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RESUMO

Schiavino, Paula Regina Smith. Modelo para o Gerente de Facilidades no
Desenvolvimento e Implantagdo de Ambientes de Trabalho. 2021. Monografia (MBA
em Gerenciamento de Facilidades) - Escola Politécnica da Universidade de Sé&o
Paulo.

O ambiente de trabalho tem adquirido crescente importancia dentro das organizagoes.
Cada vez mais o bem-estar do usuario tem sido o foco principal na criagdo desses
espacos. As organizagbes se apoiam no gerente de facilidades para o
desenvolvimento e implantacdo de ambientes de trabalho, sendo este o ponto focal
para idealizacdo, conducdo e conclusdo desse tipo de projeto. Os processos
envolvidos na implantacdo de ambientes de trabalho sdo complexos e podem se
estender por um longo periodo desde a definicdo de necessidades, desenvolvimento
de projetos arquitetbnicos e técnicos, passando pelo acompanhamento e
gerenciamento da obra até o seu recebimento total e inicio da operacdo. Os gerentes
de facilidades muitas vezes podem necessitar de orientacdo e apoio adicional para
conducdo e gestdo desses contratos. Objetiva-se com o desenvolvimento deste
trabalho criar um modelo orientativo ao gerente de facilidades na implantacdo de
novos ambientes de trabalho, identificando os processos envolvidos na implantagéo
de espacos corporativos de forma suporta-lo na conducdo e defesa de suas
contratacdes, beneficiando assim a organizacao e seus USUArios.

Palavras-chave: 1. Gerenciamento de projetos. 2. Processos. 3. Gerente de
facilidades. 4. Ambientes de trabalho.



ABSTRACT

Workplaces have acquired increasing importance within the organizations.
Increasingly the user's well-being has been the focus in creating these spaces.
Organizations rely on the facility manager for the development and implementation of
work environments, this being the focal point for idealizing, conducting, and completing
this type of project. The processes involved in the implementation of work
environments are complex and can extend over a long period of time, from the program
definition, development of architectural and technical projects, through the monitoring
and construction management to the hand over and start of operation. Facility
managers may often need additional guidance to conduct and manage these
contracts. The objective of this work is to create a model to guide the facilities manager
through the processes involved in the implementation of corporate spaces to support
him in conducting and defending his contracts, thus benefiting the organization and its
users.

Keywords: 1. Project management. 2. Processes. 3. Facilities manager. 4. Workplace.
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1. INTRODUCAO

Grandes organizacdes se apoiam no profissional de gerenciamento de facilidades
guando pretendem implantar ou renovar seus ambientes de trabalho e muitas vezes
esse profissional necessita de apoio adicional e flexibilizacdo de suas funcdes de

forma a incorporar os processos envolvidos neste tema.

Hoje, mais do que nunca, é necessario conceber os ambientes de trabalho como um
polo atrativo e agregador entre os colaboradores das organizagdes. O surgimento dos
escritorios € consequéncia da crescente necessidade de trabalho gerencial que
ocorreu no mundo desde o final do século XIX devido ao aumento constante de
informacdes a serem gerenciadas. Vale lembrar que origem da palavra “computer” foi
dada a pessoa ou trabalhador que fazia célculos. Os escritdrios tém ganhado muita
importancia na vida das pessoas desde seu surgimento e tém moldado o nosso atual
formato urbano e consequente modo de vida. Escritérios sdo o repositério do
conhecimento das empresas, e, na era da informacg&o, mais do que nunca terdo um

papel imperativo na sociedade e suas organizacdes (DUFFY, 1999).

A profissédo do gerente de facilidades € bastante dindmica e tem sofrido muitas
mudancas ao longo das ultimas décadas, no entanto, mantem como foco principal o
uso eficiente de recursos, monitoramento de indicadores chave e consequente
reducdo de custos na gestdo dos espacos. Percebe-se uma lacuna na profissao do
gerente de facilidades na conducédo e gestao de contratacdes para desenvolvimento

e implantacdo de novos ambientes de trabalho.

E fundamental elaborar uma analise tedrica dos processos envolvidos no
desenvolvimento de projetos para ambientes de trabalho assim como na sua
implantac&o, construcdo e recebimento desses espagos, sempre considerando o
papel do gerente de facilidades durante a implantacdo desses espacos e sua posterior

ocupacao e operacao.
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1.1.Objetivo

O principal objetivo da autora com este trabalho é elaborar um modelo que possa
orientar e guiar o gerente de facilidades a conduzir todas as etapas envolvidas na
elaboracdo de um projeto e na implantacdo de um novo ambiente de trabalho -

workplace.

Com a utilizacdo do modelo proposto é esperado que a implantacdo de um novo
ambiente de trabalho ocorra de forma eficiente, com um bom aproveitamento de

recursos e atendimento de prazos e expectativas definidos.

O gerente de facilidades podera adaptar a utilizacdo do modelo proposto conforme a
complexidade e duracéo do projeto de forma a tirar o melhor proveito das ferramentas

descritas.

1.2. Justificativa

A proposta desse tema se justifica pela constatacao pratica da dificuldade de interacéo
entre os gerentes de facilidades e equipes técnicas de projetos e obras quando

envolvidos na implantagdo de ambientes de trabalho.

Percebem-se, durante o desenvolvimento desses projetos, algumas lacunas que
dificultam a gestdo desses contratos, muitas vezes porque o gerente de facilidades
nao possui 0 embasamento técnico necessario para a gestao de seus fornecedores,

sejam eles, projetistas, gerenciadoras ou construtoras (BARRETT; FINCH, 2014).

1.3.Resultado esperado

O resultado esperado com essa monografia é a criacdo de um modelo que possa
orientar o gerente de facilidades na gestdo de contratos para novos ambientes de
trabalho, de forma que disponha de ferramentas e conhecimentos para contratar 0os
servigos necessarios para as demandas apresentadas e se sinta apto a defender suas
decisdes internamente na organizacdo. Desta forma, se beneficiardo com este modelo

tanto os usuérios como a prépria organiza¢cdo demandante.
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2. INTERACAO DO GERENTE DE FACILIDADES COM O AMBIENTE DE
TRABALHO

Ambientes de trabalho e gerenciamento de facilidades estdo diretamente ligados e
hoje em dia um depende do outro. As organizacdes necessitam de um espaco de
trabalho de alta qualidade, que ofereca conforto e flexibilidade e atenda as
necessidades dos usuarios. As organizacoes irdo exigir isso do gerente de facilidades,
uma vez que ele é o responsavel por atender essa expectativa na entrega,

manutencao e operacao de tais ambientes de trabalho.

2.1.Ambiente de trabalho

A histéria dos espacos de trabalho teve inicio no século XIX, com a revolucgéo industrial
impulsionando a migragédo da méo-de-obra do campo para industria e da industria
para cidade, transformando assim a relacdo do homem com o trabalho. O homem
deixou de exercer funcbes ao ar livre e passou a praticar atividades repetitivas na
producao fabril e posteriormente passou a ocupar o ambiente protegido do espaco de

trabalho.

As atividades de trabalho no ambiente de escritdério passaram a exigir maior
conhecimento técnico, desenvolvimento intelectual e habilidade gerencial, refletindo

assim necessidades especificas para os ambientes de trabalho.

Hoje em dia o ambiente de trabalho deve se adaptar aos varios tipos de tarefas, seja
individual, em grupo, em salas fechadas ou ambientes abertos, sempre visando o
bem-estar do usuario. A evolucao desses espacos sao consequéncia da estratégia de
negocio das organizacdes em prol do crescimento econdmico mundial aliado ao

avanco tecnoldgico identificados nos séculos XX e XXI.

O avanco tecnoldgico tem um papel fundamental na organizacdo dos espacos. O
surgimento dos sistemas de automacgdo, 0sS microcomputadores e as redes de
comunicacdo tém transformado o ambiente de trabalho permitindo que o usuario
desenvolva suas atividades com mais flexibilidade e mobilidade. A revolugéo

tecnolégica e da informacdo permitiu 0 armazenamento e transmissao de grandes
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guantidades de dados, transformando a forma de trabalho e tomada de decisao das
organizac6es (ANDRADE, 2007).

Os ambientes de trabalho hoje, devem focar na flexibilidade e no conforto, pois onde
antes o poder era cal¢cado na hierarquia organizacional, hoje esta fundamentado no

trabalho em grupo e na sinergia entre 0s usuarios.

A histéria dos ambientes de trabalho esta também diretamente ligada a evolucado das
técnicas construtivas, principalmente na constru¢do dos edificios. Os edificios de
escritério se tornaram simbolo de desenvolvimento das grandes cidades e seus
skylines se tornaram icones de grandes centros urbanos, como Nova lorque, Séo
Paulo, Hong Kong, Londres e Dubai. Hoje é possivel a construcao de grandes lajes
com estruturas mais delgadas permitindo assim espacos abertos mais flexiveis e

criativos

Os ambientes de trabalho estdo em constante transformacgéo, pressionados pela
combinacao de dois fatores: economia global e avancos tecnoldgicos. A concorréncia
internacional forca as empresas a repensarem sua estrutura organizacional refletindo
assim mudancas na forma de se trabalhar, impulsionando a criacdo de um ambiente

de trabalho mais criativo e flexivel, favoravel a incorporacao de novas tecnologias.

Se as organizac6es precisam ser flexiveis a mudanca para sobreviver, entdo seus
ambientes de trabalho devem ser implantados de forma a facilitar e acomodar essas
mudancas. Espacos corporativos refletem os valores das organizagbes e tem um
papel importante no seu sucesso tornando essencial a relacdo entre ambiente de
trabalho, design e desempenho. Um bom projeto é aquele que transforma o espaco
de trabalho num facilitador passando a ser um aliado ao planejamento estratégico da

organizagao.

Nesse ambiente de mudancas frequentes, organizacdes estdo constantemente
reavaliando seus recursos disponiveis, reinventando maneiras de utilizar tecnologia e,

portanto, redesenhando seus espacos de trabalho (DUFFY, 1999).
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2.2.Gerenciamento de facilidades

O gerenciamento de facilidades € uma funcéo organizacional que integra pessoas,
propriedade e processo dentro do ambiente construido com o objetivo de melhorar a
gualidade de vida das pessoas e a produtividade do negécio principal (ABNT NBR
ISO 41011:2019).

Técnicas e procedimentos no gerenciamento de facilidades evoluiram profundamente
nas ultimas décadas. Os resultados alcancados incluem, melhor entendimento dos
custos envolvidos, melhoria no monitoramento de dados e relatorio de resultados e
em alguns casos desenvolvimento da pratica de pesquisa pdés ocupacao
(DUFFY,1999).

Como resposta a essas rapidas mudancas no cenario atual do ambiente de negocios
e com 0 avango tecnologico, surge o gerenciamento de facilidades integrando os
elementos contidos no edificio gerenciando-os de maneira eficiente em beneficio da
organizagcdo e de seus usuarios. A integracdo de pessoas, espaco e tecnologias
através do gerenciamento dos processos e do inter-relacionamento destes sistemas,

visa a satisfacéo dos objetivos corporativos da organizacao que os contém.

A figura 1, abaixo, retrata a integragdo entre pessoas, tecnologia e o ambiente
construido, indicando a atuacdo do gerente de facilidades (GF) ultrapassando os
limites fisicos da propriedade (ANTONIOLI, 2003).

Figura 1 — Gerenciamento de Facilidades

A Pessoas
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= 1
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5 ’

\

\

"' ~\\\\
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o .

A
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e
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Fonte: Antonioli (2003).
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O gerenciamento de facilidades € uma disciplina dinAmica onde a aplicacdo de novas
ideias proporciona mais alternativas e escolhas aos usuarios e suas organizagdes. O
gerente de facilidades deve sempre optar pelas ideias que melhor atendem a seus

usuarios e clientes indo de encontro as estratégias da organizacao.

Num mundo ideal, o gerente de facilidades deveria ter conhecimento das prioridades
e metas organizacionais dos usuarios enquanto explora, analisa e modifica o ambiente
de trabalho avaliando suas implicacdes financeiras na implantagcdo e operacao
(DUFFY, 1999).

O gerenciamento de facilidades € complexo e pode envolver muitas interagdes com
diversas funcdes e departamentos das organizagdes. Numa descricdo genérica da
funcdo do gerente de facilidades podemos identificar fungbes estratégicas e
operacionais que, de alguma forma estéo ligadas ao negdcio principal da organizacao,

como podemos identificar no modelo desenvolvido por Barrett e Baldry (2003, p.54).

As interacdes apresentadas podem variar para cada organizagdo, assim como a
énfase dada a algumas atividades em especial. O importante € que o gerente de
facilidades deve atuar em cada uma das seis interacdoes de forma adequada e no
contexto de suas circunstancias. Para que o gerenciamento de facilidades atinja todo
seu potencial é necessario que todas as seis interacdes sejam tratadas de forma
adequada. Para a maioria das organizacdes, isso significara algum escopo para

melhoria.

Neste modelo genérico, ilustrado na figura 2, a seguir, podemos identificar seis tipos
de interacbes do gerente de facilidades dentro da organizacdo. Essas interagdes
estdo divididas entre operacionais e estratégicas (BARRETT; BALDRY, 2003).

De acordo com Barrett e Baldry as interacdes do gerente de facilidades e a
organizacdo podem ser divididas em dois grupos, as interacfes operacionais, que
estdo mais ligadas nas atividades do dia a dia da organizacao e relacao entre seus
usuarios e as interacbes estratégicas que estdo vinculadas a alta gestdo e aos

objetivos e propdésitos das corporacgoes.



Figura 2 — Modelo genérico para sistemas de gerenciamento de facilidades
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Portanto o gerente de facilidades exerce uma funcdo de extrema importancia na
interacdo entre departamentos, possui informacdes sobre o funcionamento
operacional do ambiente corporativo e pode contribuir significativamente para

decisdes estratégicas da organizacao.
Dentre as intera¢des operacionais temos:

1. Interacbes entre o departamento de facilidades e as unidades
funcionais da organizacdo onde listamos as funcfes de manutencao,
arquitetura e planejamento do espaco e servicos de engenharia, onde o
gerente de facilidades tem uma funcéo de coordenador desses servigos.
2. Além disso, o gerente de facilidades deve interagir regularmente
com os departamentos da organizacdo para garantir que as demandas
atuais do negdcio principal estejam sendo atendidas.

3. O gerente de facilidades deve também estar atento a referéncias
internas e externas com o intuito de identificar possiveis oportunidades de

melhoria.
No &mbito estratégico identificamos as seguintes interacoes:

4, O gerente de facilidades deve estar atento a futuras necessidades
da organizacao, sempre com foco no negdcio principal.

5. O gerente de facilidades deve sempre que possivel vislumbrar
oportunidades de melhoria também fora da organizacao.

6. E por fim o gerente de facilidades deve estar sempre atento ao
equilibrio e sinergia entre as atividades operacionais a as necessidades

estratégicas da organizacdo demandante.

A estrutura e a forma de atuacao do departamento de facilidades podem variar muito
entre as organizacles, criando varios modelos de gerenciamento de facilidades. O
tamanho da organizacéo, a complexidade do local ou locais onde se encontram e
necessidades especificas de cada negocio influenciam diretamente na estrutura do

departamento.

Além das formas de interacdo que podem ocorrer dentro das organizacfes, Barrett e
Finch listaram as principais atividades atribuidas ao gerente de facilidades, como

podemos identificar a seguir.
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Planejamento das facilidades:
Planejamento estratégico do espaco,
Definicdo de padrdes e procedimentos,
Identificac@o das necessidades do usuario,
Definicdo do layout de mobiliario,
Monitoramento do uso do espago,

Selec¢do e controle do uso do mobiliario,
Definicdo das medidas de desempenho e
Gestéo dos sistemas de informética.

Operacao e manutencédo de edificios:

Administracdo e manutenc¢éo do ambiente construido,
Manutencdo da estrutura do edificio,

Gerenciamento de mudancas e adaptac0es,
Gerenciamento de energia,

Segurancga,

Comunicagéo de dados e voz,

Controle do orgamento operacional,

Supervisdo da limpeza e

Gestao de residuos e reciclagem.

Portfolio imobiliério:

¢ Projeto de novos edificios e gerenciamento de construcao,
e Compra e venda de propriedades,

e Negociagdo e gestéo de aluguéis

¢ Consultoria em investimentos imobilirios e

e Controle dos orcamentos para investimentos.

Servicos gerais e de escritdrio:

e Fornecimento e gerenciamento de servigcos de suporte,
e Suprimentos de material de escritério,

e Gerenciamento de contratos de servicos,

Gestao de servigcos de impressao,

Padrdes de limpeza e manutencao

Gestao de realocacao de pessoal e

Saude e seguranca.

O gerente de facilidades deve atuar como um coordenador dessas atividades, com
foco nos processos envolvidos para tal, somente ap6s obter uma gestdo eficaz e
eficiente desses servicos, 0 gerente de facilidades estara apto a se envolver em
guestbes estratégicas da organizacdo (BARRETT; FINCH, 2014), ou seja, sua
atuacao deve ocorrer conforme o planejado e com os recursos disponiveis atingindo

o resultado esperado.

O tamanho da organizacdo também é um fator importante e influencia diretamente a

atuacao do gerente de facilidades, gerando cinco categorias diferentes.



22

Gerente de escritdrio: quando a organizagdo ocupa somente um escritério
de pequeno porte em espaco locado e ndo possui gestao sobre a edificacéao,
neste caso servicos necessarios sédo contratados sob demanda.

Unico local: neste caso a organizagdo ocupa um Unico edificio
(monousuario) e é proprietaria do mesmo, neste modelo a organizacao
possui um departamento de facilidades mais estruturado para tomada de
decisfes de investimento no imodvel.

Locais diversos: este modelo se aplica a organizacbes que ocupam
edificios em diferentes localizagbes numa mesma area metropolitana. A
gestédo de facilidades pode ser mais descentralizada, porém com uma Unica
politica organizacional, controle de orcamento e suporte técnico.

Multiplos locais: modelo aplicado a grandes organizagbes que ocupam
varios locais regifes diferentes num mesmo pais, a sede da organizacao
define estratégias e politicas de gestdo e o gerenciamento de facilidades é
responsavel pela alocacdo de recursos, planejamento, gestdo imobiliaria,
padrdes e modelos e gestdo do espaco.

Multinacional: este modelo é aplicado a grandes organizacdes
internacionais, o departamento de facilidades fica localizado na sede da
empresa e é responsavel pelas diretrizes de gestdo enquanto os escritérios

locais tém autonomia para tomada de algumas decisdes.

A complexidade e envolvimento do gerente de facilidades na gestdo do ambiente de

trabalho estédo diretamente ligados ao porte e modelo de gestdo das organizacgoes.

Um ponto de atencdo no gerenciamento de facilidades € evitar a sobrecarga de
informacgdes e consequente dedicagéo a fungdes puramente operacionais. O gerente
de facilidades deve saber delegar funcdes e atividades, encorajando tomada de
decisdes e solucao de problemas (BARRETT; FINCH, 2014).

Atender as necessidades dos usuarios € papel fundamental do gerente de facilidades
e o desenvolvimento de um bom ambiente de trabalho afeta diretamente o

desempenho da organizacao e contribui para seu sucesso.

O tamanho e a tipologia dos ambientes de trabalho de cada organizacéo iréo
direcionar o papel e nivel de envolvimento do gerente de facilidades na conducao
desses projetos. O gerente de facilidades podera exercer o papel de gerente de

projetos ou indicar um especialista que faca esse papel.
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2.3.0 gerente de facilidades na implantagcéo de ambientes de trabalho

A eficiéncia das organizacdes é diretamente influenciada pelo ambiente onde ela se
encontra. Na busca por um ambiente de trabalho ideal, o gerente de facilidades deve
ter um entendimento claro sobre os espacos de trabalho e seus impactos no bem-

estar de seus usuarios.

Seja qual for o porte da organizagdo, pesquisas apontam que um ambiente bem
projetado tem impacto positivo na performance de seus usuarios. Especial atencéo
deve ser dada a escolha de cores, iluminacao, layout, qualidade do ar e da acustica,
aspectos que afetam os sentidos dos usuarios e que devem ser considerados no

desenvolvimento de novos projetos.

O nivel de engajamento do gerente de facilidades no desenvolvimento do projeto para
seu ambiente de trabalho pode variar dependendo da cultura de cada organizacéo.
Porém quanto mais o gerente de facilidades conseguir satisfazer as necessidades dos
usuarios, maior sera sua contribuicdo para o sucesso da corporacdo. Quanto mais
proativo o gerente de facilidades atuar mais facilmente ele podera atender as

expectativas de seus USUArios.

Os edificios provém a seus usuarios algumas necessidades basicas, tais como,
abrigo, iluminacdo adequada, conforto térmico e saneamento. O gerenciamento de
facilidades pode incrementar esses espacos incorporando uma melhor distribuicéo
dos ambientes, circulacdo interna, privacidade dos usuérios e boa comunicacao,
criando assim ambientes de trabalho mais adequados (BARRETT; FINCH, 2014).

Mudangas constantes em tecnologia, ambiente organizacional e valores afetam
diretamente a estrutura das empresas e a forma como as pessoas trabalham e
interagem, consequentemente novas formas de gerenciamento surgem para se
adequar a essas mudancas. Portanto o ambiente de trabalho estd em constante

transformacao e deve ser cada vez mais flexivel para atender a esse cenario.

Os usuarios das organizacfes estdo cada vez mais instruidos, tem mais flexibilidade
funcional e estdo mais voltados a facilidades tecnolégicas, portanto estdo cada vez
mais preocupados com sua qualidade de vida profissional, ou seja, com seu ambiente
de trabalho.
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O envolvimento dos usuarios no desenho de seu ambiente de trabalho pode ser
benéfico para a organizacdo, dessa forma o usuario pode perceber a importancia de
sua contribuicdo incentivando seu senso de responsabilidade e aumentando sua
motivacdo com o trabalho. Os usuarios sdo experts no ambiente corporativo, eles
sabem o que funciona e o que ndo funciona no espaco fisico e na operacdo do
ambiente de trabalho. Portanto, o usuario pode ser uma peca-chave para o gerente

de facilidades na implantacdo ou remodelacado de ambientes de trabalho.

Para organizacdes que perceberam que a qualidade do espaco afeta diretamente a
efichcia e eficiéncia do trabalho dos usuarios, se torna imperativo a aplicacao
frequente de avaliagcdes do edificio, contribuindo assim para melhoria constante do
ambiente de trabalho (BARRETT; FINCH, 2014).

O gerente de facilidades € peca chave para a organizacao encontrar o equilibrio entre
metas organizacionais, eficiéncia nos custos, flexibilidade e coeréncia nos valores

culturais corporativos e no desempenho dos colaboradores.

As organizacdes podem ter diferentes modelos, estilos e estratégias e, portanto,
diversas formas de tratar seus colaboradores e ambientes de trabalho. O gerente de
facilidades tem o papel de entender as pessoas e suas necessidades, desejos e
expectativas, assim como as comunidades formadas dentro das organizacoes,
podendo assim traduzir essas informacgdes dentro do ambiente de trabalho, local onde
as atividades sao realizadas e as pessoas se integram e se conectam (ANDRADE,
2013).

Com o intuito de prover um ambiente de trabalho que atenda as expectativas dos
usuarios e va de encontro com as estratégias e premissas definidas pela organizacéo,
€ necessario que o gerente de facilidades tenha o dominio das ferramentas de
gerenciamento de projetos, das fases dos servicos de projeto, construcdo e
recebimento do ambiente construido, assim como, o ciclo de vidas das edificacfes,
estando assim apto a desempenhar seu papel de maneira eficiente, conforme

explanado a segquir.
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3. GERENCIAMENTO DE PROJETOS

Organizac0es utilizam projetos como forma de obter resultado e atingir seus objetivos.
Os conceitos e ferramentas de gerenciamento de projetos sdo fundamentais para o
desenvolvimento de novos ambientes de trabalho. O gerente de facilidades deve se
beneficiar do conhecimento dessas ferramentas com o intuito de obter um resultado

de sucesso.

3.1.Conceitos de gerenciamento de projetos

O gerenciamento de projetos envolve a aplicacédo de varios conceitos e ferramentas
com o objetivo de atingir um resultado. Algumas definicbes tratadas a seguir sédo
necessarias para o entendimento dos conceitos de gerenciamento de projetos sendo
adequadas para os propositos deste trabalho aquelas definidas pelo Guia PMBok

(2021) do Project Management Institute, Newtown Square, Pensilvania.

Projeto - Um esforco temporario para criar um produto, servico ou
resultado Unico. A natureza temporaria dos projetos indica um inicio e um
fim para o trabalho do projeto ou uma fase de trabalho do projeto. Os
projetos podem ser independentes ou fazer parte de um programa ou
portifélio.

Gerenciamento de projetos - A aplicagdo de conhecimentos,
habilidades, ferramentas e técnicas as atividades do projeto para cumprir
0s requisitos definidos. O gerenciamento de projetos refere-se a orientar
o trabalho do projeto para entregar os resultados pretendidos. As equipes
de projeto podem alcancgar os resultados usando uma ampla gama de
abordagens (como preditiva, hibrida e adaptativa).

Gerente de projeto - A pessoa designada pela organizacdo executora
para liderar a equipe de projeto, responsavel por alcancar os objetivos do
projeto. Os gerentes de projeto desempenham uma variedade de
fungbes, com facilitar o trabalho da equipe do projeto para alcancar os
resultados e gerenciar 0S processos para entregar 0s resultados
pretendidos.

Resultado - Um resultado ou consequéncia final de um processo ou
projeto. Os resultados podem incluir produtos e artefatos, mas tem uma
intengcdo mais ampla, concentrando nos beneficios e no valor que o
projeto deve entregar.

Sistema de entrega de valor - Uma colecdo de atividades estratégicas
de neg6cio destinadas a construir, sustentar e/ou promover uma
organizacdo. Portifélios, programas, projetos, produtos e operacdes
podem fazer parte do sistema de uma organizacao para entrega de valor.
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Projetos tem um comeco e um fim bem definidos que € alcan¢ado quando seu objetivo
€ atingido. O fato do projeto ser uma atividade temporaria ndo quer dizer que seja de
curta duragdo. Um projeto normalmente envolve um produto ou resultado de longa
duracdo, como por exemplo a implantacdo de ambientes corporativos de uma

organizagao.

Todo o projeto deve estar alinhado com a estratégia de organizagéo e deve fazer parte
de um contexto especifico que propicie o seu desenvolvimento, como podemos

identificar na figura 3, abaixo.

Figura 3 — Contexto organizacional para iniciagdo de um projeto

Cumprir requisitos Atender a pedidos
regulatorios, legais ou necessidades das
ou sociais partes interessadas

Projeto

Criar, melhorar ou "2{’.'2'.‘::?;? ‘
corrigir produtos, estratégias de
processos ou negécio ou

servicos tecnoldgicas

\ 7

Fonte: Guia PMBoK - 72 edicao (2021).

Todo projeto resulta num produto desenvolvido para aquele conjunto de variaveis.
Mesmo que se apliquem elementos ou técnicas repetidas que foram utilizadas em
outras oportunidades, cada projeto tem sua particularidade e na elaboracdo de
ambientes de trabalho, cada espaco recebera uma solucéo diferente e especifica para
aquela situacéo (Guia PMBoK, 2021).

A elaboracdo de um projeto normalmente envolve a repeticdo de processos ja

definidos, porém esses processos podem ndo ser do dominio da equipe de
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gerenciamento de facilidades e, portanto, o gerente de facilidades deve incorporar
novas atividades as rotinas de trabalho da equipe. A implantacdo de um novo
ambiente de trabalho exige que o gerente de facilidades exerca o papel de gerente de

projetos.

Os processos envolvidos no gerenciamento de projetos podem ser organizados nos
seguintes grupos:

Iniciacdo — processos realizados para definir um novo projeto ou uma
nova fase de um projeto obtendo autorizagéo para iniciar o projeto.

Planejamento — processos realizados para estabelecer o escopo total
do esforco, definir e refinar os objetivos do projeto e desenvolver o
curso das acles necessarias para alcancar esses objetivos,

Execucao — processos realizados para concluir o trabalho definido no
gerenciamento do projeto e fim de cumprir as especificacées do

projeto,
Monitoramento e controle — processos necessarios para
acompanhar analisar e organizar o processo e o desempenho do
projeto
Encerramento — processos realizados para concluir ou fechar

formalmente um projeto, fase ou contrato.

Figura 4 — Grupos de processos

Grupo de Grupo de Grupo de Grupo de processos Grupo de
processos processos processos de monitoramento processos
de iniciacao de planejamento de execucao e controle de encerramento
Nivel de
esforco
L
Inicio Fim

Tempo

\ 7

Fonte: Guia PMBoK - 62 edi¢cdo (2017).
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Na figura 4, acima, podemos identificar os grupos de processos de gerenciamento de
projetos e o nivel de interacdo entre eles ao longo da duracdo do projeto. Notamos
gue os processos sdo aplicados de forma cronoldgica ao projeto, porém suas
atuacoes se sobrepdem dependendo da sua evolucado. Os processos de planejamento
por exemplo sdo mais intensos no inicio do projeto, mas permeiam 0s processos de
execucao uma vez que pode haver um replanejamento das tarefas durante sua
execucao (Guia PMBoK, 2017).

O gerenciamento de projetos deve considerar a identificacdo de requisitos, definicao
de necessidades, preocupacg0Oes, expectativas das partes interessadas incluindo o que
resulta no gerenciamento das seguintes areas do conhecimento, listadas abaixo e

llustradas na figura 5, a sequir.

e Gerenciamento da integracdo do projeto

e Gerenciamento do escopo do projeto,

e Gerenciamento do cronograma do projeto,

e Gerenciamento dos custos do projeto,

e Gerenciamento da qualidade do projeto,

e Gerenciamento dos recursos do projeto,

e Gerenciamento das comunicacdes do projeto,
e Gerenciamento de riscos do projeto,

e Gerenciamento das aquisi¢des do projeto e

e Gerenciamento das partes interessadas do projeto.

Com o intuito de obter um projeto bem-sucedido o gerente de facilidades deve
encontrar um equilibrio entre todas as demandas envolvidas, por exemplo, a reducao
de um cronograma normalmente requer um aumento nos recursos envolvidos e

consequente aumento no orcamento.

O gerente de facilidades deve ter em mente que a implantacdo de um novo ambiente
de trabalho deve estar alinhada com o planejamento estratégico da organizacéo,
devendo, portanto, considerar necessidades do negécio principal, demandas do
usuario final, requisitos especificos das atividades, avangos tecnolédgicos e requisitos

legais.



Figura 5 — Grupos de processos e areas do conhecimento
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Fonte: Guia PMBoOK - 62 edicdo (2017).
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O projeto a ser desenvolvido, muitas vezes, pode fazer parte de um grupo de projetos
definidos pela organizacao, e, portanto, sofrer influéncias das decisdes tomadas em
outros projetos em andamentos. O gerente de facilidades, deve estar atento a essa
dindmica e sempre pronto a agrega valor aos resultados entregues. Podemos
identificar a relagdo entre projetos em andamento e a estratégia da organizacdo na

figura 6, abaixo.

Figura 6 — Gerenciamento de projeto organizacional

Ambiente organizacional

Revisdo e ajustes no portfélio

Programas
e projetos:
Entrega de
resultados

Operacoes:
Realizacao do
valor de negocio

Portfolio:
Decisoes
de valor

Estratégia

Analise do impacto nos negocios

Analise do desempenho de valor

Fonte: Guia PMBoK — 72 edicdo (2021).

Com o objetivo de alcancar os resultados desejados do projeto de forma mais eficiente
e eficaz, o guia PMBoOK elencou alguns principios para o profissional de

gerenciamento de projetos (Guia PMBoK, 2021).

Os principios de gerenciamento de projetos funcionam como uma diretriz fundamental
para a estratégia de tomada de decisdo e resolucéo de problemas, portanto séo
influenciados pelo contexto da organizacéo, pelos projetos e entregas e pelas partes

interessadas. Os principios de gerenciamento de projetos séo:
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Administracdo — Agir com responsabilidade para realizar atividades
com integridade, cuidado e confiabilidade, mantendo a conformidade
com as diretrizes internas e externas. Demonstram um amplo
compromisso com o0s impactos financeiros, sociais e ambientais dos
projetos que apoiam.

Equipe — As equipes de projeto sdo formadas por pessoas com
diversas habilidades, conhecimentos e experiéncias. As equipes de
projeto que trabalham do modo colaborativo podem cumprir um
objetivo compartilhado da maneira mais eficaz e eficiente do que os
individuos que trabalham por conta prépria.

Partes Interessadas — O engajamento das partes interessadas deve
ser proativo e na medida necessaria que possa contribuir para o
sucesso do projeto e a satisfacdo do cliente.

Valor — Avaliar e ajustar continuamente o alinhamento do projeto aos
objetivos do negdcio e aos beneficios e valores pretendidos.

Pensamento sistémico — Reconhecer, avaliar e responder as
circunstancias dindmicas no ambito e ao redor do projeto de forma
holistica para influenciar positivamente o desempenho do projeto.

Lideranca — Demonstrar e adaptar comportamentos de lideranca para
apoiar as necessidades individuais e da equipe.

Tailoring — Criar a abordagem de desenvolvimento do projeto com
base no seu contexto, nos seus objetivos, nas partes interessadas, na
governancga e no ambiente usando o processo para atingir o resultado
desejado, maximizando valor, gerenciando custos e aumentando a
velocidade.

Qualidade — Manter o foco na qualidade para produzir entregas que
cumpram 0s objetivos do projeto e se alinhem as necessidades, aos
usos e aos requisitos de aceitacdo estabelecidos pelas partes
interessadas relevantes.

Complexidade — Avaliar continuamente a complexidade do projeto
para que as abordagens e 0s planos permitam que a equipe do projeto
navegue com sucesso pelo ciclo de vida do projeto.

Risco — Avaliar constantemente a exposicdo ao risco, tanto em
oportunidades quanto em ameacas, para maximizar os impactos
positivos € minimizar 0s impactos negativos para o projeto e seus
resultados.

Capacidade de adaptacdo e resiliéncias — Criar capacidade de
adaptacao e resiliéncia nas abordagens da organizacdo e da equipe
do projeto para ajudar o projeto a acomodar mudancas, recuperar-se
de contratempos e continuar com o trabalho do projeto.

Mudanca — Preparar os envolvidos nha mudanca para que adotem e
mantenham comportamentos e processos novos e diferentes,
necessarios na transicdo do estado atual para o estado futuro
pretendido, criado pelos resultados do projeto.
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Além dos principios do gerenciamento de projeto, o Guia PMBoK também elencou
oito dominios de desempenho. Os dominios de desempenho elencados s&o um grupo
de atividades relacionadas essenciais para a entrega dos resultados esperados do

projeto.

1. Partes interessadas: um individuo, grupo ou organizacdo que possa afetar,
ser afetado, ou sentir-se afetado por uma deciséo, atividade, ou resultado de
um projeto.

2. Equipe: os membros da equipe do projeto diretamente envolvidos nas
atividades de gerenciamento do projeto, grupo de individuos que executa o
trabalho do projeto para alcancar seus objetivos.

3. Abordagem desenvolvimento e ciclo de vida: um método usado para criar e
desenvolver um produto, servi¢o ou resultado durante o ciclo de vida do projeto.

4. Planejamento: atividades e funcdes associadas a organizagéo, coordenacgao
e evolucao necessarias para fornecer os resultados e entregas do projeto.

5. Trabalho do projeto: atividades e funcdes associadas ao estabelecimento de
processos do projeto, gerenciamento de recursos e promog¢ao de um ambiente
de aprendizado.

6. Entrega: atividades, resultados e produtos e serem entregues no final do
projeto, dentro dos requisitos estabelecidos.

7. Medicéo: atividades e funcbes associadas a avaliacdo de desempenho do
projeto.

8. Incerteza: atividades e funcgdes associadas aos riscos do projeto, suas

incertezas, ambiguidades, complexidade e volatilidade.

Os dominios de desempenho de projetos sdo orientados pelos principios de
gerenciamento de projetos, um principio de gerenciamento € uma norma, verdade ou
valores fundamentais. Os principios de gerenciamento de projetos oferecem
orientacdo para a equipe envolvidas no projeto, pois influenciam e moldam os

dominios de desempenho para produzir resultados pretendidos.

Embora haja sobreposicdo conceitual entre os principios de gerenciamento de
projetos e os dominios de desempenho, 0s principios orientam o comportamento
enquanto os dominios de desempenho apresentam amplas areas de foco para

demonstrar este comportamento.
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Na figura 7, abaixo, mostra como 0s principios de gerenciamento de projetos se
posicionam acima dos dominios de desempenho, oferecendo orientacdo para as

atividades de cada dominio de desempenho (Guia PMBoK, 2021).

Figura 7 — Relacao entre os principios de gerenciamento de projeto e os dominios de desempenho

Principios de gerenciamento de projetos

Seja um intendente diligente, : : :
mantenha uma conduta dBCmi“ur: :(r)?ahl;?)r:at?iva ggga;ft':;g;?m c;;; Mantenha o foco no valor
de respeito e cuidado equp P e
Reconhega, avalie e Demonstre P :
P ~ Faca o tailoring com Promova qualidade em
reaja as interagoes comportamentos base no contexto processos e resultados
com o sistema de lideranca
5 Aceite a mudanga para
Navegue pela complexidade Otimize respostas a riscos AdOt: ?;i;ﬁpgt;gdade aleancar o estado
futuro previsto

Trabalho
do projeto

Fonte: Guia PMBoOK — 72 edi¢do (2021).
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3.1.1. Partes interessadas

Por se tratar de uma variavel subjetiva e imprevisivel € imprescindivel que o gerente
de facilidades dé atencdo especial ao gerenciamento das partes interessadas,
somente com 0 apoio de outras areas da organizacdo e de entidades envolvidas no

processo, o projeto em questao podera atingir seu obijetivo.
As partes envolvidas diretamente em um projeto em suas diversas fases sao:

e Oempreendedor: responsavel pela geracédo do produto, avalia a qualidade do
projeto e o alcance do objetivo organizacional.

e O projetista: atuando na formalizacdo do produto, atuando no planejamento e
elaboracao dos projetos necessarios para implantacéo do produto.

e O construtor: que viabiliza tecnicamente a fabricacdo do produto, avalia a
gualidade do planejamento e projetos técnicos recebidos, otimiza utilizacédo de
recursos para obtencé@o de um resultado satisfatorio do projeto.

e O usuario: que assume a utilizagdo do produto, avalia a qualidade final do
produto em termos de conforto, bem-estar, seguranca e funcionalidade.

e O gerente do projeto: profissional habilitado e responsavel por todo o

andamento e controle do projeto.

Cada participante possui seu proprio interesse e capacidade para intervir no processo

além do interesse comum de obter um projeto bem-sucedido (MELHADO, 1994).

O gerente de facilidades cumpre inmeras funcdes na sua esfera de atuacao, tais
funcdes refletem sua capacidade de gerenciamento e de agregar valor a organizacgao.
A figura 8, a seguir, representa o projeto e sua equipe no centro, no seu entorno
imediato as partes intervenientes, ou seja, clientes internos, outros departamentos da
organizacdo, gerentes e patrocinadores. Envolvendo as partes intervenientes
encontram-se as partes interessadas no projeto, comunidade afetada diretamente por
ele, tais como 6rgaos publicos, acionistas e até mesmo a concorréncia (ABNT NBR
16735:2019).

As partes interessadas podem ir e vir ao longo do ciclo de vida do projeto. Além disso,
0 grau de interesse, influéncia ou impacto de uma parte interessada pode mudar ao

longo da duracgéo do projeto. As partes interessadas, especialmente aguelas com alto
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grau de influéncia e que tém uma visdo desfavoravel ou neutra de um projeto,

precisam estar efetivamente engajadas para que seus interesses, preocupacoes e
direitos sejam compreendidos.

Figura 8 — Representacéo das partes interessadas

MUNDO

Fonte: ABNT NBR 16735 (2019).

A equipe do projeto pode abordar essas preocupacdes por meio de engajamento e
suporte efetivos, que levem a probabilidade de um resultado bem-sucedido do projeto.
O gerente de projetos é parte integrante dessa equipe e tem como papel principal
integrar todos os outros envolvidos. O gerente de facilidades deve assumir o papel de

gerente de projetos quando estiver conduzindo a implantacdo de um novo projeto.
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O engajamento das partes interessadas pode incluir a implementacéo de estratégias
e acdes para promover seu envolvimento. As atividades de engajamento das partes
interessadas devem ocorrer no inicio do projeto e ser monitorada até sua concluséo.
E fundamental que o gerente de projetos tenha habilidades interpessoais e de

lideranca para trabalhar de forma eficaz com as partes interessadas.

Figura 9 — Engajamento das partes interessadas

’ Identificar

Monitorar Compreender
Engajar Analisar

. Priorizar /

. »

Fonte: Guia PMBoK — 72 edi¢édo (2021).

A figura 9, acima, ilustra como o engajamento das partes interessadas pode ser
conduzido pelo gerente de facilidades. Apos identificar todas as partes envolvidas &
importante compreender e analisar seus interesses e preocupacoes, priorizando os
envolvidos mais afetados pelo projeto. Engajar as partes interessadas requer que o
trabalho seja feito de forma colaborativa, gerenciar expectativas e negociar algumas

decisGes podem fazer parte da rotina do projeto.

Por fim o gerente de facilidades deve monitorar o envolvimento e o impacto das partes
interessadas ao longo de todo o projeto, monitorando o grau de satisfacdo as partes
interessadas.
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3.2.Ciclo de vida da edificagéo

O ambiente construido é um grande influenciador na eficiéncia e efetividade de uma
organizacdo. A eficiéncia esta diretamente ligada a racionalidade e a produtividade
enquanto a efetividade esta relacionada a assertividade, ou seja, a capacidade da

organizagao em atingir suas metas e objetivos.

As edificacbes e seus ambientes de trabalho estdo em constante transformacéo,

sendo avaliados e renovados sempre que necessario.

Figura 10 — Ciclo de vida da edificagéo

Avaliacao
Licdes aprendidas
para |

futuros projetos

Avaliacdo / retroalimentacdo

Fonte: Barrett e Finch (2014).

O ciclo de vida das edificacdes é ciclico e requer o envolvimento direto do gerente de
facilidades em todas suas etapas pois estas devem ser constantemente avaliadas
realimentando o ciclo, como podemos identificar na figura 10, acima, desenvolvida por
Barrett e Finch (2014, p.82).

O gerente de facilidades deve estar familiarizado com cada etapa do ciclo de vida das

edificacBes assim como os servicos envolvidos nesse ciclo, quando ha a necessidade
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de renovacdo ou implantacdo de novos ambientes de trabalho, passando pelo

planejamento, elaboracéo de projetos e construcdo desse ambiente.

Independentemente do tamanho e complexidade do projeto todos os projetos podem
ser mapeados seguindo um anico ciclo:

e Inicio do projeto,
e Organizacao e preparagéo,
e Execucao do trabalho e

e Encerramento do projeto.

Este modelo detalhado pelo Project Management Institute (PMI) pode ser aplicado
pelo gerente de facilidades no desenvolvimento de um projeto para implantacao de
um novo ambiente de trabalho.

Figura 11 — Ciclo de vida de um projeto

Iniciar Organizacio Execucio do rabalho ENCErmamento
o projelo | e preparagBo do projeto
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%
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Saldasz do Termo de Plamn da Entregas Arguivamento
gerenciaments  aberiura gerenciamanto aceitas dos documentos
do projeio do projeto do projeto Tempo . do projeto

Fonte: Guia PMBoOK — 62 edig&o (2017).

A curva representada na figura 11, acima, mostra o nivel de custos e recursos de
pessoal utilizados ao longo do projeto. Os custos e recursos de pessoal sdo baixos no

inicio do projeto, atingem o seu pico ao longo da execucdo do projeto e caem
drasticamente no encerramento do projeto.

Outra analise feita ao longo do ciclo de vida do projeto é que os riscos e incertezas

envolvidos séo altos no inicio do projeto e vao baixando gradativamente ao longo do
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periodo do projeto, ao passo que 0s custos com mudancas e corre¢cbes Vvao

aumentando significativamente quando o projeto se aproxima da sua concluséao.

Com a analise do grafico abaixo, ilustrado na figura 12, abaixo, 0 gerente de
facilidades pode definir um nivel de controle maior no inicio do projeto quando as

incertezas do projeto sdo maiores e 0s custos com mudanc¢as possuem niveis baixos.

N&o existe uma unica forma de estruturar e organizar um projeto, isso pode variar

dependendo do tipo, tamanho e complexidade do mesmo (Guia PMBoK, 2017).

Figura 12 — Impacto de variaveis ao longo do projeto

Alto Risco

Grau —»

Custo das mudancas

Baixo

Tempo do projeto =——————p

Fonte: Guia PMBoOK — 62 edi¢édo (2017).

O desenvolvimento de um projeto para um edificio ou ambiente de trabalho afeta
diretamente as organizagfes que o ocupam. O ambiente construido prové elementos
basicos de conforto para que seu usuario possa exercer suas atividades (BARRETT;
FINCH, 2014).

3.3.Servicos de implantacdo do ambiente construido

O projeto do ambiente construido deve ser desenvolvido por profissional habilitado
gue ira seguir as fases de planejamento, desenvolvimento de projetos, construcao e

recebimento de forma evolutiva. Essas fases sdo organizadas em uma sequéncia com
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0 objetivo de atender premissas definidas pela organizacdo e requisitos técnicos e
legais (ABNT NBR 16636-2:2017).

¢ Planejamento — definicdo de premissas: aquela em que ocorrem os estudos da
viabilidade, escolha de lugar etc.;

e Projeto — elaboracao de todos os projetos envolvidos;

e Construcdo — implantacdo do escopo definido conforme projeto;

e Fiscalizacdo — verificagdo dos servigos envolvidos na fase de implantacéo;

e Recebimento — encerramento — verificacdo da funcionalidade do ambiente
construido e entrega formal para o empreendedor.

3.3.1. Fase de planejamento

Essa fase € o momento em que o gerente de facilidades deve, alinhado com a
estratégia da organizacao, definir todas as premissas do projeto. De acordo com a
Norma Brasileira 12722 - Discriminacdo de servicos para construcao de edificios, a
fase de planejamento deve cumprir as atividades listadas abaixo. (ABNT NBR
12722:1992).

e Reunido inicial para definicdo de premissas do projeto;

e Andlise de viabilidade técnico-econdmico-financeira de projeto;

e Definicao do local do projeto;

e Levantamento topografico do local escolhido (se necessario);

e Levantamento das caracteristicas fisicas da edificacéo;

e Selecao dos profissionais envolvidos na execugéo do projeto;

e Servicos complementares necessarios tais como integracdo com servigos
publicos, concessionarias e autarquias;

e Previsdo or¢camentaria — estimativa de custos dos servigos envolvidos;

e Programacdao das diversas fases do empreendimento;

e Vistoria preliminar.

A fase de planejamento € de extrema importancia para o projeto, pois norteara as
fases seguintes, nesta fase o gerente de facilidades pode necessitar de apoio de uma

consultoria especifica.
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3.3.2. Fase de projeto — design

O projeto de uma edificacdo € composto pelo projeto arquitetbnico e técnicos
complementares e possui um carater evolutivo de acordo com as seguintes fases
(ABNT NBR 16636-2:2017):

Fase 1 — Atividades preparatorias:

Levantamento de informacfes preliminares: fase destinada a coleta
das informacdes de referéncia que representem as condicdes
preexistentes, de interesse para instruir a elaboracao do projeto;
Programa geral de necessidades - conjunto sistematizado de
necessidades humanas, socioambientais e funcionais do contratante,
objetivando a materializacao do projeto;

Estudo de viabilidade do empreendimento: fase destinada a
elaboracao de andlise e avaliacdes para selecdo e recomendacdo de
alternativas para a concepcdo da edificacdo e de seus respectivos
elementos, instalacdes e componentes;

Levantamento de informagdes técnicas especificas: obtencdo das
informagdes técnicas aplicadas necessarias ao desenvolvimento do

projeto.

Fase 2 — Elaboracao e desenvolvimento de projetos técnicos:
Estudo preliminar arquitetbnico: fase destinada ao dimensionamento
preliminar dos conceitos do projeto arquitetdnico da edificagdo e anexos
necessarios a compreensao da configuracdo da edificagdo, podendo
incluir alternativas de projetos;

Anteprojeto arquitetdnico: representacdo do conjunto dos elementos
conceituais, concebido, desenvolvido e elaborados por profissional
habilitado, necessaria a materializacdo de uma ideia arquitetdnica,
realizada por meio de principios técnicos e cientificos, visando a
consecucdo de um objetivo ou meta, adequando-se aos recursos
disponiveis, leis, regramentos locais e as alternativas que conduzam a
viabilidade da decisao;

Estudo preliminar dos projetos complementares: fase destinada ao
dimensionamento preliminar dos conceitos do projeto da edificagdo ou
dos espacgos anexos, a ser realizada por profissional habilitado;

Projeto para licenciamentos: fase destinada a representacdo das
informacdes técnicas necessarias a analise e aprovacdo do projeto

arquitetdénico ou urbanistico, pelas autoridades competentes, com base
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nas exigéncias legais (municipal, estadual e federal), e & obtencéo do
alvara ou das licencas e demais documentos indispensaveis para as
atividades de construcéao;

Anteprojetos complementares: conjunto de informagbes técnicas
desenvolvido e elaborado por profissional habilitado, que se integra ao
projeto técnico arquitetbnico e urbanistico do empreendimento, edificado
ou ndo, com vistas a fornecer parametros técnicos e dimensionamentos
necessarios a materializagédo da obra, instalacao ou servico técnico;
Projeto executivo arquitetdnico: fase destinada a concepgdo e a
representacao final das informacges técnicas dos projetos arquitetdnicos,
realizada por profissional habilitado, e de seus elementos, instalacdes e
componentes, completas, definitivas, necessarias e suficientes a
execucao dos servicos e de obras correspondentes;

Projetos executivos complementares: fase destinada a concepgéo e a
representacao final das informacdes técnicas dos projetos e de seus
elementos, instalacbes e componentes, completas, definitivas e
necessarias a execucao dos servigos de obra correspondentes;

Projeto completo da edificacdo: fase dedicada a finalizacdo da
compatibilizacdo dos projetos executivos, e ao detalhamento das
definicdes construtivas que envolve o conjunto de desenhos, memoriais,
memorias de céalculo e demais informacdes técnicas das especialidades
totalmente compatibilizadas e aprovadas pelo cliente, e necessarios a
licitacdo, a contratacdo e a completa execucdo de obra de edificacao;
Documentagao conforme construido (“as built”): essa documentagao
deve ser guardada pelos responsaveis, para uso, manutencao e operacao
da edificacéo no local edificado. Todas as alteracfes de projeto realizadas
durante as obras devem ser aprovadas em comum acordo entre cliente,
construtores e projetistas, antes de sua execu¢cao em campo.

Manual de uso e operacdo da edificacdo: a elaboragdo desse
documento tem como funcdo descrever todos o0s procedimentos
necessarios para o correto uso e manutencdo de todos os sistemas

prediais do ambiente construido.

As fases de projeto podem ser ilustradas conforme figura 13, a seguir. As atividades
técnicas necessarias para o desenvolvimento de projetos devem ser estabelecidas
objetivando a coordenacdo de todos 0s projetos necesséarios e devem estar em
conformidade com as normas brasileiras vigentes (ABNT NBR 16636-2:2017).
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Figura 13 — Fases de projeto e construgéao.
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Fonte: ABNT NBR 16636-2 (2017).

Projetos sdo necesséarios para execucao de novas edificacdbes ou ampliacdes e
modificacdes de edificagbes existentes, podendo se enquadrar em uma das seguintes
categorias: ambientes exteriores, ambientes interiores e ambientes intermediarios.
Fazem parte de uma edificacdo os seguintes elementos e devem ser considerados na

elaboracéo dos projetos:

e Fundacdes;

e Estruturas;

e Coberturas;

e Forros;

e VedacoOes verticais, paredes, esquadrias, protecdes e complementos;

e Revestimentos dos ambientes exteriores, interiores e intermediérios;

e Sistemas prediais de energia elétrica (normal, ininterrupta e estabilizada)
e Sistema predial de gas;

e Sistemas prediais de aguas (potavel, reuso, esgoto e pluvial);

e Sistemas prediais mecanicos (ar-condicionado, ventilacdo e transportes);
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¢ Instalacdes hidraulicas e sanitarias;

e Sistemas eletrdnicos (comunicagdes, seguranca e automacao);
e Tratamentos especificos (acustico, térmico, decorativo etc.);

e Jardins e paisagismo;

e Elementos de comunicacao visual;

e Mobiliario acessorio ou incorporado;

e Equipamentos de iluminacéo.

Além dos projetos listados acima também fazem parte da documentacéo técnica a ser
produzida pelos projetistas os documentos abaixo (ABNT NBR 16636-2:2017).

Desenhos: planta geral de implantacdo, planta com as diretrizes de
terraplenagem, plantas individualizadas dos pavimentos, plantas das
coberturas, cortes (longitudinais e transversais) vinculados aos temas
anteriormente citados, elevagdes (externas e internas), plantas, cortes e
elevacbes de ambientes especiais (tais como banheiros, cozinhas,
lavatorios, oficinas e lavanderias), contendo as especificagbes técnicas
de seus componentes e sua quantificagdo em cada desenho; — detalhes
de elementos da edificacdo e de seus componentes construtivos em

escalas compativeis.

Texto: memorial descritivo do projeto arquitetdnico, memorial descritivo
dos elementos da edificagdo, dos componentes construtivos e dos
materiais de construcdo, memorial quantitativo com o somatério dos
componentes construtivos e dos materiais de construcdo e planilhas

or¢camentarias.

Itens opcionais: perspectivas (interiores e exteriores, parciais ou gerais),
maquetes construidas em escala ou eletrénica, fotografias e montagens

e recursos audiovisuais.

Documentacdo “conforme construido” (as built): projeto completo
atualizado ap6s a conclusdo da obra, com anuéncia dos autores,

construtor e cliente.
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3.3.3. Fase de construgcéo — implantagéo

A fase de execucdo da construcdo é um servico exclusivo de uma empresa
construtora. Deve ser executado em conformidade com as normas legais e seguir o
estabelecido em contrato firmado entre o empreendedor e o construtor seguindo
perfeitamente o projeto elaborado (ABNT NBR 12722:1992).

Deve fazer parte do contrato firmado: lista de materiais, mao-de-obra e servicos
prestados com quantidade e orcamentos correspondentes, assim como um
cronograma fisico-financeiro de todo o escopo envolvido. Como parte do servico da

fase de implantacao, o construtor deve apresentar:

e Cronograma financeiro — atualizado durante a obra;

e Cronograma fisico dos servigos — atualizado durante a obra;

e Cronograma de aquisicdes de material — atualizado durante a obra,;

¢ Relacdo de subempreiteiros e mao-de-obra;

o Verificacdo da qualidade dos materiais adquiridos de acordo com 0s memorais
descritivos do projeto;

e Controle tecnoldgico de concreto e outras estruturas previstas;

e Mobilizacdo de consultores técnicos especializados, caso necessario;

e Diério de obra — atualizado durante a obra;

e Relatorios periodicos sobre o andamento dos servigos.

O controle tecnologico deve ser exercido por profissionais legalmente habilitados e
deve se basear em provas e ensaios nas mais diversas fases da obra conforme

previsto em normas técnicas pertinentes.

As medidas de seguranca da obra devem receber especial atencdo do gerente do
facilidades e estarem de acordo com as exigéncias legais e normas brasileiras,

sempre com o intuito de preservar pessoas, materiais e interesse publico.
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3.3.4. Fase de construcéao — fiscalizagcao

Deve fazer parte da fase de construcdo também o servico de fiscalizagéo, esse servico
deve consistir na verificagdo periddica dos trabalhos envolvidos e deve ser exercido
por profissional habilitado representante dos interesses do gerente de projetos (ABNT
NBR 12722:1992).

Entre os servicos previstos na fiscalizacdo da construcao, podemos citar:

e Obter conhecimento de todos o0s projetos envolvidos na construcao,
arquiteténicos e técnicos e verificar a fiel observancia por parte do construtor;

e Manter contato constante com os autores dos projetos e garantir o recebimento
dos projetos atualizados;

e Acompanhar o controle tecnolégico dos materiais;

e Acompanhar o andamento dos servicos em comparagdo com O cronograma
elaborado;

e Fiscalizar e verificar a eficiéncia das medidas de seguranca aplicadas pelo
construtor;

e Elaborar relatérios periédicos sobre o andamento da obra;

e Manter contato constante com o0 construtor com o objetivo de tomar

conhecimento dos problemas surgidos no decorrer da obra.

A fiscalizacao feita por profissional ou empresa especialista pode dar o apoio técnico
necessario para o gerente de facilidades ao longo das fases de projeto e construcao

do ambiente de trabalho.

3.3.5. Fase de recebimento e comissionamento — encerramento

A fase de recebimento da obra se caracteriza pelo momento em que esta é transferida
para o empreendedor e este passa a ser responsavel pelo espaco em questao.
Durante a fase de recebimento da obra o gerente do facilidades deve atentar para as
prescricdes da ABNT NBR 12722:1992 listadas abaixo.
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e Verificagdo do funcionamento das instalagdes, com a presenca do construtor;

e Desinfeccdo sanitaria da obra: este servico deve ser realizado pelo construtor
e atender as exigéncias das autoridades sanitarias;

e lLegalizagdo da obra: o construtor deve providenciar a documentacdo
necessaria conforme previsto nas normas vigente;

e Entrega formal da obra, o construtor deve formalizar a entrega da obra ao
empreendedor, devendo este assinar o aceite formal da obra e assumir a

responsabilidade sobre o ambiente construido a partir de entéo.

A fase de comissionamento é de extrema importancia, € nesse momento em que o
gerente de facilidades, com o apoio de sua equipe técnica formalizara o recebimento
das novas instalacbes do novo ambiente de trabalho e dara inicio a utilizacédo e

operagao desses espacos.

Reunindo o conhecimento das ferramentas de gerenciamento de projetos, se
apropriando das etapas do ciclo de vidas das edificagdes e se orientando pelas fases
de planejamento, desenvolvimento de projetos, construgcdo e recebimento do
ambiente construido, foi desenvolvido um modelo para o gerente de facilidades na

implantagdo de um novo ambiente de trabalho.



48

4. MODELO PARA IMPLANTACAO DE AMBIENTES DE TRABALHO

Com o intuito de reunir os conceitos explanados anteriormente, e levando em
consideracao o papel do gerente de facilidades, foi desenvolvido um modelo para o
gerente de facilidades planejar e conduzir a implantacdo de um novo ambiente de

trabalho.

Nesse modelo desenvolvido, o gerente de facilidades se coloca na posicdo de
integrador de varias partes interessadas, portanto, deve estar atento as constantes

mudancas que podem influenciar os processos relacionados, tais como:

e Avancos tecnoldgicos que afetam o fluxo de trabalho;
e Mudancas e avan¢os nos métodos construtivos e
e Constante necessidade de conformidade ética, de seguranca, qualidade e

sustentabilidade.

Tais influéncias aumentam consideravelmente a complexidade dos projetos, exigindo
um controle amplo e detalhado. Diante desta complexidade, o gerente de facilidades
deve entregar seu projeto o mais alinhado possivel as expectativas e estratégias da

organizacao.

Algumas etapas sao essenciais e devem fazer parte do processo independentemente

do tamanho e complexidade do projeto:

e Definicdo da estratégia e premissas - briefing;

e Desenvolvimento do projeto — baseado nas premissas definidas, incluindo
participacéo de equipe técnica e especialistas;

e Coordenacao de informag¢des como preparagao para construcdo - toda equipe
deve trabalhar para que a entrega seja feita no prazo e dentro do orcamento
definido;

e Transferéncia para equipe de manutencédo que ira lidar com o ambiente

construido e as questdes do dia a dia dos usuarios.

A etapa de maior importancia nesse processo € a de definicdo de premissas - briefing,
onde todas os participantes tém a oportunidade de externar suas intensdes e de
transformar seus requisitos em algo tangivel (BARRETT; FINCH, 2014).
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4.1.Definigdo de premissas — briefing

O bom planejamento para o ambiente de trabalho é fator essencial para a organizacéo
atingir seus objetivos, portanto, € importante que esta dedique tempo e esforcos para

definicdo de premissas de projeto.

“A definicdo de premissas para a constru¢cdo de novo ambiente, que leva
em conta as necessidades do usuario e de outras partes interessadas, é
um processo evolutivo que captura, desenvolve e traduz requisitos em
resultado.” (BARRETT; BALDRY, 2003).

A definicdo de premissas € um processo criativo que deve envolver a participacéo do
gerente de facilidades, do time de projeto e de representantes da organizacéo
demandante, de forma produtiva para encontrar a solugéo as questdes levantadas. O

resultado deve ser satisfatorio a todas as partes interessadas.

O gerente de facilidades tem papel crucial nesse processo pois ele possui 0
conhecimento da organizacdo e de seus usuarios, sendo, portanto, a figura crucial
gue pode contribuir com todos os aspectos da fase de definicdo de premissas
(BARRETT; BALDRY, 2003).

Toda organizacdo tem sua propria maneira de definir premissas. Pesquisas mostram
gue ha cinco areas que podem contribuir para esse processo (BARRETT; FINCH,
2014).

Capacitar o cliente:

Profissionais da é&rea técnica devem fazer o maximo para auxiliar o gerente de
facilidades e a equipe técnica envolvida a exercer seus papeis durante a etapa de
definicdo de premissas. Pode ser que a falta de conhecimento dos envolvidos possa
causar alguns problemas ao longo do projeto, estudos feitos concluiram que o
conhecimento prévio de informagbes pertinentes influencia consideravelmente o

resultado das premissas.

Uma ferramenta que pode auxiliar na comunicacao entre o gerente de facilidades,

organizacdo demandante e o profissional da area técnica é a Janela de Johari,
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ilustrada da figura 14, abaixo, onde podemos identificar e classificar as informagdes

nos quadrantes: abertas, cegas, privadas e desconhecidas.

Figura 14 — Janela de Johari utilizada para definicdo de premissas.

FEEDBACK
conhecido i desconhecido
pelo cliente i pelo cliente
% conhecido '
é pelo ABERTAS . CEGAS
= consultor '
= |
=) i
D 7
desconhecido
pelo PRIVADAS DESCONHECIDAS
consultor

Fonte: Barrett e Finch (2014).

e Informacdes abertas: representam as informacdes facilmente passadas pelo
cliente durante o processo.

¢ Informacgdes cegas: representam as necessidades do cliente identificadas pelo
profissional técnico através das reunides realizadas.

e Informacgdes privadas: representam as informacdes que nao foram informadas
pelo cliente seja intencionalmente ou nao.

¢ Informacgdes desconhecidas: sdo as informacgdes ndao conhecidas que podem

ser descobertas ao longo do projeto, através de interacdes entre as partes.
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Quanto mais informacdo o profissional técnico obtiver do cliente melhor sera o
resultado do projeto. Para que este seja efetivo e de encontro com as expectativas da
organizagao, os envolvidos devem: (BARRETT; FINCH, 2014).

e Estar bem-informados sobre sua prépria organizacao;

e Estar cientes das restricdes do projeto;

e Ter pleno entendimento do seus papeis e responsabilidades;
e Manter suas participacdes constantes durante o projeto;

e Obter suporte da equipe envolvida;

e Definir um gerente de projeto;

e Integrar estratégias de negdcio aos requisitos do projeto.

Certamente o gerente de facilidades pode impactar positivamente em varias frentes.
Ele possui o conhecimento da organizacao e deve fazer o papel de integrador entre a

organizacdo demandante, equipes técnicas e usuario final.

Envolvimento do usuario:

Existe uma terceira parte que deve ser envolvida durante o processo de definicdo de
premissas, o usuario final. E comum que este tenha um envolvimento secundario
durante o processo de desenvolvimento do projeto e muitas vezes nao € consultado
podendo resultar em alteraces custosas apds a conclusdo da obra. Pode-se concluir
gue o usuério final deve ser envolvido desde o comec¢o do processo de maneira evitar

transtornos e garantir a efetividade dos trabalhos.

Por outro lado, é importante que, durante o processo, todas as expectativas sejam
gerenciadas, deixando claro, desde o inicio que nem todas as demandas poderao ser

atendidas.

Gerenciar a dindmica do projeto:

Encontrar o equilibrio entre o escopo e o custo do projeto pode ser um grande desafio
para o gerente de facilidades, o que deve ser discutido ja na fase de definicdo de
premissas. Uma ferramenta que pode ajudar na tomada de decisdes € elaborar uma
matriz de prioridades, elencando os itens de maior relevancia e identificando custos

envolvidos. Dessa forma a tomada de decisdes é feita em conjunto e fica registrada.
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Durante esse processo é importante observar:

e Restricbes especificas do projeto e datas criticas;

e Alinhamento entre procedimentos e metodologias de trabalho;

e Estabelecer tempo necessario para analise das necessidades elencadas;
e Validar informacfes com a organizacdo demandante;

e Obter avaliacéo das partes envolvidas durante o processo.

Novamente o gerente de facilidades é peca chave nesse processo, validando as

restricdes do projeto, tais com datas limites, orcamento e flexibilidade do espaco.

Equipe apropriada:

O aumento da complexidade dos projetos exige uma equipe bem qualificada e com
requisitos especificos. Com uma equipe numerosa a comunicacao se torna um item

importante entre o gerente de facilidades, profissionais técnicos e usuario final.

A escolha da equipe correta € crucial para o sucesso do projeto, a equipe deve
apresentar um equilibrio entre conhecimento técnico e habilidade nos temas
envolvidos. A escolha dos profissionais técnicos deve se embasar em suas
habilidades e ndo somente nos custos apresentados, além disso a estrutura gerencial
da equipe deve, sempre que possivel, permanecer a mesma ao longo de todo o

projeto.

Técnicas de visualizacdo apropriadas:

O processo de definicdo de premissas pode ser definido como uma jornada entre as
ideias de cada um dos envolvidos até a concretizacdo do projeto — 0 novo ambiente
construido. Muitas vezes memoriais descritivos e projetos em duas dimensfes néo

sédo a forma mais adequada de representar as ideias da equipe do projeto.

Com o objetivo de alinhar as expectativas da organizagdo demandante, outras formas
de representacdo devem ser utilizadas, tais como, imagens em 3D, maquetes ou
modelos em escala, roteiros virtuais, amostras de acabamentos sugeridos, mock ups,

e montagens em tamanho real.
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Todo projeto pode ser considerado como uma grande e rara oportunidade de se fazer
a diferenca. Portanto todo esforco deve levar em consideracdo o equilibrio entre
decisfes tomadas e mitigacdo de riscos sempre visando um excelente resultado
(BARRETT; FINCH, 2014).

4.2.Plano de trabalho

O plano de trabalho é a ferramenta que ira auxiliar o gerente de facilidades, no papel

de gerente de projeto, no processo de implantacdo de novos ambientes de trabalho.

Como referéncia ao plano de trabalho proposto, podemos destacar o Plano de
Trabalho do Royal Institute of British Architects - RIBA, uma ferramenta que engloba
0 processo de design e gerenciamento de processos para a industria de construcéo,
possui uma estrutura simples e de facil compreenséao, conforme ilustrado na figura 15,

a seguir, podendo ser aplicado nos mais diferentes tipos de projeto.

O plano de trabalho do Royal Institute of British Architects - RIBA possui oito etapas
sequenciais que podem ser adaptadas e utilizadas em projetos de varios portes e nivel

de complexidade.

O plano de trabalho a ser utilizado deve cobrir todas as etapas do projeto, desde sua
concepgao até a construcdo, entrega e uso do ambiente construido. E importante que
todos os membros da equipe de projeto tenham conhecimento pleno do plano de
trabalho a ser utilizado, tornando este mais eficiente e com maiores chances de
sucesso no final. O plano de trabalho deve ser um guia para o gerente de facilidades,

equipe técnica, organizacdo demandante e qualquer outra parte interessada.

Durante cada etapa, uma grande quantidade de informacdes € trocada entre os
membros da equipe do projeto e outras partes interessadas, portanto é crucial que ao
final de cada etapa, todas as informacdes e definicbes sejam documentadas e

comunicadas a todos antes do inicio da etapa seguinte.
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Figura 15 — RIBA Plano de Trabalho.
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Fonte: Royal Institute of British Architects (2021).

As informacdes fornecidas no final de uma etapa devem ser a base para a proxima,
portanto, deve ficar claro quais informacdes serdo usadas pela equipe do projeto na
préxima etapa. As informacdes produzidas no final de uma etapa devem representar
também as decisbes tomadas, que influenciardo o andamento do projeto (RIBA —
plano de trabalho, 2020).
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4.3.Etapas do modelo proposto

O modelo proposto foi embasado nos conceitos de gerenciamento de facilidades, nas
praticas de gerenciamento de projetos, no ciclo de vidas das edificacfes e nas fases

de implantacdo do ambiente construido.

As etapas definidas, listadas abaixo, estdo detalhadas a seguir, identificando as
entradas e as entregas de cada etapa e o papel do gerente de facilidades ao longo do
processo. E de extrema importancia a finalizacdo de cada fase antes do inicio da

proxima.

Defini¢cOes estratégicas
Definicdo de premissas
Conceito do projeto
Desenvolvimento dos projetos
Projeto executivo

Construcéo — implantacéo

Comissionamento — entrega

© N o g~ wDdPE

Uso do ambiente construido

4.3.1. Definigdes estratégicas

Essa etapa € o momento em que se define que o projeto de um novo ambiente de
trabalho é a melhor forma de se atingir os requisitos da organizacdo demandante, por
exemplo, o aumento de efetivo, alteracdes na forma de trabalho, otimiza¢édo do espaco

de trabalho ou simplesmente a renovagao de um espago existente.

O foco desta etapa néo deve ser no projeto ou detalhes praticos, mas sim, na tomada
de decisGes estratégicas corretas de forma a atender as necessidades da
organizacdo. Nesse estagio deve-se considerar os pros e contras das decisdes
tomadas, riscos envolvidos no projeto e orcamento disponivel. Esses aspectos devem
ser levados em consideracdo para a definicdo de cenarios possiveis para uma

posterior tomada de deciséo.
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Neste momento, o gerente de facilidades pode coletar informacdes de projetos
semelhantes ocorridos anteriormente, identificando a percepcdo das partes
interessadas e as licbes aprendidas em outros processos, contribuindo assim para a
etapa seguinte de definicdo de premissas, podendo melhorar a qualidade do projeto
e desempenho final do ambiente projetado. E importante que as tarefas detalhadas

nessa etapa atendam a complexidade do projeto e a diversidade das demandas.

Essa etapa envolve o gerente de facilidades e alguns representantes da organizacao
demandante, mas isso ndo impede que o gerente de facilidades busque consultores
especificos que possam ajuda-lo na definicdo desses requisitos, é importante que
todas as partes interessadas da organizagao participem dessa etapa.

O produto dessa etapa sdo os requisitos do projeto validados pela organizacéo

demandante, como podemos identificar na figura 16, abaixo.

Figura 16 — Etapa de Defini¢cdes Estratégicas

1. DefinigBes Estratégicas

Entradas Entrega / Resultado

+ Decisdo de seguir ou hdo com o
+ |dentificacdo das necessidades projeto

da organizacdo * Requisitos do projeto

Gerenciamento

* Ligbes aprendidas de experiéncias

. de pro jetos * Lista de riscos envolvidos

+  Avaliagdo pds-ocupagio * Possiveis cendrios

* Orgamento prévio definido

Retroalimentagdo 1

Partes interessadas envolvidas
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4.3.2. Definicdo de premissas — briefing

Se a estratégia definida na etapa anterior for pela construcdo ou renovagédo de um
novo ambiente de trabalho, o gerente de facilidades deve iniciar o processo de

definicdo de premissas.

Nessa etapa o0s requisitos definidos na etapa anterior sdo analisados com mais
detalhes levando-se em consideracdo também o local da implantacdo. Os resultados

alcancados nesta etapa fardo parte das premissas do projeto.

As premissas do projeto devem servir de guia para a elaboracdo do projeto,
considerando aspectos como sustentabilidade, qualidade de materiais, nivel de
conforto e tecnologias envolvidas. Essas defini¢cdes irdo influenciar na formacéao da
equipe técnica do projeto. O detalhamento dessas informacdes pode variar de um
projeto para outro, podendo ser bem detalhadas ou até mesmo sendo demandadas

diretamente a equipe do projeto.

As informacdes obtidas nessa etapa servirdo de premissas para a etapa seguinte de

definicdo conceitual do projeto, como ilustrado na figura 17, a seguir.

Essa etapa pode também exigir um estudo de viabilidade de forma a comprovar que
0s requisitos definidos serdo atendidos no local escolhido. Em alguns casos, varias
opcbes podem ser elaboradas, porém nenhuma deve ser descartada durante essa

etapa.

O estudo de viabilidade pode ajudar na tomada de decisdes ja que ha uma correlacdo
direta entre o custo e a area de um edificio, 0s requisitos espaciais precisam ser

avaliados em relacdo ao orgcamento do projeto.

Ao final dessa etapa é entdo definida a equipe do projeto, essa equipe deve ter
conhecimento, habilidades e experiéncia adequados para entregar os resultados
esperados. Uma matriz de responsabilidade também deve ser preparada para que
fique claro quem sera responsavel por qual tarefa, essa matriz deve englobar a equipe
envolvida nas etapas de definicdo conceitual do projeto e detalhamento dos projetos.
Também s&o produtos dessa etapa, um plano de execucdo do projeto e o

levantamento fisico do local da obra.
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Figura 17 — Etapa de Definicdo de Premissas

2. Definicdo de Premissas - Briefing

Entradas Entrega / Resultado
* Premissas do projeto aprovadas

* Avaliagdo do local de
implantagdo

*  Premissas de sustentabilidade e
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. ) - * Validagdo do orgamento
*  Requisitos do projeto Gerenciamento estimado

de projetos

*  Estudo de viabilidade * Cronograma prévio

*  Matriz de reponsabilidade

* Plano de execucdo do projeto
* Levantamento fisico do local

* Definicdo da equipe de projeto

Retroalimentagao 1

Partes interessadas envolvidas

E importante que o gerente de facilidades saiba que essa etapa ainda n&o caracteriza
uma etapa de projeto, definindo somente as premissas e prioridades a serem
utilizadas na etapa de projeto (RIBA — plano de trabalho, 2020).

4.3.3. Conceito do projeto — estudo preliminar

O conceito arquitetdnico do projeto é definido nessa etapa. A equipe do projeto elabora
estudos baseados nas premissas definidas na etapa anterior e no levantamento fisico
do local, revisdes do projeto séo feitas levando-se em consideragbes comentarios do
gerente de facilidades e outras partes interessadas. Quaisquer alteracbes nas
premissas de projeto devem ser validadas pelo gerente de facilidades e incorporadas
ao conceito arquitetdnico.
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7

Durante essa etapa é desenvolvido o estudo preliminar, que deve incorporar
contribuicbes da equipe técnica, consultores especializados e requisitos de

engenharia previamente definidos e estarem alinhados com o orgamento previsto.

O principal desafio dessa etapa é determinar quais tarefas devem ser detalhadas.
Embora essa etapa ainda seja uma etapa de estudo e ndo de detalhamento, alguns
itens podem requerer um aprofundamento. Isso podera variar conforme complexidade
e particularidades de cada projeto. Ndo ha abordagem certa ou errada. E necessaria
uma visdo pragmatica de forma a tornar o conceito arquitetébnico consistente para o

avanco da proxima etapa.

Os estudos apresentados devem também demonstrar que 0sS requisitos espaciais
definidos estdo sendo incorporados no projeto e que estejam em conformidade com
0S requisitos legais.

Figura 18 — Etapa de Conceito do Projeto

3. Conceito do Projeto

Entradas Entrega / Resultado

+ Conceito do projeto — estudo
preliminar aprovado pelo
Gerente de Facilidades

* Premissas do projeto

* Revisdo das premissas validada
pelo Gerente de Facilidades Gerenciamento « Lista de tarefas a serem
de proietos detalhadas
* Levantamento do local proj
+ Requisitos espaciais
+ Plano de execugdo do projeto
+ \Validagdo de requisitos legais

Retroalimentacao 1

Partes interessadas envolvidas
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Nesta etapa a equipe técnica deve elaborar um cronograma macro do projeto,
ilustrando inicio e término das etapas e algumas datas marco para tomada de

decis@es importante para o projeto.

O resultado dessa etapa € o estudo arquitetbnico elaborado conforme conceito e
requisitos aprovados pelo gerente de facilidades, conforme ilustrado na figura 18,
acima. Para um resultado satisfatorio nessa etapa, a equipe de projeto e o gerente de

facilidades devem trabalhar de forma integrada (RIBA — plano de trabalho, 2020).

4.3.4. Desenvolvimento dos projetos — compatibilizag&o

Nessa etapa ocorre a validacéo final dos conceitos arquitetdnicos e técnicos adotados,
de forma a garantir que as premissas definidas nas etapas anteriores poderdo ser
incorporadas ao projeto. Estudos detalhados de projeto e analises técnicas de cada
umas das disciplinas envolvidas séo realizados para ratificar as suposi¢cdes feitas

anteriormente.

Nesse estagio ndo deve ocorrer nenhum ajuste do conceito arquitetdénico, este deve
permanecer substancialmente inalterado. Mudancas no conceito arquitetdnico, por
gualquer motivo, devem ser acordadas por meio do um procedimento especifico de
controle de mudancgas. Mudancas de conceito nessa etapa acarretam impacto no

cronograma e no orcamento do projeto.

As especificacOes de materiais e equipamentos feitas nessa etapa devem estar
alinhadas com o orcamento definido. Um projeto compatibilizado entre as diversas
disciplinas envolvidas nessa etapa permite que cada projetista, incluindo
subcontratados especialistas, avance para a etapa de detalhamento sem maiores

Impactos com outros projetistas.

Ao final dessa etapa o cronograma pode ser revisado conforme o seu andamento. Os
projetos arquitetdnicos e técnicos devem ser validados pelo gerente de facilidades
antes de se iniciar a proxima etapa, evitando assim retrabalho no detalhamento dos

projetos.
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Os projetos arquitetdnicos e técnicos compatibilizados sao o principal produto desta
etapa, conforme ilustrado na figura 19, abaixo. Os principais envolvidos sédo a equipe

de arquitetura e os projetistas técnicos.

Figura 19 — Etapa de Desenvolvimento dos Projetos

4. Desenvolvimento dos Projetos - Compatibilizacao

Entradas Entrega / Resultado

*  Projeto arquiteténico e técnicos

+ Estudo preliminar aprovado pelo compatibilizados

Gerente de Facilidades

Gerenciamento Ll Gl

* Plano de controle de revisdo de p I'Oj etos * Cronograma revisado

* Requisitos legais validados Controle d d i
Y ntrole de muadancas ao

projeto

! Retroalimentacao 1

Partes interessadas envolvidas

O envolvimento do gerente de facilidades nessa etapa é sob demanda, caso alguma
decisdo se fizer necesséria. O gerente de facilidades deve ter o entendimento que os
produtos dessa etapa irdo subsidiar a etapa de construcéo e, portanto, devem ter sua
validacéo expressa. Especial atencao deve ser dada ao controle de mudancas durante

o desenvolvimento do projeto.

4.3.5. Projeto executivo

Essa etapa envolve a preparacdo de todas as informacfes necessarias para a
execucao da obra, sendo uma evolucdo natural da etapa anterior, onde todas as

compatibilizagbes foram realizadas.
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Algumas estratégias podem ser definidas juntamente com o gerente de facilidades e
equipe técnica, para aquisicado de alguns sistemas prediais. Nesse momento pode ser

necessaria a definicdo de alguns fornecedores especificos para a etapa de obra.

A estratégia de aquisicdo dos sistemas prediais ira definir o nivel de detalhamento
desses sistemas e consequentemente a forma de contratagcdo desses servigos
durante a etapa de obra. A equipe técnica do projeto deve dar todo o suporte o gerente
de facilidades para ajuda-lo na tomada dessa decisdo apresentando alternativas e

estimativas de custo.

Nessa etapa, sdo elaborados todos os documentos necessarios para a execugao da
obra, tais como, desenhos detalhados de todas as disciplinas envolvidas, memoriais
descritivos e especificacdes técnicas. Além disso sdo produzidas as planilhas de
guantidades de materiais para que seja elaborado o orcamento da obra, conforme
ilustrado na figura 20, abaixo.

Figura 20 — Etapa de Projeto Executivo

5. Projeto Executivo

Entradas Entrega / Resultado
* Projeto executivo detalhado
*  Memoriais descritivos
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. Estl‘atégla de aquisi¢do dos de projetos anilha de quantidades

sisternas prediais * Orgamento da obra

* Cronograma da obra

+ Defini¢do da construtora

Retroalimentagdo 1
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Ao final dessa etapa a empresa construtora devera ser definida, assim como o
cronograma da obra. O contrato de construcao precisa ser firmado para que a proxima
etapa possa ser iniciada. Todas os documentos do projeto devem estar concluidos ao

final dessa etapa e a matriz de responsabilidades deve ser revisada.

O gerente de facilidades deve acompanhar a conclusdo desses documentos com 0
acompanhamento de equipe técnica. Deve também acompanhar e cobrar 0os prazos
definidos e garantir que as formalizacfes contratuais sejam feitas antes do inicio da

proxima etapa.

4.3.6. Construcao — implantacéao

Essa etapa compreende a construgéo da obra de acordo com os projetos elaborados,
seguindo o cronograma e o orcamento estabelecidos no contrato. Especial atencéo
deve ser dada a logistica de obtencdo de materiais e componentes, pois impacta
diretamente no cronograma e orcamento da obra, conforme ilustrado na figura 21, a

sequir.

Antes do inicio da obra, deve-se definir quem sera o responsavel por responder a
guestionamentos sobre projeto, garantir que 0s projetos sejam seguidos, controlar
gualidade dos servigos, monitorar o andamento da obra e elaborar e controlar a lista
de pendéncias até a concluséo final da construcdo. Essas tarefas podem ser feitas
pela equipe de projetos ou por uma empresa gerenciadora a ser contrata pelo gerente

de facilidades.

A conclusao dessa etapa € definida pela emissao do termo de aceite da obra, que
deve ser assinado pelo gerente de facilidades, com o apoio da equipe técnica ou da
gerenciadora contratada. Juntamente com o termo de aceite da obra, devem ser
entregues os documentos “como construido” — as built, 0s manuais de operacéo e uso
dos equipamentos e sistemas instalados, manuais de manutencdo, limpeza e

conservacao e certificados de garantia pertinentes.
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Figura 21 — Etapa de Construcéo

6. Construgdo — Implantacdo

Entradas Entrega / Resultado

* Projeto executivo *  QObra concluida

+ Termo de aceite a obra assinado
pelo Gerente de Facilidades

* Contrato firmado

* Orcamento de acordo com

contrato Gerenciamento +  Documentos “As Built”

de projetos
* Cronograma de acordo com

contrato

+  Manuais de operagdo

*  Manuais de manutenc¢do

*  Definigdo da contratagdo de
empresa gerenciadora + Certificados de garantia

Retroalimentagao 1

Partes interessadas envolvidas

7

Nessa etapa a equipe responsavel pela obra é a mais ativa e importante. O

envolvimento das equipes de projeto e do gerente de facilidades pode variar

dependendo da complexidade da obra e do perfil de cada organizacao.

4.3.7. Comissionamento — entrega

Apbs a concluséo da obra, € iniciado o processo de entrega do ambiente construido.
Embora a entrega da obra aconteca nessa etapa de comissionamento, varias tarefas
podem se iniciar ainda na etapa anterior com o intuito de garantir a entrega da obra o
mais eficiente possivel, como treinar os usuarios sobre utilizacdo e manutencdo dos

sistemas entregues, conforme ilustrado na figura 22, a seguir.

Além das obrigacbes contratuais basicas como correcdo dos defeitos da obra e

entrega da documentagdo pertinente, é interessante que o gerente de facilidades
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organize uma sesséo de licbes aprendidas, para que a equipe do projeto possa

compartilhar suas experiéncias para o beneficio de projetos futuros.

O gerente de facilidades e a equipe técnica envolvida também podem conduzir uma
sessdo de licbes aprendidas. Dessa forma todos os envolvidos no projeto podem
contribuir para melhoria de processos. O gerente de facilidades, a equipe técnica do
projeto e da construcdo podem ganhar muito com essa sessao, identificando

tendéncias e corrigindo processos aplicados.

Figura 22 — Etapa de Comissionamento

7. Comissionamento - Entrega

Entradas Entrega / Resultado

+ Treinamento de operagdo dos

sistemas com eguipe de
*  Documentos “As Built” operagdo e manutencdo
«  Manuais de operagdo e Gerenciamento + Defeitos de obra corrigidos

manutencao ;
de proj etos * Lista de ligdes aprendidas
* Lista de pendéncias de obra
* Plano de gerenciamento de

facilidades

Retroalimentagdo 1

Partes interessadas envolvidas

ApGs realizados os treinamentos necessarios o gerente de facilidades deve revisar ou
elaborar novo plano de gerenciamento de facilidades considerando o novo ambiente

de trabalho e seus sistemas e equipamentos.
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4.3.8. Uso do ambiente construido

Nesta etapa séo firmados ou revalidados os contratos de manutencéo da edificacao,
o envolvimento do gerente de facilidades nessa etapa é crucial. E ele que sera
responsavel por fazer a transferéncia das informacdes de projeto e operacdo dos

equipamentos implantados para a equipe de manutengéao daquele ambiente.

A equipe de projeto e a equipe de obra ndo tem acéo direta durante essa etapa. No
entanto, ambas as equipes podem se beneficiar em receber avaliacdo continua sobre
0 Uso 0s ambientes construidos e assim ajuda-los a entender como podem melhorar

0 desempenho de projetos futuros, conforme ilustrado na figura 23, a seguir.

Os servicos de avaliacdo pds-ocupacao sdo encomendados para determinar o
desempenho do um determinado edificio em uso. Algumas equipes da organizagdo
continuardo envolvidas com o funcionamento da edificacdo e podem contribuir na
implementando de estratégias de gerenciamento desses espacos ao longo da vida util
do edificio.

Figura 23 — Etapa de Uso do Ambiente Construido

8. Uso do Ambiente Construido

Entradas Entrega / Resultado

* Treinamentos de operagdo e
manutencéo realizados Gerenciamento

*  Plano de gerenciamento de de p rojetos
facilidade

+ Contratos de manutencdo e
operacdo da edificagao firmados

+ Avaliagdo pés-ocupacdo

Retroalimentagao 1

Partes interessadas envolvidas
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No final da vida util de um ambiente construido, voltamos ao estagio inicial, quando a
organizacao podera definir uma nova estratégia a ser seguida. De acordo com os
principios da economia circular, uma reforma pode prolongar a vida Gtil do ambiente
construido ou facilitar um novo uso. Quando nada disso for possivel, a opcéo a ser

seguida ser& a desconstrucdo, possibilitando assim um outro uso para aquela area.

4.4.Modelo proposto

O modelo de trabalho proposto possui oito etapas que estdo representadas num
formato ciclico acompanhando o ciclo de vida dos projetos e das edificacdes. O
gerente de facilidades deve sempre garantir que as decisbes tomadas sejam
registradas e que haja uma realimentacao dessas informacdes ao final de cada etapa
do modelo. E fundamental para a organizagdo demandante tenha um histérico de

licoes aprendidas ao longo do processo.

7

Além de cumprir 0 roteiro e as etapas propostas, é importante que o gerente de
facilidades tenha especial atencdo ao gerenciamento da comunicacdo durante o

projeto.

Gerenciar bem a comunicacéo ao longo de todo o processo do projeto € fundamental
para se obter um resultado de sucesso. O gerente de facilidades pode exercer o papel
de centralizador de toda a comunicacéo feita durante o processo e assim garantir que
todos os requisitos definidos estdo sendo considerados e consequentemente

atenderdo as expectativas das partes interessadas.

Outro ponto crucial para o bom andamento do projeto é o controle da informacao.
Mudancas e revisfes ao longo das etapas do projeto sdo muito comuns e devem ser
controladas e registradas. Dessa forma as decisdes tomadas e 0s impactos apontados
podem ser validados por todas as partes envolvidas. Além disso 0s registros feitos
durante o projeto garantem que as informacdes corretas sejam transferidas de uma

etapa para outra.

Na figura 24, a seguir, esta representado o modelo de trabalho completo indicando
todas as etapas. O gerente de facilidades pode utiliza-lo com guia para a conducéo

de projetos demandados pela organizacgéo.
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O gerente de facilidades no seu papel de integrador, deve fazer cumprir todas as
etapas definida no modelo. Gerenciar o registro de informacfes e garantir que a

comunicacéo seja feita de forma clara e objetiva sdo seus maiores desafios.

Figura 24 — Modelo para implantacdo de ambientes de trabalho.
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Projeto
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O modelo, acima, proposto tem como objetivo apoiar e orientar o gerente de
facilidades na concepcao, implantacdo e recebimento de novos ambientes de
trabalho, esse modelo pode ser aplicado nos mais variados tipos de projetos

independentemente de seu tamanho ou complexidade.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

O ambiente de trabalho bem projetado e construido, com suas cores e texturas
agradaveis, oferendo todo tipo de conforto aos seus usuarios € um dos ativos
importantes das organizacbes. Em complemento a percepcdo do ambiente de
trabalho estd a forma como esses espacos sédo gerenciados, dai a importancia do

gerente de facilidades.

O modelo, objeto desse estudo, procura orientar e engajar o gerente de facilidades
nos processos de desenvolvimento e implantacdo de um ambiente de trabalho,

podendo assim contribuir para qualidade e eficiéncia de operacdo desses espacos.

O modelo proposto ao gerente de facilidades é uma ferramenta que ira contribuir para
maior eficiéncia na implantacdo de novos ambientes de trabalho, a eficiéncia esta
diretamente ligada a racionalidade e a produtividade, ou seja, executar o que foi

planejado, atendendo aos prazos e recursos estabelecidos.

Utilizando as ferramentas de gerenciamento de projetos e familiarizado com as
particularidades das etapas de desenvolvimento de projetos, construcdo e ciclo de
vida da edificacdo, o gerente de facilidades est4 apto a desempenhar seu papel de

integrador desses processos contribuindo para um projeto de sucesso.

Compreender os documentos do projeto e as estratégias envolvidas em seus
processos € essencial para que o modelo proposto funcione. O gerente de facilidades,
juntamente com a equipe de projetos e de construcdo, pode aprimorar e desenvolver

documentos que melhor atendam as necessidades do projeto e da organizagao.

O modelo proposto pode ser aplicado em outras tipologias de projeto, tais como,
retrofits ou até mesmo novas edificacdes, também nédo se restringe ao ambiente de
trabalho, podendo ser utilizado em edificacbes de outros usos: comercial, satude e
logistica. O gerente de facilidades pode utilizar o modelo proposto para ampliar sua

area de atuacao nas mais variadas organizacoes.
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O gerente de facilidades tem o desafio de ampliar e marcar seu papel como o
responsavel por preencher a lacuna entre as informacdes usadas para a constru¢ao
e aguelas necessarias para fins de gerenciamento de sistemas e ativos da

organizagao.

Representando a organizacao e em alinhamento com seu plano estratégico, o gerente
de facilidades, pode definir o quao inovador as equipes de projeto podem atuar
impulsionando o projeto a um resultado surpreendente. A inovagcdo sO pode ser
fomentada se a equipe envolvida compartilhar suas experiéncias boas e ruins, com

estudos de caso ilustrativos indicando as boas praticas.

O gerente de facilidades ao gerenciar e direcionar ativamente todas as etapas
envolvidas na implantacdo e gestdo de novos ambientes de trabalho potencializa um

resultado de sucesso, promovendo um ambiente de trabalho acolhedor e inspirador.

E muito mais do que aparéncia e conforto, o gerente de facilidades pode ser o
integrador entre arquitetura e servicos prediais tornando possivel a conexdo entre
pessoas e tecnologia de maneira que essa combinacdo contribua para os resultados

da organizagéo, como preconizado por Duffy, desde o final do século passado.

O gerente de facilidades deve considerar todo projeto como uma grande e rara
oportunidade de se fazer a diferenca, se empenhando ao maximo para garantir o

atendimento das expectativas de todas as partes envolvidas.

Melhorias no processo do projeto e nas entregas previstas trazem mudancas reais na
forma como os ambientes de trabalho sdo projetados e construidos e

consequentemente trazendo melhores experiéncias para oS usuarios.

Superados os desafios e obtendo-se resultados positivos na implantagdo de um novo
ambiente de trabalho, o gerente de facilidades, tendo participado do processo do inicio
ao fim, estd apto a proativamente prestar um servico de qualidade com méaximo
impacto sobre a saude, bem-estar e produtividade do usuario, podendo assim atingir

assim a epifania® no exercicio do seu papel.



71

O envolvimento do gerente de facilidades nos processos de implantacdo de novos
ambientes de trabalho contribuir4 para maior sinergia e otimizac¢do da utilizacdo dos
ambientes de trabalho trazendo maior eficiéncia na operacdo e manutencdo desses

espacos

A organizacao que tratar o gerenciamento de facilidades como um investimento e
puder oferecer a seus usuarios um ambiente de trabalho que proporcione bem-estar
aos seus usuarios agregara enorme valor ao seu core business, consequentemente,
a participacao ativa do gerente de facilidades nas decisfes estratégicas juntamente a
alta direcdo das organizagdes contribuird sensivelmente para alcancar suas metas e

objetivos.

1 Epifania, do termo do latim tardio epiphanta, por sua vez do grego £émddveia, de £mdavig,
"visivel", derivado de émaivopual, "aparecer") € um sentimento que expressa uma subita sensacédo
de entendimento ou compreensédo da esséncia de algo. Pode também ser um termo usado para a
realizacdo de um sonho com dificil realizacao. Do ponto de vista filoséfico, a epifania significa uma
sensacao profunda de realizac&o, no sentido de compreender a esséncia das coisas, indica que
alguém encontrou finalmente a Ultima peca do quebra-cabecas e agora consegue ver o todo.


https://pt.wikipedia.org/wiki/Latim_tardio
https://pt.wikipedia.org/wiki/L%C3%ADngua_grega_cl%C3%A1ssica
https://pt.wikipedia.org/wiki/Sentimento
https://pt.wikipedia.org/wiki/Compreens%C3%A3o
https://pt.wikipedia.org/wiki/Ess%C3%AAncia
https://pt.wikipedia.org/wiki/Quebra-cabe%C3%A7a
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