadas
https://escritoriodeprojetos.com.br/controlar-o-engajamento-das-partes-interessadas

Quadro 1 — Identificacdo das partes interessadas
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Parte interessada

E-mail

Celular

Telefone

Empresa

Funcéo

Jean Carlos Beninca

jean@grupoh2o.com.br

49 99146 3175

49 3444 0373

Grupo H20 Concordia

Patrocinador

Deise Caibre

engenharia.deise@grupoh2o.com.br

49 99146 3168

49 3444 0373

Grupo H20 Concordia

Gerente de Projeto

Gustavo Plieski

gustavo@grupoh2o.com.br

49 99109 3598

49 3444 0373

Grupo H20 Concordia

Equipe de Projeto

Robson Zampieron

robson@grupoh2o.com.br

49 99146 3148

49 3521 1519

Grupo H20 Joacaba

Equipe de Projeto

Rafaela Puchale

engenharia.rafaela@grupoh2o.com.br

49 99162 6509

49 3521 1519

Grupo H20 Joacaba

Equipe de Projeto

Josué Afonso Spitzner

engenharia.josue@grupoh2o.com.br

49 99807 3637

49 3521 1519

Grupo H20 Joacaba

Participante

Jucilene Casagrande

financeiro@grupoh2o.com.br

49 99833 3455

49 3444 0373

Grupo H20 Concordia

Participante

Carla Palhano

financeirol@grupoh2o.com.br

49 99146 3149

49 3521 1519

Grupo H20 Joacaba

Participante



mailto:jean@grupoh2o.com.br
mailto:engenharia.deise@grupoh2o.com.br
mailto:gustavo@grupoh2o.com.br
mailto:robson@grupoh2o.com.br
mailto:engenharia.rafaela@grupoh2o.com.br
mailto:engenharia.josue@grupoh2o.com.br
mailto:financeiro@grupoh2o.com.br
mailto:financeiro1@grupoh2o.com.br
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4. GERENCIAR O ENGAJAMENTO DAS PARTES INTERESSADAS

Determinar os niveis de engajamento atual e desejado para as partes
interessadas mais importantes, quais estratégias serdo usadas para quebrar
resisténcias e garantir seu engajamento no projeto. As estratégias podem ser
genéricas, para grupos de pessoas ou para pessoas especificas. o nivel de

engajamento utilizado para este projeto é determinado a seguir (Quadro 2):

Quadro 2 — Critérios dos niveis de engajamento

Nivel de engajamento

A | Apoiador Suporta o projeto
Tem conhecimento sobre o projeto, porém, 3

N | Neutro projeto, porém, esta
neutro.

R | Resistente Se .tlver oportunidade, prejudicara o andamento do
projeto

N&o tem informacéo sobre o projeto, por isso, ndo
tem posicao formada
L |Lidera Engajado em garantir o sucesso do projeto

D | Desinformado

No quadro 3 a seguir € apresentada a identificacdo das partes
interessadas com sua classificacdo e nivel de engajamento. Em vermelho, as
partes interessadas de alta importancia; em amarelo, de média importancia e

em verde as partes de baixa importancia.



Quadro 3 — Avaliacao e classificacao das partes interessadas
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Identificacao Avaliacao Classificagao
o o Poder |Interesse | Influéncia ) )
3 o ) o o Requisitos de Principais interna/ Nivel de
Céd. | Importancia | Parte interessada Principais responsabilidades ) . . na no no Impacto )
Comunicagéao expectativas ) ) externa | engajamento
empresa | projeto projeto
) Padronizar os
Informa o projeto;
) o processos de . . . .
Jean Carlos Aprovar o projeto e solicitar recebe entregas ) . 5-Muito | 5-Muito 5-Muito | 5-Muito )
5 o o implantacéo de Interna | Lidera
Beninca mudangas. conforme os principais Alto Alto Alta Alto
loteamentos
marcos do cronograma ) o
residenciais
Assegurar que o projeto fique
dentro do escopo, do custo, da
qualidade e do prazo acordado. Repassa as informagodes
Além de monitorar os indicadores | do patrocinador a equipe
de projeto, obter, selecionar e de trabalho; recebe as Estabelecer a
1 Deise Caibre adquirir recursos humanos, entregas e repassa ao metodologia da 4-Alto 4-Alto 4-Alta 4-Alto Interna | Lidera
financeiros e materiais. O gerente | patrocinador; conforme padronizagao.
de projetos devera coordenar as principais marcos do
partes interessadas, gerenciando | cronograma
conflitos, comunicando decisdes e
resultados.
Executar o projeto conforme . . Estabelecer a . . . .
o Recebe informacbes e . 5-Muito 5-Muito 5-Muito | 5-Muito .
3 Gustavo Plieski €scopo, cronograma e custo metodologia da Interna | Apoiador
executa L Alto Alto Alta Alto
acordado. padronizagao.
Executar o projeto conforme ) Estabelecer a . ) ) )
) Recebe informacbes e ) 5-Muito | 5-Muito 5-Muito | 5-Muito )
4 Robson Zampieron | escopo, cronograma e custo metodologia da Interna | Apoiador
executa . Alto Alto Alta Alto
acordado. padronizagao.
Executar o projeto conforme Recebe informacbes e Estabelecer a o o o o )
2 81 Rafaela Puchale 3-Médio | 3-Médio 3-Média | 3-Médio | Interna | Apoiador

escopo, cronograma e custo

executa

metodologia da
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acordado.

padronizagao.

54

Josué Afonso

Executar o projeto conforme

Recebe informacses e

) €scopo, cronograma e custo Nenhuma 3-Médio | 2-Baixo 3-Média | 3-Médio | Interna | Apoiador
Spitzner executa
acordado.
) Executar o projeto conforme . . ) )
Jucilene Recebe informag0es e . . 1-Muito | 1-Muito
escopo, cronograma e custo Nenhuma 3-Médio | 2-Baixo . . Interna | Neutro
Casagrande executa baixa baixo
acordado.
Executar o projeto conforme . . ) )
Recebe informacbes e ) ) 1-Muito | 1-Muito
Carla Palhano €scopo, cronograma e custo Nenhuma 3-Médio | 2-Baixo . . Interna | Neutro
executa baixa baixo

acordado.




142

5. CONTROLAR O ENGAJAMENTO DAS PARTES INTERESSADAS

Seréo realizadas reunides quinzenais com a equipe do projeto para:

Verificar se as expectativas em relacdo ao projeto continuam as
mesmas;

Identificar novas partes interessadas;

Verificar quais partes interessadas se tornaram mais importantes para o
sucesso do projeto e rever as estratégias para engaja-las;

Identificar se existem problemas de relacionamento ou de engajamento
entre a equipe do projeto;

Identificar e avaliar pontos de atencéo relacionados com engajamento;
Avaliar o tempo de resolucéo dos problemas e se houve dificuldade de
engajamento de membros da equipe;

Avaliar os problemas, suas causas e verificar se ndo estdo atreladas

com resisténcia de alguma parte interessada.

6. REGISTRO DE ALTERACOES DO PLANO DE GERENCIAMENTO DAS
PARTES INTERESSADAS

Quadro 1 — Registro de alteracdes do plano de gerenciamento das partes

interessadas
Data Modificado por Descricdo da mudanca
Data Patrocinador Assinatura
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APENDICE L - Plano de Gerenciamento das Comunicacdes

PROPOSTA PARA PADRQNIZAQAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

PLANO DE GERENCIAMENTO DAS COMUNICACOES

Elaborado por: Deise leda Caibre Verséao 01

Aprovado por: Jean Carlos Beninca 17/10/22

1. OBJETIVO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DAS COMUNICACOES

Gerenciar as comunicac¢des do projeto requer um plano de gerenciamento
das comunicacdes desenvolvido e aprovado durante a fase de planejamento do
projeto englobando os processos necessarios para assegurar que as informacdes do
projeto sejam geradas, coletadas, distribuidas, armazenadas, recuperadas e
organizadas de maneira oportuna e apropriada.

O plano de gerenciamento das comunicacfes descreve de forma clara como
as comunicacdes do projeto serdo planejadas, estruturadas, monitoradas e
controladas e guia a equipe em relacdo a todo o ciclo de vida das informacbes
usadas no projeto (da sua geracdo e coleta até o seu armazenamento e possivel
descarte).

Abaixo estdo descritos 0s processos usados para atender esses objetivos.

2. PROCESSOS DO GERENCIAMENTO DAS COMUNICACOES

2.1 PLANEJAR O GERENCIAMENTO DAS COMUNICACOES

Processo de descrever de forma detalhada e clara neste plano como as
comunicacdes do projeto serdo planejadas, estruturadas, monitoradas e controladas
com base nas necessidades de informacéao, requisitos das partes interessadas e os

ativos organizacionais disponiveis.
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2.2 GERENCIAR AS COMUNICACOES

Processo de colocar as informacdes necessarias a disposicdo das partes

interessadas no projeto, conforme descrito neste plano.
2.3 CONTROLAR AS COMUNICACOES

Processo de monitorar e controlar as comunicagcbes para garantir que as
necessidades de informacédo das partes interessadas sejam atendidas, conforme
descrito neste plano.
3. ENTRADAS, FERRAMENTAS E DIRETRIZES PARA OS PROCESSOS

3.1 REQUISITOS DE COMUNICACAO DAS PARTES INTERESSADAS

Os requisitos da comunicacdo das partes interessadas foram definidos no

plano de gerenciamento das partes interessadas, conforme quadro 1 abaixo:



Quadro 1 - Identificacdo dos requisitos de comunicacao
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Item . Parte Area Funcé&o no projeto Fone E-mail Celular Requisitos de Comunicagéo
interessada
Jean Carlos Informa o projeto; recebe
1 Beninca Diretoria Patrocinador 49 3444 0373 jean@gqrupoh2o.com.br 49 99146 3175 entregas conforme os principais
marcos do cronograma
Repassa as informagdes do
InCornoracio patrocinador a equipe de trabalho;
2 Deise Caibre de Impc')veiz Gerente de Projeto | 49 3444 0373 engenharia.deise@grupoh2o.com.br 49 99146 3168 recebe as entregas e repassa ao
patrocinador; conforme principais
marcos do cronograma
3 Gustavo Plieski Diretoria Equipe de Projeto 49 3444 0373 gustavo@grupoh2o0.com.br 49 99109 3598 Recebe informagdes e executa
Robson . . . . . ~
4 Zampieron Diretoria Equipe de Projeto 49 3521 1519 robson@grupoh2o.com.br 49 99146 3148 Recebe informagdes e executa
Incorporacao
de Imoveis e . . . . ~
5 Rafaela Puchale Geragao de Equipe de Projeto 49 3521 1519 engenharia.rafaela@qgrupoh2o.com.br | 49 99162 6509 Recebe informagdes e executa
Energia
Josué Afonso . . . . . ~
6 Spitzner Ambiental Equipe de Projeto 49 3521 1519 engenharia.josue@grupoh2o.com.br 49 99807 3637 Recebe informagdes e executa
7 é:ifg;]rzn de Financeiro Equipe de Projeto 49 3444 0373 financeiro@grupoh2o0.com.br 49 99833 3455 Recebe informagdes e executa
Carla Palhano Financeiro Equipe de Projeto 49 3521 1519 financeirol@grupoh2o.com.br 49 99146 3149 Recebe informagdes e executa



mailto:jean@grupoh2o.com.br
mailto:engenharia.deise@grupoh2o.com.br
mailto:gustavo@grupoh2o.com.br
mailto:robson@grupoh2o.com.br
mailto:engenharia.rafaela@grupoh2o.com.br
mailto:engenharia.josue@grupoh2o.com.br
mailto:financeiro@grupoh2o.com.br
mailto:financeiro1@grupoh2o.com.br
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3.2 METODOS OU TECNOLOGIAS USADAS PARA TRANSMITIR AS
INFORMACOES, COMO MEMORANDOS, E-MAIL, COMUNICADOS A IMPRENSA
OU MIDIAS SOCIAIS

As informacgfes serdo transmitidas pelos seguintes métodos:

Grupo de WhatsApp — no grupo de WhatsApp estéo inseridos os integrantes
da equipe de projeto. Pelo grupo serdo apenas transmitidas informacfes basicas,
gue nado requerem registros ou tomadas de decisdo, ndo podendo ser utilizada esta
ferramenta para compartilhamento de arquivos.

Exemplo: informar o envio de algum e-mail, ou o langamento de nova tarefa
no HINC; agendamento de reunides; atualizacdo de tarefas concluidas pelo HINC.

N&o serdo permitidos audios maiores de 30 segundos.

Sempre mencionar a (s) pessoa (s) responsavel (is) para receber a

comunicagao. Exemplo: @gustavoplieski, + “texto da mensagem’.

E-mail: os documentos gerados durante o projeto deverdo ser transmitidos
por e-mail.

As entregas serdo feitas por e-mail, da equipe, ao gerente do projeto. O
gerente do projeto transmitira as entregas ao patrocinador, também por e-mail.

A comunicacédo do patrocinador, no caso de solicitacdo de mudancas, devera
ser por e-mail, diretamente ao gerente de projetos, que ira receber a solicitacéo e
mudancas e repassar para a equipe de projetos em reunido, sendo registrada em

documento especifico.

HINC - Software de gerenciamento de projeto — as atividades de cada
integrante da equipe de projeto sdo gerenciadas pelo HINC. O gerente de projetos é
0 responsavel pelo lancamento das tarefas, com seus respectivos responsaveis e
prazos. No HINC deverao ser compartilhadas, pelo campo “acompanhamento” a
atualizacdo de andamento da atividade a cada tarefa concluida. Neste mesmo

campo devem ser registradas informacdes pertinentes a cada tarefa.
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Reunides: sdo realizadas reunides quinzenais (sempre aos sadbados) entre a

equipe do projeto.

Toda reunido do projeto deverd ser planejada, executada e monitorada
seguindo as boas préticas abaixo:

Planejamento:
> Definir pauta (objetivos e tépicos a serem discutidos);
» Escolher participantes (somente 0s necessarios) e convoca-los com a
pauta;
» Preparar a reunido (ldentificar as informacBes necessérias e

providenciar).

Realizacao
» Esclarecer quem conduz, quem faz a ata, e critérios de tomada de
deciséo;
» Registrar principais decisoes, acdes c/ responsavel e prazo;

» Determinar data da proxima reunido quando necessario.

Acompanhamento
» Distribuir ata rapidamente (*);

» Monitorar as aces e comunicar correcdes de desvios, progressos.

(*) O Gerente do Projeto fara ata de reunido em até 24 horas da reunido e
enviara para validacédo dos participantes da reunido.
A validacao devera ocorrer em até 72 horas do envio da ata.

A auséncia de resposta sera considerada aceite da mesma.

Durante as reunides realizadas aos sabados, mensalmente havera

apresentacdo do status report:

O Status Report detalha a seguinte informacao:
> Atividades Concluidas no periodo;

» Atividades em andamento;
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> Atividades iniciando no proximo periodo;

> Pontos de Atencéao.

Os seguintes documentos podem ser anexados ao Status Report:
» Planos de recuperacao para atividades com atraso;
» Planos de acao corretiva para problemas esperados;
» Resolucéo para itens de acao associados;
» Registro de problemas.

3.3 INFORMACOES A SEREM COMUNICADAS INCLUINDO IDIOMA,
FORMATO, CONTEUDO E NIVEL DE DETALHES

As informacdes a serem disponibilizadas estdo detalhadas na matriz de
comunicacdo abaixo (Quadro 2), onde constam como as informacdes do projeto
serdo geradas, coletadas, distribuidas, armazenadas, recuperadas e organizadas de
maneira oportuna e apropriada.

As informacdes deverdo ser transmitidas em portugués, em formato

adequado a cada tipo de informacéo e a cada diferente parte interessada.


http://escritoriodeprojetos.com.br/SharedFiles/Download.aspx?pageid=26&mid=89&fileid=81
http://escritoriodeprojetos.com.br/SharedFiles/Download.aspx?pageid=26&mid=89&fileid=81

Quadro 2 — Matriz de comunicagao
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Informacéo

Propésito

Responsavel

Quem precisa
da informacéo

Periodicidade

Armazenamento

Documento
padréo

Procedimento

Identificar as

Documento estratégico para a

partes estdo do projeto e deve ser
interessadas Registro das 9 proj
: . de conhecimento do gerente
. no projeto e . Criado na partes .
Registro das . Equipe de L ; de projeto e pessoas de sua
definir . : iniciacdo e . . interessadas/plano ' .
partes .- Ger. Projeto Gerenciamento Servidor fisico T confianca. Deve ser reavaliado
; estratégias ; sempre de comunicacao e
interessadas do Projeto . sempre, principalmente,
para ganhar atualizado das partes
. guando aparecerem novos
suporte ou interessadas . o
. conflitos ou novos sinais de
reduzir oA .
. resisténcia do projeto.
obstéculos.
A declaracdo de escopo deve
conter todas entregas e
marcos de forma clara com
Determinar critérios de aceitacdo
qual trabalho Criado no mensuraveis e alcancaveis. O
. sera realizado . Equipe do lanejamento e . _ Gerente do projeto deve
Escopo do projeto : Ger. Projeto q . P P J Servidor fisico EAP nte do projeto de
e quais Projeto sempre subdividir as principais
entregas atualizado entregas do projeto e do
produzidas. trabalho do projeto em

componentes menores e mais
facilmente gerenciaveis
(pacotes de trabalho).
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O gerente de projetos deve
definir, integrar e coordenar
todos as secdes ou planos
auxiliares em um plano de
projeto.

O plano de projeto é a principal

Guiar toda . ~
) fonte de informacdes de como
equipe do . . ;
. . 0 projeto seré planejado,
projeto em Criado no
como executar Equipe do lanejamento e executado, controlado e
Plano de Projeto " | Ger. Projeto quip ptane] Servidor fisico Plano de Projeto encerrado.
controlar, Projeto sempre
. . Ele deve ser aprovado pelas
monitorar e atualizado S .
principais partes interessadas
encerrar o . N
i do projeto e distribuido
projeto. - .
conforme definido no proprio
plano.
As linhas de base de prazo,
custo e escopo devem ser
salvas ap0s a aprovacéao do
plano do projeto.
O gerente de projetos deve
criar o cronograma
. decompondo cada pacote de
Determinar .
C trabalho criado na EAP gerada
datas de inicio ~
P na declaracéo de escopo do
e término das . . A
. Criado na projeto e distribuir para toda
atividades do Equipe do iniciacdo e equipe do projeto. O
Cronograma projeto e Ger. Projeto quip ¢ HINC Cronograma quip projeto.
controlar e Projeto sempre cronograma deve ser aprovado
. atualizado pelas principais partes
monitorar o ;
interessadas e 0s
andamento . -
responsaveis pelas atividades
das mesmas.

devem concordar com a
duracdo das mesmas e
estarem comprometidos.



file:///C:/AppData/Local/decaibre/Downloads/Modelos/02-Planejamento/Plano%20de%20Gerenciamento%20do%20Projeto.docx
file:///C:/AppData/Local/decaibre/Downloads/Modelos/02-Planejamento/Cronograma%20do%20Projeto.mpp
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Identificar os

O gerente de projetos deve
identificar os riscos e
desenvolver opcdes e acdes
para aumentar as
oportunidades e reduzir as

riscos o
. . ameacgas aos objetivos do
associados ao . Criado na . ~
. : Equipe de S . projeto. Durante a execucado do
Registro dos projeto, . . iniciacdo e . - Registro dos . )
: Ger. Projeto Gerenciamento Servidor fisico : projeto, o gerente de projetos
riscos descrever . sempre riscos
~ do Projeto . deve executar o plano de
como serao atualizado .
resposta aos riscos como
tratados e . . o
oo previsto, identificar novos
monitoré-los. .
riscos conforme mudancas no
ambiente, além de apresentar
um sumario dos riscos nas
reunides de status.
Solicitante preenche template
. L e envia para o gerente de
o Avaliar Formulario de . , n
Solicitacdo de . - Gerente de A cada nova . . S projetos que fara o trémite da
necessidade Solicitante . e Servidor fisico solicitacdo de ~ .
Mudanca Projeto solicitacdo aprovagao e seu posterior
da mudanca mudanca
armazenamento na pasta do
projeto
Divulgar status GP receberéd informacgfes e
e informacgdes . Cliente/Equipe | Sébado . - organizara no formato do
Status Report ) ¢ Ger. Projeto quip Servidor fisico Status Report 9 :
importantes Interna (mensal) template, enviando para os

sobre o projeto

envolvidos

Reuni&o de
Acompanhamento

Avaliar
qualquer ponto
de atencao
para tomar
acoes
agilmente
minimizando o
impacto no
projeto.

Ger. Projeto

Cliente/Equipe
Interna

Sabado a cada
15 dias

Servidor fisico

Ata de reunido

GP faré ata de reunido em até
24 horas da reunido e enviara
aos participantes da reunido.
(Ser& incluido no texto do e-
mail, Aguardo suas
consideracbes em até 24
horas)

A validacao deveréa ocorrer em
até 24 horas do envio da ata.




152

Aprovar ou
rejeitar as

mudancas
solicitadas.

A auséncia de resposta sera
considerada aceite da mesma.

Registrar os
problemas

GP documentara cada
problema e questéo enfrentada
e monitorara sua solucao.

Registro de enfrentados e | Ger. Projeto Envolvidos A cada Servidor Registro de Ca}so ° problema \dentificado
Problemas : - F1o) problema fisico/HINC problemas seja pertinente a uma tarefa
monltPrar sua lancada n HINC, o registro do
solucéo problema deveré ser realizado
no acompanhamento da tarefa
pelo responséavel da tarefa.
. GP buscara a aprovacéo de
Formalizar .
alguma cada entrega através do termo
Termo de Aceite entreaa do Ger. Projeto Patrocinador A cada entrega | Servidor fisico Aceite da entrega | de aceite e armazenara na
. 9 pasta do projeto. As entregas
projeto

serdo feitas por e-mail.

LicBes aprendidas

Registrar os
principais
problemas e
como foram
solucionados
de modo a
evitar
ocorréncias em
futuros
projetos

Ger. Projeto

Equipe do
Projeto

Fim do projeto
ou quando o
GP julgar
necessario

Servidor fisico

Licbes aprendidas

GP usara o registro de
problemas para documentar
principais problemas e
solugBes encontradas para
evitar erros em projetos
futuros. Enviara aos envolvidos
e armazenara na pasta de
projetos e na base histérica de
licdes aprendidas.



http://escritoriodeprojetos.com.br/SharedFiles/Download.aspx?pageid=18&mid=24&fileid=6
http://escritoriodeprojetos.com.br/SharedFiles/Download.aspx?pageid=18&mid=24&fileid=9
http://escritoriodeprojetos.com.br/SharedFiles/Download.aspx?pageid=18&mid=24&fileid=10
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3.4 INTERVALO DE TEMPO E FREQUENCIA PARA A DISTRIBUICAO DAS

INFORMACOES NECESSARIAS E RECEBIMENTO DA CONFIRMACAO OU
RESPOSTA

Indicado na matriz de comunicagdo acima.
4. REGISTRO DE ALTERACOES DO PLANO DE COMUNICACAO

Quadro 3 — Registro de alteracdes do plano de comunicacao

Data Modificado por Descricdo da mudanca

Data Patrocinador Assinatura
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PROPOSTA PARA PADRQNIZAQAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

MODELOS DE RELATORIO

Elaborado por: Deise leda Caibre

Versao 01

Aprovado por: Jean Carlos Beninca

03/05/2023

1. OBJETIVO

Este documento fornece o modelo de relatério do desempenho do projeto

(status report).

2. SUMARIO EXECUTIVO DO STATUS DO PROJETO

Status . Conforme Planejado

Riscos Gerenciaveis . Situacao Critica

Indicador por Area

Status

Comentario / Acdo Requerida

Prazo (SPI)

Custo (CPI)

Escopo

Comunicacao

3. ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO (EAP)

Cédigo da EAP Fases, Subfases e Principais Entregas e Inicio Término | Status
Pacotes de trabalho
4. ATIVIDADES CONCLUIDAS NO PERIODO
EAP Atividade Responsavel | Inicio | Término
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5. ATIVIDADES EM ANDAMENTO

EAP Atividade Responséavel | Inicio | Término | Status

6. ATIVIDADES PARA O PROXIMO PERIODO

EAP Atividade Responsavel | Inicio | Término

7. PONTOS DE ATENCAO

Descricdo do Problema Status | Descricdo da acao Responsavel Previsao

o

INFORMACOES ADICIONAIS

9. REGISTRO DE ALTERACOES DO MODELO DE RELATORIOS DE
DESEMPENHO

Quadro 1 — Registro de alteracdes do modelo de relatérios de desempenho

Data Modificado por Descricdo da mudanca

Data Patrocinador Assinatura
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APENDICE N — Modelos de Apresentacéo

PROPOSTA PARA PADRQNIZAQAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

MODELO DE APRESENTACAO

Elaborado por: Deise leda Caibre Verséao 01
Aprovado por: Jean Carlos Beninca 03/05/2023
1. OBJETIVO

O presente arquivo tem por objetivo padronizar a forma de apresentacdo do
projeto

2. PADRONIZACAO DA APRESENTACAO

As apresentacdes do projeto serdo em arquivos de WORD e POWER POINT

e devem estar de acordo com as seguintes padronizacoes.
2.1 ARQUIVOS WORD

» Formato: Folha A4 (210 x 297 mm)
» Margens: Esquerda e Superior, 3 cm. Direita e Inferior, 2 cm
» Layout:
o Logo da empresa, alinhada a direita, com 2,5 cm de largura e 2,0 cm
de altura.
o Nome do projeto centralizado, fonte Tahoma, tamanho 14, todas letras
em maidsculo e em negrito.
o Titulo do documento, centralizado, fonte Tahoma, tamanho 12, todas
letras em mailsculo, e em negrito.

o Texto do documento justificado, fonte Tahoma, tamanho 11.
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PROPOSTA PARA PADRONIZACAO DE PROCESSOS
INTERNOS PARA A INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS
RESIDENCIAIS

RELATORIO DE STATUS REPORT

Texto, texto, texto

2.2 ARQUIVOS POWER POINT

» Layout:
o Capa: fundo de tela preto com a logo da empresa; texto em Tahoma,

tamanho 24 na cor preta.

ENCIAIS
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> Interior: fundo de tela branco com contorno na cor dourada; texto em Tahoma

tamanho 20 na cor preta.

H20

GRUPO

JUSTIFICATIVA

incorporacao:

PADRONIZAGAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

- variabilidade em seus processos;

- falhas de comunicagdo entre os membros da equipe e gestores;

- diversificagdo na condugdo dos processos junto com a ferramenta (HINC);

- auséncia da documentacdo das tarefas diarias;

- informacgdes importantes se perdem;

- ndo cumprimento dos prazos, o que impacta diretamente no planejamento estratégico da
empresa, refletindo impactos no fluxo de caixa.

Problemas internos relacionados a auséncia de padronizacéo dos processos relacionados a

3. REGISTRO DE ALTERACOES DO MODELO DE APRESENTACAO

Quadro 1 — Registro de alteracbes do modelo de apresentacéo

Data

Modificado por

Descricdo da mudanca

Data

Patrocinador

Assinatura
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APENDICE O - Plano de Gerenciamento de Riscos

PROPOSTA PARA PADRQNIZAQAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

PLANO DE GERENCIAMENTO DE RISCOS

Elaborado por: Deise leda Caibre Verséao 01

Aprovado por: Jean Carlos Beninca 11/02/2023

Gerente do Projeto: Deise leda Caibre

Equipe: Deise Caibre, Gustavo Plieski, Rafaela Puchale, Robson Zampieron

1. OBJETIVO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DE RISCOS

Gerenciar os riscos do projeto requer um plano de gerenciamento dos riscos
descrevendo como 0S processos de riscos serdo estruturados e executados
iniciando pela identificacdo dos riscos, suas analises qualitativa e quantitativa, seu
plano de respostas e concluindo com a forma que 0s riscos serdo controlados e
monitorados.

O plano de gerenciamento dos riscos € desenvolvido e aprovado durante a
fase de planejamento do projeto e € um plano auxiliar do plano de gerenciamento do
projeto.

Tem como obijetivo reduzir a probabilidade e o impacto dos eventos negativos
no projeto e orientar a equipe do projeto sobre como 0s processos de riscos serao

executados.

2. IDENTIFICACAO DOS RISCOS

Nesta fase foram determinados quais sdo os riscos que podem afetar o
projeto, sendo categorizados na EAR.

A Estrutura Analitica de Riscos (EAR) é uma ferramenta pela qual os riscos
sdo agrupados e organizados em categorias. Cada categoria é entdo dividida em
niveis, sendo que cada nivel detalha a fonte de riscos para o projeto. Portanto, a
EAR é uma estrutura hierarquica de possiveis fontes de risco.

A Estrutura Analitica de Riscos (Figura 1) possibilita a identificacdo das

dependéncias de risco justamente por quebrar cada risco em niveis.


https://escritoriodeprojetos.com.br/plano-de-gerenciamento-dos-riscos
https://escritoriodeprojetos.com.br/plano-de-gerenciamento-dos-riscos
https://escritoriodeprojetos.com.br/plano-de-gerenciamento-do-projeto
https://escritoriodeprojetos.com.br/plano-de-gerenciamento-do-projeto

Figura 1 — Estrutura Analitica de Riscos (EAR) do projeto

Tipos de Riscos

160

riscos externos
imprevisiveis

riscos externos riscos internos ndo
previsiveis técnicos

riscos técnicos

necessidade de consultoria
especializada paraa
implementagdo

ndo aceitagdo da alta
direcdo

resisténcia dos
colaboradoresem aderir
aos novos métodos de
trabalho e diretrizes e uma
eventual falta de
engajamento

a padronizagdo ndo ter
funcionalidade e ndo
cumprir os objetivos do
projeto

falta de recurso para
aquisi¢do de novo software
de gereciamento

falta de recurso para
contratagdo de mao de obra
paraimplementagdo da
padronizagdo

falta de comunicagdo
efetiva no treinamento para
a implementagdo

software de gerenciamento
atual (HINC) ndo atender ao
fluxo do processo
padronizado

falta de informacgdes/acdes
na sequencia do fluxo do
processo

falta de registro das
informagdes relevantes que
ocorrem no decorrer do
processo

riscos legais

necessidade de alteragdes
do fluxo do processo
padronizado em fungdo de
alteragdes de legislagdo.
Ex.: plano diretor,
licenciamento ambiental



3. MATRIZ DE PROBABILIDADE E IMPACTO
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Nesta etapa foi realizada a analise quantitativa e a andlise qualitativa dos

riscos identificados para o projeto. A figura 2 apresenta a matriz dos riscos em

relacdo a probabilidade de ocorréncia e o impacto gerado pelo risco e, o quadro 1

apresenta a tabela de priorizagdo dos riscos.

Figura 1— Matriz dos riscos — probabilidade x impacto

Baixa probabilidade alto impacto (2)

Alta probabilidade alto impacto (1)

+
nece.SSidadE de = d_e ':mm? F:’a b falta de comunicagdo nac aceitagdo da alta
consultoria Espeﬂal'zada mntrat._i;ao & mao nE obra efetiva no treinamento para direcio
para a implementagdo para implementagéio da a implementacio
padronizagdo
a padronizacio ndo ter resisténcia dos
funcionalidade e ndo colaboradores em aderir aos
cumprir os objetivos do nowvos métedos de trabalho
projeto e diretrizes e uma eventual
falta de engajamento
necessidade de alteraces do fluxo do processo padronizado em
@)
= funcdo de alteragdes de legislagdo. Ex.: plano diretor,
g licenciamento ambiental
[a '
Baixa probabilidade baixo impacto (4) Alta probabilidade baixo impacto (3)
fﬂﬂﬂu de recurso para falta de informacdes ou de
aquisicio de novo software agdes na sequencia do fluxe
de gerenciamento do processo
software de gerenciamento ~
atual (HINC) ndo atender ao B falta ?e registro das
femdlm informacBes relevantes que
dronizado ocorrem no decorrer do
- == processo
- PROBABILIDADE +
Quadro 1 — Tabela de priorizagéo dos riscos
. Nivel de Nivel de N
Ne Risco . ) Priorizagao
probabilidade impacto
1 necessidade de consultoria especializada para a implementagdo 1 3 3
2 ndo aceitagdo da alta diregdo 3 3
resisténcia dos colaboradores em aderir aos novos métodos de trabalho e 3 3
3 diretrizes e uma eventual falta de engajamento
4 a padronizagdo ndo ter funcionalidade e ndo cumprir os objetivos do projeto 1 3 3
5 falta de recurso para aquisi¢do de novo software de gereciamento 1 1 1
falta de recurso para contratagdo de mao de obra para implementagdo da 1 3 3
6 padronizagdo
7 falta de comunicagdo efetiva no treinamento para a implementagdo 3 3 -
software de gerenciamento atual (HINC) ndo atender ao fluxo do processo 1 1 1
8 padronizado
9 falta de informagdes/ag¢des na sequencia do fluxo do processo 3 1 3
falta de registro das informagdes relevantes que ocorrem no decorrer do 3 1 3
10 processo
necessidade de alteragdes do fluxo do processo padronizado em fungdo de 3 3
11 alteragdes de legislagdo. Ex.: plano diretor, licenciamento ambiental
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Legenda:

FRISCOBAIXO! De 122

RISCO MEDIO De3a4

INRISEOUGN o- 5 2cima

4. PLANO DE RESPOSTAS AOS RISCOS

Nesta etapa do plano de gerenciamento de riscos foram planejadas acdes
para reduzir as ameacas aos objetivos do projeto, sendo elaborados os planos para
cada risco potencial (de média e alta priorizacdo) e o cronograma de execucao de

cada plano.
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necessidade de Descrigdo, objetivos e escopo

consultoria Descrigdo: Identificar a necessidade de contratagdo de uma empresa ou profissional especilizado para implementagao da padronizagdo no Grupo H20

especializada para|Objetivo: Mitigar o impacto de falta de mao de obra interna para aimplementagdo da padronizagao
aimplementacdo |Escopo:  Escopo

Entregas para mitigagdo: Patrocinador, Lider, Participantes
Contratagdo de empresa especializada Patrocinador: Jean Carlos Beninca
Lider: Deise Caibre
Participantes Rafaela, Gustavo, Robson
Indicadores: Premissas, Restri¢oes, Requisitos
Padrdes elaborados Premissas:  Profissional/empresa com experiéncia em implanta¢do de padronizagio de
Equipe treinada processos (minimo de 5 anos)

Restrigdes: Desembolso de até RS 5.000,00
Requisitos: No minimo 2 profissionais
Implementacdo e treinamento 100% presencial

Descricao, objetivos e escopo
ndo aceitacdo da |Descri¢do: Falta de cooperagdo da alta direcdo para implmentagdo dos padrées

alta dire¢do Objetivo: Mitigar o impacto de inviabilidade do projeto em funcdo da falta de cooperagdo da alta direcdo
Escopo:  Escopo

Entregas para mitigag¢do: Patrocinador, Lider, Participantes
Comunicar stakholders Patrocinador: Jean Carlos Beninca
Aceite da proposi¢do da padronizagdo pela alta diregdo Lider: Deise Caibre
Participantes Rafaela, Gustavo, Robson
Indicadores: Premissas, Restricdes, Requisitos
Emissdo do documento de aceite da proposicdo da padronizagdo pela alta diregdo Premissas:  Participac¢do ativa da alta dire¢do no processo de mapeamento dos processos
Restrigdes:

Requisitos: Emissdo do aceite da proposi¢do em até 15 dias apds apresentagdo da
proposta
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Descricao, objetivos e escopo
resisténcia dos |Descrigdo: Resisténcia dos colaboradores em aderir aos novos métodos de trabalho e diretrizes e uma eventual falta de engajamento
colaboradores |Objetivo: Mitigarimpacto de desconforto dos colabores em relagdo a nova metodologia

Escopo: Controle e Monitoramento

Entregas para mitigagdo: Patrocinador, Lider, Participantes
Plano de treinamento, contemplando etapas gradativas Patrocinador: Jean Carlos Beninca
Lider: Deise Caibre
Participantes Rafaela, Gustavo, Robson
Indicadores: Premissas, Restri¢ées, Requisitos
Elaboragdo dos documentos da padronizagdo dos processos Premissas:  Participacdo de 100% da equipe
Treinamento da equipe de colaboradores Restrigdes:

Requisitos: Conhecimento dos fluxogramas dos processos
Conhecimento do software de gerenciamento (HINC)

Descricao, objetivos e escopo
Descrigdo: Risco da padronizagdo dos processos ndo ter funcionalidade e ndo cumprir os objetivos do projeto
Objetivo: Mitigar o impacto de perda de funcionalidade e ineficiéncia dos padroes

Escopo: Controle e Monitoramento
Entregas para mitigag¢ao:
Plano de revisdo periddico dos padrdes Patrocinador: Deise Caibre

ausénciade
funcionalidade

Patrocinador, Lider, Participantes

Lider: Deise Caibre
Participantes Rafaela, Gustavo, Robson
Elaboragdo dos documentos da padronizagdo dos processos Premissas: Validagdo dos padrdes com toda a equipe executora
Treinamento da equipe de colaboradores Restrigdes:
Requisitos: Revisdo dos padrdes a cada 06 meses
Acompanhamento do gerente de projetos para verificar o cumprimento dos
padroes
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falta de recurso para
contrata¢do de mao de

Descricao, objetivos e escopo
Descri¢do: falta de recurso para contratagdo de mao de obra para implementagdo da padronizagdo

obra para L. o - ° o
implementaggio da Objetivo: mitigar a falta de recurso para contratagdo de mao de obra especializada
padronizacdo Escopo: Custo

Entregas para mitigagdo: Patrocinador, Lider, Participantes
Planejamento financeiro Patrocinador: Jean Carlos Beninca
Lider: Jucilene Casagrande
Participantes Deise, Rafaela, Gustavo, Robson
Indicadores: Premissas, Restri¢ées, Requisitos
Emissdo do documento de ordem de compra com a autorizagdo da contratagdo Premissas:  Custo programado
Restrigdes:

Requisitos: Or¢amento anual de no minimo RS 5.000,00

Descricao, objetivos e escopo
Descrigdo: falta de comunicagdo efetiva no treinamento para aimplementagdo

Objetivo: mitigar falhas de comunicagdo e repasse de informagGes erréneas

Escopo: Controle e Monitoramento

falta de
comunicagao

Entregas para mitigacao: Patrocinador, Lider, Participantes

Plano de comunicagdo e plano de treinamento Patrocinador: Jean Carlos Beninca
Lider: Jucilene Casagrande
Participantes Deise, Rafaela, Gustavo, Robson
Indicadores: Premissas, Restri¢cdes, Requisitos
Elaboragdo dos documentos da padronizagdo dos processos Premissas: Validagdo dos padrdes com toda a equipe executora
Treinamento da equipe de colaboradores Restrigcoes:

Requisitos: Acompanhamento do gerente de projetos para verificar o cumprimento dos
padrées
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Descricao, objetivos e escopo

falta de informagGes ou até de atividades nos fluxogramas dos processos gerando duvidas na equipe de colaboradores em relagdo as
atividades a serem desenvolvidas e forma de interagdo entre os setores envolvidos

Objetivo: corrigir falhas nos padrées que possam gerar duvidas aos colaboradores na execugdo das atividades
Escopo

falta de
informagées

Descrigao:

Entregas para mitigacao: Patrocinador, Lider, Participantes
Relatério de ligdes aprendidas Patrocinador: Deise Caibre
Revisdo dos padrdes Lider: Deise Caibre
Participantes Rafaela, Gustavo, Robson
Indicadores: Premissas, Restri¢ées, Requisitos
Elaboragdo dos documentos da padronizagdo dos processos Premissas: Validagdo dos padrdes com toda a equipe executora
Treinamento da equipe de colaboradores Restrigoes:
Requisitos: Acompanhamento do gerente de projetos para verificar o cumprimento dos
padrées

Descri¢ao, objetivos e escopo

falta de registros dos processos gerando duvidas na equipe de colaboradores em relagdo as atividades a serem desenvolvidas e forma de
interagdo entre os setores envolvidos

Objetivo: corrigir falhas nos padrées que possam gerar duvidas aos colaboradores na execugdo das atividades

Escopo
Entregas para mitigagdo:

falta de registro |Descri¢so:
das informagodes

Patrocinador, Lider, Participantes

Relatério de ligdes aprendidas Patrocinador: Deise Caibre
Revisdo dos padrdes Lider: Deise Caibre
Participantes Rafaela, Gustavo, Robson
Indicadores: Premissas, Restri¢cdes, Requisitos
Elaboragdo dos documentos da padronizagdo dos processos Premissas: Validagdo dos padrdes com toda a equipe executora
Treinamento da equipe de colaboradores Restrigdes:

Requisitos: Acompanhamento do gerente de projetos para verificar o cumprimento dos
padrées
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Descricao, objetivos e escopo

Descrigdo: necessidade de alteragdes do fluxo do processo padronizado em fungdo de alteragOes de legislagdo. Ex.: plano diretor, licenciamento
Objetivo: corrigir falhas nos padrdes em desacordo com as normativas
Escopo: Escopo

Entregas para mitigacao:

alteragdo de
legislagao

Patrocinador, Lider, Participantes
Revisdo dos padroes Patrocinador: Deise Caibre
Lider: Deise Caibre

Participantes Rafaela, Gustavo, Robson

Indicadores:

Premissas, Restricdes, Requisitos
Premissas: Validagdao dos padrdes com toda a equipe executora
Restrigdes:

Elaboragdo dos documentos da padronizagdao dos processos
Treinamento da equipe de colaboradores

Requisitos: Acompanhamento do gerente de projetos para verificar o cumprimento dos
padrdes
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M1 M2 M3

Risco/Atividade Responsavel Duragao
S1 S2 S3 sS4 S5 S6 S7 S8 S9 S10 S11 S12

contratagdo de empresa especializada Deise 15d

2.1 |comunicar stakholders Deise 1d
2.2 |aceite da proposi¢do da padronizagdo pela alta diregdo Jean 1d

Plano de treinamento, contemplando etapas gradativas Deise 45d

Plano de revisdo periddico dos padrdes Deise 45d

Planejamento financeiro Jean 20d

Plano de comunicagdo e plano de treinamento Deise 45d

II
|

9.1 |Relatdrio de ligdes aprendidas Deise 10
9.2 |Revisdo dos padrdes Deise 30d
10.1 |Relatdrio de ligdes aprendidas Deise 10
10.2 |Revisdo dos padroes Deise 30d
11.1 |Revisdo dos padr&es Deise 30d _
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4. REGISTRO DE ALTERACOES DO PLANO DE GERENCIAMENTO DE

RISCOS

Quadro 1 — Registro de alteracdes do plano de gerenciamento de riscos

Data

Modificado por

Descricdo da mudanca

Data

Patrocinador

Assinatura
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APENDICE P - Plano de Gerenciamento das Aquisicées

PROPOSTA PARA PADRNONIZAC}AO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

PLANO DE GERENCIAMENTO DE AQUISICOES

Elaborado por: Deise leda Caibre Verséao 01

Aprovado por: Jean Carlos Beninca 03/05/2023

1. DESCRICAO DOS PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DAS AQUISICOES

Para o projeto de padronizacdo de processos sera necessario a aquisicao de
materiais de escritorio, além de um notebook e um retroprojetor que serao
realocados do setor de engenharia para o projeto.

Essas aquisicbes passardo por quatro etapas, que consistem em: planejar,
executar, gerenciar e encerrar as aquisicoes.

Na aquisicdo do material de escritorio, a equipe do fara a cotacdo com trés
empresas para aquisicao e o gerente de projeto decide qual o melhor fornecedor. A
contratacao sera formalizada através de autorizacdo de compra.

O encerramento da aquisicdo do material de escritério se dard no momento

da compra.

2. GERENCIAMENTO DOS TIPOS DE CONTRATO

As aquisicoes desse projeto serdo feitas por contratos de preco fixo. Na
aquisicdo dos materiais de escritério, estes tém preco fixo que deverdo ser
apresentados nos orgamentos.

Esse tipo de contratacdo de preco fixo € o mais comum e favorece o
acompanhamento do gerente de projetos. Foi escolhido para este projeto, pois a
equipe levantou as necessidades e sabiam exatamente aquilo que precisavam

contratar.
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3. CRITERIOS DE AVALIACAO E COTACAO DE PROPOSTAS

Nos critérios de avaliacdo do material de escritorio deverdo ser verificados se
os itens fornecidos atendem a necessidade da equipe.

4. ADMINISTRACAO DE CONTRATOS

Na aquisicdo do material de escritério, a contratacdo sera formalizada através
de autorizacdo de compra. O encerramento da aquisicdo do material de escritério se

dara no momento da compra.

5. CRITERIOS DE AVALIACAO DE FORNECEDORES

A selecédo dos fornecedores sera feita pelo Gerente de Projetos, a partir da
utilizacdo da ferramenta de estimativa independente, onde serdo comparados 0s
precos propostos pelos fornecedores. Aquele que tiver 0 menor preco e cumprir com

os critérios de avaliacao sera o contratado.

6. ALOCACAO FINANCEIRA PARA O GERENCIAMENTO DAS AQUISICOES

Para este projeto ndo € necessaria a alocacdo financeira para o

gerenciamento das aquisi¢coes.

7. ADMINISTRACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DAS COMUNICACOES

O Gerente de Projetos é o responsavel pelo Plano de Gerenciamento das
Aquisicdes e deve consulta-lo periodicamente, para verificar se ha necessidade de
alteracoes e atualizacdes.

A atualizacdo do Plano de Gerenciamento das Aquisicdes podera ser feita
caso haja alteracdo no escopo do projeto e caso se faca necessaria a aquisicdo de
algum item n&o previsto anteriormente. O Gerente de Projetos deve reavaliar o plano
e fazer as alteracBes que julgar necessarias. Todas as alteracbes devem ser feitas
neste documento e registrado na tabela de Alteracbes e Aprovagdes, com

aprovacao do patrocinador.
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8. REGISTRO DE ALTERACOES DO PLANO DE GERENCIAMENTO DE

AQUISICOES

Quadro 1 — Registro de alteracdes do plano de gerenciamento de aquisicbes

Data

Modificado por

Descricdo da mudanca

Data

Patrocinador

Assinatura
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APENDICE Q - Declarag6es de Trabalho (SOW)

PROPOSTA PARA PADRONIZACAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

DECLARACOES DE TRABALHO (SOW)

Elaborado por: Deise leda Caibre Verséao 01

Aprovado por: Jean Carlos Benincéa 03/05/2023

1. ESCOPO DA CONTRATACAO

Aquisicdo de materiais de escritério e papelaria, capas de processo,
envelopes, bobinas e cartuchos para impressora folhas A4, lapis e canetas e
borrachas, grampos e grampeadores.

2. NORMAS DE QUALIDADE

Nos critérios de avaliacdo do material de escritorio deverdo ser verificados se

os itens fornecidos atendem a necessidade da equipe.

3. PRAZOS

Os materiais deverdo ser entregues em até 03 dias Uteis apds a emissao da

autorizacao de compra.

4. CRITERIOS DE ACEITACAO

Nos critérios de avaliacdo do material de escritorio deverdo ser verificados se

os itens fornecidos atendem a necessidade da equipe.

5. LOCAL DO TRABALHO OU ENTREGA DO PRODUTO OU SERVICO

Concordia/SC.




6. OUTROS REQUISITOS

N&o se aplica.

7. RELATORIOS E REUNIOES DE ACOMPANHAMENTO

N&o se aplica.

8. CONSIDERACOES GERAIS
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Serdo utilizados computadores para o desenvolvimento do projeto que ja

estdo disponiveis na empresa, sendo realizados do setor de engenharia para o

projeto.

N&do haverad contratacdo de méao de obra, sendo o planejamento e a

implementacgéo da padronizagdo executados com recursos internos.

9. REGISTRO DE ALTERACOES DAS DECLARACOES DE TRABALHO

Quadro 1 — Registro de alteracdes das declaracdes de trabalho

Data

Modificado por

Descricdo da mudanca

Data

Patrocinador

Assinatura
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APENDICE R - Plano de Gerenciamento da Qualidade

PROPOSTA PARA PADRNONIZAC}AO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

PLANO DE GERENCIAMENTO DA QUALIDADE

Elaborado por: Deise leda Caibre Versao 01

Aprovado por: Jean Carlos Beninca 04/02/2023

1. OBJETIVO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DA QUALIDADE

O plano de gerenciamento da qualidade define requisitos e padrbes da
gualidade aplicaveis ao projeto e as suas entregas, descreve como sera verificado a
conformidade das entregas respeitando a politica de qualidade da empresa, além de

detalhar como os processos de gerenciamento da qualidade serdo usados.

2. GERENCIAMENTO DA QUALIDADE

Gerenciar a qualidade do projeto requer um plano de qualidade aprovado
englobando os principais processos de qualidade definidos abaixo. O plano de
gualidade é desenvolvido e aprovado durante a fase de planejamento do projeto
para confirmar requisitos e padrées da qualidade aplicaveis ao projeto e as suas
entregas e gerenciar os processos de projeto aprovados.

O quadro a seguir apresenta as acdes de atingimento dos requisitos do

projeto, bem como os indicadores de qualidade para cada acao.



https://escritoriodeprojetos.com.br/plano-de-gerenciamento-da-qualidade

PROPOSTA PARA PADRONIZAGAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA INCORPORAGAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

PLANO DE GERENCIAMENTO DA QUALIDADE
Quality Management Plan

Elaborado por: Deise Caibre e Rafaela Z. Puchale
Aprovado por: Jean Carlos Beninca (Patrocinador)

Gerente de Projeto: Deise Caibre

Data: 25/06/2022

Requisito Acgdes de atingimento Responsavel Prazo Acompanhamento Indicadores
Realizar consulta bibliogréafica Equipe de projeto | 16/07/2022 |Deise (Gerente de Numero minimo de 3 autores para conceituacdo por tema
Aceite do patrocinador
Elaboragédo do fluxograma de mapeamento de processos |Deise e Rafaela 15/08/2022 |Jean (Patrocinador) Atendimento do padréo de simbologia do fluxograma conforme
Atendimento dos objetivos especificos: ISO, ou Organizagéo Internacional para Padronizacéo
a)Ebmpreender os_concgl_tos de lncor_poragao de Reallzlar Eeun|oe§ entﬁe pesqg|§adores e gestores da Equipe de projeto | 23/08/2022 |Jean (Patrocinador) Atltuo'ies‘dfl qualidade da reunido: engajamento, debates e
loteamentos residenciais e padronizagdo de  [0rganizacéo para identificar as dificuldades e contribuices
) Processos; B Sessdes de brainstorming do tipo no estruturado com E:sz;?uif 32?::1'22225 dlg:r;;gsg?; Jores
b)Earacterizar os documentos que cOmp&em 0 |14 os funcionarios da empresa, para identificar Equipe de projeto| 06/09/2022 Jean (Patrocinador)  Frorel = ualc?dade da reunido: enaaamento debates o
~gerenciamento de projetos; possiveis melhorias nos processos es ca q - enedy '
c)identificar as dificuldades e oportunidades contribuicGes
relativas ao processos internos da organizaggo; |Analise de conteldo (AC), realizada através de
d)elaborar os documentos pertinentes ao observa};oes feJtas em rgla@ao aos processps, que Equipe de projeto | 30/03/2022 Prof. Cléudio Henrique da Numero de oportunidades identificadas
plano do projeto. ocorrerdo através de reunides com os pesquisadores, Silva
gestores, patrocinador e funcionarios da empresa
Elaboragéo dos documentgs pertinentes ao plano de Equipe de projeto| 03/06/2023 Deise (Ggrente de Numero de processos ~mapeados a serem padronizados
projeto projeto) Atendimento dos padrdes do Manual do Pl do Senac
Realizar consulta bibliografica Equipe de projeto | 16/07/2022 Dre(;.seeto) (Gerente de Percentual de atividades desenvolvidas sem atraso
Atendimento dos itens da fundamentacéo teérica proj
- = - . . Deise (Gerente de|, . . . =
Construir itens da fundag&o tedrica Equipe de projeto | 16/07/2022 projeto) Ndmero minimo de 3 autores para conceituagdo por tema
. . . Atitudes da qualidade da reuni&o: engajamento, debates e
Realizar reunides entre pesquisadores e gestores da contribuicdes
organizacdo para identificar as dificuldades e|Equipe de projeto| 23/08/2022 |Jean (Patrocinador) - S - - —
oportunidades relativas aos processos internos Ndmero de oportunidades identificadas
Coleta de Dados P P Percentual de frequéncia dos colaboradores
Sessfes de brainstorming do tipo n&o estruturado com . . x .
A 9 p . - . . . Atitudes da qualidade da reunigo: engajamento, debates e
todos os funciondrios da empresa, para identificar|Equipe de projeto | 06/09/2022 |Jean (Patrocinador) contribuices
possiveis melhorias nos processos N
Andlise de conteldo (AC), realizada através de
observaf;oes feJtas em r(_alagao aos process_os, que Equipe de projeto| 30/03/2022 P_rof. Claudio Henrique da Nt,Jmero de oportunidades identificadas )
Andlise Técnica e Resultados esperados ocorrerdo através de reunides com os pesquisadores, Silva NUmero de processos mapeados a serem padronizados
gestores, patrocinador e funcionéarios da empresa
Elaboracédo dos documentos pertinentes ao plano de . . Deise (Gerente de . ~
Equipe de projeto| 03/06/2023 Atendimento dos padrdes do Manual do Pl do Senac

projeto

projeto)

Prazo

Reunido quinzenal da equipe de projeto para check de
atendimento das etapas

Equipe de projeto

Quinzenal até
15/06/2023

Deise
projeto)

(Gerente

d

e - )
Percentual de atividades desenvolvidas sem atraso

176
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3. REGISTRO DE ALTERACOES DO PLANO DE GERENCIAMENTO DA

QUALIDADE

Quadro 1 — Registro de alteracdes do plano de gerenciamento da qualidade

Data

Modificado por

Descricdo da mudanca

Data

Patrocinador

Assinatura
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APENDICE S — Plano de Gerenciamento de Recursos Humanos

PROPOSTA PARA PADRS)NIZAQAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

PLANO DE GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Elaborado por: Deise leda Caibre Verséao 01

Aprovado por: Jean Carlos Beninca 10/03/2023

Equipe do projeto: Deise Caibre, Gustavo Plieski, Rafaela Puchale, Robson Zampieron

1. OBJETIVO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DE RECURSOS

O plano de gerenciamento dos recursos humanos fornece orientagcdo sobre
como os recursos humanos do projeto devem ser definidos, mobilizados,

gerenciados, controlados e, por fim, liberados.

2. OBJETIVO DO PROJETO

O objetivo geral do trabalho é desenvolver o planejamento para a
padronizacdo dos processos internos da empresa analisada para a incorporacao de

loteamentos residenciais.

3. METODO DE GERENCIAMENTO OS RECURSOS

Gerenciar os recursos humanos do projeto requer um plano de gerenciamento
dos recursos humanos aprovado englobando os principais processos de recursos
humanos definidos abaixo. O plano de gerenciamento dos recursos humanos é
desenvolvido e aprovado durante a fase de planejamento do projeto para determinar
e identificar recursos humanos com as habilidades necessarias para o éxito do
projeto e orientar a equipe do projeto sobre como 0s processos de recursos

humanos serdo executados.
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3.1 ORGANOGRAMA DO PROJETO

A figura 1 apresenta o organograma do projeto.

Figura 1 — Organograma do projeto

GRUPO H20

JRG
INCORPORAGOES
Jean/Gustavo Robson
L A
Deise Rafaela

> Staff

F 3

3.2 EQUIPE
Quadro 1 — Equipe do projeto
N° | Nome Funcéo Email Fone
01 | Jean Beninca Patrocinador jean@grupoh2o.com.br 49 99146 3175
02 | Deise Caibre Gerente de Projeto | engenharia.deise@grupoh2o.com.br 49 99146 3168
03 | Gustavo Plieski Equipe de Projeto | gustavo@grupoh2o.com.br 49 99109 3598

04

Robson Zampieron

Equipe de Projeto | robson@grupoh2o.com.br 49 99146 3148

05

Rafaela Puchale

Equipe de Projeto | engenharia.rafaela@grupoh2o.com.br |49 99162 6509

3.3 FUNCOES E RESPONSABILIDADES

Quadro 2 — Fung0es e responsabilidades da equipe do projeto

N° | Nome Principais Responsabilidade
01 | Jean Beninca Aprovar o projeto e solicitar mudancgas.
02 | Deise Caibre Assegurar que o projeto fiqgue dentro do escopo, do custo, da qualidade e

do prazo acordado. Além de monitorar os indicadores de projeto, obter,



mailto:jean@grupoh2o.com.br
mailto:engenharia.deise@grupoh2o.com.br
mailto:gustavo@grupoh2o.com.br
mailto:robson@grupoh2o.com.br
mailto:engenharia.rafaela@grupoh2o.com.br
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N° | Nome Principais Responsabilidade
selecionar e adquirir recursos humanos, financeiros e materiais. O gerente
de projetos devera coordenar as partes interessadas, gerenciando
conflitos, comunicando decisfes e resultados.

03 | Gustavo Plieski Executar o projeto conforme escopo, cronograma e custo acordado.

04 | Robson Zampieron | Executar o projeto conforme escopo, cronograma e custo acordado.

05 | Rafaela Puchale Executar o projeto conforme escopo, cronograma e custo acordado.

3.4 MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

O objetivo da matriz de responsabilidade é garantir o comprometimento e

definir claramente a responsabilidade dos envolvidos com as principais entregas do

projeto. O quadro 03 apresenta a matriz de responsabilidades do projeto, contendo

0os membros da equipe de trabalho, o patrocinador e suas respetivas funcdes e

responsabilidades.




181

Quadro 3 — Matriz de responsabilidades da equipe do projeto

Responsavel
Céd. Deise
Entrega/ Pacote de trabalho Gustavo | Rafaela | Robson Jean
EAP (Gerente do ) ) ) )
) (Equipe) | (Equipe) | (Equipe) | (Patrocinador)
Projeto)

1.1 PLANEJAMENTO

1.1.1 Referencial Tebérico

Escrever 0s conceitos sobre gerenciamento de projetos:
1111 ) ] . o R,A E
metodologias de gerenciamento (PMBOK, agil e hibrida)

Escrever os conceitos sobre processos: gestdo por processos,
1.1.1.2 o R,A E
mapeamento de processos e técnicas para mapear processos

1113 Escrever os conceitos sobre padronizacao de processos: método de ERA
7" | padronizac&o, controle do cumprimento dos padrdes v

1.1.2 Documentos do Gerenciamento do Projeto

1.1.2.1 | Planejamento do escopo E,R A
1.1.2.2 | Desenvolvimento da EAP E,R A
1.1.2.3 | Cronograma E,R A
1.1.2.4 | Levantamento de custos e orcamento E.,R A
1.1.2.5 | Comunicacao das partes interessadas E.R A
1.1.2.6 | Demais documentos conforme PMBOK (apéndices) E,R A
1.1.3 Mapeamento dos Processos
1131 Definicdo da metodologia de desenvolvimento do fluxograma do R E E E A
processo
1.1.3.2 | Elaboracéo do fluxograma de mapeamento de processos E.R E E E A

1.1.4 Andlise




SessBes de brainstorming do tipo ndo estruturado com todos os
1.1.4.1 | funcionérios da empresa, para identificar possiveis melhorias nos E E E

processos
1.1.4.2 | Definicdo dos processos criticos a serem melhorados E E A
1.1.5 | Melhoria dos Processos Criticos
1.1.5.1 | Elaboracéo dos novos fluxogramas dos processos E,R A
1.1.5.2 | Elaboracéo da proposi¢éo da padronizacédo dos processos R,E A

1.2 IMPLEMENTACAO
1.2.1 Elaboracdo dos padrdes R,E E A
1.2.2 | Comunicacao da equipe E E
1.2.3 | Treinamento dos funcionarios para cumprimento dos padrdes R,E E A
1.2.4 | Validac&o ou correcdo dos padrbes R,E A
A R E
Legenda
Aprovagao Reviséo Execucéo
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3.5 RECRUTAMENTO E SELECAO — NOVOS RECURSOS, REALOCACAO E
SUBSTITUICAO DE MEMBROS DA EQUIPE

Visando o alcance dos objetivos do projeto, o gerente de projetos tem a
responsabilidade e a autoridade total para gerenciar e manejar 0 projeto,
acompanhando todo o ciclo de vida do mesmo, a fim de proceder a uma adequada
alocacao, realocacao e substituicdo de recursos humanos ou diversos, através da
identificacdo de competéncias, selecdo, monitoracdo da alocacdo e avaliacdo dos

recursos disponiveis ao projeto.

3.6 TREINAMENTO

Em etapa posterior a elaboracdo dos padrbes, na fase de implementacao da
padronizacdo, sera realizada a comunicacdo, em uma linguagem que seja
facilmente entendivel, comunicando os envolvidos sobre os novos procedimentos
através de um novo workshop. ApO0s 0 seu estabelecimento, sera realizado um
treinamento com 0s principais executores do processo, para que esses consigam
seguir 0s passos que deverdo executados no processo. O gerente do projeto devera

sempre supervisiona-los e audita-los.

3.7 REMUNERACAO E BENEFICIOS

A equipe responsavel pela implementacdo do projeto segue com a
remuneracdo e beneficios atuais da empresa. Nao havera alteracbes nas

remuneracoes e beneficios para o desenvolvimento do projeto.

3.8 AVALIACAO DE DESEMPENHO

Os procedimentos de avaliacdo de resultados do time do projeto sao feitos a
partir de reunides quinzenais, nas quais sao demonstradas evolucdes até entéo,
como também sdo determinados 0s proximos passos a serem seguidos, com base
nas atividades ja executadas e o que necessita ser feito para o cumprimento do

cronograma.
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As reunifes quinzenais sao realizadas sempre aos sabados entre a equipe do
projeto. Toda reunido do projeto devera ser planejada, executada e monitorada
seguindo as boas préticas abaixo:

Planejamento:

> Definir pauta (objetivos e tépicos a serem discutidos);

» Escolher participantes (somente 0s necessarios) e convoca-los com a
pauta;

» Preparar a reunido (ldentificar as informagBes necessarias e
providenciar).

Realizacéo:
» Esclarecer quem conduz, quem faz a ata, e critérios de tomada de
deciséo;
» Registrar principais decisoes, acdes c/ responsavel e prazo;

» Determinar data da proxima reunidao quando necessario.

Acompanhamento:
» Distribuir ata rapidamente (*);

» Monitorar as acbes e comunicar correcdes de desvios, progressos.

(*) O Gerente do Projeto fara ata de reunido em até 24 horas da reunido e
enviara para validacédo dos participantes da reuniao.
A validacdo devera ocorrer em até 72 horas do envio da ata.
A auséncia de resposta sera considerada aceite da mesma.
Durante as reunibes realizadas aos sabados, mensalmente havera
apresentacao do status report. O Status Report detalha a seguinte informacao:
> Atividades Concluidas no periodo;
> Atividades em andamento;
> Atividades iniciando no préximo periodo;
> Pontos de Atencéao.
s seguintes documentos podem ser anexados ao Status Report:
» Planos de recuperacao para atividades com atraso;

» Planos de acao corretiva para problemas esperados;
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» Resolucéo para itens de acdo associados;

> Registro de problemas.

3.9 RECONHECIMENTO E PREMIACOES

Caso o projeto seja entregue no prazo estipulado pelo cliente e atendendo os
requisitos de qualidade pelo mesmo, a equipe de projeto recebera uma gratificacao.
Essa gratificacdo sera em forma de confraternizacédo e/ou dinheiro.

3.10 ESTRATEGIA PARA GERENCIAMENTO DA EQUIPE

Os resultados da frequéncia de avaliacdo serdo apresentados pelo gerente de
projetos em reunides com o time, e divulgadas em painéis de comunicacéo para que
todos fiquem cientes dos resultados obtidos pela equipe. Porém, algumas questdes
serdo discutidas de forma individual com cada integrante da equipe.

3.11 SEGURANCA

Os programas legais sé@o voltados a saude e seguranca do trabalhador com
medidas educativas, preventivas e de conscientizacdo, que apontam a eliminacao
ou neutralizacdo dos riscos existentes no ambiente de trabalho, tais como fisicos,
guimicos e biologicos, acidente e ergondmico. As Normas Regulamentadoras
estabelecem a obrigatoriedade da elaboracdo e implementacdo de programas por
parte dos empregadores e instituicbes que admitam trabalhadores como
empregados.

Os programas implementados no Grupo H20 sé&o:

a. PPRA - Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais — NR 9:
Contempla os riscos ambientais dos trabalhadores expostos através da analise da
etapa de processo da atividade laboral. Caso identificada uma oportunidade de
melhoria € gerado um Plano de Acao anual para solucdes. Sua visdo é a prevencao
e preservacdo da saude e da integridade dos trabalhadores por meio da

antecipacao, reconhecimento, avaliacdo e controle dos riscos ambientais existentes
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ou que venham a existir no ambiente de trabalho. O PPRA deve estar articulado com

as demais NRs, em especial o PCMSO.

b. PCMSO - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional —NR 7:
Contempla todos os exames a serem realizados: admisséo, periédico, retorno ao
trabalho, mudangca de funcdo e demisséo dos trabalhadores. Para cada exame
médico sera emitido o Atestado de Saude Ocupacional — ASO. O objetivo do
PCMSO é a promocao e preservacao da saude dos trabalhadores que visa antecipar
gualquer desvio, monitorando os riscos ambientais por meio de consultas e exames
de auxilio diagnéstico e acdes de controle. O PPRA e o PCMSO atuam juntos nesse
processo e seguem um planejamento que coordena as acbes de salude a serem

executadas ao longo de cada vigéncia.

c. AET - Analise Ergondmica do Trabalho — NR 17:
E um documento que avalia a adaptacdo das condicdes de trabalho as
caracteristicas  psicofisiolégicas dos trabalhadores, que incluem aspectos
relacionados ao levantamento e transporte de descarga de materiais, mobiliario e
equipamentos dos postos de trabalho, condicbes ambientais de trabalho e a
organizacdo do trabalho. Pode ser realizada por meio de diversos parametros
adotados por um roteiro pratico e objetivo quanto ao risco ergonémico e sua

gravidade.

d. LTCAT - Laudo Técnico das Condi¢ces Ambientais do Trabalho — Lei N°
9.732,de 11 de dezembro de 1998:

E um documento regulamentado pela Previdéncia Social com o objetivo de registrar
0S agentes nocivos existentes no ambiente de trabalho. Esse registro é feito
mediante formulario do Instituto Nacional do Seguro Social — INSS, emitido pela
empresa e expedido por médico do trabalho ou engenheiro de seguranca do
trabalho, a partir do qual é determinada a necessidade ou ndo da aposentadoria
especial. O LTCAT precisa ser anexado ao PPRA e devem estar coerentes entre si,
€ importante ressaltar que ndo possui finalidade de caracterizacéo e classificacdo da

insalubridade e periculosidade.
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4. REGISTRO DE ALTERACOES DO PLANO DE GERENCIAMENTO DE

RECURSOS

Quadro 4 — Registro de alteracdes do plano de gerenciamento de recursos

Data

Modificado por

Descricdo da mudanca

Data

Patrocinador

Assinatura
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APENDICE T - Estratégias de Formacéo e Gerenciamento de Equipes de Alto

Desempenho

PROPOSTA PARA PADRQNIZAQAO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

ESTRATEGIAS DE FORMACAO E GERENCIAMENTO DE EQUIPES DE ALTO
DESEMPENHO

Elaborado por: Deise leda Caibre Versao 01

Aprovado por: Jean Carlos Beninca 10/03/2023

1. OBJETIVOS DESTE DOCUMENTO

Avaliar as necessidades de capacitacdo da equipe, as deficiéncias a serem
tratadas e os potenciais a serem mais bem explorados com o intuito de aperfeigoar o

desempenho da equipe.

2. AVALIACAO DO DESEMPENHO DA EQUIPE

O quadro a seguir apresenta o painel de indicadores da avaliacdo de

desempenho da equipe do projeto.

Quadro 01 — painel de avaliacao de desempenho da equipe

Status _ Atende as expectativas Pequenas melhorias l Grandes melhorias

Indicador por Area Status Comentério / Acdo Requerida

Satisfacédo geral

Comprometimento/Motivacao

Necessidade de treinamento de toda a equipe para uso da
nova versdo do software de gerenciamento de projetos (HINC
Conhecimento técnico versdo beta). O treinamento sera realizado pela NPU, sem
custos para H20. Necessidade de elaboracdo do manual de
utilizacéo do HINC.

Prazo (SPI)

Custo (CPI)

Escopo

Comunicagéo
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Qualidade (Processos) Treinamento para cumprimento dos padrfes dos processos

A auséncia de padrdo dos processos provoca conflitos, pois
nao ha indicacgédo clara das fun¢des de cada integrante da
equipe. Com o conhecimento do fluxo a padroniza¢do dos

processos, espera-se a reducao e até a eliminagao de
conflitos.

Gestéao de conflitos

Taxa de rotatividade

2.1 PONTOS FORTES

Pode-se destacar como um dos pontos fortes da equipe o conhecimento
basico em gerenciamento de projetos, adquirido com o uso da ferramenta de gestéo
HINC, que ja é utilizado na empresa para o gerenciamento dos projetos.

Outro ponto forte que se destaca é o engajamento e vontade da equipe em

melhorar os processos da empresa.

2.2 PONTOS FRACOS

Podemos destacar como melhoria a ser implementada para a equipe, 0
treinamento do fluxo dos processos, para que todos possam conhecer o fluxo das

informacdes, e ndo haver descumprimento dos padrdes.

3. PLANO DE DESENVOLVIMENTO

3.1 DEFINICAO DAS METAS

» Elaboracdo do manual de utilizacdo do HINC — 30/08/2023

» 100% dos integrantes da equipe do projeto devem trabalhar na nova verséo
do HINC (verséo beta) — prazo: 20/09/2023

» 100% das demandas dos projetos devem ser registradas no HINC -
30/11/2023

» 100% dos padrdes implementados cumpridos — 31/12/2023 (reviséo frequente

para garantir a melhoria continua).
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3.2 NECESSIDADE DE TREINAMENTO

» Treinamento a ser ministrado pela NPU (detentora do software HINC) para a
utilizagao da nova versao do HINGC,;
» Treinamento de todos os funcionarios da empresa para cumprimento dos

padrdes dos processos.

4. REGISTRO DE ALTERACOES DO DOCUMENTO DE ESTRATEGIAS DE
FORMACAO E GERENCIAMENTO DE EQUIPES DE ALTO DESEMPENHO

Quadro 4 — Registro de alteragbes do documento de estratégias de formacao e

gerenciamento de equipes de alto desempenho

Data Modificado por Descricdo da mudanca

Data Patrocinador Assinatura
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APENDICE U - Andlise de Viabilidade do Projeto

PROPOSTA PARA PADRQNIZAC}AO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

ANALISE DE VIABILIDADE DO PROJETO

Elaborado por: Deise leda Caibre Versao 01

Aprovado por: Jean Carlos Beninca 10/03/2023

1. VIABILIDADE ESTRATEGICA E OPERACIONAL DO PROJETO

O projeto torna-se viavel ao passo que se propde a solucionar problemas
enfrentados pela empresa. A empresa em questdo identifica, semanalmente,
diversos problemas no seu gerenciamento interno, como variabilidade em seus
processos, em que varias pessoas realizam as mesmas atividades de formas
distintas, provocando falhas de comunicacdo entre as pessoas que compde a
empresa. Com essa variabilidade, ndo existe efetivamente responsaveis pelas
tarefas, dificultando também a implantacdo de melhorias nas formas de executa-las,
além de provocar diversos transtornos e conflitos entre os envolvidos.

Além disso, com a auséncia da documentacdo das tarefas diarias, muitas
informacdes importantes para a empresa acabam se perdendo, onde o historico de
diversos processos acaba permanecendo somente na cabeca das pessoas. Porém,
guando essas pessoas se desligam da empresa ou se afastam por diversos motivos,
levam consigo todo o conhecimento e detalhes importantes dos procedimentos que
muitas vezes somente elas conheciam. Com isso, a empresa deve recomecar do
zero para conseguir realizar suas atividades ao invés de investir em melhorias nos
processos, que seriam totalmente favoraveis para a empresa a fim de aumentar
gradativamente a qualidade de seus servicos.

Outro problema identificado é o ndo cumprimento dos prazos, 0 que impacta
diretamente no planejamento estratégico da empresa, refletindo impactos no fluxo
de caixa. Ou seja, a auséncia de processos definidos afeta de forma significativa o
capital de giro da organizacéo, além de causar um custo relacionado ao tempo dos
profissionais dessa area, que se torna muito maior. Tempo esse que poderia ser
investido em analises internas muito além de controle de caixa, a fim de

disponibilizar aos gestores e colaboradores da empresa indicadores de desempenho
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para a melhoria continua e para o desenvolvimento dessa area, que deve crescer
juntamente com toda a empresa.

Sem processos padronizados, a empresa pode ter grande dificuldade de
manter um padrdo de qualidade, que pode ser um importante requisito para
conquistar maior fatia do mercado.

Os gestores da empresa acreditam que esses podem ser minimizados se
houver a padronizagédo de seus processos.

ApOGs essa percepcao, iniciou-se a avaliacdo das partes impactadas e dos
beneficios trazidos pela implementacao da padronizacdo como reducdo de conflitos,
agilidade, reducdo de custos, aumento de produtividade, qualidade de produtos,
além de diminuir a sobreposicdo de funcbes, o que acarreta perda de performance
produtiva e aumenta o custo de desenvolvimento do produto/servico.

Quando se tem um padréo definido, todos os stakeholders tem a mesma
visdo do projeto/processo e todos conhecem claramente suas fungcdes e objetivos
dentro dele, que estdo alinhados com os objetivos da corporacdo onde o mesmo
esta implantado.

Sendo assim, o projeto tratard do mapeamento de processos do setor de
Iméveis do Grupo H20, baseado na situacdo atual, na forma em que o0s
stakeholders se inserem nos processos e como € administrado no dia a dia. O
objetivo geral desse projeto padronizar os processos internos da empresa analisada
para a incorporacdo de loteamentos residenciais, de forma a implementar as
melhorias identificadas e avaliadas nos processos criticos visando aumentar a
produtividade, reduzir custos, evitar conflitos, cumprimento integral de prazos e
satisfacdo dos stakeholders.

O projeto esta alinhado com o planejamento estratégico da empresa, e a
equipe do projeto é qualificada tecnicamente para o desenvolvimento do mesmo, e
ndo ha necessidade de contratacdo de uma consultoria especializada para

implementar a padronizacéo.
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2. REGISTRO DE ALTERACOES DO DOCUMENTO DE ANALISE DE

VIABILIDADE

Quadro 1 — Registro de alteragbes do documento de andlise de viabilidade

Data

Modificado por

Descricdo da mudanca

Data

Patrocinador

Assinatura
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APENDICE V - Modelo de Termo de Aceite Formal

PROPOSTA PARA PADRNONIZAC}AO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

MODELO DE TERMO DE ACEITE FORMAL

Elaborado por: Deise leda Caibre Verséao 01
Aprovado por: Jean Carlos Beninca 10/03/2023
1. OBJETIVO

Este documento formaliza o aceite da entrega considerando-a em

conformidade com 0s requisitos e os critérios de aceitagao definidos.

2. ENTREGA

Descrever a entrega com seus requisitos e critérios de aceitacdo ou

referencie o documento que sera anexado.

3. QUESTOES EM ABERTO

Usar caso haja alguma questdo pendente em relacdo a entrega. Retirar a

secao caso ndo houver nenhum ponto em aberto.

Quadro 1 — Quadro de questdes em aberto

Questao em aberto Responsavel | Previsao

4. INFORMACOES ADICIONAIS

Descrever informacdes adicionais, se necessario.
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5. ACEITE DA ENTREGA

Quadro 2 — Data e assinatura do aceite de entrega
Os participantes abaixo atestam o cumprimento dos requisitos e dos critérios de
aceitacao da entrega.
Participante Assinatura Data
Patrocinador do Projeto

Gerente do Projeto

6. REGISTRO DE ALTERACOES PARA O MODELO DE TERMO DE ACEITE
FINAL

Quadro 3 — Registro de alteracdes para o modelo de termo de aceite final

REGISTRO DE ALTERACOES

Data Modificado por Descricdo da mudanca

Data Patrocinador Assinatura
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APENDICE X - Modelo de Relatério de Licdes Aprendidas

PROPOSTA PARA PADRNONIZAC}AO DE PROCESSOS INTERNOS PARA A
INCORPORACAO DE LOTEAMENTOS RESIDENCIAIS

MODELO DE RELATORIO DE LICOES APRENDIDAS

Elaborado por: Deise leda Caibre Verséao 01
Aprovado por: Jean Carlos Beninca 10/03/2023
1. OBJETIVO

Documentar as licdes aprendidas de modo a aperfeicoar 0os processos e

evitar que os erros e problemas encontrados se repitam em futuros projetos.

2. PLANEJADO X REALIZADO

Responder aos seguintes questionamentos e comentar 0s pontos mais

relevantes:

» Os objetivos foram atingidos?
» Projeto foi entregue dentro do prazo?
» No orcamento?

» Atendeu o escopo?

3. OPROJETO

Comentar os pontos mais relevantes a serem aperfeicoados ou adotados em

préximos projetos:

> Pontos fortes

> Pontos fracos

4. QUESTOES DO PROJETO

Identificar as questdes mais relevantes como base no Issues Log do projeto.
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5. RECOMENDACOES A SEREM ADOTADAS PARA 0OS PROXIMOS
PROJETOS

Indique as recomendacdes e as licbes aprendidas mais relevantes

6. QUESTOES EM ABERTO

Usar caso haja alguma questdo pendente em relacdo as entregas do projeto
(Ex.: Requisitos ndo entregues).

7. DESEMPENHO DOS FORNECEDORES

Este item ndo é aplicavel para este projeto.

8. REGISTRO DE ALTERACOES PARA O MODELO DE RELATORIO DE
LICOES APRENDIDAS

Quadro 1 — Registro de alteracdes para o modelo de relatorio de licbes aprendidas

REGISTRO DE ALTERACOES

Data Modificado por Descricdo da mudanca

Data Patrocinador Assinatura
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APENDICE Z - Fluxograma dos Processos
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APENDICE AA - Lista de Servicos Contratados com Elaborac&o do Termo de
Referéncia

Projetos ambientais de supressao de vegetacédo, de licenciamento

ambiental; laudos e estudos ambientais, relatérios de monitoramento;

Projetos de retificacdo administrativa e insercao e medidas, usucapiao,

unificacdo de imoveis;

Projetos urbanisticos;

4 Levantamento topografico;

Projetos de infraestrutura (adgua, esgoto, drenagem pluvial, terraplanagem,
5 acessibilidade, muro de contencao, geomeétrico de vias de circulacéo e

acessibilidade).

6 Projetos de regularizacéo fundiaria de iméveis urbanos.




