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Resumo - O objetivo deste trabalho é apresentar um modelo de gestao de
processos para o Centro de Capacitagdes de uma Instituicio de Ensino
Profissional (CETEC) na busca da eficacia nas realizagdes dos projetos
propostos.A funcionalidade desse centro depende da alocacéo dos especialistas
designados para desenvolverem projetos previamente aprovados e como a
cultura organizacional do CETEC se mostra em construcdo, verifica-se a
existéncia de habitos empiricos e pouco normativos, resultando numa estrutura
que nao oferece confianca aos propositores de projetos. A linha de investigacéao
cientifica e os instrumentos que se utilizou para o embasamento se deram pela
observacdo do pesquisador, analise documental e a aplicagdo de um
questionario.Propbde-se um modelo de gestdo a partir de um check-list, a ser
seguido antes, durante e apds a finalizacdo dos projetos no intuito de abarcar as
diferentes etapas que se constitui um procedimento de capacitacdo e oferecer
seguranca ao especialista na conclusao.

Palavras-chave:Gestdo, Procedimentos, Check-list, Capacitacdo, Modelo de
Gestéao.

Abstract - The objective of this paper is to present a model of management of
processes for the Training Center of an Institution of Vocational Education (IEF) in
the pursuit of efficiency of the achievements of the projects proposed. The
functionality of this center depends on the allocation of the designated experts to
develop projects previously approved and as organizational culture of the IEF is
shown under construction, there is the existence of some normative and empirical
habits, resulting in a structure that provides no confidence to the project
proponents. The line of scientific research and the instruments that are used for
the foundation is given by researcher observation, document analysis and a
survey. It is proposes a management model from a checklist to be followed before,
during and after completion of the projects in order to cover the various steps that
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constitute a training program and provide security to the specialist in the
conclusion.

Keywords:Management, Procedures, Checklist, Training, Management Model.

1. Introducao

O que mobiliza um investigador na construcao de um trabalho de pesquisa
€ o desejo de responder 0s seus questionamentos de forma eficaz.

Neste trabalho, concentram-se esforcos para identificar a forma de gestao
de processos que se utiliza atualmente em um centro de capacitacées de uma
instituicao de ensino profissional (CETEC), onde se verifica alguns projetos que
nao atendemseus objetivos ou ainda que utilizam mais recursos dos que
efetivamente necessarios. Nesses termos, o desperdicio de tempo e o gasto de
energia sao fatores que elevam o tempo de execucao destas atividades.

Acredita-se que a gestdo dos processos se inicia na recepgao do integrante
a equipe podendo, em muitos casos, ser um ingresso por periodos pré-
determinados quanto ao nimero de horas semanais dedicadas ao trabalho.

Porém, observa-se que a forma de insercdode um novo integrante aos
processos e procedimentos da gestdo do CETEC ndo viabiliza a maxima
eficiéncia deste profissional.

Neste contexto, o bom relacionamento entre os integrantes da equipe é
fundamental, principalmentepelos membros mais antigos terem conhecimento dos
procedimentos que garantem o bom funcionamento e desenvolvimento dos
projetos propostos e do centro como um todo.

Norteando a pesquisa e compreendendo a objetividade necessaria as
realizacbes das acdes dos personagens que compdéem a equipe de trabalho é
que se apresenta uma proposta de um modelo gestor, que podera agregar valor
aos resultados dos projetos do CETEC.

A partir das necessidades de concretizacdo dos projetos, a gestdo de
pessoas e equipes se torna a fase chave de todo oprocesso construtivo.

Associando a acao efetiva da equipe orientada, com engajamento para a
obtencdo de resultados satisfatorios nas organizacdes, propdéem-se um
procedimento gestor que pode ser capaz de oferecer suporte para 0S processos
de gestao de projetos do CETEC.

Cabral (2007) define a gestdo como um processo em que ha
interdependéncia entre a dimensao objetiva e a subjetiva na administracdo e na
estratégia, o poder formal e o informal na cultura e na préxis organizacional e
verifica-se que no ambiente que se tem como estudo, ndo ha procedimentos que
informem a qualquer dos integrantes as agdes de cada area do CETEC. Ao iniciar
as atividades nesse departamento se faz necessario o conhecimento prévio da
interligacdo necessaria com outros departamentos e ao préprio ndcleo onde esta
alocado.

A elaboracdo e sugestdo de um processo de sistematizacdo destes
procedimentos poderdo colaborar com a melhoria da qualidade dos servigos
oferecidos interna e externamente além de contribuir com setor financeiro,
dependente da velocidade das informacdes pds-capacitacdo, completando as
aclOes de ressarcimento do docente.
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As contribuicbes que se espera oferecer dizem respeito a forma de
conducgao dos processos para o CETEC, propondo-se uma facilidade desde a
familiarizagcdo com a rotina, integracdo aos departamentos do centro,definicdo da
responsabilidade do novo integrante como coordenador do seu componente
curricular, formato exigido para o desenvolvimento das suas atividades dentro de
um cronograma e formas de se conhecer o nivel de satisfacdo do publico externo
e interno envolvidos nas acdes de suporte,apds a realizacao dos seus projetos.

2. Referencial Teoérico

Por definicdo, Projeto € um esforco temporario para criar um produto,
servigo ou resultado Unico. A partir deste conceito, define-se que existe um tempo
habil para a realizacdo da atividade, sendo formatada com comeco, meio e fim,
com algo a ser gerado ou produzido em sua conclusao.

O CETEC propde uma funcionalidade com a alocacao dos especialistas em
seus postos de trabalho designados para desenvolverem seus projetos
previamente aprovados. Por essa visdo é possivel compreender que para cada
especialista, demanda-se uma carga horaria para a realizacdo do projeto
aprovado.

A rotina do CETEC é formada nao s6 por operagdes repetitivas, mas
também acdes inéditas ou especificas somente aquele especialista. Agdes desta
natureza ampliam a possibilidade de erro impedindo que se assegure 0
desenvolvimento com sucesso do projeto.

Apesar das diferentes areas de trabalho, ndo ha garantias de que um
mesmo tema seja proposto por um especialista de outra area, tendo em vista que
o volume de projetos foi amplificado pela demanda de novos cursos inseridos na
instituicdo de ensino. Dessa forma, sdo necessarias agdes que buscam identificar
os itens convergentes sem que haja maior burocracia e lentiddo. Tem-se que,
neste ponto, tratar da possibilidade de mudanca da cultura organizacional.

Segundo Chiavenato (2004), cultura organizacional ou cultura corporativa
sao conjuntos de habitos e crencas, estabelecidos por normas, valores, atitudes e
expectativas, compartilhadas por todos os membros de uma organizacao.

Neste contexto, entende-se que a cultura organizacional do CETEC se
mostra em construcdo. Deve-se passar dos habitos empiricos e pouco normativos
para uma estrutura mais meticulosa e que possa ofertar mais confianga aos
especialistas propositores de projetos.

Tratar de gestdo de pessoas remete a conceitos gerenciais de cooperacao
onde as atuacdes em conjunto e constitui a for¢ca de realizacao das metas.

Segundo Gil (2008) as empresas vém sofrendo desafios organizacionais
em se ajustar ao desenvolvimento tecnologico. As adequacgdes tecnoldgicas
impéem um ajuste pessoal de quem opera a “maquina” e também requer uma
adequacao estrutural para atender as necessidades que surgiram com o advento
desta tecnologia disponivel.

A organizagdo das atividades também deve passar por um processo de
adequacao onde se releva o que € primordial para o bom funcionamento dos
setores envolvidos, contando com o conforto humano em desenvolver suas
atividades.

Segundo Keeling (2006) destacam-se algumas caracteristicas e beneficios
da gestao de projetos como: simplicidade de prop6sito onde o que se deseja pode
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ser facilmente entendido; clareza de escopo onde a descricdo das partes do
projeto pode ser feita em poucos termos; controle independente, pois o projeto
pode ser protegido de flutuacbes que afetariam suas operacdes de rotina e
facilidade de medicao e ainda o andamento do projeto pode ser medido por meio
de comparacédo com metas e padrdes definidos de desempenho.

Em consonéancia com o autor, a proposta de modelo gestor caminha na
linha da simplicidade e da potencializacdo de cada etapa a ser seguida no
desenvolvimento de cada operagéo.

As concepcgoes classicas de gestao, a existéncia de um modelo colabora
com a planificacado das atividades de producao, ou seja, todas as tarefas devem
estar devidamente planejadas para serem executadas. Segundo Fischer (2002)
existe quatro marcos dos modelos de gestdo de pessoas: modelo classico,
modelo motivacional, modelo estratégico e modelo competitivo.

Nas busca de modelos ja conhecidos como embasamento para uma
proposta que seja adequada a realidade CETEC, um quadro comparativo foi
gerado, conforme aponta o Quadro 1, abaixo.

Quadro 1 —Modelos de Gestao de Pessoas

MODELO CLASSICO MOTIVACIONAL ESTRATEGICO
. . Normatizagao: atender Sistema
Foco Hierarquia .
aos Procedimentos Homem -Processos

Tarefa x operagao Grupo

Principais Tarefas eficientes Funcao xRelagdes Automacao

Acdes Produtividade Vestir a camisa Presenca do cliente
Padronizagao Clima organizacional

Evidencia-se que no modelo cldssico o colaborador possui uma divisédo de
tarefas sistematica e segue a formula da hierarquizagdo; ja no modelo
motivacional trata-se de focar na normatizacao e na execucao onde o colaborador
agrega valor as produgdes. Em periodos em que ndo ha mao de obra suficiente,
os procedimentos se fazem importantes para atender a producdo exigida pelo
mercado consumidor; no modelo estratégico a organizacao interage com o
ambiente interno e externo, os clientes possuem papel mais ativo, as producdes
atingem altos indices e a automacao das linhas de producéao favorece a oferta de
produtos.

A partir desta analise, propde-se a pesquisa com o0s coordenadores da
CETEC com a finalidade de encontrar elementos que posam contribuir para a
identificacdo de melhores formatos de agdo chegando a um formato simplificado.

3. Metodologia

A linha de pesquisa e os instrumentos que se utilizou para o embasamento
se deram pela observacao do pesquisador, analise documental e aplicacdo de um
questionario.

A pesquisa foi realizadano CETEC, o6rgao que trabalha com o
desenvolvimento de projetos de capacitacao para atualizacdo docente dos cursos
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existentes em uma instituicdo de ensino profissional (IEP). Um questionario foi
entregue pessoalmente a 22 dos coordenadores presentes no momento da
pesquisa,obtendo-se um retorno de 10 questionarios respondidos.

Enquanto objetivo, construir um procedimento gestor para a obtencao da
eficacia no CETEC nao propde a ampliagao dos processos burocraticos e sim sua
otimizacao e preenchimento onde houver falhas.

O procedimento gestor de equipes sugerido pode ser adequado e viavel a
obtencdo da eficAcia em todas as etapas do projeto até a realizacdo das
capacitacado, incluindo o sucesso pedagoégico proposto por melhorias no
aprendizado.O modelo de questionario pode ser visto no Quadro 2 abaixo.

Quadro 2 - Modelo de questionario

Maa em SESTED DE PROUETOS
Questionario Avsliative para Fesguiss do Processo de Gestio de Equipss de acordo com FRMBOK

1. Qualm Ares gue Bt SEnco responcEvel por projetos na Cetec?
[ TEmico | |mégio

z. Cualotempo de bababho ns Cetec O :\-m:tngi-e;!'
{  Jmnos ) guanios | |mes=s! guantos

3. Quantas capscitagies 8 resizout

4 Comofaris s svalagBo o sUCESSO das SuAs cApacitapies?
[ ] Pres=nca de pib o dooznte
{ 10 que foi apresentado aos dooembes
| 10 que foi aplicado pelo docente &m s=u retomo B unidace
[ ]Outra

3. Como faria a ava u-_ciu de insucesso de algume D::hm:tu-gin?

Maste processo utiizado hoje, o gue vocs oonsidera:

[l

m) Funcional -

b| WED Fundonal—

c| O gus vock scredits sernecessario pars melhorar —

g O guesema CEIMECEIIATD RestE proresio —

7. Sugesties

4. Resultados e Discussao

Apresenta-sena figura 1, as respostas obtidas com a aplicacdo do
questionario entregue aos coordenadores de projetos referentes a area de
atuacao, tempo que desenvolve trabalhos na CETEC e numero de Capacitacoes
realizadas.

135



Figura 1 — Respostas dos Coordenadores de Projetos do CETEC - a &rea de atuagao, tempo que
desenvolve trabalhos e nUmero de capacitacoes realizadas
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Observa-se que a maior contribuicdo apresenta-se com os docentes
coordenadores do ensino técnico. Outro elemento significativo é o tempo em que
estes docentes coordenadores atuam na CETEC, ou seja, a medida que novos
cursos foram surgindo, a necessidade de novos coordenadores de projetos em
consonancia com as novas atividades profissionais que a instituicdo passou a
oferecer também foi aumentada. No movimento de realizacdo de capacitacoes
também se percebe em crescimento.

Apresenta-sena figura 2, as respostas obtidas com a aplicacdo do
questionario entregue aos coordenadores de projetos referentes ao sucesso e ao
insucesso das capacitacoes.

Observa-se que o sucesso das capacitagcdes se da quando a presenca
docente é satisfatéria, atingindo os numeros exigidos pelos projetos propostos e
quando as avaliacbes que cada coordenador oferece aos seus docentes
presentes, em relacao ao conteldo oferecido, a aplicacdo destes conteudos nas
unidades de ensino e docente responsavel pela capacitacao.

Ja a avaliacado de insucesso das capacitacbes observa-se elementos que
apontam para possiveis falhas ou necessidades de implantagdo de procedimento
que minimize ou neutralize as ac¢des indicadas.
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Figura 2 — Respostas dos Coordenadores de Projetos do CETEC -ao sucesso e ao
insucesso das capacitagdes
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Apresenta-sena figura 3, as respostas obtidas com a aplicacdo do
questionario entregue aos coordenadores de projetos referentes ao que
consideravam funcional e ndo funcional nas capacitacdes.
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Figura 3 — Respostas dos Coordenadores de Projetos do CETEC - funcional e ndo
funcional nas capacitacdes
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Observa-se que muitos dos itens identificados na figura 2 se repetem
nafigura 3, porém de outra forma. Comparando-se as figuras 2 e 3 nos itens que
se considera sucesso e o que é funcional nas Capacitacdes, pode-se verificar que
dois elementos se repetem em ambos as figuras, dando enfoque para a avaliagéo
docente e o conteudo apresentado na capacitacao.
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Figura 4 —Comparativo entre Sucesso e o que € Funcional nas capacita¢des
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Ja a anadlise da figura 5, dois elementos se repetem em outro contexto,
demonstrando uma preocupagdo com a avaliacdo docente e a multiplicacdo dos
conteudos nas unidades de ensino.
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Dessas avaliagOes, observam-se elementos que apontam para possiveis
falhas ou necessidades de implantacdo de procedimento que minimize ou
neutralize as agbes nao desejadas e amplifiquem as agdes
consideradasnecessarias.A partir dessas analises e da revisdo bibliografica,
viabiliza-se a criacdo de um check-listobjetivando uma sequencia de
procedimentos para aumentar a eficacia na realizagao dos projetos.

Figura 5 —Comparativo entre Insucesso e o que NAO é Funcional nas capacitacées
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A realizagdo deste trabalho se deu a partir de 22 coordenadores
pesquisados onde 45,5%(n = 10) devolveram o questionario preenchido. Dos 10
(dez) coordenadores, 08 (oito) possuem tempo de atividade no CETEC de até
cinco anos com quantidade de capacitagbes realizadas suficientes para se
perceber elementos que fazem diferenga na realizacdo das mesmas e sugerir
melhorias, conforme figura 6.

Figura 6 —Propostas de Melhorias sugeridas pelos Coordenadores de Projetos do CETEC
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Pode-se observar pela figura 6, que sado sugeridos nove itens como
melhoria elencados a partir das vivéncias nas capacitacées. Para cada item,
deriva-se um leque de possibilidades de apontamentos realizaveis em processo
para garantir a eficacia das capacitacoes.

Dessas constatacdes e considerando-se os trés modelos de gestao de
pessoas apresentados, propde-se a construcdo de um modelo que se denomina
Organico.

Esta denominacdo da-se pela adaptacdo conceitual utilizada em arte e
design onde as formas organicas buscam harmonia com as ac¢dées humanas
resultando em eficiéncia e satisfacdo. Em um projeto isso significa a busca da
eficiéncia, seja aproveitamento espacial, de materiais ou de tempo de realizacao
de projeto.

O foco se encontra no dinamismo enquanto processo que determina a
realizacdo dos projetos e busca a sinergia entre as varias equipes internas e
externas objetivando o sucesso da capacitacdo em sua maxima eficacia.

Dessa forma, elabora-se outroquadro comparativo, acrescendo-se um novo
modelo, o Organico (Quadro 3).

Quadro 3—-Comparativo entre modelos de gestao de pessoas

MODELO CLASSICO MOTIVACIONAL ESTRATEGICO ORGANICO
Normatizagéo: Sistema Movimento e
Foco Hierarquia atender aos Homem -Processos | dinamismo
Procedimentos Otimizando o tempo
Sinergia
Tarefa x operagao | Grupo Ambiente x solugbes
Principais Tarefas eficientes | Fungédo xRelagbes Automagéo Atender necessidades
Acgdes Produtividade Vestir a camisa Presenga do cliente | interna e externa
Padronizagéo Clima organizacional Atendimento pés
capacitacdo

A partir dos modelos verificados e propostos, elabora-se umcheck-list
dentro do conceito organico para elencar ao especialista, um roteiro de acéesde
verificacdo do andamento do processo, antes, durante e apés a finalizacao dos
projetos. Orgéanico, pois objetiva-se o dinamismo e sinergia como formas de lidar
com os diferentes setores envolvidos de caracteristicas especificas de gestédo
promovendo o cumprimento total de cada etapa do procedimento.Dessa forma,
este modelo foi pensado para abarcar as variaveis, conforme quadro 4 a seguir.
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Quadro 4 —Check-list om adogao do modelo orgénico de gestao de pessoas

PROPOSTA DE CHECK LIST — Coordenacao de Projetos CETEC

PERIODO DE PERIODO DE PERIODO POS-
ATIVIDADES ELABORAGAO DO REALIZACAO DO REALIZACAO DO
EVENTO EVENTO EVENTO

Previsao de local

Previsdo de data

Solicitacdo de palestrante

Previsdo n® de docentes

Previsdo de periodo

Previsdo de alimentacéo

Previsdo de transporte

Previsao de transporte
especial

Elaboracdo de conteudo

Confirmacao de local

Confirmacao de data

Confirmacéo de palestrante

Confirmacéo n® de docentes

Confirmacéo de periodo

Confirmacao de alimentacéo

Previsdo de transporte

Confirmacéao de transporte
especial

Finalizac&o de conteudo

Envio de informes

Solicitagédo de reembolso
diaria

Logistica de assessoria/
equipamentos

Solicitagao Pro Labore
Palestrante

Calendario de visita U.E.

Verificar Multiplicadores nas
U.E.

Solicitar relatérios das U.E.

5. Conclusao

A proposta de sugestdo de um modelo de gestdo para o CETEC esta
ligada a proposi¢cao de melhoria e busca da eficacia para o desenvolvimento e
conclusao dos projetos. Porém, quando se trata de pessoas e processos deve-se
lembrar de que ambos sao igualmente passiveis de falhas e de sucessos.

Nas questdes relacionadas aos problemas ou dificuldades levantadas, fica
clara a necessidade de oferecer aos especialistas maior seguranca e
confiabilidade para desenvolver os trabalhos com projetos. Para assumirem a
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responsabilidade da producgao e realizacdo com sucesso de um ou mais projetos,
€ necessario que haja o maximo de instrucdes, orientacdes e indicacbes das
possibilidades de atuacdo de cada especialista e 0 quanto suas atividades estao
inseridas nos contextos de outros especialistas.

Acredita-se que o modelo sugerido possa ser melhorado a partir de sua
implantacéo e a possibilidade de refino das questdes e solicitacées trardo ainda
mais ferramentas para a melhoria do complexo gestor de pessoas e
procedimentos.
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