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Dedico este projeto aos colegas que atuam na area de Secretariado, que
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RESUMO

A iniciativa para execucdo do projeto surgiu apos a identificacdo da necessidade de
aperfeicoar e padronizar o trabalho exercido pela equipe de secretariado da Diretoria-
Geral do Senado Federal, considerando que a Diretoria € um referencial para toda a
casa, com necessidades e atividades especificas e o seu trabalho reflete nos demais
setores.

A padronizacéo e o aperfeicoamento do trabalho exercido pela equipe de secretariado
da DGER, possibilitara alcancar melhores resultados e maior efetividade.

O desenvolvimento de um manual que podera ser utilizado por todos os profissionais
da area de Secretariado, onde constardo os papéis, funcdes, atividades, normas e
regras a serem seguidas € uma forma de padronizar as tarefas, buscar exceléncia na
prestacao do servico e no atendimento aos setores da casa - publico interno e externo.
A criagao de um banco de dados com todas as informagdes importantes para o setor e
a unificacao de todas essas informacdes em um manual € um passo importante para o
swawnoliwnto da area de secretariado.

O gerenciamento desse projeto foi realizado conforme a metodologia do PMBOK e
supervisionado pelo EGOV - Escritdrio de Governanca do Senado Federal.

O projeto teve o apoio da Diretoria-Geral, maior beneficiada pelos seus resultados.

Palavras-chave: Secretariado. Padronizar. Trabalho. Manual. Diretoria.



ABSTRACT

The initiative to implement the study project came after identifying the need to improve
and standardize the work performed by the secretariat of the Federal Senate Directorate
General. The department is a reference for the institution, since its demands and specific

activities reflect in the other sectors.

Standardization and improvement of the work carried out by the secretariat staff will

enable better results and greater effectiveness in results.

The development of a manual that can be used by all professionals in the Secretariat,
which includes all the roles, activities and rules to follow is a way to standardize and seek

excellence in service.

Creating a database with all the important information for the sector and the unification of

all this information in a manual is an important step.

The management of this project was carried out in accordance with the PMBOK
methodology and overseen by the Federal Senate Governance Office -EGOV. This study

is supported by the Directorate General, which will be the biggest beneficiary of its results.

Keywords: Secretariat. Standardize. Works. Handbook.
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Diretoria-Geral
Escritorio Corporativo de Governanga e Gestdo Estratégica

TERMO DE ABERTURA DO PROJETO

1. Identificacdo do Projeto

Projeto

Manual de padronizacdio de atividades do secretariado da Diretoria-geral do Senado Federal
Area solicitante Data da Elaboracao

Diretoria Executiva de Gestdo- DIREG 01/01/2018

Cliente / Patrocinador
Mircio Tancredi — Diretor Executivo de Gestdo do Senado Federal
Gerente do projeto Unidade
Fernanda Anacleto Gomes DGER

2. Visio Geral do Projeto

2.1  Objetivos especificos do projeto
Atingir maior eficacia no servigo executado pelo secretariado da Diretoria, buscando alcangar
melhores resultados nos processos didrios de trabalho;

Melhorar os resultados das atividades desempenhadas pelo secretariado, contribuindo
positivamente para a imagem do Senado Federal, vista pelo publico interno e externo;

Aperfeicoamento do trabalho exercido pela equipe de secretariado, com maior investimento em
capacitag@o e treinamento.

2.2 Justificativa do projeto

E crescente e intensa a necessidade de padronizagdo do servigo de secretariado oferecido pelo
corpo técnico da 4rea, pois na Casa as pessoas que prestam o servigo de secretariado possuem
diversas formagdes académicas, niveis de escolaridade e faixa etéria, o que diversifica a forma
de realizar o trabalho de secretariado.

Cada setor na Casa tem as suas necessidades e desenvolve as atividades especificas, de acordo
coma sua atividade fim, como consequéncia os colaboradores que exercem fungdo de
secretariado atendem essas demandas, sem que haja um padrao.

A auséneia de treinamento e de cursos voltados para o aperfeicoamento da atividade de
secretariado, torna a fun¢@o pouco atraente, obsoleta e com pouca renovagao no quadro. |

\
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3. Principais entregas e marcos

Entrega / Marco / Fase Data estimada
Analise e relatorio das atividades/ areas envolvidas 02/2018
Identificagdo de profissionais por areas 02/2018
Reunides com equipe 03/2018
Inicio do desenvolvimento do manual 03/2018
Reunido com a equipe 04/2018
Produ¢édo do manual 04/2018
Reunifo com a equipe 05/2018
Desenvolvimento do manual 05/2018
Apresentagdo do manual para o cliente 06/2018
Entrega do manual 07/2018

4. Fora do escopo do produto

Gabinetes parlamentares, Comissdo Diretora, Liderangas, Secretaria Geral da Mesa,

Consultorias do Senado Federal e as nove secretarias ligadas a Diretoria-Geral

. Alinhamento estratégico

O projeto estd diretamente alinhado a Diretriz estratégica 21 - Unificar o modelo de

atendimento aos publicos interno e externo.

. Escopo

Secretariado da Diretoria-Geral do Senado Federal

N
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7. Equipe basica do projeto
Fernanda Anacleto Gomes — DGER - Gerente de Projeto
Cleiciane da Mota Bastos — DGER - Analista
Antonia Alessandra Soares Peres — DIRECON - Analista
Fabricio Cortes — DIRECON - Analista
Juliana de Céssia Soares — Subchefe de gabinete DGER — Analista
Giani da Costa Serwi — DIREG — Analista
Lais Marques- DIREG- Analista

8. Premissas
O interesse da Chefia pelo projeto, buscando otimizar o servigo oferecido.
A Falta de padrdo no desenvolvimento das atividades prejudica os resultados do

trabalho, oferecido pelo secretariado da Diretoria

9. Riscos preliminares

Troca da Diregao da Casa;
A incompatibilidade de tempo da equipe/ Horarios e turnos diferenciados;

Exoneracdo da equipe e Troca no quadro de secretariado da Diretoria

10. Validacdo do Escritério Setorial de Gestao

Membro do Escritério Setorial de Gestiao

11. Aprovagodes

Fernanda Anacleto Gomes

Responsaveis Data Ass'inatura
Cliente / Patrocinador do Projeto 02/2018 %b
Marcio Tancredi — Diretor Executivo de Gestéo S -
Area Responsavel 02/2018
DIREG >
Gerente do Projeto 02/2018 52!

U
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PLANO GERAL DE PROJETO

15
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1. Identificacio do Projeto

Projeto

Manual de padroniza¢do de atividades de secretariado da Diretoria-geral do Senado Federal
Area solicitante Data da Elaborac¢io

Diretoria Executiva de Gestdo- DIREG 01/01/2018

Cliente / Patrocinador
Marcio Tancredi — Diretor Executivo de Gestdo do Senado Federal

Gerente do projeto Unidade
Fernanda Anacleto Gomes DGER

2. Histérico de Registros

Versio Data Responsavel Descrigao
1.0.0 01/01/2018 Gerente Fernanda Redagéo inicial
1.1.0 01/05/2018 Gerente Fernanda Primeira revis@o
3. Escopo

Secretariado da Diretoria-Geral do Senado Federal

4. Principais entregas e marcos

Entrega / Marco / Fase Data estimada
Analise e relatério das atividades/ reas envolvidas 02/2018
Identificac@o de profissionais por areas 02/2018
Reunides com equipe 03/2018
Inicio do desenvolvimento do manual 03/2018
Reunido com a equipe 04/2018
Produg¢do do manual 04/2018
Reunido com a equipe 05/2018
Desenvolvimento do manual 05/2018
Apresentagdo do manual para o cliente 06/2018

Entrega do manual 07/2018

A
\
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5. Papéis e responsabilidades

a)

b)

d)

Area responsavel - DGER/DIRECON
Patrocinar e apoiar o projeto em todas as suas fases;
Analisar e aprovar as etapas, modificagdes e entregas;

Direcionar o gerente de projeto para que o resultado final esperado seja atingido.

Cliente
Definir o escopo do projeto;
Propor alteragdes e aprovar entregas;

Verificar e cobrar o cumprimento de prazos e tarefas;

Gerente de projeto
Definir os caminhos a serem seguidos pela equipe e pelo projeto;
Orientacdo da equipe, distribuigdo de tarefas, cobrar e analise de resultados;

Garantir o cumprimento de prazos e entregas ao cliente

Equipe de projeto
Desenvolver o trabalho conforme consta no PGP;
Realizar as entregar nos prazos, seguindo as orientagdes do gerente e especifica¢des

fornecidas pelo cliente;

6. Participantes do Projeto

Nome Papel Orgio E-mail |Telefone
Fernanda Anacleto Gomes Gerente de Projeto DGER |fagomes@ 4000
Cleiciane da Mota Bastos Analista DGER |cleicib@ 4000
Antdnia Alessandra Soares Peres | Analista DIRECON | aasoares@ 4001
Fabricio Cortes Analista DIRECON | fabricioc@ | 4001

17
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Diretoria-Geral
Escritério Corporativo de Governanga e Gestdo Estratégica

Juliana de Céssia Soares Analista DGER | juliacso@ 4035
Lais Marques Analista DIREG Laism@ 5762
Giani Serwi Analista DIREG giani@ 2030

7. Analise de Riscos do Projeto

Custo muito superior
Troca da Diregdo da ao orgado. Técnico Moderada Muito Alta
Casa
Levantamento do
i ibili nume ook
Asncompaiibilidade . - de’ . Técnico Moderada Alta
de tempo emissoras de radio
equivocado.
Horarios Subestimar acessos
dlfe.r Shiadasca A il = Técnico Baixa Moderada
equipe contratagao
malfeita.
Superestimar o
Exoneragdo da alcance da midia
equipe ou troca no impressa - gasto | Técnico/Custo Baixa Moderada
quadro de secretdrios| desnecessério de
recursos.

b,
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8. Premissas

O interesse da Chefia pelo projeto, buscando otimizar o servi¢o oferecido.
Falta de padrdo para o desenvolvimento das atividades prejudica os resultados do

trabalho desenvolvido pelo secretariado da DGER

9. Restrigdes

N3o identificadas

10.Aprovacdes
Responsaveis Data , Assinatura
Marcio Tancredi - Cliente do Projeto 01/01/2018 (W
il |
Fernanda Anacleto Gomes — Gerente do projeto | 01/01/2018 )ﬂWO
Area Responsavel - DIREG 01/01/2018 l
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SENADO FEDERAL

Diretoria-Geral
Escritério Corporativo de Governanga e Gestdo Estratégica

DECLARACAO DE ESCOPO DO PROJETO

1. Identificacio do Projeto

22

Projeto

Manual de padronizagio de atividades de secretariado da Diretoria-geral do Senado Federal
Area solicitante Data da Elaboracio

Diretoria Executiva de Gestdo- DIREG 01/01/2018

Cliente / Patrocinador

Marcio Tancredi — Diretor Executivo de Gestdo do Senado Federal

Gerente do projeto Unidade
Fernanda Anacleto Gomes DGER

2. Descricio do escopo do projeto

Busca de exceléncia na execugdo do servigo e alcance de melhores resultados nos processos

diarios de trabalho desenvolvidos pelo secretariado.

Aperfeicoamento do trabalho exercido pela equipe de secretariado da Diretoria-Geral,

investindo em treinamento, aperfeicoamento e capacitagéo.

Melhoramento de resultados e como consequéncia, também a imagem do Senado Federal, visto

pelo publico interno e externo

3. Fora do escopo do produto

Gabinetes parlamentares, Comissdo Diretora, Liderangas, Secretaria Geral da Mesa,

Consultorias do Senado Federal e as nove secretarias ligadas a Diretoria-Geral

4. Entregas do projeto

Entrega / Marco / Fase Data estimada
Analise e relatdrio das atividades/ areas envolvidas 02/2018
Identificagdo de profissionais por dreas 02/2018
Reunides com equipe 03/2018
Inicio do desenvolvimento do manual 03/2018

@D



SENADO FEDERAL
Diretoria-Geral

Escritério Corporativo de Governanga e Gestdo Estratégica

Reunido com a equipe 04/2018
Produ¢@o do manual 04/2018
Reunido com a equipe 05/2018
Desenvolvimento do manual 05/2018
Apresenta¢do do manual para o cliente 06/2018
Entrega do manual 07/2018

5. Critérios de Aceitaciao
Envolvimento dos Diretores e da equipe;
Grande necessidade de aperfeicoamento;

Auséncia de limitagdo — 4rea, formag@o académica, idade e sexo;

6. Premissas

O interesse da Chefia pelo projeto, buscando otimizar o servigo oferecido;

Falta de padrio no desenvolvimento das atividades prejudica os resultados do trabalho

desenvolvido pelo secretariado da DGER

7. Restricdes
N3o identificadas. r@r
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8. Estrutura analitica do projeto (EAP)

8.1 Grifico da EAP

1. Gestao
do Projeto

14
TAP

1.2
DES

1.3
PGP

1.4
RDP

1.5
TEP

2. Manual

2.1 Apresentagao

2.2 Agradecimento

2.3 Sumadrio

2.4 Introdugdo

2.5. Justificativa

2.6 Objetivo

2.7 Estrutura e Organograma

2.8 Composi¢ao da DGER

2.9 Organizacdo das Atividades

] 2.10 Contatos Internos e externos

—1 2.11 Suporte e servicos

| 2.12 Vedagdes

2.2.1 Apresentag¢io do manual para o cliente

2.2.2 Entrega final do Manual

24
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Cod Pacote de trabalho Descri¢io
1 Gestao do Projeto

1.1 | TAP Elabora¢do do Termo de Abertura do Projeto,
coleta de assinatura do cliente, para iniciar o
projeto

1.2 | DES Defini¢do do escopo do projeto e o que estara fora
dele

1.3 | PGP Elaboragdo do Plano de Gestdo do Projeto com a
EAP, pacotes de trabalhos, para acompanhamento
e gestdo do projeto

1.4 | RDP Elaboragdo do Relatério de Desempenho do
Projeto, para monitoramento e gestdo, contendo
relatério do progresso, relatério de riscos e
consideragdes gerais do gerente do projeto

1.5 | TEP Elaboragdo do Termo de Encerramento do
Projeto, coleta de assinatura do cliente, para
encerrar 0 projeto

2 | Manual

2.1 | Apresentagdo Apresentagdo  do  manual, finalidade e
caracteristicas

2.2 | Agradecimento Agradecimentos a equipe envolvida

2.3 | Sumario Topicos contidos no manual

2.4 | Introdugdo Abertura para apresentagdo e introdugdo do
manual

2.5 | Justificativa Apresentagdo das causas que confirmam e
justificam a produgdo do Manual

2.6 | Objetivo Exposi¢do do que se pretende alcangar € 0 que sera
demonstrado no Manual

2.7 | Estrutura e organograma Exposi¢io da atual situagdo da Diretoria,

relacionada ao servigo de secretariado

2.8

Composigdo da Diretoria

Exposi¢do dos dados referentes aos colaboradores
da Diretoria

S

25



SENADO FEDERAL
Diretoria-Geral
Escritério Corporativo de Governanga e Gestdo Estratégica

2.9 | Organizagdo de atividades Apresentagdo das atividades ja realizadas na
secretaria da Diretoria e as alteracdes ou
implementagdo necessarias

2.10 | Contatos internos e externos | Apresentagdo e atualizagdo de contatos da

Diretoria

2.11 | Suporte e servigos Apresentacdo e atualizagdo de contatos de suporte
e servigos disponiveis para uso da Diretoria

2.12 | Vedagdes Proibi¢des e vedagdes relacionadas ao trabalho/
Diretoria

2.13 | Anexo Todas as listas, links, documentos e legislagdo que

apoiam o trabalho da Diretoria

2.2.1 | Apresentacdo do manual Apresentagdo do pré-projeto do manual ao cliente

para o cliente para aprovagéo e/ou alteragdes

2.2.2 | Entrega final do manual Apresentagdo e entrega final do projeto ao cliente

9. Validagio do Escritério Setorial de Gestao
Este documento estd de acordo com a metodologia e apto a ser avaliado pelo

cliente/patrocinador.

Membro do Escritério Setorial de Gestao

10. Aprovacgdes

Responsaveis Data Assina,%ura

Patrocinador do Projeto 02/2018
Miarcio Tancredi — DIREG

A
Gerente do Projeto 02/2018 %%0 ~
Fernanda Anacleto Gomes ' ) M‘/)
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SENADO FEDERAL
Diretoria-Geral
Escritério Corporativo de Governanga e Gestdo Estratégica

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO

Motivo do encerramento: D Projeto Concluido m Projeto Cancelado

1. Identificaciio do Projeto

Projeto

Manual de Padronizacéo de atividades do secretariado da Diretoria-geral do Senado Federal
Area solicitante Data da Elaboracio

Diretoria Executiva de Gestdo- DIREG 31/07/2018

Cliente / Patrocinador
Marcio Tancredi — Diretor Executivo de Gestdo do Senado Federal
Gerente do projeto Unidade
Fernanda Anacleto Gomes DGER

2. Conclusiao sobre a entrega

O Projeto Manual de padronizagdo de atividades de secretariado da Diretoria-geral do Senado
Federal foi cancelado antes do seu encerramento. Isso se deu por consequencia do desligamento da
Gerente do projeto do quadro de pessoal do Senado Federal, fato que inviabilizou a entrega final.

A Gerente de projeto ocupava um cargo comisionado no Senado Federal e exercia a fun¢io de
secretaria na Diretoria-geral, o que impulsionou a sua realizagdo. Com o seu afastamento o objetivo ndo
pode ser alcangado.

Apesar do cancelamento do projeto, todas as entregas foram realizadas de acordo com o
cronograma.

Os riscos previstos aconteceram mas foram contornados e nfo prejudicaram a execuc¢io das
fases do projeto, com excegdo da entrega final, que foi inviabilizada como ja demonstrado.

3. Aprovagoes

Responsaveis Data Assixﬁatura
Patrocinador do Projeto 31/7/2018 C \é
Marcio Tancredi — Diretor Executivo de Gestdo do Senado Federal é,, -
Area Responsavel 31/7/2018

DIREG — Diretoria Executiva de Gestao .
Gerente do Projeto 31/7/2018 ’
Fernanda Anacleto Gomes




CONCLUSAO

O Projeto Manual de padronizagéo de atividades de secretariado da Diretoria-Geral do

Senado Federal nao obteve éxito e foi cancelado antes do termino.

A gerente de projeto ocupava um cargo comissionado, exercendo a funcédo de secretaria
na Diretoria-Geral, o que impulsionou e permitiu a realizagédo do projeto com esse tema.
Por motivo de forca maior a gerente se desligou do cargo, o que inviabilizou a concluséo

do projeto, forcando o seu término antes do prazo.

Apesar do cancelamento do projeto, péde-se observar durante a execucéo das fases e
templates (TAP, DES, PGP, Riscos, cronograma e TEP), o uso intenso das ferramentas
aprendidas e praticadas durante o curso de pos-graduacdo - Gestdo Integrada de
Projeto.

Foi possivel identificar e aplicar grande parte da metodologia ensinada no PMBOK,

unindo a teoria estudada a pratica de realizar e gerenciar um projeto real e solido.

Os riscos previstos aconteceram, mas foram contornados e nao prejudicaram a
execucdo das fases do projeto. A excecdo foi a entrega final, inviabilizada por
consequéncia de risco previsto e que nédo foi possivel controlar ou mitigar - a exoneragao

da equipe, neste caso da gerente do projeto.

E necessario ressaltar que toda a equipe esteve sempre interessada e engajada na
execucdo do projeto, a Diretoria-Geral apoiou e acreditou desde o seu inicio, mas o
objeto principal do projeto - Manual de secretariado da Diretoria-Geral - tornou-se

despropositado.

Contudo fica clara e evidente a importancia da gestdo de projetos, para garantir maior

eficacia no desenvolvimento e acompanhamento dos projetos no Senado Federal.
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ANEXOS

ANEXO 1

Plano de Comunicacao

Projeto: Manual de padronizacao
de atividades — do secretariado da
Diretoria-Geral do
Senado Federal

Fernanda Anacleto Gomes

Junho/ 2018



Introducéo

E crescente e intensa a necessidade de padronizacéo do servigo de secretariado
oferecido pelo corpo técnico da area, pois nha Casa as pessoas que prestam o servico de
secretariado possuem diversas formacdes académicas, niveis de escolaridade e faixa
etaria, o que diversifica a forma de realizar o trabalho de secretariado.

Cada setor na Casa tem as suas necessidades na atividade de secretariado e
desenvolve as atividades de forma especifica, como consequéncia a colaboradora que
exerce a funcdo de secretaria trabalha de acordo com a demanda, sem seguir um
padréo.

Existe auséncia de treinamento e de cursos voltados para o aperfeicoamento da
atividade de secretariado, o que a torna a funcdo obsoleta, pouco atraente e sem
renovacao no quadro.

O objetivo deste o projeto é atingir maior efichcia no servico executado pelas
secretarias da DGER, buscando alcancar melhores resultados nos processos diarios de
trabalho;

Melhorar os resultados das atividades desempenhadas pelas secretérias,
contribuindo para melhorar a imagem do Senado Federal, visto pelo publico interno e
externo;

Aperfeicoamento do trabalho exercido pela equipe de secretarias da Diretoria-
Geral, por meio de investimentos em treinamento, aperfeicoamento e capacitacao.

O projeto esta ligado aos seguintes valores da Casa:

e Compromisso com a exceléncia na prestacao de servicos publicos;

e Compromisso com a qualidade de vida dos colaboradores;

e Compromisso com responsabilidade na utiliza¢éo de recursos publicos;
e Compromisso com a sustentabilidade;

e Compromisso com a comunidade;

O projeto esta diretamente alinhado a Diretriz estratégica 21.:

¢ Unificar o modelo de Atendimento aos publicos interno e externo.

Objetivos estratégicos do Senado Federal ligados ao projeto:

Melhorar de maneira continua os processos de trabalho e a Valorizacdo das pessoas
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Fatores ambientais e ativos de processos organizacionais

Cada setor na Casa tem as suas necessidades na atividade de secretariado e
desenvolve as atividades de forma especifica, como consequéncia a colaboradora que
exerce a funcdo de secretaria trabalha de acordo com a demanda, sem seguir um
padrao.

Auséncia de treinamento e de cursos voltados para o aperfeicoamento da
atividade de secretariado, 0 que a torna a funcéo obsoleta, pouco atraente e sem
renovagao no quadro.

Auséncia de normas que direcionem a prestacdo/execucdo do servico de
secretariado na Casa

Area de afetadas - Secretariado da Diretoria-Geral do Senado Federal, pablicos
interno e externo

Andlise de situacdo (SWOT)

Pontos fortes:

¢ O interesse da Chefia pelo projeto, buscando aperfeicoar o servigo oferecido

Pontos fracos:

e Troca da Direcao da Casa

e A incompatibilidade de tempo

e Horarios diferenciados da equipe

e Exoneracdo da equipe ou troca no quadro de secretarios

Oportunidades:

e Grande oferta de mao de obra na area

Ameacas:

e Eleicdes parlamentares
e Composicao da nova Mesa Diretora da Casa
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Partes interessadas

Responsaveis pelas entregas: Gerente do projeto — Fernanda Anacleto Gomes
Usuarios diretos/indiretos dos resultados: Colaboradores da DGER, publico
interno e externo do Senado Federal

Autoridade financeira (do patrocinador): Nao ha custos

Contribuidores (terceirizados, fornecedores): Nao ha contratacao

Suporte técnico: PRODASEN

Revisdo/auditoria: Diretora-Geral do Senado Federal — llana Trombka

Afetados durante o processo: a equipe de secretariado da Diretoria-Geral

Atores de projetos relacionados: SEGP e Presidéncia da Republica (manual
Anexo)

Objetivos de comunicacéo

Os processos diarios de trabalho na area de Secretariado precisam de uma
comunicacao eficiente, com a participacdo de toda a equipe para atingir os melhores
resultados nas atividades desempenhadas.

Durante a execucédo do projeto, o plano de comunicacdo teve o papel de informar,
atualizar e divulgar o andamento das atividades desenvolvidas, para que todos
pudessem ter conhecimento e acompanhar as entregas.

Matriz de comunicacao

Fernanda | Juliana | Alessandra | Cleiciane | Fabricio Lais Giani
Analise e relatério R R R R R R R
das atividades/
areas envolvidas
Reunides com A A A A A A A
equipe
Identificac&o de R A A A A A A
profissionais por
areas
Inicio do R R R R R R R
desenvolvimento
do manual
Reunido com a R A A A A A A
equipe
Producéo do R C C C C C C
manual
Apresentacao do R I I I I I I
manual para o
cliente
Entrega do manual R C C C C C C
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Canal e forma: Reunifes presenciais, e-mail, telefone e relatérios
Formato: linguagem escrita e falada

e Frequéncia da comunicacdo: diaria, semanal e mensal de acordo com a
necessidade.

Relatoérios de desempenho

Entregas concluidas no periodo Entregas pendentes no Entregas parao
Dezembro/2017 a janeiro/2018 periodo préximo periodo —
Fevereiro a junho/2018 Junho-Julho/2018

Analise e relatorios das
atividades/ areas envolvidas Apresentacao do

—— — Desenvolvimento/ manual para o cliente
Identificagc&o de profissionais por

. r a manual
Areas producdo do manua

Reunides com a equipe
(dezembro/ janeiro e margo) Entrega final do manual

Inicio do desenvolvimento do
manual

e As entregas dos relatérios foram realizadas semanalmente, a Diretora-Geral -
patrocinadora e cliente do projeto.

e A Diretorafez alteracdes pertinentes e as aprovacoes, devolvendo em seguida
a Gerente.

e Toda a equipe foi responsavel pela coleta e analise de dados, que constam no
manual.

e A Gerente de Projeto ficou responsavel controlou as entregas, cronograma e
resultados do projeto.

Responsabilidades de comunicagao

e Fernanda Anacleto Gomes — DGER - Gerente de Projeto
Responséavel pelo Projeto, geréncia de informacgdes e controle de entregas.
¢ Cleiciane da Mota Bastos — DGER — Analista
Coleta e anélise de dados.
¢ Antdnia Alessandra Soares Peres — DIRECON — Analista
Coleta e anélise de dados.
e Fabricio Cértes — DIRECON — Analista Coleta e analise de dados
e Juliana de Cassia Soares — Subchefe de gabinete DGER — Analista
Andlise de dados e avaliagéo.



e Lais Marques — DIREG — Analista
Coleta e analise de dados.

¢ Giani da Costa Serwi — DIREG - Analista
Coleta e analise de dados.

Eventos de comunicacao

Solicitagéo de dados a SEGP - formagéo, sexo, idade e local de lotacdo do pessoal
de secretariado

Analise e relatério das atividades/ areas envolvidas — Coleta e andlise de dados
fornecidos pela SEGP

Identificacdo de profissionais por areas — Informacdes de pessoas que trabalham na
areallocal na casa

Entrevista por setor — Buscar informacdes sobre as atividades desenvolvidas na area

Reunides com equipe — Distribuicdo de tarefas e controle de atividades realizadas

Analise e relatério de atividades/areas envolvidas

Compilacdo de dados — Avaliagcdo das informacgOes coletadas e de seu grau de
importancia

Inicio do desenvolvimento do manual

Reunido com a equipe - controle de atividades realizadas e cobranga de resultados

Desenvolvimento do manual

Desenvolvimento/producédo do manual

Apresentacdo do manual para o cliente

Entrega do manual

Cronograma de comunicacao

Entrega / Marco / Fase Data estimada
Analise e relatdrio das atividades/ areas envolvidas 02/2018
Identificagdo de profissionais por areas 02/2018
Reunides com equipe 03/2018
Inicio do desenvolvimento do manual 03/2018
Reunido com a equipe 04/2018
Producdo do manual 04/2018
Reunido com a equipe 05/2018
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Desenvolvimento do manual 05/2018
Apresentacdo do manual para o cliente 06/2018
Entrega do manual 07/2018

Gestao de riscos

Grau do
DEIE €1 i Risco 5 ,
Identificag&o NE5e Acao - Responsavel
12/2017 Troca da Diretoria da Casa BAIXO |Fora do controle da equipe

12/2017 A incompatibilidade de tempo/| ALTO
horarios da equipe

Reunides com equipe
fragmentada - Fernanda

12/2017  |Exoneracéo da equipe MEDIO

Fora do controle da equipe

Consideracfes do gerente de projeto:

e O projeto estd respeitando o0s prazos e o0 planejamento, sem maiores

intercorréncias;

e Apesar da equipe estd interessada e envolvida com o projeto, existe uma
incompatibilidade de horérios, fato que tem dificultado as reunides da equipe.
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ANEXO 2
Apresentagéao estrutural do Manual

Manual de padronizacao de atividades do secretariado da Diretoria-
Geral do Senado Federal

1. AGRADECIMENTO
2. APRESENTAGAO
3. SUMARIO
4. INTRODUGAO
5. JUSTIFICATIVA
6. OBJETIVO
7. COMPOSICAO DGER
7.1 Organograma
7.2 Colaboradores
7.3 Atividades, cargos e fungdes
7.4 Atos e normas
8. COMPOSICAO SECRETARIADO
8.1 Atividades desempenhadas e responsabilidades
8.2 Composic¢des da equipe de seretariado
8.3 Formacbes, papeis e funcdes especificadas
8.4 Atos e normas
9. MATERIAL DE APOIO E PESQUISA
10. SUPORTE
11. VEDAGOES

12. ANEXOS
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