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Nota sobre o estilo da Faculdade de Tecnologia

Este Projeto Final de Curso do MBA Executivo em Gestao de Projetos foi elaborado

- considerando as normas de estilo (i.e. estéticas e estruturais) e estéo disponiveis em

formato eletrdnico. (Ou solicitagdo via e-mail ao Coordenador do Curso) e em
formato impresso somente para consulia.

Ressalta-se que o formato proposto, considera diversos itens das normas da
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), modelos de templetes
apresentados por Ricardo Viana Vargas e Rosalvo de Jesus Nocera, referentes a
documentos citados no Guia do Conjunto de Conhecimentos em Gerenciamento de
Projetos, do Project Management Institute, entretanto opta-se, em alguns aspectos,

seguir um estilo préprio elaborado e amadurecido pelos professores do programa de
pés-graduagédo supracitado.
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Termo de Abertura do Projeto

Projeto: | CQMP

‘Elaborado-por:. |Emanuela Fiuza - Gerente do!Vers
-+ .. |projeto

Aprovado.por: | Lilian Andrade - Patrocinadora Data de aprovagao: -

1. JUSTIFICATIVA

Um Hospital Piblico de Salvador tem enfrentado recentemente inimeros transtornos
relacionados a qualidade dos materiais hospitalares (itens farmacolégicos, laboratoriais e
médicos cirtrgicos). Estas ocorréncias tém causado aos pacientes assistidos pelo
Sistema Unico de SalGde uma probabilidade a riscos diariamente, o que inviabiliza a

continuidade dos procedimentos realizados de forma segura e proﬁésionat.
2. DESCRICAO DO{S) PRODUTO(S) E SERVICO(S) DO PROJETO

Formagdo de uma equipe técnica especializada na area de salde e logistica dentro do

Hospital Publico com o objetive de melhorar a qualidade dos materiais adquiridos.

3. DESIGNAGAO DO GERENTE

Emanuela Fiuza foi designada como Gerente de Projeto. Ela & responsave! por assegurar
que os requisitos de qualidade do projeto sejam entregues de forma satisfatéria ao cliente.
A mesma sera responsavel pelo sucesso do projeto e estara trabalhando juntamente com
a equipe interna do setor de saude do hospital (junta médica, equipe de enfermagem ¢
farmacéuticos) e funcionarios administrativos vinculados a atividade de suprimentos. O
projeto nao ira dispor de verba exclusiva para este fim, e qualquer que seja a necessidade
de aquisicdo, seja de materiais ou de servigos, devera ser adquirido atraves dos
procedimentos da instituicdo, respeitando a disponibilidade orgamentaria, sendo este
custo direcionado ao Hospital e nao ao projeto. O projeto nao realizaré contratagbes

diretas para a sua execugao, que contara com a participagdo dos funcionérios da propria
instituicéo.

4. ORCAMENTO RESUMIDO

O projeto nao ira dispor de verba exclusiva, todo e qualquer gasto devera respeitar o
orgamento disponivel para a instituigao publica, passando pelos tramites legais e normais

de aquisicbes, baseado na lei 8.666/93. Em caso de compras urgentes, sera liberado o

10



meCmlomor— Termo de Abertura do Projeto

Projets: | COmP

‘Elaborado por: |Emanuela Fiuza - Gerente do|Versido: -

projeto

<1 Lillan Andrade - Patrocinadora Datz

valor de R$ 5.600,00 previsto pela lei estadual 9.433/12 no enquadramento de dispensa
de licitagdo, devendo ser anexada a justificativa da compra emergencial. O responsavel

pelo controle desta reserva serd o Fabio Amorim, um dos membros da equipe e gerente
financeiro da unidade hospitalar.

5. CRONOGRAMA DE MARCOS

O prazo estimado para a realizagao do projeto é de 6 (seis) meses.

6. OUTROS SETORES ENVOLVIDOS

s Almoxarifado; o Setor de hemodidlise;
e Farmacia; + CME;

¢« Equipe de enfermagem; e | aboratério;

¢« Equipe médica; ®

Centros cirargicos.

s Setor de licitacao;
e Recursos Humanos;

e Indicadores

7. PREMISSAS E RESTRICOES PARA O PROJETO

Premissas Restrigcbes

A instituicao  hospitalar  tera verba
or¢amentaria disponivel para quitacao dos
servigos de alimentagdo que ser@o|governo previsto para o0 més
realizados no projeto (coffee break) e o | fevereiro/marco.

setor de informatica estard disponivel para

os chamados do projeto (suporte no sistema | A equipe deverd ser de no maximo 20
SMART e criagdo de programas e |componentes, sendo esta equipe devera ser
mesclada somente entre profissionais da area

plataformas de comunigao gratuitas).

administrativa e da area de satide.
Os procedimentos e formularios internos

deverdo ser testados, antes de aprovados | S6 poderdao ser

O projeto ndo podera ultrapassar o més de
iberacdo das verbas orgamentarias pelo

de

adquiridos programas e

"



Termo de Abertura do Projeto

projeto

|Emanuela Fiuza — Gerente do|Versdo: {2

Litian Andrade - Patrocinadora

pelos usuarios do sistema.

Os softwares, hardwares e infraesirutura do
hospital deverao estar disponiveis, na
guantidade apresentada, no momento da
execugao do projeto.

Os membros da equipe do projeto deverdo
cumprir rigorosamente as suas obrigacdes
do projeto nos dias e horarios designados,

mesmo estando em seu ambiente comum
de trabalho.

softwares livres e gratuitos, ao menos gque, os
mesmos tenham sido previstos em contato
com a empresa de Tl terceinzada do hospital.

Patrocinador

Gerente do Projeto
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<= Plano de Gerenciamento do Projeto

1. INTRODUGAO

Um hospital Publico de Salvador, tem enfrentado recentemente inlmeros

transtornos  refacionados a qualidade dos materiais hospitalares (itens

farmacoldgicos, laboratoriais e médicos cirtrgicos). Estas ocorréncias tém causado
aos pacientes assistidos pelo Sistema Unico de Sa(ide uma probabilidade a riscos

diariamente, 0 que inviabiliza a continuidade dos procedimentos realizados de forma
segura e profissional.

Apos avaliagao e analise as queixas técnicas dos profissionais da area de salde da
unidade, o setor de suprimentos apresentou a diretoria administrativa a necessidade

de formacao de uma equipe técnica especializada em atentar para a qualidade dos
materiais adquindos na unidade publica.

Segundo o paragrafo 6° do artigo 31 da lei 9.433/12 do estado da Bahia que
dispbdem sobre licitagbes e contratos adrﬁinistrativos pertinentes a obras, servigos,
compras e alienacdes, nas compras publicas deverdo constar as especificacdes
completas dos bens a serem adquiridos sem indicagdes de marcas, caracteristicas e

especificagfes exclusivas, salvo nos casos em que for tecnicamente imprescindivel,
conforme justificativa escrita e documentada pelos o6rgdos técnicos,
expressamente autorizada pela autoridade superior competente. No artigo 3°
paragrafo 1° inciso | da mesma lei cita como pena de responsabilidade ao agente
pUblico o ato de admitir, prever, incluir ou tolerar na convocagdo de licitagéo,
clausulas ou condigdes que comprometam, restrinjam ou frustrem o seu carater
competlitivo e estabelecam preferéncias ao objeto especifico a ser contratado, ao
menos que conforme paragrafo 3° do artigo 31 a padronizagado realizar-se-a

mediante prévio processo administrativo, no qual constem as justificativas técnicas
€ econodmicas.

Deste modo, por se tratar de uma alternativa que acarretaria poucos investimentos,

e resultados satisfatérios em um curto periodo de tempo, com prazo maximeo de 6

13



- Plano de Gerenciamento do Projeto

meses, o diretor administrativo, juntamente com a FAPEX, aprovou a iniciativa do
projeto de formagéo de uma equipe técnica especializada por profissionais da area
de saude e logistica. Foi solicitado & &rea de suprimentos que o desenvolvesse,
implantando na unidade hospitalar um comité de qualidade dos materiais
padronizados na instituicdo, para acompanhamento dos processos licitatorios da
unidade no que diz respeito aos laudos, relatorios e justificativas técnicas e para o

monitoramento destes insumos no que preze as boas condigbes de uso dos
materiais utilizados na unidade.

2 . EQUIPE DE PLANEJAMENTO DO PROJETO

e  Emanuela Fiuza - Suprimentos:
« lracema Guedes - Suprimentos;
»  Marcus Alves — Almoxarifado;
¢  Mariana Costa — Suprimentos;

® Roseli Trindade — Farmacia.

3. DOCUMENTOS DE PLANEJAMENTO POR AREA

3.1 Escopo
- Declaragao de Escopo;
- EAP;
- Dicionario da EAP.
3.2 Tempo
- Cronograma.
3.3 Qualidade
- Plano de Gerenciamento da Qualidade.

3.4 Recursos Humanos

- Plano de Gerenciamento de Pessoal;

14



e 21aN0O de Gerenciamento do Projeto

- Matriz de Responsabilidade.

3.5 Comunicagdes

- Mapa das Comunicacgdes;

- Matriz de Comunicacéo.

3.6 Riscos

- Plano de Resposta a Riscos.

3.7 Integracéo

- Plano Integrado de Mudangas.

4. CONCLUSAO

Com a utilizagao dos planos citados na execucio do projeto, garantira ao gestor um

controle mais acirrado ao que foi prometido e ao que realmente esta sendo
realizado,

- Relacao das Partes Interessadas;

fazendo com que haja sinionia entre o desejo/necessidade do

patrocinador e 0 que esta sendo construido pelo projeto.

Folha de Registro de Alteragdes do PGP:

0411042012

Emanuela Fiuza

Texto da Introdugao, acréscimo legislagbes.

19/04/2013

Emanuela Fiuza

Modificacdo do planejamento por area.
Exclusao do Plano de Aquisiches.
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Declaracdo de Escopo

Projeto: | CQMP

Elaborado por: |Emanuela Fiuza — Gerente do!Versio: |3
' projeto
Aprovado por: iLilian Andrade - Patrocinadora

| Data de aprovagdo: |

1. OBJETIVO DO PROJETO

Formar uma equipe técnica especializada composta por profissionais da area de
satde e suprimentos de um Hospital, com no maximo 20 pessoas, num periodo de
seis meses, com término para antes do més de feveréiro: com a criagao de novos
procedimentos e formularios para aquisigdes e reclamagdes de materiais, realizando
treinamento do novo programa aos funcionarios/ usuarios do Smart, com o objetivo

de dar um suporte mais eficiente ao setor de compras da instituicdo hospital no que
se refere a qualidade dos materiais adquiridos.

2. DESCRIGAO DO PRODUTO OU SERVICO DO PROJETO

Formagdo de uma equipe de técnica especializada na area de salde e logistica

dentro do Hospital com o objetivo de melhorar a qualidade dos materiais adquiridos.

3. CRITERIOS DE ACEITAGAO DO PRODUTO

A equipe deverd possuir conhecimento dos procedimentos e formuldrios

desenvolvidos e saber manusear o sistema de banco de conhecimento e o
servigo de ouvidoria interna;

O local de instalagao devera estd disponivel e funcionando, com todos os
materiais disponibilizados;

Os formularios desenvolvidos deverdo ser divulgados e conhecidos pelos
setores internos e usuarios da unidade.

4. ESCOPO NAO INCLUIDO NO PROJETO

A contratagdo de pessoal para a equipe &€ de responsabilidade da FAPEX pois ©
projeto sera composto por profissionais da unidade hospitalar, e em caso de

demissao, férias ou afastamento do funcionario/membro do projeto, a instituicao
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2 Declaragdo de Escopo

Projeto: |CQMP

Elaborado por: |Emanuela Fiuza -~ Gerente do|Versido: ;3
projeto
|Aprovado por: Lilian Andrade - Patrocinadora _

| Data de aprovagdo: |

devera ser substituir automaticamente o membro por outro profissional da mesma
especialidade;

5. ESTRATEGIA DE CONDUCAO DO PROJETO

Planejamento;
Desenvolvimento de software e ouvidoria:

Construgao de procedimentos e formularios de acordo com a realidade da

unidade;

Treinamento para o comité e profissionais internos;

Entrega dos documentos do projeto.

6. RESPONSABILIDADES DOS SETORES ENVOLVIDOS

Almoxarifado e Farmacia — acompanhamento no planejamento do projeto
construgao dos procedimentos e programacao dos treinamentos:

Equipe de enfermagem, Equipe médica, Setor de hemodialise, CME,

Laboratdrio e Centros cirlirgicos ~ desenvolvimento e validagdo das novas
rotinas de trabalho;

Setor de licitagdo - gerenciamento do projeto e elaboracao dos
procedimentos e formularios;

Recursos Humanos — contratagdo e planejamento dos treinamentos;

Indicadores — monitoramento da qualidade dos materiais adquiridos e

numeros de ndo conformidade por defeito ou ma qualidade dos materiais do
HAN;

Tt — automatizacéo do projeto e das informagtes do comité.

17



| Aprovado por:

Declaragao de Escopo

Projeto: |CQMP

Elabcrade por: | Emanueila Fiuza -

projeto

Gerente do

Versdo: |3

Lilian Andrade - Patrocinadora.

_|Data de aprovacdo: |

7. PREMISSAS E RESTRIGOES PARA O PROJETO

Premissas =~

Restricdes

A instituicdo hospitalar terd verba orcamentaria
disponivel para quitagido dos contratos com a
nutricdo (para realizagdo dos coffee break) e
setor de informatica (para fornecimento do
sistema SMART e criag8o de programas e
plataformas de comunicagao gratuitas);

Os procedimentos e formularios  internos
deverdo ser lestados, antes de aprovados por

grande parte dos usuarios do sistema na
unidade hospitalar,

Os softwares, hardwares e infraestrutura

dever&o ser disponibilizados pelo Hospital para
a execugdo do projeto.

Os membros da equipe do projeto deverdo
cumprir  rigorosamenie suas obrigagdes do
projeto nos dias e horarios designados, mesmo
estando em seu ambiente comum de trabalho.

O projeto ndo poderd ultrapassar 0 més de
liberagcdo das verbas orgamentarias pelo

governo  previsto para o més de
fevereiro/margo.

A equipe deverd ser de no maximo 20
componentes, que deverd ser composta por

profissionais internos da area de suprimentos e
de saude.

56 poderdo ser adquiridos programas e
software livres e gratuitos, ao menos 0s que ja
estiverem previsto em contrates com a
empresa Medware, como ferramentas do
sistera Smart, ja uiilizado na unidade.

8. EQUIPE DE PLANEJAMENTO DO PROJETO

° Emanuela Fiuza — Suprimentos;
® lracema Guedes — Suprimentos;
e Marcus Alves — Almoxarifado;
® Mariana Costa — Suprimentos;

® Roseli Trindade — Farmdacia.

18



Declaracgao de Escopo

Projeto: | CQMP

Elaborado por: |Emanuela Fiuza - Gerente do!Versdo: |3
projeto
Aprovado por: .| Lilian Andrade - Patrocinadora . . |Data de aprovagao: . ]

9. ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO (PRELIMINAR)

Coordenador do Projeto

19
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SENAL

oo m— Estrutura Analitica do Projeto
Pro;eto | CQMP

Elaborado por:

Emanuela Fiuza -~ Gerente doVersdo: |2
projeto
Aprovado por: iLilian Andrade - Patrocinadora

Data de aprovagio: |

EAP — ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO

0 ~ Projeto CQPM L
i _ GESTAO DE PROJETOS 77
11 Escopo .

113 " Dicionario da EAP
1.2 ““““““ Tempo

1.3 ' Qualidade
14 f Recursos Humanos
1.4.1 = Planode Gerenciamento de pessoal
91 4. 2 _Matriz de responsabilidade
1.5 Comunicagdes ,
16 . Rsco
1.7 . Integragao e
18 Reunices
2 _INiCIAGAO
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22 Divulgagao
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Dicionario da Estrutura Analitica do Projeto

Projeto: |CQMP
Eiaborado por: |lracema —~  Gerente de|Versdo: |2
suprimentos
Aprovado por:. ..| Emanuela Fuza — Gerente do.. ... |Data de aprovagao: ‘
Projeto
Definir o objetivo do projeto, quais | Objetives e limitagbes do
elementos que compdem e 0 que nio | projeto estabelecidos e
abrange ao trabalho, assim como a|monitorados durante o projeto
equipe de planejamento & quais as|ate a  enifrega. Pacotes
1.1 |Escopo limitacbes e exclusdes iniciais do|definidos e alinhados ao
projeto.  Acompanhar durante o} objetivo do projeto.
projeto o cumprimento deste objetivo | Detalhamento  claro, congciso,
proposto. Detalhar a funcionalidade | preciso e conforme objetivo
dos pacotes e sub-pacotes do projeto. | proposto.
Levantar as atividades a serem
desenvolvidas no projeto € a sua . .
1.2 |(Tempo duragao, monitorant;)o gm decorrer do Prazos do projeto definidos e
. controlados.
trabatho o cumprimento dos prazos
acordados.
Levantar os critérios de qualidade
desc_e;ados pelo pgtrocmaéor, _allnhara Critérios de qualidade do
13 lQualidade realidade do projeto e monitorar no projeto definidos e
decorrer do trabatho o cumprimento trolados
da qualidade acordada entre as con )
paries.
Levantar quantitativos de mao-de-
Plano de obra necessaria para a realizagao do| \.ooqgigade da mao-de-obra
1.4 | Gerenciamento de projelo, assim como cargos, _fungoes listada, com cargos, fun¢des
) pessoal e autonomias no projeto, monitorando autonomias definidas.
no decorrer do trabatho a alocagdo
adequada da mao-de-obra.
Definir o fluxo de comunicacdoe do
pro;etq, compamlharn_ento” de contatos Fluxo de informacdo do
1.5 | Comunicagtes € meios de comunicacdo entre oS projeto definido e alinhado
. membros, controlando as informacdes entre as partes interessadas
geradas no decorrer do trabalho entre :
as partes interessadas.
Levantar o©0s possiveis Triscos ao
projeto. Fatores que possam alterar o
resultado  esperado  do  projeto, Riscos levantados e
1.6 [Risco controlande os riscos levantados ao monitorados
decorrer do trabatho de acordo com '
as medidas definidas no
planejamento.
Estabelecer o fluxo de mudancgas e
integragdo das éareas do projeto, .
1.7 {integracado analisando ao decorrer do trabaiho o Zi:f?;die mudangas do projeto
impacto da mudangas nas diversas ’
areas envolvidas.
N Agendar as reunides d? sohmtagpes Datas das reunides definidas
1.8 |[Reunides de mudangas e avaliagio da equipe ¢ agendadas

de projetos ao decorrer do trabatho.
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Projeto: |CQMP

Elaborado por: |iracema

suprimentos

Gerente de

Versio:

2

| Aprovado por: -

Emanuela Fuza — Gerentedo -

{Data de aprovagao:

Projeto
ID EAP
Apresentacao do projeto & diretoria do | Aprovacao do projeto
2.1 Legalizacdo hospital e da FAPEX para aprovacao!| autorizado e assinado pela
e execucdo do projeto na unidade. diretoria e FAPEX.
bivuigacdo do projeto no hospital
para conhecimentos dos funciondrios | Informagdes do projeto
{ usuarios e motivagdc dos| acessivel a todos da unidade,
2.2 {Divuigacao profissionais para a formagac do| através dos meios de
comité, selecionando 0s meios de| comunicagdo pré-
comunicacdo de maior acesso e estabelecidos.
atraente,
F Definir & rotinas do comite, o corpo, a| oS0 do comité
q orm_a(;éo do estrutura a mac de obra e suas selecionado mtername_nte e
Comité " ' - contratado e atividades
ungdes e responsabilidades. I
definidas.
Arquitetura do local de trabalho, listar Local escalhido, arrur_nado de
Infraestrutura e adquirir os materiais/utensilios de| 2COFd0 com a necessidade do
41 o 4 ; trabalho do comité e com os
: fisica frabatho Necessarios a0 L . .
funcicnamento do comité. F“ate”a's aFimlnlstrat;vos
instalados e funcionando,
Central de ouvidoria interna
Desenvolvimento de central de; desenvoivida, com geracio de
comunica¢do interna para queixas| relatdrios de atendimento as
técnicas da unidade, com controie! queixas e testada pelos
dos comunicados internos | proprios  usuarios  internos.
solucionados e ndo solucionados. Banco de dados com
42 Infraestrutura - capacidade de
; sistema Desenvolver campo de | armazenamento de
armazenamenio de dados através do| informacdes de um servidor
tipo de material, nome e marca de| sénior, com interfaces de
toedos os registros computados pelo| dados com o sistema de
sistema de cuvidoria e dos materiais | ouvidoria e 0o  SMART
utiizados na unidade. (entrada dos materiais e sua
marca).
Definigdo dos procedimentos a serem
£ 1 Padronizagdo dos | realizados pelo comité, | Formularios criados,
) formutarios desenvoivendo os  formularios de | aprovados e impressos.
acordo com a rotina da equipe.
Relatorios desenvolvidos pela
aquipe medica e de
Definicao _QOS relatérios técpif;os a ?erf:;?;i%im osdocrin‘? r?(if nta:;
59 Padronizagao dos sen:m Ut'(l;za!(_ths Pe¥o t(:jomlte M031 serem analisados das linhas
. reiatérios técnicos ce: ames de ueilagdo ou oe E:qmpras de produtos a serem
publicas, assim como relatérios de L
teste dos materiais testados adqum_das. Madelo de
’ relatorio aprovado e
padronizados pela equipe e

no sistema.
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=4 —— Dijcionario da Estrutura Analitica do Projeto

Projeto: | CQMP

Elaborado por: |lracema — Gerente de|Versdo: |2
suprimentos
‘Ermanuela Fuza — Gerente do -

' 'Pprovado por: - \

Projeto

- \Data--de aprovagio: \

- .PACOTE.DE:
FD EAPR TRA 5

'Cérhpcgs'i-géo" “do '}héter(i\ai” a ser

utilizado para os treinamentos dos
membros do comité e  dos
profissionais internos da unidade. No

i Materiat elaborado de forma
6.1 Material didatico material devera °.°f“er todo 0 passo a clara, objetiva e acessivel a
passo das atividades a serem todos. i4 reproduzidos
desenvolvidas pelo comité e manual| HJarep '
de instrugdo aos usudrios internos
quanto a mobilizagdo e instrugao de
como elaborar uma gqueixa técnica.
Apresentar acs funcionarios da
unidade o projeto, a composicdo do
comité, as melhorias almejadas com a
formacéo da equipe de qualidade e
conscientizar os funcionarios a| Palestra realizada com a
62 |Palestra contrit_)u_ir para com a melhoria dos| presenga _de no minima 75%
) materiais na unidade através das| dos funcionarios por setor
queixas técnicas e cobrangas ao| presentes.
comité. Na palestra também sera
motivado a  participagdo  dos
funcionarios ao treinamemo a ser
disponibitizado.
Sera visto no HUPES as boas agles
do_ comité de qualidade existente na Visita @ benchmark realizado
6.3 Visita técnica unidade e 0s pontos_de melnorias, e contextualizado ao projeto
para que se aperfeicoe as boas 40 comité
praticas da equipe a ser formada no
HAN.
Todos 0s integrantes do
Treinamento do  sistema e dos comité com autonomia - para
X . manuseio sem auxiia das
procgdtmentos desenvolvidos ao ferramentas do sistema
. comite. desenvolvido e com
Treinamento )
6.3 interno Treinamente do sistema e dos Conhec'smento ’d_os
procedimentos desenvolvidos a procedtmentosA N .’e*a“’”"s
) técnicos que irao utilizar. Os
serem desen_voiwdos pelos funcionarnos devidamente
funcionarios da unidade. treinados quanto ao sistema
de ouvidoria.
Entrega das documentagdes contidas Projelo entregue  conforme
7 Encerramento no projeto, assinatura de aceite e
L

encerramento do projeto.

acordado entre as partes.
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Elaborado por: |lracema -  Gerente de|Versao: |2
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Projeto
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Cronograma

[Projeto: | CQMP

Elaborado por:

Jackson Luis — Analista de T}

Versido: |2

Aprovado por:

Emanuela Fiuza - Gerente do Projeto

Data de aprovagao:|

1. GRAFICO DE GANTT DE MARCOS -

’rd £07 ?aSk Narne [01 jutho §91 Setembra 01 Navembm 101 janeiro
10/06 | 03,'07 i ES}GS ezios { 30/09 ! 23/19 zsjn 2312 20K
© B Projeto COPM : e
—.1 rrrrr 1 1 GEST;&C DE PRDJETOS -
£ a1 11 Escopo
3 L1 1.1.1Dedaragio de Escopo o
B 112 L12EAP o
13413 113 Diciondrio daEAP gy
18 114 1iAfim do Pacote Escepo i 4 0708
Y12 12Tempo 7 R
13 13qualidede T
30 14 1 4Recursos Humanos i gy
3 141 1.41Planode Gerendamento de pessoal e
38 142 1.4.2Matriz de responsabilidade o L
al 143 14.3Fim do ?aﬁéﬁécurws Humanos S 4 29/08
4r 48 1. 5Comumcat;oes
S0 16 1.6 Risco
55 1.7 17 Integragio 7
60 4.8 18 Reunides R B
oG 15Fim do Facote Gestao de Pro;ete _65_3311‘12
s R amicagho -
% i 2iueAlzago
B 22 220VULGAGAO
0 23 23FimdoPacote Emc;a;ac -
91 B 3FORMACAGDO comitE
106 14 'MNFRAF.S?RUTURA B
107 41 a1fisia
k2 aSistemas
1118 421 421 Ouvidoria interna on-line
124 822 4.2.2 Base de conhecimento
130 B2 3 4. 2 3Fim do Pacote Sistemas
13143 . 43Fm do! Pacote infra Estrutura
1325 SPADRONIZACAO
Bilky s, 1 Pedromzaéao de Formuianos
138 5.2 5. 2 Padromza;aode Reiatonos Yecmcos '
144 53 5.3 Fitn do Pacote Padmmzagao
145 § TREINAMENTO
146 6.1 6.1 Material Duiattco
i 153 6.2 6.2 Palestra
159 163 3 SVl&:ta Técnica
185 6.4 54Tremamento mtemo
1186 6.4.1 6.4.1 Comitd
172 8,42 6.4.2 Setores mtemﬂs
179 643 6.4.3 Fsm do Pa{ate Treiramento interno
180 s 6.5 Fim do Pa{ole Treinamento
181 f7 7 ENCERRAMENTO
fi?ﬂe 8 fim do pm]eto B : -
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Cronograma

Projeto: | CQMP

Eiaborado por:

Jackson Luis — Analista de Ti

Versdo: |2

Aprovado por:

Emanuela Fiuza - Gerente do Projeto

Data de aprovagio:]

2. LISTA DE ATIVIDADES

| EDT | Nome da Tarefa lmui'éi;z{a Inicio Término |
0 Projeto CQPM | 934 hrs  Sex 20/07/12 09:00 Seg 31/12/12 16:00
8] - GESTAO DE PROJETOS 1 934 hrs  Sex 20/07/12 09:00 | Seg 31/12/12 16:00
11 Escopo | 99hrs  Sex 20/07/12 09:00  Ter 07/08/12 13:00
ARR ‘Declaraggo de Escopo 57 hrs | Sex 20/07/12 09:00  Ter 3110712 10:00
1411 Elaborar adeclaragdo de escopo 14,33 dias| Sex 20/07/12 09:00” Qui 26/07/12 14:00
A1 1 2 o Aprovar a declaragéo de escopo ] 20 hrs © Qui26/07/12 14:00 ' Seg 30/07/12 16: 00 ;
1 1 i 3 Validar a deciaragéo de e85C0p0 thr | Ter 31/07/12 09 00 = Ter 31/07/12 10:00 |
1 114 __Fim do Pacote Declayggao de escopo Ohrs @ Sex20/07/12 09:00 = Sex 20/07/12 09:00_
112 EAP 41 hrs_| Sex 20/07/12 09:00 | Sex 27/07/12 10:00 .
1121 ElaboraraBAP _...%21hrs | Sex20/07/12 09:00 . Qua 25/07/12 18:00
1122:  AprovaraEAP _4hrsQui26/07/12 09:00 . Qui 26/07/12 14; 4:00 |
1123 Validar a EAP - __9hrs | Qui26/07/12 14:00 | Sex 27/07/12 10:00 |
1.1.2.4 FimdoPacote EAP T Ohrs " Sex 27/07/12 10:00 - Sex 27/07/12 10: :00
143 . Dicionaric da EAP 58 hrs | Sex 27/07/12 10:00 . Ter 07/08/12 13:00 |
1 ‘E 3 1 ~ Elaboraro dicionario da EAP 32 hrs | Sex 27!07,'12 10 00 | Qui02/08/12 10:00 | ,
1132 Aprovar o dicionario da EAP 3thrs | Qui02/08/12 10:00 = Ter 07/08/12 10:00 -
1133 Validar o dicionério da EAP 2hrs  Ter07/08/12 10:00 _ Ter 07/08/12 12:00 |
1 1173 ry c Fim do Pacote DlCIOﬂéE’IﬂO da EAP - Ohrs = Ter 07108/12 13 00 Ter 07/08/12 13:00
1.1.4 Flm do Pacote Escopo e Ohrs Ter 07!08!12 13 DO - Ter 07[081‘12 13 00
12 Tempo | 67 hrs | Ter07/08/12 13:00  Sex 17/08/12 16:00 |
1 2.1 ) Eiaborar 0 cronograma 7 o 48ﬁhrs ---- 'Ter'07108/12 13 OQ | Qua 15!08/12 12 OO
:_1__2,2 __Avahar O cronograma 24hrs Qua 15/08/12 12 OO Qu: 16108112 12: O(} ;
123 Aprovarocronograma 7his Qui16/08/12 13:00 | Sex 17/08/12 14:00 .
1.2. 4 _Validar o cronograma e . 2hrs  Sex 17’/08!12 14 OO Sex 17!08/12 16 00
1.2, 5 ~ Fimdo Pacote Tempo ) hrs Sex 17[08:'12 16 OO ‘Sex 17/08/12 16. 00
13 Qualidade .. 48hrs | Sex 20/07/12 09:00 |  Dom 29/07/12 16: 00
1.3.1 Quahgzgo‘a’ © plano de gerenciamento de | 32Mrs Sex20/07/12 09:00 - Qua 25/07/12 11, 00
132 Avaliar o plano de gerenciamento de 32hrs Qua25/07/12 11:00  Sab 28/07/12 06:00
7 Qualidade T )
133 Aprovar o plano de gerenciamento de 6hrs  Dom 28/07/12 09: oo Dom 29/07/12 16:00
Gualidade
134 Fim do Pacote de Qualidade . Ohrs” Dom 29/07/12 t6: 0 Dom 29/07/12 161 oo
1.4 Recursos Humanos ' . 59hrs | Sex 17/08/12 16:00 ~Qua 29/08/12 10:00 -
144 Plano de Gerenciamento de pessoal 32hrs | Sex 17/08/12 16:00 | Qui 23/08/12 16:00
142 Matriz de responsabilidade  27hrs “"‘c‘u. 23/08/12 16:00 . Qua 29/08/12 10:00
1.4.3  Fim do Pacote Recursos Humanos O hrs . Qua 29/08/12 10:00  Qua 28/08/12 10.00
15 Comunicagdes ____ 25hrs  Qua29/08/12 10:00 Seg 03/09/12 11:00
1.5 Elaborar Relagéo ;_i_a_s Partes lnteressadasr 4 hrs Qua 29/08!12 10: 00 - Qua 29/08112 13 00
152 Aprovar Relacdo das Partes interessadas 4 hrs Qua 29/08/12 15: OO Qul 30f08.’12 1t OO
153 Elaborar Mapa das Comunicagdes . Bhrs Qui3008/12 11:00 * Sex 31/08/12 11:00
154 ._}_\_grovar Mapa das Comumcagoes ' L3 hrs”

Sex 31/08!‘:2 11 00 - Sex 31/08/12 35 OO
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Projeto: | CQMP

Elaborado por: | Jackson Luis — Analista de Tl Versdo: |2

(Aprovado por: | Emanuela Fiuza - Gerente do Projeto

Data de aprovagio:|

Etaborar Matnz das Comumcagoes o
Aprovar Matriz das Comumcagoes _
Fim do Pacote Comunlcagoes

Sex 31108!12 15 00
Dom 02/09/ 12 15 00
_Seg 03/09/12 ‘H 00

R

~Dom 02/09/12 15:00
 Seg 03/09/12 11:00 |
- Seg 03/09/12 11 00 :

___Risco - ""':E"'idh’r'é  Seg 03/09/12 11:00 . Ter 04/09/12 14:00 |
L E!aborar plano de resposta a riscos _ . 1dia | Seg 03/09/12 11:00 Seg 03/09/12 17:00
____f_fgprova_r o plano de resposta a riscos . 2hrs  Seg 03/09/12 17.00 |

._Seg 03/09/12 19:00

7 Reuntao de Avaliag&o de > Equipe 2
Fi |m do Pacote Reunnoes

~ Seg 31/12/12 10:0

" Qui 20/09/42 09: bo

| Seg 31/12/12 16:00

Seg 31/12/12 16:00

N Seg 31!12/12 ‘56 OO

1.9 | Fim do Pacote Gestdo de Projeto s Seg31/12/12 16:00 = Seg 31/12/12 16:00

2 INICIAGAO o | _73hrs Dom 08/09/12 11:00 Sex 21/09/12 10:00

21 | LEGALIZAGAO T .34 hrs_ Qua 12/09/1209:00 _Ter 18/08/12 11:00

' o Agen'dar com direforia administrativa, geral :

2.1.1 e representantes da FAPEX para apresentagac 2hrs Qua 12/09/12 09:00 | Qua 12/09/12 1100 g
_.do projeto O N :

Elaborar apresentagao com relatorios : : ;

21 lecnicos & melhorias esperadas do projeto e 1dia . Qua 12/09/12 11:00  Qui 13/09/12 11:00
;artigos legais que incentivem a formagao do - : :
comité U S
: Selecionar profasaonans internos HAN para ' : :

2.1.3 participagao da reunido para relatar a importancia 3,33 dias’ Qui 13/09/12 11:00 : Sab 15/09/12 05:00 :
do comité e casos de mé qualidade dos produtos - i S B

214 . Realizar areuniao © 4hrs Sab 15/09/12 06:00 540 15/09/12 09:00

215 APE’;‘(guardar a aprovagao das diretorias ¢ 2 dias - Dom 16/09/12 09:00 Seg 17/09/12 16: 00

2.16 Validacao da diretoria e FAPEX para 2hrs Ter18/09/1209:00  Ter 18/09/12 11:00

_ iniciagao do projeto B : .

247 Legahzagao reél:zada _ Ohrs Ter 18/09/12 11 OO  Ter 18f09]12 11 DO

2.2 DIVULGAGAO S ~ 73hrs - Dom 09/09/12 11:00 Sex 21/09/12 10:00 -

221 _Elabaorar padrao ccm irzformag:oes do - 10 hrs Dom 09/09i12 1 GO Seg 10!09/12 16 DD

163 Validar o plano de resposta a riscos 4hrs . Ter 04/09/12 09:00 : Ter 04/09/12 14:00 .
1.6. - Fim do Pacote Rlsco i .. Qbrs Ter 04/09M12 - 14 00 | Ter 04/09/12 14:00 _
1.7 Integragao . 24hrs | Ter04/08/12 14:00 | Sex 07/09/12 14:00 |
Elaborar Plano lntegrado de Mudangas . 8ius . Ter 04/09:’12 14 QO _an 05!09:‘12 14; 00
. Avaliar Plano Integrado de Mudangas | 6 hrs  Qua 05/09/12 14: 00 | Sex 07/09/12 11:00 .
_Aprovar Plano Integrado de Mudangas 2 hrs | Sex 07/08/12 11:00 | Sex 07/09/12 14:00 |

) Fim do Pacote Integragao Ohrs ' Sex 07/09/12 14:00 Sex 07/09/12 14; 00

_Reunides 910 hrs | Qua 25/07/1209:00 | Seg 31/12112 16:00

. Reuniao Kick Off i 9hrs  Sex 07/09/12 14:00 ' Dom 09/09/12 11: 00

L Reuni&o de Solicitagédo de Mudangas _ 413 hrs__l Qua 25!07!12 09:00 : QUI 04/10/12 15: 00

- WReuméo de Solicitagéo de Mudangas 1 ‘2 hrs B Qua 25/0?/12 09:00 Qua 235/07/112 11 00

2 ’ _...Reunidgo de Solicitagao de Mudangas | 2_ Qua 08/08/ 1209:00 | Qua O§IO8J\\12 11 00

| _Reuniao de Solicitagao de Mudangas 3 2 hrs | Qua 22/08/12 09:00  Qua 22/08/12 11:00

Reuniao de Solicitagao de Mudancas 4 | 6 hrs | Qua 05/09/12 09:00 | Qui 06/08/12 15.00
___Reunido de Solicitagio de Mudangas 5 2hrs  Qua 19/09/1209:00 Qua 19/09/12 11:00 |

Reuniao de Solicitagio de Mudangas 6 @ 11 hrs ' Qua 03/10/12 09.00 Qui 04/10/12 15:00

Reuniao de Avaliagao de Equipe 205 hrs . Qui 16!08!12_09 00 Qu: 20/09/12 15: 00

_Reunigo de Avaliagéo de Equipe 1 5 hrs Qw 16/08/12 09:0 :
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Projeto: | CQMP
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Elaborado por: | Jackson Luis — Analista de T [Versao: |2 ]
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= proleto

" 'FORMAGAQ DO COMITE

u__,_z)covmtté_ com a FAPEX

~ Defimr os meuos de dwulg , 950 .
Reahzar dwuigagéo doprojeto
Dwuigar aos partimpaﬂtes internos

_indicados pefa d diretoria , T
Fim do Pacote Duvulgagao o N

~ Fim do Pacote }mcaagzao )

: 'Estabeiecer atwsdades a sé;em reahzadas )
pelo comite

‘ Realizar 'ievantamento da necessidade de
- ‘mao-de-obra para o comité
P Definir fungdes e cargos

validar estrutura da area corn a dsretona
) ”admmtstratwa

: Agendar reuméo para a apresentag:éo da
iinecess:dade de contratacao da méo-de-obra do

Reahzar reun_tao

Setecronar mao de obra interna para

o ) R

3.9 . Selecionar o

3.10 | Realizar exames @ admac;onals -
. Encaminhar solicitagao de contratag:éo a

FAPEX

Receber conﬂrmagao de co'ritratag'ao da
Fapex.

S S

Fim do Pacote Formaf;éo do Comité

T UINFRAESTRUTURA

Fusu:a

2411

412
413

4.1.4
415
416
47
418

419
4.2

424

Levantar - salas despomvevs para ' a mstalagao 2 dias

do c_:qmjte )
Defnmr sala para mstalagao o
Lsstar mpbahénos necessanos

" Solicitar a area de patnmomo 0s mobiliarios

necessénos parao funcxonamento o
Receber mobihénos sohc;tados _
Listar equ;pamentos de mformatnca

| Necessarios

Soltcatar a érea de mformatlca 0s
equzpamentos necessénos

Receber os materiais de mformétrca
so!gcﬁados

Fim do Pacote Estrutura Flsma
Sistemas

Ouwdona tntema on-hne

o 19hrs‘

g 16 hrs

- 33 hrs.ff

?; 24 hws
Codhrs

© 30 hrs

. 24hrs
E 7 ReahzaroTremamento deintegragao -

691 hrs | Sex 20/07/1209:00 . ség 19/111°

5dias | Dom 16/09/12 00:00 Qua 19/09/12 18:00 |
1 dia

Qm 20109/12 13:00 | | Sex 21109;12 10:00

‘Sex 21/09/12 10 0 [ Sex 21/09/12 o 00 -

- Qui18ron212: 00

Seg 10!09!12 08: 00

Qua 12!09[12 09 00 |

Ter 11/09/12 18:00

8 hrs

Quat 12/09112 18:00

21hrs Ter18/09!12 14:00 | Sex 21/09/12 12:00
5 hrs Sex 21/09/12 13:00 | Dom 23/09/12 10;00‘;
L 1atrs | Dom 2310912 10:00 '_ Ter 25/09/12 12:00

| Ter 25/09/12 12:00 | Qua 26/09/12 12:00

Qua 26/09/12. 1260 | . Qui 27/09/12 12:00
Qui 27/09/12 12:00 | Sex 28/09/12 15:00 |

 Sex28109/12 15:00 | Dom 07/10/12 10:00

Sex 12/10/12 1000

Dom 07/10/12 10: 00

Sex 12:10112 10:00 | Qua 17110/12 10:00

0 hrs QUI 181’10]12‘ 12 00

Qui 18110112 13:00 | Sex 09/11/

Qui 18/10/1213: 00 | Dom 21110/1212 ooé

3 hrs
8 hrs . e - i )
14 hrs - Ter 2310112 13:00 | Qua i 2511012 12:00
Sdias . Qui 25110:12”%560 Qua 31/110/12 1000
2'rs+ Qua 31101210 00 | Qua 31/10/121 12:00 -
Shes : Q Qua 31;10/12 13: oo Qui 0 ommz 10:00
55 dias Qui0V1112 1000  Sex 09111712 12:00
Ohrs  Sex 09111/12 12: 00 Sex 09/11/12 12:00
691 hrs | Sex 20/07/1209:00 _Seg 19/11/12 12:00 .
7ahrs - Qui 18110112 13:00 |

"Qui 01/11/12 10:00
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Data de aprovagdo:|

; - Solicitar a &rea de Tl ativagdo de..
4211 icomunicacao interna pelo sistema SMART no
f imoédulo SOLIC para envio & recebimento de

. mensagens internas

4 2 1”2 _ Testar comunicag:ao mtema pe!o SOLIC

-3;4 59 3 Gerar modeio de re&aténo de Cls
atendldas e nao atendidas

1,83 dias

. 4dias

| Qui 18/10/12 13:00 . Seg 22/10/12 10:00

Seg 22/10/12 10:00_ Qui 25/10/12 10:00
Qui 25/10/12 10: oo Ter 30/10/12 10:00

42147 Testarreiatorio de atendimento | 16hrs | Qui 0111712 10:00
4215 Fim do Pacote Ouvidoria Interna On-Line _ s | Qui01/11/12 10:00 ;
"4.727.7277 ) Base de conhecsmen'_t_o 98 hrs Qui 01/41/12 10 00 Seg 19111!12 12 00
Solicitar a area de Ti selecao de . :
;;4.2.2 programa de repositorio de dados gratuito 5;5,1? d1as Qli’”.m””12 10: 00 Ter 06411712 17.00
Visitar area de Ti para selec3o da Base on | e
4 222 ude conhecimento 4 hrs Ter 06/11/12 17:00 Qua o714/12 12 OO
impiantar repositorio de dados 5dias : Qua07/11/12 13: 00 Ter 13/11/12 12:00 |
_ Testar repositdrio de dados

Fam do Pacote Base de Conhecnmento_
an do Pacote Sistemas

| Ter 13/11/42.13:0

| 3.00  Seg 19/11/12 12:00
1 Seg 19/11/12 12:00 | Seg 19/11/12 12:00 |
| Sex 20/07/12 09:00 | Sex 20/07/12 09:00 _

43" Fimdo Pacote Infra Estrutura ~'Qui01/11/1210:00 | Qui 01/11/12 10:00
5 PADRONIZAGAO | " Qui 01/11/42 10:00 | Qua 14/11/12 15:00 .
51 Padronizagao de Formularios hrs | Qui 01/11/12 10:00 | Qui 08/11/12 11:00 _
514 ~ Levantar formularios necessarios no CQMP 6hrs Qui 01/11/12 10 00 - Sex a2n 1/12 10; 00
512 lyeq Avaliar o padido de formularios junto & 12hrs | Sex 02/11/12 10:00 | Sex 021112 22:00

" Aprovar padronizagao dos formuldrios | 8hrs | Sex 02/11/12 22:00 | Sab 03/11/12 06:00

 Confeccionar formuiénos

| Qui 08/11/12 11:00

Fim do Pacote Padronszagéo de . P an
 Formulérios | QuioaMIN2 11:00 | Qui 05772 11:99
2 ; Padromzagao de Relatonos Tecmcos . 35hrs : Quif 08/11/12 11:00 ° Qua 14/11/12 15:00
Levantar as mformagoes necessarios para a
‘;5'_2'1 ~ elaboragao dos relatorios técnicos o ] Qua?ﬁi}'ﬂHZ 11: OO__ Domji{f_{j? 11:00 0.
522 mtem’:"a“a’ 0 padrao de refatoriojunto adrea 47y Dom 11/11112 11:00 | Ter 13/11/12 12:00 f
523 ) écmCAogm"a’ padronizaggo dos relatorios  7hrs | Ter131/12 12:00 Qua 14/41/12 15:00
524 | FimdoPacote Padronizacao de Relatérios oy - Qua 1411112 15-00 | Qua 14111/12 15:00
53_ Fim do Pacote Padromzagéo R 0 hrs i Qua 14/1 112 13 00 Qua 14!11/12 15.00 )
6 TREINAMENTO ‘231 hrs | Qua 14111112 15:00 | Ter 25/12/12 14:00
61 . Matenat Dldattco 131 hrs_'g Qua 1411112 15: 00 Qun 0612112 18 00 _
':6__1_1 Elaborar as poimcas de quaiidade do comnte 41 hrs : Qua 14!1 1/12 15 OO Seg 19/11!12 ?8 OO
6.1.2 CQMSO”S“U“ procedimentos operacionais 4o 4o Seg 19/11/12 16 00 © Sab 24/11/12 12:00
613 Elaborar material informativo sobre a 12tws  Dom 25/11/12 09: oo Seg 26/11/12 16:00
—_— utsiizar;ao do software de ouvndona . - )
614 " dosc”ar manual de utlizaggo do repositrio de 4oy o Seq 26/11/12 16:00 Qua 28/11/12 16:00
615 |  Reproduzir material didatic - S4hrs  Qua28/11/12 16:00 " Qui 06/12/12 1800
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Pro;eto [CQMP
Elaborado por: | Jackson Luis — Analista de Tl

Versio: |2
Aprovado por: | Emanuela Fiuza — Gerente do Projeto |Data de aprovagéo:\

%46 Fim do Pacote Material Didatico . 0 hrs | Qui06/12/42 18,00 Qui 06/12/12 18:00 -
6. 2 ) Palestra 38 hrs i Sex 07!12]12 09:00 __99! 13!1 2!12 16 00
621 Cé‘ﬁ‘;"da’ dia da palestra de apresentagio s | Sex 07/12112 09:00 | Ter 11/12/12 18:00
6 22 f Elaborar material para a apresentac;ao ' 8 hrsr Qua 12/12/12 09: 00 Qua 1211212 18 OO
6 2.3 __ Realizar a palestra i Thrs :Qua 12!12.’12 18:00 | Qui 13/12/12 12._90
624 | Avaliarapalestra ) ©3hrs L Qui13/12/1213:00 | Qui 13/12/12 16:00 |
625 - Flm do Pacote F Paiestra N O hrs | Qui 13/12/12 16: 00 : Qui 13/12/12 16:00 |
%6 3 _ " Visita Tecnlca 14 hrs Qm 13/12/12 16:00 Seg 17112112 14: 00
631 Ecompfa%e;‘é’;;‘&‘:';iﬁgisdsefe‘” de 2ms | Qui 1312112 16:00 | Qui 13/12/12 18:00 |
26 3. 2 __ Selecionar equipe do HAN para. wsnta o 5hrs f Sex 14]12!12 09; OO Sex 14112112 15 00
633 | RealizaravistaTécnica 7 hrs | Sex 14/12/12 15:00_; Dom 16/12/12 11: 00
634 | Realizaro benchmarck T T ionrs | Dom 16112/12 11 100 Seg 17/1212 14: 00 |
%_6 3.5 "~ Fim do Pacote Visita Técnica - Ohrs © Seg 17/12/12 14:00 | Seg 17/12/12 14: 00 :
6.4 | Treinamento interno 7 400 hrs | Sex 07/12/12 09:00 | Ter 25/12/12 14:00 |
56_4 1 . Comité T 42nrs | Sex 07/1211209:00 | Sex 1412112 1%: 00 |

Setores internos . 58 hrs " Sex 14/12/12 11:00 | Ter 2511212 1500

" 'Fim do Pacote Treinamento Interno._ . “Ohrs | Ter25/1212 14:00 | Ter 25/12/12 14: 100 |

" Fim do Pacote Tremamento 7 0 hrs Ter 25/12!12 14 00 . - Ter 25/12/12 14 00

‘; . ENCERRAMENTO ST seshr f Sex 21/08/12 10:00 | Seg 3111212 10:00
71" iniciagho do projetorealizada 0 hrs | Sex 21/09/12 10:00 | Sex21/09/12 10:00 |
72 Formagao do Comité realizada _ T ones | Qui18/10/1212:00Qui 1811012 12:00 |
44 | Instalagioda estruturafisicae dosistema | gprg | Qui01/11/1210:00 Qun 01/41112 10:00 |
‘ﬁna%azada I R A S
74 Treinamento realizado __Ohrs ! Ter 252712 14:00 | | Ter 25/12/12 14 00
,5 . Padronizaggodos formularios e relatorios o Qua 14/11/12 15:00 Qua 141111215 00
» técnicos realizada b
76 | Entrega da documentagao do projeto - 2hrs Ter 25/12112 14: (}0 Ter 25/12/12 16: 00
7? - Elaborar registro de licdes aprendtdas _ 19hrs Ter 25!12.'12 16 OO Sex 28!12!12 11 00
78 ' Eiabo;ar termo de encerramento do projeto i 8___?}_;577 ex 28!12!12 11:00 "Dom 30/12/12 11:00
78 Assinar termo de encerramento do projeto | 2hrs | Dom 30/12/12 11:00 | Seg 31/12/1210:00 |
& Fimdoprojete . Ohrs “Seg 31/12/12 16:00 | Seg 31/1211216:00 |
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Projeto: |CQMP

Elaborado por:

Jackson Luis — Analista de Tl

Versdo: | 2

Aprovado por:

Emanuela Fiuza ~ Gerente do Projeto

Data de aprovagio:|

-3, SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

EDT Nome:da Tarefa Duragio P‘Qd;‘;e’-ss"
0 Projeto CQPM o 934 hrs
1 GESTAODE PROJETOS 934hrs
11 Escopo N ) 99 hrs o
Declaragdo de Escopo 57 hrs
~ Elaborar a deciaragéo deescope o i . 4,33 dias
Aprovar a declaragao de escopo ) 20 hrs 4
_ Vatsdaradeql@_ragéo g;e escopo N b 5
___Fim do Pacote Declaragao de escopo COhs T
. mwlf—ﬁf’ _— _ e hes N
Elaborar a EAP B 32 hrs 7
Aprovar a EAP ) . 4nrs 9
Validara EAP g hrs 10
___Fim do Pacote EAP 0 hrs 11
Dscronarto da EAP e 58hes
_ Elaborar o dicionario da EAP - 32hrs 12
_ Aprovar o dicionario da EAP o 31tws 14
Validar o dicionario da EAP i 2 hrs 15
Fim do Pacote Dicionario da EAP 0 hrs %
__Fim do Pacote Escopo i m 0 hrs 71247
__Tempo e 67 hrs_ )
_Elaborar o cronograma 48 hrs L
. Avaliar o cronograma . 24hrs 20
_Aprovar o cronograma e 7 hrs B 21
B Vaiida__nf o} cggnogramsm o _ T 2 hrs 22 )
' Fim do Pacote Tempo o 0hrs 23
Qualidade B 48 hrs _
26
27
' Recursos Humanos . 59"h;§ ~ -
Plano de Gere_ﬁ_c_iamento de pessoal 32 hrs ~
" Matriz de responsabllldade 2T Brs o
Fim do Pacote Recursos Humanos o _ ' 0 hrs 40,35
i émun:cac;oes R o 25 hrs o
2 Elraborar éélagéo das Partes lnteressadas - e 4 hrs 4
Aprovar Retagao das Partes mteressadas 4 hrs A3
Elaborar Mapa das Comumcagoes 6 hrs 44
Aprovar Mapa das Comunicagbes 3hrs 45
Etaborar Matrsz das Comumcagoes _ 17 hrs 46
VAprovar Matnz das Comunicagbes 3 hrs 47
Fim do Pacote Comunscagoes 0 hrs 48



Cronograma

Projeto: [CQMP

Elaborado por: | Jackson Luis — Analista de Tl

[ Versao: |2

Aprovado por:

Emanuela Fiuza - Gerente do Projeto lData de aprovagéo:l

16. ., Risco ) e MORIS L
1.8.1 Eiaborar plano de resposta a I'!SCOS 3 49
162 |  Aprovaroplanoderespostaarscos " 2hrs . B{
163 | Validaroplano derespostaariscos ' 52
171 Elaborar Plano Integrado de Mudangas 29189251414
1?2 i o "A\;ahar Piarlg_ig_t_gg_rado de Mudangas e _ 56
%_1_.7‘_.3 _Aprovar Plano Integrado de Mgd.a_nga.s S 5_7_ i
1.7.4 Fim do Pacote integraggto 58
18 . Reunides o _ .
: 59:54:49:41;2
4.8.1 Reunido Kick Off - 9 hrs 9:24:18
1.8.2 Reunlao de Sohcstagao de Mudangas 413 hrs
' Reunizo de Solicitagao de Mudangas 1 2hrs

Reunigo de Solicitagao de Mudangas 2 2 hrs

_ Reunido de Solicitagao de Mudangas 3

Reumao de SOiiCitaQQO de Mudang;as 4 " o ""”’ his

Reunido de Solicitagdo de Mudangas 5

Reumao de Solicitagao de Mudangas 'S " e e e b ]

11 hrs R
" _7 Reuniio de Avaliagéo de Equipe ﬁ 205 hrs
I A‘_;wﬁquméo de Avaliagao de Equipe 1 5 hrs
1.8.32 Reunido de Avaliagio de Equipe 2 4 hrs

__Reuniao Close Out - R

180

Fim do Pacote Reunibes

~ Fim do Pacote Gestao de Projeto

2 . INICIAGAO ’

24 = LEGALIZAGAO

2 1 'l. Agendar com diretotia admimstrattva geral e representantes da

' FAPEX para apresentagdo do projeto

212 o Elaborar apresentagac com relatorios técnicos e melhorias esperada 1 dia : 77

; _do projeto e artigos legais que incentivem a formagdo docomité

‘2 13 Selecionar profissionais internos HAN para participagao da reuniao 333 dias 78
para relatar a importancia do comité e casos de ma qualidade dos produtc)s '

214 Realizar a reunifio - . 4nhrs

52 1 5 ~ Aguardar a aprovagéo das diretorias e FAPEX e 2 dias

216 = Validago da diretoria e FAPEX para iniciagdo do projets ¢ 2hrs

217 _ Legalizagso reaiizada o . . QOhbs

‘_2.2 o DIVULGAQAO _ . © T3hrs

221 Elaborar padrao com mformagoas do pro;eto 7 10hrs €

‘2 2. 2' : ‘“'Defmar c-)s“rbéuéé_ae dwuigagao o ' - . 19hrs

2 2. 3 - ‘Realizar dwuigag:ao do projeto - ' o o o dias B

2. 2. 4” _;_:_Dlvulgar aos pammpantes mtemds lndicados peia d&retorfa 1dia

2 2 5 - Fim do Pacote  Divulgagao O6hrs . 88

2.3 Flm do Pacote lanLagao Qhrs 8388

3 FORMAGAO DO COMITE '
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Cronograma
[Projeto: | CQMP

|Elaborado por: | Jackson Luis —~ Analista de Ti [Versdo: |2 l
[Aprovado por: | Emanuela Fiuza ~ Gerente do Projeto | Data de aprovacio:| |
31 Es,_t_abelecer atwadadéé a serem realszadas peko comtte e
3.2 Realizar e levantamento da necesszdade de mao-de- obra para o comzte
3.3 Definir fungoes € cargos

34_ Vahdar estrutura da area , com a diretoria a-dmmastratwa

‘9 5 Agendar reuniao para a apresentar;ao da necessidade de contra‘{agao
’ da méo-de-obra do comité com a FAPEX

36 : ”‘Reahzar reunido

37 ¢ Seiecionar mé&o de obra interna para composngao do quadro ]
S 310 Realizar exames. admicionais )

311 Encaminhar solicitagao de contratagao & FAPEX

%;3.12 Receber confirmagao de contratag:éo da Fapex _

313 . Realizar o Treinamento de integracao B .

314 . Fim do Pacote Formagao do Comite - -

4 INFRAESTRUTURA o

41 . Fisica . R

: Levantar salas dtspomve:s pafa a mstalagéo do comtte R
) Deﬁmr sala parainstalacdo _ o

Ltstar mobiisénos necessandsmwr T

414 7 Solicitar a area de patnmomo os mobiliarios Necessarios para °

fU”C‘O”ame“w .

415 ‘Receber mobiliarios solicitados )

_ Listar equipamentos de informatica necessérios
" Solicitar a area de informatica 0s equipamentos neces é__[”IOS
Receber os matenaus de informatica solicitados

419 | Fimdo Pacote EstruturaFisica
42 | Sistemas I

Ouvndcna mterna on hne

; Solicitar a area de T1 atwagao de comumcac;ao interna pelo sistemna o
14 2.1.1 SMART no modulo SOLIC para envio e recebimento de mensagens

. 517dias . 105,90
'4 2 1 2 _ Testar comunacac;ao mtema pe!o SOLIC i 1,83 dias | 119
4213 Gerar mdqi_g;lo de relatorio de Cl's. atendldas e ndo atendidas i 4dias_
‘4 2 1. : i Testa; retaté'no de atendlmegtq I ' 16 hrs
4 2. 1. th do Pac_;pte Ouwdor;a Interna On Lm O hrs

4 2 2 Base de conhecumento

98 hrs

4992 1 Solicitar a area de T selegao de programa de repos:t()no de dados 5.17 dias 193
gratusto R -

74 2 2 2 Vtsxtar area de Ti para se!egao da Base de conhec:mento ‘_____125

;4 2. 2 3. Impiantar reposntbno de dados 126

4.2, 24 | Testar repositorio de dados 27

‘;4 22 5 N Flm do Pacote Base de Conheolmento i 128

423 _a - ) F:m do Pacote Ststemas i I

43 FimdoPacoleinfraBstutua . 1301238

5 ] _

5.1 . “Padronizagao de Formular:os
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Projeto: |CQMP

Elaborado por: | Jackson Luis — Analista de Tl Versdo: |2

Aprovado por: | Emanuela Fiuza — Gerente do Projeto | Data de aprovagio:|

Levamar formulérzos necessénos no CQMP S
7 Avaliar o padréo de formmanos ;unto a area mtema o

513 Aprovar padronizagao dos formuldrios N

35 1 4 - Confeccuonar formularios i i

-5 1 5 i F:m do Pacote Padronizagao de Formularios

52 . Padronizacio de Relatérios Técnicos - 3

521 Levantar as mformagées necessarios para a elaboragao dos relatonos 138
técnicos

55 2.2 Avaliar o padréo de relatorao junto a areainterna

523 Aprovar padromzagao dos refatorios técmcos - -

5.2, 4 Fim do Pacote Padromzagéo de RelatOruos Técmcos B

53 | FimdoPacote Padronizaggpo 143,138

% | TREINAMENTO - -

6.1 Material Didatico 7 s

6.? A Elaborar as politicas de qualidade do comité .

612 . Construir procedimentos operacionais do COMP

: " Elaborar material informativo sobre a utifizagao do software de

13 louvidoria R

614 Criar manual de utiizagdo do repositoriode dados

;8:, 1.5 Reproduzzr materlal didatico

~_ Fimdo F’acote Material Didatico
- Paiestra

Agendar dia da paiestra de apresentagéo do CQMP

B 10590152

Eiaborar materiét paraaapresentaggo 154
Real:zar a palestra 155
6.2.4 _Avaliar a palestra B B s
‘6‘.3" ' Visﬁa Tecnlca '
831

‘_Emc1a§ao do pro;eto reailzada

Agendar v=51ta ao HUPES (setor de compras l comﬂe de quahdade)

158
Selec;onar equspe do HAN para visita _ . Shrs 160
Reglg_ar a visita Técmca S I 161 ‘
. heéhzar 0 benchmarck ) o 182
, ~ Fim do Pacote V:snta Técnica _163________‘_
‘ Tremamento :nterno
Comlte - o
o Setores mternos ' o L -
' Fam do Pacote Tremamento !ntemo - 178

' Fim do Pacote Tremamento )
ENCERRAMENTO

90

Formacéo do Comité reai:zada 105

‘ "mstaiac;ao da estfutura flSiCB e do szs}gma final 3zada 331

N Treanamento reahzado 180
 Padronizagao dos formulanos e selatonos tecmcos realizada . Ohrs 144
Entrega da documentagéo do projeto 2 hbrs ' 18%;583;684

" Elaborar registro de ligées_-ajp__fér]_gi_j_q_as-- __ - S  19hbrs | 187
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{ Projeto: | CQMP
Elaborado por: |Jackson Luis — Analista de Tl Versio: |2
Aprovado por: Emanuela Fiuza — Gerente do Projeto | Data de aprovagio:| |

78 || Eiaborar termo de encerramentodoprojeto ... i Bhris
79 Assinartermo de encerramentodoprojeto

8 © Fim do projeto . Ohrs
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Projeto: |CQMP

Eiaborado por: | Jackson Luis ~ Analista de Ti | Versdo: |2

Aprovado por: | Emanuela Fiuza — Gerente do Projeto | Data de aprovagao:]

4. ALOCACAO DE RECURSOS NAS ATIVIDADES

Nome doRecursoHumano _‘.""I"”rabalho

;lracema ) 363,33 hrsi

;Emanuela . o g__ o 338 75 hrs

Mariana i 1935}‘”’; Servico, . . Trabatho .-
Daniela 182 33 brs Desenvolvimento  de
TYatapa ¢ 194,5 hrs ‘programa para comumcacéo 14 hrs
Marcus 117 hrs interna NSRS N N
Rosell T o 104 hrs zezrodzgéokdf material gg :rsr 7
e : ‘ offee brea rs ;
Dima i BOSNS e e break 2 15hrs
Alan NP NN 4 LLs. : T
';c;ntma ' 244 23 hrs§

Fabioveloso T T

Jackson - L 208,95 hrs

Administragdo do plano de gerenciamento de tempo

1. Responsavel pelo plano

+ Jackson, analista de Tl e membro da equipe, sera o responsavel direto pelo
plano de gerenciamenio de tempo.

Frequéncia de atualiza¢ao do plano de gerenciamento de tempo.

0O plano de gerenciamento de tempo sera reavaliado mensalmente na primeira
reunidao mensal do CCB, juntamente com os outros planos de gerenciamento do
projeto. As necessidades de atualizag&o do plano antes da primeira reuniao de

CCM do projeto deverao ser tratadas segundo os procedimentos descritos no
itern Qutros assuntos nao previstos neste plano.

Qutros assuntos relacionados ao gerenciamento de tempo do projeto nao
previstos neste plano

Todas as solicitagdes ou informagdes adicionais nao previstas neste plano
deverao ser submetidas a andlise em reunido do CCM (Comité de controle de

mudangas), ocorridas semanalmente nas quarias-feiras para aprovacao ou em

reunido extraordinaria, a ser formalizado pelo gerente de projeto, que
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Projeto: | CQMP

Elaborado por: |Jackson Luis - Analistade Tl Versdo: |2

Aprovado por: Emanuela Fiuza — Gerente do Projeto

Data de aprovacgao:|

“comunicara através de email aos participantes do comité. Imediatamenie apds
sua aprovagao, deverdo ser atualizados o plano de gerenciamento de tempo

com o devido registro das alteragdes efetivadas e nos outros planos, caso
nNecessario.

Nas reunibes extraordinarias do CCM, ndo necessariamente deverdo estar
presentes todos os participantes para a resolucéo do problema, mas sim a maior

parte da equipe, caso contrario, o gerente do projeto tera total autonomia para
tomar a decisao.

04/08/13

Alteracao do elaborador do plano

Emanuela Fiuza Data
Gerente do Projeto
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Plano de Gerenciamento da Qualidade

Projeto: |CQMP
Elaborado por: | Mariana — Assistente de suprimento |Versdo: |2
Aprovado por: Emauela Fiuza — Gerente do Projeto |Data de aprovagao:|

1. OBJETIVO

0O gerenciamento da qualidade visa assegurar a garantia no cumprimento do escopo

do projeto, adequando-se ao prazo firmado e aos requisitos levantados ao longo do
planejamento.

2. PADROES E POLITICA DA QUALIDADE

O projeto devera respeitar as clausulas contidas nas leis: Basear-se nas leis: LEI N°
12.462, DE 4 DE AGOSTO DE 2011, LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993, Lei
n® 8.027, de 12 de abril de 1890, devido a unidade hospitalar classificada como
propriedade federal da Unido. Além destas, as normas e regulamentos internos da

organizacdo também deverdo ser respeitados, assim como os coniratos ja firmados
antes do projeto.

3. REQUISITOS DA QUALIDADE

A seguir sao listados os produtos e servicos do projeto, € seus requisitos de
qualidade:

Etapa/ ' Método de
Requisito Critério de Aceitagdo
Avaliada Verificagdo
O escopo do projeto
Participacdo de todos os| Lista de freqiiéncia dos
devera ser de
GP integrantes da equipe na | participantes da
cenhecimento de todos
reunido Kick Off, reunido.
os integrantes da equipe.
G projeto  deverd ser| ppooiver o setor de Tl e RH na Verificar n? de acessos
Divulgacs . . )
vulgacao divulgado em todos os divulgacio do projeto por email e listar o
setores da unidade nimero do quadro de
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Plano de Gerenciamento da Qualidade

Projeto: | CQMP

1

Elaborado por

»
L3

Mariana — Assistente de suprimento |{Versao: |2

| Aprovado por:

Emauela Fiuza — Gerente do Projeto |Data de aprovacgéo:|

hospitalar. funciondrios por setor.
Atender a lista de
Localizac3do: Comité devera estd localizado
materiais necessarios
posicionamento proximo ao setor de licita¢3o
infra- listados pelo pessoal
estratégico do comité e| da unidade, para maior
estrutura da informatica e
sala com requisitos | controle e acompanhamento
coordenadora do
basicos de trabatho. das processos de aquisicio.
projeto.
Basear-se aas Jeis: LE1 N©
Normas legais: 0
12.462, DE 4 DE AGOSTO DE
planejamento do projeto
2011, LEi N@ 8.666, DE 21 DE | Enquadramento  das
devera seguir as normas
Llegislagao JUNHO DE 1993, Lei n?® 8.027, | normas legais ao
publicas de contratagdes,
de 12 de abril de 1990. LEI N2 | projeto.
aquisicdes,
9.433/12 DO ESTADO DA
procedimentos.
BAHIA.
Conservacio dos
Equipamentos
equipamentos: Recebimento dos
testados e conferidos
Equipamentos equipamentos deverd passar
) no ato da entrega.
Hardware transferidos de unidades | pela aprovacao do
Com selo de
publicas deverdo estd em | representante de T  do
tombamento para a
boa conservacdio e em| projeto.
unidade.
estado de uso confidvel.
" . . Fregiténcia controlada
Software | Usabilidade: usuarios do Realizacdo do treinamento
) o dos participantes;
sistema  deverdo  ser
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das novas plataformas de profissionais  que ja

trabatho desenvolvidas. manuseiam o sistema

existente.

Selecie  de

Seguranga: o sistema

Testar relatério de

P, 5 . .
devera criptografar 100% | Sistema desenvolvido peia atendimento/ sistema

das informacgBes, | empresa  ja  existente N3 | o L iaonia interna.
Software

programacdo de backup | unidade, e programa |3

didrio e disponibilidade | utilizado: SMART. Testar repositorio de

de dados em tempo real. dados.

Padrdes elaborados com =2
" resenca de pelo menos um

Padrbes: o5 P ¢a dep

procedimentos representante da area técnica

desenvolvidos deverdo Assinatura dos

ser compativeis as rotinas " ~ aprovadores de
padronizacio Aprovacgdo dos padries sobre

ia desenvolvidas na - representantes de
) responsabilidade das P
unidade. Poderdo ser _— cada area.
coordenadoras técnicas, sobre
acrescentadas atividades . . 4
'| o respaldo da area médica e
mas ndo alteradas. . . . . .
diretoria  administrativa da

unidade.

Administragao do piano de gerenciamento da qualidade
1. Responséavel pelo plano

» Mariana, assistente de suprimentos e membro do time do projeto, sera suplente do

responsavel direto pelo plano de gerenciamento da Qualidade.
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Frequéncia de atualiiagéo do plano de ger'e'nci'amentd da qualidade
O plano de gerenciamento da Qualidade sera reavaliado mensalmente na primeira
reuniao mensal do CCB, juntamente com os outros pianos de gerenciamento do

projeto. As necessidades de atualizaco do plano antes da primeira reunido de CCM

do projeto deverdo ser tratadas segundo os procedimentos descritos no item Outros
assuntos nao previstos neste plano.

Qutros assuntos relacionados ac gerenciamento da Qualidade do projeto nao
previstos neste plano

Todas as solicitagdes ou informagdes adicionais nao previstas neste plano deverdo
ser submetidas a analise em reunido do CCM (Comité de controle de mudangas),
ocorridas semanalmente nas quartas-feiras para aprovagdc ou em reunido
extraordinaria, a ser formalizado pelo gerente de projeto, que comunicara atraves de
email aos participantes do comité. Imediatamente ap0s sua aprovagédo, deverao ser
atualizados o plano de gerenciamento da Qualidade com o devido registro das
alteracoes efetivadas e nos outros planos, caso necessario.

TR TE

04/09/13 Alteragdo do eiaborador do plano

Emanueia Fiuza T R ' Data
Gerente do Projeto
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1. DESCRICAO SUCINTA DO PROJETO

Com o objetivo de aperfeigoar a qualidade do nivel prestado aos pacientes
assistidos pelo SUS na unidade hospitalar Ana Nery, a diretoria administrativa
deseja-se formar uma equipe técnica especializada na area de saide e
logistica dentro da instituicdo, com no maximo 12 pessoas, a um custo
estimado de até R$ 8.000,00 (valor limite de uma dispensa de licitagdo pelo
0rgao federal), treinados pelos procedimentos criados e utiizando os
formulérios desenvolvidos, dentro de uma prazo de 6 (seis) meses, para o

apoio as compras realizadas na entidade hospital interferindo positivamente na
qualidades dos materiais adquiridos.

2. ORGANOGRAMA DO PROJETO
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3. CARGOS, FUNGOES, PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Parte Fungidc e Papel no Telefone Responsabilidade
interessada | organizagéao. projeto e-mail no projeto
. Padronizagdo dos
Alan Enge?n?'] elro Memb.r 0 da alanlima@han.net.br | formularios €
Clinico equipe N .
execugao do projeto
Treinamentos e
Cinthia Anaiista RH RH cinthia@han.net.br contratagdes do
proieto
Coord Padronizagao,
Daniela ) Apoio Técnico | daninova@han.net br |treinamento e
Enfermagem .
execucao
Enfermeira Padronizagao,
Dilma CME Apoio Técnico | dilmamorin@han.net.br {treinamento e
execucan
Cumprimento dos
Coordenadora Gerente do objetivos
Emanuela . : emanuela@han.net.br .
de suprimentos projeto estabelecidos no
projeto
Fabio Qerent_e CQ.O rdengdor fabio@han.net.br Custo do projeto
Financeiro Financeiro
Cumprimento dos
Gerente de Coordenadora | . objetivos
iracema . ) irapavese@han.net.br .
suprimentos do projeto estabelecidos no
projeto
. : Informatizagao do
Jackson Analista de T1 Ti iackson@han.net.br .
projeto
Padronizach
Coordenador Membro da ,’Z; cao dos
Marcus . marcus@han.net br formularios e
Almox. equipe - .
execuGgao do projeto
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. Padronizacéo dos
. Assistente de Membro da ‘ y ¢
Mariana . . marcosta@han.net.br |formularios e
suprimentos equipe . - .
diviigagao do projeto
Padronizacdo dos
. Coordenadora Membro da .. &
Roseli . . . rose@han.net.br formularios e
Farmacia equipe - )
execugao do projeto
Padronizagéo,
. Gerente o, . . .
Tatiana Apoio Técnico | tatiamado@han.net.br |[treinamento e
Enfermagem -
execucgao.
4, MATRIZ DE RACI
bt 8 ® = & =
o} W
ENVOLVIDOS BERE: cé sl 18 212 |=|&
SIEl1EiEl512 (8| 8tg|clg £
< | = @ b oy o & =
ETAPAS DO PROJETO Ola "= |k £1518 R I
SR b B S e R
i I | H
Al C R
Ral A |t
Qualidade RIAL H R
RH R |1 | A 1
Comunicagio i ] H 1 {RIA} C R R i 1 | i
Integragdo R
Legislagao A R i | H 1
Divuigac¢ao i } A R i
Formacao do Comité R ! R | R JRIAY I R 1 RIiR|RIJR
Estrutura Fisica RIA R R
Sistema A R i | ]
Padronizagio de formularios i RiR | A cicC | R I R
Padronizagdo de relatério téenico } R} R A clcC j R } R
Material diditico para treinamento A R
Palestra I i | RIA i § i t §
Visita Técnica i 1t R A 1
Treinamento internc RIAT 1 i R H i i '
EA e e P mn '...4.."- T AT L T T L L e T AT St Wt e S i B R ol R R B x oy Fay 51 T P e e
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5. HISTOGRAMA N°® RECURSOS POR ETAPAS DO PROJETO

N2 Recursos/ Etapas

12

B N2 recursos

6. HISTOGRAMA DO TEMPO DE EXECUGAO POR ETAPAS DO PROJETO

TEMPO DE EXECUCAO (horas) / ETAPAS DO
PROJETO

229

27U
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7. PROCEDIMENTOS, NORMAS E DIRETRIZES DE RECRUTAMENTO E
SELEGAO

A admissido de recursos pessoais ao projeto deverd seguir as normas e

procedimentos de contratagdo da FAPEX, conforme documentagdo arquivada
na matriz.

A verba para contratagdo de pessoal para projeto sera por parte da FAPEX,
que devera ser solicitada a empresa através de oficio com os requisiios
exigidos pelas normas de contratagdo da instituicho com as devidas

assinaturas do gerente do projeto, diretor administrativo e geral da unidade.

Os recursos solicitados ao projeto serdo do guadro de pessoal ja incorporado
na unidade hospitalar, fracionadas por diversos setores de trabalho, onde a
falta do mesmo, nao devera afetar a execucgdo das atividades e a area

responsavel pelo recurso devera providenciar o substituto para assumir as suas
responsabilidades no projeto.

8. HORARIOS DE TRABALHO, FERIAS E COMPENSAGOES DE
HORARIOS

Todos os membros do projeto ja estdo alocados na instituigao hospitalar e com
a carga horaria definida, conforme o contrato acordado no ato da contratagao
do projeto. Caso o funcionario necessite realizar hora extra, ou modificar o

horario, o mesmo devera se dirigir ao gerente do projeto e solicitar que seja
justificada este anormalidade contratual.

A equipe de apoio técnico so6 trabalhara diretamente ao projeto somente meio
turno da sua carga horaria normal contratual. Acordos das compensacgées,
caso necessario, deverdo ser vistos em seus setores especificos e nao sera

permitido a realizacdo das férias no periodo do projeto, compreendido em 6
meses de duragao.
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As atividades realizadas nos dias de feriado, ou finais de semana, exira

contratual, resultara em pagamentos extras conforme previstoc pela CLT e
estatuto da unidade hospitalar.

Na auséncia de um membro da equipe o funcionario devera indicar um

substituto do mesmo setor ou que realize as mesmas atividades dentro da
instituicao.

9. NOVOS RECURSOS, RE-ALOCAGAO E SUBSTITUICAO DE MEMBROS
DO TIME

O gerente de projeto deve se empenhar pessoalmente na permanéncia de

todos os integrantes da equipe durante o projeto e por isso serd o coordenador
deste plano de recursos humanos.

No caso de re-alocacéo do profissional integrante do projeto, cabera ao gerente

de projeto, juntamente com o departamento de recursos humanos, a
identificacao do substituto em comum acordo com as diretrizes do projeto e as

funcbes a serem exercidas, cabendo a palavra final ao gerente do projeto.

Novos recursos solicitados para o time devem ser previamente autorizados
pelo patrocinador e serdo arcados integralmente pelas

10. CRITERIOS DE LIBERAGAO DE PESSOAL

Apdés o termino do projeto todos os membros deverdo retornar as suas
atividades ja desenvoividas na organizagao. O marco de finalizagio do projeto
para os participantes sera a reunido Close-out que deixara o recurso

novamente disponivel em sua totalidade ac seu setor de atuacao.
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11. NECESSIDADES DE TREINAMENTO E INTEGRACAQO

Serao realizados no projeto os treinamentos para a equipe do comité e os
setores internos da unidade, onde esta parcela treinada serdo os

muitiplicadores para os demais funcionarios do hospital.

O treinamento de integracao dos novos componentes do comité ndo sera de

responsabilidade, nem controle do projeto, mas, sim do proprio setor do RH
localizada na empresa.

12. CONFORMIDADES

O plano de gerenciamento dos recursos devera seguir e respeitar as limitacdes
estabelecidas pelas condutas e leis firmadas pela CLT, bem como aos
regulamentos internos do setor de RH da unidade hospitalar, aos manuais de
conduta do profissional entregues ao seu contratado, ao cédigo de ética, e

quaisquer outros principios e circulares internos que venham a existir dentro da
organizacgao referente ao Recursos Humanos.

13. SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

As normas e procedimentos de seguran¢a deverao ser seguidos conforme as
regras ja estabelecidas na unidade hospitalar, que j& € de conhecimento dos
integrantes do projeto. As salas de encontrc e as unidades de trabalho dos
membros do projetc sda bem iluminadas, sem problemas ergondmicos, com
climatizacdo controlada, sem riscos aos funcionarios e estabelecimentos
devidamente apropriados conforme normas: NR 32 - Seguranga e Saude no
Trabalho em Servicos de Saude, NR 7 - Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional e NR 17 — Ergonomia no Trabatho.
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14. REGRAS BASICAS DE COMPORTAMENTO

As questdes éticas e interpessoais deverdo ser seguidas segundo 0s principios

éticos estabelecidos no Hospital Ana Nery, assim com o coédigo de ética
constituido pela empresa e também pelo PMI.

As formas de comunicacdo entre os participantes deverao ser seguidas a rigor
conforme estabelecido no gerenciamento de comunicagao.

Nao serao permitidos atos de desrespeito, desonestidades, assim como:

®

Considerac¢ao pelos participantes que se traduza pela integridade das
condutas pessoais, pela nao-discriminacao das pessoas, pelo respeito
mutuo e pelo tratamento digno entre colaboradores e demais publicos de
interesse;

Compromisso com a Transparéncia que torne visiveis os critérios que
norteiam decisdes e agdes, de maneira a garantir a lisura dos acordos
firmados e o cumprimento de seus termos;

Observancia das Leis e dos regulamentos internos que mantenha o

devido alinhamento com a legislagdo seguida pelo projeto, bem como a

sintonia com as normas internas, e preserve a idoneidade das

operacoes e das prestacdes de contas;

15. AVALIAGOES DE DESEMPENHO

A avaliagdo da equipe do projeto serd realizada em duas ocorréncias ja

previamente agendadas, com todos os participantes. E o feedback individual

devera ser avaliado pelo gerente do projeto em qualquer momento do
andamento do mesmo.
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O gerente do projeto se auto-avaliard nas reunides conjuntas e também sera

avaliado pelos membros da equipe e na reuniao de finalizacao do projeto sera
avaliado pelo patrocinador.

Os resultados da avaliagdo devera ser trabalhado ao decorrer do projeto e
observados por todos os componentes, e caso, haja necessidade uma nova

avaliacdo do participante devera ser comunicado ao gerente do projeto para
que o mesmo possa realizar a avaliagao individual.

Todos os resultados serdo compilados em uma ficha Gnica que representara a
percepcao de cada envolvido na avaliagéo.

Os staffs do projeto também serdo avaliados juntamente com os demais da
equipe. E aprendizados das avaliagbes deverdo ser
documentacao de licdes aprendidas.

registrados na

16. AGRUPAMENTO

A equipe do projeto compartithara a sala de suprimentos da unidade, que ja se
encontra toda mobilhada e com os recursos necessarios para o projeto. Os
componentes poderao desenvolver as suas atividades em sua prépria unidade
de trabalho, e se comunicarem através do sistema interno de comunicagao ou
por email.

Somente para as reunides agendadas ser& necesséaria a disponibilidade das
salas de reunidao ja existentes na unidade, as demais atividades serao

realizadas através de equipes virtuais ou na sala de supnmentos, com
informado anteriormente.

17.ALOCAGAO FINANCEIRA PARA O GERENCIAMENTO DE RH

Todas as acgdes de gerenciamento de recursos humanos do projeto que

requererem gastos adicionais deverao ser ajocadas dentro das reservas
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administrativas do projeto, na categoria Outras reservas, desde que dentro da
alcada do gerente de projeto.

Para medidas prioritarias ou urgentes que dizem respeito ao gerenciamento do

time que estejam fora da algada do gerente de projeto, ou quando nac existir

mais resefva gerencial disponivel, devera ser acionadc & diretoria

administrativa da unidade o aumento das reservas gerenciais.

Administragido do plano de gerenciamento de recursos humanos

1. Responsavel pelo plano

« Emanuela Fiuza, gerente do projeto, sera o responsavel direto pelo plano de
gerenciamento de RH.

+ Cinthia Baleiro, analista de RH e membro do time do projeto, sera suplente do
responsavel direto pelo plano de gerenciamento de RH.

Fregliencia de atualizagido do plano de gerenciamento de RH

O plano de gerenciamento de RH sera reavaliado mensalmente na primeira
reunido mensal do CCB, juntamente com os ouiros planos de gerenciamento
do projeto. As necessidades de atualizacdo do plano antes da primeira reuniéo

de CCM do projeto deverdo ser tratadas segundo os procedimentos descritos
no item Outros assuntos nao previstos neste plano.

Qutros assuntos relacionados ao gerenciamento de RH do projeto ndo
previstos neste plano

Todas as solicitagdes ou informacgdes adicionais nao previstas neste plano
deverao ser submetidas a analise em reunido do CCM (Comité de controle de
mudancas), ocorridas semanalmente nas quartas-feiras para aprovagao ou em

reunido extraordinaria, a ser formalizado pelo gerente de projeto, que
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comunicara através de email aos participantes do comité. Imediatamente ap6s
sua aprovacgao, deverao ser atualizados o plano de gerenciamento de RH com

o devido registro das alteracdes efetivadas € nos outros planos, caso
necessario.

Nas reunides extraordinarias do CCM, nao necessariamente deverio estar
presentes todos os participantes para a resolugio do problema, mas sim a

maior parte da equipe, caso contrario, o gerente do projeto tera total autonomia
para tomar a decisao.

04/08/13 Alteragdo do elaborador do plano

Emanuela Fiuza

Data

Gerente do Projeto
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1. DESCRICAO DOS PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DA COMUNICAGAOD

O gerenciamento das comunicagées do projeto serd realizado através dos
processos de comunicagao formal, estando inciuido nessa categoria:

1. E-mail;
2. Telefones:

3. Reunides com atas lavradas;

. Sistema de comunicagio interna (como bate-papo pela intranet);

5. Documentos impressos e

&

Agendas eletrdnicas on-line.

Todas as reunides formais serdo realizadas nos dias de quarta-feira por ser no meio
da semana, o que viabiliza tanto para compor o assunto apresentado quanto para

soluciona-lo na mesma semana, sem interrupgbes de uma semana para a outra.

Todas as solicitagbes de mudanga no processo de comunicacdo devem ser feitas

por escrito com impressdo em documento formal ou por e-mail, apés aprovagéo do
coordenador do projeto,

Todas as informagbes do projeto devem ser atualizadas de modo constante e em
tempo real (toleravel até 10 min apds alteracao) no banco de dados do projeto,

incluindo as atualizagbes diarias dos custos, prazos, recursos, cumprimento de
clausulas contratuais e alteragdes diversas.

54



SENAI

FIEB
{Projeto: | CQMP ' W

Elaborado por: {Jackson Luiz — Analista de Tl
Aprovado por: Emanuela Fiuza — Gerente do

Plano de Gerenciamento das Comunicagdes

Versdo: |2

sa g

Data de aprovacio:

2. RELACAO DAS PARTES INTERESSADAS

Parte Fun¢do e Responsabilidade Telefone Interesse no
interessada | organizag¢do. no projeto e-mail projeto
Padronizacdo dos
Engenheiro . . formularios e
Alan & . Membro da equipe alanfima@han.net.br .
Clinico execugdo do
projeto
Treinamentos e
Cinthia Analista RH RH cinthia@han.net.br contratacdes do
projeto
Coord Padronizacao,
Daniela ) Apoio Técnico daninova@han.net.br treinamento e
Enfermagem N
execugao
Enfermeira Padronizagdo,
Dilma CME Apoio Técnico dilmamorin@han.net.br treinamento e
execucao
Cumprimento dos
Coordenadora . objetivos
Emanuela . Gerente do projeto | emanuela@han.net.br J .
de suprimentos estabelecidos no
projeto
. Gerente Coordenador , .
Fabio . . . . fabio@han.net.br Custo do projeto
Financeiro Financeiro
Cumprimento dos
Gerente de Coordenadora do . obijetivos
lracema . ) irapavese@han.net.br .
suprimentos projeto estabelecidos no
projeto
. Informatizagao do
Jackson Analista de Tl Ti jackson@han.net.br ] ¢
projeto
Padronizacdo dos
Coordenador X formularios e
Marcus Membro da equipe marcus@han.net. br N
Almox. execugdo do
projeto
Padronizagdo dos
istente de . formularios e
Mariana Assi . Membro da egquipe | marcosta@han.net.br . -
suprimentos divulgacdo do
projeto
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Padronizagdo dos
, Coordenadora . formularios e
Roseli . . Membro da equipe rose@han.net.br N
Farmiécia execugao do
projeto
Padronizagao,
. Gerente L . .
Tatiana Apoio Tecnico tatiamado@han.net.br treinamento e
Enfermagem .
execugao.
3. EVENTOS DE COMUNICACAO
Documentos Meio/ n Responsavel Envolvidos
Evento . . Frequéncia .
relacionados Método {emissor)
Todos os envolvidos no
time do projeto,
patrocinador,
. . Documento
Reunido Ata, lista de iMDresso representante da
Kick Off presencae epmaii ’ evento Gnico Mariana FAPEX, coordenadores
Meeting video . ' médicos e
intranet. - .
administrativos e
funcionarios da drea de
sauide do hospital.
Reunido Documento Todos os participantes
CCB Ata de reunido | impresso, do comité de mudangas
{Change {com lista de registro no quinzenal Emanuela e envolvidos ao assunto
Control presenca) banco de a ser discutido
Board) dados.
. Ata de reunidao | Documento
Reunido . -
de {com lista de impresso,
. presenca). registro no mensal Emanuela Time do projeto
Avaliacdo
da Equine Documento banco de
quip com a avaliacao dados.
Documento Todos os membros do
Project | Documentosdo | impresso, .. . projeto, patrocinador e
i . evento unico Mariana . .
Close Qut projeto email, convidados {executivos
intranet. da empresa).
Kick Off Meeting
a. Objetivo - Iniciar formalmente o projeto,

apresentando as principais
informacgdes do mesmo, ratificando a sua importancia para empresa. Devem
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ser abordados os custos e prazos previstos, assim como as principais entregas
do projeto. Sera apresentado a EAP genérica (de alto nivel). Com foco também

em motivar e dar suporte gerencial ac coordenador de projeto e ao seu time,
de modo a construir um ambiente colaborativo e integrado.

Metodologia — Apresentacao na sala de reunio principal, a utilizagdo de um

telao com retroprojetor, um computador e foldes informativos do projeto.

¢. Responsavel - Emanuela Fiuza, gerente do projeto.

Envolvidos — Todos os envolvidos no time do projeto, patrocinador,

representante da FAPEX, coordenadores medicos e administrativos e
funcionarios da area de satde do hospital.

e. Data e Horario — Dia 20/07/2012 as 09h00min.

f. Duragdo — 4 horas.
g. Local ~ Auditério principal do Hospital Ana Nery — 6° andar.

. Outros — Lista de presenga requerida. O evento sera filmado e registrado em
ata.

Reuniao CCB (Change Control Board)

a. Objetivo ~ Realizar acompanhamento do andamento do projeto através de
indicadores, incluindo os resultados parciais obtidos e a avaliacdo do
cronograma, do orgamento, das reservas gerenciais e de contingéncia, dos
riscos identificados, da qualidade obtida e do escopo funcional agregado. Tem
como base analisar, aprovar ou negar as solicitagbes de mudanca

apresentadas no sistema de controle integrado de mudangas do projeto e
divuiga-los logo apés decisao.
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b. Metodologia — Reunido com utilizacao de projetor e computadores conectados
ao banco de dados do projeto.

c. Responsavel! -~ Emanuela Fiuza, gerente do projeto.

. Envolvidos — Todos os participantes do comité de mudangas e envolvidos ao
assunto a ser discutido. Podera ser dispensado a presencga de algum dos

componentes em caso de compromissos voltados a execugao do projeto.

Freqgiiéncia — Quinzenal, nas quartas-feiras, com inicio no dia 25/07/2012 e
término em 03/10/2012.

Reunides extraordinanas — Podem ser solicitadas reunidées extraordinarias de
CCB atraves de um pedido formal do gerente de projeto ou participante do

comité a partir do fluxo do sistema integrado de controle de mudangas do
projeto.

g. Duracao — 2 horas, com inicio as 08h00min.

l.ocal — Sala de reunido da Diretoria Geral do Hospital Ana Nery — 5° andar.

i. Qutros — Ata de reunido (com lista de presenca) requerida.

Reunido de Avaliagdo da Equipe

a. Objetivo — Avaliar o desempenho dos membros da equipe do projeto e,
conforme previsto no plano de gerenciamento de RH. Em cada reunido seréo
abordados os resultados de desempenho de cada membro do time. Na ultima
reuniao de avaliagdo da equipe, devera ser elaborado um relatério final,
mesmo que parcial da equipe do projeto, bem como do gerente do projeto, que
sera documentada, assinado pelos respectivos membros e encaminhada para

a area de Recursos Humanos e anexado aos documentos do projeto.
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b.

Metodologia —~ Reunides individuais entre os integrantes do time do projeto e
os profissionais da area de Recursos Humanos para o preenchimento da

avaliagdo de desempenho dos profissionais, conforme descrito no plano de
RH.

Responsavel - Emanuela Fiuza, gerente do projeto.

Envolvidos ~Time do projeto.

Freqléncia — mensal, somente com duas ocorréncias nas quintas-feiras, sendo
uma no inicio do projeto (16/02/2012) e outra no meado (20/09/2012).

Reunides extraordinarias — Caso necessario, para alteragdo do relat6rio parcial
ou finalizacdo com a participacio de todos os envolvidos, pode ser solicitada
em ultima reunido extraordinaria de um pedido formal do gerente de projeto,
caso contrario, o gerente do projeto terd total autonomia para finalizar a

avaliagdo da sua equipe e fiscaliza-la ao decorrer do processo sem
necessariamente convoca-los.

Duracgéo — 3 horas, as 09h00min.
Local — Sala de suprimentos do HAN, no 4° andar.

Outros — Ata de reunido (com lista de presenca) requerida e emissao do
documento com a avaliagao.

Project Close Out

a.

Objetivo — Apresentar os resultados obtidos no projeto, bem como discutir as

falhas e os problemas ocorridos de modo a fornecer base para o actmulo de
experiéncias sobre o projeto.

. Metodologia — Apresentacao dos resultados pelo gerente do projeto, bem

como discussado direta sobre todas as melhorias possiveis para 0s projetos
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futuros, através dos recursos de teldo com retroprojetor, um computador e
coffee break.

c. Responsavel -~ Emanuela Fiuza, gerente do projeto.

Envolvidos —~ Todos os membros do projeto, patrocinador e convidados
(executivos da empresa).

e. Data e Horario — 07/12/2012, as 14h00min.
f. Duracao — 4 horas
g. Local - Auditério principal do Hospital Ana Nery — 6° andar.

Qutros — Entrega dos decumentos do projeto com a assinatura de todos os
envolvidos e do patrocinador.

4, CRONOGRAMA DOS EVENTOS DE COMUNICACAO

et

rojeto COFM
1 GESTAD DE PROJETOS

% 1.1 Reunides _ ) B ¥
§ 111ReuniboKickOff D I
& 7 1.1.2 Reunida de Soficitagio de Mudancas (RN T R T

1.1.2.1 Reunido de Solicitac3o de Mudancas 1 ' o

1.1.2.2 Feunido de §olic|‘ta;§o de Mudan@s ' : I

1.1.2.3 Reunijo de Scticitacio de Mudangas 3 o ]

1.1.2.4 Reunifo de Soiidtaﬁa de Mu&angasﬁ o : 1

1125 Reuniﬁo.de.SGiicttat;ﬁo de Mﬁdang;as 5 _ E i

1.1.2.6 Reuniso de Soiid;at;io de Mudaﬁ;gs 5 ] ) !
®11.13 Reunido de Avaliacio de fquipe ' ! |
| MAdRewndode pvliagodeiqupet o !

L13.2Reunidode Avalisgho ¢e Equipe2 _ : H
1.1.4 Reuntha Close Out
1.2 Firn do Pacote Reunides

#0712

60



SenvAi Plano de Gerenciamento das Comunicagdes

Fevherncho dis brdustelas G Estie &a Bt

Projeto: | CQMP

Elaborado por: | Jackson Luiz - Analistade Tl |Versdo: |2

Aprovado por: Emanuela Fiuza - Gerente do Data de aprovagao:
projeto

5. ATAS DE REUNIAO

Com excec¢do do Kick Of Meeting e do Project Close Out, do projeto todos os eventos

deverao apresentar ata de reunido com, no minimo, 0s seguintes dados:
s Lista de presenca
+ Pauta
» Decisdes tomadas
¢ Pendéncias nao solucionadas
¢ Aprovagdes

Todas as atas deverdo ser documentadas de forma impressa ou por email € com as
assinaturas de todos os participantes.

6. RELATORIOS DO PROJETO

Os principais relatorios a serem publicados no banco de dados do projeto deverao
atender ao modelo de relatério ja utilizado pelo Hospital Ana Nery, com os timbres da

instituicdo com o nome do remetente e do destinatario e com as devidas assinaturas de
quem elaborou e de guem recebeu o documento.

A elaboracao e divulgacao dos relatérios no banco de dados & de responsabilidade dos
seus respectivos responsaveis.

Todos esses relatorios serdo gerados diariamente pelos responsaveis e disponibilizados
no banco de dados do projeto.

Qualquer outra necessidade de relatorios de progresso para as reunides de CCB

previstas devera ser solicitada com antecedéncia de 24 horas e por escrito com
autorizagdo do gerente do projeto.

61



Plano de Gerenciamento das Comunicacgdes

Projeto: |CQMP

Elaborado por: |Jackson Luiz - Analista de Tl Versao: |2
Aprovado por: Emanuela Fiuza - Gerente do Data de aprovacgéio:

Os principais relatdrios a serem publicados no sistema de informacoes do projeto sao
apresentados a sequir:

1. EAP {Estrutura Analitica do Projeto)
Durante o progresso do projeto, as atividades concluidas sao sinalizadas em azul

ou preto, as atividades em execucgdc em amarelo ou cinza claro e as nao iniciadas

em verde ou cinza escuro, incluindo também o percentual completo da atividade
dentro da caixa da atividade.

Responsavel: Iracema Pavese

2. Grafico de Gantt
O grafico de Gantt do projeto sera evidenciado através de barras no tempo para
todas as atividades do projeto ao longo de sua execugao.

Responsavel: Iracema Pavese

3. Diagrama de Rede
O diagrama de rede sera apresentado por elemento do WBS ou da EAP do

projeto dentro de uma escala mensal de trabalho, evidenciando também as
atividades criticas em vermetho ou cinza e as nao criticas em azul ou preto. Cada

caixa representa uma atividade com seu nome, data de inicio e término.
Responsavel: lracema Pavese

4. Acompanhamento do Orgamento do Projeto
O orgamento do projeto serd acompanhado diariamente e apresentando por cada

atividade e o seu custo atualizado, resumindo essas informacoes em um indicador
grafico de status do projeto, onde o status verde ou branco indica gasto abaixo do
orcamento, o status amarelo ou cinza indica um custo real inferior ao custo orgado

em menos de 5% e o status vermelho ou preto indica um custo real superior ao
orcado.

Responsavel: Fabio Veloso

5. Percentual completo
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Relatorio que apresenta o percentual completo de cada uma das atividades
previstas (de 0 a 100), identificando as atividades concluidas, as em andamento e
as afividades a iniciar. Ao lado do percentual completo existe um indicador tipo
“pizza” onde o percentual completo & apresentado através do preenchimento do

circulo. A data apresentada no relatorio € a data projetada para o término do
projeto.

Responsavel: lracema Pavese

6. Diagrama de marcos _
Relatério que apresenta as datas de conclusdo de cada atividade com seus

respectivos desvios, apresentando o atraso/adiantamento da atividade, bem como
o status de cada atividade com relacao ao tempo através de um indicador gréfico
de status do projeto, onde o status verde ou branco indica um adiantamento do
trabatho, o status amarelo ou cinza indica um adiantamento inferior a 5% do

previsto e o status vermeltho ou preto indica uma projecao de atraso no marco.
Responsavel: Iracema Pavese

7. Desempenho do projeto
Andlise de valor agregado (Earmned Vaiue) - Relatorio que apresenta um

comparativo entre o valor agregado de cada atividade do projeto e o valor previsto
para cada um deles, incluindo os valores de custo orgado (BCWS) e o valor

agregado (ACWP), bem como o grafico comparativo entre o orgado e o agregado
no tempo.

Responsavel: Emanuela Fiuza
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7. AMBIENTE TECNICO E ESTRUTURA DE ARMAZENAMENTO E DISTRIBUIGAO
DA INFORMA(}AO (EPM)

O armazenamento das informagdes relativas ao projeto encontra-se em um banco de
dados no servidor da empresa ou pela intranet no link do projeto, onde os membros da

equipe conseguem acessar, através dos seus respectivos notebooks funcionais, de
forma remota, ao conectar-se na internet.

Os membros da equipe que sdo responsaveis pela atualizagdo terdo senhas que
permitem as modificagbes no banco de dados. Para os demais membros da equipe, que
nao sejam responsaveis pelas atualizagbes, serdo disponibilizadas senhas restritas,

apenas liberando a visualizagdo das informagdes, o gerente do projeto tera acesso
irrestrito ao banco de dados.

A utilizagao do banco de dados visa o compartilhamento das informacdes de forma

rapida, permitindo que os membros da equipe ao viajar tenham condigbes de
compartithar informacgdes com a equipe interna.

Os membros do projeto deverao usar a ferramenta Microsoft Project para atualizar as

informagdes do projeto. Nao existira custo adicional para essa tarefa ao projeto, por que
todos os sistemas ja sdo de propriedade da empresa.

8. ALOCAGAO FINANCEIRA PARA O GERENCIAMENTO DAS COMUNICACOES
Os custos relativos ao gerenciamento das comunicagbes serdo considerados, para fins
de projeto, como despesas administrativas e néo serdo incluidos nos custos do projeto,

uma vez que o plano de gerenciamento de custos prevé a contabilizagdo de apenas
gastos adicionais ao projeto.

Em casos extraordinarios, que necessitem acgdes que gerem despesas no processo de

comunicagbes, essas despesas podem ser alocadas dentro das reservas gerenciais do
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projeto, na categoria Qutras Reservas, desde que o valor esteja dentro da competéncia
do gerente de projetos.

A caracteristica do projeto ndo prevé a utilizagdo de reservas fora da competéncia do

gerente do projeto, nac havendo necessidade no aumento nas reservas gerenciais.

Administracado do Plano de Gerenciamento das Comunicagdes
1. Responsavel pelo plano

Jackson Luiz, membro do time do projeto, sera o responsavel direto pelo

plano de gerenciamento de comunicagdes, por suas atualizacdbes e
relatérios.

Mariana Costa, membro do time do projeto, seré suplente do responsave!
direto pelo plano de gerenciamento de comunicagdes.

Freqiiéncia de atualizagdo do plano de gerenciamento de comunicagdes

O plano de gerenciamento das comunicagdes serd reavaliado quinzenalmente nas
reunides do CCB.

As necessidades de atualizagéo do plano antes da reunido de CCB do projeto deverao

ser tratadas através dos procedimentos descritos no item Qutros assuntos ndo previstos
neste plano.

Outros Assuntos Relacionados ao Gerenciamento das Comunicagdes do Projeto
nao Previstos neste Plano

Todas as solicitagdes nao previstas neste plano devem ser submetidas & reunido do
CCB (Comité de controle de mudancas) para aprovagdo. Imediatamente apods sua

aprovagao devem ser atualizadas no plano de gerenciamento das comunicag¢oes com
seu devido registro de atualizacbes.
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1. IDENTIFICAGAO DOS RISCOS

N2 Risco

Descri¢do do Risco

Probabilidade

Impacto

Acdo W

1

Falta de verba or¢amentdria na instituicdo para
possiveis aquisicdes ou execugdo de servicos.

ALTA

MEDIO

TRANSFERIR

Indisponibilidade dos Recursos para

treinamento, tornando necessaria a criacdo de
turmas adicionais.

ALTA

ALTO

MITIGAR

Baixo % de participantes no treinamento.

MEDIA

ALTO

MITIGAR

Mudanca da diretoria administrativa e alteracdes
do projeto pela nova gestdo.

MEDIA

MEDIO

ACEITAR

Quebra de contrato com a empresa do Sistema
Smart por parte do fornecedor.

BAIXA

ALTO

MITIGAR

Ambiente de trabalho instdvel proveniente da
incompatibilidade entre o sistema de repositdrio

de dados gratuito e o sistema Smart utilizado na
unidade.

ALTA

MEDIO

ACEITAR

falta de habilidade da turma no manuseio do

sistema podendo baixo rendimento por parte
dos participantes.

MEDIA

MEDIO

MITIGAR

Padronizacdo de formuldrios e fluxos de
informacgbes incompativeis a realidade dos
processos ja executados, podendo causar um

alto indice de ndo aceitagdo aos novos padrfes
estabelecidos.

ALTA

MEDIO

MITIGAR

Atraso na liberacdo dos mobilidrios e na

programagao dos sistemas necessarios para
funcionamento do comité,

MEDIA

MEDIO

MITIGAR

2. RESPOSTAS AOS RISCOS

Resposta planejada para o Risco

1 Apresentar a diretoria a alteracdo de valor para aquisigdo de verbas para o projeto em outras
esperas publicas, como aquisigbes pela SESAB ou CHS {6rgdo federal).

9 Quadro de frequéncia dos participantes do projeto, com acompanhamento mensal pela
diretoria e equipe de RH da unidade hospitalar.
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Projeto

Quadro de frequéncia dos participantes do projeto, no curso intensive ao comité, com

acompanhamento da diretoria e equipe de RH da unidade hospitalar. Curso basico realizado
para setores em 4 dias com direito ao cofee break.

Risco ndo sera respondido e caso necessdrio alteragdes no projeto devera ser respeitadas as
diretrizes do plano de gerenciamento de mudangas.

Estabelecer parcerias com o fornecedor do sistema.

Risco ndo serd respondido e caso necessario devera ser utilizada a reserva de contingéncia do
proieto.

Setecionar funciondrios que j3 utilizam o sistema Smart como sua plataforma de trabalho.

Participacdo da equipe técnica e representante da 4rea de Ti na avaliacio dos formuldrios e
relatérios téenicos.

Contatar setor de patriménio do estado, na unidade para liberacdo de mobilidrios e
permanentes pela SESAB. Acompanhamento do representante de Tl na escolha da instalacio

para verificacdo dos itens de informética ja disponiveis na unidade e que ja possuem compras
programadas.

3. RESPONSAVEIS PELAS ATIVIDADES DE GERENCIAMENTO DE RISCO

Ne Risco Nome Organizagdo / Cargo Telefone e E-mail
1 Francisco Donato | Diretor Adm. do Haospital Ana Nery | frandonato@han.net.br
2 Cinthia Analista RH cinthia@han.net.br
3 Cinthia Analista RH cinthia@han.net.br
5 lracema Gerente de suprimentos irapavese@han.net.br
7 Jackson Analistade Ti jackson@han.net.br
8 Jackson Analista de T! fackson@han.net.br
9 Alan Engenheiro Clinico alanlima@han.net.br

04/09/13

Alteragdo do elaborador do plano
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INTRODUCAO

O cumprimento deste plano & de grande relevancia para padronizacdo das
solicitagbes de mudanga que ocorrem no projeto, de modo a possibilitar e buscar o

cumprimento dos objetivos almejados, dentro do prazo, tempo e qualidade
requerida.

SOLICITAGAO DE MUDANGA (SM)

Qualquer membro da equipe tera autonomia para requerer uma mudanga no projeto,
diretamente ao gerente do projeto, através do Formulario de Solicitagdo de Mudanca

e somente ele poderd tomar a primeira decisdo de solicitagdo de mudanga,
argumentando a reprovacao ou aprovacao.

Caso seja detectada uma necessidade de mudanga no projeto, 0 membro da equipe
devera solicitar ao gerente do projeto a alteragdo desejada. Para esta solicitacio, o
mesmo seguird os processos descritos no Plano de Gerenciamento de
Comunicacgéo; registrando formalmente a mudanga ao preencher o Formulario de
Solicitagdo de Mudanca. O gerente do projeto analisard os impactos e, caso

necessario, aprovara a implementacao ou enviara a solicitacao ao CCM para ser
analisada de forma conjunta.

SISTEMA DE MONITORAMENTO (RASTREAMENTO)

Para o projeto ndo ha a necessidade de utilizar um SGM (software de
gerenciamento de mudancas), pois todas as solicitacbes de mudancas, sejam elas

aprovadas ou néo, serdo acompanhadas exclusivamente pelo gerente do projeto.
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Para ter acesso as solicitacbes e o0 seu andamento, somente através de uma
comunicagao direta com o Gerente do Projeto e o sigilo devera ser garantido. Todas

as solicitagbes serao guardadas em um local seguro e de facil organizacao.
Abaixo segue um fluxo basico de como as solicitagcdes deverdo ser tratadas.

SolicitacBo ao GP

NAO

Lot ] 3
)

Analisar: tem impacto?

Sll.l

Aprovacao

implementar
NAD

Rejeitado
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Plano Integrado de Mudanca

Projeto: | CQMP

Elaborado por: jEmanuela Fiuza

|projeto

Gerente do

Versdo: |2

Aprovado por:

Lilian Andrade - Patrocinadora

| Data de aprovagao: |

Impactos identificados:

Projeto:

Solicitado por: Ramai:
Descrigdo da mudanca solicitada:

Justificativa:

Data: Noe Assinatura;

No cronograma -

No custo -

Na qualidade -

Em outros projetos -

Data:

Nome:

Assinatura ;

Aprovacao ( ) Rejeicdo ()
Observacées:
Data: Assinatura:




Fitocagin drs Modistting oo Estban g flawis

Projeto: | CQMP

Plano integrado de Mudanca

Eiaborado por:

' 'Apr'o'vado pof:

Emanueia Fiuza
projeto

Gerente do|Versao: |2

Lilian Andradé -'?’éti‘oci.ﬁa.dc.ira\”

. Data d.e. apmvaggo ] -

16/04/2013 Emanuela Fiuza

Alteragao da descricdo da Solicitag3o de
Mudancga.
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PLANO DE PROJETO

Foderaedd thn Ingasting o £stata 02 Balis

LICOES APRENDIDAS — INFLUENCIA NEGATIVA NO PROJETO

» A super alocagao dos recursos promove uma sobrecarga de atividades

para os funcionarios e um aumento do risco do n3c cumprimento das
tarefas conforme planejado;

A incerteza do valor mensal das verbas plblicas destinadas ao hospital
inviabiliza a utilizagdo de tecnologias mais adequadas e apropriadas
para o servigo pretendido;

A falta de procedimentos internos por parte de alguns setores da

unidade dificulta a aceitacao do projeto por parte dos colaboradores;

LICOES APRENDIDAS —- INFLUENCIA POSITIVA NO PROJETO

e Equipe empenhada e motivada para desenvolver projetos de qualidade

aumenta-se a probabilidade do sucesso do projeto
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ANEXO A — DOCUMENTO DE GERENCIAMENTO DE MUDANGA (DGDM)
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Nimero de relatério

DGDM -~ SOLICITACAQ

T

N® de controle:

Vers&o:

Data:

DGDM:

_1 {retirado do Sistema IS T)

Segdo 1. SOLICITAGAO DE MUDANGA {Toda esta 8eGa0 ¢ preenchida pelo DGOM owner)

1.1 Geral
1. Terminak 1 2. Data: 1
3. DGDM owner: ' 4. Proposte por;
5. DGDM sponsor: I 6. Custo estimado:
T} Infra-
[] sistemas estrutura
{71 Processos [ Produtos
7. Tipo de 1 Temporaria 8, Clessificacao da ] Procedimentos [ Materiais
mudanca: L Permanente mudanga: C] bocumentos (]
[} Equipamento Organizagio
(71 Ferramenta [] Equipe
J Outros
9. Titulo da mudanca:
10. Descricio detalhada
da mudanca:
—
11, Lista de documentos,
registros ou arquivos
anexos:
i o 13. Tempo estmado
12. Datla em que ¢ requerido ter . .
implantada a mudanca: {necessénq) para implantar
e a mudanga: ]
1.2 Justificativa da mudanga
1. Porque fazer a mudanca?
2.

Como realizar 2 mudanga?
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DGDM ~ SOLICITAGAD

N° de controle:

Versdo:

Data:

3. Quais implicagbes ocorrem
ao realizar as mudangas
depois?

13 Origem da mudanga

Mudangas fisicas na infra-esirutura e
sistemas

Mudangas acs processos
procedimenios

Mudangas na organizacio e

administracao

[[] Incorporagio de processos, i
instalacdes e equipamentos
(novos ou temporarios).

] Mudangas no desenho e |
construgio de processos,
instalagdes e equipamentos.

{1 Mudanca na frequéncia ou £
natureza de atividades criticas ou
de seguranga.

Ll Re-configuragao ou re- 0
programacao de sisternas de
controle ou monitoramento.

[} Alteragso da faixa de um 1
instrumento transmissor.

[Z] Mudangas nos pontos de aiusie | [[]
de alarmes, sistemas apagados,
valvulas de seguranca, elc.

O Mudanga no uso dos terrenos d
circundantes ao terminal.

[J Mudanga em outras instalagdes I
proximas ao terminal ou
conectadas através de tubulagao
Qu ouiros meios.

intredugis de um produto novo
ou outro material perigoso.

Re-introducac de um produto ou
outro material perigoso apds um
periodo de auséncia.

Modificagdo de atividades
realizadas com produtes ou
outros materiais perigosos.

Aumento ou diminuigdo da
quantidade controlada de
produtos ou cutros materiais
perigosos.

Encerramento temporario ou
permanente do terminal (ou de
uma parte).

Re-ativago de operagdes do
terminal {ou de uma parte), apds
um periodo de encerramento
extenso.

Mudancas na legislagao,
normatividade e padrbes
aplicaveis,

Mudanca no conteudo dos
procedimentos operativos,
administrativos, de manutencao,
de engenharia ou de

0J

a

Mudanga na estrutura
organizacional tais
como redugio ou re-
localizagdo de equipe.

Re-definicdo de papéis
e responsabilidades de
posicdes chave ou
relacionadas a
seguranca.

Mudangas de pessoas
que ocupam posicies
chave ou relacicnadas
& seguranga.

Incorporagdo de uma
nova empresa
contratante.

Alualizac8o e avangos
no conhecimento e na
tecnologia.

Mudangas na
legislacao,
normatividade e
padroes aplicaveis.

Qutros,

emergéncia.

[} Mudangas na iegislagaa, [J Re-definicao de parametros
normatividade e padrdes operativos criticos do terminatl,
aplicaveis.

O oOutros. 1 Outros

1.4 ldentificacdo de avaliagdes requeridas

Para todas as mudangas solicitadas devem ser preenchidas as istas de verificacdo da Se¢do 2 do

formato DGDM - Avaliacdo e Autorizacéo.
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DGDM — SOLICITACAO Versso:

N° de controle:

Data:

Adicionalmente, dependendo da origem da mudanca, deve ser realizada uma avaliagao formal utitizando
como apoio o guia Requerimentos basicos disponivel no mesmo formato anterior,

Tipo de avaliagdo formal requerida:

(] AST (] HAZOP CJWhat if?
{JAnalise custo — beneficio (] Outro: :ocorre se?) Responsavel: Data: Status:
1.5 Notificagdes requeridas

De acordo com o impacto da mudanca e sua inter-relagio com os departamentos, estes Gltimos devem
ser notificados. Em caso de nao requerer notificagao, & escrita a legenda “Nao requer”.

Departamento

Notificar a: {nome e posicao)

Comercial {(Vendas e C8)
Compras

Diretoria

Finangas e Administragie
ICY

Manutengao

Operacdes
Planejamenio e Logistica
Projetos e Engenharia
Recursos Humanos
SQMS

Outre

A notificagdo da mudanca é realizada através do Sistema 11ST, na etapa de registro. {Notificacéo via e-

mait).
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