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RESUMO

s

O objetivo deste trabalho € apresentar uma novaduokelgia para 0 gerenciamento de
projetos pequenos, que seja simplificada, sem bar@ce adaptada as melhores préticas do
mercado. A metodologia foi fundamentada no CicloCRDe inspirada nos principais
processos de gerenciamento de projetos do PMBOK®eG(R008). Para facilitar a
compreensao da nova metodologia € mostrada umdasiioudo gerenciamento de um
projeto pequeno utilizando os modelos de documetdometodologia proposta. Com essa
metodologia, simples, de facil aprendizado, com etaxdreduzidos e focados, o gerente do
projeto pequeno passa a ter processos padroniZad@snentas e modelos apropriados para
0 porte do seu projeto. A padronizacdo metodologcgerenciamento de projetos pequenos
aumenta seu indice de sucesso, melhora o aproesitandos recursos humanos, reduz o
nivel de incerteza e riscos, aumentando suas chal®eucesso, ou seja, auxiliando no

cumprimento do prazo, escopo, custo e qualidade.

Palavras Chave

Gerenciamento, Projetos, Pequenos, Metodologia.



ABSTRACT

This paper present a new methodology for managmngllsprojects, which is simplified,
without bureaucracy and adapted to best marketipeac The methodology was based on the
PDCA cycle and based on the key processes of projanagement PMBOK ® Guide
(2008). To facilitate the understanding of the nesthodology is shown a simulation of
managing a small project using the templates ounh@nts of the proposed methodology.
With this method, simple, easy learning, with foeunsl reduced models, the manager of the
small project has standardized processes, toolsnamdkls suitable for the size of your
project. Standardized procedures in the manageofgmojects increases your success rate,
improve the utilization of human resources, anduced the level of uncertainty and risk,
increasing your chances of success and assistimgegting the deadline, scope, cost and

quality.
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1. INTRODUCAO

1.1. Consideracoes Iniciais

Desde as primeiras civilizagbes as pessoas vénzaedd projetos, como construir casas,
erguer pontes ou elaborar leis. De forma incipi@i®@ejavam o prazo, obtinham materiais,

alocavam trabalhadores e consideravam alguns msxsoseus projetos.

Atualmente o gerenciamento de projetos possuirfeandas, técnicas e metodos utilizados
globalmente por empresas e governos, que buscaabetster praticas uniformes para

gerenciar seus projetos, principalmente os mamraais complexos.

As organizacfes modernas estdo descobrindo quiézagdto do gerenciamento de projetos
traz muitas vantagens, como gerar produtos melleosesvicos mais rapidos, acompanhando
as pressdes do mercado e obtendo maior eficiéncia.

7

Utilizar uma mesma metodologia para todos os msjetdo € indicado, pois gera um
descompasso entre a metodologia e o trabalho @ewes® projeto. Uma metodologia
complexa é util para projetos grandes, mas gerasianco excessivo nos projetos pequenos e
por outro lado, uma metodologia simplificada é atimpara projetos pequenos, mas
inadequada para projetos médios ou grandes. Rpressolher a metodologia adequada para
cada projeto aumenta a sua chance de sucesso.

Este trabalho se prop6e a desenvolver uma metaddogplificada para o gerenciamento de
projetos pequenos que possa ser utilizada pelasesagpsem burocracia e com eficiéncia. Ele
esta estruturado em 3 capitulos principais: Fundéagéo Teodrica, Metodologia Cientifica e
Andlise dos Dados, além da Introducéo, Concluddessiveis Desdobramentos, Referéncias

Bibliograficas, Glossério e Apéndices.

No capitulo de Fundamentacdo Tedrica sédo apressnta@iclo PDCA, o gerenciamento de
projetos do PMBOK® Guide (2008) e o que os outugsras estdo publicando sobre projetos

pequenos, sua identificagdo e metodologias de garaanto.

No capitulo de Metodologia Cientifica define-se gugabalho € de cunho metodologico e
utiliza o paradigma qualitativo e a pesquisa bdlidica para explorar o tema e gerar uma

metodologia para o gerenciamento de projetos peguen
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No capitulo de Andlise dos Dados sdo apresentadoétiica para definir o tamanho dos
projetos e a nova metodologia simplificada de gaeenento de projetos pequenos baseada
no Ciclo PDCA e no PMBOK® Guide (2008). Para faailia compreensdao da nova

metodologia € mostrada uma simulacdo do gerenciandernum projeto pequeno.

1.2. Objetivo

O objetivo é apresentar uma metodologia simples;ateplicada e adaptada ao mercado para
0 gerenciamento de projetos pequenos que aumeatechances de sucesso, ou seja, que

auxilie no cumprimento do prazo, escopo, custoatidade.

Este trabalho ird revisar a literatura existentbresayerenciamento de projetos pequenos,
sugerir uma meétrica de definicho do tamanho dogefm® e propor uma metodologia
simplificada para projetos pequenos baseada n@ @IDICA e nos processos do PMBOK®
Guide (2008), um guia de facil utilizacdo pelos rdemadores e gerentes de projetos,
incluindo um exemplo com os modeldsnplate} necessarios.

1.3. Relevancia

A cada ano as empresas tém diversos projetos m sgyeduzidos, projetos de todos os

tamanhos, valores e prioridades.

Porém, é muito mais comum no mundo comercial paragyerente de projeto estar
gerenciando varios pequenos projetos que um Umniandg, freqlientemente em
paralelo, mas em diferentes estagios de desemattam(PARTH, 1998, p. 1).

Normalmente as organizagfes se preocupam em SEQEESSOS apenas para 0S projetos
grandes, pois acreditam que 0s projetos pequemncsirsfles demais para utilizar processos
gue poderiam burocratizar o trabalho. Consideranaoa maioria dos projetos das empresas
sdo pequenos, as organizacOes estdo deixando ttelmoa maior parte de seu trabalho,

quando poderiam, ao invés disso, estabelecer pmEeyue aumentariam as chances de
sucesso de seus projetos e do seu negocio. A paopeste trabalho é exatamente propor uma
nova metodologia que possa ser utilizada por essgwesas no gerenciamento de seus

projetos pequenos.



17

1.4. Questao de Estudo

A partir do PMBOK® Guide e do Ciclo PDCA pode-seseievolver uma metodologia

simplificada para projetos pequenos que seja dieutdizacao pelas empresas ?

Apbs estar consolidado na area de qualidade, @ GDICA passou também a ser utilizado
com sucesso como base para as metodologias decigenento de projetos, entre elas o
PMBOK® Guide.

O PMBOK® Guide é um padrdao globalmente reconheaids melhores préaticas em
gerenciamento de projetos. Pode ser aplicado eos togl setores ou segmentos e em todas as
partes do mundo, tornando-se uma linguagem comtn® @ gerentes de projetos.

Pretende-se neste trabalho desenvolver uma novadobegia focada no gerenciamento de
projetos pequenos, que seja baseada no Ciclo PD@ARMBOK® Guide, mas que seja ao

mesmo tempo simples e adequada aos projetos pequeno

1.5. Consideracoes Finais

Este capitulo de introdu¢cdo mostrou o objetivoglavdncia e a questdo de estudo deste
trabalho.

No proximo capitulo sera abordada a fundamentag@iich necessaria ao desenvolvimento

da nova metodologia de gerenciamento de projetpsep®s.
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2. FUNDAMENTACAO TEORICA

2.1. Consideracodes Iniciais

Este capitulo tem por objetivo revisar a literateranalisar as informacdes ja publicadas por

outros autores sobre o que € um projeto pequess@sd metodologias de gerenciamento.

Os principais conceitos e processos do PMBOK® G@2@88) sdo descritos em destaque,

bem como o Ciclo PDCA.

Este referencial tedrico foi obtido através do tgamento bibliografico: leitura de livros,

midia eletrénica, periodicos, artigos, dissertagbedatorios de pesquisa.

2.2. Ciclo PDCA

Focado na melhoria continua da qualidade, o ci€@l€&, foi desenvolvido por Walter A.
Shewart na década de 1920, mas comecou a ser @mlseco ciclo de Deming em 1950,
por ter sido amplamente difundido por este no Jap&s a Il Guerra Mundial. E uma técnica
simples que visa o controle de processos de ggxtdendo ser usado de forma continua para
0 gerenciamento das atividades de uma organizaigiob®m no gerenciamento de projetos:

O que fundamenta o uso das boas praticas de gemestio de projetos é algo
muito simples e completo: o PDCRI&n — Do — Check — ActQuem compreender
e aplicar bem o PDCA conseguird ter sucesso naagpldo do gerenciamento de
projetos, qualquer que seja sua fonte de boasasa(PASSOS, 2008b, p. 80).

Figura 1: Ciclo PDCA

Fonte: Desenho do autor
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Para garantir que os objetivos do projeto sejamngldos com sucesso precisamos cumprir
guatro fases definidas do ciclo PDCA, conformerigll, que consiste no seguinte conjunto
de acbes a serem realizadas continuamente em segignforme definidos por Shewart e

Deming (Wikipédia):

* Plan (planejamento): planejamento da execuc¢ao do projet
* Do (execucao): execucao do projeto com os registtegumdos das ocorréncias.

» Check (verificacdo): monitorar e avaliar periodicamesgea execucdo do projeto esta
de acordo com o planejado.

* Act (acao): acdes corretivas para realinhar o projeto.

Dessa forma, o projeto sO € executado apds um komejamento. Durante toda a execucao é
feita uma verificacdo se 0 que esta sendo execestdode acordo com o que foi planejado,
caso haja alguma divergéncia deve-se agir pararttaprojeto de volta ao plano original ou
entao replanejar o projeto, reiniciando novamertelo.

2.3. PMBOK® Guide

Este tdpico apresenta o PMI, o PMBOK® Guide, seugeitos basicos e seus processos de

gerenciamento de projetos.

2.3.1PMI

Criado em 1969 e com sede na Filadélfia, Pens@vBhiA, oProject Management Institute
(PMI®) é a principal associacdo mundial sem firtgdtivos em gerenciamento de projetos,
que se dedica a divulgacdo e melhoria do gerenai@nde projetos. Atualmente possui mais
de 250.000 associados em mais de 170 paises, eraatnaais diversas areas, como
aeroespacial, automobilistica, administracéo, cogdbd, engenharia, servi¢os financeiros,

tecnologia da informacao, farmacéutica e teleconag@ies (PMI, 2009).

Desde 1984 o PMI® tem se dedicado a desenvolveamemum rigoroso programa de
certificacdo profissional para promover o crescitbeta profissdo de gerenciamento de
projetos e reconhecer as realizacbes de indivichmgema. A certificacdo d@roject
Management Professional (PMP®) é a credencial mais reconhecida mundialenguatra
individuos envolvidos com o gerenciamento de pogjeEm 1999, o PMI® se tornou a
primeira organizacdo no mundo a ter seu Program@ettficacdo reconhecido pela ISO
9001 (PMI, 2009).
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2.3.20 que € 0 PMBOK® Guide?

“A Guide to the Project Management Body of Knowld@MBOK® Guide)” é o principal
documento do PMI® e um padrdo globalmente recodbecias melhores praticas em

gerenciamento de projetos. Pode ser aplicado eos tosl setores ou segmentos e em todas as

partes do mundo, tornando-se uma linguagem comume @s gerentes de projetos.

PMBOK® Guide é aprovado como um Padrédo Nacional iadaeo (ANS) pelo Instituto de
Padrbes Nacional Americano (ANSBMI, 2009).

2.3.3Gerenciamento de Projetos Segundo o PMBOK® Guide
2.3.3.1. Conceitos Basicos

2.3.3.1.1. O que € um Projeto?

“Nés todos fazemos projeto nas nossas vidas, zes\aem perceber. A definicdo da palavra
“projeto” pode ser nova para vocé, mas o fazer whe puojeto é provavelmente muito
familiar.” (PMI, 2006, p. 4). Segundo o0 PMBOK® Gaiq2008, p. 5) “um projeto € um
esforco temporario empreendido para criar um podsérvico ou resultado exclusivo”.
Temporario significa que todo projeto tem um inieiam término definidos. Unico significa
que o produto ou servico €, de algum modo, diferalg todos os produtos e servigcos

semelhantes.

Projetos s&o executados por pessoas, tém limitagiescursos e séo planejados, executados
e controlados. Frequientemente, 0s projetos regeesasomponentes criticos da estratégia de

negocio das empresas.

O gerenciamento de projetos pode ser aplicado getpsoindependentemente de suas
dimensdes, prazos e orgamentos. Alguns exemplhgemc

» Planejar as férias
* Desenvolver um novo produto

» Construir uma casa



21

2.3.3.1.2.Partes Interessadas

As partes interessadas no projeto sdo pessoasmzagies cujos interesses podem ser direta

ou indiretamente afetados pelo projeto.

As partes interessadas podem incluir clientes,ef@dores, vendedores, usuarios
finais, equipe do projeto ou outros membros do gewpo e outras partes

interessadas; elas podem ser internas ou exterragadizacdo ou grupo. Sua
responsabilidade pode variar de contribuicbes onass até o patrocinio completo.

(PMI, 2006, p. 6).

As principais partes interessados em um projeto sao

Patrocinador: é apessoa que fornece os recursos financeiros para o projeto, que

presta assisténcia ao projeto e deseja vé-lo realizado.

« Cliente ou Usuaria € a pessoa ou empresa que utilizara o produtgicgeou

resultado do projeto.

« Gerente do Projeto é a pessoa responsavel pelo gerenciamento detqroj

Desde os tempos mais antigos, até os complexos projetos realizados atualmente
em areas como desenvolvimento de software e industria aeroespacial, o papel
do gerente continua a ser a integracdo de recursos humanos e materiais para
alcangar um objetivo. (VALLE et al, 2007, P. 26)

* Equipe do Projeta A equipe do projeto sdo as pessoas responsalaigxecucao do

trabalho do projeto.

2.3.3.1.3.Gerenciamento de Projetos

O gerenciamento de projetos esta sendo aplicadaonaitas industrias, da construcdo e
sistemas de informacéo a assisténcia meédica, esrfiitanceiros, educacdo e treinamento.
Por isso, as pessoas que participam de projet@sd@®o gerente de projeto ou integrante da
equipe) tém diferentes formacdes profissionais. dampreenséo basica dos processos e das
areas de conhecimento comuns a todos os projetda ajpreparar o individuo para trabalhar

em projetos.

De acordo com o0 PMBOK® Guide (2008, p. 6) “gerema@ato de projetos € a aplicacédo de

conhecimento, habilidades, ferramentas e técnisadi@dades do projeto a fim de atender
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aos requisitos do projeto”. O conhecimento de geaemento de projetos descrito no

PMBOK® Guide consiste em:

» Cinco grupos de processos de gerenciamento degeoje
* Nove areas de conhecimento

« 42 processos

2.3.3.1.4.Cinco grupos de processos de gerenciamento ddqgsoje

Processos de

monitoramento e controle
Processos

de planejamento

Processos
de iniciacdo

Figura 2: Grupo de Processos
Fonte: Guia PMBOK® (2004, p. 40), colorido peloaut

O Guia PMBOK® (2004, p. 38) define cinco grupos ml®cessos necessarios para o

gerenciamento de projetos:

* Processos de Iniciacéo
Definicdo e autorizacdo do projeto ou fase.

e Processos de Planejamento

Definicdo e refinamento de objetivos e selecadormekhores caminhos para atingir 0s

objetivos do projeto .

* Processos de Execucéo
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Execucéo dos planos do projeto e coordenacao deqses
* Processos de Controle

Medigcao e monitoramento do desempenho do projeto.
* Processos de Fechamento

Aceitacdo formal do projeto ou fase para a sudimgio.

A figura 2 mostra a iteracdo entre os grupos degasns de forma semelhante ao ciclo
PDCA:

O Grupo de processos de planejamento corresponderaponente “planejar” do
ciclo PDCA. O Grupo de processos de execugdo qmnele ao componente “fazer”
e o Grupo de processos de monitoramento e cordootesponde aos componentes
“verificar e agir”. Além disso, como o gerencian®iie um projeto € um esforgo
finito, o Grupo de processos de iniciacdo inicisessciclos e 0 Grupo de processos
de encerramento os finaliza. (Guia PMBOK®, 2004Q).

2.3.3.1.5.Nove areas de conhecimento

As nove areas de conhecimento, identificadas aradés melhores praticas em
gerenciamento de projetos, sdo definidas por sgpussitos de conhecimentos e descritas em
termos dos processos que a compdem, suas pra&itesgas, saidas, ferramentas e técnicas
(Guia PMBOK®, 2004, p. 352). As nove areas de comhento em gerenciamento de
projetos sdo mostradas na figura 3:

@

Figura 3: Areas de Conhecimento

Fonte: Desenho do autor
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As é&reas de conhecimento interagem entre si dusargalizacdo do projeto. A seguir serdo
apresentadas as areas de conhecimento e seusspsoces
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2.3.3.2. Processos por area de Conhecimento do PMBOK® Guide

Segundo o PMBOK® Guide (2008, p. 37) “um processmnéconjunto de acdes e atividades

inter-relacionadas realizadas para obter um prodesoltado ou servico pré-especificado.”.

A figura 4 apresenta 0s processos de gerencianumtprojetos definidos a partir das
melhores praticas na area e agrupados por grupoodessos. Os processos sao iterativos e
nem todas as iteracfes sdo mostradas no diagrasnareds e processos definidos pelo
PMBOK® Guide (2008) estao descritos abaixo.

2.3.3.2.1.Integracao

A area de conhecimento em gerenciamento de in@&grmg projeto inclui os processos e as
atividades necessarias para identificar, defiromlginar, unificar e coordenar os diversos
processos e atividades de gerenciamento de projetoso dos grupos de processos de

gerenciamento de projetos.

Processos do Gerenciamento da Integracdo (PMBOK@&eG12008, p. 45-65):

= Desenvolver o Termo de abertura do projeto (ProjecCharter): desenvolve
o documento que formalmente autoriza o projeto.

= Desenvolver o plano de gerenciamento do projeté o processo necessario
para integrar e coordenar todospbsmos auxiliares em um plano de
gerenciamento do projeto.

= Orientar e gerenciar a execucao do projetadesenvolve o trabalho definido
no Plano de Gerenciamento do Projeto para atisgibgetivos do projeto.

= Monitorar e controlar o trabalho do projeto: envolve acompanhar, revisar e
regulamentar o progresso do projeto para atingis egjetivos.

= Controle integrado de mudancgasé o processo de revisao, aprovagéao e
gerenciamento de todas as requisi¢cdes de mudanca.

®= Encerrar o projeto ou fase finaliza todas as atividades em todos os
processos para encerrar formalmente o projeto.

2.3.3.2.2.Escopo

O gerenciamento do escopo do projeto inclui 0osgE®@s necessarios para garantir que o
projeto inclua todo o trabalho necessario, e sogelet, para terminar o projeto com sucesso.
Detalha os requisitos e produtos a serem entredp@sojeto, contendo qual trabalho devera

ser realizado e quais entregas precisam ser poaiizi

Processos do Gerenciamento do Escopo do projetBN® Guide , 2008, p. 45-65):
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= Coletar Requisitos define e documenta as necessidades dos inteosgsach
atingir os objetivos do projeto.

= Definicdo do escopodesenvolve uma descricdo detalhada do projeto e d
produto.

= Criar a EAP- Estrutura Analitica do Projeto: subdivide as entregas do
projeto e do trabalho do projeto em componentesnesre mais facilmente
gerenciaveis.

= Verificagdo do escopoé aaceitagdo formal das entregas completas do
projeto

=  Controle do escopomonitora o0 escopo do produto e do projeto e as su
mudancgas.

2.3.3.2.3.Tempo

No PMBOK® Guide (2008) o gerenciamento de tempopdoeto inclui os processos

necessarios para realizar o término do projetorapop

Descreve a administracdo do tempo e o Cronogranfrajeto fornece uma representacao
grafica das tarefas planejadas, sua duracdo e di&peas, marcosniilestoney recursos
utilizados e prazo final do projeto.

Processos do Gerenciamento do Tempo (PMBOK® G068, p. 45-65):

= Definicao das atividades: identifica as atividades que precisam ser
realizadas para produzir as entregas do projeto.

= Sequenciamento das atividadesdentifica as dependéncias entre as
atividades do projeto.

= Estimativa de recursos das atividadesestima o tipo e a quantidade de
material, pessoas, equipamentos e forneciment@ssé@cos para realizar cada
atividade.

= Estimativa de duracdo das atividadesestimar o nimero de periodos de
trabalho que serdo necessarios para terminar as atividades.

= Desenvolvimento do cronogramaanalisa os recursos necessarios,
restricdes, duragdes e seqiiéncias das atividades para criar o cronograma
do projeto.

= Controle do cronograma monitora o status, controla as mudangas e atualiz
progresso do cronograma em relagéo adasaline

2.3.3.2.4.Custo

O gerenciamento de custos do projeto inclui os ggems envolvidos em planejamento,
estimativa, orcamentacao e controle de custos,atkmue seja possivel terminar o projeto

dentro do orcamento aprovado.

Descreve 0 processo para estimativas de custoafdondo orcamentd@(dge} e avaliacdo

de desempenho.
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Processos do Gerenciamento de Custos (PMBOK® G@ides, p. 45-65):

= Estimativa dos custosé o processo necessario para desenvolver uma
aproximacao dos custos dagursos necessarios para terminar as
atividades do projeto.

= Orgamentacaao agrega os custos estimados de atividades individuais ou
pacotes de trabalho para estabelecer uma linha de base (baseline) dos
custos.

= Controle dos custosmonitora o status, controla as mudancas e atualiz
progresso do orcamento em relagéo adsseline

2.3.3.2.5.Qualidade

Os processos de gerenciamento da qualidade dotqrouem todas as atividades da
organizacdo executora que determinam as respodsale$, os objetivos e as politicas de

qualidade, de modo que o projeto atenda as neeadgssidjue motivaram sua realizacao.

Processos do Gerenciamento da Qualidade (PMBOK®&e52008, p. 45-65):

= Planejamento da qualidade é o processo necessario para identificar os
padrbes de qualidade relevantes papaojeto e determinar como satisfazé-
los.

= Realizar a garantia da qualidade audita os requerimentos e indicadores da
gualidade para garantir que os padrdes de qualiifitedos estdo sendo
usados.

= Realizar o controle da qualidade monitora e grava os resultados da execucao
das atividades para avaliar o desempenho e recamendiancas necessarias.

2.3.3.2.6.Recursos Humanos

O gerenciamento de recursos humanos do projetaiilngl processos que organizam e

gerenciam a equipe do projeto.

O PMBOK® Guide (2008) define a organizacdo do pogjeecursos planejados (as pessoas)
e processos para administracdo do pessoal. Desguevelo e como 0s recursos humanos

serdo trazidos ou tirados do projeto.

Processos do Gerenciamento de Recursos HumanoSgR®IE&uide , 2008, p. 45-65):

= Planejamento de recursos humanosdentifica e documenta funcdes,
responsabilidades e relacdes hierarquicas do pra@Em de criar o plano de
gerenciamento de pessoal.
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= Adquirir a equipe do projeto: obtém os recursos humanos necessarios
para terminar o projeto.

= Desenvolver a equipe do projetoé o processo necessario para melhorar as
competéncias e a interagdo de membros da equipe para aprimorar o
desempenho do projeto.

= Gerenciar a equipe do projeto acompanha o desempenho da equipe, fornece
feedback e resolve questdes e gerencia mudangastpaizar o desempenho
do projeto.

2.3.3.2.7.Comunicagao

O gerenciamento das comunicacdes do projeto éaad@meconhecimento que emprega 0s
processos hecessarios para garantir a geracaota,calestribuicdo, armazenamento,

recuperacao e destinacao final das informac¢de® soprojeto de forma oportuna e adequada.

Descreve como as informacdes do projeto sdo distidls, revisadas, atualizadas e
arquivadas; como a informacao € produzida, querduzroquando é produzido e a quem é
distribuido. As atas de reunides registram as desido time o projeto.

Processos do Gerenciamento das Comunicac¢tes (PMB&HKd& , 2008, p. 45-65):

= Identificar as partes interessadasidentifica as pessoas e organizacdes
impactadas pelo projeto.

= Planejamento das comunicacdesletermina as informacdes necessarias dos
interessados do projeto e define a forma de coraga@

= Distribuicdo das informac6es distribui as informacdes relevantes aos
interessados conforme o planejado.

= Relatar o desempenh@ o processo deletar e distribuir informagédes
sobre o desempenho, incluindo relatério de status, medi¢ao do progresso e
previsao

= Gerenciar as Partes interessadagomunica e trabalha com os interessados
para atingir seus objetivos e resolves suas queqtiEndo ocorrerem.

2.3.3.2.8.Risco

O gerenciamento de riscos do projeto inclui os gssas que tratam da realizagdo de
identificacdo, analise, respostas, monitoramerdongrole e planejamento do gerenciamento

de riscos em um projeto; a maioria desses procésatnmlizada durante todo o projeto.

Processos do Gerenciamento de Riscos (PMBOK® Gudes, p. 45-65):

= Planejamento do gerenciamento de riscog o processo que define como
conduzir o gerenciamento dos riscos do projeto.

= Identificacdo dos riscosidentifica quais riscos podem afetar o projeto e
documenta suas caracteristicas.
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= Analise qualitativa dos riscos prioriza os riscos através de avaliacdo e
combinacgio de sua probabilidade de ocorréncia e impacto.

= Analise quantitativa dos riscosanalisa numericamente o efeito dos riscos
identificados nos objetivos gerais do projeto.

= Planejamento de respostas aos riscagesenvolve opgdes e acdes para
aumentar as oportunidades e reduzir as ameacas aos objetivos do projeto.

= Monitoramento e controle dos riscosacompanha os riscos identificados,
monitora os riscos residuais, identifica novos riscos, executa planos de
respostas a riscos e avalia sua eficiéncia durante todo o projeto.

2.3.3.2.9.Aquisicao

O gerenciamento de aquisicdes do projeto, segunB®&BOK® Guide (2008), inclui os
processos para comprar ou adquirir os produtogigesrou resultados necessarios de fora da
equipe do projeto para realizar o trabalho. Desciey tipos de contratos de aquisicoes e

processos de avaliacao.

Processos do Gerenciamento de Aquisi¢des (PMBOKi@e512008, p. 45-65):

= Planejar aquisi¢cdes determina o que comprar ou adquirir e quandongoco
fazer isso e identifica fornecedores em potencial.

= Conduzir aquisicbes obtém resposta dos fornecedores, selecionaigaeal
contratos.

= Administrar as Aquisicdes é o processo de gerenciar as relagdes comerciais,
monitorar o desempenho do contrato e fazer mudancagecdes, se
necessario.

= Encerrar as Aquisi¢cdestermina e liquida cada contrato do projeto.

Este topico apresentou rapidamente o PMI e os tosdeasicos do PMBOK® Guide e seus
processos. A seguir serdo apresentadas as infoesagbtidas na literatura sobre o

gerenciamento de projetos pequenos.

2.4. Projetos Pequenos

Neste tdpico sera analisado como os outros aut@neslefinido os projetos pequenos, como

sao gerenciados e quais metodologias estao setidadas.

2.4.1. Por que gerenciar projetos pequenos?

Assim como as “pequenas empresas Ssao inevitavednmeggociadas a uma alta dose de
improvisacao” (CASTOR, 2007, p. 8), 0 mesmo acantac gerenciamento dos projetos

pequenos, independentemente do porte da empresa.
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Normalmente as empresas classificam 0s projeto® quenuenos por apresentarem baixo
custo, escopo reduzido, poucos recursos ou prapoepe € por iSso a primeira impressao é
que esses projetos ndo necessitam de gerencianMasoessa visdo ndo € consensual,

segundo Passos (2008a, p. 1):

Qualquer projeto necessita ser planejado e codwpla fim de ndo ser posto em
condi¢des de risco. Por menor ou pouco importante gpreca, ainda assim, um
determinado nivel de gerenciamento deve ser aplidadsconsiderar esse aspecto
pode levar muitos projetos ao fracasso.

Essa idéia também é defendida por (KROLL, 20030jy. “Projetos pequenos podem nao ser
tdo glamorosos ou prestigiados quanto seus grarales, mas continuam importantes e ainda
requerem gerenciamento de projetos.”.

Buehring (2009, p. 1) destaca outro grande motiaryapas empresas evitarem o0

gerenciamento de projetos pequenos:

Um dos argumentos contra a utilizacdo de metodadoge gestdo de projetos € que
eles sdo muito centrados em processos, resultamdgrandes quantidades de
documentos de projeto, que sdo simplesmente naticqwdou desejaveis em

pequenos projetos.

Portanto, para que possa ser utilizada pelas eagpresia metodologia de gerenciamento de
projetos pequenos deve ser acima de tudo praticgermdo poucos processos e gerando

somente a documentacéo necessaria para produesuwtados do projeto.

Campbell (1998, p. 4) complementa que é importegtenhecer como 0s projetos pequenos
sao diferentes e aplicar inteligentemente as fearaas certas para o trabalho certo. Sendo
assim, conclui-se que gerenciar 0s projetos peguénuuito importante para o sucesso das
organizacdes, mas para que sejam bem sucedidosselezeima de tudo aplicar uma
metodologia adequada.

2.4.2. 0O gue é um projeto pequeno?

Neste item serdo citados e analisados os critguesos outros autores tém utilizados para
classificarem o tamanho dos projetos de uma orgesix
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A definicdo do que é um projeto pequeno é relatfvall (2007, p. 30) destaca que “(...) um
projeto que € pequeno para uma corporacdo mulbinalcipode ser bastante grande se

empreendido por outra organizacao”.

Parth (1998, p. 2) identifica os projetos pequerndgzando dois indicadores: a) o impacto do
projeto nos resultados da empresa e b) a dedichggioecursos ao projeto. Além disso, ele

categoriza 0s projetos pequenos em quatro tipogowoe a figura 5:

Types of Small Projects

Full Time Staff Part Time Staff
Full Time PM Type A Project Type B Project
Part Time PM Type C Project Type D Project

Figura 5: Tipos de Projetos Pequenos
Fonte: Parth (1998, p. 2)

O tipo de projeto depende do tempo de dedicacagedente do projeto e da equipe do
projeto, mas atualmente € cada vez mais dificibetnar projetos com dedicacdo exclusiva

tanto dos recursos quanto do gerente do projeto.

Rincon (2006, p. 2) apresenta uma classificacaertiila baseada na numeracdo de uma peca
de vestuario, chamada de conceifeShirt Sizé ou “tamanho de camiseta”, que pode ser
Grande, Médio ou Pequeno. Projetos Grandes sadeaquem uma estimativa de trabalho
superior a 120 horas e sdo denomingmtogetos, os Médios possuem estimativas de 40 a 120
horas de trabalho e sdo chamadosmiei-projetos e os Pequenos omnicro-projetos
possuem estimativas de 8 a 40 horas. Entende-genpgue a classificacdo dos projetos

apenas pela quantidade de horas € muito limitada.

Para Campbell (1998, p. 1) a identificacdo dosgpogj pequenos deve incluir:

* Um dnico objetivo,

* Uma Unica instancia de deciséo,

» O escopo e o objetivo séo facilmente definidos,

» O financiamento ja esta garantido,

* A maior parte do trabalho sera feita por uma Up&ssoa e

e Aduracao devera ser pequena (um més).

Aqui os critérios de classificacdo ja estdo um poutais sofisticados, contudo essas

definicdes ndo sdo suficientemente genéricas paeasaplicadas a todas as empresas.
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Para decidir qual nivel de complexidade de geremmi®io a empresa deve utilizar para um
projeto, Thorn e Dixon (2004, p. 5-6) desenvolveraminteressante software de tomada de
deciséo Expert Choicg baseado no método chamado de Processo de ArAéis&Erquica
(Analytic Hierarchy Process - AHRIo Dr. Thomas Saaty. O resultado € obtido utiliizase
sete objetivos chaves que sdo satisfeitos atrawvégplicacdo do gerenciamento de projetos:
“prioridade, duracdo, complexidade, risco, recyrsestratégia e financeiro”. Porém, a
aquisicdo ou desenvolvimento de um software desdecdo nivel do projeto traria uma

complexidade e um custo desnecessario as empresas.
Rowe (2006, p. 5) vai um pouco mais além ao defisiprojetos pequenos:

« E de pequena duragéo, tipicamente menos que 6 neesssalmentpart-time
em horas de esforco

* Equipe com até 10 membros

» Envolve um namero pequeno de areas de habilidade

e Tem um Unico objetivo e uma solucéo prontamentizéea!

e Tem uma definicdo estreita de escopo

e Afeta uma Unica unidade de negdcio e tem um UGmispansavel pelas decisbes

e Tem acesso as informacdes do projeto e ndo esigiugdes automatizadas das
fontes externas do projeto

» Utilizagdo do gerente do projeto como fonte primdle lideranca e decisfes

* Na&o tem implicag8es politicas com respeito a coatimu ndo continuar

» Produz entregas diretas com pouca interdependéntia areas de
conhecimento

» Custa menos que US$75,000 e tem financiamento migglo

Os itens acima citados sao interessantes e estabelitérios para qualificar se o projeto é
ou ndo pequeno, porém alguns critérios sdo taakisps, como quantidade de membros da
equipe e valor do projeto, que ndo podem ser adstpdr todos os tipos de empresas, o
mesmo se aplicando a tabela 1, onde Larson (2008) procura ser mais exato ainda ao
diferenciar os projetos:

Tabela 1: : Medidas usadas para diferenciar pequersode grandes projetos
Fonte: LARSON (2004, p. 5)
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TTT—— Size
Dimension | Medium-Large Small
Time Number of | Example 1: = 1000 hours = 1000 hours
hours Example 2: = 9 months < 9 months
Budget Dollars Example 1: = $100,000 < $100,000
Example 2: > $20,000 < $20,000
Risks Number or | Example 1: “sizable” risks “low-moderate” risks
type Example 2: any risks no risks
Stakeholders Number or | Example 1:>2 Tor2
type Example 2: Director level or manager level or below
above
Wisibility Level Typically high Often indistinguishable from
ongoing work
Formality Level Sponsaor, Named sponsor, PM, team Absent/informal
PM, team sponsor/PM/team
1 person project teams

Para sua pesquisa na industria de constru¢caadosiEUA, Liang (2005, p. 15) define que os

projetos pequenos devem ter pelo menos uma oudagiseguintes caracteristicas:

Custo instalado entre $100K e $5M

Duracdao menor ou igual a 14 meses

Até 100.000 horas de trabalho local

O projeto ndo requer tempo integral de recursagedenciamento de projetos ou
uma porcentagem significativa de recursos da cohipan

Algum nivel de complexidade

* Qualquer tipo de projeto, incluindo projetos de ntancdo e despesa

Essa categorizacdo € adequada para os projetosnosgdeste setor da industria americana,

mas nao é conveniente utiliza-la em qualquer segntEnnegaocio.

Anyosa (2008, p. 2) classifica os projetos pelorsgal de complexidaddsasica moderada

e extrema utilizando como base diversas questbes para cata das nove areas de

conhecimento do PMBOK® Guide. Para cada questde-gewvdar uma nota de 1 (muito

baixa) a 5 (muito alta) para sua complexidade. v@lrde complexidade do projeto é obtido

entdo pela média dos pontos obtidos nas nove alaasificando os projetos de acordo com
sua pontuacdo: complexidade baixa < 2.5, médid < &lta >= 3.5. Este método avanca ao
sugerir um modelo parametrizdvel, mas peca emreniga avaliacdo muito detalhada do
projeto e pelo fato de todas as questbes possuiremesmo peso, hao refletindo as
prioridades da organizagdo. Em compensacdo, esfiacéo é excelente para o gerente do
projeto identificar a complexidade do projeto erasgefinir qual a melhor abordagem para o

seu gerenciamento.

Kroll (2007, p. 30-31) cita os fatores utilizadoslgp governo da Tasmania, Australia, para

calcular o tamanho dos projetos:
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» Tamanho do or¢amento

* Tamanho da equipe

e« Tempo de execuc¢éo

e Complexidade da solugéo

* Flexibilidade do cronograma
* Importéncia estratégica

* Nivel de mudanca organizacional que o projeto pocitar

Os itens utilizados pelo governo australiano s&talpde Uteis e a métrica a ser apresentada
neste trabalho os leva em consideracdo. Passo8a2001), que também cita Kroll (2007)
em seu artigo, apresenta a tabela 2 de classificdgé projetos enBaixo, Médio e Alto
estabelecendo-se critérios detalhados para cada@asreeguintes caracteristicas do projeto.

Tabela 2: Classificacdo de Projetos
Fonte: PASSOS (2008a, p. 3)

Caracteristica

Classificagao

Baixo

Medio

Alto

Duragae

< & meses

&-18 meses

> 18 meses

Pressdo por

Reducao de até 5% do

Reducdo de 5 — 209 do praze

Reducto de mais de 20% do

prozos prazo proazo

Custos até 1 milhdio na moeda de Entre 1 milhao & 10 milhdes na = 10 milhzes na moeda de
referéncia moeda de referénda referéncia

Incerteza Temolegia amplamente Teamologia nao dominada pela Temologia desconhecida (a

Tecnolégica

dominada pela erganizacao

organizacio e de poucos
fomecedores no mercado (até
trés fornecedores)

desenvolver) pela erganizacao
e pelo mercado

Instabilidade de
Escopo

Mudoncos de até 5% no
EsCopo

Mudoncas entre 5 e 2000 no
ESCopo

Mudoncas de mais de 20%
no escopo

Escopo do

Gerenciomento

Até 3 departamentos e/ou
3 empresas envolvidas

Entre 3 & 9 departamentos e /ow
empresas envolvidas

Acima de 7 departamentos
&/ou empresas envolvidas

Riscos

Alteragtes até 5% no custo,
prozo ou qualidade

Alteractes entre 5 e 208 no
custo, prazo ouw qualidade

Alteracoes adma de 20% no
custo, prazo ou qualidade

Valor para o Baixo Medio Alto
negacio (riscos

de negacios)

Mivel de Baixo Medio Alto
mudangas

organizacionais
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A definicdo das caracteristicas a serem considgradadefinir o tamanho dos projetos é
muito boa e os critérios de dimensionamento podemaslaptados de acordo com as

empresas.

Apresentaram-se aqui as diferentes propostas dassa@utores para classificarem os projetos
de uma empresa. Este trabalho propora logo maisaptiulo de Analise de Dados, uma
métrica parametrizavel mais genérica, mais abrdaagerde f4cil utilizacdo, considerando

inclusive a importancia que cada critério de cfasgjdo tem para a empresa.

2.4.3. Metodologias de gerenciamento de projetos pequenos

Este item apresenta as diversas metodologias degamento de projetos pequenos obtidas

na literatura.

Considerando os processos definidos no PMBOK® Guidezery (1998, p. 35) afirma que

“todos os principios e processos podem e deverapdieados nos projetos pequenos, sendo
que a extensdo dessa aplicagdo deve ser adaptéaimatho do projeto.”. Esta sem duvida
seria a situacdo ideal, ou seja, os processos dBOK® Guide a serem utilizados

dependeriam do tamanho e da complexidade do projets, mesmo apresentando algumas
dicas para cada area de conhecimento, esbarrastngde de que apenas um profissional
experiente e com conhecimento das melhores praseate-se a vontade para definir a

extensdo a ser usada de cada processo.

Procurando ser mais praticos, Thorn e Dixon (2@04-6) propdem trés niveis de esfor¢os

no gerenciamento de projet@e@mpleto, simplificado e nenhum:

* O CGerenciamento de Projetos Completovolve a atribuicdo de um gerente de
projetos e a utilizacdo completa da metodologiaakf pelo escritorio de projetos
(PMO —Project Management Offige

» O Gerenciamento de Projetos Simplificadonbém envolve a atribuicdo de um
gerente de projetos, mas possui liberdade pareaapls processos da metodologia de

acordo com o tamanho e complexidade do projeto.

«  EmNenhum Gerenciamento Formal de Projedagsponsabilidade do projeto cai

sobre um membro da equipe (ndo possui um geremmpEos designado) e ndo se
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espera que seja utilizada uma metodologia de pjEspera-se com isso reduzir

custos e evitar a utilizagdo de um gerente nurmefr@m que ele ndo é necessario.

No caso dos projetos pequenos, a utilizacdo dongaraento de projetos completo ndo se
aplica, devido a sua complexidade. Ja a metodolalgiagerenciamento de projetos
simplificado seria uma alternativa, mas novamergenplificacdo da metodologia esbarra em

deixar o gerente do projeto escolher livrementprosessos a serem utilizados.

A Ultima alternativa proposta pelos autores acideando utilizar nenhuma metodologia de

projetos e nao ter um gerente ou coordenador getpsaresponsavel, mesmo que aplicada a
um projeto muito pequeno e de baixa prioridademdégem para a ocorréncia de indmeros
problemas no projeto, como ndo cumprimento de praamucdo de escopo e aumento de

custo, entre outros.

Campbell (1998, p. 1) comenta que “um motivo pargmjetos pequenos serem ignorados é
que eles requerem diferentes técnicas e proceAptisar processos destinados a projetos
grandes as vezes € pior que ndo controlar nadat eng sua empresa € utilizada a seguinte
metodologia tipica para projetos pequenos (lbidend), que chega a ser interessante, mas
gue é por demais focado na area de desenvolvindergoftware:
e Definir
o Proposito, escopo, objetivos, premissas e riscos
o0 Concepcao da solugdo (documentada)
» Projetar (design)

o Plano: lista e estimativa das tarefas, atribuicd® rdcursos e

cronograma

0 Aprovacdo: comprometimento dos recursos e da direg@m o

cronograma
o Projeto detalhado da solucdo
e Entregar
o Desenvolvimento e testes
o Implantacdo e aceitagédo

o Treinamento
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0 Revisao final
o Notificacdo aos usuarios

o Licdes aprendidas

Rowe (2006, p. 24) aborda as areas de conhecineen® processos do PMBOK® Guide
comentando-os sobre a oOtica do gerenciamento getgg@equenos. Essa € uma abordagem
muito boa para auxiliar gerentes de projetos maigementes a gerenciarem projetos
pequenos ou para auxiliar gerentes pouco expesienteonhecer as melhores praticas do
PMBOK® Guide. Contudo, essa abordagem pode inimirgerente inexperiente ou mesmo

parecer-lhe dificil de entender.

Uma metodologia pratica, simples e baseada no &H, é a proposta de Larson (2004, p. 6)

para o gerenciamento de projetos pequenos e é sta® cinco passos basicos:

1. Autorizacdo — para que o projeto seja bem suceéigweciso o suporte do
patrocinador;

2. Definicédo de Escopo — questfes de negdécio, obgéventregas do projeto;

3. Estimativas e Cronograma — decomposicdo das estreaVBS, estimativas
de prazos, seqienciamento e composi¢cdo do cranagra

4. Execucdo/reporte detatus— reportar o desempenho e executar o projeto

Sucesso-Fechamento do projeto — celebrar o sueessalizar reunides de
licdes aprendidas.

Por serem essenciais, a definicdo de escopo e ratd#oo do cronograma S&0 passos
encontrados em praticamente todas as propostas etedesiogia. Entende-se que a
autorizacdo para inicio do projeto e o fechamemtagpbjeto ndo sdo essenciais para 0S
projetos pequenos, que precisam de agilidade dooinko fim, evitando inclusive
formalismos que possam atrasar o inicio do projdtodas as outras atividades de
planejamento, execucao e controle ficaram inclufdegasso de Execucédo/Reporte de Status,

mostrando uma simplificacdo excessiva que cridréutlades no decorrer do projeto.

Buehring (2009, 1-3) por outro lado, considera qugerenciamento de projetos pequenos
deve procurar seguir as seguintes melhores praidasar mais nas entregas do projeto do

que na documentagao:
1. Definicdo de Objetivos e Escopo: quais sdo os iwbgtdo projeto? Qual é o
seu escopo?

2. Definigédo das Entregas do Projeto: por menor gjsrsas entregas do projeto,
as mesmas devem documentadas para facilitar sendémento.
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3. Planejamento do Projeto: estime as atividades,0pess recursos necessarios
para produzir as entregas e atribua responsalsigdaols recursos.

4. Comunicac¢do: comunicar as tarefas e responsatelida@quipe do projeto.

Rastrear e Relatar o Progresso: a equipe do piiofetona o gerente do projeto
sobre 0 andamento das atividades.

6. Gerenciamento de Mudancas: um entendimento claaond@ancas e de como
elas afetam o cronograma e o custo ajuda a demdideve ou ndo aceitar a
mudanca no projeto.

7. Gerenciamento de Riscos: mesmo 0s projetos pequasssiem riscos, que se
néo forem gerenciados podem levar o projeto aa$sad

Os itens propostos por Buehring atendem a boa pladeprojetos pequenos, mas acaba
resumindo demais o planejamento do projeto, fattamclusive abordar aquisicdes,

orcamentacao e qualidade.

As metodologias de gerenciamento de projetos pegugpresentadas formam um cenario do
que esta sendo utilizado nesta area. No capituldnddise de Dados sera proposta uma
metodologia simplificada, contendo os processosimoi® a serem seguidos para o bom

gerenciamento de um projeto pequeno.

2.5. Considerac0des Finais

Este capitulo mostrou: o famoso Ciclo PDCA, muitiizado na area de qualidade e que
acabou migrando também para a area de gerenciadeptojetos; um resumo das principais
praticas de gerenciamento de projeto do PMBOK® &(@008), consagradas pelo mercado;
e 0 que 0s outros autores estao utilizando comoigagtpara definir o que € um projeto

pequeno, COMo € seu gerenciamento e quais as rugisdgoadotadas.

No proximo capitulo de Metodologia Cientifica sexhordada a metodologia cientifica

utilizada neste trabalho.
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3. METODOLOGIA CIENTIFICA

3.1. Consideragdes Iniciais

Este capitulo define o tipo de metodologia cietdifitilizada para resolver a questao proposta

no inicio do trabalho.

3.2. Metodologia

Este trabalho utiliza o paradigma qualitativo, oadgesquisa apoiou-se nas metodologias de
mercado, no Ciclo PDCA e no guia de melhores @atem gerenciamento de projetos do
PMI.

Definicdo de Metodologia do glossario do Guia PMBD#MI, 2004b, p. 369):

» Metodologia/ Methodology Um sistema de praticas, técnicas, procedimentos e
regras usado pelas pessoas que trabalham em wrimdintis

Definicdes de método e metodologia segundo a epedia digital Wikipédia:

e Método (do Greganethodosmet' hodogjue significa, literalmente, "caminho
para chegar a um fim").

e Em ciéncia, em geral, 0 método cientifico é coufstd por uma série de passos
codificados que se tém de tomar, de forma mais enom esquematica para
atingir um determinado objetivo cientifico (...).

* A Metodologia é o estudo dos métodos. Ou entdotasag a seguir num
determinado processo. Tem como finalidade captarafisar as caracteristicas
dos véarios métodos disponiveis, avaliar suas cdades, potencialidades,
limitacdes ou distorcbes e criticar os pressupostosas implicacdes de sua
utilizacao.

Para o gerenciamento de projetos pequenos podem@s @efinir um caminho, passos ou
processos para atingir os resultados do projetoitdd companhias se referem a metodologia
de gerenciamento de projetos, ou apenas metodpbgisam essas palavras querendo dizer

‘como eles farédo o trabalho” (MULCAHY, 2005, p.®1

A metodologia de pesquisa adotada neste trabalidobeseada na taxionomia de Vergara
(2004), que qualifica a pesquisa quanto aos fopsamto aos meios.
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Quanto aos meios:

» Pesquisa Bibliografica estudo sobre o tema apresentado por outros aufmoeisso
sera feita uma revisao bibliografica, ou seja, pssgem livrarias, instituicbes de
ensino e na Internet, dos livros, artigos, disgéda e teses em portugués, inglés e

espanhol.

Quanto aos fins:

= Exploratoria: o gerenciamento de projetos € um assunto largent#iundido, mas
no que tange projetos pequenos existe ainda patgcatdra a respeito, por isso,

pretende-se explorar um pouco mais esse assunto;

= Metodolégica pretende-se com esse trabalho construir uma wiegid simplificada

para o gerenciamento de projetos pequenos.

3.3. Considerac0des Finais

Este capitulo destacou que este trabalho é de ogudiddativo, cujo meio sera a pesquisa
bibliografica e tem como fins explorar o assuntogdeenciamento de projetos pequenos e
propor uma nova metodologia para esses projetos.

No proximo capitulo de Analise de Dados definerseidlmente o publico alvo dessa nova
metodologia, propde-se uma nova meétrica para itsrtio tamanho dos projetos conforme
as prioridades da empresa e enfim apresenta-sevaa metodologia de gerenciamento de
projetos pequenos, baseada no Ciclo PDCA e noggsos do PMBOK® Guide (2008), mais
simplificada e adequada ao porte destes projetossumpndo apenas 10 processos. Para
facilitar o seu entendimento sera feita uma sindidaga execucdo completa de um projeto

pequeno com a utilizagdo de modelos de documendpsgtos pela metodologia.
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4. ANALISE DOS DADOS

4.1. Consideracdes Iniciais

Este capitulo tem por objetivo propor uma nova ch@tmia para o gerenciamento de
projetos pequenos que possa ser utilizada em tmsstores da economia tendo como base o
referencial tedrico pesquisado, o Ciclo PDCA e meg@ssos do PMBOK® Guide, utilizados

de forma simplificada e adequando-0s aos projetqeedqueno porte.

As organizagbes possuem diversos problemas nospsejgtos. Entre os problemas mais
freqlientes estdo o ndo cumprimento de prazos, @stefinido inadequadamente e nao
cumprimento do orcamento (PMI, 2008b). Para erdreatdesafio de conduzir os projetos

com sucesso, diversas metodologias de gerenciardenmjetos foram criadas.

Novos gerentes de projeto sédo frequentemente erésmns pela vasta quantidade
de conhecimento que foi coletada e que pode s@&adpl no gerenciamento de
projeto. Mesmo gerentes de projetos experientegeass enfrentam um dilema,
guando executam projetos pequenos, sobre qual @adgd seu conjunto de
ferramentas rotineira deve aplicar. Se todo o ctajtor aplicado, produtividade e
lucratividade podem sofrer e se henhum controleafidicado, o projeto pode vir a
falhar. (FUEZERY, 1998, p. 33).

O PMBOK® Guide é um excelente guia para projetogodas as areas e tamanhos e ele
mesmo destaca que 0s processos devem ser utilizemmzdo com a complexidade de cada
projeto. “Os profissionais mais experientes enegeamento de projetos reconhecem que
existe mais de uma maneira de gerenciar um projetdBOK® Guide (2008, p. 39). Os
processos devem ser utilizados conforme suas esdisdtias, como porte, complexidade e
escopo, para citar algumas, e em diferentes grugor para obter o desempenho desejado
do projeto. Contudo, para que o profissional sefme de selecionar 0s processos necessarios
ao seu projeto ele precisa ter experiéncia em gex@ento e conhecimento dos processos do

PMBOK® Guide e nem sempre 0s gerentes de projetpsgmnos possuem esses atributos.

Para resolver esse problema a idéia é reduziramfiolades inerentes aos grandes projetos, a
metodologia precisa ser escalavel, de maneira &m@ama sua complexidade conforme o

projeto, e adaptavel, com os processos sendoagkilizde acordo com o projeto.

A nova metodologia simplificada de gerenciament@mgetos pequenos aqui proposta segue
essa linha, evitando a burocracia, agilizando erggamento e possuindo processos de facil

utilizagéo.
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Os processos da metodologia proposta sdo desantosa um e para facilitar o seu
entendimento é utilizada uma simulagdo passo apdssum projeto exemplo, contendo
também os modelos dos documentos utilizados, ddénaods assim “como” deve ser feito o

gerenciamento.

4.2. Publico alvo

A metodologia para gerenciamento de projetos peaxpudni elaborada pensando nos
profissionais que estéo iniciando na area de gegwojetos e também para aqueles que ja
trabalham em projetos e precisam de processosdefisdos. O sucesso no gerenciamento
de projetos pequenos aumenta em muito as changaefiksional gerenciar projetos médios

e grandes.

BGerentes de Projetos

B Coordenadores de Projetos

OLideresde Projetos

O Membros de Equipe

B Alta Administracdo
(Presidente, Diretores, Altos
Gerentes)

B Gerentes Departamentais
(Financas, Markefing, Tl, RH)

EQOutros

Figura 6: Responsabilidade pelo Gerenciamento de Bjetos
Fonte: (PMI, 2008b)

Conforme pesquisa dos capitulos brasileiros do Ridlizada com cerca de 273 empresas
mostrada na figura 6, 41% dos responsaveis peleng@mento dos projetos ndo sao
gerentes, mas coordenadores, lideres ou membeguize. Para eles ainda falta experiéncia
em coordenacdo do trabalho e da equipe, mas sabm@de e dedicacdo. Por isso 0s
processos foram simplificados para serem imediattmatilizados pelo responsavel do

projeto, independentemente de seu conhecimentoargen gerenciamento de projetos.
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4.3. Métrica para projetos pequenos

Geralmente as empresas costumam definir se umt@réj@equeno, médio ou grande de
forma intuitiva, levando em consideracdo o portelimé&e seus projetos, seu custo, sua
duracéo e a necessidade de gerenciamento. Pama defil metodologia de projetos deve ser
aplicada para cada projeto é aconselhavel usarnuétigca que facilite a sua utilizagcdo em
qualquer segmento de negocio e que traga um rdsultaerente com a importancia

estratégica que a empresa da aos seus critéraefidecdo do porte dos projetos.

A partir das classificag0es utilizadas pelos astpesquisados conclui-se que se deve utilizar
diversas caracteristicas dos projetos na avalidgdseu tamanho, caracteristicas que devem

refletir os pontos mais importantes que cada era@B®ui a seus projetos.

Além disso, para que essa meétrica seja utilizadtzs pversos segmentos de negocio, deve
haver uma parametrizagcdo que permita atribuir pelifiesentes a cada caracteristica ou
critério de classificacdo, de forma a refletir amndades e estratégias de negécio de cada

empresa.
As caracteristicas sugeridas para e avaliacao e ge cada projeto séo:

* Importancia estratégica
O quanto o projeto esta alinhado com a estratégreedocio da empresa?

* Prioridade

Prioridade do projeto em relacédo@artfolio da empresa. Projetos com alta priorizada
séo constantemente monitorados pela alta direcéo.

» Nivel de mudanca organizacional que o projeto podacitar

O projeto causa mudancgas em outros departamentragt@sa, como financeiro, RH,
vendas etc.?

e Tamanho do orcamento
Tamanho do orcamento proporcional ao segmentaudeadd da empresa.

e Tamanho do escopo
Tamanho do escopo proporcional aos projetos udaagsnpresa.

e« Tamanho da equipe (Recursos Humanos)
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Quanto maior a equipe maior a necessidade de ¢anassui recursos terceirizados?

» Tempo de execucao (duracéo)

Projetos longos demandam maior planejamento eatentd tempo também deve ser
relativo aos projetos usuais da empresa.

e Inflexibilidade do cronograma
Os prazos sao flexiveis?

» Complexidade da solucao
A empresa domina o assunto? Inovacao tecnolégizanais incertezas!

* Riscos

Projeto com muitos riscos ou com riscos de gramdpacto devem ser melhor
controlados.

e Opinido de um Especialista
Opinido de um especialista, baseado na sua expirié&m projetos.

Cada empresa pode, a seu critério, acrescentass raaracteristicas ou excluir alguma ja
existente, de maneira que a métrica reflita suaemarde identificar, priorizar e realizar

projetos.

Tabela 3: Métrica de Classificagcao de Projetos

Fonte: Autor
Caracteristica Peso |Importancig Resultado
organizacional _no projeto do projeto
Importancia estratégica
Prioridade
Nivel de mudanca organizacional que o projeto fociear Peso que a o
Tamanho do orcamento organizagao Importancia da
o caracteristica efn
Tamanho do escopo atribui a cada| relaco ao
Tamanho da equipe (Recursos Humanos) caracteristica projeto Peso * Importancia
Tempo de execugdo (duragao) do projeto. | . torme tabeld
Inflexibilidade do cronograma Deve totalizar 3
- =~ 100%. '
Complexidade da solugéo
Riscos
Opinido de um Especialista
Total: 100 Pontuacéo: Soma dos_
resultados acima.
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A métrica consiste da tabela 3, que possui 0s BERUCaMpPOS:
= Caracteristica: critério a ser utilizado na classificacdo do tahmdo projeto;
» Peso para cada caracteristica a empresa deve attibupeso, de forma que no final

a soma dos pesos seja 100%. Com isso a emprespeest@alizando a métrica de
acordo com a importancia que a empresa atribuila caracteristica.

= Importancia: para o projeto que esta sendo avaliado, qualporidncia que cada
caracteristica possui: baixa, média ou alta ? Dig@ado da importancia € atribuido
um multiplicador como mostrado na Tabela 4.

» Resultada multiplicacdo do Peso pela Importancia.

No final temos a soma de todos os resultados, dbtassim a pontuacao é totalizado

Tabela 4: Multiplicador por Importancia ao Projeto

Fonte: Autor
Importancia em relacdo ao Projetd Multiplicador
Baixa 2
Média 5
Alta 10

Se todas as caracteristicas tiverem importancialiaim-se uma pontuacdo minima de 200
pontos, aplicando-se 0 mesmo raciocinio para irdpoid média tem-se 500 pontos e
finalmente tem-se um resultado maximo de 1.000gsopdra alta.

A empresa entdo deve definir a faixa de pontuagdia gada porte de projeto, um exemplo

pode ser visto na tabela 5.

Tabela 5: Faixa de Definicdo do Porte do Projeto

Fonte: Autor
Porte do projeto |  Faixa |
Pequeno 0 a 400
Médio 401 a 800

Grande 801 a 1.000
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Exemplo da utilizacdo da métrica:

Para uma organizagdo, o orcamento de um projetque aeve ter maior peso (20), seguido
da sua importancia estratégica (15). Consideraise @ prioridade, escopo, prazo e

complexidade possuem o mesmo peso (10). Para asdesnacteristicas atribui-se peso 5.

O projeto A deve ser entregue impreterivelmenteata combinada, por isso a caracteristica
Inflexibilidade do cronogramé degrandeimportancia (10). Outro aspecto € que 0 escopo é
de tamanho médio (5), se comparado com o hist@egrojetos da empresa. As demais

caracteristicas sao de baixa importancia.

Tabela 6: Exemplo de Utilizagao da Métrica

Fonte: Autor
CrrEErE e Peso |Importancid Resultado
organizaciona] no projeto do projeto
Importancia estratégica 15 2 30
Prioridade 10 5 50
Nivel de mudanca organizacional que o projeto [ociear 5 2 10
Tamanho do orcamento 20 2 40
Tamanho do escopo 10 5 50
Tamanho da equipe (Recursos Humanos) 5 2 10
Tempo de execucdo (duracao) 10 2 20
Inflexibilidade do cronograma 5 10 50
Complexidade da solugéo 10 2 20
Riscos 5 2 10
Opinido de um Especialista 5 2 10
Total: 100 Pontuacéo: 300

Suponha que a empresa adote a faixa de classoic&carojetos citada neste trabalho (tabela
5). Assim, como o Projeto A obteve um resultado388 pontos ele é classificado como
pequeno! O resultado da métrica pode ser vistalmald 6.

A meétrica proposta evita que as empresas defingamanho de seus projetos de forma
intuitiva. A métrica gerada é simples e facil de@mpreendida e utilizada. A definicdo das
caracteristicas, sua ponderacao e sua aplicag@aagocojeto facilitam identificar o porte dos
projetos da empresa de acordo com sua politica estratégia de negocios.
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4.4. Nova Metodologia para Gerenciamento de Projetosid¢texs

A maioria dos projetos das empresas de todos dsspsdio projetos pequenos. Além disso, a
maioria das empresas é pequena. “No Brasil, 99,@%ednpresas formalmente existentes
estdo nas categorias de pequena ou microempresast@oos de faturamento ou nimero de
empregados” (CASTOR, 2007, p. 8). E essas empnesascem se beneficiar com as

melhores praticas de gerenciamento de projetosGRN, 2006, p. 1-2).

Neste topico sera apresentada a nova metodologaageaenciamento de projetos pequenos,
baseada no ciclo PDCA e nas melhores préaticas dM¥® Guide (2008).

4.4.1Ciclo PDCA

O ciclo PDCA Plan, Do, Check Act ou planejar, executar, verificar, agir, respectieate)
tem sido aplicado com grande sucesso em diversas de empresas de todos os portes. O

seu conceito é bem simples e de facil entendimento.

O PMBOK® Guide também se baseou no ciclo PDCA gudb a Verificacdo e a A¢do num
grupo s6 de Monitoramento e Controle, acrescentamies do Planejamento o grupo de
processos de Iniciacao e inserindo no final o gagprocessos de Fechamento. Como o foco
da metodologia proposta € seguir o PDCA originalgoupos de processos de Iniciacdo e
Fechamento néo serdo considerados no modelo. Rgetop grandes e médios a iniciacéo e
o fechamento sdo essenciais, por outro lado, no das projetos pequenos, a agilidade e a

simplicidade induzem a desconsidera-los, pois:

a) A abertura dos projetos pequenos e a atribuicaondeesponsavel, coordenador ou
gerente normalmente sao feitas sem formalidadepedsando o uso do Termo de

Abertura do projeto;
b) A andlise das partes interessadas acaba senddudedt@te o planejamento do projeto;
c) O fechamento do projeto ndo exige formalismos e
d) O fechamento do contrato é feito seguindo os pioeattos da organizacéo.

Por outro lado, Verificar e Agir serdo agrupadoswemso, seguindo o modelo adotado pelo
PMBOK® Guide. Os ciclos sdo tratados juntos poaresh sempre associados: sempre que
algo sai fora do planejado uma acao deve ser tope@atrazer o projeto de volta a sua linha
de base planejada.
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4.4.2 Processos

“Um processo é um conjunto de acdes e atividades-ielacionadas, que visam através da
utilizacdo de conhecimento, habilidades, ferrangemtatécnicas, obter um conjunto preé-

especificado de produtos, resultados ou servi¢g8OTILLE et al., 2007, p. 28).

Ao analisar a gestao de projetos nas pequenas saspastor (2007, p. 10) sugere adaptar os
processos para facilitar sua aplicagédo a emprespsglieno porte:

As pequenas e muito pequenas empresas passamradseies do projeto global,
unidas em networks e, consequentemente, poderdrsémisiradas de acordo com
principios e utilizando ferramentas tipicas do &bManagement, uma vez que,
com as devidas adaptacdes, 0os 44 processos eeaaneag de conhecimento
listadas no PMBOK® Guide (2004) podem ser aplicadais.

Os processos da metodologia para projetos pequémr@sn baseados nas praticas

consolidadas do PMBOK® Guide (200Bpurth Edition; esta edicdo apresenta 42 processos
que foram analisados no intuito de identificar guaelhores praticas poderiam ser aplicadas
no gerenciamento de projetos pequenos. Através desdise definiu-se apenas 10 processos
gue melhor se aplicam ao gerenciamento de propeigsenos, que estdo agrupados no ciclo

PDCA, mas mantendo as 9 areas de conhecimentesfigida 7).

Os processos utilizados na nova metodologia deng@raento de projetos pequenos sao:

* Planejar

o Definir o Escopo

o Definir a Equipe do Projeto
o Definir as AquisicOes

o Definir a Qualidade

o Elaborar o Orgcamento

o Desenvolver o Cronograma

0 Analisar os Riscos
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« Executar

o Orientar e Gerenciar a Execucéo do Projeto

» Verificar e Agir
o0 Monitorar e Controlar o Trabalho do Projeto

o Reportar o Desempenho

Os processos interagem entre si, portanto a sei@i@pesentada na figura 7 serve apenas
como direcionamento inicial, ou seja, o diagrama agresenta todas as iteragbes entre o0s

processos.

Os processos nao sdo todos obrigatorios, no entanfwercepcdo de que um processo
especifico ndo é necessario nao significa quedaadava ser abordado. O gerente de projetos
e a equipe do projeto precisam abordar todos aepsos e o nivel de implementacdo de cada
processo deve ser determinado para cada projetciésp.

a.%2

“ 4.4.3Simulacéo do Projeto Coquetel de Encerramento

Para facilitar o entendimento da metodologia prgpesra feita uma simulag¢éo da utilizacdo
da metodologia utilizando um projeto exemplo, @Esim fica muito mais facil entender os

processos.

O projeto pequeno consiste de um Coquetel de Eamento. A filial brasileira de uma
multinacional na area de telecomunicacdes estéegraserminar um grande e bem sucedido
projeto, chamado G3Cel, que tem como produto fimalnovo aparelho celular. Como € de
praxe na empresa, o encerramento do projeto ser&oguetel com a presenca dos principais
envolvidos e estava previsto para o final deste (ail&$). Excepcionalmente, o encerramento
desse projeto contara com a presenca do CEO daesmmue vird ao Brasil a negdcios e
aproveitara para lancar o novo celular da fili@dieira. No dia 3 de abril a data do coquetel
foi entdo antecipada em 3 semanas e definida ppréxamo dia 10, atendendo a agenda do
CEO.
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Devido a antecipacdo da data do coquetel, Walteo Berente do projeto G3Cel, ndo tera
tempo para organiza-lo, pois ainda precisa cuidardtimas atividades do projeto. Por isso,
decidiu tratar o coquetel de encerramento como et pequeno e no dia 6 de abril as 9
horas encarregou Ricardo G., um de seus melhomsgatadores técnicos, para coordenar

esse subprojeto.

Como o coordenador técnico ndo tem muita expeaéati gerenciar projetos ele utilizara a

metodologia proposta neste trabalho, aumentandm asschances de sucesso do projeto. O
coordenador técnico agora € um gerente de um prpegueno e sabe que se for bem
sucedido recebera outros projetos para geren®@arpudro lado, se o projeto fracassar, tera

um impacto negativo para a sua carreira.

4.4.4Descricdo dos Processos por Ciclo PDCA

Este toOpico ira descrever detalhadamente process@rpcesso e para complementar sera
feita a simulagcdo do Projeto Coquetel de Encerrtonena geracdo dos documentos

pertinentes.

Assim como o PDCA é ciclico, a aplicacdo dos preae® iterativa e muitos processos sao
repetidos e revisados durante o projeto; isto tamiséra mostrado através do projeto

simulado.

4.4.4.1. Planejar

A primeira reacdo depois de receber o projeto peméesair correndo para iniciar o
desenvolvimento de suas atividades, sem planejambtgsmo o mais experiente
gerente de projetos ja caiu nessa armadilha petfmsnema vez. (ROWE, 2006, p.
13).

Normalmente os projetos possuem um prazo redupido,jsso € comum acharem que o
melhor é executar logo o projeto e pular a fasepkd@ejamento. Contudo, a falta de
planejamento acaba refletindo em ndo conformidadesnuito retrabalho, atrasando
consideravelmente o projeto. Assim, é uma ilus@i@maque eliminar o planejamento reduz o
tempo do projeto. Alem disso, s6 se controla osgpiplaneja e se ndo ha planejamento ndo é
possivel controlar o projeto!

Apesar de pequenos, esses projetos ainda necesitaplanejamento, sem ele os riscos do
projeto aumentam. “O trabalho do gerente do pradtar na prevencao de problemas e néo
em lidar com eles.” (MULCAHY, 2005, p. 16).
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O gerente de projetos pequenos normalmente gergadi@s projetos ao mesmo tempo e
planejar cada um deles torna-se essencial pamtaaEr os problemas e conduzir o projeto
ao sucesso. Antes de iniciar o planejamento o temm projeto deve buscar informacdes
historicas e licdes aprendidas de projetos anesipara aproveitar as experiéncias passadas

no planejamento do novo projeto.

Ao realizar o planejamento de um projeto deve-seyar envolver as partes interessadas,

principalmente a equipe do projeto.

Para facilitar a concepcao do projeto, divida-o gartes, entregas ou produtos menores e
mais faceis de serem gerenciadas e para cada@&néggpnda as sete perguntas conhecidas
como Método 5W2H, mostradas na tabela abaixo:

Tabela 7: Método 5W2H
Fonte: Wikipédia

14

O que precisa ser entregue e qual o trabalho quee de

What? O Que? ser realizado?

Who? Quem? Quem é o responsavel pela realizactattiiho?
SW I Where? Onde? Onde o trabalho seré realizado?

When? Quando? Quando o trabalho seré realizado?

Why? Por Qué? Porque o trabalho deve ser feito?

How? Como? Como o trabalho sera realizado?

2H
How much?| Quanto custa? Quanto custo esta entrega?

Os processos do planejamento a serem descritgsia S&0:
* Definir o Escopo
e Definir a Equipe do Projeto
» Definir as Aquisi¢cdes
e Definir a Qualidade
» Elaborar o Orcamento
» Desenvolver o Cronograma

+ Analisar os Riscos
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@ 4.4.4.1.1.Definir Escopo

A falha em definir exatamente o que seré feito @velmente ira impactar o custo (e
talvez o lucro) de um projeto, ou pior, resultar em projeto que produz entregas
gue o cliente se recusa a aceitar. (SOTILLE eR28Dy7, p. 21).

O escopo descreve as caracteristicas do produtoges®u resultado para cuja criagdo o
projeto foi realizado, contendo qual trabalho dévegr realizado e quais entregas precisam
ser produzidas. A Declaracdo de Escopo € um dagmtmttos mais importantes do projeto.
Contém os produtos a serem entregues, premissasrigdes e define o que esta e o que nao
esta incluido no projeto: apenas os produtos desara declaracdo de escopo serdo entregues
pelo projeto. “Vocé deve dar ao cliente o que eédep nem mais nem menos. Dar qualquer
extra € uma perda de tempo e ndo acrescenta beradiprojeto, especialmente desde que
apenas 34 por cento dos projetos sdo bem sucedifhi.CAHY, 2005, p. 123).

Durante a elaboragdo do escopo é importante ddieren escopo do projeto e o escopo do
produto (MARSHALL et al., 2006, p. 170):

Escopo do produto— propriedades e fungdes que caracterizam o prodat
projeto;

Escopo do projeto— trabalho que deve ser feito com o objetivo derobm produto
de acordo com as fun¢des especificadas.

“O gerente do projeto deve identificar as partg@gressadas do projeto no comeco do
projeto.” (ROWE, 2006, p. 53). E muito importantentificar as partes interessadas
(stakeholderk entrevista-los, identificar suas expectativaaneolvé-los no projeto desde o
inicio, principalmente o patrocinador do projespdnsoy e o cliente. A coleta de requisitos
junto as partes interessadas € fundamental pdaba@racdo do escopo e garante que o projeto
ird gerar produtos aderentes as suas necessidadesecessidades, vontades e expectativas

dos interessados sao analisadas e convertidagjeerirmentos.” PMBOK® Guide (2004).

Os seguintes documentos séao gerados durante cpoade Definicdo de Escopo:

v' Declaracao de Escopadetalha os requisitos e produtos a serem entsedu@rojeto,
contendo qual trabalho devera ser realizado e qumiisgas precisam ser produzidas.
Veja o modelo sugerido no Apéndice A - Declaragaé&sicopo.
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v’ Lista das Entregas similar a uma lista da Estrutura Analitica dojétm- EAP Work
Breakdown Structure WBS), a lista das entregas do projeto ajudaaalizar todo o
projeto e identifica as principais entregas do gimj “Uma entrega é qualquer
produto, resultado ou capacidade para realizaramic® exclusivo e verificavel (...)"
(SOTILLE et al., 2007, p. 27). As entregas podembtam ser representadas por uma
estrutura hierarquica. Veja o modelo sugerido nérlice B - Lista das Entregas.

E aconselhavel que o escopo do projeto seja apaeigedetalhadamente ao cliente e aos
principais interessados, para depois colher aassande cada um aprovando o documento. A
assinatura do escopo garante que o0 mesmo estéaddeag expectativas do cliente e demais

interessados e evita futuros problemas sobre @sfdee 0 que ndo esta no escopo.

8.5

ﬁ Escopo do Projeto Coquetel de Encerramento
Segunda-feira, 06 de abril, 10 horas

O projeto estéa iniciando e a primeira coisa queremnfe do projeto pequeno fez, apds receber
a responsabilidade de gerencia-lo, foi identifeaprincipais interessados no coquetel:

* Walter B., gerente do projeto G3Cel e patrocinatiocoquetel
» CEO da empresa: fara o lancamento do novo celular

* Principais executivos da filial: esperam que o &wveeja um sucesso, garantindo uma
boa imagem da filial para o seu principal execuvaando inicio a uma ousada
campanha de marketing do novo celular

A partir da conversa que teve com o patrocinadmar&o G. definiu a declaracéo de escopo

do projeto (vide figura 8).
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8,57

Declaracao de Escopo ﬂ |
Projeto Coquetel de Encerrament]

Projeto

O objetivo deste projeto pequeno é realizar um etsjae encerramento do grande projeto G3Cel,auee t
como resultado um novo e moderno celular. O cotjirétencerrar o projeto G3Cel e lancar celular no

mercado.

Premissas (hipéteses)

Premissas Impacto se ndo forem confirmadas

O celular tem de estar pronto na data do evento. ncé&lamento do coquetel.

Coquetel para 60 convidados. Falta de espaco at) lnebidas e petiscos
insuficientes.

Restricoes

Restricdes

O coquetel seréa realizado em [0 de abril de 2089 &a ndo podera ser mudada, resultando num geazo
apenas 5 dias Uteis para realizar o projeto.

O orgcamento sera de R$ 13.500,00.

O local devera ser de alto padréo.

Escopo

O evento sera dividido em trés partes:
1. Apresentacdo de encerramento do Projeto G2Cel tarsHaw pelo Walter B.

2. Lancamento do novo produto pelo CEO

3. Coquetel: Buffet e masica ambiente

Horario: das 17 as 21 horas
Buffet de canapés e salgados; agua, sucos e vinho

Local a definir.

Assinaturas

Sao Paulo, 6 de abril de 2009.

O patrocinador e o gerente do projeto assinamlardeéo de escopo.

Figura 8: Declaracéo de Escopo

Fonte: Autor
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4.4.4.1.2.Definir a Equipe do Projeto

A definicdo da equipe do projeto envolve identifiaa pessoas responsaveis pela realizacao
do projeto, ou seja, para produzir as entregasrdetp. A equipe do projeto necessita de
certas habilidades para tornar-se verdadeiramaouiiva e, se necessario, treinamentos
especializados devem ser identificados, definidgda@ejados. E aconselhavel identificar
guando e como 0s recursos humanos seréo trazidosaaaes do projeto. “Conectar o projeto
pequeno as metas da organizacdo da ao projetoarteadentidade e um entendimento ao
time do projeto de que séo parte de algo maiogdes‘apenas” um projeto pequeno.” Rowe
(2006, p. 16).

Identificar os recursos, suas restricdes, quandin ggcessarios e por quanto tempo estaréo
envolvidos no projeto formam a base para o gersr@ito da equipe e asseguram o
andamento apropriado do projeto. “Em projetos mesjoas responsabilidades de
gerenciamento de projetos podem ser compartilihpdagoda a equipe ou administradas
unicamente pelo gerente de projetos.” (Guia PMBOR®4b, p. 199).

Raramente as pessoas que fazem parte da equipejelo pequeno estdo dedicadas apenas a
esse projeto, inclusive o gerente do projeto. Amtaroa equipe, devem ser levadas em

consideracao algumas atividades normalmente reabzeela equipe:

« Definir os requisitos dos produtos, elaborar o pscdo projeto e preparar a

lista de entregas do projeto;
« Estimar prazos e custos das atividades;
e Analisar os riscos do projeto e
* Realizar o trabalho do projeto e gerar as entrdghsidas.

A Matriz de Responsabilidaderésponsibility Assignment Matrix RAM) € usada para
ilustrar as conexdes entre um trabalho que presgsaealizado e membros da equipe do
projeto. Em muitos casos € possivel defini-los ddseem éareas de conhecimento ou
capacidade técnica. Areas tais como Operacittelh Desk Projetos, Desenvolvimento de
Software, Engenharia, etc. devem ser identificaasm como as habilidades e expertise

dentro de cada area. “O gerente do projeto devetranog€laramente 0s papéis e
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responsabilidades da geréncia, equipe e outrosess@dos, e deve usar a Matriz de
responsabilidade para fazer isso.” (MULCAHY, 2005267).

Raj et al. (2006, p. 40) sugere o RACI, um dos @@simais conhecidos para a definicdo dos

papéis e responsabilidades de cada projeto:

* R -responsavel pelo planejamento, gestao e relata atividade;
A -—aprovacao e assinatura pela realizacdo dalatie;

e C - consultor ou colaborador, e nesta categorialigidle-se pelas diferentes
funcBes de: qualidade, financeiro, suporte, cogdtrumanutencdo, marketing;

e | —informador ou provedor de informacdes

O proprio autor (ibidem, p. 59) expande esse ctmeerescentando

e P —participa
num exemplo de matriz de responsabilidades.

Documentos gerados:

v' Matriz de Responsabilidades do Projeto Responsibility Assignment Matrix —
RAM) : define o time do projeto e suas principais fus¢cd&ja o modelo sugerido no

Apéndice C - Matriz de Responsabilidades.

Nos projetos pequenos as pessoas tendem a negligsnas atividades em detrimento de
outras atividades, principalmente se envolvidascennos projetos mais prioritarios. Para
manter a equipe alinhada deve-se sempre ressaltanpartancia do projeto para a

organizacdo. E comum que o gerente do projeto peqtembém exerca a funcdo de
especialista, analista ou desenvolvedor do projéeralmente, da-se a oportunidade de
gerenciar um projeto pequeno a um coordenador @rexge para que ele desenvolva as
habilidades de gerenciamento.

Sanvido et. al., citado por Liang (2005, p. 17¥jrdesucesso para um participante do projeto

“como o grau no qual os objetivos e as expectatizgsrojeto sdo satisfeitos”.

a,% 2

ﬁ Equipe e Interessados do Projeto Coquetel de Encenmento
Segunda-feira, 06 de abril, 11 horas

Para definir a equipe do projeto deve-se levar emtac 0 escopo do projeto e as
especialidades necessarias para a sua realizagdatrix de Responsabilidades (vide figura

9) também identifica os principais interessadopraeto, facilitando o seu gerenciamento.
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Na preparagdo do evento precisa-se de um respbesav@mmpras para selecionar e contatar
alguns hotéis, tradutor e DJ. O gerente do projeiobém assume algumas funcdes de
execucdo. Além disso, contamos com o0 apoio datseeree do marketing. Os gerentes
funcionais também foram citados, pois sdo elesfqueecem 0s recursos para 0 projeto.
Quando ainda ndo se tem definido qual serd o mcbesta colocar uma referéncia, como

tradutor, por exemplo.

8,57
Matriz de Responsabilidades ﬂ |
Projeto Coquetel de Encerramentp
o
c Q o
(&} o o} T (g
. ElT | 8| S|¢g
Nome Funcéo no Projeto % & 3] S ]
c O] Ll x <
< w >
o
Walter B. Patrocinador C C I I I
Ricardo G. Gerente do Projeto R R R P A\
Gerentes Funcionais| Ceder os recursos I I I I I
Analista de Compras| Time do Projeto (0 C C R R
Analista Marketing Time do Projeto C C C R R
Secretaria Apoio - - - P -
Tradutor Traducgéo - - - P -
DJ Musica - - - P -
CEO Lancamento do celula - - - P -
Principais executivos| Interessados
P: Participa da atividade C: deve serdntiado I: deve ser Informado A: Aprova
R: Responsével pela atividade (apenas um por ateld

Figura 9: Matriz de Responsabilidades

Fonte: Autor
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0,82

ﬁ Entregas do Projeto Coquetel de Encerramento
Segunda-feira, 06 de abril, 15 horas

Devido a importancia do coquetel e ao prazo readyzdresidente da filial brasileira definiu

0 projeto como prioritario, por esse motivo naodibicil reunir a equipe para a apresentacéo

do projeto e inicio dos trabalhos. O escopo foisalo e todos concordaram que ele descreve
bem o que deve ser feito no projeto. A Lista dedgas (vide figura 10) também faz parte do

escopo, mas deve ser elaborada em conjunto comigeefsse € um bom exemplo de como

0S processos sao iterativos. Para montar a lisggugpe decompds 0 escopo em pacotes
menores, de facil gerenciamento. Para cada pacoémtoega foi detalhado um pouco mais

seu escopo e estimada uma data para sua realizacao.

5.,%7
Lista das Entregas ﬁ |
Projeto Coquetel de Encerramento
Produto ou Entrega Especificacédo Data Estimada
Local Escolha e locagéo do saldo de um hotel depaliréo. 08/04/2009
Tradutor Contratacdo de um tradutor para a apras@gmtdo CEO 08/04/2009
Lista dos participantes| Elaborar lista dos pardiotps 08/04/2009
Envio dos convites Enviar convites via email 08/04/2009
Comidas e bebidas Providenciar ou contratar Ba#etomidas e bebidas 08/04/2009
Servigo Providenciar ou contratar servico de gac¢on 08/04/2009
Data show Aluguel dos equipamentos 09/04/2009
Som Aluguel dos equipamentos de som 09/04/200p
DJ Contratacdo de DJ 09/04/2009
Apresentacdes 1. Elaboragéo da apresentacdo de enceramento j@top&3Cel 09/04/2009
2. Elaboracao da apresentacdo do novo celular
Decoragio Fl?r%c(:jtzjr;géo do ambiente cdrannersda empresa e do novo 10/04/2009
Evento Realiza¢éo do evento 10/04/2009

Figura 10: Lista das Entregas

Fonte: Autor
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4.4.4.1.3.Definir as Aquisi¢cdes

Normalmente a empresa ndo tem como criar ou forn@c®s os produtos, servicos ou
resultados necessarios para completar o projetor@anpo necessita adquiri-los fora da
organizacdo. Existe um departamento de comprasnpaesa ou a equipe do projeto sera
responsavel pelas aquisicdes? Que produtos ouc@erprecisam ser comprados para o

projeto?

Para definir as aquisicdes a equipe do projeto deskzar a analise “fazer ou comprar”
(make or buy definindo quais produtos, servigcos ou resultadesessarios serao gerados
pela equipe e quais serdo adquiridos externamgetéor necessario tomar uma decisdo de
compra, entdo outra decisdo de comprar ou alugabém sera tomada. No momento
definido no cronograma do projeto devem-se seleciors fornecedores e realizar a
contratacdo dos servi¢os, mas cuidado:

Muitas vezes, 0s riscos associados ao processquilecdio sdo tao criticos para o

projeto que ndo somente 0 custo sera analisadotdumanegociacao entre as partes,

mas também outros fatores, como garantias, multdsrraos contratuais que

garantam ou que minimizem os impactos para suauesiec (XAVIER et al., 2007,
p. 107)

Documentos gerados:

v Lista das Aquisices Veja o modelo sugerido no Apéndice D - Lista gsisicoes.

8.5

ﬂ Aquisi¢cdes do Projeto Coquetel de Encerramento
Segunda-feira, 06 de abril, 16 horas

Continuando a reunido de definicdo das entregés;aomudou para a elaboracao da lista de
aquisicoes (vide figura 11). Para cada entregaidefié feita uma analiseake or byou seja,

0 que sera realizado pela equipe e 0 que seraatahdr A empresa ja possui um Data Show e
o levara ao local do evento. Os equipamentos de derardo ser alugados. O saldo sera
alugado preferencialmente em um hotel de alto padré local de facil acesso. Nao sera
necessario contratar um tradutor, pois o gerentenaeketing se ofereceu para fazer esse
trabalho. A equipe concluiu que a empresa que femes equipamentos de som também

pode enviar o DJ. Como a decoracao do evento implic personalizar o local com banners
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da empresa essa atividade ficard a cargo da edoipmjeto. O Buffet e o servigo de gargcons
poderiam ser providenciados pela equipe, mas sais eficiente contratar uma empresa do

ramo para fornecer ambos.

0,52

Lista das Aquisicoes u |
Projeto Coquetel de Encerramentp
Produto a ser adquirido Conatagio | Estmados RS
Aluguel do saldo. 08/04/2009 1.000,00
Contratacao do Buffet 08/04/2009 2.400,00
Aluguel do Som e contrata¢ao do DJ 09/04/2009 10m00

Figura 11: Lista das Aquisicfes

Fonte: Autor

‘W) 4.4.4.1.4.Definir a Qualidade

Define o que é necessario para assegurar que ltadestinal do projeto esteja de acordo com
0S objetivos do projeto, das necessidades da a@aygio e do cliente Em outras palavras,
define a qualidade do produto e do projeto, de ntpaoo projeto atenda as necessidades que

motivaram sua realizacao:

“(...) h&d que discernir duas dimensbdes da qualidadleprojeto: a primeira se
relaciona com a qualidade dos resultados (produtos)rojeto, vinculando-se ao
ciclo de vida do produto do projeto; a segundaavelt para a qualidade dos
processos internos do projeto, enfocando os prosets gerenciamento na fase de
concepcéo e desenvolvimento do produto.” (MARSHA lal., 2006, p. 170)

Sempre que possivel deve-se utilizar métricas peadir a qualidade, como densidade de

defeitos, taxa de falhas, disponibilidade, confidade e cobertura do teste:

NOs precisamos saber o que é qualidade aceitawslp serd medida e entdo
determinar o que faremos para garantir que atimgiseos requerimentos, evitando
critérios pouco claros de aceitagdo como do tipevédestar a gosto do cliente”.
(MULCAHY, 2005, p. 237).

A garantia da qualidade é uma atividade continua gcorre num meio planejado e

sistematico e ndo como um acontecimergost fact, ou seja, € pro-ativa e nao reativa,
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medindo durante a execucgéo do projeto se as eatdegprojeto estdo em conformidade com
0S requisitos estabelecidos.

Documentos gerados:

v" Check List Qualidade, contendo para cada entrega o critério de aceimgéforma de

medicaoVeja o modelo sugerido no Apéndice EReck Lisda Qualidade.

Para cada entrega é indicado emitir um documenticeite assinado pelos responsaveis em

receber o produto, comprovando que a entrega asasdequisitos estabelecidos.

a,%2
ﬁ Qualidade do Projeto Coquetel de Encerramento

Segunda-feira, 06 de abril, 17 horas

Continuando a reuniao anterior, a equipe definittesss de qualidade a serem verificados no
projeto (vide figura 12).

0,%02

Check Lisda Qualidade u |
Projeto Coquetel de Encerramento

Produto ou Critério dg Aceitacdo ou Forma de Medicao Status Data
Entregas Indicador
Saldo de um hotel 5 estrelas
Local com capacidade para 100 | Avaliac&o no local.
pessoas
Tradutor Fluéncia em inglés. Conversacéo.

A lista deve conter as partgs =

. : Aprovacédo do

interessadas no projeto e o .
patrocinador.

langamento do novo celulay.

Lista dos
participantes

Buffet Qualidade e experiéncia. Obter referéncias.
Data show Funcionalidade. Teste no local.
Some DJ Qualidade e pontualidadel Referéncias.
~ Caracterizar o local com | Aprovacéo do gerente
Decoracéo X
bannersda empresa. de marketing.
Evento Sucesso do evento. Aprovagao do

patrocinador.

Figura 12: Check List da Qualidade

Fonte: Autor
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S 4.4.4.1.5.Elaborar o Orgcamento

“O orcamento pode ser definido como a determindg&ogastos necessarios para a realizacao
de todas as atividades de um projeto, de acordoacplano de gerenciamento previamente
estabelecido, sendo que esses gastos precisamadareilos em termos quantitativos.”
(BARBOSA et al., 2008, p. 24).

Orcamentacdo é o processo iterativo de prepararcamento Budge}, partindo das
estimativas iniciais e evoluindo até um orcamert@ltiado, baseado na Lista de Entregas ou
EAP/WBS, durante a fase de planejamento do projesoestimativas devem ser dadas

preferencialmente pelo profissional responsavel ptvidade.

Os custos séo estimados para todo trabalho neicepséa completar o projeto. Isso inclui
mas ndo se limita a mao-de-obra, materiais, equéptos, servicos e instalacdes, além de
categorias especiais como uma provisao para iflagdum custo de contingéncia.

A definicdo de custos deve considerar o ciclo d&awlo produto a ser entregue, como
operacdo e manutencdo, ou seja, ndo € adequadonezan no desenvolvimento de um

produto quando essa economia tera como conseqitéaaiaento do custo de manutencao do
produto! Mudancas de custos sédo comuns, na medidgue as atividades do projeto sao

terminadas e mais informacdes e detalhes tornadisgeniveis.

O orcamento deve considerar 0os gastos para eliminegduzir os riscos (mitigacéo), o valor
esperado dos riscos e a reserva de contingénciasdos (gastos caso 0 risco ocorra) e deve
também conter uma reserva gerencial para as sésag previstas.

Documentos gerados:

v" Orgcamento: contém para cada item pelo menos seu custo iaiterantidade e custo
total final (custo unitario vezes a quantidade)jaue modelo sugerido no Apéndice F

- Orcamento.
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8.5

ﬂ Orgcamento do Projeto Coquetel de Encerramento

Segunda-feira, 06 de abril, 18 horas

Apobs definir a equipe, as entregas e 0 que ser@atato o gerente do projeto pequeno tem
condicOes de elaborar o orgamento (vide figura @3)valores das loca¢bes do saldo do hotel
e do som e DJ foram estimados utilizando hist@te@utros projetos. Para o Buffet estimou-
se R$ 40,00 para cada um dos 60 convidados. Ogscdes gerentes funcionais, o CEO e
demais executivos ja sdo absorvidos pela empreseepcionalmente ndo serdo rateados para
esse projeto, tendo entdo custo zero. As demaisgaist serdo realizadas pela equipe do

projeto, assim o custo de méo de obra da equipe @mstar no orcamento.

Para calcular o valor da méo de obra (vide tabetleBem-se estimar as horas de trabalho de
cada recurso e multiplicar pelo seu valor/horae(estlor hora ja deve incluir os encargos
trabalhistas). O custo da secretéria esta inclosocastos indiretos do projeto, que sao 0s

custos da empresa como aluguel, material de esoritélefone etc.

Tabela 8: Estimativa de mao de obra

Fonte: Autor
ReCUrso Horas dedicadag Valor/hora| Valor
ao projeto R$ Total R$
Patrocinador 3 120,00 360,00
Gerente do Projeto 40 60,0 2.400,00Q
Analista de Compras 30 48,00 1.440,0Q
Analista Marketing 20 48,00 960,00

As visitas para inspec¢ao e contratacdo do locat\amto, Buffet e empresa de som serao
feitas de taxi, assim teremos mais esse gastq éxtiaizando 6 corridas (ida e volta) ao valor
médio estimado de R$ 50,00 cada.

Como este projeto € interno a sua margem de lubfh.€Os valores relacionados aos riscos
ficardo zerados até ser feita a analise de risogzra@jeto. Para os gastos imprevistos faz-se
uma reserva gerencial, que neste caso optou-s8%ato orcamento previsto no inicio do

projeto.

Até agora o valor final estimado esta dentro damento inicial de R$ 13.500,00.
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8,57
Orcamento ﬂ |
Projeto Coquetel de Encerramento
Custo
Itens Unitario Qtde Custo R$
R$
AquisicOes e Locacbes
Aluguel do saldo do hotel 1.000,00 1 1.000,00
Contratacao do Buffet 40,00 60 2.400,00
Aluguel dos equipamentos de som e contratacao do DJ 1.000,00 1 1.000,00
Mé&o de Obra
Patrocinador 120,00 3 360,00
Gerente do Projeto 60,00| 40 2.400,00
Analista de Compras 48,00 30 1.440,00
Analista Marketing 48,00 20 960,00
Outros
Taxi 50,00 6 300,00
Custos Indiretos (rateio secretaria, aluguel, energia etc.) 360,00 1 360,00
Riscos
Valor total da mitigacdo dos riscos 0,00
Valor esperado total dos riscos 0,00
Reserva de contingéncia dos riscos 0,00
Reserva
Reserva Gerencial 405,00
Orcamento Total 10.625,00
Margem | 0% 0,00
Valor esperado do projeto R$ 10.625,00

Figura 13: Orcamento

Fonte: Autor
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4.4.4.1.6.Desenvolver o Cronograma

O cronograma do projeto € uma representacédo grddisatividades planejadas, das pessoas
responsaveis, inclusive quando cada recurso edtspanivel, sua duracdo e dependéncias,
fornecendo o prazo final do projeto. E aconselhatitar um software apropriado que possa
mostrar o esforco de cada atividade e as depersdéeaitre as atividades através de um

gréfico de barras.

Para elaborar o cronograma devem-se definir asdatigs necessarias para realizar os
produtos do projeto; identificar a sequéncia dawidaides; as pessoas envolvidas,
equipamentos ou materiais e a duracéo para reaéidaratividade.

A melhor forma de definir as atividades é decomasrentregas definidas na Lista de

Entregas ou EAP/WBS em pacotes menores até chegével das atividades desejado.

O uso de historicos de outros projetos e de estiasatealistas do esfor¢co para executar cada
atividade gera um cronograma de projeto mais taalis

E interessante identificar alguns marcoslg¢stonesde entregas do projeto, facilitando o seu
controle e acompanhamento. “Os marcos sao atividesigeciais constantes do cronograma,
com funcdo ndo de exprimir uma acao e sim um ev@nual no tempo.” (BARCAUI et al.,
2006, p. 28).

Documentos gerados:

v Lista de marcos do projeto apresenta uma visao dos principais marcos d@tproj
demonstrando sob a otica gerencial o que seraaedalino projeto.Veja o modelo
sugerido no Apéndice G - Lista de Marcos.

v" Cronograma do Projeta fornece uma representacdo grafica das tarefaejplias,
sua duracdo e dependéncias, recursos utilizadoprazo final do projeto. Veja o

modelo sugerido no Apéndice H - Cronograma.
Lembre-se de considerar:
» Os feriados, férias e outros dias néo trabalhados;
* As prioridades dos interessados e

* O impacto de outros projetos.
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Apés terminar a primeira versdo do cronograma, peae-estimar algumas atividades,
comprimir rashing o prazo de outras e paralelizdast-tracking o que for possivel,

principalmente as atividades que juntas determiaaata final do projeto (caminho critico).

“O cronograma serd a linha de basmsgling de prazo utilizada para acompanhar o

progresso do projeto no decorrer de sua execu(BARCAUI et al., 2006, p. 86).

a,%2

ﬂ Lista de Marcos do Projeto Coquetel de Encerramento
Terca-feira, 07 de abril, 9 horas

A Lista de Marcos (vide figura 14) deve conter eagypais entregas do projeto e suas datas

estimadas. Esta é uma lista de acompanhamentccgerén projeto.

A%

Lista de Marcos ﬂ |
Projeto Coquetel de Encerramentp
Data Atua
A 4
Entrega 07 08 09 10
Preparacao
Defini¢éo do tradutor e do Data Show ®
Contratac&o do local A

Aprovacéo da lista de convidados
Envio dos convites

Contratagéo do Buffet JAN
Contratagéo do som e DJ
Apresentagdes prontas
Selecionar banners e faixas

Evento

Chegada do tradutor A
Aprovacéo da decoragdo
Testar Data Show

Validar Buffet

Testar som

Recepcionar os participantes
Apresentacdes

Festa

Pagar Buffet, som e DJ A
Levar banners, faixas e Data Show
Avaliacéo final

Planejado 2 Atualz Realizad® =

Figura 14: Lista de Marcos

Fonte: Autor
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6,82

u Cronograma do Projeto Coquetel de Encerramento

Terca-feira, 07 de abril, 10 horas

As entregas e 0s recursos ja estdo definidos e aggerente do projeto precisa elaborar o
cronograma (vide figura 15). Para cada entregalefinidas as atividades necessarias para a
sua realizagdo. As atividades de gerenciamento éamttevem ser previstas. Definir a
seqUéncia das atividades, os recursos envolvidnseenpo em horas. As atividades de um
mesmo recurso devem estar em sequéncia tambénabAratdo das apresentacoes ficara a
cargo dos proprios apresentadores (patrocinadd@) @ ao gerente do projeto cabe apenas

verificar se as mesmas foram feitas.

Para facilitar a elaboracdo do cronograma podergeepo planejar as atividades de
gerenciamento do projeto e depois as atividades pageracdo dos produtos do projeto.
Como o projeto esta seguindo a nova metodologialgicada de gerenciamento de projeto

pegueno, colocam-se para cada processo quais séasaatividades e documentos gerados.

Os produtos do coquetel podem ser agrupados enfakess a) preparacéo e b) realizacéo do
evento. Neste caso, identificamos para cada proalser entregue as atividades na fase de

Preparacéo e Evento.
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6:5%7
Cronograma H |
Projeto Coquetel de Encerramento
I Atividades Recursos 5 Apr 03
s | om | 1T | | S
1 61y Wy 104

1 Coquetel de Encerramento
1.1 Gerenciamento do Projeto
1.1.1 Planejar
1.1.1.1 Definir Escopo
1.1.1.1.1 |dentificar os interessados
1.1.1.1.2 Coletar de requisitos
1.1.1.1.3 Elaborar a Declaragdo de Escopo
1.1.1.1.4 Definir Lista das Entregas
1.1.1.2 Definir a Equipe do Projeto
1.1.1.2.1 Elaborar a Matriz de Responsabilidades
1.1.1.3 Definir as Aquisicies
1.1.1.3.1 Analise Make or By
1.1.1.3.2 Elaborar Lista das Aquisigdes
1.1.1.4 Definir a Gualidade
1.1.1.4.1 Elaborar Check List Clualidade
1.1.1.5 Elaborar o Orcamento
1.1.1.5.1 Orgamento
1.1.1.6 Desenvolver o Cronograma
1.1.1.6.1 Cronograma
1.1.1.6.2 Milestane Chart
1.1.1.7 Analisar os Riscos
1.1.1.7.1 Reunido ldentificagfo Riscos
1.1.1.7.2 Registros dos Riscos

Gerente do Projeta
Gerente do Projeto
Gerente do Projeto
Time do Frojeto

Gerente do Projeto

Time do Frojeto
Time do Frojeto

Tirne do Projeto
Gerente do Projeto

Gerente do Projeto
Gerente do Projeto

Time do Frojeto
Time do Frojeto

614 pia
6/ 6/4
68 i 6/4
w
ﬁ.-'f?ﬁ:’al
]
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e
714 F’H
T 74
-
T4 § T4
74 T4
(9




71

Continua
I Atividades Recursoz 5 Apr 03
s oM | 1 |
24 1.1.2 Executar
25 1.1.2.1 Orientar e Gerenciar a Execugio do Projeto Gerente do Projeto[20%]
26 1.1.3 Verificar e Agir
27 1.1.3.1 Monitarar e Contralar o Trabalho do Projeto Gerente do Prajeto[20%]
28 1.1.3.2 Reportar o Desempenho
24 1.1.3.2.1 Relatdria de Desempenho do Projeto Gerente da Projeto
30 1.2 Produtos ou Entregas
31 1.2.1 Preparacio
32 1.2.1.1 Local
33 1.2.1.1.1 Definigdo dao local Analista de Compras
a4 1.2.1.1.2 Visita de avaliagéo Analista de Compras
33 1.2.1.1.3 Contratagdo dao local Analista de Compras
36 1.2.1.2 Tradutor
a7 1.2.1.2.1 Definigdo do tradutor Gerente do Projeto
a8 1.2.1.3 Lista dos participantes
29 1.2.1.3.1 Elaborar lista Analista Marketing
40 1.2.1.3.2 Obter aprovagio do patrocinador Fatrocinador
4 1.2.1.4 Envio dos convites
4z 1.2.1.4.1 Elaborar os comvites Analista Marketing
43 1.2.1.4.2 Enviar par email Analista Marketing
44 1.2.1.4.3 Ligar e obter confirmagao de presenga Analista Marketing
43 1.2.1.5 Buffet
46 1.2.1.5.1 Selecionar fornecedar Analista de Compras
47 1.2.1.5.2 Caonfirmar referéncias Analista de Compras
48 1.2.1.5.3 Elaborar cardapio Analista de Compras
49 1.2.1.5.4 Visita e contratagdo do Buffet Analista de Compras
50 1.2.1.6 Data show Gerente do Projeta ¢ 74
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Continua
(] Atividades Recursas 5 Apr 03
s | [T [ ow
51 1.2.1.7 Som e DJ
Iz 1.2.1.7.1 Selecionar faornecedar Analista de Compras
23 1.2.1.7.2 Confirmar referéncias Analista de Compras
24 1.2.1.7 3 Visita e contratagdo do som e DU Analista de Compras
3 1.2.1.8 Apresentacies
b 1.2.1.8.1 Verificar se as apresentagdes estdo prontas Gerente do Projeto
a7 1.2.1.9 Decoragao
5g 1.2.1.9.1 Selecionar e guardar banners e faixas Analista Marketing
29 1.2.2 Evento
B0 1.2.2.1 Chegada da equipe no hotel Time do Projeto
B 1.2.2.2 Confirrmar chegada do tradutor: gerente de marketing  |Gerente do Projeto
Bz 1.2.2.3 Decoracao
63 1.2.2.3.1 Trazer banner e faixas da empresa Analista Marketing
G4 1.2.2.3.2 Decorar o saldo Analista Marketing
B3 1.2.2.3.3 Apravagio da decoragao Gerante de Marketing
&6 1.2.2.4 Data Show
&7 1.2.2.4.1 Trazer Data Show da empresa Gerente do Projeto
G& 1.2.2.42 Instalar Data Show no local Gerente do Projeto
&9 1.2.2.4.3 Testar Data Show Analista Marketing
70 1.2.2.5 Buffet
b 1.2.2.5.1 Confirmar chegada do Buffet Analista de Compras
72 1.2.2.52 Instalagéo e preparacéo Buffet
73 1.2.2.6.3 Validar cardapio e gargons do Buffet Analista de Compras
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Continua

[T Atividades Recursos 5 for 09
s [ wm |7 [ F [ s

74 1.2.2.6 Som e DJ —
73 1.2.2.6.1 Confirmar chagada da empresa de som e do D) Analista de Compras 4
76 1.2.2.6.2 Instalar equipamentos de som Empresa Som 104 104
i 1.2.2.6.3 Testar som Analista de Compras & 104
F: 1.2.2.7 Recepcionar 0s participantes Analista Marketing 10/4 &'ﬂ'-"‘
74 1.2.2.8 Apresentagies
a0 1.2.2.8.1 Apresentagdo do projeto Patrocinadar : '
1 1.2.2.82 Apresentagdo do celular CED
g2 1.2.2.9 Lazer
83 1.2.2.9.1 Iniciar servigo do Buffet Buffet
84 1.2.2.9.2 Animacio pelo DJ 0J
83 1.2.2.10 Encerramento
86 1.22.10.1 Recolher e levar banners & faixas Analista Marketing 104 gﬂﬂ-"i
&7 1.2.2.10.2 Recolher & levar Data Show Gerente do Projeto 104 104
aa 1.2.2.10.3 Buffet 4
&g 1.2.2.10.3.1 Recolher material Buffet 10/4 .:ilﬂ-"‘l
a0 1.2.2.10.3.2 Pagar o Buffet Gerente do Projeto & 104
EY 1.2.2.10.4 Som e D) L4
52 1.2.2.10.4.1 Recolher equipamentos Ermpresa Som 10/4 1 10/4
93 1.2.2104.2 Pagar o som e D Gerente do Projeto 4 104
94 1.2.2.10.5 Obter avaliagdo do patrocinador Gerente do Projeto & 104

Figura 15: Cronograma

Fonte: Autor
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@ 4.4.4.1.7 Analisar os Riscos

O risco € um indicador de incerteza sobre o futlr. outras palavras, riscos sdo eventos
incertos que, se ocorrerem, podem gerar um impaagativo ou positivo sobre o projeto.
Quanto maior o investimento num projeto mais seepuarder devido a problemas de demora
ou desvios no projeto. Os riscos em qualquer grajevem ser identificados e analisados de
modo que o time do projeto possa se preparar paracorréncia potencial e assim diminuir

ou eliminar a sua chance de ocorrer.

Conforme Salles et al. (2007, p. 29-30), os riséosobrigatoriamente trés componentes:

* O evento em si, onde deve ser identificada a ceaiggfonte) do risco, bem
como seu efeito (conseqiéncia);

e Uma probabilidade associada;
« Um impacto no projeto.

“Nesses componentes podemos perceber que a prdhdbilesta diretamente associada a

causa, assim como o efeito esta associado ao impébidem, p. 30).

Durante identificacdo do risco, a percepc¢do de woblpma potencial € documentada em
detalhe suficiente para capacitar a avaliagaoesfiei do risco e apoiar decisdes gerenciais
subsequentes. A meta da analise de risco € assggeras riscos sdo examinados de maneira

estruturada e sistematica.

Analisar os riscos envolve a identificacdo de daslz do projeto, sua andlise quantitativa,
atribuindo uma estimativa numérica da probabilidadk impacto do risco e o planejamento
de respostas aos riscos. As ameacas Ou riscosogsanp causar um impacto negativo ao
projeto devem ser eliminados ou terem sua proloaloié ou impacto reduzidos. Por outro
lado, devemos aumentar a probabilidade ou o impda® oportunidades ou dos riscos
positivos. Depois, priorize os riscos e fique aieads mais importantes.

Durante todo o projeto o risco deve ser gerencgacmntrolado, como:

* Revisar os riscos quando houver mudangas no py@atbcularmente custo, escopo e
prazo;
» Tratar o risco quando ocorrer um evento do risco e

« Identificar e desenvolver respostas para novossisc

Somente apos a analise dos riscos € que podenagdmo cronograma e o0 orcamento

(MULCAHY, 2005, p. 16). Os custos para eliminarreduzir os riscos (mitigagao), o valor
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esperado dos riscos e a reserva de contingénciasdos (gastos caso o0 risco ocorra) devem
agora ser lancadas no orcamento do projeto. OspeEsociados aos riscos também devem

ser atualizados no cronograma.
Documentos gerados:

v" Registros dos RiscasVeja o modelo sugerido no Apéndice J - RegisiassRiscos.

As principais informacdes do registro do risco sao:
* |dentificador do risco;
» Data de identificacdo do risco;

» Status do risco, como potencial, ativo ou eliminadde tabela de status do risco no

Apéndice | - Modelo das Tabelas de referénciastos);

» Categoria: area, fase ou processo a que o ristenper como aquisi¢cdes, execugao e

definicdo de escopo;
+ Causa raiz e efeito;
* Prioridade;

» Estratégia de contencdo e prevencao, contendo cdaea estratégia e custo da
mitigacdo (vide tabelas de planejamento de respastaisco no Apéndice | - Modelo
das Tabelas de referéncia de riscos);

* Analise do risco apds a mitigacdo, contendo a fmbbade, o impacto e o valor
esperado do risco (probabilidade vezes o impacto) e

» A estratégia de contingéncia caso o risco ocoartendo a reagdo e seu custo.

8.5

ﬁ Analise de Riscos do Projeto Coquetel de Encerramtm
Terca-feira, 07 de abril, 14 horas

Apés a elaboracdo do cronograma deve-se analigeoj@to e identificar os riscos possiveis
(vide figura 16):
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1. As premissas do projeto sempre geram um riscos@ @&elular ndo esteja pronto na
data do evento o mesmo devera ser cancelado. Cosgoipe do projeto ndo tem
influéncia no projeto de producao do celular, tojé aceitar o risco. Caso ele ocorra
estimamos perder R$ 6.000,00 em decorréncia da mkrydrabalho realizado e do
pagamento de multas de cancelamento das aquisigdpsojeto. Walter B., gerente
do projeto G2Cel, disse que as chances de ndontarmai celular no prazo séo de

apenas 1%.

2. A premissa de receber 60 convidados tem grandexebae ndo se cumprir, pois 0s
convidados costumam levar acompanhantes sem agecipadamente. Assim, é
melhor alugar um espaco para até 100 pessoasdaméede R$ 200,00 no custo do
aluguel do saldo) e reservar R$ 800,00 para pageonsumo do Buffet de 20
convidados extras (ao custo orcado de R$ 40,0pgxs0a). A probabilidade é de 5%
e o0 impacto é estimado em R$ 500,00 extras.

3. Um gerenciamento inadequado poderd causar insudessvento. Se for utilizado
uma metodologia de gestdo o risco diminui. Estimgtse para seguir a metodologia o
gerente do projeto gastara mais 8 horas de trabalhovalor de R$ 480,00. A
probabilidade de o risco ocorrer agora é baixagacele 10%, e como 0 impacto
poderia ser em qualquer uma das entregas, estimasealor genérico de R$
1.000,00. Multiplicando a probabilidade pelo imjgeietm os o valor esperado do risco
de R$ 100,00. Caso o risco ocorra pode-se aciogaremte do projeto G3Cel para um

auxilio emergencial de 2 horas ao custo de R$ 0Zi0a.

4. E se os equipamentos de som falharem durante ¢o@vBor isso € melhor contratar
junto a empresa fornecedora a garantia de sulgdiituio equipamento em menos de 1
hora ao custo de R$ 300,00.
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8,57
Analise de Riscos |
Projeto Coquetel de Encerramento
Risk Data . i Priori 3 e
Nl I Status | Categoria Amea(;_a ou Oportunldade_ o Contencéao/Prevencao _
ihcag Causa raiz Efeito Reacdo Estratégia Custo R$
1 7/3/2009 Potencial Premissa O celular tem de estar Cancelamento do 1 A~produ9ao do ce_lular fa_z parte do projeto G3Cel e Aceitacio R$ 0.00
pronto na data do evento. | coquetel. ndo temos como interferir neste processo.
Coquetel supera 60 R CE R0 D
2 7/3/2009 Potencial Premissa cor?vi o P local, bebidas e 2 Contratar local para até 100 pessoas. Mitigacéo R$ 200,00
' petiscos insuficientes.
3 7/3/2009 Potencial Gerencial _Gerenmamento . Insucesso do evento. 4 UillrZeT MEe!e R 6 CErenE D e s Mitigacéo R$ 480,00
inadequado do projeto pequenos
. ~ - Contratar com a empresa de aluguel do Som para
SEIEITERES 36 SO 7 || FreE o caso ocorra problemas com os equipamentos
4 713/2009 Potencial | Aquisigbes | funcionam durante o confraternizagcdo do 3 principais que providenciem equipamentos de Eliminacéo R$ 300,00
evento. evento.
reserva em menos de 1 hora.

Total mitigagao: R$ 980,00

Risk Risco ap0s a mitigacéo Contingéncia caso o risco ocorra
Probabilidade Valor Esperado ~
Id# Impacto R$ P Reacéo Custo R$
% R$
_ .
1 1% R$ 6.000,00 R$ 60,00 N&o tem. R$ 0,00
Para cada convidado extra devera ser pago o consumo do Buffet. Reservar o equivalente a 20
0,
2 5% R$ 500,00 R$ 25,00 SETRECES £\ e, R$ 800,00
3 10% R$ 1.000,00 R$ 100,00 Solicitar apoio ao gerente do Projeto G3Cel R$ 240,00
4 0% R$ 1.000,00 R$ 0,00 Néao se aplica. R$ 0,00
Valor esperado total: R$ 185,00 Reserva contingéncia: | R$ 1.040,00

Figura 16: Analise de Riscos

Fonte: Autor
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0,82

ﬁ Revisao do Orgcamento do Projeto Coquetel de Encemaento

Terca-feira, 07 de abril, 16 horas

Apos a andlise de riscos é possivel finalizar amento (vide figura 17), acrescentando:

» Valor total da mitigacdo dos riscos

* Valor esperado total dos riscos

* Reserva de contingéncia dos riscos
Repare que o valor do orcamento aumentou, masnc@ntnenor que o valor estimado do
projeto de R$ 13.500,00.

A%

Orcamento apos 0s riscos ﬂ |
Projeto Coquetel de Encerramento
Custo
Itens Unitario Qtde Custo R$
R$
AquisicOes e Locacbes
Aluguel do saldo do hotel 1.000,00 1 1.000,00
Contratacao do Buffet 40,00 60 2.400,00
Aluguel dos equipamentos de som e contratacao do DJ 1.000,00 1 1.000,00
Mé&o de Obra
Patrocinador 120,00 3 360,00
Gerente do Projeto 60,00| 40 2.400,00
Analista de Compras 48,00 30 1.440,00
Analista Marketing 48,00 20 960,00
Outros
Taxi 50,00 6 300,00
Custos Indiretos (rateio secretaria, aluguel, energia etc.) 360,00 1 360,00
Riscos
Valor total da mitigacéo dos riscos 980,00
Valor esperado total dos riscos 185,00
Reserva de contingéncia dos riscos 1.040,00
Reserva
Reserva Gerencial | 405,00
Orcamento Total 12.830,00
Margem | 0% 0,00
Valor esperado do projeto R$ 12.830,00

Figura 17: Orcamento apos 0s riscos

Fonte: Autor
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4.4.4.2. Executar

Executar o projeto significa desenvolver o trabatliecessario para gerar os produtos

definidos no escopo.

Os trabalhos do gerente e da equipe do projeténgenée envolvem:

« Balanceamento de demandas conflitantes do escap@of custo, risco e qualidade

do projeto;

» Satisfacdo de diferentes interessadstakeholders com diferentes necessidades e

expectativas;
e Alcance dos requisitos estabelecidos.

“E papel do gerente do projeto colocar todas aapdg projeto juntas em um todo coeso que
faz o projeto ser realizado rapido, mais barat@m eenos recursos, enquanto atinge os
objetivos do projeto” (MULCAHY, 2005, p. 85).

O processo da execucao a ser descrito a seguir €:

» Orientar e Gerenciar a Execucao do Projeto

@ 4.4.4.2.1.0Orientar e Gerenciar a Execuc¢éo do Projeto

Orientar e gerenciar a execugdo do projeto exige ajgerente de projetos e a equipe do

projeto realizem varias acdes para executar otprogforme o planejado.

A orientacdo do gerente do projeto é fundamental pacorreta execucdo das atividades do
projeto, como destaca Chaves et al. (2006, p.“B7)jetos sdo realizados por pessoas, que se
valem da comunicagéo para compreender como de\aiparetarefas e cumprir os objetivos
estabelecidos por esses projetos.”. Rowe (2008 )pcomplementa: “Na realidade, a maioria
dos gerentes dos projetos pequenos tem de lidesaatlo na influéncia e ndo na autoridade”,

por isso € importante desenvolver as habilidadésleianca.
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Algumas dessas a¢des sdo (PMBOK® Guide, 2008):

= Orientar e gerenciar a execucéo do projeto

= Executar as atividades para realizar os objetiweosrdjeto
= Realizar a garantia da qualidade

= Adquirir, desenvolver e gerenciar a equipe do pooje

= Conduzir aquisi¢es

= Distribuicdo das informacfes

= Gerenciar as partes interessadas

Documentos gerados:

v" Documentos inerentes a execuc¢éao das atividades.

a,%2

ﬁ Execucéo do Projeto Coquetel de Encerramento
De 07 a 10 de abril
E neste processo que todas as atividades parbzagéa do projeto sdo executadas.

Atividades da preparacao do evento:

e Local: o analista de compras pesquisa e seleciona o, ffieelima visita no local e

realiza a contratacao do saléo.

* Tradutor: o gerente do projeto confirma a presenca do gemmtmarketing para a

traducao do evento.

» Lista de convidados:a analista de marketing consulta o patrocinadgrircipais

interessados e elabora a lista de convidados, depas aprovada pelo patrocinador.

« Convites: a analista de marketing elabora e envia os caétdiga depois para

confirmar a presenca.

« Buffet: o analista de compras pesquisa e seleciona otBuffiida as referéncias por

telefone, elabora o cardapio, visita a empresaleafa contratacdo.
» Data show:o gerente do projeto reserva o0 equipamento paia aodevento.

* Equipamentos de som e DJo analista de compras pesquisa e seleciona a smpre

valida as referéncias por telefone, visita a engpesfecha a contratago.
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» ApresentacOeso gerente do projeto confirma se as apresentagi@&s prontas.

» Decoracao:a analista de marketing separebasnerse as faixas para levar no dia do

evento.

Atividades no dia do evento:

» |da até o local: deslocamento da equipe e do gerente de marketiadu{or)
antecipadamente até o local do evento. O gerenggajeto deve levar o Data Show

engquanto que a analista de marketing deve leVianas ebanners

* Decoracao:a analista de marketing personaliza o saldo cofmaoserse faixas da

empresa e depois valida com o gerente de marketing.

» Data show: instalacédo e teste do Data Show pelo gerente detproom posterior

validacdo do gerente de marketing.

« Buffet: o analista de compras recepciona o Buffet e deypalida o cardapio e o

servigo de garcons.

* Equipamentos de som e DJo analista de compras recepciona a empresa de som

DJ, acompanha a instalacdo dos equipamentos eareatli teste de aprovacgao.

* Recepcéo:a analista de marketing recepciona os convidadosenéere a lista de

presenca.

* Apresentacbeso gerente de marketing faz a abertura do eventmeida Walter B.,
patrocinador do coquetel, para falar sobre o po@pos essa apresentacdo o gerente
de marketing convida o CEO da empresa para langavo celular e serve como

tradutor da sua apresentacao.
* Festa:apos as apresentacdes inicia-se o servico dotBuffenimacéo do DJ.

* Encerramento: no final da festa deve-se recolher e levabasners faixas e data
show da empresa. Liberar o material e equipamenpagyar os fornecedores (Buffet e

som). E finalmente solicita-se a aprovacao fingpdwocinador, fechando o projeto.
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4.4.4.3. Verificar e Agir

A verificagdo é um aspecto do gerenciamento deefm®jque € realizado durante todo o
projeto. Inclui a coleta, medicdo e disseminacd® idbormacdes sobre o desempenho e a
avaliacdo das medicOes e tendéncias para efetu&onmas no processo. “Se 0 projeto
comeca pequeno e é controlado adequadamente,ddecpntinuar pequeno.” (CAMPBELL,
1998, p. 2).

Agir significa realizar as acdes necessarias pasaaesso do projeto, como (PMBOK®
Guide, 2008):
= Acles corretivas aprovadas para que o desempenpoopito fique de acordo
com o plano de gerenciamento do projeto;

= Acles preventivas aprovadas para reduzir a probaé de possiveis
consequéncias negativas;

= SolicitagBes de reparo de defeito aprovadas parigicadefeitos do produto
encontrados pelo processo de qualidade;

= Realocacdo de recursos;
= Ajustes no cronograma,

= Re-planejar ap6s mudancgas aprovadas.

Os processos da verificacdo e acdo a serem deszsEguir sao:
e Monitorar e Controlar o Trabalho do Projeto

» Reportar o Desempenho

@ 4.4.4.3.1.Monitorar e Controlar o Trabalho do Projeto

O monitoramento continuo permite que a equipe dengeamento de projetos tenha uma

viséo clara da saude do projeto e identifica assgee exigem atengéo especial.

Monitorar e controlar o trabalho do projeto coresmin (PMBOK® Guide, 2008):

= Monitorar e controlar o trabalho do projeto

=  Criar, controlar, verificar e validar as entregagpdojeto

= Realizar o Controle integrado de mudancas

= Adaptar as mudancas aprovadas ao escopo, planasienée do projeto
= Verificar e Controlar o Escopo

= Controlar o cronograma



83

= Controlar os custos

= Realizar o controle da qualidade
= Monitorar e controlar 0s riscos

= Administrar as Aquisicdes

= Encerrar o projeto

= Encerrar o projeto ou fase

= Encerrar as Aquisicdes

Documentos gerados:
v" Requisicdo de MudancaVeja o modelo sugerido no Apéndice K - Requisid&o
Mudanca.

v' Cronogramas atualizados

v Atas de reunides

8.5

ﬂ Controle de Mudancas do Projeto Coquetel de Encerraento
De 07 a 10 de abril

Para facilitar o acompanhamento do projeto, o gereptou por reunides diarias de 20
minutos, logo de manh&. Nessas reunides é verifisadas atividades estdo sendo realizadas

e também sdo discutidas solugbes para os problemsastrados.

O gerente de marketing achou que o evento ficagiaon se ao invés do DJ fosse contratada
uma banda. O gerente do projeto solicitou ao anatle custos uma estimativa de custos,
analisou seu impacto no projeto, preencheu a redoisde mudancga (vide figura 18) e

solicitou aprovacédo do patrocinador.

Como a mudanca sugerida iria estourar o orcameat@rdjeto, o patrocinador decidiu

rejeita-la.
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Requisicao de Mudanca

Projeto Coquetel de Encerramento

Requisitante Telefone Email Data
Gerente de Marketing 9999-9999 email@empresa.com 08/04/2009

Defini¢céo da Alteracdo Solicitada

Definicéo da proposta de mudanca

Substituicdo do DJ por uma banda.

Justificativa — Porque a proposta de mudanga deve ser implementada

Deixar o evento mais sofisticado, pois contard com a presenga do CEO da empresa.

Impacto da Alteracéo

Itens aplicaveis

Descreva o impacto para cada item assinalado com recomendagdes de contorno ou solugéo

Descri¢éo do Impacto

Xl Escopo Alteracéo no escopo, substituindo o DJ por uma banda.

O Prazo
As contratagfes dos equipamentos de som e do DJ estéo or¢cadas em R$ 1.000,00. A

X Custo contratagdo dos novos equipamentos e da banda foi estimada em R$ 3.500,00. A diferenca de
R$ 2.500,00 a mais ir4 estourar o nosso orgamento inicial de R$ 13.500,00, chegando a R$
15.330,00.

[ Pessoas

X Qualidade A melhoria na qualidade do evento n&o é consensual.

[J comunicagéo

X Riscos

Aumenta os riscos, pois 0s equipamentos utilizados pela banda sdo mais complexos.

X Aquisicoes

Muda o tipo de empresa a ser contratada.

Avaliacéo da Requisi¢cdo de Mudancga

Solicitagdo rejeitada por estourar o orgamento.

Data Nome Funcéo Recomendacao
[ Aprovada
08/03/2009 Walter B. Patrocinador [ Solicita mais detalhes
X Rejeitada
Comentario

Figura 18: Requisicdo de Mudanca

Fonte: Autor
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ﬁ Verificacao e controle da Qualidade do Projeto Cogetel de Encerramento

De 07 a 10 de abril

Todos os itens de qualidade precisam ser realizaglesficados (vide figura 19):

Check Lisda Qualidade

(Atualizacéo)

a,% 2

ﬂ Projeto Coquetel de Encerramento

©

©

Produto ou Critério de Aceitacdo ou Forma de
. . Status Data
Entregas Indicador Medicdo
Saldo de um hotel 5 estelas | iz no | som um dia de aaso.
Local com capacidade para 100 ¢ . 09/04/2009
local. Local de alto padréo
pessoas
aprovado.
Definido o gerente de
marketing como tradutor,
Tradutor Fluéncia em inglés. Conversagéo| com comprovada fluéncig 07/04/2009
em inglés e vivéncia no
exterior.
Lista dos A lista deve conter as partes Aprovacio do
. interessadas no projeto e no provag Lista aprovada na data. 08/04/20Q
participantes patrocinador.
langamento do novo celular.
Trés ex-clientes do Buffet
Buffet Qualidade e experiéncia. Obte[ . forar_n contatos e 09/04/2009
referéncias. confirmaram a qualidade fe
pontualidade do Buffet.
Data show Funcionalidade Teste no local. Testaajrevado. 10/04/2009
Contatado trés ex-clienteg
Some DJ Qualidade e pontualidade. Referéncias| que elogiaram o trabalho| 09/04/2009
da empresa.
Caracterizar o local com Aprovagao do
Decoracéo gerente de Decoracéo aprovada. 10/04/200
bannersda empresa. .
marketing.
Evento Sucesso do evento. Aprovagao do | Patrocinador disse que o 10/04/2009

patrocinador.

evento foi um sucesso!

Figura 19: Check List da Qualidade

Fonte: Autor
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a,%2

ﬁ Controle de Custos e Riscos Mudancas do Projeto Coetel de Encerramento
De 07 a 10 de abril

O orcamento final (vide figura 20) é gerado apdeaizacdo das atividades do projeto e

particularmente pelas ocorréncias ou nao dos riscos
Risco 1

e O celular ficou pronto a tempo para o seu lancamentd risco ndo ocorreu. Valor

esperado do risco de R$ 60,00 néo foi utilizado.
Risco 2

» O aluguel do saldo para 100 pessoas custou R$®GMHAIxo R$ 100,00 do orcado,
sobrando ainda os R$ 200,00 de mitigag¢&o do risco 2

» O Buffet custou R$ 45,00 por pessoa ao invés dagicede R$ 40,00 e os visitantes
somaram 72 ao invés de 60, totalizando R$ 3.24@060 o orcamento inicial era de
R$ 2.400,00 e a reserva de contingéncia era deOBRP® do risco 2, totalizando R$
3.200,00, obteve-se R$ 40,00 a mais de custo iteste sendo necessério utilizar a

reserva do valor esperado dos riscos.

Risco 3

« O gerente de projetos utilizou 48 horas, 8 a maigwk o previsto, tendo de utilizar as
8 horas de mitigacdo do risco 3. Nao foi necesséiigar as horas de contingéncia

do patrocinador.
Risco 4

* O aluguel do som e DJ custou R$ 1.100,00, inclumdmrantia de troca em caso de
defeito. O orgcamento inicial era de R$ 1.000,00 aom valor de R$ 300,00 de

mitigacdo do risco 4, sobrando assim R$ 200,00.

Custos gerais

» O patrocinador utilizou apenas 2 horas das 3 geevis
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* O Analista de Compras utilizou 38 horas ao invé3@le

* O Analista de marketing utilizou 25 horas ao ingé<0.

» As viagens de taxi totalizaram R$ 425 ao invés $§860,00.
* Os custos indiretos ficaram inalterados.

« Para compensar os valores acima do orcamento fatiipados a reserva gerencial e

0 que sobrou da mitigacdo, valor esperado e reslereantingéncia dos riscos.

Como o valor esperado do projeto era R$ 12.830,00valor final do projeto foi de R$
12.169,00 houve uma economia de R$ 661, 00!

6,57
Orcamento Final ﬂ
Projeto Coquetel de Encerramento
Custo
Itens Unitario Qtde Custo R$
R$
AquisicOes e Locacbes
Aluguel do saldo do hotel 900,00 1 900,00
Contratacao do Buffet 45,00 72 3.240,00
Aluguel dos equipamentos de som e contratacao do DJ 1.100,00 1 1.100,00
Mé&o de Obra
Patrocinador 120,00 2 240,00
Gerente do Projeto 60,00| 48 2.880,00
Analista de Compras 48,00 38 1.824,00
Analista Marketing 48,00 25 1.200,00
Outros
Taxi 425,00 1 425,00
Custos Indiretos (rateio secretaria, aluguel, energia etc.) 360,00 1 360,00
Orcamento Total Final 12.169,00
Margem | 0% 0,00
Valor final do projeto R$ 12.169,00

Figura 20: Orcamento Final

Fonte: Autor
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4.4.4.3.2.Reportar o Desempenho

“A maneira mais eficiente de organizar as infornegcéelevantes para o gerenciamento do
projeto € por meio de relatérios de controle deag®enho.” (CHAVES et al., 2006, p. 93).

Durante todo o projeto devem-se coletar os dadoprd@to e relatar custo, cronograma,
progresso técnico e da qualidade e informacfe® soandamento do projeto para facilitar a
previsao e colher indicadores sobre 0 andamenprajeto, ou seja, dados que informem se 0

projeto estd sendo executado conforme o planejado.

62% das empresas que participaram da pesquisandérbarking brasileira (PMI, 2008b)
véem a disponibilidade de informacdo para tomadale@sdo como um dos beneficios
obtidos com o gerenciamento de projetos, sendmass informacfes de desempenho do

projeto devem ser distribuidas aos principais @ssados do projeto.

A Andlise de Valor AgregadoE@rned Value Analysisé uma técnica para medir a
performance do projeto contra seaselinede custos, escopo e prazo, mas para 0s projetos

pequenos devem ser utilizados indicadores simadibs.

Um dos mais importantes objetivos do gerenciamdatprojetos € aumentar as chances de
sucesso dos projetos. Ashley et. al., citado pand.i(2005, p. 17), define sucesso de um
projeto como “os melhores resultados do projetaluindo custo, prazo, qualidade,

seguranca, funcionalidade e satisfacdo dos patitag”.

A figura 21 mostra as areas importantes para nmamite controlar, pois elas geralmente
possuem as restricdes que mais impactam na exedogamjeto. A restricao tripla consiste
das principais restricbes que envolvem o gerencitonde projetos: escopo, tempo e custo.
Quando uma das restricdes muda, certamente pelosnuena das outras restricbes também
mudara. “Quando vocé gerencia a restricdo tripdaé\aumenta suas chances para 0 sucesso
do projeto.” Rowe (2006, p. 11) Atualmente ja seesgenta a qualidade como mais uma

restricdo a ser considerada em conjunto com ag&stiripla.

Documentos gerados:

v" Relatério de Desempenho do ProjetoVeja o modelo sugerido no Apéndice L -

Relatério de Desempenho.
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Escopo & Qualidade

Figura 21: Restricdo Tripla
Fonte: (PMI, 2006)

8.5

ﬁ Relatorio de Desempenho do Projeto Coquetel de Encamento
Segunda-feira, 13 de abril, 9 horas

Na primeira hora da segunda-feira apds o eventerentg do projeto gerou o relatorio de
desempenho do projeto (vide figura 22). Em projesnaior duracao esse relatério deve ser

periddico, a cada semana, quinze dias ou mensal.

8.5

ﬁ Acdes do Projeto Coquetel de Encerramento
De 07 a 10 de abril

A visita e assinatura do contrato de aluguel d@csaltrasaram um dia e para evitar
imprevistos foi necessario fazer uma reserva grdadai do local junto com um sinal de R$
200,00.

O Analista de Compras alocado ao projeto foi refa@oepara um projeto mais importante,
como ele foi rapidamente substituido por um cotdgagual qualificagdo o projeto ndo sofreu
impacto.

No projeto ndo houve requisicdes de mudancas agasyvaD cronograma foi atualizado

regularmente, sem grandes mudancas.
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8,57

Relatorio de Desempenho u |
Projeto Coquetel de Encerrament]

Data: 13/04/2009 Periodo: 06 a l@lod de 2009 ResponséavelaRio G.
Desempenho
Escopo Cronograma Custo Qualidade

Dentro do escopo / Acima / Abaix No Prazo / Atrasado / Adiantad{ Dentro do custo / Acima / Abaix¢ Dentro da qualidade / Acima / Abaixo

O projeto foi realizado dentro | A data de realizag&o do O projeto ficou R$ 661, 00 |Todos os itens de qualidade foram
do escopo planejado. evento foi cumprida. abaixo do orgamento! cumpridos.

Marcos do Projeto Nata Atia

v

Entrega 07 08 09 10

Preparacao

Defini¢éo do tradutor e do Data Show

Contratacao do local

A@

Aprovacéo da lista de convidados
Envio dos convites

Contratacéo do Buffet N@®
Contrata¢do do som e DJ
Apresentagdes prontas
Selecionar banners e faixas

Evento

Chegada do tradutor A.
Aprovagao da decoragéo
Testar Data Show

Validar Buffet

Testar som

Recepcionar os participantes
Apresentacdes

Festa

Pagar Buffet, som e DJ A’
Levar banners, faixas e Data Show
Avaliacéo final

Planejado 2 Atualz Realizad® =

Figura 22: Relatorio de Desempenho

Fonte: Autor
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4.5. Consideracgoes Finais

A Analise dos Dados definiu que o publico alvo @aarmetodologia sédo os profissionais
iniciantes na carreira de gestdo de projetos ouj@gumnhecem a area mas precisam de

processos mais simples para gerenciar 0S projetpgepos.

Apresentou também uma nova métrica para definarojgtos pequenos, facil de ser utilizada
e adaptavel para os diversos tipos e portes deesagr pois considera as principais

caracteristicas utilizadas pelas empresas na e&ali@de seus projetos.

E finalmente apresentou a nova metodologia sincpliia de gerenciamento de projetos
peguenos, contendo apenas 10 processos e baseadm iRDCA e nos principais processos
do PMBOK® Guide (2008).

Para facilitar a compreensdo da nova metodologialaram-se todas as fases e processos do
Projeto Coquetel de Encerramento, com o preenchandns modelos de documentos
sugeridos pela metodologia.

Nos proximos capitulos serdo apresentadas as sdesluo trabalho e os seus possiveis

desdobramentos.
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5. CONCLUSOES

5.1. Consideracgdes Iniciais

Muitas organizagcées ao redor do mundo lancam magetlenciamento de projetos para
desenvolver processos inovadores, planejar, orgam@zcontrolar iniciativas estratégicas,
monitorar desempenho de empreendimentos, analisdire@rgéncias significantes e prever

seus impactos nos projeto e na organizagao.

Segundo estudo do PMI, um quarto de todo o dinlreéwimentado no mundo esta
envolvido em projetos, o que significa cerca de UB%rilhGes a cada ano. Esses
nameros sao assustadores e, a0 mesmo tempo, faesinAssustadores, por nos
remeterem a responsabilidade de realizar projetosducedidos. Fascinantes, por
nos fazerem enxergar o universo no qual estamesidos. (RAJ et al., 2006, p.
167)
Se as organizacfes estavam preocupadas em ad@anetwdologia de gerenciamento para
0S seus grandes projetos, com 0 sucesso nelegadoacomeca a surgir uma necessidade de
também utilizar uma metodologia mais adequada pargequenos projetos. “Apesar dos
projetos pequenos terem desafios Unicos que nao psesentes em grandes projetos, eles
ainda podem se beneficiar de uma metodologia defitie gerenciamento de projetos.”
(ROWE, 2006, p. 3), ainda mais pelo fato dos posjgtequenos representarem a maioria do

trabalho realizado nas organizagoes.

5.2. Metodologia Cientifica Utilizada

Esperava-se na pesquisa exploratéria encontraopmaterial sobre o assunto, mas mesmo
sem ser abundante a quantidade de artigos e Bfires surpreendeu, o que demonstra que as
comunidades académicas e profissionais estdo tmsperpara o gerenciamento de projetos

pequenos.

A proposta metodoloégica mostrou-se acertada, moipdssivel construir uma metodologia
simplificada para o gerenciamento de projetos pemgiee que satisfaz aos requisitos
mencionados pelo PMI (2006, p. 4):

O Gerenciamento de Projetos € um conjunto de psosassado para garantir que 0s

varios elementos do trabalho sdo coordenados, ape trabalho a ser feito é

entendido e pode ser completado dentro das ress$ri¢é prazo e orcamento. Deve
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haver uma concordancia quanto ao método para gagaet as expectativas sejam
atingidas e que as necessidades de recursos skjatifi¢adas e atribuidas. Riscos
devem ser identificados e um meio para gerencisgsedscos deve ser definido.
Comunicacdo periédica do progresso para todas despeiteressadas deve ser
documentada e reportada.
A pesquisa bibliografica resultou numa boa quadtdde artigos em inglés, muitos deles
adquiridos no site do PMI (www.pmi.org). A maiodas livros esta em portugués e € das

Publicagcbes FGV Management, que muito contribujpara este trabalho.

5.3. Publico Alvo

Usualmente as empresas atribuem a responsabilidad@rojetos pequenos para um
profissional que esté iniciando no gerenciamentprdgtos, por isso, o sucesso do projeto é
importante para sua carreira.
A utilizacdo de gerenciamento de projetos em poejpequenos permite ao gerente
do projeto desenvolver competéncias em gerencianitprojetos. O gerente do
projeto ird adquirir primeiramente conhecimento m entendimento da teoria,
processos e pratica de gerenciamento de projetu§ioEo gerente do projeto
desenvolvera habilidades num nivel de proficiénuégessaria para realizar as
responsabilidades do projeto. Projetos pequenokneete sdo um campo de
treinamento ou uma oportunidade para provar qué esta pronto para algo maior.
Rowe (2006, p. 19)
“Geralmente os projetos pequenos sdo atribuidogsasops menos qualificados que séo
abandonados a sua propria sorte para afundar en’r(@AMPBELL, 1998, p. 1). Em outras
palavras, normalmente 0s projetos pequenos séulialns a profissionais pouco experientes,
que ndo tém condi¢des de extrair do PMBOK® Guid@rogessos que precisam, por iSso
este trabalho fornece uma metodologia baseadaaio EDCA, no PMBOK® Guide (2008),
simples de ser utilizada, de facil aprendizado ra cwodelos reduzidos e focados, que pode
ser utilizada imediatamente por esses profissipnsega qual for sua experiéncia em
gerenciamento de projetos ou &rea de atuacao.
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5.4. Projeto Pequeno

A definicdo do que é um projeto pequeno nao é cmusd, cada autor possui uma maneira
distinta de classifica-los e as empresas costunadimirdo tamanho de seus projetos de forma
intuitiva. Surgiu entdo a necessidade de criar un#drica para classificar os projetos

pequenos que fosse maleavel o bastante para seegadp por diversos tipos e portes de

empresas.

Este trabalho prop6s uma nova métrica para dedsprojetos pequenos, medios e grandes,
gue por ser configuravel pode ser utilizada petapresas de todos os tamanhos e ramos de
negocio. Através da utilizacdo de diversas caristieas, pesos e importancia desse critério

para a empresa, € possivel adequar a métricaudiecdt empresa.

Com a utilizacdo dessa métrica a empresa agoraigedgficar corretamente o tamanho de
cada projeto e assim decidir qual metodologia ésnagiequada ao seu gerenciamento,
garantindo assim um melhor desempenho de seusgwoje

5.5. Nova Metodologia de Gerenciamento de Projetos Regue

Descreveu-se neste trabalho o Ciclo PDCA, os psosedo PMBOK® Guide e como 0s
outros autores estdo abordando o gerenciamentsojEtgs pequenos, sua identificacdo e

propostas de metodologias de gerenciamento.

O foco das metodologias de gerenciamento de pegio 0s projetos grandes. “Utiliza-las
nos projetos pequenos € pesado e desnecessarioe @ gecessario € uma metodologia

focada nos passos essenciais e que nao perca ¢éamgxcessos.” (LARSON, 2004, p. 1).

A nova metodologia de gerenciamento de projetoprimposta focada nos projetos pequenos
com o objetivo de ser simples, descomplicada, iaadd com as necessidades do mercado e
gue aumente as chances de sucesso dos projetos.

Os processos foram definidos com o objetivo deecpmbiesmo que de forma simplificada,

todas as principais atividades do gerenciamentordprojeto.

A nova metodologia simplificada de gerenciamento pejetos pequenos agrupa Sseus
processos no Ciclo PDCA e a partir dos 42 procedsd3MBOK® Guide (2008) chega aos

seguintes 10 processos adaptados para os progepesjdeno porte:
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* Planegjar
o Definir o Escopo
o Definir a Equipe do Projeto
o Definir as Aquisi¢cbes
o Definir a Qualidade
o Elaborar o Orcamento
o Desenvolver o Cronograma

0 Analisar os Riscos

« EXxecutar

o Orientar e Gerenciar a Execucao do Projeto

» Verificar e Agir
o Monitorar e Controlar o Trabalho do Projeto

o Reportar o Desempenho

A padronizacdo metodoldgica proposta aumenta @éndie sucesso dos projetos pequenos,

melhora o aproveitamento dos recursos humanosue cedivel de incerteza e riscos.

5.6. Questdo de Estudo

A metodologia apresentada responde afirmativam&rdeestdo se “a partir do PMBOK®
Guide e do Ciclo PDCA pode-se desenvolver uma noéigé simplificada para projetos
pequenos que seja de facil utilizacdo pelas emg?ésa utilizacdo do Ciclo PDCA e do
PMBOK® Guide como base para a metodologia foi fumelatal para o seu desenvolvimento
e a nova metodologia apresenta-se de facil comgfieeexatamente por utilizar referéncias
consagradas de mercado.
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Portanto, é possivel desenvolver uma nova metodofogada no gerenciamento de projetos
pequenos que possa ser facilmente utilizada petgsesas de diversos setores, utilizando
como base o Ciclo PDCA e o PMBOK® Guide, simplifida os processos de forma a

adequa-los aos projetos pequenos.

5.7. Projeto Simulado e Modelos de Documentos

Para facilitar o entendimento do leitor, cada pseoefoi descrito de maneira clara, sucinta e
simples, mostrando as principais atividades quavolee. A simulacdo da execucdo de um
projeto pequeno — Coquetel de Encerramento — pdsgaor todas as fases e processos da

metodologia, facilitou ainda mais a compreensamemdologia proposta.

O uso de modelos, anexados ao trabalho, servendpecnar o gerente do projeto pequeno

na elaboragéo da documentacéo sugerida para cackspo.

A simulagdo do projeto e 0 uso dos modelos acabastemdendo a andlise dos dados, mas

isso acabou beneficiando em muito a demonstracaodametodologia e de como aplica-la.

5.8. Consideracdes Finais

Liang (2005, p. vi) estima que 40 a 50% do orcamelat industria de construcao civil dos
EUA sdo gastos em projetos pequenos, com entrena® [eficientes em muitas empresas
devido a um ciclo de vida do projeto reduzido eqoosuporte da alta direcdo. Portanto,
conclui ele, neste segmento 0 sucesso dos prgetpsenos torna-se muito importante e o
fornecimento de praticas simplificadas de execuedwalidacdo de projetos pequenos

contribuira para aficacia de toda a industria!

Barcaui et al. (2006, p. 159) comenta sobre osdpaes do gerenciamento de projetos: “(...)
Temos menos recursos e temos que fazer mais alegdaer mais produtivos, mas ao mesmo
tempo economizar e manter a qualidade do prodstr antregue. E preciso entregar todo o
escopo combinado dentro do prazo especificado ts.aRara tanto € preciso planejar. (...)".
Mesmo assim, cada vez mais as organiza¢des esgerapem sucedidas em seus projetos,
por isso, 0 gerenciamento de projetos pequenos-Banfundamental para o sucesso das

empresas.
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O “Estudo de Benchmarking em gerenciamento de foojBrasil” (PMI, 2008b) obteve
através de pesquisa com as principais empresatebeasos seis maiores beneficios obtidos

com o gerenciamento de projetos:

e Maior comprometimento com os objetivos e resultados
» Disponibilidade de informacdes para tomada de desis
* Melhoria da qualidade nos resultados dos projetos

e Minimizacgédo dos riscos em projetos

» Maior integracéo entre as areas

* Aumento de satisfagéo do cliente (interno/externo)

A metodologia proposta contribui para que essesfli@os sejam agora obtidos também nos

projetos pequenos.

Lopes et. al. (2005, p. 1) citam que as Micro eueags Empresas (MPE) representam 99%
das empresas brasileiras, mas 50% fecham até nd&segno de vida devido a deficiéncias na
gestdo do negdcio: “Empreendimentos elaborados wmimor planejamento e controle,
caracteristicos da disciplina de Gestédo de Prgjetosizam a obtencdo e uso desses recursos

e contribuem para a reducao de custos operacid(ibidem).

Além disso, muitos projetos grandes sao divididogpeojetos menores e a utilizagdo de uma
metodologia adequada ao tamanho do projeto fadliéau gerenciamento e traz agilidade.
“Como nosso futuro depende dos projetos pequenesjspmos executa-los com todo o

profissionalismo que um projeto grande demandaf@XMPBELL, 1998, p. 1).

O gerenciamento de projetos ajuda as organizactsnaerem as necessidades de seus
clientes padronizando tarefas rotineiras e redwzinchiUmero daquelas que poderiam ser
esquecidas. Também assegura que 0S recursos @miposdo alocados da maneira mais
eficiente e eficaz, permitindo aos executivos sesi@ perceber “0 que esta acontecendo” e

“para onde as coisas estao indo” dentro das oragies.

Como muitas empresas nao utilizam qualquer tiponu#odologia para seus projetos
pequenos, a utilizagdo da metodologia proposta aiange consideravelmente as chances de
sucesso de seus projetos e conseqlientemente deegéumos!
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6. POSSIVEIS DESDOBRAMENTOS

6.1. Académico

A partir da métrica de definicdo do porte dos pgogesugerida neste trabalho pode-se realizar
uma pesquisa nas empresas e obter o percentuab mdédprojetos pequenos, médios e

grandes e quais as metodologias de projetos emtélo sitilizadas por porte de projeto.

O assunto deste trabalho desperta interesse, agganinteressante escrever um artigo numa

revista especialidade ou quem sabe até mesmo aubfit livro.

Seguindo a linha deste trabalho, pode-se tambéendelser outro TCC com o tema: uma

metodologia de gerenciamento de projetos médios.

6.2. Empresarial

A metodologia proposta é genérica, podendo secafai em qualquer segmento de negdcio,
mas é possivel modifici-la para um segmento especi®é mercado, como Tl ou construcdo

civil, por exemplo, facilitando a sua utilizagéo.

A nova metodologia simplificada de gerenciamentgorgetos pequenos ainda precisa ser
utilizada pelas empresas para atestar sua eficAcgua utilizacado pratica pode validar a

metodologia e/ou contribuir para sua evolucao.

Além disso, caso se confirme sua eficacia, “Osgbosj pequenos serdo o proximo nivel de
oportunidade para a aplicacdo de técnicas de gamecto de projetos. Na medida em que
aprendermos a fazer um trabalho melhor com os tpejpequenos, eles se tornardo o

caminho preferencial para executar negoécios.” CAEPRB 1998, p. 4).
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8. GLOSSARIO

Principais termos relacionados ao gerenciamengwajetos (PMI, 2004b, 351-379):

Atividade / Activity. Um componente de trabalho realizado durante omed@® de um

projeto.

Ciclo de vida do produto /Product Life Cycle. Um conjunto de fases do produto que ndo se
sobrepdem, geralmente em ordem sequencial, cujpese quantidades sao determinados
pelas necessidades de fabricacdo e controle daipagao. A ultima fase do ciclo de vida de
um produto geralmente é a deterioracdo e a morprattuto. Geralmente, o ciclo de vida do
projeto faz parte de um ou mais ciclos de vidaralyto.

Ciclo de vida do projeto /Project Life Cycle. Um conjunto de fases do projeto, geralmente
em ordem sequencial, cujos nomes e quantidadedet@ominados pelas necessidades de
controle da organizagcdo ou organizagdes envolvidaprojeto. Um ciclo de vida pode ser

documentado com uma metodologia.

Contrato / Contract. Um contrato € um acordo que gera obrigacfes g@naartes, e que
obriga o fornecedor a oferecer o produto, servigosesultado especificado e o comprador a

pagar por ele.

Cronograma do projeto / Project Schedule. As datas planejadas para realizar as atividades

do cronograma e para atingir os marcos do cronagram

Decomposicdo Decomposition. Uma técnica de planejamento que subdivide o esdopo

projeto e as entregas do projeto em componentesre®r mais facilmente gerenciaveis, até
que o trabalho do projeto associado a realizac&sdopo do projeto e ao fornecimento das
entregas seja definido em detalhes suficientesgarauporte a execuc¢ao, ao monitoramento

e ao controle do trabalho.

Entrega / Deliverable. Qualquer produto, resultado ou capacidade patezaeam servico

exclusivos e verificaveis que devem ser produzfhrs terminar um processo, uma fase ou
um projeto. Muitas vezes utilizado mais especifieata com referéncia a uma entrega
externa, que € uma entrega sujeita a aprovacaatdacmador ou do cliente do projeto. Veja

também produto, servico e resultado.
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Continuacao dos principais termos relacionadosesengiamento de projetos (PMI, 2004b,
351-379):

Estimativa / Estimate. Uma avaliagdo quantitativa da quantidade ou radaltprovavel.
Geralmente aplicada a custos, recursos, esforcara&c@es do projeto e € normalmente
precedida de um modificador (ou seja, preliminanceitual, de viabilidade, de ordem de

grandeza, definitiva). Deve sempre incluir umacagéo de exatidao (por exemplo, + x%).

Estrutura analitica do projeto (EAP) / Work Breakdown Structure (WBS). Uma
decomposicao hierarquica orientada a entrega dalba a ser executado pela equipe do
projeto para atingir os objetivos do projeto e rcaa entregas necessarias. Ela organiza e
define o escopo total do projeto. Cada nivel dedmeatie representa uma definicdo cada vez
mais detalhada do trabalho do projeto. A EAP é aposta em pacotes de trabalho. A
orientacdo da hierarquia para a entrega incluiegaf internas e externas. Veja também
pacote de trabalho, conta de controle, estrutusaditema do projeto contratado e estrutura

analitica do resumo do projeto.

Fornecedor / Seller. Um provedor ou fornecedor de produtos, servicosesultados para

uma organizacao.

Gerenciamento de projetos (GP) /Project Management (PM). A aplicacdo de
conhecimentos, habilidades, ferramentas e técasagividades do projeto a fim de atender

aos seus requisitos.

Gerente de projetos (GP) Project Manager (PM). A pessoa designada pela organizacao

executora para atingir os objetivos do projeto.

Gréfico de barras /Bar Chart Uma representacdo grafica de informacgdes relagamao
cronograma. Em um grafico de barras tipico, asdatiles do cronograma ou 0s componentes
da estrutura analitica do projeto séo listadosicatmente no lado esquerdo do grafico, as
datas sdo mostradas horizontalmente na parte superas duracdes das atividades séo
exibidas como barras horizontais posicionadas dedaccom as datas. Também chamado de
Gréfico de Gantt.
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Continuacao dos principais termos relacionadosesengiamento de projetos (PMI, 2004b,
351-379):

Grupo de processos de gerenciamento de projeto®roject Management Process Group.

Um agrupamento légico dos processos de gerenciansmtprojetos descritos no Guia
PMBOK®. Os grupos de processos de gerenciamentprajetos incluem processos de
iniciacdo, processos de planejamento, processesatricao, processos de monitoramento e
controle e processos de encerramento. Em conjas$@s cinco grupos sao necessarios para
qualquer projeto, possuem claras dependénciasnastex devem ser realizados na mesma
sequéncia em cada projeto, independentemente aal@raplicacdo ou das especificacdes do
ciclo de vida do projeto aplicado. Os grupos deg@ssos de gerenciamento de projetos néo

sao fases do projeto.

Identificacdo de riscos /Risk ldentification. O processo de determinagdo dos riscos que

podem afetar o projeto e de documentacéo de stedaxdsticas.

Linha de base /Basdine. Plano aprovado do projeto, normalmente relacionado

cronograma, escopo e custo planejados.

Lista de verificacdo /Checklist. Itens listados juntos para facilitar a comparagéagpara
garantir que acgOes associadas a eles sejam gel@ncamdequadamente e nao sejam
esquecidas. Um exemplo é uma lista de itens a seneaminados criada durante o

planejamento da qualidade e aplicada durante eaterda qualidade.

Marco / Milestone. Um ponto ou evento significativo no projeto. Véggmbém marco do

cronograma.

Marco do cronograma / ScheduleMilestone. Um evento significativo no cronograma do
projeto, como um evento que limita o trabalho fatou que termina uma entrega importante.
Um marco do cronograma possui duracéo nula. Assvelzamado de atividade-marco. Veja

também marco.

Matriz de responsabilidades (MR) /Responsibility Assignment Matrix (RAM). Uma
estrutura que relaciona o organograma do projeto @cestrutura analitica do projeto para
ajudar a garantir que cada componente do escopraluiho do projeto seja atribuido a uma

pessoa responsavel.
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Continuacao dos principais termos relacionadosesengiamento de projetos (PMI, 2004b,
351-379):

Membros da equipe do projeto Project Team Members. As pessoas que se reportam direta
ou indiretamente ao gerente de projetos e queesimmsaveis pela realizacédo do trabalho do

projeto como parte normal das tarefas que Ihesfataibuidas.

Mitigacdo de riscos /Risk Mitigation. Uma técnica de planejamento de respostas a riscos
associada as ameacas que busca reduzir a probdeiltte ocorréncia ou 0 impacto de um

risco a um nivel abaixo do limite aceitavel.

Modelo / Template.Um documento parcialmente completo em um formatdgfinido que
fornece uma estrutura definida para coletar, omgare apresentar informacdes e dados. Os
modelos geralmente se baseiam em documentos criwtasite projetos anteriores. Os
modelos podem reduzir o esforco necessario parbzaeaum trabalho e aumentar a

consisténcia dos resultados.

Orcamento / Budget. A estimativa aprovada para o projeto ou qualquenponente da

estrutura analitica do projeto ou atividade do egrama. Veja também estimativa.

Pacote de trabalho Mork Package. Uma entrega ou componente do trabalho do proto n
nivel mais baixo de cada ramo da estrutura areliticprojeto. O pacote de trabalho inclui as
atividades do cronograma e 0s marcos do cronognatessarios para terminar a entrega do

pacote de trabalho ou o componente do trabalhoajetp.

Partes interessadas Stakeholder. Pessoas e organizacdes, como clientes, patrocesgdo
organizacdes executoras e o publico, que estejaanrante envolvidas no projeto ou cujos
interesses possam ser afetados de forma positiveegativa pela execucado ou término do
projeto. Elas podem também exercer influéncia solpmjeto e suas entregas.

Premissas /Assumptions. Premissas sao fatores que, para fins de planejamséo
considerados verdadeiros, reais ou certos sem mnowdemonstracdo. As premissas afetam
todos os aspectos do planejamento do projeto enfgmeate da elaboracédo progressiva do
projeto. Frequentemente, as equipes do projetotiidam, documentam e validam as
premissas durante o processo de planejamento.n@@td, as premissas envolvem um grau

de risco.

Processo /Process. Um conjunto de acbes e atividades inter-relaciasagalizadas para
obter um conjunto especificado de produtos, redoti@u servicos.
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Continuacao dos principais termos relacionadosesengiamento de projetos (PMI, 2004b,
351-379):

Produto / Product. Um objeto produzido, quantificavel e que podeuwsaritem final ou um
item componente. Produtos também sdo chamados thriaisa ou bens. Compare com

resultado e servigco. Veja também entrega.

Projeto / Project. Um esfor¢co temporario empreendido para criar unuyti servico ou

resultado exclusivo.

Recurso / Resource. Recursos humanos especializados (disciplinas #ispsc
individualmente ou em grupos ou equipes), equipéosenservigos, suprimentos,

commodities, materiais, orcamentos ou fundos.

Relatorios de desempenho Performance Reports. Documentos e apresentacdes que
fornecem informacgdes organizadas e resumidas sodesempenho do trabalho, calculos e
parametros de gerenciamento de valor agregado lseenéle andamento e progresso do
trabalho do projeto. Formatos comuns de relatodesdesempenho incluem graficos de
barras, curvas S, histogramas, tabelas e diagraana@ede do cronograma do projeto

mostrando a situacao atual do cronograma.

Requisito / Requirement. Uma condi¢cdo ou capacidade que deve ser atendigessuida
por um sistema, produto, servico, resultado ou amapte para satisfazer um contrato, uma
norma, uma especificacdo ou outros documentos topo®rmalmente. Os requisitos
incluem necessidades, desejos e expectativas ficaadis e documentados do patrocinador,

do cliente e de outras partes interessadas.

Reserva /Reserve. Uma clausula no plano de gerenciamento do prpjta mitigar 0s riscos
de custos e/ou de cronograma. Muitas vezes usadamromodificador (por exemplo, reserva
de gerenciamento, reserva para contingéncias)fparacer mais detalhes sobre que tipos de
risco devem ser mitigados. O significado especificdermo modificado varia de acordo com

a area de aplicacao.

Reserva para contingéncias Contingency Reserve. Os fundos, o orgamento ou o0 tempo
necessario, além da estimativa, para reduzir o desaultrapassar os objetivos do projeto a um

nivel aceitavel para a organizacao.
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Continuacao dos principais termos relacionadosesengiamento de projetos (PMI, 2004b,
351-379):

Restricdo /Constraint. O estado, a qualidade ou o sentido de estarteeattima determinada
acao ou inatividade. Uma restricdo ou limitacdacagel, interna ou externa ao projeto, que
afetara o desempenho do projeto ou de um procédmo.exemplo, uma restricdo do
cronograma é qualquer limitagdo ou condicao col@ead relacdo ao cronograma do projeto
que afeta 0 momento em que uma atividade do cram@ypode ser agendada e geralmente
esta na forma de datas impostas fixas. Uma restidgi custos é qualquer limitacdo ou
condicdo colocada em relagédo ao orgamento do pra@jemo fundos disponiveis ao longo do
tempo. Uma restricdo de recursos do projeto é gealimitacdo ou condicdo colocada em
relacdo a utilizacdo de recursos, como quais lklaliéis ou disciplinas do recurso estao
disponiveis e a quantidade disponivel de um detero recurso durante um prazo

especificado.

Restricdo tripla / Triple Constraint. Uma estrutura para a avaliagdo de demandas
conflitantes. A restricéo tripla € freqiientemergpresentada como um tridngulo em que um
dos lados ou um dos cantos representa um dos pavénagie esta sendo gerenciado pela

equipe do projeto.

Risco /Risk. Um evento ou condig&o incerta que, se ocorrekgmara um efeito positivo ou
negativo nos objetivos de um projeto. Veja tambatagoria de risco e estrutura analitica dos

riscos.

Tarefa / Task. Um termo usado para trabalho cujo significado ecagdo dentro de um
plano estruturado de um trabalho do projeto vadamcordo com a érea de aplicacéo, setor e
marca do software de gerenciamento de projetos.

Técnica / Technique. Um procedimento sistematico definido usado porrecurso humano
para realizar uma atividade a fim de produzir uodpto ou resultado ou oferecer um servico,

e que pode empregar uma ou mais ferramentas.

Trabalho / Work. Esforgo, empenho ou exercicio fisico ou mentalesiisdo de habilidade

para superar obstaculos e atingir um objetivo.
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9. APENDICES

9.1. Apéndice A — Modelo da Declaracédo de Escopo

DECLARACAO DE ESCOPO

1. Contexto

A Declaracdo de Escopo € um dos documentos maisriampes do projeto. Contém ps

produtos a serem entregues, premissas e resticdiesine o que estd e 0 que ndo esta

incluido no projeto: apenas os produtos descritosletlaracdo de escopo serdo entregues

pelo projeto. As necessidades, desejos e expexdalns interessados devem ser analisadas

e convertidas em requerimentos na Declaracao dgp&sc

2. Projeto

Descreva:
. Objetivo ou justificativa do projeto. O que é ojeto ? Porque ele esta sendo feito ?

. Descricéo do Projeto
. Resultados Esperados

Insira seu texto aqui.

3. Premissagipdteses)

Premissas sé@o verdades assumidas para efeito rigapieento. Possui sempre um risco associado, paissempre as coisas 0corrg
conforme o previsto. Listar e descrever as premisspecificas do projeto associadas ao escopoofiEge o impacto potencial dess

premissas, se ndo forem confirmadas.

Premissas Impacto se ndo forem confirmadas

m

as
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Continua

4. Restricbes

Restricdes sdo fatores que limitam as op¢des do dionprojeto, como limitagdo de recursos, orcamemtmograma e escopo. Listar,

descrever as restricdes especificas do projetgiadss ao escopo do projeto que limitam as opgdesjdipe.

Restricbes

5. Escopo

Descreve as caracteristicas do produto, servigesultado para cuja criagdo o projeto foi realizadormalmente identifica o que es
incluido dentro do projeto. Deve refletir os mosiyeelo qual o projeto foi criado e considerar aessidades, desejos e expectativag

cliente, do patrocinador e de outras partes irdacks.

Insira seu texto aqui.
6. Assinaturas

Os seguintes integrantes do projeto elaboraramieaas esta Declaracdo de Escopo.

Responsavel Funcéo Assinatura Rubrica Data

ta
do




9.2. Apéndice B - Modelo da Lista das Entregas
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LISTA DAS ENTREGAS

1. Contexto

Lista dos produtos ou servicos a serem entregukes gejeto. Similar a uma lista d

Estrutura Analitica do Projeto - EAP (Work BreakdaoW®tructure — WBS), a lista d

entregas do projeto ajuda a visualizar todo o poogeidentifica as principais entregas

projeto. Pode também ser representada por umdwgathierarquica.

2. Entregas

Produto ou L
Especificagao
Entrega

Data Estimada

a

do
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9.3. Apéndice C - Modelo da Matriz de Responsabilidades

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
1. Contexto
Matriz de Responsabilidades do Proj&egponsibility Assignment MatixRAM): define o
time do projeto e suas principais fungoes.
2. Matriz
Matriz de Responsabilidades do Projeto
Nome da Funcéo no £
: & o Q
Pessoa Projeto e ] G
@© o o On O
o (T o S ©
S |2 |8 |a |2
0 ) 0 X @
o ) L Ll >
Patrocinador C C I I I
Gerente do Projeto R R P C A
Cliente C C R I I
Time do Projeto C C C R R
Interessados I I I I I
R: Responsével pela atividaggenas um por atividade)
A: Aprova
C: deve seConsultado
. deve sel nformado
P:  Participa da atividade




9.4. Apéndice D - Modelo da Lista das Aquisicoes
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LISTA DAS AQUISICOES

Produto a ser adquirido

Data
Estimada

Custos Estimados
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9.5. Apéndice E - Modelo do Check List da Qualidade

CHECK LIST DA QUALIDADE

Gerenciamento do Projeto

Assunto Item Status | Data

Declaracéo de Escopo

Lista das Entregas

Matriz de Responsabilidade

[72)

Lista das Aquisicoes
Check List Qualidade
Documentagéo do ProjetpOrgcamento

Cronograma

Milestone Chart

Registros dos Riscos

Requisicdo de Mudanca

Relatorio de Desempenho

Testes Programados Testes
. Aceites do projeto
Aceites _ :
Aceite Final do Projeto
Produtos ou Entregas
Produto ou Critério de Aceitacdo Forma de

. Status Data
Entregas ou Indicador Medicao




9.6. Apéndice F - Modelo do Orcamento
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ORCAMENTO
Itens Custo Unitario R$ Qtde Custo R$
Aquisicbes e Locacbes
Item 0,00 0 0,00
0,00
Mé&o de Obra
ltem 0,00 0 0,00
0,00
Produtos ou Entregas
Item 0,00 0 0,00
0,00
Outros
ltem 0,00 0 0,00
0,00
Riscos
Valor total da mitigacao dos riscos 0,00
Valor esperado total dos riscos 0,00
Reserva de contingéncia dos riscos 0,00
Reserva
Reserva Gerencial 0,00
Orcamento Total 0,00
Margem | 0% 0,00
Valor esperado do projeto R$ 0,00
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9.7. Apéndice G - Modelo da Lista de Marcos

LISTA DE MARCOS

Data Atua
v
Entrega Jan Fev Mar Abr Mai Jun

Gerenciamento
Escopo assinado NA@®
Matriz de Responsabilidades JAN \V4
Lista das AquisicBes YA
Check List Qualidade
Orcamento
Cronograma
Registros dos Riscos

Produtos

Entrega 1
Entrega 2
Entrega n

Planejado Atual\é Realiza=®




9.8. Apéndice H - Modelo do Cronograma
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CRONOGRAMA

Atividades

Recursos

[Janary [February [March

[ el

1 Nome do PI'O'j'EtO
1.1 Gerenciamento do Projeto
1.1.1 Planejar
1.1.1.1 Definir Escopo
1.1.1.1.1 ldentificar os interessados
1.1.1.1.2 Coletar de requisitos
1.1.1.1.3 Elabaorar a Declaragdo de Escopo
1.1.1.1.4 Definir Lista das Entregas
1.1.1.1.5 Caletar assinaturas
1.1.1.2 Definir a Equipe do Projeto
1.1.1.2.1 Elabaorar a Matriz de Responsabilidades
1.1.1.3 Definir as Aquisicies
1.1.1.3.1 Analise Make or By
1.1.1.3.2 Elaborar Lista das Aguisicdes
1.1.1.4 Definir a Qualidade
1.1.1.4.1 Elaborar Check List Qualidade
1.1.1.5 Elaborar o Orcamento
1.1.1.5.1 Orgamento
1.1.1.6 Desenvolver o Cronograma
1.1.1.6.1 Cronograrma
1.1.1.6.2 Milestone Chart
1.1.1.7 Analisar os Riscos
1.1.1.7.1 Reunido ldentificagdo Riscos
1.1.1.7 2 Registros dos Riscos
1.1.2 Executar
1.1.2.1 Qrientar e Gerenciar a Execugdo do Projeto
1.1.3 Verificar e Agir
1.1.3.1 Monitorar e Controelar o Trabalho do Projeto
1.1.3.1.1 Monitarar e controlar o trabalho do projeto
1.1.3.1.2 Reunides de Acompanhamento
1.1.3.2 Reportar o Desempenho
1.1.3.2.1 Relatdrio de Desempenho do Projeto 1
1.1.3.2.2 Relatdrio de Desempenho do Projeto 2
1.1.3.2.3 Relatdrio de Desempenho do Projeto n
1.2 Produtos
1.2.1 Desenvalvimento dos produtos
1.22 Testes
1.2.3 Aceitagdo

Gerente do Projeto
Tirme do Projeto
Tirme do Projeto
Tirme do Projeto
Gerente do Projeto

Gerente do Projeto

Tirme do Projeto
Gerente do Projeto

Gerente do Projeto
Gerente do Projeto

Tirne do Projeto
Gerente do Projeto

Tirme do Projeto
Tirme do Projeto

Gerente do Projeto[10%)

Gerente do Projeto[10%)
Tirme do Projeto[10%]

Gerente do Projeto
Gerente do Projeto
Gerente do Projeto

parzonz] 61 [134 (200 (270 [ 32 (100 [1702 [2452 [ 203 [ ans [1603 (2303 (3003
:' H H ¥

=




117

9.9. Apéndice | - Modelo das Tabelas de referénciasbosi

TABELAS DE REFERENCIA DE RISCOS

1. Status do Risco
 StawsdoRsco |

Status Descricéo
Potencial Potencial: existe a possibilidade deapaera
Ativo mas contido Ativo mas Contido, sem impactocasto/cronograma
Ativo e impactando Ativo e impactando o Projeto
Eliminado Eliminado: ndo existe mais possibilidaderisco ocorrer
Fechado sem ocorrer Projeto fechado e risco ndweaco
Fechado com Impacto Fechado com impacto no Projeto

2. Planejamento de resposta ao risco

O planejamento de resposta ao risco envolve idemtia estratégia para reduzir ou estimular ogosfelo risco a um nivel onde o ris¢o

possa ser controlado e gerenciado para asseg@asqbjetivos do projeto sejam alcangados.

2.2 Oportunidades

As estratégias para estimular os riscos geralnemnelvem um das seguintes técnicas:

Riscos Positivos - Oportunidades

Técnica Descricdo

Explorar ou Esta estratégia busca aumentar ao méaximo a pritzatsl do risco ocorrer, garantindo que a oportutddse

Provocar concretize.
(Exploit)
Compartilhar
(Sharing Busca parceiros que possam capturar melhor a oportunidade em beneficio do projeto.

Melhorar ou
Alavancar
(Enhance)
Aceitacao

(Acceptancg

Aumentar a probabilidade e/ou os impactos positilmEsco no projeto.

Baixa probabilidade e/ou impacto ndo compensamdasdispecificas para estimular o risco.
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2.1 Ameacas

As estratégias de reducdo de risco geralmentev@malm das seguintes técnicas:

Riscos N tivos - Amea

Técnica
Eliminacéo

(Avoidancg

Transferéncia
(Transference

Compartilhar
(Sharing

Mitigacéo
(Mitigation)

Aceitacdo
(Acceptancg

Descricao

Elimina a ameaga eliminando as causas do risca. &4dtar o acontecimento de um risco o plano dgefwo
precisa ser alterado. Um escopo claramente defioidoma melhor descricdo do produto podem evitar ¢

risco. A adigdo de recursos, tempo e/ou um pontoste diferente sdo também técnicas de anulacéisa®e

A transferéncia da responsabilidade pelo gerencitomgge um risco para um terceiro pode mitigar ootis

utilizando-se por exemplo seguros, bénus por padace, san¢des, garantiasoottsourcingdo trabalho.

. Esta técnica é tipicamente usada numa estratégaposicao financeira, mas néo elimina a praidabié do

acontecimento de risco.

As vezes é possivel compartilhar o impacto de um acontecimento de risco com um fornecedor,
parceiro, etc. Isto pode resultar na diminuig¢&o total do impacto do risco e posiciona todos os
envolvidos para melhor controlar, evitar ou mitigar o acontecimento do risco.

A mitigagao tenta reduzir a probabilidade ou asseqfiéncias do acontecimento do risco a um nivihaek
Isto deve envolver um plano ja no inicio do projeasa resolver a questdo antes que ela se torhlepratica,

adotando, por exemplo, processos menos complexadicionando mais recursos ou tempo,

A aceitagdo do risco pela equipe do projeto indiga o risco esta dentro de limites aceitaveis @ipjanos

de contingéncia séo suficientes para asseguratodxprojeto, mesmo que o evento do risco ocorra.




9.10Apéndice J - Modelo dos Registros dos Riscos
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REGISTROS DOS RISCOS

Risk Data . Ameaca ou Oportunidade Priori Contencéao/Prevencéo
P Status | Categoria - - = e
Id# | Identificacdo Causa raiz Efeito dade Reacao Estratégia | Custo R$
Total mitigagao: | R$ 0,00
Risk Risco apds a mitigacéo Contingéncia caso o risco ocorra
Id# | Probabilidade % |Impacto R$ |Valor Esperado R$ Reac&o Custo R$
Valor esperado total: R$ 0,00 Reserva contingéncia: R$ 0,00




9.11 Apéndice K - Modelo da Requisicao de Mudanca
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REQUISICAO DE MUDANCA

Requisitante

Telefone Email

Data

Defini¢céo da Alteracdo Solicitada

Definicdo da proposta de mudanca

Justificativa — Porque a proposta de mudanca deve ser implementada

Impacto da Alteragéo

Itens aplicaveis

Descricéo do Impacto

Descreva o impacto para cada item assinalado com recomendag6es de contorno

ou solugdo

[1 Escopo

[ prazo

[] Custo

[] Pessoas

[ Qualidade

[] Comunicagdo

[ Riscos

[ Aquisicoes

Avaliacéo da Requisicdo de Mudanca

Data Nome

Funcao

Recomendagéo

[ Aprovada
[ Solicita mais detalhes
[ Rejeitada

Comentario
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9.12Apéndice L - Modelo do Relatério de Desempenho

Data:

RELATORIO DE DESEMPENHO

Periodo:

Responsavel:

Desempenho

Escopo Cronograma

Custo

Dentro do escopo / Acima / Abaixd No Prazo / Atrasado / Adiantad{ Dentro do custo / Acima / Abaix

Qualidade

Dentro da qualidade / Acima / Abaixo]

Desvios que ocorreram no periodo e as acdes tomadas

Item

Razdes dos desvios Impactos

Acdes corretivas

Marcos do Projeto

Gerenciamentc

Entrega

Status

Data finalizacéo

Escopo assinado

Matriz de Responsabilidades

Lista das Aquisicbes

Check List Qualidade

Orcamento

Cronograma

Registros dos Riscos

Produtos

Entrega

Status

Data finalizacdo

Entrega 1

Entrega 2

Entregan




