GUARDA MUNICIPAL DE JUNDIAI

DIVISAO ADMINISTRATIVA
COORDENADORIA DE INSTRUCAO E FORMACAO

COORDEMNADORIA DE INSTRUGAO E FORMAGAOD

MANUAL DE FUNDAMENTOS DA GESTAO
DE PROJETOS



INSTRUTOR

SUBINSPETOR OSVALDO ZUIM JUNIOR
Chefe da Coordenadoria de Instrucédo e Formacgéo da Guarda Municipal de
Jundiai
3° Sargento da Reserva do Exército
Instrutor de Tiro
Instrutor de Técnicas e Procedimentos Operacionais

Graduado em Tecnologia de Gestdo em Seguranca Privada e Pds-Graduado
em Seguranca Publica e Cidadania pela Universidade Cruzeiro do Sul.

Pé6s-Graduando em Gerenciamento de Projetos pela Universidade Cruzeiro do
Sul.



CONTEUDO

(O70] Tot=T1 (oo [N =] (o] =] (1SRN 4
Objetivos do Gerenciamento de ProjetoS........ocoevvvvvveiiiiiiiie e eeeeeanns 5
Principios do Gerenciamento de ProjetoS ..........ceiviieeeiiveeiiiiiii e 7
Areas do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos ............ccccecceeeveevennee. 8
Ciclo de Vida em Gerenciamento de Projetos...........uuueiiieeeiieeeeiiiiiinieeeeeeeeeenns 14
Processos de Gerenciamento de Projetos ..........uuveeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineens 19
Diferengas Entre ProcessoS X ProjetOS ...........uuuuueuuuriiiimmmiiiiiiiiiiiiiieiinininnnnnnnnns 20
Diferencas Entre Projetos, Programas e POrtfolios ............ccccuvvivvieieeiniiiinnnee. 22
Forma de SeleGao de ProjetOS ........uuuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiibie e 26
Formagao de um Time de Projeto .........uuuuuuuiriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiibiiieeeiiiieeeees 31
Tipos de Estrutura Organizacional em Projetos ...........ccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeenen. 35
Hard SKills € SOft SKIllS .......cooiiieeiiiiiee e 40
Perfil e Competéncias do Gerente de Projetos .............eueevvviriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnns 42
=11 ] [ToTe] > = VS 45



Conceito de Projeto

O Instituto de Gerenciamento de Projetos (Project Management Institute - PMI),
em seu Corpo de Conhecimento em Gerenciamento de Projetos (Project
Management Body of Knowledge — PMBOK), popularmente conhecido no
Brasil, como Manual de Boas Praticas para a Gestdo de Projetos, define
Projeto como sendo: Um projeto é um esforgco temporério e organizado que tem
como objetivo criar um produto, servi¢o ou resultado especifico.

Os projetos séo Unicos e irrepetiveis, e exigem um planejamento e gestao dos
recursos.

O conceito de projeto envolve: Definir os objetivos, identificar os meios para
alcancar os objetivos, determinar 0s recursos necessarios, planejar a gestéao
dos recursos e realizar as atividades de forma coordenada.

Os projetos podem ser:

Sociais.

Pessoais.

Culturais.

Empresariais.

De pesquisa.

De desenvolvimento de produtos.
De mudanca de estrutura.

De construcao de infra-estrutura.

A fase de conceituagcdo de um projeto pode envolver:

e Definir a declaracdo de trabalho.
e Apresentar o caso de negocios.
e Criar um contrato comercial.

O conceito do projeto deve ser claro e direto, comunicando a idéia central de
forma simples e acessivel.



Objetivos do Gerenciamento de Projetos

Os objetivos do gerenciamento de projetos sdo metas especificas, mensuraveis
e com prazo definido, que orientam as acdes da equipe e das partes
interessadas.
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O objetivo é garantir que o projeto seja concluido com sucesso, dentro do
prazo e do orcamento.

Os objetivos do gerenciamento de projetos devem:

O

Ser claros e bem definidos.

Influenciar as decisdes de todos os envolvidos no projeto.
Ser mensuraveis e ter um prazo definido.

Ser realistas e viaveis.
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gerenciamento de projetos é um conjunto de praticas,

ferramentas que visam coordenar os processos de um projeto.

Algumas boas praticas de gerenciamento de projetos incluem:

Elaborar um planejamento consistente.
Estimular a comunicacéo.

Monitorar constantemente.

Gerir as mudancas.

Construir uma lideranca ativa.

Definicdo de entregas em um projeto:

métodos e

A entrega em projetos € o resultado final de um projeto, que pode ser um
produto, servigco ou capacidade.

As entregas sao definidas durante a fase de planejamento do projeto e séo
fundamentais para garantir que o projeto seja bem-sucedido.

Os entregaveis de um projeto podem ser:

Um novo produto.

Uma campanha de marketing.
Uma atualizacdo de recurso.
Uma apresentacdo de vendas.
Um site.

Um documento de politica.
Um processo de negocios.

Para definir as entregas de um projeto, € preciso considerar:

O que sera entregue.
Quem sera o demandante.



e Para quem sera a entrega.
e Quanto sera a entrega.
e Quando sera a entrega.

Para acompanhar o progresso do projeto, é possivel utilizar ferramentas como
a EAP (estrutura analitica do projeto) e o Kanban.

“O termo “Kanban” é de origem japonesa e significa ‘“sinaliza¢do” ou “cartdo”, e
propde o uso de cartdes (post-its) para indicar e acompanhar o andamento da
producdo dentro da industria. Trata-se de um sistema visual que busca gerenciar o
trabalho conforme ele se move pelo processo.”

Motivos que levam a finalizacdo ou encerramento de um projeto:

A finalizacdo de um projeto € o processo de concluir todas as atividades
relacionadas a ele, de forma formal e documentada. E uma etapa fundamental
para o0 sucesso da gestao de projetos.

Para finalizar um projeto, é importante:

Concluir todas as entregas, como documentos, assinaturas e contratos.
Avaliar o desempenho do projeto em relacéo aos objetivos.

Identificar areas de melhoria.

Documentar licdes aprendidas.

Liberar recursos, como pessoal, equipamentos e financiamento.
Garantir a satisfacdo das partes interessadas.

Realizar uma pesquisa de satisfacéo.

Arquivar a documentacéo relevante.

Comunicar o encerramento as partes interessadas.

O encerramento de um projeto pode ser motivado por:

e Absorcdo, quando o projeto passa a ser uma unidade de negdcio
independente.

e Esgotamento, quando os recursos do projeto sao cortados.

e Integracdo, quando os recursos sédo retirados do projeto e alocados em
outros trabalhos.

e Extincdo, quando o projeto é concluido e aceito.

e Um processo de encerramento bem documentado pode servir como modelo
para projetos futuros.



Principios do Gerenciamento de Projetos

Os principios do gerenciamento de projetos sao valores, leis e verdades
fundamentais que orientam as decisdes e acdes dos gerentes de projetos.

Eles sdo a base para o sistema de crencas, comportamentos e raciocinio da
gestdo de projetos.

Alguns principios de gerenciamento de projetos sao:

Ser um administrador diligente, respeitoso e atencioso.
Criar um ambiente colaborativo para a equipe de projeto.
Envolver-se com as partes interessadas.

Manter o foco no valor.

Reconhecer, avaliar e reagir as interacdes do sistema.
Demonstrar bons comportamentos de lideranca.

Otimizar as respostas aos riscos.

Adotar a capacidade de adaptacéo e resiliéncia.

Aceitar a mudanca para alcancar o futuro estado previsto.

Os principios de gerenciamento de projetos sdo essenciais para a boa pratica
de gestdo e para que os projetos sejam conduzidos de maneira eficaz e
eficiente.



Areas do Conhecimento em Gerenciamento de Projetos

Segundo o PMBOK, as é&reas sao 10, a saber:
Gerenciamento integrac¢éo do Projeto

O gerenciamento de integracdo do projeto € um conjunto de atividades e
processos que coordenam todos os elementos de um projeto. E fundamental
para o sucesso do projeto, pois garante que as partes envolvidas funcionem de
forma integrada.

O gerenciamento de integracéo do projeto € importante para:

Gerenciar as expectativas das partes interessadas.
Atender aos requisitos do projeto.

Manter a interligacdo entre as partes do projeto.
Evitar conflitos durante a execucédo do projeto.

Alguns processos de gerenciamento de integracdo do projeto sao:

Desenvolver o termo de abertura do projeto.
Desenvolver o plano de gerenciamento do projeto.
Monitorar e controlar o trabalho do projeto.
Realizar o controle integrado de mudancas.
Encerrar o projeto ou fase.

O gerenciamento de integracdo do projeto é especialmente Util em projetos
com equipes multifuncionais.

Gerenciamento do escopo do Projeto

O gerenciamento do escopo do projeto é um conjunto de processos que visam
garantir que o projeto seja concluido com sucesso, incluindo apenas o trabalho
necessario.

Este processo envolve a definicdo e controle do que estd e do que nao esta
incluido no projeto.

O gerenciamento do escopo do projeto ajuda a responder a perguntas como:

Quais sao os requisitos do projeto.

Quais entregas precisam ser feitas.

Quais os critérios de avaliagcao das entregas.
Quiais os resultados esperados.

Quem esta envolvido no projeto.

Algumas etapas do gerenciamento do escopo do projeto séo:



e Planejar o gerenciamento do escopo.
Coletar os requisitos.

Definir o escopo.

Criar a EAP.

Validar o escopo.

Controlar o escopo.

Para facilitar o gerenciamento do escopo, € possivel utilizar a Estrutura
Analitica do Projeto (EAP). A EAP é um diagrama que organiza o escopo do
projeto de forma visual e hierarquica.

Gerenciamento de cronograma do Projeto

O gerenciamento de cronograma de um projeto € o processo de planejar,
organizar, controlar e monitorar as atividades de um projeto. O objetivo é
garantir que o projeto seja concluido no prazo.
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O cronograma de um projeto € um planejamento detalhado que define as
tarefas e os prazos para cada uma delas. Ele € uma ferramenta essencial para
a gestao de projetos e pode ajudar a identificar problemas antes que se tornem
criticos.

Algumas etapas do gerenciamento de cronograma de um projeto sao:

Identificar as tarefas a serem realizadas

Estimular a duracéo de cada tarefa

Programar as entregas pontuais

Monitorar as atividades para minimizar atrasos

Identificar e documentar as dependéncias entre as atividades

Prever os riscos e estimar o impacto que eles podem ter no cronograma

Algumas técnicas que podem ser utilizadas no gerenciamento de cronograma
de um projeto sdo: Método Pomodoro, Time-Blocking.

“O método Pomodoro € uma técnica de gestdo do tempo que ajuda a melhorar a
produtividade e a concentracdo. O método envolve dividir o trabalho em intervalos de
tempo fixos, chamados de "pomodoros”, seguidos por breves pausas. A técnica
Pomodoro foi criada no final dos anos 80 pelo italiano Francesco Cirillo.”

“O time blocking € uma técnica em que vocé divide seu dia em blocos separados e
atribui uma tarefa especifica a cada bloco.”

Gerenciamento de custos do Projeto

O gerenciamento de custos de um projeto € um conjunto de processos que visa
garantir que o projeto seja concluido dentro do orgamento.

O objetivo é conciliar os recursos financeiros necessarios com 0 que 0
patrocinador esté disposto a pagar.



Para isso, o gerenciamento de custos envolve:

e Estimativa de custos.

¢ Planejamento do gerenciamento de custos.

e Determinacao do orcamento.

e Controle dos custos.

e Revisdes constantes do orcamento e dos recursos utilizados.

O gerenciamento de custos é uma das areas mais importantes da gestdo de
projetos.

Para estimar os custos de um projeto, € possivel:

Definir o escopo do projeto.
Identificar os recursos necessarios.
Estimar o custo de cada recurso.
Estimar os custos indiretos.

Gestdo da Qualidade do Projeto

A gestdo da qualidade do projeto € o conjunto de processos que visam garantir
gue o projeto atenda as expectativas e necessidades do cliente.

O objetivo € que o produto ou servico entregue seja de qualidade, e que o
projeto seja executado de acordo com os padrdes e normas estabelecidos.

A gestéo da qualidade do projeto envolve:

Identificar os padrdes de qualidade que devem ser seguidos.

Monitorar a qualidade das atividades.

Controlar os padrdes de qualidade.

Garantir que o projeto atenda as expectativas do cliente.

Melhorar continuamente 0s processos de gestao.

A gestdo da qualidade do projeto € importante para garantir que a equipe
entregue produtos e servicos de alta qualidade de forma consistente.

O processo de gestdo da qualidade do projeto pode ser dividido em etapas,
como:

¢ Planejamento.

e Execucéo.

e Controle.

Gerenciamento de recursos do Projeto

O gerenciamento de recursos de um projeto é o processo de identificar, adquirir

€ gerir 0S recursos necessarios para que o projeto seja concluido com
sucesso.

10



O objetivo é garantir que 0s recursos certos estejam disponiveis no momento
certo e no local correto, de forma a cumprir o planejamento do projeto.

Os recursos podem ser pessoas, dinheiro, equipamentos, ferramentas
tecnolégicas, entre outros.

O gerenciamento de recursos de um projeto envolve:

e Previséao.

e Planejamento.
e Programacao.
e Alocacéo.

¢ Nivelamento.

A gestdo de recursos é importante porque permite planejar e avaliar com
precisdo o que € necessario para concluir o projeto.

A gestédo de recursos pode ajudar a aumentar a eficiéncia e a reutilizacdo de
recursos.

Gerenciamento de Comunicacdes do Projeto

O gerenciamento de comunicac¢des de um projeto € o processo de garantir que
as informacbes do projeto sejam geradas, coletadas, distribuidas,
armazenadas, recuperadas e organizadas de forma oportuna e apropriadas.

O objetivo é que as pessoas certas tenham as informacgdes certas no momento
certo, através do canal mais adequado.
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A comunicacdo eficaz é essencial para que todos os membros da equipe
estejam alinhados com os objetivos, prazos e responsabilidades do projeto.

Para gerenciar as comunicac6es de um projeto, é preciso:

Definir as necessidades de informacdo das partes interessadas.
Definir uma abordagem de comunicacao.

Conectar as partes interessadas.

Agilizar a tomada de decisao.

Garantir o alinhamento entre as pessoas.

A comunicacdo pode ser verbal ou ndo-verbal. A comunicacao verbal inclui a
fala e a escrita, enquanto a nao-verbal inclui gestos, entonacdo de voz,
expressao facial e imagens.

Gerenciamento de risco do Projeto

O gerenciamento de riscos de um projeto € um conjunto de acdes que visam
identificar, analisar, planejar e controlar os riscos de um projeto. O objetivo &
reduzir 0s riscos negativos e aumentar 0s positivos, para que o projeto seja
concluido com sucesso.
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Os processos de gerenciamento de riscos de um projeto sao:

Planejar o gerenciamento de riscos.
Identificar os riscos.

Analisar os riscos.

Planejar as respostas aos riscos.
Implementar as respostas aos riscos.
e Monitorar 0s riscos.

Para identificar os riscos, é possivel realizar reunides com a equipe do projeto
e fazer pesquisas. Os riscos podem ser de custos, prazos, desempenho,
estratégicos, de governanca e legais.

O gerenciamento de riscos € importante para que a empresa possa agir de
forma proativa, antecipando e minimizando problemas.

Gerenciamento de aquisi¢cdes do Projeto

O gerenciamento de aquisicdes de um projeto é o conjunto de processos que
envolvem a compra de produtos ou servicos para a execucdo de um projeto.

O objetivo é garantir que 0s recursos necessarios sejam adquiridos de acordo
com as leis e no prazo, quantidade, qualidade e preco estabelecidos.

Os processos de gerenciamento de aquisicbes podem ser executados por
membros da equipe do projeto ou por pessoal do departamento de compras da
organizacao.

Alguns dos passos do gerenciamento de aquisi¢cdes séo:

Identificar as necessidades do projeto.

Decidir se € melhor fazer ou comprar.

Identificar potenciais fornecedores.

Definir os processos de aquisicao.

Administrar contratos, pedidos de compra e memorandos de entendimento
Controlar as aquisicoes.

Encerrar a parceria com o fornecedor.

Gerenciamento de partes interessadas do Projeto
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O gerenciamento de partes interessadas de um projeto € o conjunto de
processos que visa identificar e envolver as pessoas, grupos ou organizagcdes
gue podem ser afetadas pelo projeto.

O objetivo é garantir que as partes interessadas estejam alinhadas com o
projeto, e que o projeto atenda as suas necessidades.

As etapas do gerenciamento de partes interessadas sao:
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Identificar as partes interessadas.

Analisar as expectativas das partes interessadas.

Priorizar as partes interessadas.

Desenvolver estratégias para engajar as partes interessadas.

Monitorar as partes interessadas.

Gerenciar os interesses conflitantes.

Comunicar-se continuamente com as partes interessadas.

O gerenciamento de partes interessadas é importante porque pode ajudar a
evitar conflitos e garantir que o projeto tenha sucesso.
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Ciclo de Vida em Gerenciamento de Projetos

O ciclo de vida de gerenciamento de projetos € a sequéncia de etapas que um
projeto passa desde o inicio até o fim. E uma forma de dividir o projeto em
partes, facilitando o gerenciamento e a monitoracéo de cada uma delas.

As fases do ciclo de vida de gerenciamento de projetos séo:

Iniciacao.

Planejamento.

Execucéo.
Monitoramento e controle.
Encerramento.

O ciclo de vida de gerenciamento de projetos € importante para que o projeto
seja concluido com sucesso, de acordo com 0s objetivos e com a qualidade
esperada.

Para garantir o sucesso do projeto, é importante monitorar:

Riscos.

Principais indicadores de desempenho.
Status de tarefas e do projeto.

Escopo do projeto.

No Gréfico a seguir, vocé podera percebé-las:

PROJETO PROJETO PROJETO
Concepcao Definicao & Lan¢amento Projeto
& Inicia¢ao Planejamentg ou Execucdo & Controle Fechado

Carta Escopo & Monitoramento Objetivos Post Mortem
do Projeto Or¢amento do Status

Qualidade Lista de
Iniciacdo Horério de Divisdo| Indicador-Chave de Entrega Perfuracées
do Projeto deTrabalho | de Desempenho de Projetos
Esforcoe
Grafico Qualidade Rastreamento Relatérios
de Gantt de Custos
Previsées
Plano de Desempenho
Comunicacao
Gerenciamento
de Riscos

Figura 1 — Ciclo de vida do Gerenciamento de Projetos e seus principais elementos

Iniciacao:

A iniciacdo de um projeto € a primeira fase de um projeto, na qual se define o
gue sera feito, quem estara envolvido e quais recursos serdo necessarios.
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Nesta fase, o gestor deve:

Analisar o projeto de forma macro.

Identificar os objetivos e problemas.

Definir as necessidades e a viabilidade.

Reunir informacgdes sobre as partes interessadas.
Criar um panorama do projeto.

A iniciacdo € uma etapa essencial, pois € o ponto de partida para planejar e
preparar o projeto. Um bom inicio pode fazer toda a diferenca na conducéao do
projeto e na obtencao de resultados positivos.

Planejamento:

O planejamento de projetos € uma etapa do gerenciamento de projetos que
define os objetivos, tarefas, recursos, cronograma e orcamento de um projeto.

E uma etapa fundamental para garantir que o projeto seja executado de forma
consistente e sem problemas.

O planejamento de projetos é importante porque:

Define a estratégia para alcancar os objetivos do projeto.
Garante que o projeto seja desenvolvido de forma consistente.
E o ponto de partida para a execucéo do projeto.

E decisivo na qualidade de todo o ciclo de vida do projeto.

Specific IEEHITEL )  Attainable Realistic Timely
Especifico Mensurdvel Atingivel Realista Oportuno

Figura 2 — Objetivos SMART

Trata-se de uma técnica usada para estabelecer objetivos durante a fase de
planejamento.

Esse método ajuda a garantr que as metas tenham sido
cuidadosamenteavaliadas. Ele também fornece uma maneira de entender
claramenteas implicacbes do processo de definicho de metas. Seu
significadoé:

S Especifico: A letra "S" do acrénimo SMART significa "Especifica”. E uma
caracteristica do método SMART, que serve para definir metas de forma clara
e objetiva.

M Mensuravel: Para criar critérios que vocé pode usar para medir 0 sucessode
um objetivo.
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A Alcancavel: Identifica os objetivos mais importantese 0 que sera necessario
para alcanca-los.

R Realistico: A letra "R" do método SMART significa "realista". E um critério
gue ajuda a definir metas atingiveis, considerando a realidade do negdcio ou
da pessoa.

T temporal: A letra "T" do método SMART significa "temporal” e indica que a
meta deve ter um prazo para ser alcancada.

Outra maneira de chegarmos as definicbes de metas para o Projeto € o
métodoCLEAR, que leva em consideracdo o ambiente das Empresas
aceleradas de hoje.

A definicdo desse acrdnimo é a seguinte:

Collaborative: O objetivo deve encorajar os funcionarios a trabalhar juntos;
Limited: Devem ser limitados em escopo e tempo para manté-lo gerenciavel;
Emocional: Devem aproveitar a paixao dos funcionarios e ser algo com o qual
possamformar uma conexdo emocional. Isso pode otimizar a qualidade do

trabalho;

Appreciable: Fracione o objetivo maior em tarefas menores que podem ser
rapidamentealcancadas;

Refinable: Conforme surgem novas situacfes, ser flexivel e refinar as metas
conformenecessario;

Execucdao:

A execucdo de um projeto € a fase em que se aplicam as atividades planejadas
para o projeto. E a terceira etapa do ciclo de vida de um projeto, que também
inclui as fases de iniciacdo, planejamento e encerramento.

A execucdo de um projeto é também conhecida como implementacdo do
projeto.

Algumas caracteristicas da execucao de um projeto sao:

E a fase pratica do projeto.

E a fase em que se elaboram e apresentam os entregaveis aos clientes.
E a fase em que se pode usar ferramentas de gestdo de projetos.

E a fase em que se pode identificar e resolver problemas.

E a fase em que se pode fazer atualizacdes, replanejamentos e ajustes.

Para garantir o sucesso da execucao de um projeto, é importante:
e Alinhar todos os envolvidos desde o inicio.
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e Criar um documento colaborativo que descreva o projeto.
Reservar tempo extra para entregas.

Identificar tarefas e dependéncias de recursos.

Monitorizar 0 progresso e corrigir o curso quando necessario.
Comunicar objetivos, metas e resultados.

Garantir a qualidade.

Executar respostas aos riscos.

Monitoramento e Controle:

O monitoramento e controle de um projeto € o processo de acompanhar e
analisar o progresso do projeto, para garantir que 0S objetivos sejam
cumpridos.

O monitoramento e controle de um projeto € uma etapa do ciclo de vida do
projeto, que ocorre durante a fase de execucao.

O objetivo do monitoramento e controle de um projeto é:

Identificar problemas que possam afetar a execu¢ao do projeto.
Tomar acdes corretivas para controlar a execucao do projeto.
Garantir que o projeto seja entregue dentro do prazo e do orcamento.
Gerenciar riscos.

Evitar desvios do escopo.

Algumas atividades de monitoramento e controle de um projeto sao:

Analisar o plano do projeto.

Revisar o status do projeto.

Fazer previsdes de custos.

Identificar discrepancias orgcamentarias.

Tomar a¢Bes para reduzir o impacto de discrepancias orcamentarias.
Analisar e informar a necessidade de fundos adicionais.

Fechamento:

O fechamento de um projeto € a fase final de um projeto, que marca o fim de
todas as suas atividades. E um processo formal e documentado que envolve a
avaliacdo dos resultados, a identificacdo de melhorias e a liberacdo de
recursos.

O fechamento de um projeto € importante para: Consolidar os resultados,
aprender com as experiéncias passadas, preparar o terreno para futuros
projetos, Garantir que as expectativas das partes interessadas foram
atendidas.

Para encerrar um projeto, é preciso:

e Concluir todas as atividades restantes.
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e Avaliar o desempenho do projeto.

Identificar areas de melhoria.

Documentar licbes aprendidas.

Liberar recursos.

Garantir a satisfacao das partes interessadas.

Obter a assinatura do cliente no termo de aceite do projeto.
Apresentar o relatério final.

Pedir e dar feedback da equipe de trabalho.

O fechamento de um projeto € uma etapa critica no ciclo de vida de um
projeto. Para realizar um fechamento eficiente, é importante planeja-lo desde o
inicio.
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Processos de Gerenciamento de Projetos

O Processo de Gerenciamento de Projetos € um processo de administracdo
para o planejamento e o controle dos servicos ou a implementacdo de um
Projeto.

Os resultados desses processos séo:
e Entrega do produto do Projeto;

¢ Realizacdo dos objetivos do Projeto €;
e A documentacao dos processos de aprendizagem.
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Diferencas Entre Processos X Projetos

Uma maneira de olhar é que projetos séo coisas que vocé nunca fez antes,
enguanto processos sao coisas que fazemos repetidamente.

Um projeto é sobre a criacdo de algo novo ou a implementacdo de uma
mudanga, enquanto um processo tem a intengcdo de criar valor executando
repetidamente uma tarefa.

Em um projeto, os objetivos e os planos podem ser alterados pelas partes
interessadas que dao a um projeto seu comando e recursos, juntamente com
0 acordo da equipe do projeto.

Um projeto € temporario, pois tem inicio e fim definidos no tempo e, portanto,
define o escopo e os recursos, e é unico, pois ndo € uma operacao de rotina,
mas um conjunto especifico de operacdes projetado para atingir um objetivo
anico.

Como linha de base, os projetos séo destinados a criar mudangas. Em
contraste, 0s processos sao projetados para resistir a mudanca porque
estabelecem um fluxo de trabalho repetivel que sempre deve ser seguido.

N&o ha diferenca de importancia entre um projeto e um processo. Cada um
desempenha um papel importante na conquista de objetivos importantes dentro
de um negécio, e vocé deve se certificar de usa-los conforme apropriado.

Processos sdo os procedimentos continuos e repetidos que ajudam a atingir
suas metasde negocios, enquanto 0S projetos sao maneiras de alterar
processos, langar novos produtos ou, de outra forma, fazer alteracdes em sua
Organizacgao, que promovam seus objetivos de novas maneiras.

A seguir, vemos alguns exemplos:

Tabela 1

PROCESSO PROJETO

Um “processo” tem um objetivo que é tipicamente definido em
torno da operagdo continua do processe.
Porexemplo, “fornecer manutencao continua para veiculos GM”".

Um “projeto” tem um objetivo ou resultado a ser realizado
e 0 projeto termina quando esse objetivo é alcangado. Esse
objetivo pode ser amplamente definido e pode mudar ou ser
mais elaborado conforme o Projeto estd em andamento.

Por exemplo, “encontre um interruptor de igni¢do substituto
que resolva o problema com veiculos GM”".

Um “processo” geralmente estd em andamento e normalmente
ndo tem fim.

Um “projeto” tem um comego e um fim (embora o comego e 0
fim possam ndo estar bem definidos quando o Projeto comeca
e o final pode demorar muito tempo no futuro).

Um “processo” é uma sequéncia repetitiva de tarefas e as
tarefas sao conhecidas desde o inicio, pois sdo repetitivas.

A sequéncia de tarefas em um “Projeto” normalmente nao é
repetitiva e pode ndo ser conhecida no inicio do Projeto.

Fonte: https://aoo.gl/mVQmCP
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A seguir, estd uma distingdo semelhante entre “Gerenciamento de

Processos” e “Gerenciamento de Projetos”:

Tabela 2 — Distin¢do de Gerenciamento\ de Processo e de Gerenciamento de Projetos

GERENCIAMENTO DE PROCESSOS

0 gerenciamento de processos é focado no gerenciamento
de um processo, como um processo de desenvolvimento de
software. Esse processo pode ser usado em diversos Projetos.

0 gerenciamento de processos pode envolver algum gerencia-
mento de Projetos para definir e melhorar o processo.

GERENCIAMENTO DE PROJETOS

0 gerenciamento de projetos é focado no gerenciamento de
um Projeto tipicamente usando algum processo para alcancar
algum tipo de resultado final desejado.

Todo Projeto segue algum tipo de processo, mesmo que ndo
seja formalmente definido.

0 gerenciamento de processos tem énfase em aumentar a
“repetibilidade” das tarefas, melhorando a eficiéncia (diminuindo
0 tempo necessdrio, reduzindo custos) e melhorando a qualidade
do produto de trabalho produzido pelo processo (incluindo a
consisténcia na qualidade).

0 gerenciamento de projetos tem énfase em alcancar o resulta-
do final que o projeto pretende realizar.

Maior eficiéncia & mais dificil de alcancar, pois pode exigir ferra-
mentas e métodos personalizados que s6 podem ser desenvol-
vidos se o Projeto for transformado em um processo repetitivo.

Fonte: https://goo.gl/mVQmCP
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Diferencas Entre Projetos, Programas e Portfdlios

Projetos, programas e portfolios sdo conceitos relacionados que visam otimizar
0s resultados de uma organizacéo.

Projeto

e E um esforco temporario para criar um produto, servico ou resultado
exclusivo.

e E mais relacionado ao nivel operacional.

e Esta sujeito a fatores criticos como tempo, custo e recursos.

e Geralmente envolve uma equipe multidisciplinar.

Programa

e E um conjunto de projetos relacionados, gerenciados de forma coordenada.
e E mais complexo do que os projetos.

¢ Inclui mais variaveis e gera mais entregaveis.

e Foca em atingir objetivos estratégicos.

Portfélio

E um conjunto de programas, projetos e outras atividades.

E mais amplo que os projetos e programas.

Esta mais interligado aos tomadores de decisdo da organizacao.

E fundamental para o gerenciamento financeiro e estratégico da
organizagao.

e O sucesso de projetos, programas e portfolios é medido de forma diferente
em cada nivel.

Portfélio

Programas

Projetos

Figura 3 — Tridngulo da hierarquia de Projetos x Programas X Portfélio

7

Primeiramente, aprendemos que um Projeto é um empreendimento
temporario, comdata de inicio e término e fornece uma saida unica.

As razbes para a existéncia de um Projeto diferem muito, mas estéo focadas
ematender a uma necessidade de Mercado, de um requisito do cliente, de uma
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condig&o regulatoriade um ambiente ou de um Governo e por fim, de um caso
de negdcios, voltadopara alcancar eficiéncia de custos, por exemplo.

Por outro lado, um Programa é uma colecdo de Projetos que séo
gerenciados como um grupo para obter eficiéncias de escala. Assim como o
Gerenciamento de Projetos envolve a coordenacéo de tarefas individuais, o
Gerenciamento de Programas é a coordenacdo de Projetos relacionados,
que séo agrupados.

Isso ocorre porque os beneficios de gerenciar a colecdo superam o
gerenciamento de Projetos como unidades individuais.

Entdo, os Gerentes de Programa analisam as dependéncias, 0s riscos, 0s
problemas, os requisitos e as solugfes entre Projetos, e podem coordenar-se
com os Gerentes de Projetos individuais para alcancar essas percepcoes e
manter o programa geral saudavel.

Eles estdo menos preocupados com o sucesso de cada Projeto individual e
mais focados no sucesso da iniciativa geral e na obtencdo do beneficio
maior.

E para concluir nossa analise, definimos como Portfélio, a iniciativa que se
trata de um processo usado por Gerentes de Projeto e Organizagcdes de
Gerenciamento de Projetos para analisar o retorno potencial ao empreender
um Projeto.

Ao organizar e consolidar todos os dados referentes a Projetos propostos e
atuais, os Gerentes de Portfélio de Projetos fornecem previsbes e analises
de negdcios para Empresas que desejam investir em novos Projetos.

Para tirar sua davida, um Portfélio € uma visdo de alto nivel de todos os
Projetos que uma Organizacdo estd executando para atender aos principais
objetivos estratégicos do negdcio.

Portanto, envolve a definicdo de prioridades com base nos objetivos acordados
da lideranca de negocios e a escolha de Programas e Projetos a serem
executados com base no que proporcionara o valor ideal para os negoécios, o
nivel de risco envolvido e os recursos disponiveis.
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Portfélio —
- Estratégias e Prioridades - Estratégias e Prioridades

~Elaboragdo Progressiva Y « Elaboragdo Progressiva

«Governanga -Goven'!anpa 3

« Disposicao sobre as Mudanas Solidtadas . :1590::@: stI'I:‘n:1 as Mudan;:: ffn!:_:mdas
- Impacto das Mudancas em Portfélios, +Impacto das Mudangas em Portfolios,

v Programas e Projetos Programas e Projetos
.
o Projetos
« Reporte de Perft
Portfdlios eprte e Peromance

Reporte de Performance - Solicitagio de Mudancas com

L impacto em outros Portfélios,
-Salicitagio de Mudangas com Programas e Projetos

impacto em outros Portfdlios,
Programas e Projetos

« Estratégias e Prioridades

- Elaboragdo Progressiva

-Govemanga

+ Disposigdo sobre as Mudangas Solicitadas

Pr0jet05 Pl'og ramaS « Impacto das Mudangas em Portfolios,

Programas e Projetos

Programas

«Reporte de Performance
«Soliditagdo de Mudancas com
impacto em outros Portfolios,
Programas e Projetos

Programas

Programas

Projetos

Figura 4 — Fluxo de dados demonstrando a diferenca entre Projeto x Programas e Portfélios

Padrdes de Gerenciamento de Projetos mais utilizados atualmente

Corpo de Conhecimento em Gerenciamento de Projetos (Project Management
Body ofKnowledge — PMBOK):

PMBOK é a sigla para Project Management Body of Knowledge, que significa
"Corpo de Conhecimento em Gerenciamento de Projetos". E um guia que
reune boas praticas, técnicas, normas e métodos para gerenciar projetos.

O PMBOK é publicado pelo Project Management Institute (PMI), uma
associacdo internacional sem fins lucrativos. O guia € atualizado
periodicamente e serve como referéncia para profissionais de gestdo de
projetos.

O PMBOK é importante porque:

e Ajuda a padronizar e difundir boas praticas.

e Contribui para o entendimento de competéncias como or¢camento,
gualidade, aquisicdo e cronograma.

e E uma ferramenta valiosa para gestores de projetos.

O PMBOK ¢é uma estrutura que incorpora:

Diretrizes aceitas.

Terminologias padronizadas.

Modelos, métodos e artefatos.

O PMBOK nao é uma metodologia, mas é frequentemente associado a ela,
em especial a metodologia waterfall (cascata).
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Projetos em Ambientes Controlados (PRINCEZ2), desenvolvido pelo Office
of Government Commerce(OGC):

PRINCE2 é uma metodologia de gerenciamento de projetos que se baseia em
processos e se concentra na organizagdo e controle. O nome é um acrdénimo
para Projects In Controlled Environments, que significa "projetos em ambientes
controlados".

O PRINCE2 é um método estruturado que pode ser aplicado a qualquer tipo de
projeto, desde a execucdo de um projeto de curta duracéo até a construcdo de
um estadio olimpico.

O PRINCE2 é composto por:

e Principios: Diretrizes universais que orientam a aplicacdo do método.

e Temas: Aspectos criticos que devem ser gerenciados durante o projeto,
COMO riscos, organizagao e qualidade.

e Processos: Um roteiro estruturado que guia o projeto desde o inicio até sua
concluséo.

O PRINCEZ2 pode ser usado em diversos setores, como 0 setor publico e o
desenvolvimento de softwares.

IPMA  Competence Baseline (ICB) da International Project
ManagementAssociation(IPMA):

IPMA pode referir-se ao Instituto Portugués do Mar e da Atmosferaou a
International Project Management Association.

O IPMA é um instituto publico portugués que se dedica a investigacdo e a
gestao do mar e da atmosfera.

A IPMA também pode referir-se a International Project Management
Association, uma organizac¢do global que promove a gestdo de projetos. A
IPMA foi fundada em 1965 na Suica e é a primeira associacdo de gestdo de
projetos do mundo.

A IPMA oferece certificacBes para profissionais de gestao de projetos, além de
promover a exceléncia na pratica de gestao de projetos.
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Forma de Selecao de Projetos

A selecdo de projetos é um processo para avaliar cada ideia de projeto e
selecionar o projeto com a maior prioridade. Os projetos ainda sao apenas
sugestdes nessa fase, portanto, a selecdo é feita com base apenas em breves
descricbes do projeto. Como alguns projetos serdo apenas idéias, vocé pode
precisar escrever uma breve descricdo decada um deles antes de conduzir o
processo de selecao.

A selecéo de projetos é baseada em:
Beneficios:

Uma medida dos resultados positivos do projeto. Esses sdo frequentemente
descritos como sendo as razdes pelas quais vocé esta realizando o projeto.

Os beneficios de um projeto sédo os resultados que contribuem para o0 sucesso
do projeto e para a obtencdo dos seus obijetivos.

Séao definidos como melhorias mensuraveis que agregam valor ou utilidade a
uma ou mais partes interessadas.

Os beneficios de um projeto podem ser tangiveis ou intangiveis, e podem ser
financeiros ou néo.

Beneficios tangiveis:

Melhoria do trabalho em equipe, Reducédo do tempo de producéo, Software
mais econémico, Melhoria das habilidades no trabalho.

Beneficios intangiveis:
Maior representacdo em conferéncias, Reducéo do tempo de viagem.

A gestdo de beneficios € o processo de identificar, definir, planejar,
acompanhar e realizar os beneficios de um projeto. O objetivo é garantir que o
projeto proporcione o maior retorno comercial possivel.

Para garantir a realizacdo dos beneficios, é possivel:

Definir uma estratégia de realizagdo de beneficios.
Implementar melhorias de processos.

Fazer mudancas organizacionais.

Adotar tecnologia.

Estabelecer medidas de gerenciamento de risco.

Viabilidade:

Uma medida da probabilidade de o projeto ser um sucesso, ou seja, alcancar
seus objetivos. Projetos variam muito em complexidade e risco.
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Ao considerar a viabilidadena selecéo de projetos, os projetos mais faceis, com
0s maiores beneficios, recebem prioridade de desenvolvimento.

Portanto, o binbmio RISCO x COMPLEXIDADE é fundamentalpara a escolha,
guanto menor o indice RxC, mais facil aprovar — o que, claro,impacta também o
beneficio que seria um tipo de critério de desempate.

A viabilidade de um projeto é aanalise se um projeto é possivel de ser
realizado e se € economicamente viavel.

O estudo de viabilidade é uma analise detalhada que avalia a possibilidade de
sucesso de um projeto. Ele é importante para garantir que o projeto seja viavel
em termos financeiros, técnicos e operacionais.

A analise de viabilidade de um projeto considera varios fatores, como:

Recursos financeiros, humanos e tecnoldgicos.
Potencial de retorno sobre o investimento.
Riscos associados.

Impactos ambientais.

Conformidade com leis e regulamentacdes.

O estudo de viabilidade permite que a empresa tome melhores decisdes e
priorize as atividades que trardo maior retorno sobre o investimento.

Qual o perfil dos patrocinadores de projetos

Os patrocinadores de projetos sao profissionais que fornecem recursos,
suporte e lideranca para a equipe do projeto. Eles sdo responsaveis pelo
sucesso do projeto e devem garantir que ele esteja alinhado com a misséo da
empresa.

Perfil dos patrocinadores de projetos:

Sao profissionais de nivel estratégico da organizacéo.

Sao a autoridade maxima do projeto.

Sao responsaveis por definir objetivos e métricas de sucesso.

Sa0 responsaveis por supervisionar as entregas.

S&80 responsaveis por promover O projeto durante o0 estagio de

planejamento inicial.

Sao responsaveis por designar um gestor para o projeto.

e S&o responsaveis por dar orientacées ou aprovar decisées de alto nivel.

e S&0 responsaveis por manter os executivos seniores informados do
progresso do projeto.

e S&0 responsaveis por encerrar o projeto.
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Outros nomes para patrocinador de projeto:

e Patrocinador de produto.
e Diretor de projeto.
e Gerente de conta ou gerente de unidade de negdcios.

Essas ideias de projetos também podem ter vindo de governos locais e
nacionais e deorganizacdes nao-governamentais, as famosas ONGs. Vocé
precisara, portanto, de umamaneira de decidir sobre um pedido de prioridade e
escolher um projeto. Mas, pense,baseado em qué?

Se a sua organizacao tiver pouca experiéncia e estiver ainda em uma fase de
maturidade inicial, apesar da pressado dos investidores e das demais pessoas
na empresa, como Marketing e Vendas, para citar alguns, recomenda-se “de
verdade” a concentrar-se em umpequeno numero de projetos, até que as
pessoasem sua organizacdo tenham desenvolvido as habilidades e a
experiéncia necessarias.

Acredite, profissionais experientes costumam aconselhar que “abracar o
mundo” e“ndo saber dizer ndo” € normalmente o que vai levar um gerente de
projetos novo e promissora ruina e ao esquecimento. As pessoas em um
projeto, mesmo os financiadores,precisam de um Norte, e vocé € a Bussola!

Portanto, cuidado, tenha critérios solidos, assim como seus argumentos.

Entdo, faca os projetos faceis primeiro e trabalhe para os projetos mais dificeis
erecompensadores terem bases soélidas para serem produzidos, pois eles lhe
dardo varios pontosna sua carreira.

Use os projetos faceis para ajudar a responder perguntas, resolverproblemas
para os projetos mais dificeis. Use as melhores oportunidades para aprender.

Desenvolva durante esse tempo habilidades de lideranca e influéncia, de
negociacéo,entre outras, pois elas serdo muito Uteis na sua jornada.

Vocé pode ter uma mistura de projetos de dificil escolha e ndo saber por onde
comegar.

O Estagio de Selecdo do Projeto ira ajuda-lo, fornecendo um processo
paracomparar a importancia dos projetos e selecionar o projeto mais adequado
para realizar.

Vocé deve seguir um meétodo ou criar junto com o time de projetos e areas
complementaresum método objetivo, que contenha um “passo a passo” para
priorizar projetosque vocé utilizara para explicar aos interessados e
financiadores o raciocinio por tras domotivo pelo qual vocé selecionou um
projeto em particular.
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Podemos dar alguns beneficios de concluir a selecao do projeto:

* um registro transparente e documentado de porqué um determinado projeto
foi selecionado;

» uma ordem de prioridade para projetos, que leve em conta sua importancia e
quaoviavel o projeto €. Pois teremos que selecionar projetos quando se tiver
mais idéias do que o numerode projetos que se pode empreender, e sera
necessario selecionar o projeto que deve receberprioridade. Se vocé tiver
apenas um projeto, ainda podera ser util pontuar o projeto emrelacdo a um
conjunto de critérios para identificar os pontos fortes e fracos do projeto.

Os resultados podem ser Uteis mais tarde no estagio de Estudo de Viabilidade.

A participacdo das partes interessadas no inicio de um projeto cria forte
propriedade e apoio e aumenta as chances de um resultado bem-sucedido.

Portanto, as contribuicdes devem ser incluidas no estagio de ideias. Acima de
tudo, mantenha o engajamento, fazendo com que as partes interessadas sejam
informadas sobre o resultado do estagio de Selecao do Projeto.

A idéia aqui € vocé atribuir uma pontuacdo para cada idéia de projeto em
relacdo aos critérios de selecdo, e uma pontuacao total do projeto candidato
sao calculados. Ao classificar as idéias na ordem da pontuacdo mais alta, vocé
pode ver quais delas tém a prioridade mais alta.

Esse procedimento permite que vocé realize diversos projetos possiveis e
identifique qual projeto é mais importante para passar primeiro para o estagio
deestudo de viabilidade. Esse estadgio ndo € necessario se vocé tiver apenas
uma idéia do projeto, porém, vocé pode criar uma tabela juntamente com a
area de controladoria oufinanceira da sua empresa em que haja um tipo de um
“score” que vocé possa, de formaorganica e empirica, atribuir pontuacao, por
exemplo:

Ideia 1 Ideia 2

Projeto de APP para pegar

Tabela de Pontos de Ideias opinido do cliente de forma a

10 - Aplicagdo imediata para minimizar impacto negativo
incremento de receita e controlar crises caso haja
9 - Possui carteira de clientes falha no atendimento

8 - Possui risco baixo

7 - Pode ser realizado em tempo

menos do que 4 meses

6 - Oportunidade de novo nicho

5 - Diminui impacto sobre

opinides negativas e ajuda na

fidelizacao

etc. etc. etc... Total — 31 pontos




Nesse exemplo, vocé optaria pela ideia 1 porque ela pontua mais que a ideia 2.
Outros critérios mais tangiveis podem ser elaborados na empresa em que vocé
trabalha, aqui ha apenas umexemplo simples para saber de onde partir.

Figura 1 — Um exemplo de como criar critérios empiricos baseados em uma
escala de importancia guiada pela experiéncia de outros departamentos e
também de projetos para selecdo baseada em pontuacgdo atribuida.

Outras formas incluem alguns critérios e pondera¢gdes mais sofisticados, por
exemplo:

Tabela 1

Propésito * Para concordar com os critérios a serem usados na selecao de projetos.

* Diretrizes para selecdo de projetos.

* Planilha de selecdo de projetos.

* (ritérios de selecdo de projetos.

* Estudo de caso sobre sele¢do de projetos.

Ferramentas Uteis

* Analise as prioridades e a capacidade de implementacao do projeto da sua empresa.

* |dentificar as partes interessadas relevantes a serem envolvidas no processo de
selecao de projetos.

* Colabore com as partes interessadas para definir critérios e ponderagdes relativas
baseadas no modelo que foi criado (ex.: Figura 1).

* Crie uma Planilha de Selecdo de Projeto (seu critério).

* Registre critérios e ponderacdes na planilha de selecdo de projetos (use o exemplo
da Figura 1).

* Registre as pontuacoes totais do projeto na planilha de selecao de projetos.

* Ordene o total de pontuacdo do projeto do maior para o menor para fornecer uma
lista de prioridades.

* As partes interessadas compreenderao a decisdo de selecdo.

Lembre-se, para chegar até aqui, essa ideia passou anteriormente por uma
etapa chamada andlise de viabilidade econbémica e financeira. Portanto, s6 vém
para essa fase as idéias que sdo viaveis econbmica e financeiramente.
Veremos um pouco maisadiante como faremos isso.

Recordando, vimos até aqui que a organizacdo para a qual vocé esti
trabalhando recebe varios contratos de ideias ou pré-projeto. Devido a
restricdes de recursos, a organizagcdonado pode lidar com todos os projetos de
uma s6 vez, portanto, eles precisamdecidir qual ou quais projeto(s)
maximizardo o resultado.

Embora demorado, empregar esses métodos é essencial para uma selecao
eficaz.

Ha uma variedade de métodos para selecionar um projeto, mas a regra basica

€: para projetos pequenos que ndo sao muito complexos, o Modelo de Medicéo
de Beneficios é util, aquele que vimos no exemplo da Figura 1.

30



Formacao de um Time de Projeto

Vamos considerar que vocé tenha recebido a missdo de, como Gerente,
montar uma equipe para desenvolver um Projeto em particular. Quais critérios
serdo utilizados para reunir os profissionais necessarios e integra-los, com o
objetivo de conseguir o melhor desempenho possivel.

Bem, comece escolhendo-os por suas habilidades e capacidades, conforme se
aplica ao seu Projeto.

Ndo sera necessdria, a escolha de pessoas mais qualificadas em termos
absolutos, mas daquelas que sejam as mais qualificadas para esse Projeto.

Foque sua avaliagdo no dominio das habilidades profissionais necessarias e
nao somente em certificacoes.

Vocé precisard de uma equipe multidisciplinar, onde os membros da equipe,
tenham o dominio de um conjunto diferente de habilidades.

Prefira juntar especialidades ao invés de uma série de clones, todos com
habilidades idénticas, todos com os mesmos certificados.

Assegure-se de que, em conjunto, elesrepresentem todas as habilidades de
que vocé precisa nas proporcdes necessarias.

N&o negligencie a necessidade de escolher pessoas que possam se relacionar
umascom as outras e trabalhem juntas como uma equipe.

Mas o que vocé deve procurar nas pessoas?

* Lideranga;

* Facilidade de negociacéo;

» Capacitacao técnica;

* Bom relacionamento com o cliente;
» Comunicacao e orgamento.

As habilidades do time e do gerente de projetos podem ser melhores vistas na
figuraa seguir de Thamhain:

“Hans J. Thamhain é um especialista reconhecido na area de gerenciamento de
projetos, particularmente conhecido por suas contribuicdes para a gestdo de projetos
baseados em tecnologia. Ele é autor de diversos artigos e livros sobre gerenciamento
de projetos, lideranca de equipes e gestdo de tecnologia. O trabalho de Thamhain
freqlientemente se concentra nos desafios de gerenciar projetos complexos, promover a
inovagdo e liderar equipes multifuncionais em ambientes de alta tecnologia.”
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Qualidade Auto-Desenvolvimento
Eficiente Interface

Postura pré Mudancas Organizacional

P Alto/Alta Energia

1 Envolvimento
Sucesso Técnico ; Resolver Conflitos
Medidas de Prazo P . .
e Orcamento 3 Boa Comunicagio
Orientado a Resultado z Espirito de Equipe
Inovativo, Criativo E Confianga Miitua

P

6

P

7

P

8

Tendéncias

Figura 2 — Modelo de Caracterizacao de Equipes

Auto Desejo de Realizagao

Uma vez montado o time, damos o seguinte conselho: faca uso de seus
objetivos para construir espirito de equipe e entusiasmo.

Estabeleca metas pequenas e facilmente atingiveisno inicio de seu projeto
enguanto sua equipe ainda esta se acomodando. Coloque objetivosque valham
a pena, mas que vocé tenha quase certeza que possam ser alcan¢ados.

Dessa forma, a sua equipe conseguira alguns dos primeiros sucessos, 0 que
certamente impulsionara a moral e estabelecerd um sentimento de orgulho na
conquista.

As metas posteriores que vocé definira, devem ser mais desgastantes e
testadas, mas os primeiro ssucessos fardo maravilhas pelo espirito da equipe.

E esse espirito perdurara no futuro, amedida que as coisas se tornarem mais
dificeis.

Por fim, encoraje e promova a cooperagdo, ndo a concorréncia. Certifique-se
deque ndo é do interesse de ninguém guardar informacdes para si. A
comunicacao viranaturalmente se for do interesse de todos, e esse sera o caso
se voceé tiver asseguradoanteriormente que todos tenham objetivos comuns e
mutuamente interdependentes.

Uma falha comum causada por imaturidade, ou inexperiéncia, se preferir,
afalta de clareza em torno do cliente, o que resulta em um ambiente nebuloso
no Projeto, onde os membros da equipe buscam tudo, desde os requisitos até
0 tempo e os custos.
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E quem busca tudo, normalmente nédo encontra quase nada!

Vocé é o gerente de Projeto, sem vocé as coisas ndo foram feitas para andar,
portanto, atente-se para o fato de que valores vagos ou inexistentes e falta de
norte parauma equipe de projetos é uma sentenca de morte.

Crie rituais, pois se a responsabilidade e aprestacdo de contas estdo bem
estabelecidas ou as ferramentas e modelos estéo |14, mas as habilidades nédo
estdo em lugar algum e serdo consideradas como penas capitais para vocé, o
gerente de projetos, mesmo em inicio de carreira, todo cuidado é pouco:

Lidere!
Aprendal!
Comunique!
E seja Etico!

Cuidado, pessoas sem controle fazem o que querem. O desempenho sofre
guando aspessoas ndo entendem seus proprios papéis ou 0s papeis
desempenhados pelos membrosda equipe.

Aqui vao algumas dicas que vocé deve seguir para um alto desempenho de
seu time “escolhido a dedo” por vocé:

* Uma boa analogia para uma equipe de projeto sdo os RPGs da década de
1980 do século XX, pois €, gamefique, transforme o projeto em uma missdo
épica,

* Reconhecga e alavanque o modelo SCARF usado em neurociéncia. Ndo sabe
0 que é? Bem, estamos falando de status, certeza, autonomia, relacionamento
e justica.

S&o todos valores autoexplicativos, certo?!

* Os membros da equipe devem confiar que o lider da equipe cuidara de cada
membro e estara focado em garantir sua seguranga e sucesso;

* Vocé nao pode iniciar o projeto se a visao para o cliente ndo estiver clara;

* No inicio do processo de formagao da equipe, estabelegca expectativas para a
comunicacaointerpessoal e garanta que vocé reforcara a responsabilidade;

» O coaching é uma ferramenta poderosa para dar suporte ao desempenho da
equipe quandoé frequentemente subutilizado. Vocé pode usar recursos
externos ou internos para essafungdo, embora o coach deva ser um outsider
objetivo capaz de observar e oferecerum feedback franco e comportamental
sobre o desempenho e a eficacia da equipe;

* Grandes lideres de projeto trabalham duro em nome dos membros de sua
equipe paragarantir que eles possam se concentrar e fazer o melhor trabalho.
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Como lider de projeto,isso significa que vocé tera que se engajar na politica
organizacional com outroslideres de projeto e funcionais, negociando em nome
dos membros de sua equipe.
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Tipos de Estrutura Organizacional em Projetos

Uma organizacdo ou equipe de projeto estruturada dé suporte ao trabalho que
estasendo feito. Equipes ou organizacbes de gerenciamento de projetos
desalinhadas criam um impacto negativo no resultado de um projeto.

Portanto, a estrutura organizacional influencia a autoridade do gerente de
projeto,afetando, assim, a maneira como 0s projetos sdo executados. Nao é
preciso dizer que asequipes de gerenciamento de projetos néo estruturados
geralmente ndo tém orientacdo,e uma equipe guiada produz projetos bem-
sucedidos.

Reconhecemos trés tipos gerais de estrutura organizacional em
gerenciamentode projetos:

« Estrutura funcional;
* Estrutura baseada em projetos;
* Estrutura matricial.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL FUNCIONAL

= = = = = Project Coordination - Project Staff

Figura 3 — Estrutura Organizacional Funcional

Serdo encontrados 0os componentes de um sistema de hierarquia em que as
decisbes baseadas em autoridade sobre orgcamento, cronograma e
eguipamentos repousam sobre os ombros do gerente funcional, que possui um
nivel significativo de conhecimento no mesmo campo.

Isso quer dizer que o gerente de projetos, nesse tipo de organizacdo, tem
pouca ou nenhuma autoridade aqui.
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Em algumas organizacdes funcionais, essa posicdo nem existe. O que vocé
acha, no entanto, é que o trabalho édividido em departamentos como o
departamento de recursos humanos, departamento de vendas,financas,
relagdes publicas, administragéo, etc.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASEADA EM PROJETOS

Project Manager Project Manager

Project Manager

= = = = = Project Coordination - Project Staff

Figura 4 — Estrutura Organizacional Baseada em Projetos

E o0 oposto da estrutura organizacional funcional, embora a organizacio ainda
possa agrupar a equipede acordo com suas fun¢des de trabalho.

Nesse caso, a estrutura da equipe de gerenciamento deprojetos é organizada
de forma que o gerente de projeto tenha autoridade de projeto. Ele tem
jurisdicdosobre o orgamento, o cronograma e a equipe do projeto.

Vocé o encontraria no topo da estrutura hierarquica, chamando todos os tiros.
Com os funcionarios desempenhando papéis de apoio para o projeto.

No final do projeto, os membros da equipe do projeto sdo liberados e os
recursos direcionadospara areas mais relevantes. O que é 6timo nesse tipo de
estrutura é que existe uma linha de autoridade clara e estabelecida, pois o
resultando em uma tomada de decisdo e aprovac¢do mais rapidas.

Uma grande desvantagem desse tipo de estrutura organizacional, no entanto,
seria que os funcionarios pudessem ver-se sob muita pressdo na maior parte
do tempo, especialmente se acontecessem de trabalhar emvérios projetos ao
mesmo tempo.
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Para escrevermos de organiza¢cfes matriciais, teremos que abrir em trés tipos
diferentes, portanto, temos a matricial fraca, balanceada e forte.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL MATRIZ FRACA

Funtional Manager Funtional Manager Funtional Manager

----- Project Coordination - Project Staff

Figura 5 — Estrutura Organizacional da Matriz Fraca

Uma estrutura organizacional de matriz fraca mantém muitas das
caracteristicas da estrutura organizacional funcional.

O papel do gerente de projetos € mais o de um coordenador de projeto. Pode
ser encontrada em algum lugar entre a estrutura organizacional funcional e a
estrutura organizacional projetada, dependendo do tipo de estrutura matricial
sendo executada.

Por exemplo, a estrutura organizacional de matriz forte tem algumas
semelhancas com a estrutura organizacional projetada no sentido de que o
gerente de projeto é responsavel por um projeto.

Se a organizacdo estiver executando uma estrutura de matriz fraca, a
autoridade do projeto cairia nas maos de um gerente funcional, como em uma
organizagéo funcional.

Curiosamente, em uma organizacdo matricial equilibrada, tanto o gerente de
projeto quanto o gerente funcional compartiiham autoridade igual para o
projeto. Se uma organizacdo se encontra trabalhando em um ambiente
dindmico, essa pode ser a estrutura certa paraser executada e promove maior
eficiéncia, ajudando a organizagédo a responder as demandas do cliente ou as
mudancas no mercado, mais rapidamente.
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Isso é facilmente alcancado porque, enquanto o gerente de projeto exibe a
autoridade do projeto de maneira horizontal, o gerente funcional o faz de forma
vertical, fluindo para baixo.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL MATRIZ BALANCEADA

Funtional Manager Funtional Manager Funtional Manager

----- Project Coordination - Project Staff

Figura 6 — Estrutura Organizacional da Matriz Balanceada

Reconhece a necessidade de um gerente de projeto. No entanto, o gerente de
projeto ndo tem autoridadetotal sobre o projeto, a equipe do projeto ou o
orcamento do projeto. Isso fica ainda com osgerentes funcionais.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL MATRIZ FORTE

Manager of Project
Managers

—I Project Manager | —I Staff I —_
—I Project Manager | —_ —I Staff |

Funtional Manager

Funtional Manager

----- Project Coordination - Project Staff

Figura 7 — Estrutura Organizacional da Matriz Forte
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Possui muitas caracteristicas da estrutura organizacional projetada. Eles tém
gerentes de projeto emtempo integral e funcionarios administrativos do projeto.

Os gerentes de projeto tém autoridade consideravel sobre o projeto nessa
estrutura organizacional.

39



Hard Skills e Soft Skills

Hard Skill: S8o habilidades técnicas e especificas relacionadas ao negdcio
principalde uma organizacéo, como habilidades de escrita, habilidades de rede,
operacdo de maquinas, analise de negdcios, design, construcéo etc.

Esses tipos de habilidades séo faceis de ensinar e quantificar. Muitas vezes,
envolve um aluno aprendendo ou melhorando uma habilidade sem ter que
desaprender uma habilidade anterior.

Soft Skill: Constituem-se de habilidades subjetivas, mas nao menos
importantes do que as anteriores, pois a nossa capacidade de se relacionar
com pessoas, contribuir na resolugcéo de conflitos, na comunicacdo entre os
membros da equipe, na resolucdo de problemas, entre outras, serdo de vital
importancia para alcangarmos os objetivos propostos.

Uma das principais caracteristicas de um gerente de projetos é a flexibilidade.

E se, além disso, vocé possui conhecimento e experiéncia para entender 0s
processos, ferramentas e técnicas de gerenciamento de projetos, deve ser
capaz de se adaptar e gerenciarfacilmente qualquer tipo de projeto.

No entanto, embora vocé néo precise de conhecimento técnico especifico para
gerenciar com eficacia um projeto, os gerentes de projetos técnicos tém um
desempenho melhor emseu campo do que 0s gerentes de projeto gerais.

Portanto, diante da auséncia das habilidades técnicas do Gerente de Projetos,
isso nao significa que oprojeto falhara. Estamos escrevendo isso para lhe dizer
gue essas habilidades técnicastambém sdo chamadas de hard skills e podem
ser facilmente desenvolvidas por meio detreinamento, cursos e certificagoes.

Os patrocinadores e a alta gestdo em geral tém preocupacdes em obter o
Gerente de Projetos certo para um projeto, e ele deve ter a combinacédo certa
de habilidades técnicasnecessérias.

Como Gerentes de Projetos, dispendemos cerca de 90% do nosso tempo em
comunicacdo, Rita Mulcahy ja escreveu sobre isso em inimeros livros sobre
certificacdes paragerentes de projetos e a pratica da profissdo nos ensinou que
ela, entre outras coisas,esta certa.

“Rita Mulcahy foi a fundadora e CEO da RMC Project Management e uma
especialista reconhecida internacionalmente em técnicas de gerenciamento de projetos.
Ela e autora do livro PMP Exam Prep, bem como de mais de uma duzia de recursos de
autoestudo. Mulcahy, por meio de sua empresa, treinava milhares de gerentes de
projeto a cada ano, em mais de 30 paises.”

Veja esse exemplo simples do que estamos dizendo: imagine que vocé, como
Gerente de Projetos, cologue mentalmente quais sdo as principais coisas que
vém em sua mente sobre o exerciciodo seu dia a dia. Vocé percebera quando
revisar essa lista mental, queesta resolvendo problemas, resolvendo conflitos,
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negociando, planejando, organizando,corrigindo pessoas, evitando erros, e por
ai vai...

Numa so palavra, estamos tratando de comunicacao! Claro, algumas pessoas
saonaturalmente melhores do que outras para se comunicarem e, nesse caso,
sdo exatamenteos desenvolvimentos do que chamamos de Soft skills que
estdo em agéo.

Embora estas habilidades sociais, sejam dificeis de ensinar e medir,
elaspodem ser aprendidas e desenvolvidas.

No entanto, requer uma avaliagdo consciente de si mesmo e muita disciplina.

Isso ocorre porque naturalmente nos, seres humanos,achamos dificil
desaprender ou mudar um habito que ja é inerente a noés.

Vamos ver quais dessas habilidades s&o requeridas de um Gerenciamento de
Projetos atualmente, além, € claro, de ter o livro de boas praticas na cabecal!
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Perfil e Competéncias do Gerente de Projetos

Vamos conhecer algumas:

Resolucdo de problemas: Capacidade de olhar além de um problema
imediato, mas entender a causa raiz do problema e oferecer solucdes
permanentes, tendo em mente que ndo estamos apenas resolvendo o
problema, mas também garantindo que as pessoas envolvidas na solu¢do dos
problemas estejam satisfeitas, sempreque possivel. Problemas estressam as
pessoas e faz parte da lideranca do Gerente de Projetos ser provocador,
motivador e influenciador para manter o time com vontade de dar oseu melhor;

Resolucdo de conflitos: “A principal funcdo de um gerente de projetos é
gerenciare coordenar recursos, sendo os recursos humanos, de grande
relevancia, pois respondem emocionalmente”. Ao resolver conflitos, devemos
garantir que o problema seja resolvidos em qualquer favoritismo, por mérito e
principalmente com ética e justica. Devemos também dedicar tempo para
estudar as emocdes das partes envolvidas,sua equipe principalmente, e
entender como elas sdo sensiveis ou qual o graude sensibilidade dessas
partes, comunicando sua solu¢cdo de maneira apropriada. Devemos entender
que, embora possamos usar meios cientificos, os Hard Skills para realizar a
solugdo, o modo e a maneira de comunicagéo, os Soft Skills sdo igualmente
muito importantes para se alcancar a solu¢do adequada.

Negociacado: Freqlientemente, precisamos negociar contratos e projetos. Com
mais frequéncia, depois de termos provado que temos as habilidades técnicas
necessarias para lidar com o trabalho, pois nossa habilidade de negociacéo é o
quecontribui para a execucéo do projeto, ou seja, o que faz o projeto funcionar
e as pessoas desempenharem seus papéis conforme o que foi planejado;

Motivacdo: E importante garantir que o moral dos membros de nossa equipe
sejasempre alto. Conhecer os varios fatores de motivacdo € obrigatério para
todos os Gerentes de Projeto, mas é mais importante entender como e
quando aplica-los, pois como a maioria dos projetos exige esforco da equipe,
as técnicas de motivacdoque promovem o trabalho em equipe devem ser
priorizadas. Individuos com capacidade excepcional devem ser reconhecidos e
recompensados para se garantir umdesempenho continuo;

Liderangca: um argumento popular no mundo atual da administracdo € a
diferencaentre lideres e gerentes. Embora muitas teorias tenham sido
postuladas tentandodistinguir um lider de um gerente, ndo ha uma diferenca
clara entre esses dois, jaque a maioria de seus deveres é frequentemente inter-
relacionada. Um bom gestor deve ter boas habilidades de lideranca e ser capaz
de criar um equilibrio entre lideranga e gerenciamento.
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Papel como lider de projeto:

* Em ultima analise, responsavel por todas as equipes abaixo da cadeia de
comando;

* Responsavel pelo dia a dia, execug¢ao e coordenagao dos gerentes de projeto
e sincronizagao para equipes de colaboradores;

* Provavelmente recebera os poderes finais de decisado/veto de um backlog de
produtodgil, se for o caso;

* Responsavel pela cadeia de comando para as partes interessadas e os altos
niveis de gestao;

* Controla os financiamentos e as alocag¢des orcamentarias;
» Controla as Informacgdes sensiveis para o comercial;
* Responsavel perante os clientes finais por seu fluxo de entrega;

+ E o responsavel por atender as expectativas a qualquer custo que julgue
aceitavelpara os negécios;

* Em dltima analise, tem muito mais responsabilidade do que um gerente de
projeto, se as coisas ndo funcionarem, principalmente, porém, possui mais
autonomia epoder de comando e deciséo;

* Toma decisdes de alto nivel em recursos humanos, visando garantir que as
pessoascontratadas em posicdes consideradas importantes para o fluxo de
valor doprojeto sejam as mais adequadas e capazes de fornecer o que é
necessario sem interrupcao significativa;

* Um dos atores principais em um projeto cuja missdo € maximizar o retorno
sobreo investimento do fluxo de entrega alocado e avaliado conforme as
métricas e tempos, se mensalmente ou anualmente;

« Também é o arbitro para solucionar disputas e conflitos entre gerentes de
projeto.

Trata-se, portanto, de um individuo com grande poder delegado pela alta
gestdo,porém com uma responsabilidade enorme de fazer as coisas darem
certo e harmonizaros gerentes de projetos inclusive.

Papel como gerente de projeto:

* Responsavel pelo fornecimento de atualizagdes e informagdes da alta

gerénciapara as equipes. Faz a ligacdo entre o comando do topo e o pessoal
gue realizaessa missao;
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* Deve certificar-se de que as prioridades do backlog do produto sé&o
respeitadase entregues por suas equipes, e isso independentemente do projeto
ser agil ou tradicional;

* Fornecer o status das equipes para a cadeia de valor para o lider do projeto,
paraque as decisbes possam ser tomadas no nivel estratégico de forma
confiavel;

* Pode medir as contribuicdes individuais de equipes ou membros da equipe
paraidentificar links ou areas fracas para melhorias rapidas e faceis. Ser rapido,
errar rapido e corrigir rapido;

* Responsavel por manter uma visado precisa do status de suas equipes para
guepossam ser avaliadas pelo pessoal sénior a qualquer momento para a
mudanca de estratégia;

* Deve entender os detalhes intrincados de um produto com um nivel de
detalhe maisrefinado do que um lider de projeto;

* Pode lidar com disputas de pessoal que atua em nivel operacional,
especialmente quando ocorrementre equipes que devem colaborar para o
beneficio das organizacdes;

* Muitas vezes, sdo os responsaveis por garantir que os itens necessarios para
entregar um projeto a tempo estejam disponiveis para 0 sucesso dos projetos.

Diferencas entre Lideres de Projetos e Gerentes de Projetos:

* O lider de projeto procura novos desafios, o gerente se torna um especialista
emencontrar as melhores soluc¢des quando encontra um novo desafio;

* O lider de projeto gosta de situagcdes de panico/estresse, o gerente evita
situacdes de panico/estresse;

* O lider de projeto é mais como um revolucionario, o gerente € como um
estrategista;

* O lider de projeto sabe como convencer os outros com novas ideias, o
gerenteadota os melhores procedimentos para convencer a equipe.

Portanto, gerentes de projeto sdo “fazedores”, enquanto os lideres de projetos
sao “pensadores”!
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