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	INSTITUTO DE FÍSICA DE SÃO CARLOS

PROJETO DE SETOR DE GESTÃO
	 





	Setor de Gestão: FFI 

Nome do Projeto: “Aprimoramento dos procedimentos e ferramentas utilizadas nas Secretarias do FFI”

Multiplicadores: Claudia Tofaneli  e Maria Cristiva V. Ligo da Silva 

Equipe: Luciana G. Lavezzo, Isabel Possato de Oliveira, Sonia Santos, Ester S.A. Silva, Fernando Falvo, Thaís Fernanda G. Monzane.

Data de elaboração: 24/05/2006


	SITUAÇÃO

Atualmente, todas as Secretarias seguem um “modelo padrão implantado em 2001” quanto a sua Estrutura Física e Eletrônica (arquivos e diretórios), no entanto, ainda possuímos algumas particularidades que necessitam ser reavaliadas e atualizadas.
 

PROBLEMA

G

U

T

TOTAL GXUXT

1

Revisão da Padronização dos arquivos físicos
4
5
5
100
2

Adequação das Planilhas Contábeis, utilizadas nos gerenciamento dos projetos financeiros.
5
5
4
100
3

Revisão da Padronização dos arquivos eletrônicos
4
5
4
80
4

Revisão da árvore de diretórios
4
4
5
80
5

Layouts e adequação de estrutura de informática
4
2
5
40
6

Padronização e finalização do Manual CV Lattes
4
4
2
32
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	O QUE?

Avaliar os procedimentos implantados nas Secretarias de Grupo de Pesquisa (FFI) no período de 2000-2001, de forma a atualizá-los e redefini-los, se necessário. 


	QUANDO?

Ação imediata, mediante anuência da Chefia e disponibilidade da equipe executora (previsão inicial Agosto/2006).


	ONDE?

Em todas as Secretarias de Grupo do FFI, senso: Física Teórica (FT), Ressonância Magnética (RMN), Biofísica (BIO), Espectroscopia ES), Instrumentação e Informática (GII) e Cristalografia (GC).


	POR QUÊ?

Buscamos a satisfação do usuário (docentes, funcionários e alunos). Se adotarmos a padronização das tarefas cotidianas, otimizaremos nosso mais preciso tempo que poderá ser destinado à busca de soluções para os problemas mais complexos ou inesperados. Atualizando nossas ferramentas de trabalho (arquivos físicos,  arquivos eletrônicos e planilhas) teremos maior disponibilidade e visão pró-ativa das atividades desenvolvidas.


	QUEM?

I. Padronização e avaliação das Planilhas Contábeis, utilizadas no gerenciamento dos projetos financeiros: Fernando Falvo e Thaís F. Monzane.

II. Padronização dos arquivos físicos: Luciana G. Lavezzo e Isabel Possato de Oliveira.

III. Padronização dos arquivos eletrônicos  e Atualização da árvore de diretórios: Sonia Santos e Ester S.A. Silva.

Todos os trabalham contarão com a colaboração e supervisão das multiplicadoras: Claudia Tofaneli e Ma. Cristina V. Ligo da Silva.


	COMO?

Realizar um diagnóstico preliminar da atual situação, por meio de coleta de informações, a partir de visitas in loco ou através de arquivos eletrônicos contendo o descritivo de cada secretaria. Após esse levantamento, necessitar-se-á comparar os dados coletados com a forma “pré-definida” e implantadas em 2001.

A partir desta análise, ouvido os membros da equipe de trabalho, iremos adequar e atualizar os novos itens identificados.

Ao término deste processo o manual de padronização das secretarias de grupo de pesquisa deverá ser atualizado (versão 2).


	CUSTO?

· Material de escritório para atualização das pastas suspensas do Arquivo Físico.

· Suprimento informática para confecção do manual, etiquetas auto-adesivas e visores.

· Atualização de microcomputadores: capacidade de memória e pendrive.

· Possível aquisição de software contábil ou custo com desenvolvimento.


STATUS (Concluído, Em andamento ou Desativado)

Concluído.

RESULTADOS 

Em Setembro/2006 a Agosto/2008, tivemos uma reestruturação na equipe de trabalho, sendo:

De: Isabel Possato Oliveira


Para: Nilzelí Ap. Nery

De: Thaís F. Monzane (estagiária)

Para: Kamila N. Simões (estagiária)

Inclusão: Ligia Rafaela Prado (patrulheira)
I.
Padronização e avaliação das Planilhas Contábeis, utilizadas nos gerenciamento dos projetos financeiros.

           Foram avaliadas e consideradas adequadas, frente à necessidade para controle paralelo, uma vez que as agências de fomento (FAPESP e CNPq) implantarão sistema de “Prestação de Contas on-line”.

II.
Padronização dos arquivos físicos.

           Realizou reuniões de trabalho nas quais avaliamos as pastas de real necessidade, tivemos inclusões, renomeou-se outras e excluímos as com pouca demanda.

          Desenvolveu-se um novo layout para impressão em etiquetas padronizadas, mala direta para etiquetas auto-adesivas.
III.
Padronização dos arquivos eletrônicos  e Atualização da árvore de diretórios.

           Parcialmente executado. Frente às novas sistemáticas e troca na equipe de trabalho, deliberou-se pela proposta de um  projeto específico para os “arquivos eletrônicos e diretórios”, que necessita se elaborado.

No período de 2006/2008, realizamos as atualizações necessárias frente á inovação, desta maneira podemos afirmar que:

- os microcomputadores foram atualizados, memória, HD expandidos, pendrives, microfone/fone (uso Skype) para todas as secretarias de grupo e de depto – custo investido R$ 3.300,00.

-  adquirimos softwares licenciados para atualização (windows e office), monitores LCD para as secretarias que estavam desatualizadas e nobreaks  – custo investido R$ 6.800,00.
SUGESTÕES PARA PRÓXIMOS PROJETOS E/OU AÇÕES DA QUALIDADE 

Desenvolver um novo projeto para execução da “Atualização dos diretórios e estrutura das Secretarias de Grupo” do FFI, uma vez já iniciamos um prévio levantamento porém,  não fora executado decorrente da proposta de criação de “Pool de Secretarias” nos dois prédios do IFSC, realizada pela Chefia do FFI em Julho-Agosto/2008.
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[image: image3.png]Valor | Gravidade Urgéncia Tendéncia
5 |Elevacio de custos | Acdo imediata Agravar rapido
4 | Insatisfagio Acdo rapida Aumentar
3 | Atrasos de 1a2dias_| Decidir com o Reitor | Estabilizar
2 | Desorientagio Acompanhar Ajustar
1| Algumas reclamagses | Pode esperar Acomodar




