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RESUMO

Em meio a um cenario de competividade, grande complexidade e constantes mudancas, as
empresas precisam investir em gestdo de conhecimento. Um jeito de manter os colaboradores
atualizados é investir em educacdo continuada. Assim, é possivel desenvolver talentos
internos e fortalecer a empresa. A implantacdo da Educacdo Corporativa a Distancia nas
empresas facilita a disseminacdo de conhecimento entre os colaboradores, reduz de custos e
evita deslocamento de pessoal. Esse artigo mostra como é importante usar as boas praticas do
guia PMBOK para desenvolver um projeto de educacgdo corporativa a distdncia. Neste
trabalho, para efeito de demonstracdo dos processos, foram criados a partir de um projeto de
educacdo corporativa a distancia o Termo de Abertura do Projeto (TAP), o Plano de
Gerenciamento do Projeto e a Estrutura Analitica do Projeto (EAP). N&o foram feitos os

planos auxiliares do projeto.

Palavras Chaves: Educacdo, projeto, PMBOK®, educacdo corporativa a distancia.

ABSTRACT

In the midst of a scenario of competitiveness, great complexity and constant changes to
companies need to invest in knowledge management. A way to keep their employees
updated is to invest in continuing education. Thus, it is possible to develop internal talents and
strengthen the company. The deployment of Corporate Distance Education in companies
facilitates the dissemination of knowledge among employees, reduces costs and avoids staff
displacement. This article shows how important it is to use the good practices of the PMBOK
guide to develop a corporate distance education project. In this article, for the purpose of
demonstrating the processes, the Project Initiation Document (PID), Project Management Plan
and the Work Breakdown Schedule (WBS) were created from a corporate distance education

project. The ancillary project plans were not made.

Keywords: Education, Project, PMBOK® and Corporate Distance Education
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1. INTRODUCAO

Em um mundo globalizado, competitivo e em constante mudanca, as organizacfes
tem que estar sempre investindo em educacdo, para que seus colaboradores possam
acompanhar as mudangas. As empresas estdo conscientes que as pessoas Sa0 responsaveis
pela inovacdo, pois sdo elas que conseguem transformar o conhecimento adquirido em
vantagem competitiva para a empresa. A Educacdo Corporativa a Distancia, € um dos
caminhos para a empresa capacitar seus funcionarios de acordo com o0s objetivos
organizacionais. Montar Educacdo Corporativa a Distdncia em uma organizagdo requer

planejamento, tempo e dinheiro.

O PMBOK® é o guia do conhecimento em gerenciamento de projetos, nele estio
contidos normas, métodos, processos e praticas estabelecidos que quando utilizados podem
aumentar as chances de sucesso de um projeto. Muitas organiza¢Ges ndo tém como pratica
fazer um planejamento de seus projetos, pois esse planejamento requer tempo e pessoas
especializadas em gestdo de projeto. Entretanto, quando se faz um planejamento de um
projeto, a empresa consegue definir como vai atingir o objetivo de forma clara, dimensionar
0S servicos, as pessoas envolvidas, as aquisi¢des necessarias, 0 tempo, 0S riscos e consegue,
também, monitorar e controlar melhor os servicos. O plano de Gerenciamento de Projeto é o
documento que relne e organiza todos os documentos da fase de planejamento, esses planos

devem ser elaborados pelo gerente de projeto com o auxilio da equipe.

A educacéo corporativa € um diferencial competitivo muito utilizado atualmente
pelas empresas como forma de capacitarem seus colaboradores, ela surgiu da necessidade
estratégica das empresas de acompanhar as mudancas geradas pela globalizagcdo. Através da
educacdo corporativa as organizacOes desenvolvem seu pessoal de acordo com a visdo
estratégica da organizacdo, preparando eles e a organizacdo para 0s novos desafios e
obstaculos gerados pela competitividade da globalizacdo, impostos pela sociedade do

conhecimento.

A escolha desse tema deve-se ao fato que o desenvolvimento de projetos de
educacdo corporativa a distancia envolve a coordenacao do trabalho de varias pessoas e um
investimento inicial elevado. E que através da utilizacdo das boas préaticas de gerenciamento

de projetos contidas no Guia PMBOK®, a empresa consegue fazer um levantamento



antecipado do trabalho necessario e dos custos para implantar um projeto de educacdo a

distancia.

O objetivo desse artigo € mostrar que para montar um projeto de educacédo
corporativa a distancia em uma organizacao, é preciso um planejamento prévio para que o
mesmo alcance o0 sucesso desejado. Para isso foi feita uma revisdo bibliografica do que é
educacdo a distancia e o que é gerenciamento de projetos, de acordo com o Guia PMBOK®. E
através de um exemplo, hipotético, de implantacdo de um projeto de educacao a distancia, em
uma empresa, foi montado um Termo de Abertura do Projeto (TAP), Plano de Gerenciamento
de Projetos, sem os planos auxiliares, e uma Estrutura Analitica do Projeto (EAP); todos

podem servir como base para a montagem de projetos de educacdo a distancia.

O presente artigo € considerado uma pesquisa bibliografica, pois tem como
objetivo o aprimoramento de ideias e constru¢cdo de um projeto com base em documentos

bibliograficos.



2. DESENVOLVIMENTO

2.1. Educacéao Corporativa

A Educagédo corporativa surgiu da necessidade das organizacGes de dar respostas
répidas para as mudancas constantes do ambiente competitivo em que elas estéo inseridas. O
conhecimento é visto como um diferencial competitivo, e s6 quem pode transformar esse
conhecimento em vantagem competitiva sdo as pessoas. As organizacdes também notaram
que muitas vezes o que o funcionario aprende no ensino regular ndo atende as necessidades da
organizagdo, com isso surgiu a necessidade de implantar um sistema educacional que foque

no desenvolvimento de atitudes, posturas e habilidades especificas para o negécio da empresa.

Eboli (2004) afirma que a educagdo corporativa € um processo organizacional que
objetiva articular o desenvolvimento do individuo por meio da gestdo estratégica de pessoas
por competéncias. Ainda de acordo com Eboli, a educacgédo corporativa tem como filosofia a
aprendizagem organizacional, a qual objetiva viabilizar para todos os colaboradores o
desenvolvimento das competéncias necessarias para que 0S objetivos estratégicos da

organizacgéo se concretizem.

Amaral (2003, p. 47) define educagéo corporativa como:

Sistema educacional de uma organizacdo que contempla um conjunto
multidimensional de possibilidades de desenvolvimento humano e
oportuniza um processo continuo, crescente e interdependente de conexdes
de aprendizagem individuais e coletivas na organizacdo (colaboradores e
membros da cadeia de valor), tendo a finalidade de organizar a capacitacéo
da empresa para atuar num contexto de competitividade.

A educagdo corporativa também pode aparecer com a nomenclatura Universidade
Corporativa (UC) que é um elemento representativo da educacdo corporativa nas
organizacbes, elas surgiram com o intuito de oferecer cursos especificos para 0s
colaboradores da empresa. As universidades corporativas como estruturas consistentes,
reforcam a educagdo, o conhecimento e estimulam os funcionarios a desenvolverem suas

competéncias e habilidades, agregando valor ao negocio. A UC pode estender seu alcance



para toda a organizacdo e também o publico externo: fornecedores, clientes, parceiros
comerciais, a comunidade, dentre outros. A UC ndo pode ser confundida com as instituicdes
de ensino superior, pois ndo funciona com a amplitude de conhecimento da universidade

tradicional e ndo concede diploma.

O principal objetivo da educacdo corporativa, segundo Eboli (2004) é o
desenvolvimento de competéncias profissionais, técnicas e gerenciais consideradas essenciais
para a viabilizagdo das estratégias da organizacdo. Para se montar uma educagédo corporativa a
empresa tem que saber qual competéncia ou competéncias que constituird o seu diferencial

competitivo.

Segundo GROVE, citado por Meister (1999,pag.1):

Para que o treinamento seja eficaz, ele precisa manter uma presenca
confiavel e consistente. Os funcionarios devem poder contar com algo
sistemético e ndo com um esfor¢o de resgate, convocado para solucionar o
problema do momento. Em outras palavras, o treinamento deve ser um
processo continuo e ndo um evento que Ocorre apenas uma Vez.

Em um mundo em constantes mudancas, o investimento em educagdo €
primordial para que a organizagdo consiga acompanhar as mudangas no mercado ao qual ela
estd inserida. Hoje a empresa lida com clientes mais exigentes, ambiente de negdcio
dindmico, pressbes competitivas, rapidas mudancas na tecnologia e com a necessidade de

formar profissionais capacitados para o seu perfil organizacional de forma agil.

2.2 Educacédo Corporativa a Distancia

A educacdo a distancia (EAD) é o processo de ensino-aprendizagem, na qual a
mediacdo didatico-pedagdgica nos processos de ensino e aprendizagem ocorre com a
utilizacdo de tecnologias de informagéo e comunicagéo (TICs), com estudantes e professores

desenvolvendo atividades educativas em lugares ou tempos diversas. Atualmente a uma



crescente tendéncia nas empresas de incorporar as tecnologias e EAD nos processos de

treinamento e desenvolvimento dos seus funcionarios.

A educacgédo a distancia pode se utilizar de diversas tecnologias de comunicagdo

como: material impresso, radio, televisao, telefone, Internet, videoconferéncia, video, etc.

O computador, atualmente, é a ferramenta mais utilizada na educacédo a distancia.
Alguns fatores contribuiram para este fenbmeno: a reducdo do custo dos equipamentos;
melhoria do acesso e da velocidade da Internet; a evolucdo tecnolégica dos computadores que
permitiu a utilizacdo de novos recursos e a criacdo de Ambientes Virtuais de Aprendizagem
(AVA) melhores.

Com a adocdo da educagéo a distancia, as organiza¢Ges conseguem capacitar seus
funcionarios em locais diversos, padronizar a distribuicdo de conteddo de acordo com as
estratégias da empresa, disponibilizar as informac6es de forma agil, atingir um maior numero
de funcionarios. Uma tendéncia nos dias atuais é as organizacGes oferecerem cursos on-line
para seus fornecedores e clientes. A implantacdo da EAD na organizagdo traz Vvarios
beneficios, como por exemplo, reducdo de custos com deslocamento e hospedagem dos
funcionarios e a possibilidade do processo de aprendizagem ser oferecido sem que o
funcionario precise se ausentar do seu posto de trabalho. Veja abaixo dois relatos de como a

educacéo a distancia agilizou o treinamento e trouxe reducédo de custos.

Segundo Meister (1999, pag.112):

A economia do Business Pratices Courses € bastante convincente. Pelo
menos 30.000 membros da Anderson precisam de treinamento em préaticas
empresarias. Deslocar esses consultores para as dependéncias de St. Charles
implica um alto custo para a organizagdo, mas, com ferramentas
educacionais que eles podem usar a qualquer momento, a aprendizagem
deixa a sala de aula e vai para virtualmente qualquer lugar do mundo. A
Anderson estima uma economia de 40% no tempo de treinamento, que se
traduz em uma economia de 2 milhdes de ddlares na folha de pagamento.

Segundo Meister (1999, pag. 114):

Como tudo anda muito depressa na América corporativa, 0s materiais on-
line mostram-se mais eficientes do que o0s materiais impressos ou 0s cursos
em sala de aula. Eles podem ser atualizados mais rapidamente e podem ser
distribuidos a um preco razoavel em vérios locais em todo 0 mundo.



2.3. O que é um Projeto

Segundo 0 Guia PMBOK®(2013, pag. 3) “ projeto é um esforco temporario
empreendido para criar um produto, servi¢co ou resultado exclusivo”. Um projeto é temporéario
no sentido de que ele tem um inicio e um término definidos no tempo. E é nico no sentido de
que nao se trata de uma operacdo de rotina, mas um conjunto especifico de operacoes

destinadas a atingir um objetivo em particular.

Segundo o manual do PRINCE2® (apud TURLEY, 2015, p. 2) “um projeto ¢ uma
organizacdo tempordaria criada com o propdsito de entregar um ou mais produtos de

negocios, de acordo com um business case pré-acordado”.

Entretanto, tem que se compreender que um projeto é diferente de operacdes
rotineiras da empresa, esses sdo trabalhos executados repetitivamente, de forma continua e
com recursos humanos e materiais dedicados para este fim. O objetivo das operagfes é manter

a empresa funcionando e atender os clientes com produtos e servicos.

Gerenciar projetos significa planejar, delegar, monitorar e controlar, e encerrar o
projeto. Com as mudancas no ambiente empresarial e a competitividade acirrada entre as
empresas, cada vez mais um nimero maior de empresas tende a executar projetos no seu dia a
dia com o objetivo de alcancar a otimizacdo dos resultados. Com o gerenciamento correto dos

projetos as organiza¢des conseguem um diferencial competitivo.

2.4. O Guia PMBOK®

O Project Management Body of Knowledg - PMBOK® é um guia de boas praticas
em gerenciamento de projetos, nele estdo contido normas, métodos, processos e praticas

estabelecidos que quando utilizados podem aumentar as chances de sucesso de um projeto.



Segundo 0 Guia PMBOK®,(2013, pag.72):

Desenvolver o plano de gerenciamento do projeto é o processo de definir,
preparar e coordenar todos os planos auxiliares e integra-los a um plano de
gerenciamento de projeto abrangente. O principal beneficio deste processo é
um documento central que define a base e orienta todo o trabalho do projeto.

Os processos de gerenciamento de projetos sdo agrupados em cinco categorias
conhecidas como grupos de processos de gerenciamento de projetos, sdo elas: iniciacao,

planejamento, execu¢do, monitoramento e controle encerramento.

O PMBOK® é considerado um guia de boas praticas, ele ndo fornece modelos
prontos, ele da um norte para que o gerente de projeto consiga montar um plano de
gerenciamento de projetos, que atenda as necessidades do projeto que ele vai administrar. As
melhores praticas do Guia PMBOK®, ndo prega o engessamento e burocratizacio em
gerenciamento de projetos, pelo contrario, a implementacdo das melhores praticas do
PMBOK® pode e deve ser customizada e modificada para se adaptar ao ambiente e ao

contexto dos projetos, atendendo as particularidades de cada organizacao.

Os modelos aqui apresentados foram montados de acordo com um projeto de

educacdo a distancia, a ser implementado em uma empresa ficticia de grande porte.

2.4.1. Termo de Abertura do Projeto — TAP

O TAP ¢ o documento que formalmente autoriza a existéncia de um projeto e da
ao gerente do projeto a autoridade necessaria para aplicar recursos organizacionais as

atividades do projeto.

Segundo 0 PMBOK® (2013, pag. 66):



Desenvolver o termo de abertura do projeto é o processo de desenvolver um
documento que formalmente autoriza a existéncia de um projeto e da ao
gerente do projeto a autoridade necessaria para aplicar recursos
organizacionais as atividades do projeto. O principal beneficio deste
processo € um inicio de projeto e limites de projeto bem definidos, a criacéo
de um registro formal do projeto, e uma maneira direta da direcdo executiva
aceitar e se comprometer formalmente com o projeto.

E recomendavel que o gerente do projeto participe do desenvolvimento do termo
de abertura do projeto para obter uma compreensdo de base dos requisitos do mesmo. Esta

compreensdo permitira a designacdo de recursos mais eficientes para as atividades do projeto.

As informacgfes que devem constar no TAP variam muito de organizacdo para
organizacdo e de projeto para projeto. Para este artigo foi desenvolvido um TAP que se

encontra no Anexo |.

2.4.2. Plano de Gerenciamento do Projeto

Segundo o guia PMBOK® (2013, pag. 76), “O plano de gerenciamento do projeto

é 0 documento que descreve como o0 projeto sera executado, monitorado e controlado”.

O plano de gerenciamento do projeto pode ser elaborado no nivel resumido ou
detalhado e pode ser composto de um ou mais planos auxiliares. Uma vez que o plano de
gerenciamento tenha sido estabelecido, ele somente pode ser modificado quando uma
solicitacdo de mudanca é gerada e aprovada através do processo “realizar o controle integrado

de mudancas”.

O plano de gerenciamento de projetos é um dos principais documentos usados
para gerenciar o projeto, existem também os planos auxiliares que servem para auxiliar na
administracdo do projeto. Sao eles:

* Plano de gerenciamento do escopo

» Plano de gerenciamento dos requisitos

* Plano de gerenciamento do cronograma

« Plano de gerenciamento dos custos
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* Plano de gerenciamento da qualidade

« Plano de melhorias no processo

* Plano de gerenciamento dos recursos humanos
* Plano de gerenciamento das comunicagoes

» Plano de gerenciamento dos riscos

* Plano de gerenciamento das aquisi¢des

* Plano de gerenciamento das partes interessadas.

Neste artigo optamos por fazer apenas o plano de gerenciamento do projeto, 0s
outros planos podem ser abordados em trabalhos futuros. O plano de gerenciamento do

projeto desenvolvido para este estudo encontra-se no anexo Il.

2.4.3. Estrutura Analitica do Projeto (EAP)

Segundo o guia PMBOK® (2013, pag. 125),

Criar a EAP ¢ o processo de subdivisdo das entregas e do trabalho do
projeto em componentes menores e mais facilmente gerenciaveis. O
principal beneficio desse processo é o fornecimento de uma Visdo
estruturada do que deve ser entregue.

A EAP ¢é uma decomposicdo hierarquica orientada as entregas do trabalho a ser

executada pela equipe para atingir os objetivos do projeto.

A organizag&o das entregas por meio de uma EAP vem sendo muito utilizada, porque
ela permite que os envolvidos no projeto vejam o que deve ser entregue de forma clara e facilita o
monitoramento e controle das entregas. Quando vocé decomp®e 0s entregdveis em partes menores

fica mais facil a estimativa de custo, prazo e recursos para sua conclusao.
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Para construir uma EAP é importante saber que ela deve conter todas as
informacgOes necessarias para a realizagdo do projeto, porem ndo pode ser muito detalhada

para que ela mesma n&o seja um impeditivo na execucao deste.

Junto a EAP tem-se o dicionario da EAP, que segundo o guia PMBOK® (2013,
pag. 132) “O dicionario da EAP é um documento que fornece informacdes detalhadas sobre
entregas, atividades e agendamento de cada componente da estrutura analitica do projeto

(EAP). O dicionério da EAP é um documento que da suporte a EAP.”

As informacgfes que devem constar na EAP variam muito de organizacdo para
organizacdo e de projeto para projeto. Para este artigo foi desenvolvido uma EAP que se

encontra no Anexo Il e o Dicionério da EAP — Anexo IV.
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3. CONSTRUINDO UM PROJETO DE EDUCACAO CORPORATIVA A DISTANCIA
DE ACORDO COM O GUIA PMBOK®

Para demonstrar a constru¢do de um projeto de educacao corporativa a distancia,
criamos uma empresa ficticia que demos o nome de empresa 6X. A 6X, é uma empresa de
grande porte, com matriz em Belo Horizonte (MG),e mais 15 filiais , 10 delas distribuidas
pelo estado de Minas Gerais e 5 filiais no estado de Goids. Atualmente possui 3.000
funcionérios, a empresa conta com um setor de treinamento que se reporta ao Departamento
de Recursos Humanos. A empresa esta enfrentando alguns problemas para capacitar seus
funcionérios, pois, precisa que essa capacitacdo seja feita de forma agil, evitando o
deslocamento dos funcionarios para a matriz. Desta forma a empresa pretende reduzir custos e
auséncia de funcionarios durante os treinamentos.

A empresa resolveu implantar a educacgdo corporativa a distancia, para isso foram

estabelecidos algumas premissas que deverdo ajudar na elaboragdo do projeto, sdo elas:

« Alinternet sera utilizada como meio de entrega do treinamento.

« Existem funcionarios do setor de treinamento que estardo comprometidos com o

projeto.
» Seréo utilizados Ambientes Virtuais de Aprendizagem — AV A comerciais.

* A producdo de contetidos dos cursos sera feita prioritariamente por funcionarios

da empresa.

« O projeto devera iniciar com no minimo 10 cursos para compor o AVA da

empresa.

« A empresa, inicialmente, ndo ird investir na compra de equipamentos para 0

projeto.

« A educacdo corporativa a distancia devera estar disponivel para os funcionarios

até o dia 30/12 do corrente ano.

« O or¢amento inicial disponivel para o projeto é de R$ 200.00,00.
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Para montar esse projeto de educacgdo corporativa a distancia foi usado como base
a dissertacao de mestrado de ANDRADE (2002). Segundo Andrade (2002, pag.46):

Para se construir um projeto de Educacdo Corporativa a Distancia o ideal
envolver diversos setores da organizacao e, se possivel, alguns dos provaveis
usuarios. Dessa forma, as pessoas passam a se sentir responsaveis pelos
resultados do projeto, e assim ficam mais & vontade para apresentar criticas,
apontar problemas e dar sugestdes. E interessante que nesse momento
estejam presentes os chefes ou gerentes desses setores, pois, muito
provavelmente, apoiardo o projeto junto a dire¢do da organizacao e serdo 0s
disseminadores da e-EaD(e-learning) junto aos seus subordinados na
empresa.

O primeiro passo para o desenvolvimento de um projeto de educacdo corporativa
a disténcia é fazer uma reunido com todos os envolvidos. Nessa reunido, devem ser abordados
temas relacionados a EAD como caracteristicas, vantagens/desvantagens, formas de
utilizacdo, legislacdo e apresentacdo de estudos de casos. O ideal € que essas informacGes
sejam passadas por um especialista. A reunido pode ter o formato de Palestra ou Treinamento.
Nesse momento, devera ser apresentado o gerente de projetos (GP), que vai ficar responsavel

por liderar a equipe na busca dos objetivos do projeto.

O gerente de projeto (GP) devera fazer o termo formal de abertura do projeto
(TAP), esse documento devera ser assinado pela diretoria solicitante, que serd o patrocinador
do projeto, com isso 0 projeto esta autorizado para ser iniciado. Apds esse procedimento o GP
deverd escolher sua equipe de trabalho e elaborar o Plano de Gerenciamento do Projeto,

documento que descreve como o projeto sera executado, monitorado e controlado.

Depois de cumprido esses processos, Sugerimos 0S passos seguintes para o

planejamento e execucéo do projeto:

« Identificar se existe na organizacdo uma cultura de treinamento e de valorizacédo
do capital intelectual. A existéncia de um setor de capacitagdo de pessoal facilita o

processo.

» Fazer o mapeamento da infraestrutura tecnoldgica existente.
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- Identificar e analisar o publico-alvo, o seu grau de conhecimento, necessidades,

grau de motivacgdo, vocabulario, etc.

« ldentificar que cursos sdo necessarios, quais 0S mais urgentes, qual a

periodicidade e o prazo de implantacdo desses cursos.

» Fazer o levantamento de conteudistas (pessoas que vao elaborar 0s cursos para serem

publicados na plataforma on-line).

» Fazer levantamento dos possiveis tutores (pessoas que irdo acompanhar os alunos

durante o treinamento on-line)
Estabelecer os resultados que deveram ser alcangcados com o aprendizado.

eLevantamento de custos (Contratacdo de Pessoal, Producédo dos Cursos,
Tecnoldgico (LMS/AVA), Administrativo).

«Certificar-se que existe disponibilidade de recursos financeiros para a
implementacdo e manutencdo do projeto. Nesse momento, ainda ndo hd uma

nocao exata dos investimentos,

*Escolher o LMS/AVA (Learning Management System/Ambiente Virtual de
Aprendizagem),

*Avaliar os servicos de produtoras de cursos e escolher o que melhor se identifica
com a ideia do projeto de EAD da empresa,

Produzir e publicar os Cursos,
Divulgacéo do projeto EAD e 0s cursos iniciais.

A partir dos dados acima foi desenvolvido um modelo de Termo de Abertura do
Projeto (TAP) — Anexo I, um Plano de Gerenciamento do Projeto — Anexo Il, a Estrutura

Analitica do Projeto — Anexo |1l e o Dicionario da EAP — Anexo IV.
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4. CONCLUSAO

De acordo com o que foi explanado neste artigo podemos concluir que quando
fazemos um projeto, aplicando as melhores préaticas de gerenciamento de projetos, a chance
de sucesso, do projeto, aumenta consideravelmente, pois a empresa consegue definir como vai
atingir o objetivo de forma clara, dimensionar 0s servigos, as pessoas envolvidas, as
aquisicOes necessarias, 0 tempo, 0s riscos e consegue, também, monitorar e controlar melhor
0s servicos. E com as constantes mudangas no ambiente empresarial € muito importante o

gerenciamento correto dos projetos para que eles atingam seus objetivos.

De acordo com o exemplo apresentado, concluiu-se que é possivel usar o guia
PMBOK® para fazer projetos de EAD, o modelo apresentado no exemplo pode ser reaplicado,

a aplicacdo do modelo pode trazer economia de tempo e reduzir a probabilidade de erros.

Para efeito de estudos, neste artigo foram confeccionados apenas o TAP, Plano
de Gerenciamento de Projeto, a EAP e o Dicionario da EAP, porém para garantir mais
precisdo na execucdo, controle e monitoramento do projeto outros planos poderdo compor o

projeto.
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ANEXO |

TERMO DE ABERTURA DE PROJETO - TAP

Implantacéo do Projeto de Educagéo a Distancia

Empresa: 6X | Verséo: 1.0
Autor: Gerente do Projeto
Aprovador:

1. Objetivo do Projeto

Implantar a educacdo corporativa a distancia na empresa 6X, visando capacitar 0s
funcionérios de acordo com as necessidades de mercado para criar uma vantagem

competitiva.

2. Gerente de Projeto Designado

O Sr. GP sera o gerente deste projeto, tendo autoridade para utilizar os recursos
financeiros da empresa, conforme limitacdo do orcamento do projeto e fluxo de caixa da

empresa.

Esta autorizado a recrutar pessoal dos departamentos para compor a equipe do projeto
e trabalhar na definicdo dos fornecedores. Devera planejar e controlar o projeto, visando o
sucesso do empreendimento, que significa cumprir o escopo do projeto de acordo com

orgamento, cronograma e qualidade previamente estabelecidos.

E o mesmo serd responsavel pelo aceite técnico dos servicos prestados e

acompanhamento do mesmo.

3. Justificativa do Projeto

Em um mundo em constantes mudancas, o investimento em educacdo é primordial
para que a organizacdo consiga acompanhar as mudancas no mercado ao qual ela esta
inserida. Hoje a empresa lida com clientes mais exigentes, ambiente de negdcio dindmico,
pressGes competitivas, rapidas mudancas na tecnologia e com a necessidade de formar

profissionais capacitados para o seu perfil organizacional de forma agil.
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A educagdo corporativa a distdncia € um dos caminhos para a empresa formar
profissionais capacitados para atender essas mudangas e com isso criar uma vantagem

competitiva.

4. Premissas do Projeto

Existe a necessidade de capacitacdo de funcionarios.

Existe de orcamento para execuc¢édo do projeto.

Existe um Setor de capacitacéo.

A internet sera usada como meio de entrega dos treinamentos.

Sera utilizado um Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA comercial.

A producdo do contetdos dos cursos sera feita prioritariamente por funcionarios da empresa.

Inicialmente deve ser publicados 10 cursos no AVA.

5. Riscos do Projeto

- Esgotamento a curto prazo das necessidades de capacita¢cdes em educacgéo a distancia,
- Néo liberacdo orcamentaria dos recursos.

- Dimensionamento equivocado dos requisitos de software e de pessoal.

- O Setor de Capacitacdo ndo estar preparado para a implantacdo de modalidades mais

modernas de capacitacao.

- Restrigdes de acesso aos recursos de informatica e internet pelos funcionarios.

- O custo dos AV As comerciais extrapolar o orcamento disponivel para o projeto.
- A inexisténcia de suporte local ou regional para o uso AVAs.

- N&o ter pessoal capacitado dentro da empresa para elaboragdo dos cursos.

5. Restri¢des do Projeto
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- O orgcamento néo deve ultrapassar 30% dos recursos destinados ao setor de recursos

humanos.

- O projeto de educacdo corporativa a distdncia devera estar pronto antes do dia 30 de

dezembro.

- Né&o deverdo ser comprados equipamentos novos durante um periodo de 6 meses.

6. Lista dos interessados (STAKEHOLDERS)

Diretoria

Gerentes

Funcionarios
Prestadores de Servigos

7. Prazo de Entrega

6 meses

8. Custos

Os custos ndo podem ultrapassar R$ 200.000,00, limitados a 30% do orgamento do setor

de recursos humanos.

9. Acompanhamento do Projeto

O GP deve criar na intranet da empresa, um ambiente que contenha informacdes para

0 acompanhamento do projeto pelos principais envolvidos.
Serdo realizadas reunides semanais de acompanhamento do projeto.

Nas reunides devem ser apresentados pelo GP, relatérios de desempenho do projeto,
contendo comparativo de realizado x previsto (custo/tempo/escopo) e projecéo atualizada para

o0 término do projeto.

No caso de desvios no comparativo previstos x realizado, o mesmo deve ser

justificado e apresentado um plano de agé&o.



10. Controle e gerenciamento das informacdes
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Toda documentacdo gerada no projeto serd armazenada em um diretério da rede (uso

exclusivo da equipe de projeto), com as devidas politicas de acesso e backup implementadas.

O acesso aos documentos sera restrito a equipe do projeto. Os documentos devem seguir 0s

modelos/padrdes informados pelo GP.

Termo de aprovacéo

Local, data.

Responsavel pela Elaboragéo

Nome Responsabilidade Assinatura
XXXXXX XXX Gerente do Projeto
Responsavel pela Aprovacao
Nome Responsabilidade Assinatura
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ANEXO 11

PLANO DE GERENCIAMENTO DO PROJETO

Implantacéo do Projeto de Educacédo Corporativa a Distéancia

Controle de Versoes

Versao Data Autor Notas da Revisao
1.0

2.0

1. Objetivo do Projeto

Implantar a educacédo corporativa a distancia na empresa, usando a internet como meio
de entrega do treinamento, com 10 curso publicados e validados, e divulgacdo da educacao

corporativa a distancia e dos cursos na empresa, até o dia 30 de dezembro.

2. Gerente do Projeto Designado

O gerente de projeto sera GP e 0 mesmo serd responsdvel pelo aceite técnico dos
servicos prestados e acompanhamento do mesmo. Sera também de sua responsabilidade a

identificacdo e requisicao dos recursos necessarios para executar o projeto.

3. Controle e Gerenciamento das Informacoes

Toda documentacdo gerada no projeto serd armazenada em um diretério da rede (uso
exclusivo da equipe de projeto), com as devidas politicas de acesso e backup implementadas.
O acesso aos documentos sera restrito a equipe do projeto. Os documentos devem seguir 0s

modelos/padrdes informados pelo GP.

Ap0s cada reunido, o GP, devera fazer uma Ata de Reunido sobre o que foi discutido,
o documento devera se arquivado na rede em diretdrio exclusivo da equipe de projeto.

Juntamente com a Ata de Reunido devera ser feito um Relatério de Acompanhamento
de Projeto, o documento devera ser arquivado na rede em diretério exclusivo da equipe de
projeto.

Qualquer solicitagdo de mudanca no projeto devera ser um documento de solicitagdo
de mudancas.
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4. Acompanhamento do Projeto
O GP deve criar na intranet da empresa, um ambiente que contenha informacdes para

0 acompanhamento do projeto pelos principais envolvidos.

Serdo realizadas reunides semanais de acompanhamento do projeto, o local e horario

devera ser informado pelo GP com antecedéncia.

Nas reunides devem ser apresentados pelo GP, relatérios de desempenho do projeto,
contendo comparativo de realizado x previsto (custo/tempo/escopo) e projecédo atualizada para

o término do projeto.

No caso de desvios no comparativo previstos x realizado, o mesmo deve ser

justificado e apresentado um plano de agéo.

5. Responsaveis pelas Mudancas

Seré responsavel pela anélise e aprovacdo das mudangas o GP. As mudancas deverao

ser discutidas na reunido semanal ou quando solicitada pelo GP.

Quando a mudanca envolver aumento do orcamento e alteracdo que impacte no

objetivo do projeto a aprovacgdo tem que passar pela diretoria.

6. Cronograma de Execucéo e Desembolso do Projeto basico

Implantacéo da Educacdo Corporativa a Distancia
Meses

Setembro | Outubro | Novembro | Dezembro

1.1 Planejamento

1.2 Analise Inicial

1.3 Levantamento dos Custos
1.4 Selegdo do AVA

1.5 Produgdo dos Cursos

1.6 Preparacdo da implantacdo
1.7 Inicio da Operagdo

1.8 Encerramento

Meses Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro
R$ R$ 2.000,00 | R$ 2.000,00 | R$ 2.000,00 [ R$  50.000,00 | R$ 80.000,00 | R$  64.000,00
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7. Planos de Gerenciamento

Os outros planos de gerenciamento como: escopo, cronograma, custo, comunicagao,
qualidade, recursos humanos, aquisi¢Oes, riscos e partes interessadas, deverdo ser feito de
acordo com as normas do PMBOK e fica a cargo do executor escolher as melhores
ferramentas e técnicas, para elaborar o plano que se encontra sobre a sua responsabilidade.

Termo de Aprovacgéo

Local, data.

Responsavel pela Elaboracédo

Nome Responsabilidade Assinatura

XXXXXX XXX Gerente do Projeto

Responsavel pela Aprovacao

Nome Responsabilidade Assinatura




25

ANEXO I11

Implantacdo do Projeto de Educacdo Corporativa a Distancia

Estrutura Analitica do Projeto - EAP

1. Implantagéo do Projeto de Educacéo Corporativa a Distancia

1.1 Planejamento
1.1.1 Reunido de inicio do projeto
1.1.2 Termo de Abertura
1.1.3 Palestra com os envolvidos sobre EAD
1.1.4 Formagdo da Equipe
1.2 Analise Inicial
1.2.1 Mapeamento da Infra-Estrutura tecnoldgica existente
1.2.2 Analisar o publico alvo
1.2.3 Identificar os cursos necessarios e 0s mais urgentes
1.2.4 Levantamento de conteudistas/autores e tutores para 0s cursos dentro da
empresa
1.2.4.1 Levantamento da necessidade de contratacdo de conteudistas/autores.
1.3 Selecdo do AVA, Produtora dos Cursos e Conteudistas/Autores
1.3.1 Solicitacdo de propostas
1.3.2 Anélise das propostas
1.3.2.1 Analise dos custos
1.3.2.2 Anélise de caracteristicas
1.3.3 Relatdrio da selegdo
1.3.4 Selecdo das Propostas
1.3.5 Contratacdo das Empresas
1.4 Producao dos Cursos
1.5.1 Capacitacdo dos Conteudistas/Autores para producdo dos cursos para EAD
1.5.2 Desenvolvimento do curso pelo conteudista/Autor
1.5.3 Reviséo do curso entregue pelo conteudista /Autor
1.5.4 Enivio do curso para produ¢do
1.5.5 Recebimento do Curso em EAD
1.5.6 Validacéo e Publicagdo do Curso no AVA
1.5 Preparacédo da implantacgao
1.5.1 Sensibilizagdo dos usuarios
1.5.1.1 Divulgacéo na Intranet da Empresa
1.5.1.2 Reunido departamental
1.5.2 Treinamento dos tutores no AVA
1.6 Inicio da Operacao
1.6.1 Testes
1.6.1.1 Teste de LMS
1.6.1.2 Teste dos Cursos
1.6.1.3 Teste dos Processos
1.6.2 Acompanhamento inicial
1.6.3 Correcoes
1.7 Encerramento
1.7.1 Termo de Aceite do Projeto
1.7.2 Divulgacéo dos resultados
1.7.3 Documentacéo
1.7.4 LicGes aprendidas
1.7.5 Reunido de encerramento
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ANEXO IV

DICIONARIO DA EAP

1. Implantacdo do Projeto de Educacdo Corporativa a Distancia

1.1 Planejamento

1.1.1 Reunido de inicio do projeto

Descricdo: Reunido inicial para divulgagéo do
inicio do projeto aos interessados,
apresentacdo do Gerente de projeto (GP) e
esclarecimento de duvidas.

Critérios de aceitacdo: Todos os envolvidos
devem estar presentes. Ata de reunido
preenchida pelo GP e assinada por todos os
presentes

1.1.2 Termo de Abertura

Descricdo: E o termo que oficializa a abertura
do projeto

Critérios de aceitacdo: TAP preenchido de
acordo com o que foi decido na reunido inicial e
assinado pelo GP e pela Diretoria solicitante

1.1.3 Palestra com os envolvidos sobre EAD

Descricdo:  Nessa palestra, devem ser
abordados temas relacionados & EAD como
caracteristicas, vantagens/desvantagens,
formas de utilizagdo, legislacdo e
apresentacdo de estudos de casos. O ideal é
que essas informacdes sejam passadas por um
especialista.

Critérios de Aceitacdo: Todos os envolvidos
devem estar presentes na apresentagao.

1.1.4 Formagdo da Equipe

Descricao: O GP devera formar sua equipe com as
pessoas que acha necessario, preferencialmente no
setor de Recursos Humanos

Critérios de Aceitacdo: A aceitagcdo por parte do
funcionario.

1.2 Analise Inicial

1.2.1 Mapeamento da Infraestrutura tecnoldgica
existente

Descricdo: lIdentificar e analisar a infraestrutura
tecnoldgica existente na empresa.

Critérios de Aceitagdo: Criacdo de documento
descrevendo a Infraestrutura tecnolégica existente

1.2.2 Analisar o publico alvo

Descricdo: Fazer um levantamento do nivel de
estudo dos funciondrios e da necessidade deles de
treinamento.

Critérios de Aceitacdo: Criacdo de um relatdrio
com os resultados e com as assinaturas das
pessoas responsaveis pelo levantamento.
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1.2.3 Identificar os cursos necessarios e 0s mais
urgentes

Descricdo: Com base na analise do publico alvo e
das necessidades da empresa identificar os cursos
prioritarios.

Critérios de Aceitacdo: Criacdo de um relatorio
com os resultados e com as assinaturas das
pessoas responsaveis pelo levantamento.

1.2.4 Levantamento de conteudistas e tutores para 0s cursos dentro da empresa

1.2.4.1 Levantamento da necessidade de

contratacdo de conteudistas.

Descricdo: Com o relatorio dos cursos necessarios
fazer um levantamento dentro da empresa dos
funcionarios que tem condicGes de produzir o
contelldo dos mesmos.

Critérios de Aceitacdo: O funcionario tem que ter
formacdo na area de conhecimento do curso que
ird produzir.

1.3 Selecdo do AVA/Produtora dos Cursos/Conteudistas

1.3.1 Solicitacéo da Proposta

Descricdo: Criacdo de um modelo de proposta e
envio para os fornecedores selecionados

Critérios de Aceitacdo: Recebimento da proposta
de acordo com a que foi enviada e 0 preco tem
gue estar dentro do orcado para a contratagao.

1.3.2 Anélise das Propostas

1.3.2.1 Anélise dos Custos

Descricdo: Andlise dos custos envolvidos na
proposta enviada pelo fornecedor.

Critérios de Aceitagdo: Documento que
identifique os custos envolvidos e detalhe o valor
de cada proposta enviada pelos fornecedores.

1.3.2.2 Andlise de Caracteristicas

Descricdo: Para cada proposta recebida sera
feita a andlise das caracteristicas funcionais,
confiabilidade, usabilidade, eficiéncia e
manutenibilidade.

Critérios de Aceitacdo: Criagdo de um documento
que descreva cada uma das caracteristicas para
cada proposta recebida.

1.3.3 Relatdrio da selegdo

Descricdo: Comparativo dos dados das propostas,
juntamente com a analise de custos e
caracteristicas e mostre qual a ordem de selecdo
dos fornecedores.

Critérios de Aceitacdo: Documento detalhando os
fatores de cada fornecedor, gerando um
comparativo e mostrando a ordem de sele¢do dos
mesmos. Os dados devem estar detalhados, a tal
ponto que os envolvidos consigam selecionar um
fornecedor utilizando justificativas concretas.

1.3.4 Selecdo da Proposta

Descricdo: Escolher a empresa que melhor se
enquadre nas caracteristicas solicitadas pela
empresa e com o custo dentro do orgamento.

Critérios de Aceitacdo: Documento detalhando os
por que a empresa foi escolhida.

1.3.5 Contratacdo da empresa

Descricéo: Processo em que ocorre a assinatura do
contrato (empresa e fornecedor)

Critérios de Aceitagdo: Contrato assinado por
ambas as partes.

1.4 Producéo dos Cursos

1.4.1 Capacitagdo dos Conteudistas/ Autores para |

Descri¢do: Curso para capacitar os conteudistas na
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producdo dos cursos para EAD

producdo de cursos em EAD de acordo com as
caracteristicas requeridas pela equipe do Projeto.

Critérios de Aceitacdo: Avaliagdo da capacitacao
deve ser feita apés o término e o conteudista
deverd ter nota maior ou igual a 8 para considerar-
se aprovado na capacitacao.

1.4.2. Desenvolvimento do Curso

Conteudistas/Autores

pelos

Descricdo: Desenvolvimento do storyboard ou
roteiro pelo conteudista.

Critérios de Aceitacdo: O storyboard deve esta de
acordo com a &rea de conhecimento e o aluno
deve ser capaz de aplicar o conhecimento
aprendido.

1.4.3. Revisdo do curso entregue pelo Autor

Descricdo: Alguém da equipe do projeto ou
especialista no assunto tratado no curso, devera
fazer uma revisao do curso.

Critérios de Aceitacdo: Emitir um parecer se 0
curso atende as expectativas, caso contrério, ele
deverd retornar para o conteudista refaze-lo.

1.4.4 Envio do Curso para Producgéo

Descricdo: AplGs o curso pronto devera ser
encaminhado para a empresa que vai coloca-lo no
formato de EAD.

Critérios de Aceitacdo: O curso deve estar de
acordo com as caracteristicas pedida pelo projeto

1.4.5 Recebimento do Curso em EAD.

Descricdo: Recebimento do curso em formato
EAD.

Critérios de Aceitacdo: O curso deve estar de
acordo com o storyboard.

1.4.6 Publicagdo e Validacdo do Curso no AVA

Descricdo: Publicacéo e testes no AVA.

Critérios de Aceitacdo: Curso publicado com
sucesso e atendendo aos requisitos solicitados.

1.5 Preparacédo da Implantacéo

1.5.1 Sensibilizacdo dos Usuarios

1.5.1.1 Divulgacao na Intranet da Empresa

Descricdo: Requisitar ao setor de comunicacdo da
empresa que monte pecas publicitarias para
divulgacdo do projeto de EAD para todos 0s
funcionarios através da Intranet da Empresa.

Critérios de aceitacdo: O material publicitario
devera ser aprovado pela equipe do projeto.

1.5.1.2 Reunido Departamental

Descricdo: Reunido com os gerentes para informar
do inicio do projeto, tirar davidas e pedir para que
eles divulguem com seus subordinados o projeto e
0 inicio dos cursos.

Critérios de aceitacdo: Todos os envolvidos
devem estar presentes na apresentacéo.

1.5.2 Treinamento dos tutores no AVA

Descricéo: Processo de treinamento dos tutores no
AVA.

Critérios de aceitacdo: Avaliacdo do treinamento
deve ser feita apds o término e o usuario devera
ter nota maior ou igual a 8 para considerar-se
aprovado no treinamento, caso contrario, tera que
ser refeito. Todos os usuarios devem ter nota
maior ou igual a 8 na avaliacdo ministrada apos o
treinamento.

1.6 Inicio da Operacao
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1.6.1 Testes

1.6.1.1 Teste de AVA

Descricdo: A equipe do projeto deverd proceder
com testes de verificacdo da usuabilidade do AVA
e também selecionar alguns funcionarios para
testa-lo.

Critérios de aceitacdo: Deverd ser feito um
parecer pelos usuarios se 0 AVA tem um design
bom, é intuitivo e de facil usabilidade. Caso ndo
seja pedir alteracbes a empresa fornecedora do
ambiente.

1.6.1.2 Teste dos Cursos

Descricdo: A equipe do projeto deverad verificar
COMo 0 curso se comporta no AVA.

Critérios de aceitacdo: Devera ser feito um
parecer informando que o curso estd funcionando
perfeitamente no AVA.

1.6.1.3 Teste dos Processos

Descricdo: Criacdo das turmas no AVA.

Critérios de aceita¢d0: Turmas criadas sem erros.

1.6.2 Correcdes

Descricdo: Se houver erros, informa-los para que
sejam corrigidos.

Critérios de aceitacdo: Os erros deverdo ser
corrigidos

1.6.3 Inicio das Turmas

Descricdo: Acompanhamento dos usuarios para
garantir que ndo ha davidas quando a ferramenta,
nem problemas nos processos.

Critérios de aceitacdo: O acompanhamento deve
ser realizado junto com o usuario final.

1.7 Encerramento

1.7.1 Termo de Aceite do Projeto

Descricdo: Momento em que € assinado o termo
de aceite de conclusdo total do projeto

Critérios de aceitacdo: Termo de aceite
assinado.

1.7.2 Divulgacéo dos Resultados

Descricio: Processo em que os resultados da
implantacdo do Projeto de Educacdo a Distancia
sdo levantados e divulgados para a empresa e
envolvidos.

Critérios de aceitacdo: Criacdo de um documento
com as informacBGes sobre os resultados da
imprlantacdo. Veiculacdo do documento na
intranet da empresa, disponivel para todos 0s
USUArios.

1.7.3 Documentacéo

Descricdo: Nesse processo € efetuada a
documentacdo dos processos e informacBes do
projeto.

Critérios de aceitacdo: Criagdo de um documento
que informe a documentagdo do projeto e dos
processos.

1.7.4 Licbes Aprendidas

Descri¢do: Processo em que sdo identificadas,
analisadas e registradas as licbes aprendidas
durante o projeto .

Critérios de aceitacdo: Registro das licdes
aprendidas, no documento.

1.7.5 Reunido de Encerramento

Descricdo: Processo em que 0s envolvidos com o
projeto (diretoria, gerentes e alguns usuarios) se
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relinem para encerrar oficialmente o projeto.

Critérios de aceitagdo: Todos envolvidos
participem da reunido.
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