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RESUMO

Com intuito de orientar e melhorar o gerenciamento de projeto na empresa MAG Com.
Construcdes e Instalaches esse estudo apresenta a teoria do gerenciamento de projetos
conforme o Guia de boas praticas PMBOK e ferramentas baseadas nesse mesmo guia para
coleta de informacdes iniciais, planejamento, controle, monitoramento e encerramento dos
projetos. A aplicacdo das ferramentas de forma cotidiana, atualizadas sempre que necessério,
controlando todas as atividades, disponibilidade de informacgdes desde a concepgdo ao
encerramento sdo garantias necessarias para o bom andamento dos projetos e consolidar-se
como uma empresa que controla seus projetos respeitando as normas basicas de
gerenciamento e ganhar status de boa gestora de seus projetos. Como a atualidade de
empresas de projetos € baixar custos, melhorar processos e vencer as adversidades o conceito
de gerenciar de forma controlada € um 6timo caminho para o sucesso.

PALAVRAS CHAVE: Gerenciamento de Projetos. Ferramentas. Planejamento. Encerramento.



ABSTRACT

In order to guide and improve project management in the company MAG. Com. Construcdes
e Instalaces this study presents the project management theory according to the good practice
guide PMBOK and tools based on this same guide to collect initial information, planning,
control, monitoring and projects closure. The tools application continuously, updated
whenever necessary, controlling all activities, availability of informations since from design
to closure are guarantees necessary for the projects good progress and consolidate itself as a
company that controls its projects respecting the basic management rules and gain status of a
good management of its projects. As the present of project companies is to lower costs,
improve processes and overcome adversities the concept to manage in a controlled manner is
a great way to sucess.

Key Words: Project management. Tools. Planning. Closure.
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1 INTRODUCAO

1.1 CONSIDERACOES INICIAIS

O gerenciamento de projetos é uma area de estudo desenvolvida com fins de melhorar
a execucdo dos projetos das empresas de forma geral. Esta area é vista muitas vezes como
algo complexo, burocratico e que requer grande disponibilidade de recursos financeiros e
humano.

Neste estudo sera mostrado que é possivel aplicar o gerenciamento de projetos
independente do porte da empresa, apresentando um modelo de gerenciamento simplificado
aplicavel a empresas de pequeno porte em projeto de menor complexidade.

A aplicacdo do gerenciamento de projetos nas empresas traz inimeros beneficios, pois
acompanha os projetos desde a concepcdo até a entrega final. Com o conceito de gerenciar
todas as etapas seguindo normativas eficazes tera as situacdes antes consideradas incertas e
obscuras tornando-as previsiveis, controlaveis e antecipando as agdes de corregdes. A
consequéncia da utilizacdo do gerenciamento de projetos sera certamente resultados mais

satisfatorios para a empresa e para seus clientes.

1.2 PROBLEMATIZACAO

E empresa MAG Com. Construgdes e Montagens localizada na cidade de Paranaguéa-
PR é uma empresa de pequeno porte do ramo da construcao civil, voltada para area industrial
e residencial. Esta empresa ndo possui equipe destinada ao gerenciamento de seus projetos.

Requisitos para um bom gerenciamento de projetos, tais como: termo de abertura,
declaracédo de escopo, cronograma, capacitacdo de recursos humanos e plano de comunicacao
ndo sdo aplicados. Sendo assim, seus projetos sdo planejados de forma superficial pelos
responsaveis da empresa, sem maiores detalhamentos e nem embasamento teorico.

Devido a auséncia de um escopo detalhado do projeto, € comum alteragdes no decorrer
do processo, 0 que muitas vezes causa impactos financeiros negativos e atrasos na entrega
final.

Mediante as dificuldades apontadas acima, e o0 problema em questéo, este estudo busca
contribuir para que, por meio do aprimoramento e adaptacfes dos processos de gerenciamento

dos projetos, a empresa possa aprimorar sua concep¢ao, sele¢do, planejamento e execucgdo. A
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aplicacdo deste modelo é voltado a empresas de pequeno porte onde ndo ha em seu quadro de
colaboradores um profissional destinado a gerenciar projetos. Essa adaptacdo de
gerenciamento de projetos podera ser Gtil para que outras empresas de mesmo porte possam
desenvolver seus préprios projetos com base numa gestéo eficaz obtendo assim assertividade
e sucesso.

Diante do que foi apresentado acima € levantado o seguinte questionamento a ser
tratado neste estudo: De que forma o gerenciamento de projetos baseado no Guia PMBOK
podera contribuir para melhores resultados na empresa MAG Com. Construgdes e Montagens

e nas demais empresas de pequeno porte?

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 OBJETIVO GERAL

Propor as principais técnicas do gerenciamento de projetos com base no Guia PMBOK
que podem ser utilizadas de maneira simples pela empresa MAG Com. Construcdes e

Montagens e nas demais empresas de pequeno porte.

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Descrever as praticas do Guia PMBOK no gerenciamento de projetos que podem
ser aplicados em empresas de pequeno porte;

b) ldentificar as deficiéncias encontradas no gerenciamento de projetos da empresa
MAG;

c) Descrever as areas de conhecimento com suas ferramentas para o gerenciamento
de projetos que podem ser aplicadas na empresa MAG e demais empresas de

pequeno porte.
1.4 DELIMITACAO DO TEMA
Neste estudo sera abordado dentro do plano de gerenciamento de projetos as seguintes

areas de conhecimento: integracao, escopo, tempo, recursos humanos e comunicacdo. Dentro

da area integracdo serdo estudados: o termo de abertura do projeto, o issue log (registros de
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problemas), licdes aprendidas, check list de entrega e documento de entrega de projeto. Na
area de estudo de escopo serdo explicados: a declaracdo de escopo, exclusdes de escopo,
estrutura analitica de projeto (EAP), diciondrio da EAP, matriz de rastreabilidade dos
requisitos e sistema integrado de mudancas. Na area de estudo do tempo, serdo demonstrados:
lista de atividades e duracdo das atividades do projeto, lista de recursos do projeto, alocacédo
dos recursos do projeto e cronograma. Na area de estudo de Recursos Humanos serdo
englobados: necessidade de recursos humanos, necessidade de capacitacdo, alocacdo dos
recursos, fungdes e responsabilidades. Por ultimo serd demonstrada a area de estudo da
comunicacdo, onde estara presente o0 estudo do plano de comunicacdo, matriz de
responsabilidade e plano de acao.

Por meio do que foi apresentado acima sera sugerido um modelo de gestdo
simplificado, baseado no Guia PMBOK (publica¢do do PMI), capaz de melhorar os resultados

da empresa MAG, por meio do desenvolvimento de praticas do gerenciamento de projetos.

1.5 RELEVANCIA

Grande parte das empresas que estdo atuando no mercado hoje, ndo possuem um
padrdo de gerenciamento de projetos para a execucdo de suas atividades. Itens importantes
como: planejamento, controle, monitoramento, execucdo e fechamento ndo sdo delimitados e
executados em grande parte dos projetos. A gestdo dos projetos é na maioria das vezes
baseada experiéncias e estimativas, assim trazendo grandes riscos ao negocio.

A implantacdo de gestdo em projetos com fundamento técnico melhora a qualidade do
produto e do servico prestado, reduz custos, maximiza chances de bons negdcios, aumenta

lucratividade e confiabilidade da empresa.

1.6 JUSTIFICATIVA

Melhorar a confiabilidade das entregas, maximizar os lucros com precos mais

competitivos, melhorar qualidade e obter a satisfagdo dos clientes.
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1.7 METODOLOGIA

A metodologia aplicada a esse projeto é um conjunto de templates realizados a partir
do guia de gerenciamento de projetos PMBOK, utilizando como base as areas:

Gerenciamento de Escopo;

Gerenciamento de Tempo;

Gerenciamento de RH;

Gerenciamento de Comunicago;

Gerenciamento de Integracdo.

Abaixo segue a tabela detalhada extraida do Guia PMI (2013), onde ficam bem

discriminadas as areas tomadas como base neste estudo:

Grupos de Processos

Area do Conhecimento

Iniciagdo

Planejamento

Execugao

Monitoramento e Controle

Encerramento

4.Gerenciamento da

integragdo do projeto

4.1 Desenvolver o
termo de abertura
do projeto

4.2 Desenvolver o plano de
gerenciamento do projeto

4.3 Orientar e
gerenciar o trabalho
do projeto

4.4 Monitorar e controlar o
trabalho do projeto

4.5 Realizar o controle
integrado de mudangas

4.6 Encerraro
projeto ou fase

5.Gerenciamento do
escopo do projeto

5.1 Planejar o
gerenciamento do escopo
5.2 Coletar os requisitos
5.3 Definir o escopo

5.4 Criar a EAP

5.5 Validar o escopo
5.6 Controlar o escopo

6.Gerenciamento do
tempo do projeto

6.1 Planejar o
gerenciamento do
cronograma

6.2 Definir as
atividades

6.3 Sequenciar as
atividades

6.4 Estimar os
recursos das
atividades

6.5 Estimar as
duragdes das
atividades

6.6 Desenvolver o
cronograma

6.3 Controlar o Cronograma

9. Gerenciamento
dos recursos
humanos do
projeto

9.1 Planejar o
gerenciamento dos
recursos humanos

9.2 Mobilizar a
equipe do projeto
9.3 Desenvolver a
equipe do projeto
9.4 Gerenciar a
equipe do projeto

10. Gerenciamento
dos recursos de
comunicagées

do projeto

10.1 Planejar o
gerenciamento das
comunicagdes

10.2 Gerenciar as
comunicagdes

10.3 Controlar as
comunicagdes

Tabela 1 — Grupo de processos de gerenciamento de projetos e mapeamento das areas de conhecimento.
Fonte: Adaptado do PMI (2013. p. 61).
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1.8 ESTRUTURA TEXTUAL

Este estudo sera dividido em cinco capitulos. O primeiro capitulo é composto por
introducdo, contextualizacdo do problema, definicdo dos objetivos (geral e especificos),
delimitacdo do tema, ou seja, onde o mesmo serd aplicado, relevancia da pesquisa,
justificativa para a realizagdo do estudo e metodologia aplicada para a resolugdo do
questionamento levantado. No capitulo segundo tem-se 0 embasamento tedrico que serd a
base para a resolucdo do problema, tendo como principio tépicos importantes do Guia
PMBOK. No capitulo terceiro serd demonstrado o estudo de caso com a empresa MAG. O

capitulo quarto tera as conclusdes obtidas e o quinto as referencias bibliograficas.

2 GERENCIAMENTO DE PROJETOS COM BASE NO GUIA PMBOK

2.1 DEFINICAO DE PROJETOS

Segundo o PMI (2013, p. 3):

Projeto € um esforco temporéario empreendido para criar um produto, servi¢co ou
resultado exclusivo. A natureza temporéria dos projetos indica que eles tém um
inicio e um término definidos. O término é alcangado quando 0s objetivos do projeto
sdo atingidos ou quando o projeto é encerrado porque 0s seus objetivos ndo serdo ou
ndo podem ser alcancados, ou quando a necessidade do projeto deixar de existir. Um
projeto também podera ser encerrado se o cliente (cliente, patrocinador ou
financiador) desejar encerra-lo. Temporario ndo significa necessariamente de curta
duragdo. O termo se refere ao engajamento do projeto e a sua longevidade.

Complementando, o PMI (2013, p. 3), explica quanto ao uso do termo “temporario”

na definicdo de projeto:

O termo temporario normalmente ndo se aplica ao produto, servico ou resultado
criado pelo projeto; a maioria dos projetos é empreendida para criar um resultado
duradouro. Por exemplo, um projeto de constru¢cdo de um monumento nacional
criara um resultado que deverd durar séculos. Os projetos também podem ter
impactos sociais, econdmicos e ambientais que terdo duracdo mais longa que os
projetos propriamente ditos.
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O PMI (2013, p. 3), continua explicando quanto ao projeto, seus resultados,

exemplificando, conforme abaixo:

Cada projeto cria um produto, servigo ou resultado Gnico. O resultado do projeto
pode ser tangivel ou intangivel. Embora elementos repetitivos possam estar
presentes em algumas entregas e atividades do projeto, esta repeticdo ndo muda as
caracteristicas fundamentais e exclusivas do trabalho do projeto. Por exemplo,
prédios de escritorios podem ser construidos com materiais idénticos ou similares e
pelas mesmas equipes ou equipes diferentes. Entretanto, cada projeto de prédio é
Unico, com uma localizacdo diferente, um design diferente, circunstancias e
situacdes diferentes, partes interessadas diferentes, etc.

Finalizando os pontos relevantes sobre a definicdo de gerenciamento de projetos, o
PMI (2013, p. 3), explica:

Um esforgo de trabalho continuo é geralmente um processo repetitivo que segue 0s
procedimentos existentes de uma organizacdo. Por outro lado, em virtude da
natureza exclusiva dos projetos, pode haver incertezas ou diferengas quanto aos
produtos, servicos ou resultados criados pelo projeto. As atividades do projeto
podem ser novas para os membros de uma equipe de projeto o que podera exigir um
planejamento mais dedicado do que outro trabalho de rotina. Além disso, os projetos
sdo empreendidos em todos 0s niveis organizacionais. Um projeto pode envolver
uma Unica pessoa ou muitas pessoas, uma Unica organizagdo ou mdltiplas unidades
organizacionais de multiplas organizagoes.

2.2 DEFINICAO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS

Segundo o PMI (2013) o gerenciamento de projetos é definido como a aplicacdo do
conhecimento, habilidades, ferramentas e técnicas as atividades do projeto para atender aos
seus requisitos. O gerenciamento de projetos é realizado através da aplicacdo e integracao
apropriadas dos 47 processos de gerenciamento de projetos, logicamente agrupados em cinco
grupos de processos. Esses cinco grupos de processos sdo: iniciagdo, planejamento,

planejamento, execugdo, monitoramento e controle, e encerramento.

2.3 CICLO DE VIDA DO PROJETO

Conforme o PMI (2013, p. 38) a definigéo do ciclo de vida do projeto é:

A série de fases pelas quais um projeto passa, do inicio ao término. As fases séo
geralmente sequenciais € 0s seus nomes e numeros sdo determinados pelas
necessidades de gerenciamento e controle da(s) organizacdo(Ges) envolvida(s) no
projeto, a natureza do projeto em si e sua area de aplicacdo.
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O PMI (2013, p. 38), da sequéncia explicando:

As fases podem ser desmembradas por objetivos funcionais ou parciais, resultados
ou entregas intermediarias, marcos especificos no escopo geral do trabalho, ou
disponibilidade financeira. As fases so geralmente limitadas pelo tempo, com um
inicio e término ou ponto de controle. Um ciclo de vida pode ser documentado em
uma metodologia. O ciclo de vida do projeto pode ser definido ou moldado de
acordo com aspectos exclusivos da organizacdo, setor ou tecnologia empregada.
Embora todos os projetos tenham um inicio e um fim definidos, as entregas e
atividades especificas conduzidas neste interim poderdo variar muito de acordo com
o0 projeto. O ciclo de vida oferece uma estrutura basica para o gerenciamento do
projeto, independentemente do trabalho especifico envolvido.

2.3.1 CARACTERISTICAS DO CICLO DE VIDA DO PROJETO

Os projetos variam em tamanho e complexidade. Todos os projetos podem ser

mapeados para a estrutura genérica de ciclo de vida a seguir, conforme figura 1:
* Inicio do projeto,
* Organizacdo e preparagao,
* Execucdo do trabalho do projeto,

* Encerramento do projeto.

Iniciar | Organizagao Execucio do trabalho ENComament
0 projet . @ praparacio o projeto
—_ .= B T %
z A4 *
& P d
¥
?r! *" i
2 P i
- L1
o # *
é - - “ i ‘I
LT *s
I I -~ |
Saidas do Terma da Plano da Entregas Arquivamanta
gerenciamenty  aberfura geranciamanto acaitas dos documentos
do projeto do projein o projeto Tempo » da projato

Figura 1. Niveis tipicos de custo e pessoal em toda a estrutura genérica do ciclo de vida de um projeto

Fonte: PMI (2013. p. 39).



2.4 GRUPOS DE PROCESSOS

20

Os grupos de processos do projeto estdo vinculados e se sobrepdem durante todo o

projeto. De modo geral esses grupos produzem saidas que serdo a entrada dos processos

sequenciais. Na figura 2, abaixo, é representada a sobreposicdo ou interacdo dos processos:

Grupo de Grupo de Grupo de Grupo de processos Grupo de
processos processos de processos de de monitoramento processos de
de iniciacao planejamento execucao e controle encerramento
Nivel de
interacao
entre
processos
""-:__t "
Inicio Fim

TEMPO

FIGURA 2: OS GRUPOS DE PROCESSOS INTERAGEM EM UMA FASE OU EM UM PROJETO
Fonte: PMI (2013, p.51).

2.5 GERENCIAMENTO DE INTEGRACAO EM PROJETO

A figura 3, abaixo, apresenta a visdo geral do gerenciamento de integracdo no projeto.

Cada ponto abordado sera detalhado em topicos seguintes.
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Entradas

Visdo geral do gerenciamento da integragdo do projeto

Fer e Técnicas

Saidas

Especificagdo do trabalho do projeto

Opinido especializada

Termo de abertura do projeto

Business case

Técnicas de facilitagdo

Acordos

Fatores ambientais da empresa

Ativos de processos organizacionais

Entradas

Fer e Técni

Saidas

Termo de abertura do projeto

Opinido especializada

Plano de gerenciamento do projeto

Saidas de outros processos

Técnicas de facilitagdo

Fatores ambientais da empresa

Ativos de processos organizacionais

Entradas Fer e Técni Saidas
Plano de gerenciamento do projeto Opinido especializada Entregas

Dados de desempenho do
Solicitagdes de mudanca aprovadas Sistema de informacdes do gerenciamento de projetos trabalho

Fatores ambientais da empresa

Reunides

Solicitagdes de mudanca

Ativos de processos organizacionais

Atualizagdes no plano de gerenciamento do projeto

Atualizagdes nos documentos do projeto

Entradas

Ferramentas e Técnicas

Saidas

Plano de gerenciamento do projeto

Opinido especializada

Solicitagdes de mudanga

Previsdes de cronograma

Técnicas analiticas

Relatdrios de desempenho do trabalho

PrevisGes de custos

Sistema de informacdes do gerenciamento de projetos

AtualizagBes no plano de gerenciamento do projeto

Mudangas validadas

Reunides

Atualizagdes nos documentos do projeto

Informagdes sobre o desempenho do trabalho

Fatores ambientais da empresa

Ativos de processos organizacionais

Entradas Fer eT Saidas
Plano de gerenciamento do projeto Opinido especializada Solicitagdes de mudanca aprovadas
Relatorios de desempenho do trabalho Reunides Registro das mudangas

Solicitagdes de mudanca

Ferramentas de controle de mudangas.

Atualizagdes no plano de gerenciamento do projeto

Fatores ambientais da empresa

Atualizagdes nos documentos do projeto

Ativos de processos organizacionais

Entradas

Fer e Técnicas

Saidas

Plano de gerenciamento do projeto

Opinido especializada

Transi¢do do produto, servigo ou resultado final

Entregas aceitas

Técnicas analiticas

AtualizagBes nos ativos de processos organizacionais

Ativos de processos organizacionais

Reunides

Figura 3: Visdo Geral do Gerenciamento de Integracdo do Projeto
Fonte: Adaptada do PMI, (2013, p. 65).

2.5.1 TERMO DE ABERTURA DO PROJETO

Segundo o PMI (2013, p. 71) o termo de abertura do projeto é o documento emitido

pelo responsavel inicial ou patrocinador do projeto que autoriza formalmente a existéncia de

um projeto e concede ao gerente do projeto a autoridade para aplicar 0s recursos

organizacionais nas atividades do projeto. O gerente do projeto registra as necessidades do

negocio em entrevista com as partes envolvidas subtraindo pontos relevantes para o projeto

como:

« Finalidade ou justificativa do projeto;

* Objetivos mensuraveis do projeto e critérios de sucesso relacionados;

* Requisitos de alto nivel;
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* Premissas e restrigoes;

* Descricao de alto nivel do projeto e seus limites;

* Riscos de alto nivel;

* Resumo do cronograma de marcos;

* Resumo do or¢amento;

» Lista das partes interessadas;

* Requisitos para aprovagdo do projeto (ou seja, o que constitui o sucesso do projeto,
guem decide se o projeto é bem sucedido e quem assina o projeto);

* Gerente do projeto, responsabilidade, nivel de autoridade designados; e

* Nome e autoridade do patrocinador ou outra(s) pessoa(s) que autoriza(m) o termo de

abertura do projeto.

2.5.2 CONTROLE INTEGRADO DE MUDANGAS

O PMI (2013, p. 94), explica sobre a realizagdo do controle integrado de mudangas, e

ilustra na figura 4, abaixo, as entradas, ferramentas e técnicas, e saidas deste processo.

Realizar o controle integrado de mudancas € o processo de revisar todas as
solicitacBes de mudanca, aprovar as mudangas e gerenciar as mudancas sendo feitas
nas entregas, ativos de processos organizacionais, documentos do projeto e no plano
de gerenciamento do projeto, e comunicar a disposi¢cdo dos mesmos. Ele revisa todas
as solicitagdes de mudancga ou modificacBes nos documentos do projeto, entregas,
linhas de base ou no plano de gerenciamento do projeto, e aprova ou rejeita as
mudancas. O principal beneficio deste processo é permitir que as mudancas
documentadas no ambito do projeto sejam consideradas de forma integrada,
reduzindo os riscos do projeto que frequentemente resultam das mudancas feitas
sem levar em consideragdo os objetivos ou planos gerais do projeto.

Entradas Ferramentas e Técnicas Saidas

Plano de gerenciamento do projeto  |Opinido especializada Solicitagdes de mudanga aprovadas

Relatdrios de desempenho do trabalhdReunides Registro das mudangas

Solicitagdes de mudanga Ferramentas de controle de mudangas. AtualizagGes no plano de gerenciamento do projeto
Fatores ambientais da empresa Atualizagdes nos documentos do projeto

Ativos de processos organizacionais

Figura 4: Realizar o controle integrado de mudangas: entradas, ferramentas e técnicas, e saidas.
Fonte: Adaptado do PMI, (2013, p.94).
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O PMI (2013, p. 96), explica quanto ao processo de realizacdo do controle integrado

de mudancas:

O processo Realizar o controle integrado de mudangas é conduzido do inicio ao
término do projeto, e é de responsabilidade final do gerente de projetos. O plano de
gerenciamento do projeto, a especificacdo do escopo do projeto e outras entregas s&o
mantidas através do gerenciamento cuidadoso e continuo das mudangas, através da
rejeicdo ou aprovacdo das mesmas, assegurando assim que somente as mudancas
aprovadas sejam incorporadas a linha de base revisada.

Dando seguimento, o PMI (2013, p. 96), sustenta informacdes importantes a respeito

de mudancas solicitadas no decorrer de um projeto:

As mudancas podem ser solicitadas por qualquer parte interessada envolvida no
projeto. Embora possam ser iniciadas verbalmente, tais mudancas devem ser sempre
registradas por escrito e lancadas no sistema de gerenciamento de mudancas e/ou ho
sistema de gerenciamento de configuracdes. As solicitacbes de mudanga estdo
condicionadas ao processo especificado nos sistemas de controle de mudangas e de
configuracdo. Estes processos de solicitagdo de mudanca podem requerer
informacdes sobre impactos estimados no tempo e custos.

E de responsabilidade do gerente de projeto, ou patrocinador, receber estas
solicitacbes de mudanga, passando para avaliagdo do CCM (Comité de Controle de
Mudancas), podendo resultar em aprovacdo ou rejeicdo da mesma. O gerente de projeto ou
patrocinador emite um parecer do resultado para o solicitante. Em caso de aprovacdo esta
demanda passara por avaliacdo podendo impactar em custo, tempo, qualidade, e ainda podera
alterar a sequencia de atividades do projeto (PMI, 2013, p. 96).

“O controle da configuracdo foca as especificagdes das entregas e dos processos,
enguanto o controle de mudancas foca a identificacdo, documentacdo e aprovacdo ou rejeicao

das mudangas nos documentos, nas entregas ou linhas de base do projeto”. (PMI, 2013, p.
96).

2.5.3 ATUALIZACOES NOS ATIVOS DE PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

Segundo o PMI (2013, p. 103) os ativos de processos organizacionais que Sao
atualizados como resultado do processo Encerrar o projeto ou fase incluem, mas ndo estdo
limitados, a: arquivos do projeto, documentos de encerramento do projeto ou fase e
informagdes historicas. Os arquivos do projeto referem-se a documentos resultantes das
atividades do projeto, por exemplo, plano de gerenciamento do projeto, escopo, custo,

cronograma e calendarios do projeto; registros dos riscos e outros registros, documentacédo de
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gerenciamento de mudanca, acfes planejadas de resposta aos riscos e impacto de risco. Os
documentos de encerramento do projeto ou fase, consistem de documentacdo formal
indicando a conclusdo do projeto ou fase e a transferéncia das entregas do projeto concluido
ou fase concluida para outros, tais como um grupo de operacfes ou para a préxima fase.
Durante o encerramento do projeto, o gerente do projeto revisa a documentacdo de fases
anteriores e de aceitacdo do cliente a partir do processo Validar escopo e do contrato (se
aplicavel), para assegurar que todos os requisitos do projeto foram concluidos antes da
finalizacdo do encerramento do projeto. Se o projeto foi encerrado antes da sua concluséo, a
documentacao formal indica por que o mesmo foi encerrado e formaliza os procedimentos da
transferéncia das entregas acabadas e inacabadas do projeto cancelado para outros projetos.
As informacgGes historicas consistem nas informacGes das licGes aprendidas e que por isso sdo
transferidas para a base de conhecimento de ligdes aprendidas para uso em projetos ou fases
futuras. Isso pode incluir informacdes a respeito de problemas e riscos, assim como técnicas

bem sucedidas e que podem ser aplicadas em projetos futuros.

2.5.4 ENTREGAS E ENCERRAMENTO DE PROJETOS

Conforme o PMI (2013, p. 102), “As entregas aceitas podem incluir especificagdes de
produto aprovadas, recibos de entrega e documentos de desempenho do trabalho. As entregas

parciais ou temporarias também podem ser incluidas para projetos faseados ou cancelados™.

2.5.5 REUNIOES

O PMI (2013, p. 84), explica que as reunides sdo usadas para discutir e abordar topicos
relativos ao projeto na orientacdo e gerenciamento da execucdo do projeto. Os participantes
das reunibes podem incluir o gerente do projeto, a equipe do projeto e as devidas partes
interessadas envolvidas ou afetadas pelos topicos abordados. Cada participante deve ter um
papel definido para garantir sua participacdo apropriada. As reunides podem ser de trés tipos:
Troca de informagdes, Brainstorming e avaliagdo de opinides, Design ou Decisorias.

E de suma importancia que as partes envolvidas tenham conhecimento da pauta a ser
abordada. O responsavel por conduzir a reunido, deve manter o foco na pauta principal a
ponto de atingir os objetivos a qual foi convocada a reunido. Qualquer outro assunto paralelo

mesmo que importante deve ser registrado, porém abordado em uma préxima reunido. E
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importante ressaltar que as reunides presenciais sdo mais produtivas e apropriadas para a
tomada de decisGes. Todo assunto abordado deve ser registrado em ata, assinado por todos 0s

participantes e arquivados como documento do projeto. (PMI, 2013, p. 84).

2.6 GERENCIAMENTO DE ESCOPO EM PROJETO

Segundo o PMI (2013, p. 105), o gerenciamento do escopo do projeto inclui 0s
processos necessarios para assegurar que o projeto inclui todo o trabalho necessario, e apenas
0 necessario, para terminar o projeto com sucesso. O gerenciamento do escopo do projeto esta
relacionado principalmente com a definicdo e controle do que esta e do que néo esta incluso
no projeto. Nesta parte do projeto ficam definidos todo procedimento para a montagem do
escopo do projeto.

No gerenciamento do escopo do projeto ficam inclusos os seguintes itens: planejar o
gerenciamento do escopo, coletar os requisitos, definir o escopo, criar a EAP (Estrutura
Analitica do Projeto), validar o escopo e controlar o escopo (PMI, 2013, p. 106).

Segue abaixo é detalhamento de cada item presente no gerenciamento do escopo do

projeto, com base no que diz o PMI (2013, p. 106):

Planejar o gerenciamento do escopo — o processo de criar um plano de
gerenciamento do escopo do projeto que documenta como tal escopo sera definido,
validado e controlado;

Coletar os requisitos — o processo de determinar, documentar e gerenciar as
necessidades e requisitos das partes interessadas a fim de atender aos objetivos do
projeto.

Definir o escopo — o0 processo de desenvolvimento de uma descri¢do detalhada do
projeto e do produto.

Criar a EAP — o processo de subdivisdo das entregas e do trabalho do projeto em
componentes menores e mais facilmente gerencidveis.

Validar o escopo — o processo de formalizacdo da aceitacdo das entregas concluidas
do projeto.

Controlar o escopo - O processo de monitoramento do andamento do escopo do
projeto e do produto e gerenciamento das mudancas feitas na linha de base do
escopo.



A figura 5, abaixo, apresenta a visdo geral do gerenciamento de escopo do projeto:
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Saidas
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Termo de abertura do projeto
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Plano de gerenciamento das partes interessadas
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Termo de abertura do projeto
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Registro das partes interessadas

Técnicas de tomada de decisdo em grupo
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Prototipos?
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Anélise dos documentos
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Entradas

e Técnicas

Saidas

Plano de gerenciamento do projeto
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Figura 5: Visao Geral do Gerenciamento do Escopo do Projeto

Fonte: Adaptada do PMI (2013, p. 106).

2.6.1 PLANO DE REQUISITOS DO PROJETO
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Os requisitos deverao ser coletados com todas as partes interessadas listadas. A técnica

de coleta utilizada sdo os questionarios compostos de perguntas abertas (questionario de facil

resposta) e fechadas (questionario com possibilidade de criticas e informacGes adicionais).

Todos os requisitos serdo listados, selecionados conforme suas prioridades e impacto e

deverdo estar vinculados a uma entrega na EAP e no Controle de Demanda das Partes

Interessadas deve estar vinculado qual o item da EAP que corresponde a entrega.
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A entrevista tem como finalidade obter informagdes para melhor desenvolvimento e

planejamento do projeto junto as partes interessadas. O PMI (2013, p. 114) define

detalhadamente entrevista conforme abaixo:

Uma entrevista ¢ um meio formal ou informal de extrair informagdes das partes
interessadas através de conversas diretas com as mesmas. Ela normalmente é
realizada através de perguntas preparadas ou espontaneas e do registro das respostas.
As entrevistas sdo frequentemente conduzidas individualmente, entre um
entrevistador e um entrevistado, mas podem envolver maltiplos entrevistadores e/ou
entrevistados. Entrevistar participantes experientes, patrocinadores e outros
executivos e especialistas no assunto do projeto podem auxiliar na identificagéo e
definicdo das caracteristicas e funcbes das entregas desejadas. As entrevistas sdo
também U(teis para a obtencdo de informacg6es confidenciais.

2.6.3 PROCESSO DEFINIR O ESCOPO

Segundo Bahia (2014, p. 10):

O resultado do processo “Definir Escopo” é a “Declaracdo do Escopo”. A
declaracdo do escopo do projeto descreve, em detalhes, as entregas do projeto e o
trabalho necessério para criar essas entregas. A declaracdo do escopo do projeto
também fornece um entendimento comum do escopo do projeto a todas as partes
interessadas no projeto e descreve os principais objetivos do projeto. Além disso,
orienta o trabalho da equipe do projeto durante a execugdo e fornece a linha de base
para avaliar solicitagbes de mudangas ou trabalho adicional e verificar se estdo

contidos dentro ou fora dos limites do projeto.

A declaracdo do escopo do projeto, diretamente ou referenciando outros documentos,

pode incluir os seguintes itens (dentre outros): objetivos do projeto, entregas do projeto,

descricdo do escopo dos produtos/entregas, critérios de aceitagdo de produtos (entregas),

restricdes

do

projeto, premissas do projeto, requisitos do gerenciamento de

mudangas/configuracao do projeto (BAHIA, 2014, p. 10-11).

E importante destacar que, embora o planejamento de um projeto inicie pelo escopo, 0

planejamento das outras areas acaba por influenciar na definicdo final do mesmo. Abaixo,

alguns exemplos: area de risco, area de qualidade, area de recursos humanos, area de
comunicagdo (BAHIA, 2014, p. 11).
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2.6.4 EAP (ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO)

Segundo o PMI (2004, p. 112) “A EAP ¢é uma decomposigdo hierarquica orientada a
entrega do trabalho a ser executado pela equipe do projeto, para atingir os objetivos do projeto
e criar as entregas necessarias. A EAP organiza e define o escopo total do projeto”.

Quando se cria uma EAP dentro do gerenciamento do escopo do projeto a visualizacao
das entregas a visualizacdo do projeto pelas partes interessadas no projeto se tornam mais

facil e mais clara, auxiliando no gerenciamento do projeto como um todo.

2.6.5 DICIONARIO DA EAP (ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO)

Segundo o PMI (2013, p. 540), o Dicionario da EAP é um documento que fornece
informacdes detalhadas sobre entregas, atividades e agendamento de cada componente da
estrutura analitica do projeto.

Conforme a Bahia, (2014, p. 67), o Dicionario da EAP ¢ a ferramenta que descreve e
detalha os pacotes de trabalho, contendo informacdes a respeito de:

e Numero de Identificagdo na EAP (ou cédigo do “identificador de conta™);
e Nome do “Entregavel” / subproduto;
e Explicacdo e Descricdo / Especificacdo do subproduto a ser gerado;

e Critérios de Aceitacdo da entrega.

3.6.6 PROCESSO DE VALIDACAO DO ESCOPO

Segundo Bahia, (2014, p. 14):

Ao término do planejamento, as entregas do projeto estardo representadas na
Estrutura Analitica do Projeto (EAP). Com o inicio da execucdo do projeto, 0
trabalho realizado pela equipe comeca a gerar essas entregas. Por exemplo, em um
projeto de construcdo de uma casa, uma das entregas poderia ser o projeto detalhado
das instalagdes elétricas. Apds a preparacdo desse documento, 0 arquiteto necessita
que o cliente o aprove (“valide e aceite”).

A “Validacdo do Escopo” ¢ a formalizagdo e aprovagdo dos stakeholders de que os
requisitos presentes no escopo foram cumpridos de forma satisfatéria. Como documento de
aceitacdo o plano de escopo deve ser assinado e arquivado, servindo de garantia de que a

etapa ou o projeto foi concluido de forma aceitavel.
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2.6.7 PROCESSO DE CONTROLE DO ESCOPO

Segundo Bahia, (2014, p. 15), “o processo de controle do escopo visa medir 0O
desempenho (variacBes) do escopo do projeto em relagdo a linha de base e definir eventuais
agoes corretivas”.

Complemento, o autor afirma:

Outra funcdo desse processo € a de controlar as mudangas da linha de base ja que
durante a existéncia do projeto é praticamente inevitavel a ocorréncia de solicitacfes
de mudancas do escopo.

O processo de “Controle do Escopo” também deve garantir que todas as mudangas
de escopo solicitadas sejam processadas através do processo “Controle Integrado de
Mudangas” do projeto.

As mudangas aprovadas certamente irdo alterar a estrutura da EAP, dicionario da
EAP, declaracdo de escopo devido a reorganizacdo das atividades a serem cumpridas. Antes
de aprovar as mudancas, deve ser feito uma analise dos impactos que tais mudancas possam

trazer ao projeto e apresentando-as para a validacdo formal.

2.7 GERENCIAMENTO DE TEMPO EM PROJETO

De acordo com o0 PMI (2013, p. 141), “o Gerenciamento do Tempo do Projeto inclui
0S Processos necessarios para gerenciar o término pontual do projeto”.

As etapas do gerenciamento do tempo do projeto estdo descritos abaixo conforme o
que diz 0 PMI (2013, p. 141):

Planejar o gerenciamento do cronograma — O processo de estabelecer as politicas,
os procedimentos e a documentacdo para o planejamento, desenvolvimento,
gerenciamento, execucdo e controle do cronograma do projeto.

Definir as atividades — O processo de identificacdo e documentacdo das agBes
especificas a serem realizadas para produzir as entregas do projeto.

Sequenciar as atividades — O processo de identificacdo e documentacdo dos
relacionamentos entre as atividades do projeto.

Estimar os recursos das atividades — O processo de estimativa dos tipos e
quantidades de material, recursos humanos, equipamentos ou suprimentos que serao
necessarios para realizar cada atividade.

Estimar as duracBes das atividades — O processo de estimativa do nimero de
periodos de trabalho que serdo necessérios para terminar atividades especificas com
0S recursos estimados.

Desenvolver o cronograma — O processo de analise das sequéncias das atividades,
suas duracgOes, recursos necessarios e restricdes do cronograma visando criar o
modelo do cronograma do projeto.
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Controlar o cronograma — O processo de monitoramento do andamento das
atividades do projeto para atualizacdo no seu progresso e gerenciamento das
mudancas feitas na linha de base do cronograma para realizar o planejado.

A figura 6, abaixo, apresenta a visdo geral do gerenciamento de tempo em projeto:
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Figura 6: Visdo Geral do Gerenciamento do Tempo do Projeto
Fonte: Adaptado do PMI (2013, p.143).
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2.8 GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EM PROJETO

O PMI (2013, p. 255) define o gerenciamento dos recursos humanos do projeto:

O gerenciamento dos recursos humanos do projeto inclui os processos que
organizam, gerenciam e guiam a equipe do projeto. A equipe do projeto consiste das
pessoas com papéis e responsabilidades designadas para completar o projeto. Os
membros da equipe do projeto podem ter varios conjuntos de habilidades, atuar em
regime de tempo integral ou parcial, e podem ser acrescentados ou removidos da
equipe a medida que o projeto progride. Os membros da equipe do projeto também
podem ser referidos como pessoal do projeto. Embora os papéis e responsabilidades
especificos para os membros da equipe do projeto sejam designados, o envolvimento
de todos os membros da equipe no planejamento do projeto e na tomada de decis6es
pode ser benéfico. A participacdo dos membros da equipe durante o planejamento
agrega seus conhecimentos ao processo e fortalece 0 compromisso com o projeto.

A figura 7 abaixo, adaptada do PMI (2013, p. 257) mostra uma visdo geral dos
processos de gerenciamento dos recursos humanos do projeto, que séo:

Desenvolver o plano dos recursos humanos - O processo de identificagdo e
documentacdo de papéis, responsabilidades, habilidades necessarias, relagdes
hierarquicas, além da criacdo de um plano de gerenciamento do pessoal.

Mobilizar a equipe do projeto - O processo de confirmacdo da disponibilidade dos
recursos humanos e obtengdo da equipe necessaria para terminar as atividades do
projeto.

Desenvolver a equipe do projeto - O processo de melhoria de competéncias, da
interacdo da equipe e do ambiente geral da equipe para aprimorar o desempenho do
projeto.

Gerenciar a equipe do projeto - O processo de acompanhar o desempenho dos
membros da equipe, fornecer feedback, resolver problemas e gerenciar mudancas
para otimizar o desempenho do projeto.
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Regras basicas

Agrupamento

Reconhecimento e recompensas
Ferramentas de avaliagdo dos funciondrios

Entradas Fer e Técni |Saidas

Plano de gerenciamento de recursos humanos Observagdo e conversas Solicitagdes de mudanga

AvaliagGes de desempenho do projeto AtualizagBes no plano de gerenciamento do projeto
Gerenciamento de conflitos AtualizagBes nos documentos do projeto
AtualizagGes nos fatores ambientais da empresa
AtualizagBes nos ativos de processos organizacionais

Designagdes do pessoal do projeto

Avaliagbes do desempenho da equipe
Registro das questdes
Relatérios de desempenho do trabalho

Habilidades interpessoais

Ativos de processos organizacionais

Figura 7: Viséo geral do gerenciamento dos recursos humanos do projeto
Fonte: Adaptado do PMI, (2013, p.257).

2.9 GERENCIAMENTO DE COMUNICACAO EM PROJETO

Segundo PMI (2013, p. 287):

O gerenciamento das comunicagdes do projeto inclui 0s processos necessarios para
assegurar que as informacbes do projeto sejam planejadas, coletadas, criadas,
distribuidas, armazenadas, recuperadas, gerenciadas, controladas, monitoradas e
finalmente dispostas de maneira oportuna e apropriada. Os gerentes de projetos
passam a maior parte do tempo se comunicando com os membros da equipe e outras
partes interessadas do projeto, quer sejam internas (em todos os niveis da
organizagdo) ou externas a organizacdo. A comunicagdo eficaz cria uma ponte entre
as diversas partes interessadas do projeto, que podem ter diferencas culturais e
organizacionais, diferentes niveis de conhecimento, e diversas perspectivas e
interesses que podem impactar ou influenciar a execucdo ou resultado do projeto.

Segundo o PMI (2013, p. 290) “O planejamento das comunicagdes do projeto €
importante para alcancar o éxito final de qualquer projeto”.
O planejamento inadequado das comunicacfes pode causar problemas, tais como o

atraso na entrega de mensagens, a comunicacao de informacdes para o publico incorreto ou a
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comunicacdo insuficiente para as partes interessadas e a ma interpretacdo das mensagens
comunicadas.

Para o plano de comunicacdo dos projetos séo definidos as informag6es que precisam
ser passadas e a quem precisam ser passadas desde o principio do projeto. Os eventos sdo
acordados entre as partes interessadas e assim seguem até o final do projeto. Podem ocorrer
alteracbes no decorrer do projeto de acordo com o seu andamento ou quando houver
surgimento de alguma informacdo relevante que necessite ser divulgada aos devidos
responsaveis.

Conforme o PMI (2013, p. 290), em todos 0s projetos existe a necessidade de
comunicacdo, apesar de que essa necessidade varia de acordo com o projeto e seu nivel de
complexidade. Os métodos de armazenamento, recuperacdo e disposicdao final das
informacdes do projeto devem ser considerados e documentados de forma apropriada durante
0 processo. Dentre 0s pontos que precisam ser considerados a respeito da comunicagdo dentro
de um projeto, destaca-se:

* Quem precisa de quais informagdes, € quem estd autorizado a acessar tais
informacodes;

* Quando as informagdes serao necessarias;

* Onde as informagdes devem ser armazenadas;

* O formato em que as informagdes devem ser armazenadas;

* Como as informagdes podem ser recuperadas; e

* Se o fuso horario, as barreiras linguisticas e as consideracdes multiculturais devem
ser levados em consideracéo.

“Os resultados do processo Planejar o gerenciamento das comunicacdes devem ser
analisados periodicamente durante o projeto e revisados conforme necessario para garantir a
aplicabilidade continua” (PMI, 2013, p. 290).

Abaixo segue a figura 8, onde é demonstrada a visdo geral do gerenciamento das

comunicacdes do projeto:
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Figura 8: Visdo Geral do Gerenciamento das Comunicac6es do Projeto
Fonte: Adaptado do PMI (2013, p.288).
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3 ESTUDO DE CASO, ENTREVISTA E ANALISE DA EMPRESA MAG

Em entrevista com o responsavel pela empresa MAG Com. Constru¢des e Montagens
para entender a metodologia aplicada para o gerenciamento de seus projetos foi constatado
varios pontos falhos com grande oportunidade de melhorias seguindo a metodologia do Guia
PMBOK.

Foi relatado pelo responsdvel que nas reunides de abertura de seus projetos 0s
requisitos sdo passados de forma superficial e também por falta de conhecimento de sua parte
0 mesmo ndo faz questionamentos cruciais para bom desenvolvimento da TAP (termo de
abertura do projeto), ndo relata os assuntos abordados em ATA recolhendo assinatura dos
responsaveis pelas informacGes comprometendo o planejamento e bom andamento no
decorrer do projeto.

Como tudo se inicia com poucas informagdes, consequentemente poucos requisitos
sdo coletados para entender as necessidades do negdcio, desejos, expectativas e
particularidades que devem ser levado em consideragdo na execucdo e aplicacdo do projeto
que é foco de sua empresa.

Com o relato acima o planejamento de seus projetos fica exposto as mudancas constantes de
escopo, variacdo de tempo, qualidade e podendo comprometer até o custo do projeto.

E de suma importancia para o sucesso do projeto que o TAP seja muito bem
elaborado, pois da forma que foi relatado no decorrer do projeto ira aparecer stakeholders com
seus requisitos, datas importantes que ndo foram registradas inicialmente, falta de metas
claras do negdcio, particularidades na execu¢do que ndo foram consideradas no planejamento.

Com as incertezas e falta de informagdes o mesmo relata que normalmente os prazos
mudam, o periodo dimensionado inicialmente para execucdo ndo é mais suficiente, a equipe
gue deveria ser alocado na obra em um determinado periodo precisa ficar um tempo maior
comprometendo o0 cronograma e 0s custos com a mao de obra, colaborador para uma fungéo
especifica que tem uma programacao para entrar ou sair no projeto precisa ser realocado de
forma imediata causando transtorno a equipe de RH.

Como ndo costuma fazer uma reunido de Kick-off meeting de forma adequada muitos
stakeholders ndo sdo identificados e ouvidos, fica dubia responsabilidades de cada um, os
eventos e informac6es do projeto ndo chegam de forma clara e sistematica nos verdadeiros

responsaveis comprometendo a comunicacéo e andamento do projeto.
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4 FERRAMENTAS DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS
4.1 INTEGRACAO DO PROJETO

A integracdo é a unido de todas as areas de conhecimento do projeto, desde sua concepc¢ao até
a finalizacdo do projeto. Sera estudado neste topico: TAP (Termo de Abertura do Projeto),
Controle Integrado de Mudancgas, Issue Log, Check list de entrega de etapa ou projeto,

registro de licbes aprendidas, entrega e encerramento de projetos, e reunides.

4.1.1 TAP (TERMO DE ABERTURA DO PROJETO)

TERMO DE ABERTURA - PROJECT CHARTER

Preparado por Nome Versao 01.0

Aprovado por Nome Data dd/mm/aaaa

1. Finalidade ou justificativa do Projeto:

[Descrever de forma macro as informacdes para inicio do projeto, as necessidades do negdcio
e formalizacdo de inicio do projeto. Designa o Gerente do Projeto]

2. Objetivos do Projeto:

[Descricdo dos objetivos do projeto de forma clara e objetiva, usar o conceito SMART]

3. Requisitos

[Registre os principais requisitos do projeto, dos produtos e entregas acordadas]

4. Premissas

[Registre todos 0s aspectos incertos assumidos como verdadeiros para o desenvolvimento e
planejamento do projeto]

5. RestricOes

[Registrar todos os limitantes do projeto indicados pelos stakeholders para desenvolvimento e
planejamento do projeto, essas restricdes podem alterar a forma de execucédo e ferramentas a
serem consideradas. As restricdes podem influenciar nas areas de recursos, prazos de
execucdo, politicas, diretrizes, etc]

6. Descrigdo do Projeto em alto nivel
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[Registrar de forma detalhada os oque precisa ser desenvolvido no projeto para atender as
expectativas]

7. Riscos de alto nivel

[Descreva os principais riscos do projeto considerando as entrevistas com as partes
interessadas e experiéncias]

8. Resumo do cronograma de marcos

[Registrar as principais datas a serem atendidas, tanto as parciais quanto as finais]

9. Resumo do orgamento

[Estimar custos conforme atividades relacionadas]

10. Lista das partes interessadas

[Listar as pessoas, organizacdes ou setores que podem influenciar de forma positiva ou
negativa ao projeto]

11. Requisitos para aprovacao do Projeto

[Listar todos os requisitos a serem atendidos para aprovacéo do projeto]

12. Gerente do Projeto

Nome: [Gerente designado para o Projeto]

Responsabilidade: [Limite de responsabilidade do Gerente]

Nivel de autoridade designado: [Autoridade do Gerente ao Projeto e todo seu Processo]

13. Equipe do Projeto

[Relacionar as pessoas envolvidas no projeto em todas as etapas e listando qual o papel de
cada um]

14. Patrocinador

Nome: [Patrocinador do Projeto]

Autoridade: [Autoridade delegada ao Patrocinador do Projeto]

15. Responsavel pela autorizagdo do Projeto.

Nome do GP Assinatura Data
Gerente de projeto dd/mm/aaaa
Nome do Patrocinador Assinatura

) dd/mm/aaaa
Patrocinador
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4.1.2 CONTROLE INTEGRADO DE MUDANCAS

Ap0s todos os requisitos levantados, registrados e definidos o escopo, toda e qualquer
mudanca solicitada devera ser registrada no formulério de solicitacdo de mudanca no projeto e
seguir o fluxo abaixo, sera analisado pelo CCM, verificando os impactos no projeto podendo
ser na qualidade, tempo, risco e custo.

Apos a verificacdo a solicitacdo serd aprovada ou ndo, sempre dando um feedback em
relacdo a agdo tomada.

O documento devera sempre ser arquivado assinado pelos aprovadores junto aos
demais documentos do projeto para que fique de historico.

Abaixo segue na figura 9, o Fluxograma do Controle Integrado de Mudancas:
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|NI-::|0— _}

r
Solicitante preenche
solicitag3o de mudangas
(Change request)
S - - -

—
- Areas afetadas

Medida cometiva ou inovagao
Impacto nos custos

Impacto na qualidade
Impacto nos prazos

Impacto nos riscos

Gerente de projeto analisa
solicitagio de mudanca

Wudanga te
impacts no sucesso

Convocacio de reuniao

2d extraordindria do CCB

iy

Armazenamento no Reunido de CCB -
banco de dados do

_— jeto

Registro da justificativa da

nio aprovagdo +—Mio Mudanca aprovada?
_ e
Sim
¥
Registre da justiﬁnati'ua da
aprovagao

b

Inclusdo da mudanca no
plano de projete

F

Implementagio da
mudanga

¥

( TERMING N

Figura 9: Fluxograma do Controle Integrado de Mudangas
Fonte: Projeto Novas Fronteiras P. 1/1 — Ricardo Vargas
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Solicitacdo de Mudanca de Projeto

Projeto: Nome do Projeto

Local: Local de Implantacdo do Projeto
Data: dd/mm/aaaa

Gerente do Projeto Gerente do Projeto

Solicitante: Nome do Solicitante da Modificagdo
Objetivo:

Descricéo da Modificagéo

Disposicéo

Aprovadol

Reprovadol

Justificativa

APROVADOR

Areas de Aprovadores

Operacéo

Seguranca

Meio Ambiente

Qualidade

Engenharia

Data

Nome

Assinatura

Tabela 2: Formulério de Solicitacdo de Mudanca de Projeto

Fonte: Autor
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4. 1.3 ISSUE LOG (REGISTRO DE PROBLEMAS)

Registrar todas as ocorréncias que ndo haviam sido planejadas no decorrer do projeto,

desde a concepcao, planejamento, execugédo e encerramento.

’ﬁ[{\k‘ Issue Log (Registro de Problemas)

I
[
[

| [Data do Cadastro

| | [

Descrigéo Data Resgistrado por | Responsavel |Impacto / Prioridade Status Progresso / Resolugao

Ok
Baixo Pendente

Médio Em Andamento
Alto NOk

Projeto:
R

Gerente do Projeto:

Numero da
Ocorré

1 Descrigéo do Técnica utilizada para resolugéo do problema

0|~ oo |n

Tabela 3: Formulério de Issue Log (Registro de Problemas)
Fonte: Autor

4.1.4 CHECK LIST DE ENTREGA

Para entrega parcial ou final deverd fazer um check list com os itens acordados
inicialmente, em caso de ndo conformidade devera ser mencionado, determinar a acdo
corretiva, prazo para resolver e o responsavel pela correcgéo.

A aprovacao de todos os responsaveis é imprescindivel para o encerramento das etapas

ou projeto.



PROJETO:

DATA:

Responsavel:

Gerente do Projeto:

DOCUMENTO DE ENTREGA DE OBRA

LISTA DE VERIFICACAO

Automacéo Status Civil Status Elétrica Status ecanica Status | Geral Status
|Sistema Liber. p/ Oper Paredes Paingis 1. Equip. Estéticos 4. Equip. Rotativos |Tageamento
|Acesso p/ a Pisos i Respiros |Baixa Ativo
| Acesso p/ Operagao Cobertura Disjuntore: [Ane! de Resfriam. l Cadastro
[Acesso pl Leitura Motores Teste Sentido de Rotagdo |As Built Docum.
Instrum. Campo Bases [Cabos Térmico Teste em vazio Dossies Instalagao
Instrum. Painel Diques Para-Raios Nivel Dossie
| Alim. Elétrica Pintura Tomadas 5. Valvulas Treinamento Manut.
| Alim. Preumat Reaterro Protecdes Sent. do Fluxo Treinamento Oper.
Canaletas/Eletrodutos Guias e Sargetas [Comando 2. Estruturas imobil. Novos Equip.
Vinis / Cabos Caixas de Visita [Aparelhos de Medigéo [Guarda-Corpo ART
Cablagem Campo & Reles / Calibragao Escadas [Acesso p/ Operador P operac.
Cablagem Painel u Nivel de Plataformas Teste toxicos
&0 Campo Pisos
Paingis Telefonia
Calibrag&o Instrum. Rede Dados/Voz
Teste Estang. a 3. Tubulagées 6. Seguranca 2.Controle Visual.
Teste Alarme de Seg D a [Chuveiro Pintura de
D A [Suportes Lava-Olhos Pintura de faixas
Is [Acesso p/ a Purgadores Escadas Emerg. Pintura dentif. Fluidos
[Acesso p/ Operagao Drenos |Exintores Sentido de Fluxo
[Canaletas / Respiros Hidrantes Eenﬂdo de Rotagédo
Protecéo de Lampadas [Teste Rotas de fuga Elétrica em
Limpeza Ruido excessivo [ Tomadas e Painéis.
Energia Térmico
c de area [Valvulas de
Legenda Tipo S - Sem Pendéncia C - Com Pendéncia M - Fora do Escopo NA - Nao se Aplica
(OBSERVACOES:
N&o Conformidade Acdo Corretiva Prazo Responsavel
Aprovacao
Nome: Nome: Nome:
Visto Visto: Visto:
Data: Data: Data:
Nome: Nome: Nome:
Visto Visto: Visto:
Data: Data: Data:

Tabela 4: Check List de Entrega de Obras

Fonte: Autor

4.1.5 REGISTRO DE LICOES APRENDIDAS
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Informacdes historicas e das licdes aprendidas devem ser registradas e arquivadas
como documento do projeto. Devera ser consultado em projetos futuros ou atividades de
caracteristicas iguais ou similares futuros. Deve ser mantido como arquivo técnico por ser de

grande valia, onde teve ocorréncias e corre¢des de forma assertivas.
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Goldenstein Com. Construgdes  Mont

Registro de Ligdes Aprendidas no Projeto

Data do Cadastro:

Comunicagdes
*Gerenciamento de Riscos
*Gerenciamento de
Aquisicdes

Projeto:
Gerente do Projeto:
Responsavel:
Numero d,a M"mef“" do Fato ou Ocorréncia Impacto Area de Conhecimento Influéncia Licoes Aprendidas Dgtg da~
Ocorréncia Projeto Identificacdo
*Gerenciamento de Integragéo
*Gerenciamento de Escopo
*Gerenciamento de Tempo
*Concepgao Neste campo de\(e»se ) *Gerenc?amento de Custps
*Desenvolvimento descrfeve_r qual f_0| a l-Balx_o *Gerenc!amento de Qualidade “positiva
& *
1 *Execugio ocorréncia, e_xphcando 3-Médio Gerenc!amento de RH *Negativa
*mplantagio de que maneira aconteceu 5-Alto *Gerenciamento de
detalhadamente

Tabela 5: Formulario de Registro de Li¢des Aprendidas

Fonte: Autor

4.1.6 ENTREGAS E ENCERRAMENTO DE PROJETOS

Em todas as etapas de entregas parciais e encerramentos do projeto varios documentos

sdo gerados, sempre devidamente assinados pelos gestores, stakeholders e aprovadores dos

mesmaos.

Esses documentos devem ser entregues se possivel de forma fisica e virtual para os

responsaveis, isso se torna um rico historico do projeto para os envolvidos e também ponto de

consulta.
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PROJETO:

Responsavel:

DATA:

Gerente do Projeto:

DOCUMENTO DE ENTREGA DE PROJETO

- A A .
Areas envolvidas Status Documentagao Status
Civil ok Plantas e desenhos ok
Elétrica ok Cronograma de execugao ok
Mecénica ok Planilha de custos ok
Hidraulica ok ART civil ok
Equipamentos ok ART Mecénica ok
Estruturas ok ART Estrutura ok
Processos ok Avaliago preliminar de risco ok
Check-list de entrega ok
Eventos diarios do projeto ok
Registro de Lic6es Aprendidas ok
Legenda:
OK: Entregue P - Pendente N/A - N&o se Aplica

Recebido por:

Nome: Nome: Nome:
Visto: Visto: Visto:
Data: Data: Data:
Nome: Nome: Nome:
Visto: Visto: Visto:
Data: Data: Data:

Tabela 6: Documento de Entrega de Projetos

Fonte: Autor
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4.1.7 REUNIOES

No decorrer do projeto inumeras reunides sdo necessarias, sejam elas programadas ou
sempre que algum assunto for pertinente e ndo puder ser aguardado uma data agendada
segundo decisdo do GP.

Todas as reunibes deverdo ter uma pauta previamente enviada para que todos
envolvidos saibam do que serd tratado e quais os materiais deverdo disponibilizados para
tratar do assunto (exceto as reunides de imediato), sempre que o assunto da reunido fugir da
pauta 0 mediador deverd interromper e voltar ao assunto, se 0 assunto que desviou for de
extrema importancia devera ser anotado e ja agendar outra reunido para discutir o mesmo.

Todos os assuntos relevantes, as agdes que foram ou deverdo ser tomadas e discutidos
serdo anotados em ATA e todos assinarem ao final da reuni&o.

E de bom agrado que as reunides tenham horario para iniciar e terminar.



. &

Folha

M A Ata de Reuniio de Projeto 1del

Projeto:

Etapa:Etapa doProjeto

Local:

Data:ddmmmaaaa

Horano:

Objetivo: 0 Abertiura do Projeto

0 Ramiio de Acompanhamento

Participantes

Nome dos Convidados

Presente /
Ausente

Assinatura

mnformacbes.

‘

1. Sequendara pauta darsumiopara quetodos tenham conheciimento e se antecipemcoras

Plano de Agdo

‘

Item Agdo Responsavel Prazo Status

Tabela 7: Formulario de ATA de Reunido de Projetos
Fonte: Autor
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4.2 GERENCIAMENTO EM ESCOPO

4.2.1 PLANO DE REQUISITOS DO PROJETO

Na reunido de abertura do projeto (Kick-off meeting) sdo levantados os stakeholders

do projeto, é extremamente importante deixar registrado o nome, funcdo, area e como sera

coletado as informacdes para o levantamento de requisitos.

Mencionar como serdo coletadas as

informacdes

Tabela 8: Técnica de Coleta de Requisitos
Fonte: Bahia (2014, p. 93)

4.2.2 MATRIZ DE RASTREABILIDADE DOS REQUISITOS

Os requisitos levantados junto aos stakeholders deverdo ser anotados, priorizados e
inserido na matriz abaixo, devera ser monitorada pelo GP para que nenhum requisito seja
esquecido.

Os requisitos deverdo estar claramente evidenciados e sendo atendidos com algum
pacote de trabalho da EAP, em caso de questionamento do stakeholder em reunido sobre seu

requisito ja pode ser apresentado onde e quando 0 mesmo sera atendido.

Tabela 9: Matriz de Requisitos
Fonte: Bahia (2014, p.93).
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4.2.3 DECLARAGAO DE ESPOCO

DECLARACAO DE ESCOPO - SCOPE STATEMENT
Preparado por Nome Verséo 01.0
Aprovado por Nome dd/mm/aaaa
1. Justificativa do Projeto

[Justificar a implantacdo do projeto, a necessidade do negdcio]

2. Objetivos do Projeto

[Descricdo dos objetivos do projeto de forma clara e objetiva, usar o conceito SMART]

3. Premissas

[Registre todos o0s aspectos incertos assumidos como verdadeiros para o desenvolvimento e
planejamento do projeto]

4, Restricbes

[Registrar todos os limitantes do projeto indicados pelos stakeholders para desenvolvimento e
planejamento do projeto, essas restricbes podem alterar a forma de execucédo e ferramentas a
serem consideradas. As restricdes podem influenciar nas areas de recursos, prazos de
execucao, politicas, diretrizes, etc.]

5. Escopo

[Descriminar todas as entregas, qualidade requerida, caracteristicas e quantidades acordadas
entre as partes da forma mais detalhada e objetiva, esse escopo detalhado auxilia no
desenvolver das atividades e pacotes de trabalho]

6. Excluséo do Escopo

[Descriminar de forma clara os itens que ndo faz parte do escopo, sem deixar qualquer duvida
se esta dentro ou fora do escopo]

7. Entregas e Critérios de Aceitacao

[Mencionar as entregas na EAP e seus critérios de aceitacdo para a validacdo da entrega]
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Nome do GP Assinatura Data
Gerente de projeto dd/mm/aaaa
Nome do Patrocinador Assinatura

) dd/mm/aaaa
Patrocinador

4.2.4 EAP (ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO)

A EAP ¢é um item de extrema importancia na organizacdo e controle do projeto, as
etapas, tarefas e pacotes de trabalho sdo claramente demonstrados ficando facil a apresentacéao
dos entregaveis.

Uma EAP bem detalhada precisa ter no minimo 3 niveis e seus itens (atividades) sdo
0s mesmos do levantamento do cronograma, das tabelas de levantamento de duracdo das

atividades e levantamento de recursos para a execugao.

l I

1.1 Projetos 1.2 ilizaca 13 daga 1.4 Infraestrutura 1.5 Super Estrututra 1.7 Entrega de Obra 1.9 Finalizacdo do Projeto

1.1.1 Projeto Layout Geral e Plano
do Projeto

1.1.2 Cronograma de Obra

1.1.3 Projeto executivo Civil

1.1.4 Contratagdes de Pessoas

1.1.5 Contratagdo de
Equipamentos

1.1.6 Compra de Materiais e
Insumos

1.1.7 Topografia / Sondagem

Tabela 10: Exemplo de EAP
Fonte: Autor
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4.2.5 DICIONARIO DA EAP (ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO)

N° e Nome do Pacote do Trabalho

Descrigdo Sumarizada

Critérios de Aceitacdo Método de Verificagdo

1.1.1 Projeto Layout Geral e Plano do Projeto

Receber o layout basico e plano
do projeto do cliente para
emissdo de cronograma
preliminar e propostas

Todas as informagdes devem estar contidas de forma clara no
layout e plano do projeto (Escopo, restrigdes, premissas,
objetivo, requisitos, stakeholders, equipe do projeto para Inspegdo e Avaliagdo
comunicagdo, dimensdo, tempo estimado pelo cliente, periodo
de implantagdo e critério de aceitagdo do projeto)

1.1.2 Cronograma de Obra

Confecgdo e emissdo do
cronograma da obra, estimando
(tempo e recursos)

Tempo do cronograma ndo pode exceder 10% do estimado

pelo cliente Inspegéo e Avaliagdo

1.1.3 Projeto executivo Civil

Detalhamento do Layout Geral
para fabricagdo e montagens

Deve estar contido todas as cotas, NBRs e diretrizes para

Inspegdo e Avaliagdo
fabricagdo e montagem pes i

1.1.4 Contratagdes de Pessoas

Contratagdo de equipe para
execugdo da obra (Campo e
Administrativo) conforme Plano
de RH emitida pelo GP e demais
responsaveis envolvidos

Todas as contratados devem estar a disposigdo do GP e demais

Inspegdo e Avaliagdo
no periodo determinado no Plano de RH pec ¢

1.1.5 Contratagdo de Equipamentos

Contratagdo de equipamentos e
ferramentas que a Construtora
ndo tem.

Todas os equipamentos devem estar a disposi¢do do GP

) Inspecdo e Avaliacdo
conforme necessidade pee ¢

1.1.6 Compra de Materiais e Insumos

Compra direta com o fornecedor
de Ago e Concreto

Faturamento direto com o fornecedor para redugéo de 15% no

. . Inspegdo e Avaliagdo
valor especifico destes itens. peg ¢

1.1.7 Topografia / Sondagem

Fazer topografia e sondagem de
area de obras

Emissdo de projetos com cotas e perfil do solo mapeado por

) Inspegdo e Avaliagdo
area

Tabela 11: Exemplo de Dicionario de EAP.

Fonte: Autor

4.2.6 FREQUENCIA DE AVALIACAO DO ESCOPO

A frequéncia de avaliacdo do Escopo devera ocorrer conforme necessidade do projeto,

conforme alinhado em reuniGes de andamento. Porém € de bom uso fazer um follow-up diario

para melhor controle do escopo, sempre verificando se ndo esta ocorrendo desvios do escopo

alinhado inicialmente ou deixando de atender algum requisito importante.

4.3 GERENCIAMENTO DO TEMPO EM PROJETO

PLANO DE GERENCIAMENTO DO TEMPO - SCHEDULE MANAGEMENT PLAN

Preparado por

Nome

Versao 01.0

Aprovado por

Nome

dd/mm/aaaa




4.3.1 LISTADE ATIVIDADES E DURAGAO DAS ATIVIDADES DO PROJETO
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Listar todas as atividades e consequentemente a duragdo das mesmas, da forma mais

detalhada e clara possivel, os itens devem ser os mesmos listados na EAP para facilitar o

rastreamento e controle das atividades.

1|1 Civil X dias
2 (11 Projetos 33 dias
3 111 Projeto Layout Geral e Plano do | 3 dias
Projeto
4 1112 Cronograma de Obras 2 dias
5113 Projeto Executivo Civil 7 dias
6 |114 Contratactes de Pessoas 30 dias
7 [ 115 Contratacdo de Equipamentos 20 dias
8 |1.1.6 Compra de Materiais e Insumos 30 dias
9 | 117 Realizar a Topografia e Sondagem | 15 dias

Tabela 12: Exemplo de Lista de Atividades e Duracéo das Atividades do Projeto

Fonte: Autor

4.3.2 LISTA DE RECURSOS DO PROJETO

Lista elaborada pelo GP e equipe do projeto para atender as demandas das atividades.

Nesta lista deve constar o nimero de identificacdo (se houve), nome do trabalhador e a area

gue 0 mesmo ocupa, conforme tabela 12, abaixo:

12 | Ajudante Geral Obra
15 | Almoxarife Obra
7 Armador Obra
3 Carpinteiro Obra
28 | Eletricista Obra
13 | Encanador Obra
16 | Engenheiro de Obra Engenharia
6 Gerente de Projeto Engenharia




26 | Juridico Geral
27 | Mecanico Obra
1 Pedreiro Obra
14 | Planejador de Projetos | Engenharia
24 | RH/recrutamento Geral
2 Servente Obra
31 | Sponsor Geral
5 Supervisor de Obra Obra
4 Supervisor de Patio Obra
25 | Suprimentos Geral
17 | Topografo Engenharia

Tabelal3: Exemplo de Lista de Recursos Humanos do Projeto
Fonte: Autor

4.3.3 RECURSOS EQUIPAMENTOS

30 | Balsa Bate-estaca Equipamento
18 | Balsa Guincho Equipamento
21 | Balsa Perfuratriz Equipamento
29 | Bate-estaca Equipamento
11 | Caminhéo Basculante Equipamento
23 | Caminhdo Munck Equipamento
22 | Carreta Prancha Equipamento
19 | Guindaste Equipamento
10 | P& Carregadeira Equipamento
20 | Perfuratriz Equipamento
8 Plataforma Elevatoria Equipamento
9 Retroescavadeira Equipamento

Tabela 14: Exemplo de Lista de Recursos de Equipamentos do Projeto
Fonte: Autor

30 | Balsa Bate-estaca Medindo 31,00m _de comprimento x 18,00m de boca x 2,50m
pontal, com capacidade para 440 toneladas.
Medindo 45,00m de comprimento x 11,20m de boca x 2,20 m
. ontal, com capacidade para 400 toneladas, capacidade do
18 | Balsa Guincho Suincho para 358t0n., comp360° de giro, possuindopaté 120°pés
de langa,
Medindo 31,00m de comprimento x 18,00m de boca x 2,50m
21 | Balsa Perfuratriz pqntall, ~com capacidade para 440 tgneladas, Perfuratrizes
Hidraulicas para perfuragctes de 0,25m a 1,20m, e até 50m de
profundidade.
29 | Bate-estaca Tipo queda Livre com torre de 21 metros e martelo de 7000 Kg
11 g:?::mgﬁ?e Tipo truck de 03 ou 04 eixos com capacidade de 30 ton.
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Momento de carga util de 40.500 Kgfm, alcance vertical de

23 | Caminh&do Munck 21,4m, alcance horizontal de 17,9m, Capacidade de carga de
18.000Kgf.
29 | Carreta Prancha Carre'ga tipo prancha metalica com comprimento de 30 metros e
capacidade de carga de 65 ton.
19 | Guindaste Tipo Telesgépico com capacidade de 350 toneladas e alcanca de
langa de até 70 metros
) . Capacidade de concha em 3,5 m® e capacidade de carga de 3
10 | Pa Carregadeira toneladas, cabine fechada e refrigerada.
20 | Perfuratriz Perfuratrizes Hidraulicas para perfuraces de 0,25m a 1,20m, e
até 50m de profundidade.
Plataforma Pla'gaforma Articulada, Altgra de trabalho 41m, Alcance méx_imo
8 Elevatoria horizontal 19,8m, capacidade 230 kg, sobre rodas, eixos
extensiveis e motricidade & diesel.
Equipamentos sobre pneus, equipado com tragdo 4x4,
. profundidade de escavagdo 4.36m, rotagdo de cagamba 205°,
9 | Retroescavadeira

Forca de escavagdo da cacamba 62,66KN, cabine fechada e
climatizada.

Tabela 15: Exemplo de Lista de Especificacdo de Recursos de Equipamentos do Projeto
Fonte: Autor

4.3.4 ALOCACAO DOS RECURSOS
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Essa alocagdo deverd informar o recurso necessario para executar a atividade, a

quantidade de horas que serda utilizado e em qual periodo.

Exemplo abaixo o recurso Pedreiro na atividade listada como 11 sera necessario 270

horas para a execucgdo, horas distribuidas no periodo de fevereiro, margo e abril do ano de
2016.

Essa tabela devera estar a disposicdo da equipe de RH para saberem quando contratar

o profissional e deixar a disposi¢do no projeto.

Pedreiro

11 270 78 | 184 8

16 360 154 | 168 | 38

19 270 19 168 | 83

20 225 19 168 38

21 198 66 | 132

25 405 19 168 176 | 42

27 450 132 | 168 | 150
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28 225 2 176 | 47

31 405 93 | 176 | 136

33 540 81 | 176 | 168 | 115

34 540 79 | 176 | 168 | 117

35 135 135

36 38 38

37 33 33
2 | Servente 4.094 78 | 395 | 746 | 560 | 350 | 304 | 312 | 528 | 383 | 232 | 206

11 270 78 | 184 8

16 360 154 | 168 38

19 270 19 168 83

20 225 19 168 38

21 198 66 132

25 405 19 168 | 176 | 42

27 450 132 | 168 | 150

28 225 2 176 | 47

31 405 93 | 176 | 136

33 540 81 | 176 | 168 | 115

34 540 79 | 176 | 168 | 117

35 135 135

36 38 38

37 33 33

Tabela 16: Exemplo de Alocagéo de Recursos do Projeto dimensionado em horas por atividades
Fonte: Autor

4.3.5 GRAFICO (LISTA) DE MARCOS

Datas importantes que precisam acontecer e alinhado com os Stakeholders desde a
reunido de abertura do projeto.

Fev/2016 Assinatura do Contrato

Mar/2016 Aprovacao de Projetos Executivos (data limite)
Abr/2016 Inicio das Obras (Mobilizacao)

Jun/2016 Entrega da Fundacéo

Out/2016 Entrega da Infra Estrutura

Mar/2017 Entrega da Super Estrutura

Abr/2017 Acabamento, Pintura e Sinaliza¢do

Mai/2017 Entrega Técnica da Obra
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Jun/2017 Desmobilizagdo
Jul/2017 Finalizacdo do Projeto
Tabela 17: Exemplo de Gréfico de Marcos tipo Lista
Fonte: Autor

4.3.6 CRONOGRAMA FiSICO

Modelo apresentado é o Grafico de Gantt que demonstra 0 andamento das atividades
através de barras horizontais que facilita o entendimento no andamento, podendo indicar a %
conforme andamento, tempo de duracgéo da atividade, data de inicio e termino.

A data de execucdo das atividades quanto mais detalhada em menor periodo fica mais

facil a gestdo do tempo.

Descrigdo . |% concluida  Duraglc _ |Inicio . | Término 2| [31/1an/16 [14/Fev/16  [28/Fev/16  [13/Mar/16  [27/M:
29020610 141822260105 [09 [13[17]21][25]29]
= Civil 100% 329 dias Seg 01/02/16 Seg 03/07/17 || ®
- Projetos 100% 33dias Seg 01/02/16 Qua 23/03/16 P y 100%
Projeto Layout Geral e Plano do Projeto 100% 3 dias Seg 01/02/16 Qui04/02/16 ==, 100%
Cronograma de Obra 100% 2dias  Seg01/02/16 Qua 03/02/16 =1 100%
Projeto Executivo Civil 100% 7 dias Qua 03/02/16 Seg 15/02/16 100%
ContratacBes de Pessoas 100% 30dias Qui04/02/16 Qua 23/03/16 100%
Contratacdo de Equipamentos 100% 20dias  Qui04/02/16 Seg07/03/16 & 100%
Compra de Materiais e Insumos 100% 30dias Qui04/02/16 Qua 23/03/16 & 100%
Topografia e Sondagem 100% 15dias  Qui04/02/16 Seg29/02/16 100%

Figura 10: Exemplo de Cronograma Detalhado — Tipo Grafico de Gantt
Fonte: Autor (Microsoft Project)

4.3.7 FREQUENCIA DE AVALIACAO DO TEMPO

A frequéncia de avaliagdo do tempo no cronograma devera ocorrer conforme

necessidade do projeto, porém é de bom uso fazer um follow-up diario para melhor controle

dos prazos.
Nome do GP Assinatura Data
Gerente de projeto dd/mm/aaaa
Nome do Patrocinador Assinatura

] dd/mm/aaaa
Patrocinador
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44 GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EM PROJETO

PLANO DE GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
STAFF MANAGEMENT PLAN

Preparado por Nome Verséo 01.0

Aprovado por Nome dd/mm/aaaa

4.4.1 NECESSIDADE DE RECURSOS HUMANOS

Modelo apresentado devera descrever todas as habilidade e exigéncias da funcédo a ser
exercida pelo profissional.

A quantidade de profissionais necessarios para o projeto é outro item indispensavel.

O periodo que o recurso devera ser alocado no projeto precisa ser consultado na tabela

de alocacdo de recursos no projeto que se encontra na etapa de gerenciamento de tempo.

Habilidades: Comunicacéo,
organizacéo.

Ajudante Geral Necessario ja ter atuado como Ajudante Geral em obra civil. 6
Escolaridade minima: Ensino Fundamental ou Ensino Médio
(2° grau)

Habilidades: Comunicacéo, pré-atividade, atencdo,
organizacéo.

Experiéncia anterior em Almoxarifado.

Almoxarife Escolaridade: Ensino Médio Completo (2° grau), CNH B e 3
curso de Operacdo de Empilhadeira; Necessario ter
conhecimento em Excel; conhecimento do processo
inventario.

Habilidades: Comunicaco, pré-atividade, atencdo,
organizacao.

Armador Experiéncia na execu¢do de armacgOes para tubulacdes, vigas e 3
pilares, comprovada em carteira profissional.

Escolaridade: Ensino Fundamental ou Ensino Médio (2° grau)
Habilidades: Comunicaco, pré-atividade, atencdo,
organizacéo.

Carpinteiro Necessario experiéncia na fungdo a ser desempenhada ou 3
curso especifico da fungdo.

Escolaridade: Ensino Médio Completo (2° grau)

Habilidades: Comunicacéo, pré-atividade, atencdo,
organizacao.

Necessario ter experiéncia na funcgao a ser desempenhada.
Escolaridade: Técnico em Elétrica

Encanador Habilidades: Comunicacéo, pré-atividade, atencdo, 1

pré-atividade, atencdo,

Eletricista




organizacao.
Necessario ter experiéncia na funcgéo a ser desempenhada.
Escolaridade: Ensino Médio Completo (2° grau)
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Engenheiro de Obra

Habilidades: Comunicacéo, pré-atividade, atencéo,
organizacdo, lideranga, negociacdo, comprometimento.
Necessario ter experiéncia na funcgao a ser desempenhada.
Escolaridade: Superior Completo Engenharia Civil

Possui registro no CREA

Gerente de Projeto

Habilidades: Lideranga, comunicagdo, negociagdo, pro-
atividade, comprometimento.

Necessario know-how técnico em gerenciamento de projetos
com experiéncia de cinco anos, no minimo.

Escolaridade: P6s Graduacdo em Gerenciamento de Projetos.

Habilidades: Comunicagcéo, pré-atividade, atencéo,
organizacéo, lideranga, negociagdo, comprometimento.

Advogado Necessario ter experiéncia na funcéo a ser desempenhada.
Escolaridade: Superior Completo Direito
Possuir registro na OAB
Habilidades: Comunicacéo, pré-atividade, atencao,
- organizacéo.
Mecéanico 3 L x
Necessario ter experiéncia na fungéo a ser desempenhada.
Escolaridade: Técnico em Mecénica
Habilidades: Comunicacéo, pré-atividade, atencdo,
: organizacéo.
Pedreiro

Necessario ter experiéncia na fungéo a ser desempenhada.
Escolaridade: Ensino Médio Completo (2° grau)

Planejador de Projetos

Habilidades: Comunicagéo, pré-atividade, atencéo,
organizacéo, lideranga, negociacdo, comprometimento.
Necessario ter experiéncia na funcgdo a ser desempenhada.
Escolaridade: Superior Completo Engenharia Civil

Possuir registro no CREA

RH / Recrutamento

Habilidades: Comunicacéo, pré-atividade, atencéo,
organizacéo, lideranga, negociacdo, comprometimento.
Necessario ter experiéncia com processos seletivos em massa.
Escolaridade: Superior Completo, desejavel Psicologia

Habilidades: Comunicacéo, pré-atividade, atencdo,
organizacéo.

Servente Necessario ter experiéncia na fungéo a ser desempenhada.
Escolaridade minima: Ensino Fundamental ou Ensino Médio
(2° grau)

Sponsor

Supervisor de Obra

Habilidades: Comunicacéo, pré-atividade, atencéo,
organizacdo, lideranga, negociacdo, comprometimento.
Necessario ter experiéncia na funcgao a ser desempenhada.
Escolaridade: Superior Completo

Supervisor de Patio

Habilidades: Comunicagéo, pré-atividade, atencao,
organizacdo, lideranca, negociacdo, comprometimento.
Necessario ter experiéncia na fungéo a ser desempenhada.
Escolaridade: Superior Completo

Suprimentos

Habilidades: Comunicaco, pré-atividade, atencao,
organizacdo, lideranca, negociacdo, comprometimento.
Necessario ter experiéncia na funcgdo a ser desempenhada.
Escolaridade: Superior Completo

Habilidades: Comunicacéo, pré-atividade, atencéo,
organizacdo, lideranga, negociacdo, comprometimento.

Topografo Necessario ter experiéncia na funcgao a ser desempenhada.
Escolaridade: Técnico em Topografia
SESMT Empresa com experiéncia Em Seguranga e Medicina do

Trabalho.
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| | Todos os profissionais dever&o possuir registro profissional. |
Tabela 18: Exemplo de Planilha de Recursos Humanos
Fonte: Autor

4.4.2 NECESSIDADE DE CAPACITACAO

Essa tabela devera ter a informacdo da funcdo, analise de Make (profissionais ja da
estrutura da empresa que podem ser realocados) or Buy (profissionais que precisam ser
contratados de fora da estrutura da empresa) e treinamento necessario para executar a

atividades a qual o profissional sera relacionado.

Ajudante Geral Buy NR-33/NR-35
Almoxarife Buy -

Armador Buy NR-33/NR-35
Carpinteiro Buy NR-33/NR-35
Eletricista Buy NR-10/NR-33/NR-35
Encanador Buy NR-35
Engenheiro de Obra Make NR-33/NR-35
Gerente de Projeto Make NR-33/NR-35
Advogado Make -

Mecanico Buy NR-12/NR-33/NR-35
Pedreiro Buy NR-33/NR-35
Planejador de Projetos Make -

RH / Recrutamento Make -

Servente Buy NR-33/NR-35
Sponsor Make -
Supervisor de Obra Buy NR-10/NR-33/NR-35
Supervisor de Patio Buy NR-33/NR-35
Suprimentos Make -
Topografo Make NR-33/NR-35
SESMT Buy -

Tabela 19: Exemplo de Planilha de Necessidade de Capacitacéo
Fonte: Autor

4.4.3 TAXAS DE ALOCACAO

Essa tabela devera ter a informacdo do periodo em que o recurso serd alocado no
projeto, taxa padrdo e taxa de hora extra. As informacdes das taxas serdo utilizadas pelo RH
para contratacdo dos recursos e se basear no valor que devera ser a remuneragdo a ser

oferecida.
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Qualquer valor divergente do estabelecido devera ser comunicado ao GP, pois pode ter

ocorrido um super ou sub-dimensionamento no planejamento financeiro do projeto.

ID Nome do Recurso Tipo Grupo Duragdo horas Unid. Max Taxapadrdo Taxah extra Resultado Calendario
12 Ajudante Geral Trabalho Obra 5.940 100%  $5,45/hr $8,18/hr Rateado Padr3o
15 Almoxarife Trabalho Obra 4.147 100%  $5,45/hr $8,18/hr Rateado Padr3o
7 Armador Trabalho Obra 3.519 100%  $8,00/hr $12,00/hr  Rateado Padrdo
3 Carpinteiro Trabalho Obra 2.349 100%  $8,00/hr $12,00/hr  Rateado Padrdo
28 Eletricista Trabalho Obra 297 100%  $3.500,00/més $0,00/hr Rateado Padrdo
13 Encanador Trabalho Obra 90 100%  $8,20/hr $12,30/hr  Rateado Padrdo
16 Engenheiro de Obra Trabalho Engenharia 3.906 100%  $9.000,00/més $0,00/hr Rateado Padrdo
6 Gerente de Projeto Trabalho Engenharia 2.960 100%  $8.000,00/més $0,00/hr Rateado Padrdo
26 Juridico Custo Geral Rateado

27 Mecanico Trabalho Obra 297 100%  $3.500,00/més $0,00/hr Rateado Padréo
1 Pedreiro Trabalho Obra 4.644 100%  $8,00/hr $12,00/hr  Rateado Padrdo
14 Planejador de Projetos Trabalho Engenharia 3.005 100%  S$11,36/hr $17,04/hr  Rateado Padrdo
24 RH/ Recrutamento Custo Geral Rateado

2 Servente Trabalho Obra 4.689 100%  $5,45/hr $8,18/hr Rateado Padrdo
31 Sponsor Trabalho Geral 179 100%  $0,00/hr $0,00/hr Rateado Padrdo
5 Supervisor de Obra Trabalho Obra 2.960 100%  $5.850,00/més $0,00/hr Rateado Padrdo
4 Supervisor de Patio Trabalho Obra 2.960 100%  $5.850,00/més $0,00/hr Rateado Padrdo
25 Suprimentos Custo Geral Rateado

17 Topdégrafo Trabalho Engenharia 4.553 100%  $5.000,00/més $0,00/hr Rateado Padrdo

Tabela 20: Exemplo de Tabela com Taxas de Alocagdo no Projeto
Fonte: Autor

4.4.4 MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

O modelo gréafico apresentado é a Matriz RACI onde em sua estrutura é registrado na
esquerda de forma vertical as atividades e serem exercidas e a direita no sentido horizontal o
recurso, departamento ou grupos envolvidos na atividade. O grafico RACI é uma ferramenta

util para descricdo clara dos papeis dos recursos, sejam eles internos ou externos.
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Projeto:

—"ﬂa"“- Unidade Fabril

Periodo:

Responsavel do Projeto:
APA

Matriz de Responsabilidades

'. O 0O O
) o @)
Q o X o
J O O & O qa
@) o O Q
@ & 0
1 MASTER PLAN BOARD
2 PROJETO E PLANEJAMENTO DO PROJETO |ENGENHARIA | | | R |
3 CONTRATACOES DE PESSOAS RH R |
4 CONTRATACOES DE EQUIPAMENTOS SUPRIMENTOS | R
5 AQUISICAO DE MATERIAIS E INSUMOS SUPRIMENTOS | R
6 MONITORAR & COBRAR COMPRADORES ENGENHARIA R
7 MONITORAR A ENTREGA MATERIAL OBRA |
8 MONITORAR ENTREGA SERVICO ENGENHARIA
9 ACOMPANHAR EXECUCAO OBRA
10 MEDICAO ENGENHARIA
11 ACOMPANHAMENTO DE NOTAS FISCAIS FISCAL
12 PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS ENGENHARIA
13 VALIDAGAO DO PROJETO ENGENHARIA
14 ACEITE DE OBRA ENGENHARIA
15 ENCERRAMENTO DO PROJETO ENGENHARIA
16
R Responsavel / Responsible Departamento responsavel pelo trabalho
Reporta-se / Accontable Departamento com autoridade para decis&o sobre a atividade (responsavel pela validagao)
Consultoria / Consulted Departamento que deve ser consultada antes de uma tomada de decido. Implica em comunicagao bi-direcional.
| Informar / Keep informed Departamento que necessita conhecer a decisdo e/ou o resultado da atividade. Implica em comunicag&o unidirecional

Tabela 21: Exemplo de Matriz de Responsabilidade — Modelo RACI

Fonte: Autor

4.4.5 FREQUENCIA DE AVALIACAO DO PLANO DE RH

A frequéncia de avaliacdo do plano de RH devera ocorrer conforme necessidade do

projeto.

As contratagdes e alocacdes podem mudar conforme as prioridades do projeto, o GP

podera alterar algo para atender e passar para a equipe de RH respeitando o tempo de

disponibilidade das posi¢des.

Nome do GP Assinatura Data
Gerente de projeto dd/mm/aaaa
Nome do Patrocinador Assinatura

) dd/mm/aaaa
Patrocinador
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45 GERENCIAMENTO DE COMUNICACAO EM PROJETO

PLANO DE GERENCIAMENTO DAS COMUNICACOES

Preparado por Nome Verséo 01.0

Aprovado por Nome dd/mm/aaaa

4.5.1 MATRIZ DE COMUNICACAO

O exemplo de matriz auxilia a comunicacdo do projeto em todos os momentos e
etapas, as informacdes precisam ser definidas na concepcdo e iniciacdo do projeto.

Se o GP mudar no decorrer do projeto o substituto sabera como proceder com as
informacdes acordadas inicialmente sem mesmo ter participado do mesmo.

A matriz tem o intuito de informar quem é o responsavel pela informacdo, quem
precisa da informacdo, quando e qual periodicidade de disponibilidade, onde sera

armazenado, template que serd armazenado e procedimentos.
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5 CONCLUSAO

O estudo em questéo foi realizado buscando atingir um objetivo geral seguido de trés
objetivos especificos. O tema abordado engloba o gerenciamento de projetos e sua aplicacdo a
empresas de pequeno porte.

O primeiro objetivo especifico foi atingido no capitulo segundo, onde foi feita a definicéo
detalhada de projeto e apresentadas ferramentas que estruturam as praticas possiveis de serem
aplicadas em gerenciamento de projetos nas empresas de pequeno porte, seguindo o Guia
PMI.

O segundo objetivo especifico foi atingido no capitulo terceiro, onde foi realizado um
estudo de caso com a empresa MAG Com. Construgdes e Montagens e entrevista com seus
responsaveis. A partir desta analise foi possivel identificar as maiores deficiéncias e
limitacGes da empresa, no que diz respeito ao gerenciamento de seus projetos.

O terceiro objetivo especifico foi atingido no capitulo quarto, onde foi demonstrado as
principais ferramentas com exemplos praticos para o gerenciamento de projetos. Foram
demonstradas propostas de simples aplicacdo voltadas a empresas de pequeno porte.

Assim constata-se que o objetivo geral foi atingido em todo desenvolvimento do estudo.
Foram apresentadas técnicas do gerenciamento de projetos com base no Guia PMI. Em
seguida realizou-se o estudo de caso, onde identificou-se as deficiéncias na &rea de
gerenciamento de projetos desta empresa. Finalizou-se o estudo com a apresentacdo das
ferramentas de gerenciamento de projetos de maneira simplificada e aplicavel a empresas de
pequeno porte.

Mediante o conceito apresentado, conclui-se que apesar de todo o dinamismo da
atualidade os projetos complexos se tornam simples, o instavel se torna estavel, o
imprevisivel se torna previsivel e o ato de liderar e controlar projetos se torna um habito

corriqueiro sem burocracias e baixo risco ao negécio.
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