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1 INTRODUCAO

Este relatério foi elaborado com o objetivo de acompanhar a evolucdo das
atividades da implantacdo do sistema de controle das agendas do saldo de festas e
dos chalés da chacara da Associacdo dos Professores da Universidade Federal do
Parana — Secédo Sindical do ANDES — SN (APUFPR-SSIND), criado pelas discentes
do 6° periodo do Curso Superior de Tecnologia em Secretariado, da Universidade
Federal do Parana, Ana Claudia da Silva e Sandra Mara Cordeiro de Souza.

A finalidade do trabalho proposto era automatizar a efetivagcdo de reservas
desses locais, a fim de evitar falhas no processo de comunicacdo e reduzir os
desperdicadores de tempo, a fim de contribuir para um atendimento de qualidade e
para que os docentes/associados figuem satisfeitos com a eficacia e eficiéncia do
trabalho prestado, tendo em vista que 0os compromissos e acumulo de funcdes que
séo atreladas a carreira docente comprometem sua agenda.

Os funcionérios da Associacédo dos Professores também seriam beneficiados,
tendo em vista a praticidade que o sistema deveria proporcionar, além de contribuir
para um bom andamento da rotina administrativa do local.

Esperava-se que o sistema de agendamento que deveria ser implantado
tornasse as reservas mais seguras, devido ao fato de possuir login e senha para
cada funcionario, e evitasse as reservas realizadas de forma irregular, por possuir

um histérico com visualizagcdo automatica no ato de cada reserva.



2 ANALISE DO AMBIENTE

O Projeto “SISTEMA DE CONTROLE DE AGENDAS DA ASSOCIAGAO
DOS PROFESSORES DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA - SEQAO
SINDICAL DO ANDES-SN — APUFPR-SSIND” proposto no semestre anterior seria
implantado na sede da Associacao, que esta localizada a Rua Doutor Alcides Vieira
Arcoverde, 1305, no bairro Jardim das Américas, Curitiba — PR. Criada para cumprir
uma deliberacdo do Estatuto da UFPR, aprovado pelo decreto Federal n°
38.824/1956, foi fundada com o nome de Associagcdo dos Professores da
Universidade do Parand — APUP em 19 de dezembro de 1960, sendo uma pessoa
juridica de direito privado sem fins lucrativos, que tem por objetivo representar os
direitos e interesses administrativos e judiciais da categoria docente na Universidade
Federal do Parana — UFPR. Transformou-se em Secdo Sindical do Sindicato
Nacional dos docentes das instituicbes de Ensino Superior - ANDES - Sindicato
Nacional e passou a chamar-se Associacdo dos professores da Universidade
Federal do Parana — Secéo Sindical do ANDES — SN (APUFPR-SSIND), exercendo
suas atividades com integracdo de toda a comunidade universitaria e defendendo
uma politica educacional voltada a toda maioria da populagéo brasileira. (regimento
da APUFPR-SSIND, Titulo | — de Fins, sede, duracao e autonomia art. 4°, paragrafos
1° e 2°). A entidade possui uma diretoria de 12 componentes (presidente, vice-
presidente, secretario geral, primeiro secretario, tesoureiro geral, primeiro tesoureiro,
diretor administrativo, diretora cultural, diretora de esportes, diretora de imprensa,
diretor juridico e diretor social) e conta com 15 funcionarios e um estagiario.

A Associacdo também conta com mais dois 0rgdos que estdo acima da
diretoria para tomadas de decisbes relacionadas a politica da entidade. S&o eles:
Assembleia (aberta, ou seja, professores néo sindicalizados e alunos podem assistir,
mas ndo tem poder de voto), que € o 6rgdo soberano, composta por todos 0s
sindicalizados da APUFPR-SSIND e o CRAPUFPR-SSIND (Conselho de
Representantes da APUFPR-SSIND), onde participam professores dos
departamentos da UFPR que sejam associados a APUFPR-SSIND e que estejam

com seus deveres em dia, com a finalidade entre a Universidade e a Associagéo.



O software para controle das agendas seria implantado na recepcdo da
Associacéo, local em que as reservas do saldo de festas e da chacara da APUFPR-

SSIND séo realizadas.

2.1 ORGANOGRAMA

DIRETORIA

| |
SECRETARIA ADMINISTRATIVO

ESTAGIARIA CONVENIOS COBRANCA JURIDICO TECNOLOGIA DA PORTARIA SERVICOS

INFORMACAO GERAIS

Fonte: Ana Claudia da Silva, Maria Aparecida Marques, Sandra Mara Cordeiro de Souza.

3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

3.1 - 12ETAPA: CRIAR UM PLANO DE ACAO

No inicio do ano de 2012, analisando a rotina da APUFPR-SSIND e as
atividades desempenhadas pelas recepcionistas e estagiaria do local, surgiu a ideia
de criar um sistema automatizado para controle dos agendamentos, visando
aprimorar o processo de reservas do saldo de festas e dos chalés da chacara da
Associacdo dos Professores da Universidade Federal do Parana — Secdo Sindical
do Andes-SN — APUFPR-SSIND, tendo em vista que esse controle era realizado por
duas agendas fisicas e por planilhas do Excel (figura 3.1.2 e 3.2.3) efetuadas pela
estagiaria, que possibilitavam a ocorréncia de erros que infringiam as regras da
Associacao (Anexo).

Inicialmente foi utilizada a planilha do Excel para melhorar o controle das
agendas. Porém, a dificuldade em manter esta planilha atualizada fez com que

surgisse a necessidade de elaborar um software para efetuar as reservas do salédo



de festas e da chacara da APUFPR-SSIND, com facil visualizagcdo do histérico de

agendamentos desses locais.

Farmulas Dados

- | | SiQuebrar Texto Automaticamente ij % g’é E_ E‘( LE_J
= || -] Mesclar e Centralizar ~ |&3 - o 00|53 5% C':]Unr‘rjl}:‘t:i?v m;uorrTnaaé:Irav Eééﬂ';’f;’f Inserir Excluir Formati
B c D E F
1 CHACARA APUFPR
. NOME PROFESSOR DATA DA RESERVA OCORRENCIA CHALE |QUANTIDADE DE pias | PATA Pnﬁg‘énﬁ"lox'm
3 01 A 02 JANI2012 3 7DiAS
4 01 A 07 JAI/Z012 5 TOIAS 01z
5 18 A 21 FEV/2012 4 IDIAS
6 05 A 08 JAN/2012 3 4 DIAS
7 09 A 13 JAI/Z012 5 DIAS
8 02 A 04 MAR/2012 3 DIAS
9 17 A 16 MAR/Z012 2DAS
10 TTA1ZF 2 3 2DIAS
11 03ADSF 2 ] 3DIAS
12 1A 26 FEV/2012 2 IDIAS
13 17 A 19 JAN/2012 5 3DIAS
14 19 A 25 FEV/2012 ] 7DIAS Ghziz
15 04 A 08 JAI/Z012 3 5 DIAS
16 10 A 11FEV/2012 5 2DIAS
17 01 A 02 JANI2012 3 2 DIAS
18 10 A 11 MAR/Z01Z 2 2DAS
19 01 A 05 JAIZ012 _|USO DE ROUPA DENTRO DA PIECIA]__1 5 DIAS 0z
20 25 A 27 JAN/2012 2 3DIAS
21 06 A 08 ABRI2012 7 3DIAS
22 21 A 22 JAN/2012 5 2DIAS
23 10 A 11 MARI2012 3 2DIAS
24 29 JAN201Z 5 TOA
25 01 A 07 FEVIZ012 5 TOIAS 0512
2 15 DE JANEIRO/2012 3 T0IA
77 09 A 12 JANI2012 5 3 DIAS
28 24 A 25 JANI2012 5 2DIAS
29 20 A 31 JAN/2012 2 3DIAS
AN/2012 4 5D

) »
Area de Trabalho PT

Figura 1: Planilha de controle das reservas da chicara da Associacao

Fonte: Elaborado pela estagiaria da APUFPR-SSIND.
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2 NOME PROFESSOR DATA DA RESERVA OCORRENCIA MES PROXIMA RESERVA
3 22/03/2012 0612
4 05/02/2012 0512
5 06/05/2012 0812
6 08/03/2012 06/12
7 18/03/2012 06112
8 15/04/2012 0712
9 17/03/2012 0612
10 08/01/2012 0412
11 28/04/2012 0712
12 22/04/2012 0712
13 14/04/2012 0712
14 21/04/2012 0712
15 30/03/2012 0612
16 11/03/2012 0612
17 24/03/2012 06/12
18 008/02/2012 0512
19 16/03/2012 0612
USO DE DROGAS REALIZADO POR
20 14/01/2012 ALGUNS DOS CONVIDADOS o4n2
21 20/01/2012 0412
22 27/06/2012 0812
23 05/06/2012 0812
24 13/05/2012 0812
25 11/02/2012 0512
26 10/02/2012 0512
27 07/01/2012 0412
28 21/01/2012 0412

S
Area de Trabalho ~ PT|

Figura 2: Planilha de controle das reservas do saldo de festas da Associacdo

Fonte: Elaborado pela estagiaria da APUFPR-SSIND.

Foi pensado em criar um software eficiente e que fosse de facil manuseio

para facilitar a rotina administrativa do setor (agendamentos de saldo de festas e

chacara da APUFPR-SSIND), proporcionando praticidade e melhor qualidade no

atendimento. Foi realizado um levantamento sobre a opinido da funcionaria do Setor

de Convénios e da recepcionista, que realizavam a tarefa de agendamento e por

este motivo conheciam pontos positivos e negativos a serem trabalhados. Levando e

consideracdo suas opinides, foram apontadas algumas funcionalidades que o

sistema poderia abranger, e definidas as necessidades que 0 mesmo deveria suprir:

a) Histérico de agendamentos de cada professor: Com o historico
disponivel para os funcionarios autorizados, seria possivel controlar
algumas ocorréncias que poderiam ocorrer referentes ao saldo de festas
e a chacara da Associacdo. O histérico também facilitaria a comunicacgao

entre os funcionarios, que nao precisariam mais perguntar para cada
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funcionario envolvido no processo de agendamento sobre o que ocorreu
ou ndo com as dependéncias envolvidas no agendamento das reservas
do saldo de festas e da chacara. Esse processo facilitaria também o
controle para verificar como o saldo de festas e chacara estaria sendo
utilizados, o que auxiliaria na tomada de decisdes em relagdo aos
espacos citados. Para alterar ou inserir o historico cada usuario teria uma
senha, com autorizacdo para diferentes acessos, de acordo com a
necessidade de utilizar e alterar o histérico do docente;

b) Pendéncias dos usuarios do saldo e festa e da chéacara: As
pendéncias poderiam ser visualizadas pelo funcionario assim que o
namero do CPF e nome do docente fosse pesquisado. Esta acdo
facilitaria quando fosse necessario aplicar multa e puni¢cdo aos docentes e
auxiliaria o profissional responsavel pelos agendamentos a verificar
exatamente a data e natureza de pendéncia ocorrida;

c) Controle de utilizacdo dos ambientes e utensilios dos locais: Com o
sistema seria possivel aos profissionais da APUFPR-SSIND obter uma
visdo geral de como cada espaco é utilizado, quais sao os principais
problemas e ocorréncias e possiveis melhorias e adaptacbes que o saldo
de festas e a chacara poderiam sofrer;

d) Controle de pagamentos: Com o software de agendamento do saldo de
festas e da chacara da APUFPR-SSIND o profissional do setor financeiro
iria obter um melhor controle de todas as reservas realizadas através de
consultas pelo sistema. Esses controles seriam mensais ou anuais. Com
uma melhor visdo do controle de pagamentos seria possivel controlar de
maneira rapida e eficaz os gastos com cada espaco, além de verificar
entradas e saidas do saldo de festas e da chacara de forma mais segura
e pratica. Essa funcionalidade facilitaria o trabalho do profissional do setor
financeiro.

A fim de obter o consentimento da diretoria e ouvir sua opinidao, bem como
de sua assessoria, em relacdo ao projeto, foi realizada uma reunido com a secretaria
da diretoria explicando a ideia do sistema (software para melhor controlar as
agendas da APUFPR-SSIND) e a possibilidade de efetivar o sistema na recepc¢ao da
Associacdo. Com a aprovacao da secretaria em relacdo a implantacao do projeto, foi

convidado um discente do Curso Superior de Tecnologia de Analise de Sistemas da
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Universidade Tuiuti do Parana para desenvolver a parte técnica e de Tecnhologia da
Informacéo do sistema.

O projeto do software (apéndice A) foi entregue na Associacdo juntamente
com a “Carta de Aceite”, que refere-se a autorizacao da Diretoria para a implantacao
do projeto proposto. Foram marcadas as datas para reunido com os funcionarios do
setor a fim de explicar a funcionalidade do sistema.

A previsdo era que implantacdo fosse iniciada entre o final do més de
novembro e dezembro de 2012, e nesse periodo seriam realizadas avaliacdes e
ajustes, levando-se em consideracdo a opinido dos funcionarios envolvidos com o
sistema. Porém essa implantacéo foi adiada para marco de 2013, pois a elaboracéo
e etapas da criacdo do software foram maiores do que o prazo estipulado
inicialmente.

Ap6s a implantacdo do sistema deveria ser disponibilizados para os
funcionarios envolvidos, um manual préatico do sistema. Esse manual teria como
intuito, auxiliar o profissional a utilizar o sistema e suprir possiveis davidas em
relacdo ao funcionamento do sistema. Cada funcionario teria uma copia desse

manual para uso préprio.

3.2 - 22 ETAPA: ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO DE CRIACAO DO
SOFTWARE

Apos a definicdo das necessidades do controle das agendas, foi realizada
uma reunido com o responsavel técnico pelo desenvolvimento do sistema para
explicacdo e solicitacdo das funcionalidades que o software deveria contemplar.*
Nessa reunido, aléem das etapas descritas acima, foi discutido o layout do software e
as praticidades que o sistema deveria proporcionar ao funcionario que o utilizaria:

a) Filtro para consulta as reservas ou pagamentos por dia, més ou ano:

Foi explicado para o programador de sistema que dessa forma a
visualizacdo do funcionario em relacdo as reservas seria mais eficaz e

pratica, pois a forma disponibilizada seria mais organizada e o processo

! Controlar as datas das reservas; historico dos agendamentos realizados a partir do ano de 2012;
cadastro dos professores no sistema; relatorio de receitas e despesas do saldo de festas e da
chacara; historico das pendéncias ocasionadas pelos professores.
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em relacdo ao atendimento do docente para a realizacdo das reservas
consequentemente seria mais agil e completo;

b) Impedimento de reservas ndo autorizadas, seja pela ndo confirmacao
do pagamento ou por exceder reservas por periodo: O impedimento
ocorreria quando o sistema identificar que o docente ndo esta autorizado
a realizar a reserva de acordo com as normas de utilizacdo do saldo de
festas ou da chacara da Associacéo dos Professores;

c) Histérico de dados e ocorréncias (se houver) de cada associado, no
ato da reserva: Desta forma, se o docente que estivesse com alguma
pendéncia, esta seria verificada pelo funcionario antes de confirmar o
agendamento, e o docente poderia resolver suas pendéncias para entao
efetuar uma nova reserva;

d) Alteracdo de cadastro; login e senha para usuarios: Cada usuario teria
uma senha individual e com acessos determinados para cada
necessidade de utilizacdo do sistema para os funcionarios. A principio os
funcionarios autorizados seriam: recepcionista, com acesso livre para
utilizar o sistema, assim como 0s responsaveis pelo departamento
administrativo e financeiro. Os porteiros teriam acesso ao sistema
também para inserir ocorréncias e verificar os docentes que realizassem
as reservas no saldo de festas. O responsavel pelo departamento de
Tecnologia da Informacao também teria acesso para que pudessem ser
realizadas melhorias e pequenos ajustes quando necessario.

Uma prévia de como ficaria o software foi disponibilizada pelo desenvolvedor

do sistema, que explicou as funcionalidades basicas do mesmo e recebeu feedback

da dupla responsavel pela implantacdo quanto as cores, layouts e funcodes.
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3.2.1 Tela 1l - Tela Inicial

[Frere | [} Sistema de Agendamento APUFPR-SSIND | + .
€ [ 127001/HTML e || @~ vahoo Plal B

k8 APUFPR-SSIND

Assoclagio dos Professores da Universidade Federal do Parand - Segdo Sindical do ANDES-SN

APUFPR-SSIND

Sistema de Agendamento APUFPR-SSIND

Nome de Usuario:  ana

Senha: esesssee

Login

%

BT aly 0

Esta seria a tela para entrar no sistema de controle das reservas do salao de
festas e da chacara da APUFPR-SSIND. Para cada um dos funcionérios que teriam
acesso ao software (recepcionista, responsavel pelo setor financeiro, coordenadora
administrativa, porteiros e técnico em informatica) seria criado um login e senha,
para que pudessem gerenciar as reservas. Seria disponibilizado também ao
responsavel pelo setor de informética o acesso ao sistema, para que pudessem ser
realizadas melhorias e solugbes praticas para o software caso ocorressem
mudangas significativas na rotina administrativa da APUFPR-SSIND, que

demandassem ajustes ao software.
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3.2.2 Tela 2 — Tela principal

APUFPR-SSIND

i S A (0O Assoclagao dos Professores da Universidade Federal do Parand - Seciao Sindical do ANDES-SN
APUFPR-SSIND

Agendamento de Chacara v Agendamento de Salao v Cadastrar Professor v Alterar Senha Consultas

_ -
Sn 19:58
FT o il (¥

09/02/2013

Seria a primeira tela a ser visualizada pelo usuario apés efetuar o login. A
partir dessa tela o usuario deveria gerenciar as atividades a serem realizadas, como
agendamentos; inclusdo, exclusdo ou alteracdo de cadastro de docentes;
cancelamento de reservas; checagem de efetivacdo de pagamento; alteracdes de

ordem cadastral de usuérios.
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3.2.3 Tela 3 — Menu Agendamento de Chacara

i} http://127.001/HTML/principal.html Io Fale Conosco

7} 127.004/HTML/principal.html

APUFPR-SSIND

Federal do Parand - Segao Sindical do ANDES-SN

Agendamento de Chacara v Agendamento de Salao v Cadastrar Professor v Alterar Senha Consultas

Consultar Agenda
Realizar Agendamento

Confirmar Pagamento

http://127.0.0.1/HTML/principal.htmI#

T 1 ‘ TP
i i p=ml | ST R 0970272013

Através do menu mostrado acima poderiam ser realizadas as atividades
relacionadas a reserva da chacara da APUFPR-SSIND, que consistiria em trés
funcionalidades: 1- Consultar agenda; 2- Realizar agendamento; 3- Confirmar

pagamento.
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3.2.4 Tela 4 — Consultar Agendamento de Chéacara

A APUFPR-SSIND

Federal do Parana - Secao Sindical do ANDES-SN

APUFPR-SSIND

Agendamento de Chacara v Agendamento de Salao v Cadastrar Professor v Alterar Senha Consultas

Consultar Agendamento de Chacara

01/02/2012

20:16

F )
ARG O o013

Com esta funcionalidade seria possivel verificar as datas disponiveis para
reserva e as datas ja reservadas. Para que esse processo ocorresse seria
necessario informar a data de preferéncia para realizar a consulta e em seguida
confirma-la. Realizada corretamente esta etapa seria possivel obter a informacéo da
situacdo da data escolhida. Teriam duas possibilidades para resposta em relagcédo a
reserva: se a data pesquisada estivesse reservada seria exibida a tela a seguir
(3.2.5):
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3.25-Telab

»@%ﬁ {_ Conectando...

(- ) {3 127.001/HTML/consulta_agenda.php

Ja existe agendamento para esta data

Recebendo dados de127.0.0.1...
= —
.5 »ll 8 g = ri:; BE & Ay 20:26
> é ¥l - P % AL O 000013

3.26-Telab

Caso a data desejada ndo estivesse reservada seria exibida a seguinte

mensagem:

[———————
Lﬁm—vy C Conectando...

| (- {71 127.001/HTML/consulta_agenda.php Fvx | |!' Yahoo p] i_ﬂ I B- ‘

Nao existe agenda para esta data

—T—

Recebendo dados de127.00.1...

—

‘ = .o » . - r T o 20:29
v ’é > e ) P ﬁ m Tl @O o3
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Para retornar ao menu de agendamento de chacara em ambas as telas seria
necessario clicar na opgédo “OK”, e automaticamente o funcionario seria direcionado

ao menu “Consultar Agendamento de Chacara”.

3.2.7 — Tela 7 — Realizar Agendamento

Wi €22 Sobre a Ask.com Brasil x I 0 Verificacdo de plugins | % http://127.0.0.1/H...enda_chacara.html % | +

é {7} 1270.01/HTML/agenda_chacara.html c iog- Yahoo ,o‘ a B

APUFPR-SSIND

Federal do Parand - Segdo Sindical do ANDES-SN

APUFPR-SSIND

Agendamento de Chacara v Agendamento de Salao v Cadastrar Professor v Alterar Senha Consultas

Agendamento de Chacara

00:12

PT & .l %
AW O 05072013

Através desta funcionalidade seria possivel realizar a pré-reserva da chacara.
Ao informar o nimero do CPF do docente o0 nome apareceria automaticamente. Em
seguida, a data em que seria realizada a reserva deveria ser informada juntamente
com o valor correspondente a reserva e o niumero do chalé que seria utilizado. Entédo
seria possivel confirmar a pré-reserva. Caso o docente ndo estivesse cadastrado no
sistema de agendamentos apareceria a seguinte mensagem:
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3.2.8 — Tela 8 — Pesquisar CPF

( Firefox v ’ R x| x c Conectando...

| €= {7} 127.0.01/HTML/pesq_age_cpf.php

Professor ndo encontrado

—T—

Recebendo dados de 127.0.0.1...

— - ‘
‘ % . ' ; = T = X
™ | = | - T o Ll @ @

“Professor ndo encontrado”, devido ao fato de nao estar cadastrado no
sistema.
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3.2.9 — Tela 9 — Confirmar Pagamento

(sl @ sobre a Ask.com Buasil | @ verificasio de plugins o [ £ netpy7127.0.01/H..0m_ag_chacaraphp x | +

(' {73 127001/HTML confirm_ag_chacara.php e ‘ Eoy, Yahoo

APUFPR-SSIND

Federal do Parand - Segado Sindical do ANDES-SN

APUFPR-SSIND

Agendamento de Chacara v Agendamento de Salao Cadastrar Professor v Alterar Senha Consultas

Confirmacao de pagamento de reserva de chacara

01103379992 Pesquisar
Rodrigo

00:23
10/02/2013

Para efetivar o agendamento da chacara da APUFPR-SSIND seria hecessario
confirmar o pagamento da reserva. Ao informar o CPF do docente o nome
apareceria automaticamente. Em seguida deveria ser informada a data do

pagamento e clicar no botao “Confirmar”.
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3.2.10 Tela 10 — Agendamento do Salédo de Festas da APUFPR-SSIND

|Hiiﬁm | €2 Sobre a Ask.com B X l@Veliﬁcagio de plugins x ] http://127.0.0.1/HTML/principal.html X | + lEE

rasil
L.htm C' [|®!~ Yahoo P i B-

€ D | 3 127001/HTMLU/principal.htm

APUFPR-SSIND

Assoclagdo dos Professores da Universidade Federal do Parand - Segiao Sindical do ANDES-SN

APUFPR-SSIND

Cadastrar Professor v Alterar Senha Consultas

Agendamento de Chacara v Agendamento de Salao v

Consultar Agenda
Realizar Agendamento

Confirmar Pagamento

http://127.0.0.1/HTML/principal.html#
oo - [ . I a TAUEEE T .
PT o L@ 03
10/02/2013

Através desse menu seria possivel realizar as atividades referentes a reserva
do saldo de festas da APUFPR — SSIND. Esta etapa também possui trés icones que

iriam auxiliar na reserva do saldo: 1 - Consultar agenda; 2 - Realizar agendamento e

3 - Confirmar pagamento.
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3.2.11 — Tela 11 - Consultar datas disponiveis para agendamento

|W I €22 Sobre a Ask.com Brasil x IQVeriﬁca;io de plugins * | 3 hitp://127.0.01/H..._agenda_salao.html x | +

(' {73 1127.001/HTML consultar_agenda_salac.html c ‘ Egg- Yahoo

APUFPR-SSIND

Federal do Parand - Segio Sindical do ANDES-SN

APUFPR-SSIND

Agendamento de Chacara v Agendamento de Salao v Cadastrar Professor v Alterar Senha Consultas

Consultar Agendamento de Salao

TN 00:37
PT < .l g i)

10/02/2013

Através da consulta de agenda do saldo de festas da APUFPR — SSIND seria
possivel verificar as datas disponiveis para reserva. Se a data desejada ja estivesse

reservada seria apresentada a seguinte mensagem (3.2.12):
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3.2.12 -Tela 12

[ Firefox v 'S e ) v | € conectando...

i} 127001/HTML/consulta_agenda.php N x ] l!- Yahoo

Ja existe agendamento para esta data

Recebendo dados de127.00.1...

— s
" = .o . r - rm PT . w0042
- é Bl as P Ew ‘ AN O 0000013

“Ja existe agendamento para esta data”, deveria ser escolhida outra data para
reserva do local. Se a data desejada estivesse disponivel a seguinte mensagem

seria apresentada (3.2.13):



3.2.13-Tela 13

Lﬁrefox-‘[ " Conectando...

| (- |38 127.001/HTML/consulta_agenda_salao.php v x I Igg- Yahoo

Nao existe agenda para esta data

-

Recebendo dados de127.0.0.1...

3 e B 4 P E‘ mf U D

“Nao existe agenda para esta data”, a reserva poderia ser efetuada.

00:46
10/02/2013

25
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3.2.14 — Tela 14 - Realizar Agendamento

{ " http://127.0.0.1/HT...q_age_cpf_salao.php | +

€ [ 127001/HTML pesq_age_cpf_salao.php

APUFPR-SSIND

Federal do Parand - Segao Sindical do ANDES-SN

APUFPR-SSIND

Agendamento de Chacara v Agendamento de Salao ~ Cadastrar Professor v Alterar Senha Consultas

Agendamento de Salao

01103379992 Pesquisar

Rodrigo

01/03/2013

Confimar

l@ e E" *‘ ﬂ q ; «ll LAY 10/[())02}520013

Nesta etapa seria realizada a pré-reserva do salao de festas da APUFPR —
SSIND. Deveria ser informado o numero do CPF do docente e automaticamente o
nome apareceria. Em seguida deveria ser informada a data desejada para a reserva,
o valor e entdo a pré-reserva deveria ser confirmada. Caso o professor nao
estivesse com o numero do CPF cadastrado no sistema a seguinte mensagem
surgiria (3.2.15):



27

3.2.15-Tela 15

[t~

\ 6 ) {1 1127.001/HTML/pesq_age_cpf_salao.php N e x ] |°!- Yahoo

Professor ndo encontrado

)

Recebendo dados de127.0.0.1...

—— s 1
> é - ' | = =L PT & .l & ¢ 206

10/02/2013

“Professor ndo encontrado”, em virtude do CPF n&o estar registrado no
software.
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3.2.16 — Tela 16 - Confirmar Pagamento

IW’I €2 Sobre a Ask.com Brasil

€ {7} 127.001/HTML/confirm_ag_chacara.php

x IQVeriﬁca;io de plugins | . http://127.0.0.1/H...rm_ag_chacara.php * | +

APUFPR-SSIND

Federal do Parand - Segao Sindical do ANDES-SN

APUFPR-SSIND

Agendamento de Chacara v Agendamento de Salao v Cadastrar Professor v Alterar Senha Consultas

Confirmacao de pagamento de reserva de chacara

01103379992 Pesquisar
Rodrigo

A Ultima etapa para realizar a reserva seria a confirmacdo do pagamento.
Para finaliza-la deveria ser informado o numero de CPF do docente e
automaticamente apareceriam os dados na tela. Em seguida deveria ser informada a

data de pagamento para, entdo, confirmar a operacao.
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3.2.17- Tela 17 - Cadastrar Professor

{7 hitp://127.0.01/HTML/principal.htmi +

{3 127.001/HTML/principal.html

APUFPR-SSIND

Federal do Parana - Segdo Sindical do ANDES-SN

Agendamento de Chacara v Agendamento de Salao v Cadastrar Professor v Alterar Senha Consultas

Inserir
Alterar

Excluir

-
5 01:05
BT & ()
AT O 00013

Através deste menu seria possivel cadastrar no sistema os docentes que
utilizariam as dependéncias da chacara e do saldo de festas da APUFPR — SSIND.
Seria através deste menu que o numero do CPF dos docentes seria disponibilizado
para realizar os agendamentos. Se o docente ndo possuisse o CPF cadastro deveria
ser realizado o cadastro através deste mesmo menu, que teria as seguintes opc¢oes:

1 - Inserir; 2 - Alterar e 3 - Excluir.



3.2.18 — Tela 18 - Inserir

i

I@M 7} hittp://127.0.01/HTM...d_prof_inserir.html | 4

&€ {7} 127001/HTML/cad_prof_inserithtml (] | \O!v Yahoo

L

Agendamento de Chacara v Agendamento de Salao v Cadastrar Professor v Alterar Senha Consultas

P

Cadastro de Professor

Ana Claudia da Siva

01234567891

ana claudiasilva@hotmail.com br

@ 0)

41 3456-7899

Rua Ministro Flavio Suplicy de Lacerda, 123
Curitiba

Sitio Cercado
Brasill
81999399

| Concluir || Limpar Campos preenchidos!

e B & ‘ e 0 10/?)12:/220013

Esta opcdo permitiria inclusbes de professores no sistema para que
pudessem ser realizadas reservas da chacara e do saldo de festas da APUFPR —
SSIND. Uma vez registrados, o numero do CPF dos docentes estaria disponivel
para efetuar automaticamente as reservas desejadas e possiveis reservas quando

necessarias, de acordo com as normas estabelecidas pela Associagéo.
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3.2.19 —Tela 19 - Alterar

c|[@- vonoo flla B
AL ANIALNC 400 140 .

de Federal do Parand - Secao Sindical do ANDES-SN

— ]
m‘ {7 http://127.0.01/HT. .terar_cad_profuhtml | 4 IE

€ 1 127001/HTML/alterar_cad prcf html

APUFPR—SSIND

Agendamento de Chacara v Agendamento de Salao v Cadastrar Professor v Alterar Senha Consultas

Alteracao de Cadastro de Professor

01:26

— 3 . [ g | 1 1 o
> e B = | BT < ilk@ ) oo

Esta opcdo deveria ser utilizada para alterar dados dos docentes ja
cadastrados no sistema de agendamento, devendo o funcionério informar o nimero
do CPF do docente a ter os dados cadastrais alterados e realizar as alteragdes

necessarias para, em seguida, salva-las.



3.2.20 — Tela 20 - Excluir

W {_} http://127.0.01/HTM...cluir_cad_prof-html| + .
‘- {3 1127.001/HTML/excluir_cad_prof.html C: ‘ |°!’ Yahoo ,Ol A B
N munm -— u - " w ad G H B W B>
- A0, AR A dos datl Federal do Parand - Secao Sindical do ANDES-SN
APUFPR-SSIND
Agendamento de Chacara v Agendamento de Salao » Cadastrar Professor v

Consultas

-B
Alterar Senha =

Alteracao de Cadastro de Professor

e B a4

Co

T

01:32

10/02/2013
Deveria ser utilizado quando algum item for excluido ou se desejar excluir o

cadastro do docente. Funcionaria da mesma forma que a alteracdo de cadastro,
necessitando também as exclusdes serem salvas.



3.2.21 —Tela 21 - Alterar Senha

i http://127.0.0.1/HTML/alterar_senha.html | 4 |Ex

{73 1127.001/HTML/alterar_senha.html e ‘ 191, Yahob p{, ol B

APUFPR-SSIND

Federal do Parand - Segao Sindical do ANDES-SN

APUFPR-SSIND

Agendamento de Chacara v Agendamento de Salao v Cadastrar Professor v Alterar Senha Consultas

Alteracao

01:37
10/02/2013

Esta opgéo serviria para uso exclusivo de cada funcionario, quando este
desejasse alterar a senha utilizada.



3.2.22 — Tela 22 — Consultas

W"éHotmail-ana.daudiasiIva@hotmail.c... (! http://127.0.0.1/HTML/principal.html xllm
€& D | [ 127001/HTMU/principal.htm C||®!~ Yahoo Pl B

APUFPR-SSIND

Assoclagdo dos Professores da Universidade Federal do Parana - Segao Sindical do ANDES-SN

Agendamento de Chacara v Agendamento de Salao v Cadastrar Professor v Alterar Senha Consultas

0:04 I

20
12/02/2013

FT o Ll

Este menu seria utilizado para pesquisar recebimentos de pagamentos,
pendéncias dos docentes e relatorios financeiros que estivessem relacionados aos
agendamentos do saléo de festas e da chacara da APUFPR-SSIND.

Esse modelo foi apresentado aos funcionarios da APUFPR-SSIND que
realizavam esses agendamentos (responsavel pelos convénios, recepcionista e
responsavel pela Tecnologia de Informacdo da Associa¢do), que concordaram com
as alteracOes ja solicitadas pela dupla e contribuiram com mais sugestdes referentes
as funcdes do software.

Em reunido com o responsavel técnico, apontamos as questdes levantadas
pelos usuarios das agendas, como ajuste de cores para facilitar a visualizagéo,
disposicéo dos menus visando a praticidade do processo de agendamento e layout
em geral. Realizados os esclarecimentos acima citados foi dado continuidade ao
processo de criacdo do software.

ApOs as alteragdes solicitadas, a proOxima etapa seria verificar as correcdes e
insercdes realizadas pelo programador do sistema e pelas discentes de Tecnologia

em Secretariado juntamente com os profissionais responséveis pelo agendamento
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do saldo de festas e da chacara. Aprovadas todas as modificacdes, o software
deveria ser implantado na APUFPR-SSIND. Com o sistema implantado e
devidamente corrigido, deveria ser disponibilizado um questionario de avaliagdo em
relacdo ao software. Essa avaliagdo seria realizada pelos funcionarios envolvidos no
processo de agendamento do saldo de festas e da chacara, além do técnico em

informatica que iria avaliar a funcionalidade do sistema por uma visao técnica.

3.3 - 32 ETAPA: IMPLANTACAO DO SOFTWARE / AJUSTES FINAIS

ApGs os ajustes finais ao sistema, desenvolvido por um responséavel da area,
seria realizada uma reunido com os funcionarios da APUFPR-SSIND para
apresentacao e explicacdo da funcionalidade do sistema, bem como questionario de
opinido em relagdo ao impacto que o sistema teria na rotina administrativa da
Associacao.

A implantacdo do software estava prevista para acontecer em janeiro de
2013, porém, houve um atraso no processo de conclusdo do sistema por parte do
responsavel pelo desenvolvimento, o que ndo possibilitou a sua implantacdo. O novo
prazo estipulado pelo analista de sistemas para finalizacdo do software foi marco de
2013.

42 ETAPA: 3.4 AVALIACAO E PERSPECTIVA DE IMPLANTACAO

Apés a etapa de implantacdo, uma pesquisa de avaliacdo deveria ser
realizada através de um questionario (apéndice B), para definir quais as mudancas
que ocorreriam na rotina administrativa da Associagéo, tais como:

a) Praticidade dos novos processos de trabalho: Os funcionarios

deveriam avaliar de que forma o sistema auxiliou na praticidade em
relacdo aos agendamentos;

b) Reducdo dos desperdicadores de tempo em funcdo de erros ou
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burocracia na obtenc&o de dados de associados: Verificar se houve
alguma reducao em relacado aos desperdicadores de tempo que ocorria
devido a maneira que o0s agendamentos eram realizados antes da
implantac&o do sistema;

c) Impacto do sistema na rotina administrativa da Associacao: Os
funcionarios deveriam avaliar as modificagbes que ocorreram devido a
utilizacdo do sistema de agendas do saldo de festas e da chacara da
APUFPR-SSIND;

d) Satisfacdo dos usuérios: Opiniao dos funcionarios em relagdo ao
software. Também seria avaliada a opinido dos funcionarios sobre as
facilidades e dificuldades para utilizar o sistema.

Esta avaliacao seria disponibilizada online para os funcionarios e com prazo

para ser respondidos em até cinco dias.

A perspectiva em relacdo a futura implantagdo do sistema de agendamentos
foi para que o funcionamento das reservas seja otimizado e auxilie para um melhor
atendimento do docente que deseja utilizar os espacos em questdo. Com esse
sistema o atendimento seria mais eficaz e eficiente, diminuindo a margem de erros
ou insatisfacdes no momento de realizar as reservas. Espera-se também que com o
software os funcionarios possam reduzir o tempo de atendimento ho momento da
reserva.

Quando o agendamento é realizado por agendas fisicas, as etapas sdo mais
demoradas e repetitivas, pois € necessario anotar o nome, departamento e telefone
para contato. Apds o prazo da pré-reserva era necessario utilizar o carimbo que
atesta que a reserva foi paga, e entao era entregue um recibo que o docente deveria
apresentar para utilizar o saldo de festas ou a chacara da APUFPR-SSIND. Este
processo tornava-se lento e cansativo, além de acumular papeis, 0 que prejudica o
meio ambiente e a logo prazo aumentaria custos com arquivo e conservagao de
documentos. A implantacdo do sistema das agendas iria facilitar o processo de
agendamento, pois seria mais prético ja que as informacdes como nome e telefone
estariam cadastradas no sistema, ndo sendo necessario repeti-los a cada nova
reserva. O recibo também seria gerado pelo sistema, reduzindo o tempo do
agendamento. Mesmo ainda emitindo recibos, a quantidade de papel utilizado seria
reduzida, e a longo prazo seriam percebidos os beneficios, além de auxiliar na

organizacédo do local de trabalho.
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A expectativa com a implantacdo do software também seria em relacdo ao
atendimento com o docente. Um fluxograma (apéndice C) foi criado para uma
melhor visualizacdo de como o docente deveria ser atendido com a utilizacdo do
sistema de agendamento, reduzindo o tempo utilizado e melhorando a qualidade do
atendimento, tendo em vista que um numero significante de docentes realizaria as
reservas em seu horéario de almogo ou buscaria um atendimento rapido, pois seu
tempo disponivel para esses fins € escasso. Dessa forma, o atendimento precisa ser
eficiente. Por isso o software foi criado de maneira simples para que néo ocorresse

nenhum imprevisto ou burocracia no ato das reservas.

4 METODOLOGIA

Para a criacdo do sistema de controle das agendas do saldo de festas e da
chacara da Associacdo dos Professores da Universidade Federal do Parana foi
observado como e por que ocorriam falhas no processo de agendamento. Apés
algumas observacoes, constatou-se que essas falhas se davam devido ao grande
fluxo de utilizacdo destes espacos e um controle precario para a demanda que as
agendas possuiam, o que resultava em alguns erros no momento de realizar 0s
agendamentos que prejudicavam o bom funcionamento do processo.

Na tentativa de melhorar o processo, foi criado em um primeiro momento
uma planilha do Excel para melhor controle desses agendamentos. Essa planilha
continha dados como nome do professor, periodo em que o local seria utilizado,
ocorréncia, més da préxima reserva, numero do chalé da chacara, quantidade de
dias que seria utilizado e data para a proxima reserva. Porém, este método nao foi
suficiente e eficaz para auxiliar nos agendamentos, ja que a planilha controlava, mas
nao impedia que reservas irregulares fossem marcadas. Através de pesquisa de
opinido entre os funcionarios que realizavam o controle das agendas, foi pensado na
elaboracdo do sistema, e posteriormente, realizada uma visita técnica ao local para
melhor definir as funcbes necessérias do software.

Esta perspectiva de implantacdo contou com um processo metodoldgico
apoiado em pesquisas bibliograficas, baseando-se nos livros “Gerenciamento de

Reunides — Organize a agenda, motive 0s participantes, gerencie conflitos, cumpra



38

horario”; “O excepcional atendimento ao cliente - Como ir além do bom atendimento
e exceder as expectativas dos clientes”; “Arquivistica: temas contemporaneos:
classificagao, preservacgao digital, gestdo do conhecimento / 22 Ed.” e “Atendimento
ao publico nas organizacdes: quando o marketing de servicos mostra a cara / 22
Ed.”. S&o bibliografias que auxiliaram na compreensao da organizacdo adequada de
agendas e como atender as expectativas de um bom atendimento ao cliente.

Além disso, foi realizada entrevista informal com funcionarios que utilizavam
a agenda da APUFPR-SSIND. Como a nova ainda ndo foi implantada nao foi

possivel realizar uma avaliacéo.


javascript:LinkDetalhes(parent.hiddenFrame.modo_busca,23,0,257634,1,'resultado',1);
javascript:LinkDetalhes(parent.hiddenFrame.modo_busca,23,2,258064,1,'resultado',1);
javascript:LinkDetalhes(parent.hiddenFrame.modo_busca,23,2,258064,1,'resultado',1);
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Considerando o feedback recebido dos funcionarios da APUFPR-SSIND
quanto a prévia do software proposto para implantacdo, acredita-se que o sistema
conseguiria solucionar os problemas que ocorriam com 0 uso das agendas para as
reservas do saldo de festas e chacara da Associagéo.

Entende-se que apds a implantagdo do software a rotina administrativa da
Associacao fluiria de maneira eficaz, reduzindo o tempo dispensado a realizacéo
desses agendamentos e que a qualidade no servico oferecido aumentaria
significativamente, tendo em vista que os docentes ndo precisariam aguardar por um
longo periodo de tempo para que as reservas fossem realizadas, e a situacédo de
cada docente seria verificada de maneira eficiente, pois as ocorréncias, observacées
e dados de reservas apareceriam automaticamente na tela do sistema.

A automatizacdo que deixaria esse processo mais préatico favoreceria tanto o
funcionario (que ndo teria desperdicadores de tempo e teria uma ergonomia
adequada ao seu espaco de trabalho, por ndo necessitar verificar varios materiais
para realizar um agendamento) quanto o docente, que possui uma agenda
comprometida pelas vérias funcdes atreladas ao seu cargo, bem como a
responsabilidade com assuntos voltados a pesquisas e qualificacao.

A experiéncia adquirida no processo de desenvolvimento das funcionalidades
de um sistema de agendamento, considerando as praticas secretarias estudadas e
vivenciadas durante o curso, teve papel fundamental para o aprimoramento
profissional e complementacao das atividades praticadas durante a vida académica,

possibilitando também um amadurecimento pessoal.
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1. INTRODUCAO

O projeto proposto busca a melhoria do processo que consiste em controlar
o agendamento do saldo de festas e da chacara da Associacdo dos Professores da
Universidade Federal do Parana — APUFPR. Cada associado (docente) tem direito a
reservar os locais citados acima para eventos e lazer, sendo permitida a presenca
de pessoas externas a universidade, desde que respeitadas as regras de cada local,
como numero limitado de convidados, regras de utilizacdo e intervalo de
agendamento (minimo trés meses). Atualmente essas reservas sao efetivadas em
agendas fisicas, que podem ser controladas por varias pessoas. Depois dessa etapa
uma estagiaria € responsavel por cadastrar esses agendamentos em uma planilha
de dados, que ndo é acessada por todos, aumentando a possibilidade de falhas no
processo.

Para aperfeicoar o método de agendamento sera implantado um software
gue controle as agendas com uma maior seguranca, praticidade e agilidade, além de
coordenar esse fluxo de informacdes de maneira eficaz, reduzindo assim possiveis
erros. O sistema evitard a falha na comunicacdo que ocorre atualmente devido ao
manuseio das agendas por mais de um funcionario, podendo colidir horarios de
associados e haver proximidade nas reservas, 0 que infringe as regras da
associacdo. Esse software foi pensado para evitar esses atritos, pois a
automatizacdo impedira que reservas desta forma sejam realizadas. O sistema de
agendamento foi pensado para o conforto ndo apenas da recepcionista, mas
também para um atendimento rapido e eficaz, evitando desperdicios de tempo e
imprecisdo de informacdes, que podem deixar o docente irritado, considerando sua

agenda comprometida e as varias atribui¢cbes atreladas ao seu cargo.
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2. ANALISE DO AMBIENTE

A Associacdo da Universidade Federal do Parana esta localizada a Rua
Doutor Alcides Vieira Arcoverde, 1305, no bairro Jardim das Américas, Curitiba —
PR. Criada para cumprir uma deliberacdo do Estatuto da UFPR, aprovado pelo
decreto Federal n° 38.824/1956, foi fundada com o nome de Associagdo da
Universidade do Parana - APUP dos professores em 19 de dezembro de 1960,
sendo uma pessoa juridica de direito privado sem fins lucrativos, que tem por
objetivo representar os direitos e interesses administrativos e judiciais da categoria
docente na Universidade Federal do Parana — UFPR. Transformou- se em Secédo
Sindical do Sindicato Nacional dos docentes das instituicbes de Ensino Superior -
ANDES - Sindicato Nacional e passou a chamar-se Associacdo dos professores da
Universidade Federal do Parana — APUFPR — Sindicato Nacional, exercendo suas
atividades com integracdo de toda a comunidade universitaria e defendendo uma
politica educacional voltada a toda maioria da populacdo brasileira. (regimento da
APUFPR, Titulo | — de Fins, sede, duracdo e autonomia art. 4°, paragrafos 1° e 2°).

A entidade possui uma diretoria de 11 componentes (presidente, vice-
presidente, secretario geral, primeiro secretario, tesoureiro geral, primeiro tesoureiro,
diretor administrativo, diretora cultural, diretora de esportes, diretora de imprensa e
diretor social) e conta com 15 funcionarios e um estagiario.

O projeto em questao sera implantado na recepcéo da Associacao, local em
que é realizado o controle de reservas do saldo de festas e da chacara da APUFPR-
SSIND.
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2.1 ORGANOGRAMA POLITICO APUFPR

ASSEMBLEIA

CRAPUFPR

DIRETORIA APUFPR

Fonte: Elaboracéo Propria

2.2 ORGANOGRAMA FUNCIONAL APUFPR

DIRETORIA

\ |
SECRETARIA ADMINISTRATIVO

ESTAGIARIA CONVENIOS COBRANCA JURIDICO TECNOLOGIA DA PORTARIA SERVICOS

INFORMAGAO GERAIS

Fonte: Ana Claudia da Silva, Maria Aparecida Marques, Sandra Mara Cordeiro de Souza.

A Associacdo também conta com mais dois 6rgdos que estdo acima da
diretoria para tomadas de decisbes relacionadas a politica da entidade. S&o eles:
Assembleia (Porém ela é aberta, ou seja, professores ndo sindicalizados e alunos
podem assistir, mas nao tem poder de voto), que € o 6rgdo soberano, composta por
todos os sindicalizados da APUFPR e o CRAPUFPR (Conselho de Representantes
da APUFPR), onde participam professores dos departamentos da UFPR que sejam
associados a APUFPR e que estejam com seus deveres em dia, com a finalidade

entre a universidade e a associacao.
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2.3 MISSAO

Por ter a caracteristica de um sindicato, a Associacdo possui a missdo de
defender e representar os direitos e interesses dos professores da Universidade
Federal do Parand — UFPR, conforme citado no Titulo | — Dos Fins, Sede, Duracgéo e
Autonomia, Art. 4° do Regimento Geral da APUFPR.

2.4 VISAO

Conquista por melhores condicdes de trabalho e infraestrutura para o

professor e valorizacéo da categoria.

2.5 VALORES

A busca de melhorias para uma universidade publica com ensino de
qualidade.

Respeito ao cidadéao e luta por seus direitos enquanto servidor publico.

3. PROBLEMATIZACAO

As agendas do saldo de festas e da chacara da Associacdo possuem um
controle deficiente para a demanda que cada uma possui. Até 0 momento o controle
€ realizado através de agenda fisica (utilizada por diversas pessoas), bem como por
planilha do Excel, sendo esta controlada e atualizada apenas por uma pessoa,
motivo pelo qual as reservas ficam suscetiveis a erros. Esse controle informa alguns
dados, tais como: nome do professor que utilizou o saldo ou chacara; data da
reserva; ocorréncia (se aconteceu algo que infringe as normas da Associacao) e
data da proxima reserva.

Para as reservas da chacara o controle contempla, além dos dados citados

acima, a quantidade de dias em que o chalé foi utilizado.
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Diante desta problematizacdo questiona-se: Como resolver o controle das

agendas?

4. OBJETIVO GERAL

Controlar, de maneira eficaz, o fluxo das agendas do saldo de festas e da
chacara da Associacdo dos Professores; reduzir as falhas existentes na

comunicacao.

4.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Implantar um sistema que realize de maneira organizada o controle das
agendas; sera criado para os funcionarios um login de acesso com senha
pessoal, que possibilitar4 incluir compromissos na agenda e visualizar o
histérico de reservas e ocorréncias de cada professor, 0 que evitara erros que
infrinjam as regras da Associacdo. Algumas pessoas terdo acesso apenas a
visualizagdo dos compromissos, o0 que deve reduzir as falhas na
comunicacao;

b) Reorganizar as agendas do saldo de festas e chacara, alimentando o sistema
gque sera criado com o0s compromissos de todo o ano de 2012, e
sucessivamente a cada reserva;

c) Marcar horéario para visitacdo; agendar reunido para explicacdo do sistema a
alguns funcionérios que devem ter acesso ao controle;

d) Avaliar o sistema com os funcionarios que o utilizam.

5. DIAGNOSE

Um dos exemplos da deficiéncia das agendas € que alguém pode marcar o
chalé com muita proximidade da sua ultima reserva, devido ao controle precario, o
que dentro das normas da Associacdo ndo é permitido. Pode acontecer também
alguma ocorréncia durante a reserva que impossibilite o professor de utilizar o chalé
por algum tempo e, ndo tendo um historico de facil acesso a essa informacgédo a

regra € infringida. Essa situacdo gera certo desconforto entre as pessoas que
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desejam utilizar os locais. Essas reservas sao realizadas da seguinte maneira: Para
0o agendamento dos locais € necessario realizar uma pré-reserva em nome do
professor. ApOs essa pré-reserva o professor tem dois dias Uteis para efetuar o
pagamento de manutencdo dos locais e € entregue a ele o recibo de comprovante
de pagamento desta taxa. Junto com o recibo s&o entregues as normas de utilizagao
do saldo de festas ou da chécara. Esse recibo é utilizado na identificacdo dos
professores que vao utilizar as dependéncias da chacara. No caso do saldo de
festas, é utilizado ainda uma relacdo de loucas que serao utilizadas no dia do evento
e uma lista dos convidados que é entregue a portaria para controle dos convidados.
Com garantia o professor associado deve deixar um cheque caucgao para reserva do

saldo de festas, que pode ser entregue 48 horas antes do evento.

6. PROGNOSE

O sistema de controle dessas duas agendas facilitara o processo de
reservas, pois tera um histérico com todos os agendamentos de cada professor, que
no ato da reserva serd exibido, juntamente com as ocorréncias que possam ter
ocorrido em cada local. O sistema vai melhorar o canal de comunicagao, impedindo
gue sejam realizadas duas reservas num mesmo dia em determinado local.

Desta forma, contribui para a qualidade no atendimento ao cliente,
proporcionando um servico rapido e eficaz, evitando assim desperdicios de tempo e

imprecisao de informagdes, que deixam o cliente irritado.

7. METODOLOGIA

Foi realizada uma visita técnica ao local de implantagdo para melhor definir
as fungdes do sistema, bem como entrevistas a funcionérios do local.

As pesquisas basearam-se nos livros “Gerenciamento de Reunides -
Organize a agenda, motive os participantes, gerencie conflitos, cumpra horario”; “O
excepcional atendimento ao cliente - Como ir além do bom atendimento e exceder
as expectativas dos clientes”; “Arquivistica: temas contemporaneos: classificacao,

preservacgao digital, gestdo do conhecimento / 22 Ed.” e “Atendimento ao publico nas
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organizagbes: quando o marketing de servicos mostra a cara / 2% Ed.”. Séo
bibliografias que auxiliaram na compreensao da organizacado adequada de agendas
e como atender as expectativas de um bom atendimento ao cliente. O sistema sera
desenvolvido por Luiz Rodrigo Solano, académico do Curso Superior de Tecnologia
em Analise e Desenvolvimento de Sistemas, da Universidade Tuiuti do Parand —
UTP.

8. CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DE PLANEJAMENTO

MAIO Definicdo das necessidades do local; Inicio

da Elaboracéo do Projeto.

JUNHO Elaboracéo do Projeto.

JULHO Greve.

AGOSTO Greve.

SETEMBRO | Elaboracgéo do Projeto.

OUTUBRO Ajustes Finais ao Projeto.

NOVEMBRO | Explicagao da funcionalidade do sistema aos

funcionérios; Inicio da Implantacéo.

DEZEMBRO | Implantacao.

JANEIRO Inicio do Relatorio

FEVEREIRO | Relatério.

MARCO Banca.
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APENDICE B

QUESTIONARIO DE AVALIAGAO DO SISTEMA DE AGENDAS DO SALAO DE FESTAS E DA CHACARA DA
APUFPR-SSIND

Atencdo: Preencher com apenas uma resposta para cada item de 0 a 10, sendo: 0 a 3 regular, 4 a 6
bom, 7 a 9 6timo e 10 excelente.

1- Como avalia o desempenho do sistema de um modo geral:

() Regular () Bom () Gtimo () Excelente

2- Em relacdo a praticidade que o sistema proporcionou:
() Regular ()Bom () Otimo () Excelente

3- Redugdo dos desperdigadores de tempo causados em fungao dos agendamentos:
()Regular () Bom () Otimo () Excelente

4- Redugdo do tempo para realizar agendamento:
() Regular ()Bom () Otimo () Excelente

5- Impacto na rotina administrativa apds a implantacdo do sistema de agendamento:
() Regular () Bom () Otimo () Excelente

6- Dificuldade para utilizar o sistema:
() Baixa () Média ()Alta
Descreva as dificuldades ocorridas para utilizar o sistema:
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7- Nivel de satisfacdo em relagdo ao sistema de agendas do saldo de festas e da chacara da
APUFPR-SSIND
()Regular ()Bom () Otimo () Excelente

Espaco reservado para a opinido e/ou sugestdo em relacdo ao sistema de agendas do saldo de festas
e da chacara da APUFPR-SSIND.




APENDICE C

FLUXOGRAMA DE ATENDIMENTO

Inicio atendimento

Oqueo
docente
quer?

Reserva Reserva

saldo chacara

Fim do atendimento
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2. NORMAS PARA UTILIZACAO DA CHACARA
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1. NORMAS PARA UTILIZACAO DO SALAO DE FESTAS

1. O salédo de festas é destinado ao uso dos associados e de entidades, estas,
somente quando devidamente autorizadas pela Diretoria da APUFPR.

2. Dar-se-4 prioridade a eventos da diretoria, conselho, eventos sindicais,
associacbes culturais e de classe, encontros de professores de
departamentos e de grupos de pesquisa.

3. Poderdo usufruir das dependéncias do saldo de festas os associados que
estiverem quites com suas mensalidades e sem nenhuma outra pendéncia,
quer seja monetéaria ou de objetos.

4. As reserva do saldo de festas serdo trimestrais. A agenda de reserva sera
aberta no dia dez (10) de cada més (ou no primeiro dia util apds esse).

5. A reserva somente seréa efetivada apds o pagamento da taxa de manutencéo,
no valor de R$ 50,00 (cinquenta reais) para uso nos dias de semana e de R$
100,00 (cem reais) para uso nos finais de semana.

6. O associado podera fazer uso do saldo de festas no maximo uma vez por
trimestre. No trimestre seguinte, tera prioridade quem nao foi contemplado no
trimestre anterior.

7. Em caso de desisténcia da utilizacdo do saldo, a taxa de manutencdo sera
devolvida, se for comunicado a APUFPR, com no minimo cinco dias uteis de
antecedéncia da data do evento.

8. Sao expressamente proibidos o empréstimo e a sublocacéo do saldo de festa
a terceiros, sob pena de multa no importe de R$ 1.000,00 (hum mil reais).

9. O locatario tera a obrigagcéo de se fazer presente durante toda a realiza¢éo do
evento.

10.0O locatario do salao ficara responsavel pela preservacdo do ambiente interno,
dos jardins e de todas as demais dependéncias, inclusive pelos méveis e
todos os objetos de propriedade da associagao (01 freezer horizontal, 01
geladeira vertical, 01 fogdo com 04 bocas, 02 botijées de géas, 01 forno de
microondas, 01 balcdo de madeira com 08 gavetas e 06 portas, 10 mesas de
madeira, 01 garrafdo de agua de 20 litros, com suporte, 02 extintores de
incéndio, 01 torneira elétrica, 02 saboneteira fixas, 04 porta papel higiénico,
02 porta toalhas de papel, 06 mesas de plastico brancas, 80 cadeiras de
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plastico brancas e 04 bancos de madeira). Ndo serdo permitidos fitas dupla
face, grampos e pregos nas mesas, cadeiras e paredes.

11.0 horério de utilizacdo do saldo de festas sera das 18h a 01h de segunda-
feira a sexta-feira, e das 11h a 01h nos sabados e feriados, sendo que o som
deverd ser desligado as 22 horas.

12.E expressamente proibido o abuso do volume do som ambiente, sob pena de
aplicacao das disposicdes da Lei Municipal n® 10.625, de 19 de dezembro de
2002, de maneira que eventuais sancdes administrativas correrdo por conta e
risco do locatério.

13.0s recolhimentos de eventuais taxas e emolumentos que porventura sejam
cobrados pelo ECAD (que trata dos direitos autorais), quando houver som
ambiente, serdo assumidos pelo locatario.

14.0 saldo de festas sera liberado apenas ao docente que efetivamente ira
utiliza-lo.

15.A liberacdo ocorrera somente mediante apresentacdo de documento de
identificacao.

16.0 locatario assinara termo de recebimento e devolucdo do saldo,
comunicando o término do evento ao porteiro.

17.0 locatario devera fazer a solicitacdo de louca até dois dias Uteis antes da
data da festa.

18.Para sua seguranca e de seus convidados, o locatario devera entregar na
sede da APUFPR lista nominal em ordem alfabética de todos os convidados,
até dois dias Uteis antes da festa.

19.0 locatério isenta a APUFPR de toda e qualquer responsabilidade por
acidentes ocorridos dentro de suas instalacdes, quer sejam com veiculos,
pessoas ou equipamentos trazidos para a realizacio do evento. E de inteira
responsabilidade do locatario a seguranca e a integridade fisica dos
presentes.

20.0 locatario fica obrigado a retirar todos os seus pertences quando do término
do uso do saldo de festas, ndo sendo a APUFPR responsavel por perdas ou
danos de objetos esquecidos ou néo retirados.

21.Em caso de danos materiais ou morais (subentendidos aqueles que
prejudicarem a imagem e o conceito da Associagao dos Professores, de seus

diretores, funcionarios ou vizinhos) e/ou descumprimento de quaisquer das
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disposicdes das presentes normas, 0 associado arcara com 0 prejuizo de
multa no importe de R$ 1.000,00 (hum mil reais), bem como a Diretoria da
APUFPR o cientificara para que efetue o ressarcimento dos danos causados,
incluindo sua responsabilizac&o civil e criminal.

22.A fim de assegurar o pagamento da multa mencionada na clausula anterior,
ser& exigida do docente, no ato da assinatura do termo de locacéo, a entrega
de cheque caucédo ou nota promissoria no valor de R$ 1.000,00 (hum mil
reais). A execucdo desse titulo de crédito estara sujeita a deliberacdo da
Diretoria da APUFPR.

23.Quando da assinatura do termo de locacgéo e responsabilidade para utilizacéo
do saldo de festas, o associado devera fornecer fotocopia do RG ou de outro
documento de identificacdo equivalente.

24.0 desrespeito as normas assinadas acarretard a suspensdo do direito de
locacdo do saldo de festas pelo associado durante o periodo de 2 (dois) anos.

25.Casos omissos serdo analisados pela Diretoria da APUFPR.

(Elaborado pela Diretoria da APUFPR-SSIND)
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2. NORMAS PARA UTILIZACAO DA CHACARA

1.
2.

A chacara é destinada ao uso de associados.

Terd direito de usufruir as dependéncias da chacara o associado que
apresentar documento de comprovacao funcional e do recibo de pagamento
para as reservas dos chalés, NAO SERAO AUTORIZADAS ENTRADAS DE
PESSOAS SEM A PRESENCA DO ASSOCIADO RESPONSAVEL PELA
RESERVA.

O associado que ndo tem reserva para pernoite, mas ird passar o dia na
chacara, € obrigatério a apresentacdo da comprovacgéao funcional.

O associado tera direito a reservar apenas um (1) dos chalés, e por um
periodo ndo superior a sete (7) dias consecutivos. Cada chalé comporta o
namero maximo de cinco (5) pessoas.

A RESERVA SERA FEITA SOMENTE PELO ASSOCIADO. NAO SERAO
EFETUADAS RESERVAS DE UM ASSOCIADO PARA OUTRO.

O associado somente poderéa efetuar uma segunda reserva apos ter usufruido
da primeira. Tera prioridade quem ainda nao foi contemplado no bimestre
anterior.

A agenda sera aberta no dia dez (10) de cada més (ou no primeiro dia util
apos este dia) para reservas no més seguinte.

As instalacfes dos chalés sdo, evidentemente, privadas do associado que
estiver usufruindo de sua reserva. As churrasqueiras cobertas, entre os
chalés, devem ser partilhadas com ocupantes dos chalés adjacentes. S&o uso
coletivo as demais instalacdes: piscinas, quadras, vestiarios, saldo de
festas/churrasqueiras, sauna, sala de estar e sacada, dentre outras.

As instalacbes de uso coletivo estdo a disposicdo dos associados que

desejarem passar o dia com seus convidados. Exceto para pernoitar.

10. Cada associado podera levar até seis (6) convidados para passar o dia

fazendo uso das instalagBes coletivas, sem prévia autorizagdo da diretoria.

Acima deste numero, somente mediante prévia autorizagéo.

11. A reserva para uso dos chalés somente sera efetivada ap0s o pagamento da

taxa de utilizacdo no valor de R$ 25,00 (vinte e cinco reais) por dia. E
PROIBIDO O EMPRESTIMO OU SUBLOCA(;AO DA CHACARA, GRATUITO
OU ONEROSO A TERCEIROS. Comprovada a sublocacédo o associado
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sera suspenso para utilizacdo da chacara por seis meses. Havendo
reincidéncia as sanc¢des serdo determinadas pela diretoria da APUFPR-
SSIND.

12. Nao é permitido acampar na area da chacara nem fazer fogo fora das
churrasqueiras.

13. O lixo deve ser depositado em local apropriado.

14. Os caseiros se encontram a disposi¢cao dos associados, até as 18 horas, de
quinta a segunda-feira. Nas tercas e quartas em funcdo do descanso
remunerado, apenas um dos caseiros dara atendimento até as 18 horas.

15. O associado deverd, sempre que desejar, solicitar aos caseiros o0 pré-
aguecimento e a colocacdo da rede de vélei ou ténis (cancha com piso de
cimento).

16. A chacara ndo dispbe de sistema de seguranca e/ou vigilancia. A diretoria
nao se responsabiliza por perdas, danos e roubos que possam acontecer nas
dependéncias. Tampouco se responsabiliza por acidentes que possam
acontecer com criangas nas piscinas. Recomenda-se que as crian¢as estejam
sempre acompanhadas por adultos.

17. Os danos as instalagfes que por ventura venha a ocorrer durante a estada
deverdo ser comunicados pelos associados aos caseiros. A Associacao
providenciara o devido reparo e o0 associado fara o ressarcimento do custo.

18. As loucas e utensilios disponiveis nos chalés sdo de uso exclusivo nos
mesmos, ndo devendo ser deslocados para o saldo de festas, bem como os
utensilios do saldo néo deverao ser deslocados para os chalés.

19. Na entrega da chave do chalé correspondente sera efetuado um check list
dos utensilios e condicbes de uso. Na devolugdo da chave o mesmo check
list devera ser refeito para verificacdo. Nos casos de falta ou quebra, o valor
correspondente sera cobrado pela administragdo da APUFPR-SSIND.

20. O associado que ndo regularizar as pendéncias nao tera direito a novas
reservas.

21. Casos omissos serao analisados pela Diretoria da Associacgéao.

22. Assim com na sede, o associado devera assinar o termo de compromisso e
apresentar o mesmo juntamente com o recibo.

(Elaborado pela Diretoria da APUFPR-SSIND)



