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1. Introdução

Este documento faz uma análise do CITi, delineia um projeto institucional, define uma metodologia para análise e planejamento, e contempla seu plano de gestão para o período 2006-2007. O Plano de Desenvolvimento Integrado propõe a reestruturação e definição de todos os processos do CITi, considerando não apenas as questões individuais de cada diretoria, mas também as questões que as transcedem a estas, alinhado esforços e atuando forma sinérgica entre as diretorias.

1.1 Visão geral deste documento

Esta introdução fornece as informações necessárias para fazer um bom uso deste documento, explicitando seus objetivos e as convenções que foram adotadas no texto. 

· Seção 2 – Apresentação: introdução ao PDI.

· Seção 3 – Análise Situacional do CITi: apresenta uma análise do contexto atual do CITi

· Seção 4 – Princípios: atributos que traduzem a essência do CITi.

· Seção 5 – Proposições: apresenta algumas propostas para a gestão 2006.

· Seção 6 – Referências: contém uma lista de referências para outros documentos relacionados.

1.2 Convenções, termos e abreviações

Esta seção explica o conceito de alguns termos importantes que serão mencionados no decorrer deste documento. Estes termos são descritos na tabela a seguir, estando apresentados por ordem alfabética.

	Termo
	Descrição

	CIn
	Centro de Informática / UFPE

	FEJEPE
	Federação das Empresas Juniores do Estado de Pernambuco


2.  Apresentação

Para o CITi, como empresa júnior do Centro de Informática da Universidade Federal de Pernambuco, é imperativo que sua ação decorra de um planejamento que leve em conta uma análise situacional fundamentada em seu trajeto histórico, seus problemas, dificuldades e possibilidades e, principalmente, na sua condição de empresa júnior destinada a cumprir uma finalidade social. Desse modo, ao delinear o seu plano institucional, deve ser capaz de pensar estrategicamente o seu futuro, considerando os interesses, as necessidades e demandas da maioria da sociedade na qual está inserida e definir, com clareza, as metas que pretende atingir. Estas, por sua vez, necessitam ser articuladas em torno dos objetivos institucionais e envolver todos os que dela fazem parte de forma crítica e comprometida com tais objetivos. 

Com essa perspectiva, a atual gestão do CITi pretende consolidar a base estrutural da empresa, tornando-a capaz de alcançar camadas mais exigentes do mercado, mantendo um relacionamento saudável com todo o ecossistema, através da união de esforços por objetivos comuns.

Conclamamos, portanto, todos, os que integram o CITi a participar desse processo de gestão que pretende ser inovador, integrador e participativo...


3. Divisão de Tarefas
4. Fases do Processo

em si, mas de cada um de seus integrantes em suas atividades.

4.1 Análise e Viabilidade

4.2 Planejamento

4.2.1 Público Alvo

Equipe de cursos, maketing

4.2.2 Turma mínima/máxima

Nesta etapa, serão estimadas a capacidades mínima e máxima de pessoas por curso, respeitando a condição para o número mínimo de alunos:

NúmeroMinAlunos > (LucroDesejado + CustoTotalPorCurso) / PreçoInscrição

E a capacidade máxima não pode ultrapassar:

NúmeroMaxAlunos < NumeroRecursosEstimados – 5

NumeroRecursosEstimados pode ser definido como Computadores em condições plenas de funcionamento, materiais ou cadeiras por exemplo. Os cinco restantes indicam a margem de segurança.

Responsabilidade: Equipe de Cursos

4.2.3 Ementa e programação do curso

A ementa deverá ser definida entre o instrutor selecionado e o gerente de cursos, levando-se em consideração o documento de Ementas de Cursos Anteriores [x], a ementa proposta pelo instrutor no documento de Proposta de Curso [x], ementas de cursos de concorrentes e o objetivo geral da jornada como, por exemplo, capacitação, exame para certificado ou qualquer outro propósito definido no documento de Proposta de Jornada [x].

A programação é elaborada de acordo com a carga horária destinada a cada curso e horário disponível do instrutor.

Responsabilidades: Gerente de Curso, Instrutor.

Saída: documento de Proposta de Curso[x] de cada instrutor atualizado com a ementa e programação do curso revisados.

4.2.4 Plano de divulgação

A equipe de cursos e a diretoria de marketing estão responsáveis pela elaboração do Plano de Divulgação[x] baseado no Processo de Marketing[x].
Responsabilidades: Equipe de Cursos, Diretoria de Marketing.

Saída: documento de Plano de Divulgação[x].

4.2.5 Edital de matrícula

completar

4.3 Organização

4.3.1 Reserva de laboratórios

A equipe de cursos é responsável por verificar a disponibilidade dos laboratórios necessários e horários de uso. Essa verificação deve considerar a capacidade mínima e máxima de cada turma e a programação do curso especificados nos documentos de Proposta de Curso[x] 

Os horários, dias e laboratórios são passados para a diretoria presidência, solicitando a reserva nos dias e horários indicados. A diretoria presidência é responsável por fazer a solicitação para o diretor de Infra-estrutura do Centro. 

Responsabilidades: Equipe de Cursos, Diretoria Presidência.

Entradas: documento de Proposta de Curso[x] para cada um dos cursos.

Saída: laboratórios devidamente reservados nos horários especificados por toda a jornada.

4.3.2 Check-in das máquinas

4.3.3 Instalação das aplicações necessárias

Todas as ferramentas necessárias para o curso devem constar nos documentos de Proposta de Curso[x]. A equipe de cursos deve passar essa informação juntamente com os laboratórios destinados, ao gerente de cursos que ficará responsável por fazer a solicitação ao suporte para instalação das ferramentas e a justificativa. Caso necessário, a diretoria de Projetos ou a diretoria Presidência podem ser acionadas para realizar essa tarefa.

Responsabilidades: Equipe de Cursos (verificação das ferramentas), Gerente de Cursos (solicitar instalação)

Saída: laboratórios devidamente reservados nos horários especificados por toda a jornada.

Ver Análise de Riscos - Instalação das aplicações necessárias.
4.3.4 Confecção do material didático, identificação, certificados e outros.

Essa é uma das fases mais críticas de todo o curso. Não confundir com o plano de divulgação apesar de ambos envolverem trabalhos gráficos. 

É dividida em 3 etapas: Definição, Elaboração, 

1- Definição: 

Na primeira etapa são definidos quais os artefatos serão utilizados durante a execução do curso. Por padrão, o CITi define que esses artefatos são:  Apostila de Curso[x], Crachá de Identificação[x] e Certificados[x].

Caso seja necessário a criação de outro artefato, o mesmo deverá ter uma versão genérica, que deverá ser enviado para a Diretoria da Qualidade para ser utilizado como template em futuros cursos. Ver Manual de Identidade Visual do CITi [x]
2 – Elaboração:


Uma vez que foi definido quais materiais serão empregados no curso, deverá ser elaborado o material personalizado a partir dos templates. Isso poderá ser feito pela equipe de cursos juntamente com o gerente de cursos e possivelmente a diretoria de marketing.

A Diretoria da Qualidade é responsável por checar a conformidade com os padrões gráficos e de conteúdo. 

Os custos desses materiais devem ser levantados pela equipe de cursos, e o gerente de projetos deve avaliar a viabilidade com o diretor Administrativo-financeiro ou o Diretor de Projetos.

3 – Impressão gráfica

Após a validação do Diretor Administrativo-financeiro ou do Diretor de Projetos, os artefatos devem ser imediatamente enviados à gráfica (provavelmente a mesma do material de divulgação de marketing) com data especificada de entrega. Ver Cronograma
4 – Checagem final

	Boas práticas

	Lembre-se de sempre checar o material produzido na gráfica assim que estiverem prontos. Quantidades diferentes são erros comuns das gráficas.




4.3.5 Pré-inscrições 

O edital de matrícula deverá estar disponível no portal do CITi,

durante o período de pré-inscrição, os clientes poderão acessar o site do CITi onde poderão realizar um pré-cadastro que assegurará sua vaga durante XX dias nos cursos especificados.

Essa informação deve ser diariamente avaliada a fim de se determinar se há capacidade mínima exigida para realização do curso e caso não, devem ser feitas

Ver Análise de Riscos – Inscrições
4.4 Execução

4.4.1 Inscrições

As inscrições são feitas no escritório do CITi, através da equipe operacional de cursos. A equipe de cursos disponibilizará o Formulário de Inscrição [x] que será preenchido pelo cliente e logo após o mesmo deve efetuar o pagamento do valor pelos cursos escolhidos.

Os formulários de inscrição devidamente preenchidos e pagos devem ser computados na planilha de matriculados[x] e o dinheiro deve ser entregue ao diretor Administrativo-financeiro.

O formulário de inscrição mediante pagamento garante a vaga do cliente. Ver Documento de Contratos para Cursos[x].

Caso não haja pessoas suficientes para o fechamento da turma até a véspera do primeiro dia de aula todos os matriculados devem ser informados sobre o cancelamento do curso bem como outros comunicados e o dinheiro deve ser entregue na mesma semana.

4.4.2 Chegada dos Alunos

Primeira Aula

Deverão ser distribuídos os materiais para os alunos matriculados, como apostilas, crachás. Os nomes e informações sobre os cursos matriculados devem ser conferidos na planilha de matriculados[x].

	Boas práticas

	Colocar um cartaz na portaria informando o ramal do CITi ou o contato de alguém que esteja por lá no momento pode ajudar os alunos a entrarem no CIn assim que chegarem!




Durante cada dia da jornada pelo menos um integrante da equipe operacional de cursos do CITi deve ficar responsável pela recepção dos alunos na portaria do CIn. O recepcionista deverá estar no local de entrada pelo menos 15 minutos antes do início do curso até 20 minutos após o início do mesmo. 

4.4.3 Aula

Aula Inaugural

No início da aula magna de cada curso da jornada, o diretor-presidente deve fazer uma apresentação da empresa de no máximo 15 minutos, apresentando também o Centro de Informática e algumas questões referentes aos cursos, como por exemplo, a localização da sala do CITi.

Aula 

O instrutor irá conduzir toda a aula à sua maneira de forma a obter a melhor didática possível. Entretanto, o CITi recomenda:

· Bom relacionamento e atenção com os alunos;

· Boa didática, dicção e oratória;

· Pelo menos uma avaliação do conteúdo;

· Os slides deverão seguir o padrão dos slides para cursos do CITi[x].
	Boas práticas

	Monitores em sala de aula são muito importantes para o acompanhamento dos alunos. Geralmente algumas pessoas apresentam um aprendizado mais lento ou dificuldades com ferramentas, que podem ser auxiliadas pela presença de um monitor. Isso evita uma constante interrupção no andamento da aula.




As aulas devem começar pontualmente e terminar até o horário final previsto. 

Caso não seja possível para o instrutor comparecer no horário, o mesmo deve informar com antecedência e o mesmo estará sob cobertura das cláusulas do contrato. 

A equipe de cursos deve estar de plantão.

Aula de Encerramento

Na aula de encerramento serão distribuídos questionários (vide template para questionários[x]) para avaliação da satisfação dos alunos e para se identificar oportunidades em novos cursos. 

Também é imperativo que se entregue todos os certificados de conclusão do curso, devidamente assinados, aos alunos.

4.4.4 Saída dos alunos

Pelo menos uma pessoa da equipe de cursos deve estar presente na portaria do CIn no horário de término de cada curso para permitir a saída dos alunos. 

4.5 Encerramento
4.5.1 Encerramento

Questionarios para instrutores e equipe de cursos

Na ultima etapa do processo a equipe de cursos juntamente com o gerente de cursos deve preencher os documentos de Conclusão de Curso[x] (ou de jornada??) e fazer um relatório com a análise dos questionários que foram aplicados durante a jornada.

4.6 Pós-cursos

5. Análise de Riscos

· o período entre a inscrição e o inicio das aulas deve ser de no mínimo 1 semana 

· Usar template de documento para reserva de laboratórios?.

· preparar certificados antecipadamente

· fazer catalogo de documentos e propósitos

· Para qualquer arquivo comitado no repositório deve se mandar um email correspondente comunicando a todos.

· O CITi deverá manter um estoque de balões para os aniversários dos clientes durante o curso.

· Os slides deverão seguir o padrão dos slides para cursos do CITi

· Durante o curso deverão ser feitas ao menos 2 avaliações, preferencialmente uma na metade do curso e outro no final, para avaliar o desempenho do aluno, e os resultados devem ser imediatamente entregues à diretoria de projetos

· Os Instrutores deverão comunicar a emergência à diretoria de projetos

· Os questionários deverão apresentar o layout padrão para questionários do CITi

Durante o treinamento do instrutor, o mesmo receberá o “Manual do Instrutor” que contém boas práticas, dicas de oratória, postura e vestimenta adequada além das diretrizes da empresa em relação aos cursos.
6. Cronograma

d

7. Referências

[1] Plano Gestão UFRN.

[2] ProsCes; http://prosces.cesar.org.br/
[3] PEP – Planejamento Estratégico Participativo - CITi
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