Nome: Agnes Martins Souza
Curso: Gestao de Projetos

Tutor(a): Claudia Pereira de Oliveira

Projeto escolhido

Sugestao 4 — Treinamento (empresa Plasticos ETEC)
Atividade 1- Glossario

APT: Autonomous Project Team

EAP: Estrutura Analitica do Projeto

Escopo: Definicdo do projeto; o que é.

GPO: Gerenciamento de Projetos Organizacional
PERT: Program Evaluation Review Technique
PMBOK: Product Management Body of Knowledge
PMI: Project Management Institute

PMO: Project Management Office

Portfolio: Compilacao dos melhores e mais relevantes de um profissional
PSO: Project Support Office

Stakeholders: Partes interessadas no projeto que estao de acordo com as
diretrizes da empresa

WBS: Work Breakdown Structure

Atividade 2 - Projeto

a) Qual é o projeto?

Treinamento na area de producao da empresa Plasticos ETEC.
b) Quais sao os objetivos de seu projeto?

Extinguir o indice de contaminagao por ma manipulacado humana, obedecendo as
normas da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA).

¢) Que pessoas ou organizacoes serao afetadas pelos resultados do
seu projeto?



Além da propria empresa Plasticos ETEC, por nao fazé-la perder clientes devido a
ma higienizagao, evitando, assim, sua faléncia, as outras partes afetadas serdo os
funcionarios da empresa, empresas parceiras que contratam o servigo e a
populacdo consumidora.

d) Quais recursos serao necessarios (financeiros, humanos e materiais)? Obs.
Aqui ainda nao é necessario quantificar os recursos, basta elenca-los.

e Financeiro

e Fisico

e Humanos

e Educacionais

e) Quanto tempo sera necessario para sua execugao?
1 equipe de 50 colaboradores a serem treinados

e Atividade Teorica
o 2etapas detreinamento de 6 horas para cada atividade tedrica
o 12 horas de atividade tedrica para a equipe
o 4turmasde até 13 pessoas por etapa
o 48 horas de treinamento tedrico no projeto
e Atividade Pratica
o 2horas apds as etapas tedricas para a equipe
o 4turmasde até 13 pessoas por etapa
o 8horas de atividade pratica no projeto

e Conclusao
Considerando que para a execugao do treinamento serdo necessarias 56 horas, e
0 cenario critico, este projeto precisa ser executado em 30 dias.

f) Quais serao os itens de controle, ou seja, naquilo que vocé esta idealizando,
0 que precisara ser controlado no desenvolvimento do projeto (qualidade dos
processos, custos, desempenho da equipe etc.)?

e Qualidade do fornecedor

e Especificidade do fornecedor

e Experiéncia dos treinadores do fornecedor
e Prazos

e Custos

e Aderéncia daequipe

e Definicdo do programa dos treinamentos



g) Quais sao os riscos de algo dar errado? Que ocorréncias podem ameacar o
sucesso do projeto e como preveni-las?

e Metodologia de aplicacao do conteudo do treinamento tedrico e pratico
e Prevencao: avaliagdo das empresas especializadas

e Aderénciada equipe
e Prevencao: parceriacom RH e lideres

e Comunicacao do cenario e das estratégias implantadas
e Prevencao: utilizagédo dos canais de comunicacao da empresa

e Prazos
e Prevencao: gestor de projetos com ferramentas para gestao

Atividade 3 - Planejamento
Escopo
Atividades para Serem Executadas:

e Planejamento:

o Anadlise das necessidades para o treinamento.
o Analise e contratagao dos profissionais especializados.
o Desenvolvimento do conteldo para o treinamento.

e Preparacgao:

o Organizacao da logistica (espac¢o, materiais, equipamentos).
o Agendamento e comunicacdo com os funcionarios da empresa e
fornecedores externos.

e Execucao:

o Aplicagdo do treinamento tedrico.
o Aplicagao do treinamento pratico.
o Avaliacdo do treinamento e feedback dos participantes.

¢ Encerramento:

o Analise dos resultados do treinamento.
o Implementacdo de ajustes conforme os feedbacks recebidos.
o Documentacgao e relatério final do projeto.

Stakeholders

Pessoas e Organizacoes Afetadas:

e Colaboradores da Plasticos ETEC: Diretamente beneficiados pelo
treinamento.



Gestores da Plasticos ETEC: Envolvidos no planejamento e
monitoramento do treinamento.

Especialistas de Treinamento: Responsaveis pela execugdo do
treinamento.

Clientes da Plasticos ETEC: Indiretamente afetados pela melhoria na
qualidade das embalagens.

Populacao Consumidora: Beneficiada pela maior seguranca dos
produtos.

Empresas Parceiras: Impactadas pela melhoria na qualidade das
embalagens fornecidas pela Plasticos ETEC.

Tempo

Tempo Previsto:

Planejamento e Preparacgao: 5 dias
Treinamento Teorico:
o 2semanas para as 4 turmas (considerando 4 dias por turma).
Treinamento Pratico:
o 1semana paraas 4 turmas.
Avaliacao e Feedback: 5 dias
Total: Aproximadamente 30 dias

Integracao

Integracao das Atividades:

Preparacgao: Precisa ser concluida antes do treinamento. A preparagéo
garante que o espago e 0s materiais estejam prontos.

Treinamento Tedrico e Pratico: O tedrico fornece a base que sera aplicada
na pratica. As atividades praticas serao realizadas ap0s as tedricas para
reforcar o que foi aprendido.

Avaliacao: A coleta de feedback e a analise dos resultados devem ocorrer
apos o treinamento tedrico e pratico para ajustar e melhorar o processo
Caso necessario.

Comunicacao

Processo de Comunicacao:

Reuniodes Iniciais: Reunides com todos os stakeholders para alinhar
expectativas.

Atualizacoes Semanais: Relatorios de progresso e comunicagdo com a
equipe de projeto e fornecedores.



e Comunicacao Formal: Uso de e-mails, comunicados e reunides para
manter todos informados.

Riscos

Riscos e Prevencgoées:
e Metodologia de Treinamento:

o Risco: Método inadequado ou ineficaz.
o Prevencgao: Escolharigorosa dos fornecedores e revisao do
conteudo do treinamento.

e Aderénciada Equipe:

o Risco: Resisténcia ao treinamento ou baixa participacgao.
o Prevengao: Envolvimento do RH e lideres para garantir
engajamento.

e Comunicacao e Logistica:

o Risco: Problemas de comunicacao ou logistica.
o Prevencao: Plano de comunicacgéo claro e coordenagao logistica
antecipada.

e Prazos e Orcamento:

o Risco: Extrapolacao de prazos e orgamento.
o Prevencao: Monitoramento continuo e ajuste conforme necessario.

Aquisicoes
Itens Necessarios e Fornecedores:

e Materiais de Treinamento: Apostilas, apresentagdes, materiais para
atividades praticas.
e Fornecedores: Empresas especializadas em materiais educativos e
para treinamento.
e Servicos de Treinamento: Contratacao de profissionais especializados.
e Fornecedres: Consultorias de treinamento e empresas especializadas
em boas praticas de manipulacao.
e Espaco e Equipamentos: Locacao de salas e equipamentos necessarios.
e Fornecedores: Empresas de aluguel de espacos, caso a empresa nao
disponha de espaco préprio, e equipamentos.

Custo

Orcamento do Projeto:



e Preparacao e Planejamento: Custo associado a analise, contrataacao e
elaboragao do conteudo.

e Treinamento Tedrico e Pratico: Custo dos profissionais, materiais e
logistica.

e Avaliacao e Feedback: Custo associado a analise dos resultados e
documentacéo.

Estimativa de Custos:

o Total Estimado: R$ 40.000 a R$ 80.000

Qualidade

Pressupostos para Qualidade:

e Conformidade com Normas: O treinamento deve atender as normas da
ANVISA.

e Experiéncia dos Fornecedores: Selecao de fornecedores com
comprovada experiéncia e boas referéncuas.

e Feedback e Avaliagao: Implementar ajustes baseados no feedback para
garantir a eficacia.

Recursos Humanos
Profissionais Necessarios:

o Especialistas em Treinamento: Para conduzir o treinamento teérico e
pratico.
e Equipe Interna: Para coordenacéao, suporte logistico e comunicacao.

Manutencao da Motivagao:

¢ Incentivos e Reconhecimento: Reforgar a importancia do treinamento
para o sucesso da empresa e reconhecer o esforgo dos participantes.

e Feedback Positivo: Fornecer feedback continuo e positivo para manter a
moral alta.

Atividade 4 - Plano do projeto
Processos, atividades e recursos necessarios:
Processo 1: Planejamento e Preparacao

e Atividade 1.1: Avaliacao das Necessidades de Capacitacao
o Recursos: Normas da ANVISA, relatdrios de controle de qualidade.
o Procedimento: Coletarinformacdes sobre os requisitos normativos
e identificar lacunas na formacéao atual. Realizar reuniédes com



gestores e funcionarios para compreender as necessidades
especificas.

e Atividade 1.2: Selecao e Contratacao de Especialistas

o Recursos: Perfil de consultorias e instrutores, contratos.

o Procedimento: Pesquisar e fazer avaliagcdo de empresas ou
profissionais especializados, solicitar as propostas e escolhet os
mais adequados com base na experiéncia e custo. Elaborar
contratos de prestacao de servigos.

e Atividade 1.3: Criacao e Desenvolvimento do Conteudo do Treinamento
o Recursos: Ferramentas para criagao dos conteudos (programas de
apresentacao e material grafico).
o Procedimento: Em colaboragdo com os especialistas, fazer os

materiais de treinamento, tais como apresentacgdes, apostilas e
exercicios praticos. Revisar o contelido para garantir a conformidade
com as normas da ANVISA.

e Atividade 1.4: Organizacao da logistica
o Recursos: Espagos para treinamento, caso necessario, materiais
educativos, equipamentos audiovisuais.
o Procedimento: Agendar locais para as sessdes de treinamento,

preparar os materiais que serdo necessarios e assegurar que todo o
equipamento essencial esteja disponivel e funcionando.

Processo 2: Implementacao

e Atividade 2.1: Realizacao do Treinamento Teorico
o Recursos: Projetor, computadores, apostilas, materiais de suporte.
o Procedimento: Conduzir as sessdes teodricas seguindo o

cronograma, utilizando apresentacdes e apostilas. Incentivar
discussoes e responder as duvidas dos participantes.

e Atividade 2.2: Realizacao do Treinamento Pratico
o Recursos: Equipamentos de manipulagcdo, materiais de tste.
o Procedimento: Executar as atividades praticas apods as sessoes

tedricas, demonstrando as técnicas adequadas e permitindo que
os participantes pratiquem sob superviséo.

e Atividade 2.3: Avaliacao do Treinamento e Coleta de Feedback
o Recursos: Formularios para feedback e ferramentas de avaliagao.
o Procedimento: Realizar avaliagdes para mensurar o conhecimento

adquirido, obter feedback dos participantes sobre o contelido e a
eficacia do treinamento. Analisar os resultados para identificar
areas de aprimoramento.



Processo 3: Encerramento

e Atividade 3.1: Analise dos Resultados do Treinamento
o Recursos: Relatorios de avaliagao e dados de feedback.
o Procedimento: Compilar e analisar os resultados das avaliagdes e
feedbacks. Verificar se os objetivos foram alcangados e documentar
os resultados.

e Atividade 3.2: Implementacao de Ajustes de Acordo com o Feedback
o Recursos: Documentos de planejamento atualizados e novos
materiais de treinamento.
o Procedimento: Revisar e ajustar o conteudo do treinamento com

base no feedback recebido. Atualizar os materiais e o planejamento
conforme necessario.

e Atividade 3.3: Elaboracao do Relatério Final do Projeto
o Recursos: Relatorios finais e documentos do projeto.
o Procedimento: Preparar um relatério final detalhado sobre o

desempenho do treinamento, custos, feedback e quaisquer ajustes
realizados. Arquivar toda a documentagao do projeto.

Conhecimentos e Habilidades Requeridos:

e Planejamento e Preparacgao:
o Conhecimento das regulamentagdes da ANVISA e boas praticas de
manipulacéo.
o Habilidades em identificacdo de necessidades e contratagao de
fornecedores.
o Competéncias em elaboragao de conteudo educativo e organizagao
logistica.

e Execucao:
o Conhecimento técnico em boas praticas de manipulagao e controle
de qualidade.
o Habilidades em conduzir treinamentos tedricos e praticos.

o Capacidade de facilitar discussoes e responder a questionamentos.

e Encerramento:
o Competéncia em analise de resultados e coleta de feedback.
o Habilidades em revisao e ajuste de conteudo e planejamento.

o Capacidade de elaborar relatérios e documentar o projeto.
Gerenciamento de Alteracoes:

e Registro de Modificagoes:



o Elaboracao de Documentos: Desenvolver um formulario de
solicitacdo de alteracao para registrar detalhes sobre a proposta de
mudancga, uma justificativa e impacto esperado.

o Avaliacao: Eu, como gestora do projeto, e os stakeholders
relevantes devemos avaliar as mudanc¢as para garantir sua
viabilidade e beneficios.

Execucéao da Alteracao:

o Atualizacao de Documentacao: Atualizar todos os documentos do
projeto para refletir a mudanca aprovada.

o Comunicado: Informar a equipe e os stakeholders sobre a mudanca
e ajustar o planejamento conforme necessario.

Monitoramento e Controle:

o Acompanhamento Continuo: Monitorar o impacto da mudanga no
progresso do projeto e fazer os ajustes adicionais, se necessario.

o Registro: Documentar a mudancga e seu impacto no relatério final
do projeto.



Atividade 05 - EAP

Treinamento - Plasticos ETEC
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Atividade 06 — Diagrama de Redes

Caminho 1:
e A>C.1>C.3>D.1>D.2
o Duragdo:14+21+7+70+21=133dias
Caminho 2:
e A>C.2>C.3>D.1>D.2
o Duragao:14+7+70+21=112dias
Caminho 3:
e B>E.1>E.2
o Duragao: 60 +45+10=115dias

Caminho 4:

e B>C.1>C.3>D.1>D.2

o Duragdo:60+21+7+70+21=[FEhIrY
Caminho 5:
« B>C.2>C.3>D.1>D.2
o Duragado:60+14+7+70+21=172dias
Caminho 6:
e« B>E.2

o Duragcao: 60+ 10=70dias

e Conclusao

O caminho critico € o de numero 4, totalizando 189 dias.

Sondagem -A
Escavagdo dafundagdo-C.1 Paredes-D.1
Comecgo Concretagem da fundagao - C.3
Montagem das quadriligas da fundagdo - C.2 Forros e divisérias - D.2
Projeto e Aprovacédo- B

Fabricagdo das esquadrias - E.1 Montagem da cobertura - E.2



Atividade 07 — Grafico de Gantt

Custos
Andlise das necessidades 01/10/2024 2
Contratacao de profissionais 03/10/2024 3 R$ 28.000
Desenvolvimento do conteudo 06/10/2024 b
Organizacao da logistica 11/10/2024 3
Controle de qualidade 14/10/2024 2
Aplicacdo do treinamento tedrico 16/10/2024 5] -
Aderéncia da equipe 21/10/2024 5
Aplicacdo do treinamento pratico 26/10/2024 7
Avaliagédo do treinamento 02/11/2024 5
Andalise dos resultados 07/11/2024 3 R$ 7.500
Implementacao de ajustes 10/11/2024 2
Elaboracao do relatério final 12/11/2024 3
Duracao

.
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Atividade 08 — Listas
1. Lista de Profissionais Necessarios

Profissionais Necessarios para o Projeto:

1. Coordenador de Projetos
o Responsavel por supervisionar todas as atividades do projeto,

2. Especialista em Treinamento
o Conduzir o treinamento tedrico e pratico.

3. Consultor em Qualidade



o Garantir que o treinamento esteja em conformidade com as normas
da ANVISA.

4. Logistica e Suporte
o Responsavel pela organizacéo do espacgo, materiais e
equipamentos.

5. Recursos Humanos (RH)
o Auxiliar na comunicacédo e engajamento dos colaboradores.

6. Assistente Administrativo
o Apoiar na documentagao e relatorios do projeto.

2. Perfil Profissional e Pessoal Desejado

Perfis Desejados:
e Coordenador de Projetos:
o Profissional: Experiéncia em gerenciamento de projetos,
conhecimentos em normas de qualidade.
o Pessoal: Lideranca, boa comunicacgao, habilidades de resolugéo de
problemas.

o Especialista em Treinamento:
o Profissional: Experiéncia em capacitagao e formacao,
conhecimento em boas praticas de manipulacao.
o Pessoal: Empatia, paciéncia, habilidades didaticas.

e Consultor em Qualidade:
o Profissional: Conhecimento em regulamentacdes e qualidade,
experiéncia em auditorias.
o Pessoal: Detalhista, proativo, bom senso critico.

e Logistica e Suporte:
o Profissional: Experiéncia em gestao logistica e organizacao de
eventos.
o Pessoal: Flexivell, organizado, habilidades de comunicacéao.

e Recursos Humanos:
o Profissional: Conhecimento em gestao de pessoas e comunicagao
interna.
o Pessoal: Relacionamento interpessoal, empatia, escuta ativa.

¢ Assistente Administrativo:
o Profissional: Habilidades administrativas e de organizacao.
o Pessoal: Responsavel, detalhista, organizado.



Cadeia de Comando:

e Coordenador de Projetos
o Especialista em Treinamento
o Consultor em Qualidade
o Logistica e Suporte
o Recursos Humanos
o Assistente Administrativo

Obs: importante destacar que o mesmo profissional pode atuar em uma ou
mais atividades listadas.

3. Planilha de Recursos Materiais

Recursos Materiais Necessarios:

Descricao do Quantidade Alicacao Custo
Recurso Estimado
Mafcerlals de 50 conjuntos Para cada R$ 5.000
Treinamento colaborador
(apostilas,
apresentacgoes)
Equ!pamentos 2 projetores, 2 Parao R$3.000
Audiovisual .
telas treinamento

tedrico
Espaco para 5 dias Aluguel de sala R$ 2.000
Treinamento
Materiais para 50 kits Para pratica de R$ 4.000
Atividades manipulacao
Praticas
Transporte para 1van Para R% 1.500
os colaboradores deslocamento

durante o

treinamento
Documentacédoe | 1 lote Impresséo e R$ 500
relatdrios papelaria

Atividade 09 — Planejamento Financeiro
1. Planejamento e Preparacao

1.1 Selecao e Contratacao de Especialistas
e Maio de Obra (consultoria): R$ 5.000



o Taxas administrativas: R$ 500

1.2 Analise das Necessidades de Capacitacao
e Mao de Obra (analistas): R$ 3.000

1.3 Criacao de Apostilas e Desenvolvimento do Contetido
o Materiais (apostilas, material grafico): R$ 2.000
e Mao de Obra (conteudo e revisao): R$ 4.000

1.4 Organizacao da Logistica
e Locacoées (espaco fisico para treinamento): R$ 8.000
e Materiais (infraestrutura, equipamentos): R$ 3.000
o Coordenacao de fornecedores e participantes: R$ 2.500

Total do Planejamento e Preparacao: R$ 28.000

2. Implementacao

2.1 Realizagcao do Treinamento Teoérico
e Mao de Obra (instrutores): R$ 10.000
» Materiais (apostilas e apresentagoées): R$ 3.000

2.2 Realizacao do Treinamento Pratico
o Materiais (equipamentos praticos): R$ 5.000

2.3 Avaliacao do Treinamento e Coleta de Feedback
o Mao de Obra (equipe de avaliacdo): R$ 2.000
o Materiais (questionarios): R$ 500

Total da Implementacao: R$ 20.500

3. Encerramento

3.1 Andlise dos Resultados
e Mao de Obra (analise de dados): R$ 3.000

3.2 Implementacao de Ajustes
o Modificagdao de materiais e contetido: R$ 2.500

3.3 Elaboracao do Relatério Final
o Mao de Obra (preparacéo do relatério): R$ 2.000

Total do Encerramento: R$ 7.500



4. Gestao de Riscos

4.1 Metodologia de Treinamento
e Mao de Obra (consultoria): R$ 1.500

4.2 Aderéncia da Equipe
e Mao de Obra (envolvimento de lideres): R$ 2.000

4.3 Comunicacgao e Logistica
o Materiais de comunicacao (software, ferramentas): R$ 1.000

Total da Gestao de Riscos: R$ 4.500

5. Comunicacao

5.1 Reunides Iniciais
o Mao de Obra (reunides e planejamento): R$ 1.000

5.2 Atualizag6es Semanais e Relatodrios de Progresso
o Mao de Obra (comunicacéo interna e relatérios): R$ 1.500

5.3 Comunicac¢ao Formal
o Materiais de comunicacgao: R$ 500

Total da Comunicacao: R$ 3.000

6. Recursos

6.1 Recursos Fisicos (espacos e equipamentos)
o Materiais (infraestrutura, equipamentos): R$ 7.000

6.2 Recursos Humanos (equipe interna)
e Mao de Obra (equipe administrativa): R$ 3.500

6.3 Educacionais (materiais de treinamento)
» Materiais (apostilas, videos etc.): R$ 2.000

Total de Recursos: R$ 12.500

7. Controle e Qualidade



7.1 Controle de Qualidade
e« Mao de Obra (controle de qualidade dos materiais e fornecedores): R$
2.000

7.2 Aderéncia da Equipe
e Mao de Obra (controle de qualidade da equipe): R$ 1.500

Total do Controle e Qualidade: R$ 3.500

Orcamento Total do Projeto

Soma de todas as atividades:
Total = R$ 79.500

Atividade 10 — Controle de qualidade
1. Planejamento da Qualidade

Expectativas para o Subproduto: Treinamento Eficaz
As expectativas para o subproduto resultante da atividade de treinamento sdo as
seguintes:
e Conformidade com as Normas: O treinamento deve atender atodas as
regulamentacdes da ANVISA.
o Aperfeicoamento de Habilidades: Os colaboradores devem demonstrar
um entendimento claro das boas praticas de manipulacéao e higienizacao.
o Participacao Ativa: Os participantes devem se engajar ativamente nas
atividades tedricas e praticas.
o Feedback Positivo: As avaliagdes dos participantes devem ser favoraveis,
refletindo satisfagéo e aplicabilidade do conteudo.
e Resultados Mensuraveis: Apds o treinamento, deve-se observar uma
reducao no indice de contaminacao.

Especificacoes Técnicas do Subproduto:

e Conteudo Programatico: O contelido deve incluir tépicos sobre as normas
da ANVISA, praticas de higienizagdo, manipulacao correta de produtos, e
gestao de qualidade.

o Duracao do Treinamento: Total de 56 horas, com 48 horas de teoriae 8
horas de pratica.

o Metodologia: Utilizagdo de métodos interativos que promovam a
discussao e a pratica, como simulagdes e estudos de caso.

e Materiais de Apoio: Apostilas, videos e ferramentas interativas que
complementem o aprendizado.



Avaliacao: Aplicacao de testes antes e apds o treinamento para medir a
eficacia e compreensao dos participantes.

2. Planejamento do Controle

Ferramentas da Qualidade para Controle do Treinamento:

1.

Questionarios de Feedback: Aplicacao de questionarios apds cada etapa
do treinamento para avaliar a satisfacao e a compreensao do conteudo
pelos participantes.

Avaliacoes Prévias e Posteriores: Realizagcdo de testes antes e depois do
treinamento para medir a evolugdo do conhecimento.

Reunidoes de Acompanhamento: Reunibes periédicas com gestores e
equipes para discutir o andamento do treinamento e possiveis ajustes.
Graficos de Controle: Utilizagao de graficos de controle, como
histograma, para monitorar a eficacia do treinamento e o impacto nas taxas
de contaminacao ao longo do tempo.

Analise de Dados de Desempenho: Monitoramento continuo dos indices
de contaminacao antes e depois do treinamento, comparando dados para
avaliar melhorias.

Atividade 11 — Stakeholders
1. Lista de Stakeholders

Colaboradores da Plasticos ETEC: Beneficiados pelo treinamento.
Gestores da Plasticos ETEC: Envolvidos no planejamento e
monitoramento.

Especialistas de Treinamento: Responsaveis pela execucéao.
Clientes da Plasticos ETEC: Indiretamente afetados.

Populagao Consumidora: Beneficiada pela qualidade.

Empresas Parceiras: Impactadas pela melhoria na qualidade.

2. Conjunto de Atividades da EAP e Informacoes

Relevantes

Atividade Escolhida: Comunicacao

Reunioes Iniciais:
o Alinhamento com stakeholders.

Atualizacdoes Semanais:
o Relatdrios de progresso.



e Comunicacao Formal:
o Uso de e-mails e comunicados.

Informacgoes Relevantes:

e Resultados das reunides de alinhamento.

e Progresso nas etapas do projeto.

e« Problemas identificados e solugdes propostas.
e Ajustes necessarios no cronograma.

3. Compartilhamento de Informacoes

Com quem compartilhar:

e Coordenador de Projetos: Para supervisao geral.

o Gestores: Para atualizacao sobre progresso e alinhamento de expectativas.

o Especialistas de Treinamento: Para feedback sobre a execucéo e
conteudo.

e Recursos Humanos: Para engajamento dos colaboradores.

4. Formato das Informacoes

e Reunides: Reunides iniciais para alinhamento e atualizacdes semanais
para discutir progresso.

o Relatérios: Relatérios semanais de progresso, destacando principais
resultados e préximos passos.

e E-mails: Comunicacgdes formais sobre mudancas e atualizagdes
relevantes.

5. Consequéncias da Falta de Informacoes

o Desalinhamento: Stakeholders podem ter expectativas diferentes, levando
a conflitos.

e Problemas de Execucao: Falta de informagdes pode resultar em erros na
implementacao do treinamento.

o Baixa Participagao: Colaboradores podem néo se sentir engajados se néo
souberem do valor do treinamento.

e Riscos nao Identificados: A falta de comunicacao pode impedir a
identificacado de problemas e riscos em tempo habil.



Atividade 12 —ldentificacao dos Riscos
1. Identificacao dos Riscos

Riscos Internos:

o Limitagao da Equipe: Falta de cmnhecimento ou resisténcia ao
treinamento por parte dos colaboradores.

o Recursos Financeiros Limitados: Orcamento apertado que pode afetar a
qualidade dos materiais e servigos.

o Logistica Deficiente: Dificuldades na organizagao do espaco e materiais
necessarios para o treinamento.

Riscos Externos:

e Mudancgas nas Normas da ANVISA: Alteracdes que podem exigir
readequagodes no conteudo do treinamento.

o Falta de Disponibilidade de Fornecedores: Dificuldades em encontrar
consultores qualificados ou materiais necessarios.

o Expectativas do Cliente: Mudancas nas demandas dos clientes que
podem afetar a prioridade do projeto.

2. Analise Qualitativa e Quantitativa

Analise Qualitativa:
e Prioridade dos Riscos (alta, média, baixa):

o Limitagcdo da Equope: Alta

o Recursos Financeiros Limitados: Média

o Logistica Deficiente: Média

o Mudancas nas Normas da ANVISA: Alta

o Faltade Disponibilidade de Fornecedores: Média
o Expectativas do Cliente: Baixa

Analise Quantitativa:

e Levantamento de Valor Monetario: Estimativas de custo em caso de
ocorréncia dos riscos:

o Limitagdo da Equipe: R$ 5.000 (treinamentos adicionais)

o Recursos Financeiros Limitados: R$ 10.000 (corte de materiais e
servigos)

o Logistica Deficiente: R$ 3.000 (ajustes emergenciais)



o Mudancgas nas Normas da ANVISA: R$ 15.000 (readequagdes no
treinamennto)

o Falta de Disponibilidade de Fornecedores: R$ 7.000 (substituicdo de
fornecedores)

o Expectativas do Cliente: R$ 2.000 (ajustes de contetdo)

3. Respostas aos Riscos

Decisoes:

e Limitagao da Equipe: Mitigar — Oferecer sessoes de sensibilizagado e
capacitagao prévias.

e Recursos Financeiros Limitados: Aceitar — Monitorar o uso do orgamento
e ajustar conforme necessario.

o Logistica Deficiente: Mitigar — Planejamento rigoroso da logistica com
checklists e responsaveis.

e Mudancas nas Normas da ANVISA: Evitar - Monitoramento continuo das
normas e atualizacao do conteudo.

o Falta de Disponibilidade de Fornecedores: Transferir — Contratar
multiplos fornecedores para garantir opgodes.

o Expectativas do Cliente: Aceitar — Monitorar feedback e ajustar quando
necessario, mas sem comprometer o escopo.

4. Controle das Respostas aos Riscos

Monitoramento:

o Reunides de Status: Realizar reuniées quinzenais com a equipe para
avaliar o progresso e discutir riscos.

o Relatérios de Progresso: Criaar relatdrios semanais que incluam uma
secao de status dos riscos.

o Revisao Continua: Avaliar e atualizar o registro de riscos mesalmente,
ajustando as respostas conforme necessario.

o Feedback dos Stakeholders: Coletar feedback dos colaboradores e
gestores sobre a efetividade do treinamento e identificar novos riscos.

Atividade 13 — Planejamento das Aquisi¢coes
1. Atividades e Recursos Financeiros Disponiveis

Os recursos financeiros disponiveis precisam cobrir custos como:

e Aquisicao de materiais didaticos, como apostilas, equipamentos
audiovisuais e plataformas de e-learning.



e Contratacao de consultores especialistas em areas técnicas que
precisam ser abordadas no treinamento.

o Infraestrutura necessaria para arealizagao do treinamento (aluguel de
espacos, equipamentos).

e Servicos de comunicacao e coordenacao de atividades (relatérios,
reunides, acompanhamento com stakeholders).

O orgamento global esta sujeito a ajustes, conforme a alocacao para cada etapa e
a analise de custos durante a execucao.

2. Condigoes de Mercado, Restricoes e Premissas

o Restricao orcamentaria: Os custos com consultores e material didatico
precisam ser controlados, com previsdes claras para ndo ultrapassar o
orgamento.

e Premissas: A premissa béasica é que todos os colaboradores da empresa
estarao disponiveis para participar do treinamento, e que os fornecedores
de servigos de consultoria estarao acessiveis dentro do prazo.

3. Cronograma e Estimativa de Custos

Os custos serao distribuidos nas seguintes etapas:

o Etapa1-Planejamento e Preparacao (2 semanas):
o Elaboragao do plano de comunicacédo e definicdo de stakeholders.
o Estimativa de custos: R$ 3.000 (coordenacéo e logistica inicial).

Etapa 2 - Desenvolvimento de Contetdo (4 semanas):
o Compra de materiais didaticos e contratacao de especialistas.
o Estimativa de custos: R$ 12.000 (consultores e materiais).

Etapa 3 - Execucgao do Treinamento (6 semanas):
o Aluguel de espacos, contratacao de infraestrutura e execugao do
treinamento.
o Estimativa de custos: R$ 20.000 (locagéo, transporte, consultores
etc.).

Etapa 4 - Acompanhamento e Feedback (2 semanas):
o Monitoramento do progresso, ajustes de conteudo e
acompanhamento dos stakeholders.
o Estimativa de custos: R$ 5.000 (reunides e relatorios).

O orgamento total estimado para o projeto é de R$ 40.000, que sera controlado
conforme o andamento das atividades.

4. O que sera feito no ambito do projeto e o que sera
adquirido (Make or Buy)



e Make: Desenvolvimento do conteudo de treinamento (adaptado para as
necessidades especificas da empresa).

e Buy: Contratacao de consultores especializados para ministrar algumas
partes do treinamento, como os aspectos técnicos de processos
especificos da industria e as normas regulamentadoras (como as da
ANVISA).

5. Necessidade de Avaliacao Especializada

Sera necessaria a contratagao de consultores especializados para a elaboracao
do conteudo técnico e regulatorio (ANVISA, por exemplo) e para conduzir o
treinamento pratico. Os consultores devem ter experiéncia comprovada no setor
de plasticos e conhecimento em qualidade e seguranca industrial.

6. Tipo de Contrato a ser Adotado

o Consultores e Instrutores: Contrato de prestacéo de servigos (contrato
por entrega de treinamentos ou médulos especificos).

e Fornecimento de Materiais: Contrato de compra e fornecimento de
materiais didaticos e equipamentos (com clausulas claras sobre prazos de
entrega e qualidade dos produtos).

e Aluguel de Espacos e Infraestrutura: Contrato de locacao (com
especificagcdes sobre condi¢cdes de uso, duracdo e equipamentos
fornecidos).

7. Quem Ira Gerenciar a Compra

A coordenacao do projeto ficara responsavel pela gestdo das aquisicoes. A
coordenacéao deve trabalhar diretamente com o departamento de compras e o
financeiro para garantir que todas as aquisi¢cdes sejam realizadas dentro do
orcamento e no tempo adequado. A equipe de recursos humanos também tera
um papel importante na gestdo das contratacdes, principalmente no que se refere
a alocacao de colaboradores para o treinamento.

8. Documentos/Autorizacoes Necessarios ao Processo de
Compra

e Pedidos de Compra e Contratagao: Documentos formais de solicitagéo
para compra de materiais e contratagcao de servigos.

e Contratos de Prestacao de Servigos: Para a contratacdo de consultores e
instrutores.

¢ Notas Fiscais e Recebimentos: Para todos os materiais adquiridos e
servicos prestados.



e Autorizacao de Despesas: Aprovacdo formal de orcamento de compra e
alocacéo de recursos financeiros.

9. Trabalho a ser realizado para os Fornecedores

e Consultores: Os consultores terdo a responsabilidade de fornecer o
conteudo do treinamento, além de ministrar as aulas praticas e fornecer
material didatico adequado. O trabalho também inclui a personalizacao do
treinamento conforme as necessidades da empresa.

e Fornecedores de Material Didatico: Devem fornecer todo o material
necessario para a realizagao do treinamento (apostilas, slides, videos,
etc.), conforme especificagdes acordadas.

e Fornecedores de Infraestrutura: Responsaveis pela locagao de espacgos
adequados para o treinamento e pela disponibilizagdo de equipamentos
(por exemplo, projetores, cadeiras, mesas).

Atividade 14 — Stakeholders
1. Colaboradores da Plasticos ETEC

Como serao afetados:

e Positivamente: Melkhoria nas habilidades, maior compreensao dos
processos e melhoria na qualidade do trabalho.

e Negativamente: Caso o treinamento nao seja bem executado ou se houver
falta de comunicacgéo, os colaboradores podem se sentir desmotivados ou
desinformados, impactando seu desempenho e engajamento.

Como afetam o projeto:

e Sua participacao e feedback serdo essenciais para ajustar o conteudo e a
execucgado do treinamento, especialmente nas etapas de monitoramento e
feedback.

e O engajamento deles serd um indicador de sucesso para a efetividade do
treinamento.

2. Gestores da Plasticos ETEC

Como serao afetados:

o Positivamente: Se o treinamento for bem-sucedido, os gestores
perceberdao uma melhjoria no desempenho da equipe, o que impactara
diretamente nos resultados da empresa.

e Negativamente: Caso o projeto nao seja bem executado (ex.: custos altos
ou baixa adesao dos colaboradores), os gestores poderao enfrentar
desafios relacionados a gestao de equipe, qualidade e produtividade.



Como afetam o projeto:

e Saoresponsaveis pela aprovacao de recursos, definicdo de prazos e
ajustes no cronograma.

o Feedback continuo dos gestores ajudara a adaptar a execugao do projeto
para atender as expectativas e necessidades da empresa.

3. Especialistas de Treinamento

Como serao afetados:

e Positivamente: Um treinamento bem-sucedido vai gerar reconhecimento
pela eficacia do trabalho. Especialistas poderdo obter mais experiéncia e
novads oportunidades de trabalho com empresas que buscam aprimorar
suas operacgoes.

e Negativamente: Caso o treinamento ndo seja bem executado ou se houver
falta de recursos para desenvolver as atividades adequadamente, os
especialistas podem ser vistos como responsaveis pelo fracasso.

Como afetam o projeto:

e Aqualidade do contetido e a metodologia aplicada serdo cruciais parao
sucesso do treinamento.

o Feedback constante sobre o andamento do treinamento ajudara a ajustar
as técnicas pedagodgicas e os materiais utilizados.

4. Clientes da Plasticos ETEC

Como serao afetados:

e Positivamente: Aumento na qualidade dos produtos € na eficiéncia dos
processos, 0 que resulta em melhores entregas e maior satisfacdo dos
clientes.

e Negativamente: Caso o projeto falhe em melhorar a qualificacdo dos
colaboradores, isso pode afetar a qualidade e prazo das entregas,
prejudicando a experiéncia do cliente.

Como afetam o projeto:

e O feedback dos clientes sobre a qualidade dos produtos e servigos sera
um indicativo de sucesso do projeto. Se a capacitacao resultarem
melhoria de processos, isso ajudar[a a fortalecer aimagem da empresa no
mercado.

5. Populacao Consumidora (Indireta)

Como serao afetados:



e Positivamente: Se o treinamento resultar em produtos de melhor
qualidade e mais seguros, a populacdo consumidora tera um beneficio
indireto, com produtos mais confiaveis e de maior valor.

e Negativamente: Caso o treinamento falhe em trazer melhorias, a
qualidade dos produtos pode ser prejudicada, impactando a confianca da
populacgéo.

Como afetam o projeto:

e O impacto da melhoria da qualidade no mercado e nos feedbacks dos
consumidores pode influenciar as decisdes do projeto, mostrando a
necessidade de ajustws ou maior investimento na capacitacao de
colaboradores.

6. Empresas Parceiras

Como serao afetadas:

e Positivamente: Se o treinamento resultar em processos mais eficientes e
produtos de melhor qualidade, as empresas parceiras podem se beneficiar
de entregas mais rapidas e confiabilidade aumentada.

¢ Negativamente: Se o treinamento nao trouxer os resultados esperados,
isso pode impactar a capacidade da Plasticos ETEC de cumprir seus
COmMpromissos com as empresas parceiras.

Como afetam o projeto:

e Feedback continuo das empresas parceiras soobre os produtos e
processos da Plasticos ETEC ajudara a entender se a capacitagdo tem
levado a melhorias tangiveis nos produtos e servigos.

Atividade 15 — Metodologias Ageis
1. Desenvolvimento de Conteudo do Treinamento

Técnica Agil: Scrum (Sprints e Revisdes de Sprint)
Como aplicar:

¢ Planejamento do Sprint: Definir objetivos claros para cada sprint de
desenvolvimento do conteudo (por exemplo, "elaborar o conteudo sobre as
normas da ANVISA").

e Revisao do Sprint: Ao final de cada sprint, realizar uma reuniao de revisao
(Sprint Review) com os principais stakeholders para validar o progresso e
identificar melhorias ou ajustes necessarios.



e Retrospectiva do Sprint: Apds a revisao, realizar uma retrospectiva para
refletir sobre o processo de criagao do conteudo, identificar o que
funcionou bem e o0 que pode ser aprimorado para o proximo sprint.

2. Treinamento e Execucao
Técnica Agil: Kanban (Gestao Visual de Fluxo de Trabalho)

Como aplicar:

e Quadro Kanban: Criar um quadro (fisico ou digital) com colunas que
representem as etapas do treinamento: "A Fazer", "Em Progresso" e
"Concluido". As tarefas sdo movidas de uma coluna para outra a medida
que sao realizadas.

e Limitacao de Trabalho em Progresso (WIP): Limitar a quantidade de
tarefas que podem estar em andamento simultaneamente para evitar
sobrecarga de trabalho e garantir foco nas atividades mais importantes.

3. Coleta e Analise de Feedback dos Participantes

Técnica Agil: Ciclos Curtos de Feedback (Feedback Loop)
Como aplicar:

e Feedback Continuo: Apds cada modulo ou etapa do treinamento, aplicar
qguestionarios de feedback rapidos para avaliar o entendimento, satisfagao
e aplicacao dos conteudos.

o Revisao e Ajustes: A cada ciclo de feedback, ajustar o conteudo do
treinamento para atender melhor as necessidades dos colaboradores e
melhorar a eficacia do programa.

4. Monitoramento de Indicadores e Resultados
Técnica Agil: Métricas e OKRs (Objetivos e Resultados Chave)

Como aplicar:

o Estabelecimento de OKRs: Definir objetivos claros para o impacto do
treinamento (por exemplo, "reduzir a taxa de contaminacdo em 10%") e
estabelecer resultados mensuraveis (por exemplo, "aumento da satisfagao
dos participantes para 90%").

e Monitoramento Continuo: Acompanhar regularmente as métricas e
discutir os resultados nas reunides de status (como reunides diarias de
stand-up ou semanais) para garantir que o projeto esteja no caminho certo
e realizar ajustes quando necessario.



5. Gestao de Stakeholders e Comunicacao

Técnica Agil: Reunides Diarias e Check-ins Regulares

Como aplicar:

Reunides Diarias/ Semanais: Realizar breves reunibes diarias ou
semanais com a equipe de gestao de projeto e stakeholders principais para
revisar o andamento do treinamento, discutir problemas emergentes e
ajustar o cronograma ou plano de agcdo conforme necessario.

Transparéncia e Comunicagao: Compartilhar todas as informacgoes
relevantes de forma transparente para que todos os envolvidos possam
tomar decisoes rapidas e informadas, sem esperar por longos relatorios
formais.

6. Gerenciamento de Riscos

Técnica Agil: Gestao de Riscos em Tempo Real (Risk Burn-down)

Como aplicar:

Matriz de Riscos: Utilizar uma matriz de riscos agil, que é revista
constantemente para identificar novos riscos e reduzir os existentes.

Reuniodes de Revisao de Riscos: Realizar reunides periddicas (por
exemplo, a cada duas semanas) para revisar o status dos riscos e definir as
acdes para mitigar, transferir ou aceitar os riscos identificados.

7. Ajustes no Planejamento e Cronograma

Técnica Agil: Planejamento Adaptativo

Como aplicar:

Revisao de Cronograma: Ajustar o cronograma a cada ciclo de feedback
ou revisao de progresso, se necessario.

Planejamento Incremental: Fazer revisdes no planejamento com base
nos aprendizados de cada fase, permitindo maior flexibilidade para reagir a
mudancas.
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