Guia completo para o gerenciamento de projetos

Exercer um bom gerenciamento de projetos € fundamental para o sucesso de qualquer negdcio, ja que
€ a partir dessa atividade que os gestores controlardo o0s custos, riscos, recursos e outros aspectos do
projeto. Muitas pessoas nao dao a devida importancia ao assunto, mas esse € um tema importante para
aumentar a eficiéncia nos processos, bem como maximizar os resultados.

A gestdo de projetos é mais complexa, extensa e importante que muitos imaginam. Com o objetivo de
solucionar seus problemas sobre o0 assunto, criamos este guia que explica o que é o gerenciamento de
projetos, quais séo as 10 areas sobre o tema, a importancia de realizar essa gestéo, entre diversos
outros conteudos. Confiral

O conceito de gerenciamento de projetos

Primeiramente é interessante entender o que é e como funciona um projeto em si, esse € um conjunto
de atividades temporarias efetuadas em grupo, sendo que o seu objetivo pode ser o de produzir um bem,
prestar um servico ou até mesmo atingir resultados Unicos.

Os projetos sao temporarios pelo fato de terem data de inicio e de conclusdo bem definidos. Além disso,
ele sera unico pelo fato de ndo se tratar de uma simples operacao rotineira na empresa, mas um
conjunto de atividades que visam atingir um objetivo em particular.

Para que esses projetos atinjam os resultados desejados, € necessario que eles sejam gerenciados por
meio de técnicas e especificas e por um pessoal especializado. Em razdo dessa necessidade que surge
0 gerenciamento de projetos, que consiste em um conjunto de técnicas, habilidades e conhecimentos
gue garantem a finalizacao do projeto com o prazo e orgcamento previsto.

Em outras palavras, trata-se da gestao estratégica cuja finalidade é a de alinhar os resultados do
projeto com os objetivos do negdcio.

As 10 areas de conhecimento do gerenciamento de projetos

A gestao de projetos é dividida em 10 &reas diferentes, sendo que o gestor de projetos deve ter
conhecimento técnico e aprofundado em cada uma delas para ser capaz de fazer uma gestao eficiente.
Se vocé quer saber quais sdo e como funcionam essas areas, confira uma breve explicacdo de cada um
deles a sequir.

Gerenciamento da integracéao
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Nessa area estao os procedimentos e atividades necessarias para garantir o andamento e controle de
cada uma das etapas delineadas no planejamento do projeto. Esse gerenciamento permite o
monitoramento integral das atividades, identificando pontos de melhoria e o prazo para efetuar os ajustes
necessarios.

Na prética, define-se onde e quando os esfor¢cos serdo concentrados, quais serdo os recursos utilizados
e quais seréo as proximas etapas a serem desenvolvidos. Assim, dominar essa area € um basilar para o
sucesso do projeto. Entre os diversos procedimentos incluidos nela, estao:

o desenvolver o termo de abertura do projeto;

o desenvolver o plano de gerenciamento;

e monitorar, controlar e orientar a execuc¢éo do projeto;
o fazer o encerramento de fases ou do proprio projeto.

Gerenciamento de custos

O gerenciamento de custos engloba o planejamento, orgamentagao, estimativas e controle de custos,
sendo que o objetivo principal é fazer com que o levantamento de gastos seja o mais fiel e completo
possivel.

O estudo realizado pelo gestor é importante para evitar gastos necessarios ou que ele seja
excepcionalmente alto. Ele deve englobar todos os custos operacionais, administrativos, despesas com
materiais fisicos em geral etc. A definicdo desses gastos envolve trés etapas distintas:

e planejamento de recursos;
e estimativa de custos;
e elaboracéo de orcamentos.

Gerenciamento de escopo

Aqui é definido o escopo do projeto, que consiste no conjunto de produtos a serem alcancados ou
entregues. Os procedimentos de controle e acompanhamento aplicados permitem verificar se 0 escopo
esta sendo cumprido conforme foi definido no planejamento inicial.

O gerenciamento de escopo faz com que o gestor reavalie constantemente cada etapa do processo para
verificar se 0 objetivo principal sera alcancado. Esse procedimento envolve atividades como:
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coleta de requisitos;

delimitacdo do escopo;

elaboracado da Estrutura Analitica do Projeto (EAP);
controle e verificacdo periddica do escopo.

Gerenciamento de qualidade

A qualidade consiste nas caracteristicas minimas que o produto do projeto deve ter para que o resultado
seja positivo. Ressalta-se que ha dois tipos de qualidades que devem ser observadas, sao elas:

e qualidade do produto: o projeto foi bem-sucedido e entregou um produto que agregou valor a

empresa ou auxiliou no seu desenvolvimento;
e qualidade do gerenciamento: sdo os métodos de controle usados para gerenciar o projeto,

envolvendo elementos como dados, prazos, custos, riscos, escopo etc.

Os dois conceitos devem ser trabalhados em conjunto pelo gestor, ou seja, um gerenciamento de
gualidade resultara no projeto desejado. Para garantir que o trabalho esteja sendo realizado conforme
planejamento, € preciso estabelecer padrdes e normas predefinidas, como também garantir que tudo
seja seguido.

Gerenciamento de recursos

Os recursos tratados nesta &rea sdo 0os humanos, sendo que o0 gestor deve criar e gerenciar uma equipe
de alta performance para trabalhar no projeto. Nesse caso, essa area envolve etapas como:

determinacao do perfil dos profissionais;

esclarecimento das atribuicdes e responsabilidades de cada integrante do projeto;
conhecer os pontos fracos e fortes de cada membro da equipe;

criar as devidas hierarquias;

manter canais de comunicacgao horizontais;

entre outras.

Gerenciamento das comunicacodes

Essa area do gerenciamento engloba os procedimentos que assegurem que a equipe tenha todas as
informacdes necessarias para concluir o projeto com sucesso. Ela envolve atividades como:

e identificacédo das necessidades de dados;
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o determinacgdo do responséavel que as receberd;

« distribuicdo das informacdes necessarias no prazo certo;
e manuten¢cao de uma comunicacéao efetiva;

e constante fornecimento de feedback de desempenho.

Gerenciamento de risco

Os riscos sao condi¢gdes ou eventos que podem comprometer a finalizagcdo do projeto ou entrega do
produto. A gestdo desses riscos consiste no ato de antecipa-los e tomar as medidas necessarias para
preveni-las. O procedimento ndo € simples como parece, ja que envolve as seguintes etapas:

e planejar o gerenciamento de risco;

o determinar quais séo os riscos e documentar suas caracteristicas;

e avaliar a exposi¢ao ao risco;

analisar numericamente o efeito dos riscos;

desenvolver acfes para reduzir as ameacgas;

implementar as acdes planejadas;

monitorar a efetividade e ocorréncia dos riscos durante o ciclo de vida do projeto.

Como os riscos sdo completos, ele também envolve a gestao de crise, que é controle de tempo e
recursos, bem como lideranca de pessoal para lidar com o problema.

Gerenciamento do cronograma (tempo)

Trata-se da gestao do tempo, sendo importante para que as agdes e etapas sejam atingidas dentro do
prazo desejado. A area consiste em atividades como:

e utilizacdo de cronogramas;

e definicdo de ordem para realizacdo das atividades;

e prazo de inicio e concluséo das atividades;

e verificacdo do andamento do cumprimento dos prazos.

O cronograma é uma das principais ferramentas dessa area. Esse é um grafico que demonstra a
distribuicdo das acbes e etapas ao longo de um calendario. A estimativa de tempo para cada atividade
do projeto depende de vérios fatores, como condicionantes internos e externos, recursos, servicos de
terceiros, imprevisibilidades entre outros.

Gerenciamento das partes interessadas
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Trata-se da definicdo com maior clareza das expectativas dos stakeholders — todas as partes
interessadas direta ou indiretamente no projeto, como clientes, parceiros ou pessoas que sao afetadas
por ele de alguma forma.

Gerenciamento das aquisicdes

Por fim, a area do gerenciamento das aquisi¢ées engloba todas as compras que devem ser realizadas
para finalizacao do projeto. Aqui estdo englobados os contratos, pedido de compras de projetos,
materiais utilizados, pagamentos a terceiros, prestadores de servicos, fornecedores etc. Essa gestao
deve ser realizada com o controle dos recursos e custos.

A importancia do gerenciamento de projetos

O gerenciamento de projetos vai muito aléem de coordenar pessoas e cobrar resultados dos mesmos, ele
exige muita organizacao, habilidades interpessoais, lideranca e conhecimento aprofundado na area.

Quando as técnicas de gestdo sao aplicadas, o processo se torna mais claro e os objetivos sao atingidos
dentro do prazo desejado e por menores custos. Outro beneficio é que incertezas sao eliminadas,
problemas antecipados e a gestdo do negocio aperfeicoada.

E possivel gerenciar projetos utilizando bom senso e experiéncias, mas 0s processos seriam baseados
na tentativa e erro, o que deixa 0 negdécio a mercé da sorte, utiliza mais recursos que 0 necessario e
aumenta a probabilidade de falhas. Ao aplicar conhecimento especializado das 10 areas explicadas
anteriormente, a empresa aproveita de diversos beneficios, como:

e utilizacdo mais eficiente dos recursos;

e otimizac&o dos processos;

o melhor aproveitamento do tempo;

agilidade nas atividades;

flexibilidade no direcionamento das demandas;

monitoramento efetivo de indicadores;

maior satisfacdo dos clientes internos (colaboradores e envolvidos no projeto).

O ciclo de vida de um projeto

Um bom gerenciamento de projetos é composto por diversas etapas, sao elas: iniciacdo, planejamento,
execucdo, monitoramento, controle e finalizac&o. E preciso que cada uma delas seja percorrida com
cuidado para que o projeto alcance o resultado desejado. Veja uma explicacdo mais detalhada de cada
uma delas a seguir.
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Iniciacao

Quando uma ideia é aprovada e escolhida pelos gestores, da-se inicio a formalizagédo do pedido por
meio do termo abertura ou outro documento com a mesma finalidade. Nessa fase, cada uma das futuras
etapas do projeto devem ser abordadas na iniciacdo, sendo que o gestor e sua equipe devem anotar as
restricbes de cada uma delas, como:

e qualidade minima.

e tempo necessario;

e Custo;

e quem Sao 0s responsaveis pelas operacdes e suas etapas;
e entre outras informacdes necessarias.

Na primeira fase também séo determinadas as técnicas a serem utilizadas para registrar premissas,
limitaces e monitorar o andamento do processo. Por fim, é preciso haver um consentimento sobre os
esforcos e recursos que serdao empregados na realizacéo do projeto, ou seja, todos os envolvidos devem
concordar com isso.

Planejamento

O objetivo do planejamento é o de fornecer um nivel de detalhamento muito mais alto do que foi definida
na iniciacdo. Esse € um dos passos mais complexos, ja que o escopo deve ser estudado,
circunstanciado e separado em partes. Além de se aprofundar nas mesmas questdes da iniciacdo, essa
fase também envolve:

desenvolvimento de estratégias de comunicacao;

estabelecimento do valor do investimento;

estruturacédo do cronograma detalhado sobre o projeto;

andlise e previsao dos riscos;

prever a possibilidade de surgir custos adicionais decorrentes de imprevisibilidades;
o formada estrutura para revisao e controle de planos.

Execucéo

Nessa fase tudo o que foi planejado é colocado em pratica, a sua finalidade € a de realizar as atividades
da forma mais vantajosa possivel e de acordo com o que foi estimado no plano.

Entretanto, € bastante comum que ocorram altera¢des durante ela, como solicitacdo de mudanca no
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€escopo — seja para se adaptar as vontades dos stakeholders, melhorar continuamente 0s processos ou
atender o padrao de qualidade desejado.

Também ha a possibilidade de que os riscos sejam revistos, ja que isso sao fatores que podem surgir
conforme o transcorrer do tempo. Tenha em mente que, quanto mais bem elaborado for o planejamento
, menores serdo as chances de que mudancgas sejam necessarias.

Monitoramento e controle

O monitoramento e controle sdo realizados de forma paralela a execucdo do projeto. Essa fase tem o
objetivo de garantir se as atividades desempenhadas estdo sendo de acordo com planejado.
Dependendo do progresso das operagdes, sera preciso realizar intervengdes e implementar as
mudancas cabiveis para fazer com que o objetivo seja alcancado.

Esse processo deve ser aproveitado para reconsiderar a prioridade dos riscos, jA que o monitoramento
também permite que vocé estude fatores mercadoldgicos, identifique novos riscos ou alteragdes na
ordem que eles ocorrem.

Encerramento

O encerramento do projeto também precisa ser formalizado adequadamente para que a empresa se
prepare adequadamente para 0s proximos empreendimentos.

Engana-se o gestor que acredita que a finalizagéo do projeto consiste na eliminagéo de esforgos de
gerenciamento, pois a etapa agrega informagdes bastante relevantes para realizar empreendimentos
futuros.

Uma das atividades desempenhadas nessa fase é elaboracao e assinatura do termo de aceite: esse é
um documento que encerra a proposta e isenta a empresa de responsabilidades futuras. E preciso
redigir esse documento para o cliente, patrocinador, alta administracdo da corporagéo, entre outros que
participaram do projeto.

Aqui também é feita a analise e registro das licbes aprendidas, que consiste na documentacao das
experiéncias relevantes que contribuirdo para futuros planejamentos da organizagao.

Os indicadores para o gerenciamento de projetos



A mensuragdo dos resultados € importante por medir precisamente os ganhos obtidos pela finalizacao
do projeto. Para isso, € preciso utilizar os indicadores-chave de desempenho — também conhecidos
como key-performance indicators ou KPIl em inglés —, que sdo métricas aplicadas antes e
constantemente depois de realizar mudangas na empresa.

Existem indicadores de produtividade, qualidade, desempenho da equipe, entre outros. Dentro deles
ha os indicadores que devem ser usados para medir resultados do projeto, confira-os abaixo.

Valor agregado (VA)

Esse indice diz respeito a taxa de entrega de tarefas que foram concluidas até o momento. Sua formula
€ a seguinte:

VA = (namero de tarefas concluidas / total a ser refeito) x 100%

Quanto maior a taxa de VA mais proxima da finalizagéo o projeto estara. Mas ele ndo deve ser avaliar
isoladamente, caso contrario vocé ndo perspectiva sobre situacdo real do projeto.

Taxa de custos

A taxa de custos permitira que vocé veja se o projeto tera custos compativeis com o orcamento, fazendo
com que 0s gastos ndo sejam superiores ao que foi destinado a dele. Veja sua férmula:

Taxa de custos = valores monetarios de entregas / custos previstos

Se o resultado for menor que um, isso indicara que houve um estouro no orgamento, se o resultado for
acima de 1, isso demonstrara economia na execuc¢do. Caso o numero for igual ou muito préximo a 1, os
custos se alinham com as expectativas.

Taxa de entrega

A taxa de entrega se relaciona com o cronograma e tem o objetivo de demonstrar se o projeto esta
sendo feito dentro do ritmo esperado ou ndo. Para isso, use 0 seguinte célculo:

Taxa de entrega = VA entregue / previsdo das entregas
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Se o valor for acima de 1, as entregas sao mais rapidas que o esperado e ha uma adiantamento. Os
valores abaixo de 1 indicam atrasos que precisam ser corrigidos e, por fim, resultados proximos ou igual
a um demonstra que os prazos estdo saindo como planejamento.

Desvio do prazo

Também é importante saber se a execucao das tarefas estdo excedendo ou ndo os prazos que foram
inicialmente determinados. Entenda a formula desse indice:

Desvio de prazo = [(Datas de entrega — datas previstas) / duracao prevista] * 100

O resultado € lido da seguinte forma: um projeto que atrasou 5 dias e teve duracdo de 100 dias, tem um
desvio de atraso de 5%. Quanto maior o percentual, mais elevado sera o atraso, mas uma taxa nula
indica que tudo foi entregue no prazo. Se os valores forem negativos, também ha adiantamento nas
entregas.

Desvio do orgcamento

Como o proprio nome indica, o desvio do orgamento mostra se 0 projeto teve gastos muito acima do que
foi estabelecido no planejamento. Se houver desvios, ha impactos diretos na matriz de custos,
demonstrando que os procedimentos devem ser otimizados. A taxa de desvio é feita da seguinte forma:

Desvios de orcamento = [(custo total — custo previsto) / custo previsto] * 100

Por exemplo, se um projeto custou R$ 15 mil, mas os gastos previstos eram de apenas R$ 10 mil,
ocorreu um desvio de 50% do orgcamento. Quanto maior a diferenca entre as duas contas, mais elevado
sera o desvio. Entretanto, uma taxa nula (de 0%) mostra que tudo ocorreu conforme previsto e
percentuais negativos denotam economia.

indice de retrabalho

O retrabalho é um dos principais motivos que fazem com que o projeto consuma mais tempo e dinheiro
do necesséario. Como também, se as tarefas precisam ser refeitas com frequéncia, seus processos
devem ser repensados. Veja seu calculo:



indice de retrabalho = (quantidade de tarefas que s&o refeitas / quantidade de tarefas finalizadas) x 100

Taxas altas indicam que esta havendo retrabalho e a necessidade de ter maior atencao a execucao do
projeto.

Boas praticas no gerenciamento de projetos

Neste topico, listamos algumas dicas essenciais para que vocé finalize o projeto com sucesso. Continue
a leitura para entender melhor.

Ter uma equipe de resposta a riscos

Uma equipe engajada, capacitada e preparada para lidar com riscos contribui para o desenvolvimento
do projeto de diferentes formas.

Recrute bons profissionais e busque por talentos — que séao os colaboradores cujo perfil sdo ideais para
a empresa — melhor a comunicacéo interna, mantenha o pessoal bem treinado, avalie constantemente
seus resultados e, principalmente, invista em agdes para reté-lo.

Apds, conscientize-0s sobre os possiveis riscos e fornega os treinamentos necessarios para lidar com o
risco, caso eles ocorram. Além disso, também é necessario que o gerente invista em uma boa
comunicacao e dé liberdade para que eles reportem os problemas existentes.

Comunicar metas e objetivos aos interessados

Um grande erros que pode ser cometido pelo gestor é o de comunicar questdes do projeto apenas a
alguns integrantes do projeto. Desde o comec¢o do projeto, vocé devera comunicar os objetivos e metas
a todos os interessados, como 0s gerentes, patrocinadores, clientes, equipe e outros usuarios.

Também se certifique de que as informacdes repassadas foram recebidas sem interferéncias. Um bom
plano de comunicacéao faz com que todos se alinhem para atingir o mesmo objetivo e que todos
utilizem os métodos mais eficientes para isso.

Criar reunidoes com os participantes do projeto
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Faca uma reuni&o inicial com todos os interessados no projeto para garantir que eles estejam cientes do
projeto desde o inicio, conhegam 0s processos a serem utilizados, a qualidade do resultado a ser
atingida, os custos maximos e mais. Isso torna mais facil comunicar as tarefas, atribuir os cargos aos
membros e conduzir o projeto saudavelmente.

Quando o projeto for concluido, faca uma reunido de encerramento para reunir os membros do projeto e
discutir os resultados. Esse processo também ajudara a preparar a equipe para 0s proximos projetos, ja
gue eles analisardo os erros, otimizardo os conteudos etc.

Desenvolver um plano de trabalho

O plano de trabalho € uma descri¢cdo detalhada das fases e etapas de um servigo ou projeto. Elabora-lo
e fundamental para cumprir os prazos e bater metas, se ele nao for bem detalhado, surgirdo muitas
davidas sobre a realizagdo de determinadas tarefas, sobre como funciona o alcance de metas, o escopo
do projeto etc.

Estruturar um cronograma completo

O cronograma tem uma importancia maior que muitos imaginam, seu objetivo € o de garantir que as
etapas sejam entregues no prazo acordado e permitir que os profissionais envolvidos se programem e
organizem para cumprir 0 escopo.

Quando a equipe deixa de acompanhar o cronograma, aumentam-se as chances de ocorrerem atrasos
na entrega final do projeto. Lembre-se de sempre definir prazos reais, fazendo com que eles sejam
longos o suficiente para que os colaboradores entreguem cada parte do projeto com qualidade.

O conteudo é bastante amplo, mas é fundamental usar todas as informacdes dispostas neste artigo que
vocé consiga fazer um bom gerenciamento de projetos. Lembre-se que vocé pode automatizar a maior
parte das operagdes do projeto com a tecnologia, garantindo mais precisdo, qualidade e controle durante
todo o procedimento.

Baixe agora mesmo a planilha de controle do capital de giro que o ajudara no gerenciamento de
recursos financeiros e orgcamento dos projetos.
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