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RESUMO

Este relatorio tem por objetivo a apresentacdo do projeto que viabiliza a
formacdo de Especialista em Gestdo de Projetos do autor. O projeto objetiva a
criacdo dos servicos de Consultoria Empresarial Ampla da empresa Pontes
Avaliacdes, a empresa, neste ato, é representada por seu presidente, Sr. Renato
Pontes, que devera contratar os servicos da empresa-escritorio de projetos para
realizacdo da criacdo da consultoria empresarial, para isto, € necessario definir o
gestor de projetos incumbido da tarefa central, neste caso, estara representado pelo
autor, Sr. Leandro Pontes, Bacharel em Administracdo, que devera por sua vez,
desenvolver e gerenciar as fases de iniciacao, planejamento, execucao e finalizacéo
do projeto, de modo, também, a desenvolver a EAP que devera nortear a execucao
das tarefas do projeto. Para estabelecimento dos novos servigos far-se-4 necessario
o desenvolvimento do subprojeto de viabilidade que devera descrever a situacéo de
mercado, um plano de marketing e um plano de operacéo, o plano financeiro sera
apresentado no decorrer das etapas do plano de gerenciamento do projeto. O plano
a ser apresentado devera descrever as necessidades de escopo, tempo, custos,
qualidade e gerenciamento dos processos necessarios para desenvolvimento de
todas as tarefas e etapas a serem cumpridas para criagdo da Consultoria

Empresarial Ampla, de acordo com os interesses dos patrocinadores.

Palavras-chave:

Gerenciamento de Projetos, Escopo de Projetos, Consultoria Empresarial.
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1 INTRODUCAO

Com a globalizacdo e o infinito acesso a informacdo, surgiram novos
mercados, novas necessidades e, especialmente, novas oportunidades, o mundo
passava de uma era industrial para a era tecnoldgica da comunicac¢do, contudo, nao
se sabe até onde as empresas estdo preparadas a suportar aconstante de
mutabilidade do mercado, até quando e como poderemos crescer, atualmente,
segmentos comuns, como O comércio varejista, tende a sofrer mais com as
oscilagBes devidas da expansividade tecnoldgica e consumista humana, surgiram-se
demandas além das necessidades fisiologicas basicas, surgiram desejos por novos
produtos, e, tdo logo, 0 mundo se tornara consumista, buscando diariamente saciar
seus desejos por novos aparelhos, utensilios, servicos e produtosde alta
mutabilidade e desvalorizacdo no mercado, agora, quem determina o futuro das
nossas tecnologias é o mercado consumidor, onde, anteriormente,0 poder
tecnolégico era decidido conforme os interesses das grandes organizacdes que
condicionavam as escolhas da populacdo, no entanto, agora, surgiram novos
problemas, ou seja, como suprir estas novas e sazonais necessidadesmutaveis?
Como administrar 0os novos gastos tributaveis,fixos e variaveis?Percebida a
oportunidade de negdécio surgiram novos servicos para dissolver os problemas. O
segmento de servigos tem crescido muito no Brasil, vendendo soluc¢des para o novo
mercado consumidor, surgiramconsultorias especializadas em diferentes areas,
muitascom a finalidade de reestruturar os modelos tradicionais de negadcio,
readequando a nova realidade estratégica para dissolucdo dosproblemas atraves da

aplicacao de acgdes inovadoras.
1.1 PROBLEMA DE PESQUISA

O problema de pesquisa do projeto que orientou o desenvolvimento do
relatério surgiu a partir das dificuldades empresarias encontradasnas corporagées
de hoje, onde a alta concorréncia e a mutabilidade do mercado, em muitos casos,
acabam por arrasar os sistemas tradicionais de negocio, neste caso, como proposito
norteador do projeto,utilizou-se do seguinte problema:“Quais 0S processos

necessarios para criar os servicos de Consultoria E mpresarial Ampla?’Os
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servicos deverdo ser entregues na forma de um escri  tério reformado, com
funcionarios qualificados e contratados e todos os recursos em bens,
materiais e utensilios necessarios para o desenvolv  imento das atividades apos

a entrega do projeto.
1.2 OBJETIVO GERAL
O objetivo central do projeto € apresentar as taref  as, etapas, processos,

planos e entregas necessarias para a criacdo dos se rvicos daConsultoria
Empresarial Ampla da empresa Pontes Avaliagdes.
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2 SUBPROJETO - ANALISE DE VIABILIDADE

O Subprojeto de Analise de Viabilidade busca apresentar fatores
preponderantes para a criacdo dos servicos de Consultoria Empresarial Ampla, para

isto, inicialmente, é necessario conhecermos o patrocinador oficial do projeto.
2.1 APRESENTACAO DA EMPRESA

A Pontes Avaliac6es € uma empresa de avaliacdo empresarial que tem como
atividade de negoécio determinar o valor de mercado das empresas clientes,
aplicando as metodologias do Valuation por Fluxo de Caixa Descontado, Multiplos
de Faturamento, Mdltiplos de Lucros e por Ativos. A empresa foi fundada em 2013 a
partir do firmamento de uma parceria empresarial, seu fundador e presidente é o Sr.
Renato Pontes, Bacharel em Administracdo e Técnico em Contabilidade,que
percebeu a oportunidade de criacdo 0s servicos em parceria.

A Pontes Avaliagbes € uma microempresa individual (MEI) e limitada de
tributagcéo pelo lucro real, esta localizada na Rua dos Andradas 1234 no 5° andar no
bairro Centro de Porto Alegre. Atualmente, cinco profissionais desenvolvem as
atividades de negécio, trabalhando das 8h30min as 18h. A principal forma de

contato é por e-mail ou por telefone, conforme listado abaixo.

E-mail: analisenegocio@agmail.com
Telefone: (51) 3279 3410.

A proposta de desenvolvimento do projeto se deu conforme as necessidades
de expansdo e nova oportunidade percebida pelo presidente da empresa, com
clientela cadastrada nos servicos de avaliacdo, pode-se prospectar a viabilidade dos
servicos de consultoria empresarial como nova unidade de negocio da empresa, no
entanto, uma consultoria diferenciada, oferecendo solucdes para diferentes areas,

atuando de forma integradora entre os segmentos de negaocio.
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2.2. ANALISE DE MERCADO

A andlise de mercado sera dividida e apresentada em quatro modalidades de
estudos, neste caso, dos clientes, dos concorrentes, dos fornecedores e do
macroambiente.

2.2.1 ESTUDO DOS CLIENTES

Publico-alvo (perfil dos clientes)

O publico-alvo do produto do projeto serdo as empresas publicas e privadas
de qualquer segmento de negocio. Nao seradelimitado tamanho minimoempresarial
qguantificado por numero de funcionarios, faturamento, lucratividade, segmento de
atuacaoou outros que impossibilitem a realizacdo da consultoria, portanto, qualquer
unidade empresarial, seja ela, fisica ou virtual podera desfrutar dos servicos.

Os clientes da consultoria, em geral, enfrentam dificuldade nas éareas de
negécio, podendo ser: na gestdo, no marketing, na produgdo, no financeiro, no
administrativo, nas vendas e outros. Ainda poderdo ser empresas que nao
enfrentam dificuldades financeiras ou de processos, no entanto, buscam alavancar
as receitas através do planejamento, reengenharia ou expansdo da unidade de

negocio.

Comportamento dos Clientes

O comportamento dos clientes que os leva a procurar uma consultoria
empresarial, geralmente, estaatribuido ao surgimento de problemas na gestdo ou
operacdo de determinadas tarefas, que, em geral, poderdo estar atreladas as
seguintes probleméticas: instalacdo de novo sistema, processo, cultura, servigos,
baixo faturamento, elevados gastos, atritos entre equipes e outros. Em casos
especiais as empresas podem buscar uma consultoria para obtencdo de um
crescimento mais ordenado, ou seja,utilizando o planejamento e
aplicacOesestratégicas que assegurem o desenvolvimento do negdocio minimizando

0S impactos dos riscos.

Area de Abrangéncia
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O escritério de consultoria devera ser em Porto Alegre, mais especificamente
nas regides centrais da cidade. Os clientes de consultoria empresarial estao
espalhados por todo o Brasil, especialmente, nas grandes metropoles, no entanto,
num primeiro momento a abrangéncia da empresa se detera ao estado do RS,
podendo, futuramente, se estenderpor todo o Brasil, caberd aosconsultores
viajarpelo pais para promocdo e desenvolvimento dos servicos e firmamento de
parcerias para supressdo das necessarias de crescimento do negoécio. Poderao

surgir clientes estrangeiros das Américas do Norte e Sul.

2.2.2 ESTUDO DOS CONCORRENTES

O capitulo busca ilustrar a andlise dos concorrentes do mercado de
consultoria, demonstrando atributos relevantes de cada unidade de negdcio

empresarial, a fim de criar um comparativo de mercado. Abaixo quadro estudo dos

concorrentes.
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Tabela 1 Estudo dos Concorrentes

EMPRESA QUALIDADE PRECO CONDIGOES DE PGTO LOCALIZACAO AT ENDIMENTO SERVICOS GARANTIAS
y Pagamento em parcelado conforme a realizagdo das 0 cliente deverd ser prioridade, ser|O hordrio de atendimento é de Segunda a sexta .
Assegurada por politica de . , iy N . . . |Todos os planos e projetos dependem da
. . entregas ou dos contratos de trabalho estabelecidos,|Deverdse  [tratado como dnico e diferenciado, ofdurante hordrio comercial, podendo abrirf T U
qualidade a ser estabelecida , . . . . o . . . aceitacdo e integracdo dos gestores e
, ] podem ser prorrogados por 4 meses apds a conclusdoflocalizarnas  [atendimento devera ser de imediato e[expediente intemo  nos  sabados para| iy i
PONTES para 0S senicos. Devera . . . " L . . . equipes, portanto, as atividades podem ndo
i ; | Mediano |dos senicos, valores superiores a R$ 100.000,00 podem|regices objetivo, todos oS procedimentos dofcumprimento de etapas. Os senigos prestados| " i
AVALIACOES  |utilizar profissionais , . . . . Al . . . atingir 05 resultados esperados. Néo
. ser prorrogados por 6 meses apds a conclusdo dos|centrais de  [atendimento para s Senvicos deverdo|serdo soluges em consultoria empresarial para] |, . .
reconhecidos no mercado e . . . " . .. |cabera concesséo de garantia de sucesso
- senicos. Os pagamentos deverfio acontecer por|Porto Alegre. |estar previstos na politica de|desenvolimento dos processos gerenciais e . .
qualificacdo assegurada. o . . . . . |dos senigos de consultorias.
emissao de boletos e notas fiscais. qualidade da empresa. operacionais, de acordo com &rea de atuacao.
0 horério de atendimento é de segunda a sexta, .
poliica de cuslidade . o a0 " '|Todos os planos e projetos dependem da
, “q Pagamento em parcelado conforme as entregas e o urante 0 o[ano com~er0|a. s servlgqs aceitacdo e integragdo dos gestores e
estabelecida,  utiliza  de . Tratamento diferenciado, a empresa|prestados serdo solucdes em consultoria| . . .
T , contratos de trabalho estabelecidos. Os pagamentos . . . . equipes, portanto, as atividades podem ndo
CONCORRENTE A  [profissionais qualificados para| ~Mediano R o Porto Alegre  [customiza solugGes para atender aos|empresarial  para  desenvohimento  dos| . . .
) deverdo acontecer por emissdo de boletos e notas , , . o atingir 0 resultados esperados. Ndo
0 desenvolvimento  dos - desejos dos clientes. PIOCESSOS  gerenciais,  operacionais e . . .
, fiscais. o . o cabera concesséo de garantia de sucesso
SEenigos. Organizacionais a partir da aplicagdo do . .
. L dos senicos de consultorias.
planejamento estratégico.
0 horério de atendimento é de segunda a sexta .
Se prioiza o cumnimento de vazosldurante  hotd d 0 . [Todos os planos e projetos dependem da
L . Pagamento em parcelado conforme as entregas e P o P p rante orar|~o comer~0|a. S servlgqs aceitacdo e integragdo dos gestores e
Ndo existe formalidade, se . e solicitagies, o0 atendimentofprestados serdo solugdes de consultoria| . .
N o contratos de trabalho estabelecidos. Os pagamentos . . . ) equipes, portanto, as atividades podem néo
CONCORRENTEB  [utilizam de hons profissionais| ~ Alto . . Porto Alegre  [costuma  ser  muito  produtivo, |empresarial  para  desenvohimento  dos| . . .
- deverdo acontecer por emissdo de holetos e notas iy o atingir 05 resultados esperados. Né&o
com bastante experiéncia. - oferecendo  feedbacks  com|processos  gerenciais,  operacionais e[ . . .
fiscais. . o L . o cabera concesséo de garantia de sucesso
determinada periodicidade. Organizacionais a partir da aplicagdo do ; .
) L dos senigos de consultorias.
planejamento estratégico.
0 horério de atendimento é de segunda a sexta .
Ndo existe formalidade, se Tratamento diferenciado, o cliente é|durante  horari ial. O cos| P08 U5 Pancs € prjeos depencen ca
- o Pagamento em parcelado conforme as entregas e L . e orafo - Comefcia, - U5 - SEniGos aceitado e integraglio dos gestores e
utiizam de  profissionais . prioridade, ndo sdo aceitos novos|prestados serdo solughes de consultoria . . .
: contratos de trabalho estabelecidos. Os pagamentos . , , , equipes, portanto, as atividades podem ndo
CONCORRENTEC |reconhecidos no mercado ¢|  Alto . . Porto Alegre  [trabalhos se atingida a capacidade|empresarial  para  desenvolimento  dos| ;. .
. deverdo acontecer por emissdo de holetos e notas iy iy : iy o atingir 0 resultados esperados. Né&o
com alto grau de experiéncia méxima de atividades da equipe,|processos  gerenciais,  operacionais e

e formagdo.

fiscais.

controle de cronograma.

Organizacionais a partir da aplicagdo do
planejamento estratégico.

caberd concessdo de garantia de sucesso
dos senicos de consultorias.

Fonte: Adaptado pelo autor.
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2.2.3 ESTUDO DOS FORNECEDORES

O capitulo devera caracterizar os principais fornecedores e prestadores de
servicos da empresa para supressao das necessidades de desenvolvimento das
atividades de consultoria empresarial, ndo serdo apresentados fornecedores e/ou
prestadores que estejam relacionados aos investimentos fixos necessarios para
lancamento do negdcio, tais como: imovel, moveis, instalacdes essenciais, bens,
maquinas, utensilios e outros. Serdo caracterizados, unicamente, gastos fixos para
perpetuidade do negdcio. Os valores oriundos de investimentos fixos para instalacao
do negadcio serdo apresentados no capitulo Gerenciamento dos Custos no subtitulo

Orcamento.

Tabela 2 Estudo dos Fornecedores

FORNECEDOR ITEM PRECO  [CONDICOES DE PGTOJPRAZO DE ENTREGAILOCALIZAGAO
Fornecedor 01 Material de Escritdrio R$ 100,00 30 dias no boleto 1 dia atil POA
Fornecedor 02 Material de Escritdrio R$ 130,00 30 dias no boleto 1 dia atil POA
Fornecedor 03 Material de Escritdrio R$ 180,00 30 dias no boleto 1 dia atil POA
Fornecedor 04 Materiais de Copa R$ 40,00 | 30 dias no boleto 1 dia atil POA
Fornecedor 05 Materiais de Copa R$ 45,00 30 dias no holeto 1 dia Gtil POA
Fornecedor 06 Materiais de Copa R$ 60,00 30 dias no holeto 1 dia Gtil POA
Fornecedor 07 Materiais de Higiéne R$ 100,00 30 dias no boleto 1 dia Gtil POA
Fornecedor 08 Materiais de Higiéne R$ 110,00 30 dias no bholeto 1 dia Gtil POA
Fornecedor 09 Materiais de Higiéne R$ 111,00 30 dias no bholeto 1 dia Gtil POA
Fornecedor 10 Materiais de Limpeza R$ 200,00 | 30 dias no boleto 1 dia atil POA
Fornecedor 11 Materiais de Limpeza R$ 230,00 | 30 dias no boleto 1 dia atil POA
Fornecedor 12 Materiais de Limpeza R$ 243,00 | 30 dias no boleto 1 dia atil POA
Fornecedor 13 Suprimentos para Copa R$ 100,00 | 30 dias no boleto 1 dia atil POA
Fornecedor 14 Suprimentos para Copa R$ 110,00 | 30 dias no boleto 1 dia atil POA
Fornecedor 15 Suprimentos para Copa R$ 109,00 | 30 dias no boleto 1 dia util POA
Fornecedor 16 | Senigos de internet/fixo/méwel | R$  1.600,00 30 dias no boleto 4 dias Uteis POA
Fornecedor 17 | Senigos de internet/fixo/méwel | R$  2.100,00 30 dias no bholeto 5 dias Uteis POA
Fornecedor 18 | Senigos de internet/fixo/méwel | R$  1.998,00 30 dias no boleto 5 dias Uteis POA
Fornecedor 19 Senicos de Limpeza R$ 1.000,00 [ 30 dias no boleto 1 dias Uteis POA
Fornecedor 20 Senicos de Limpeza R$ 1.120,00 | 30 dias no boleto 1 dias Uteis POA
Fornecedor 21 Senicos de Entrega R$ 9,00 | 30 dias no boleto 1 dias Uteis POA
Fornecedor 22 Senicos de Entrega R$ 10,00 | 30 dias no boleto 1 dias Uteis POA

Fonte: Adaptado pelo autor.

2.2.4 ANALISE DO MACRO-AMBIENTE

Analisando o mercado de prestacdo de servicos, pode-se destacar o
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crescimento do segmento no Brasil, de acordo com o Portal Brasil (2013) o setor de
servicos teve alta de 8,4% de 2013 para 2012, no més de setembro a alta
correspondeu a 9,6%, onde os servi¢cos profissionais detinham um crescimento de
9%.Ainda analisando o crescimento econdmico nacional, a nova classe C e os
incentivos federais tem despertado a mentalidade empreendedora da
populacdo,incentivada ainvestir no proprio negdcio, portanto, no Brasil, a populacao
diante dos avancos governamentais e tecnoldgicos cruzados com o desejo de ser
dono do préprio tempo e salario tem proporcionado o surgimento de novos
empreendedores; para entendermos melhor retomemos o crescimento do segmento
de servigcos; cruzados os avangos contemporaneos e o0 setor de servigos, pode-se
confirmar que o crescimento da atividade empreendedora tem gerado muitas e
inovadoras unidades de trabalho, assim como novas adversidades oriundas da
volatilidade domercado, para isto, surgiram-se as consultorias empresariais, que
vinham crescendo e inovando continuamente o mercado com o propésito de
revolucionar a cultura empresarial, criando solucdes inovadoras para os problemas

enfrentados.

2.3 PLANO DE MARKETING

2.3.1 DESCRICAO DOS PRINCIPAIS PRODUTOS E SERVICOS

O produto central serd o desenvolvimento dos servicos deConsultoria
Empresarial Ampla que busca oferecer solucdes interligadas a diferentes areas de
negécio, interligando as decisfes e processos de modo a fortalecer a unidade
empresarial,otimizando os processos e alavancando a receita. Os servicos de

consultoria poderao ser divididos em seis areas de atuacédo, sao elas:

- Contébil

- Coach

- Gestdo Empresarial
- Juridica

- Tl

- Marketing
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As areas de atuacgdo poderao ser subdivididaspor pacotes de trabalho. Abaixo

tabela Pacotes de Trabalho.

Tabela 3 Pacotes de Trabalho

AREAS PACOTES DE TRABALHO
Contabil Financeiro, Contabil, Tributario e Auditoria.
Coach Treinamento para Gestores
Gestdo Empresarial Administrativa, Financeira, Estratégica, Marketing,

Comercial, Processos, Producao, Distribuicéo...

Juridica Empresarial, Tributaria e Trabalhista.
Tl Redes, Software, Hardware e Internet.
Marketing Preco, Praca, Promocéo e Produto.

Fonte: Adaptado pelo Autor.

Os produtos em prestacdo de servicos estabelecidos para a Consultoria
Empresarial Ampla e seus respectivos pacotes de trabalho deverdo ser
especificados, detalhados por atividades e poderdo sofrer reajustes de acordo com
as qualificacbes e consideracbes das equipes a serem contratadas para

desenvolvimento das atividades centrais da consultoria.

2.3.2 PRECO

O preco da consultoria devera ser calculado conforme a necessidade de
tempo e custonecessario para cumprimento total das atividades contratadas e de
acordo com o pacote de trabalho a ser desenvolvido. Abaixo tabela Estimativa de
Preco da Consultoria, a tabela apresenta os valores preco/hora por pacote de

servicos.

Tabela 4Estimativa de Preco da Consultoria

AREAS PACOTES DE TRABALHO % HORA | PRECO/HORA

. A 0 1
CONTABIL FINANF:EIRO, TRIBUTARIO 20% R$ 104,17
CONTABIL, AUDITORIA 20% 1 R$ 104,17
COACH TREINAMENTO PARA GESTORES 20% 1 R$ 104,17

ADMINISTRATIVA, FINANCEIRA,

GESTAO ESTRATEGICA, MARKETING, COMERCIAL, 1
EMPRESARIAL | PRODUCAO, DISTRIBUICAO... 20% R$ 104,17
PROCESSOS E PRODUCAO 20% 1 R$ 104,17
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JURIDICA | EMPRESARIAL, TRIBUTARIA E TRABALHISTA| 20% 1 | R$ 104,17
TI REDES, SOFTWARE, HARDWARE, INTERNET | 10% 1 | R$ 50,00
MARKETING | PRECO, PRACA, PROMOCAO E PRODUTO 10% 1 | R$ 50,00
LUCRO DESEJADO 90% | 1056 | R$43.073,76
ESTRUTURA - ;
FINANCEIRA | CUSTOS FIXOS E VARIAVEIS ESTIMADAS 30% | 1056 | R$47.859,73
VENDA DESEJADA 100% | 1056 | R$90.933,49

Fonte: Adaptado pelo autor.

Os valores apresentados como preco dos servicos de consultoria deverao
sofrer reajustes ao final do projeto, para adequacdo a realidade empresarial e

mercadoldgica do patrocinador do projeto.

2.3.3 ESTRATEGIAS PROMOCIONAIS

As estratégias promocionais utilizadas para divulgacdo dos servicos da

consultoria serao:

- Propaganda em jornais e revistas;

As propagandas em jornais e revistas deverdo ser direcionadas ao publico-
alvo, neste caso, empreendedores de qualquer segmentacdo, os anuncios poderao
ser semanais e nos principais jornais e revistas locais, tais como, Zero Hora, O Sul,

Jornal do Comeércio, revista ADM, revistas de negocios.

- Internet;

A internet sera utilizada para divulgacdodos servicos no mercado
brasileiroatravés do incremento das atividades de consultoria no site da empresa
patrocinadora do projeto. Deverdo ser publicadas, semanalmente, notas e

noticiasrelevantes parao avanco do empreendedorismo no Brasil.

- Participacdo em feiras e eventos;

As participacbes em feiras e ventos serdao conforme a agenda e
disponibilidade das equipes, no entanto, nos primeiros 6meses de atividades os
consultores deverdo participar de uma ou mais feiras e eventos promovidos pelos
seguintes orgaos: CRA, OAB, CRC, SEBRAE, SENAI, SENAC, FIERGS e outros.
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- Prospeccéo de parceiros;

As equipes deverdo contatar concorrentes diretos, indiretos (oriundos de
outros mercados), segmentos assemelhados e terceiros interessados no firmamento
de parceria. Os parceiros poderéo ser bancos, financeiras, consultorias, assessorias,

corretoras, prestadores de servigos, varejistas, entre outros...

- Cartbes de visitas.
Os cartbes de visitas serdo utilizados para fornecimento do contato
empresarial elembrete para quando se faca necessaria a utilizagdo dos servigos.

2.3.4 ESTRUTURA DE COMERCIALIZACAO

Os servicos serdo divulgados conforme apresentado no subtitulo Estratégias
Promocionais, neste caso, cabendoacao passiva da empresa para distribuicdo dos
servicos, deverd ela aguardar o impacto das acgbOes de marketing realizadas
anteriormente, no entanto, os servicos de consultoria empresarial,em sua grande
maioria, refletemo bom desempenho dos servicos anteriores, portanto, através do
boca-a-bocaou indicacdo, serdo elas as melhores formas de distribuicdo e
divulgacdo dos servicos, onde os interessados procuram a empresa atraveés dos
seus meios de comunicacdo. Para captacdo ativa, as equipes administrativas
deverdo prospectar clientes através de ligacdes telefénicas e envio de e-mails, de
acordo com a relacdo de contatos empresariais comprada, esta relacdo podera ser
adquirida junto a FIERGS.

2.3.5 LOCALIZACAO DO NEGOCIO

A empresa Pontes Avaliagcbes esta localizada na Rua dos Andradas n°® 1234
59 andar, no bairro Centro de Porto Alegre.

O novo escritorio serdnuma sala alugada e abrigara, exclusivamente, 0s
servicos de consultoria empresarial,deverase localizar no bairro centro ou nas suas
proximidades, o prédio deverd ser de facil acesso por pedestres ou veiculos e
possibilitadodos clientes estacionarem em locacdes privadas ou nas ruas paralelas
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ao local-ponto. A sala podera ser de 35m2 a 50m2de area privada, podendo, ou nao,
possuir area adicional para estacionamento privativo. O bairro Centro agrupa a
maior concentracdo de empresas-clientes da capital gadcha, esta caracterizado
como ponto de referencia na cidadeepossui facilidade dedeslocamento para as
outras localidades de Porto Alegre e regido. Abaixo lista das trés principais salas

encontradas.

- Sala 01
Porto Alegre, bairro Centro, Rua dos Andradas n® 1100 4° andar, locacdao R$
2.000,00, 40m2 de éarea privativa, contrato de um ano, em 6timo estado de

conservacao.

- Sala 02
Porto Alegre, bairro Moinhos de Vento, Rua Félix da Cunha n° 1130 2° andar,

locacdo R$ 1.800,00, 44m2 de &rea privativa, contrato de um ano, bom estado.

- Sala 03
Porto Alegre, bairro Centro, Rua Pinto Bandeira n° 320 4° andar, locacdo R$
1.500,00, 38m2 de area privativa, contrato de um ano, bom estado, estacionamento

préoximo.

O imével que deverd abrigar os servicos de consultoria sera escolhido em
definitivo na Fase de Execucéo do projeto, mais especificamente,durante as etapas
de visitacdo e andlise dos imdveis pré-selecionados de acordo com o Plano de
Viabilidade.

2.4 PLANO DE OPERACAO
2.4.1 LAYOUT
O layout deverd apresentar uma ilustracdo primaria de como poderédo ser

arranjados os bens adquiridos para desenvolvimento das atividades. Vale ressaltar

que esta atividade de definicdo de layout devera ser redefinida de acordo com a
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contratacdo da sala para desenvolvimento dos servicos da consultoria e sera
reanalisada durante a Fase de Execucédo do projeto nas tarefas de reviséo e
definicdo das necessidades de reforma. Abaixo ilustracdo do arranjo sugestivo para

instalagdes da nova sala.

Figura 1 Layout de Sala
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Fonte: Adaptado pelo autor.

Para desenvolvimento do arranjo fisico (layout) da sala foram estabelecidas
metragens sugestivas para o futuro imovel, que orientaram a criagcao e ilustracdo do
Layout da Sala representado na figura supracitada, foram elas: 8m de profundidade,
5m de frente, 40m2 de area privativa.

Para entendimento da figura far-se-4 necessaria comparacdo com a tabela

seguinte, que identifica as numeracdes apresentadas na figura anterior.

Tabela 5 Identificador do Layout da Sala

ID BEM OU UTENSILIO

Poltronas

Microondas

Cafeteira

Mesa de Cozinha

gl | (W (N (-

Mesas de Escritério Pequenas
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6 Mesas de Escritério Grandes
7 Armarios de Arguivos
8 Bancos de Cozinha
9 Gaveteiros

10 Tapete de recepcdo
11 Sofés

12 Mesa de Centro
13 Vaso de Enfeite
14 Frigobar

15 Mesa de Reunides
16 Pia de Cozinha
17 Pia de Banheiro
18 Armério Banheiro
19 Roupeiro Vestiario
20 Vaso Sanitério

21 Portas de Acesso

Fonte: Adaptado pelo autor.

A ilustracdo apresentada na figura Layout de Sala é meramente sugestiva,

devendo ser readequada a realidade do imovel a ser contratado.

Os bens imobilizados apresentados na figura representam os listados no

capitulo de Gerenciamento dos Recursos do projeto, mais especificamente, na

unidade de Recursos Materiais.

2.4.2 CAPACIDADE PRODUTIVA / COMERCIAL DOS SERVICOS

A capacidade total de producédo dos servicos de consultoria € calculada de

acordo com a disponibilidade de horas normais de trabalho destinadas para

execucao dos servigos, para o plano de viabilidade seré&o considerados os seguintes

atributos.

Tabela 6 Capacidade Produtiva em Horas

CAPACIDADE DE

EQUIPE TRABALHO
DIAH | MES/H | ANO/H
Administrador, Especialista em Gestao de Empresarial 8 176 2112
Administrador, Especialista em TreinamentoCoach 8 176 2112
Contador e Auditor, Especialista em Gestao de Custos e/ou
Tributario 8 176 2112
Especialista em Marketing 8 176 2112
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Técnico de Tl 8 176 2112

Advogado, Especialista em Direito Empresarial, Tributario e/ou
Trabalhista 8 176 2112

Estagiario de Administracédo - - -

Estagiario de Administracéo - - -

Estagiario de Contabilidade - - -

TOTAIS EM HORAS 48 1056 12672

Fonte: Adaptado pelo autor.

Para determinacéo da capacidade més e ano em horas, a tabela supracitada
considerou 22 dias Uteis por més e 12 meses por ano.

A capacidade de producéo é calculada conforme a disponibilidade de tempo
de cada profissional-consultor pertencente a atividade central da consultoria, logo,
0s servicos dos estagiarios ndo serdo quantificados em horas / trabalho, pois
deverdo unicamente auxiliar as atividades centrais da consultoria.A secretaria e o
assistente administrativo nao deverdo contribuir em horas / trabalho para
determinacdo da capacidade produtiva da empresa, ou seja, todos que né&o
contribuiram em horas na tabela “Capacidade Produtiva em Horas” ndo pertencerao,
exclusivamente, a atividade central do negdécio, em geral, poderdo desenvolver
atividades secundarias ou assistenciais as atividades de consultoria.

A capacidade maxima de comercializacdo ou comercial dos servicos de
consultoria esta igualmente associada a capacidade de realizacdo dos servigos,
portanto, interligada a capacidade de horas / trabalho destinadas para execucao das
tarefas.

A tabela seguinte apresenta o volume em horas / trabalho para
desenvolvimento dos primeiros quatro meses de atividades dos servigcos de
consultoria empresarial. A analise é realizada de acordo com a estimativa de
vendas, prevista no capitulo Analise Financeira do Projeto subtitulo de Faturamento,

para os primeiros quatro meses de atividades do negocio.
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Tabela 7 Volume e Comercializa¢do dos Primeiros Meses

§ R$ 104,17 MES 01 MES 02 MES 03 MES 04
o |Rs 5000 HORAS 1 HORAS 2 HORAS 3 HORAS 4
Cliente A 48,00 | R$ 5.000,00| 0,00 |R$ - | 000 |R$ - | 000 |R$
Cliente B 0,00 |R$ - | 96,00 | R$ 10.000,00 | 96,00 | R$ 10.000,00 | 96,00 | R$  10.000,00
Cliente C 0,00 |RS$ - | 000 |R$ - | 000 |R$ - | 000 |R$
Cliente D 0,00 |R$ - | 000 |R$ - | 000 |R$ - | 3840 |R$  4.000,00
» |Cliente E 0,00 |RS$ - | 000 |R$ - | 000 |R$ - | 000 |R$
E Cliente F 0,00 |RS$ - | 000 |R$ - | 96,00 | R$ 10.000,00 | 96,00 | R$  10.000,00
< [Cliente G 0,00 |R$ - | 24,00 |R$ 2.500,00| 24,00 |R$ 2.500,00 | 24,00 |R$  2.500,00
& |Cliente H 14,40 | R$ 1.500,00 | 14,40 [R$ 1.500,00 | 14,40 |R$ 1.500,00| 14,40 [R$  1.500,00
% Cliente | 33,60 [R$ 3.500,00 | 33,60 | R$ 3.500,00| 33,60 [R$ 3.500,00 | 33,60 |R$  3.500,00
O |[Cliente 0,00 |R$ - | 000 |R$ - | 000 |R$ - | 000 |R$
Cliente K 0,00 |RS$ - | 3840 | R$ 4.000,00 | 38,40 |R$ 4.000,00 | 38,40 |R$  4.000,00
Cliente L 0,00 |R$ - | 14,40 |R$ 1.500,00| 0,00 |R$ - | 000 |R$
Cliente M 0,00 |RS$ - | 000 |R$ - | 000 |R$ - | 000 |R$
TOTAIS H/IR$ | 96,00 | R$ 10.000,00 | 220,79 [ R$ 23.000,00 | 302,39 | R$ 31.500,00 | 340,79 [ R$  35.500,00

Fonte: Adaptado pelo autor.

A capacidade de comercializagéo inicial esta condicionada a necessidade de
horas gastas para desenvolvimento das primeiras atividades da consultoria,

conforme os quatro primeiros meses de operacao dos servigos.

2.4.3 PROCESSOS OPERACIONAIS

Este capitulo busca apresentar os processos-chave para execucao da nova
atividade de negécio da empresa. Abaixo representacdo do Fluxograma dos
Principais Processos de acordo com as atividades essenciais para o
desenvolvimento da Consultoria Empresarial Ampla ou para qualquer dos seus

pacotes de trabalho.
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Figura 2 Fluxograma dos Principais Processos

INICIO

DOC. DIAGNOSTICO ANALISAR
OBJETIVOS

DIVULGAR
SERVICOS

ELABORAR DOCUMENTOS

DIAGNOSTICO DOCUMENTOS

APRESENTAR DOCUMENTOS PLANO ACEITO?

SERVICOS

REALIZAR
ANALISAR SERVICOS DETERMINAR REL. DESEMPENHO
PROBLEMA PLANO DE AGAO

ORCARSERVICOS PROPOSTA ACEITA? TREINAR ELABORAR
EQUIPES RELATORIO

ELABORAR APRESENTAR APLICAR AGRO ACOMPANHAR
PROPOSTA PROPOSTA ANDAMENTO

Fonte: Adaptado pelo autor.

As atividades administrativas, técnica e suporte operacional, comercial e de
marketing relacionadas a consultoria empresarial serdo realizadas na nova unidade
de negécio e pela equipe a ser contratada, os servigos financeiros, contébeis, TI,
cobranca eoutros serdo mantidos no escritério da empresa patrocinadora do projeto,

a Pontes Avaliacdes.

2.4.4 NECESSIDADE DE PESSOAL

A necessidade de pessoal ilustra a quantidade, funcdo, formacgao, qualificacéo
e registro necessario para o desenvolvimento das atividades da Consultoria

Empresarial Ampla. A tabela seguinte apresenta as especificac6es necessarias para

contratacdo das equipes que deverado desenvolver os servicos.
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Tabela 8 Necessidade de Pessoal

CARGO / FUNCAO FORMACAO QUALIFICACOES REGISTRO
Bacharel em | Experiéncia compativel com a
(01) Consultor Administracao e [funcdo, vasto conhecimento CRA-RS
Empresarial Especialista em Gestdo [técnico, desejavel carta de
Empresarial recomendacdo ou indicacao.
Bacharel em | Experiéncia compativel com a
(01) Consultor Coach Adm|n_|st_ra<;ao e fl,mg_ao, vast(_), conhecimento CRA-RS
Especialista em |técnico, desejavel carta de
Treinamento Coach recomendacéo ou indicacao.
Bacharel em | Experiéncia compativel com a
(01) Consultor e Auditor | Contabilidade e [funcdo, vasto conhecimento CRC-RS
Contabil e Tributario Especialista em Gestado |técnico, desejavel carta de
de Custos e/ou Tributos recomendacédo ou indicacao.
Experiéncia compativel com a
(01) Consultor de Bacharel com énfase em |funcdo, vasto conhecimento Liberado
Marketing Marketing ou Publicidade |técnico, desejavel carta de
recomendac¢do ou indicacao.
Experiéncia compativel com a
(01) Consultor em TI Técnico de Informéatica fL,mggo, vastq, conhecimento Liberado
técnico, desejavel carta de
recomendacédo ou indicacao.
Bacharel em  Direito, | Experiéncia compativel com a
(01) Advogado Espemahz_agao em_Dlrgl'go fgng_ao, vast(_), conhecimento OAB-RS
Empresarial, Tributério | técnico, desejavel carta de
e/ou Trabalhista recomendacédo ou indicacao.
(01) Estagiario Cursando 5° semestre de Devera demonstrar criatividade, | | jporado
Administragao organizagdo e responsabilidade.
0 e e .
(01) Estagiario Cursando 5° semestre de Devera demonstrar criatividade, | | jparado
Administracao organizacgdo e responsabilidade.
(01) Estagiario Cursando 5° semestre de Devera demonstrar criatividade, | | joraq0
Contabilidade organizacgdo e responsabilidade.
(01) Assistente Ensino Médio Completo Dever.é dNemonstrar cria.\t.ividade, Liberado
Administrativo organizacdo e responsabilidade.
(01) Assistente Cursando Bacharel em|Devera demonstrar criatividade .
L . : A - | Liberado
Secretéria Secretariado Executivo organizacdo e responsabilidade.
2.5 PLANO FINANCEIRO

A analise financeira do projeto ndo sera abordada neste topico, podendo ser

verificada no capitulo de Gerenciamento dos Custos, subtitulo de Analise Financeira

do Projeto.

Paraanalise financeira de viabilidade do plano foram projetados os custos

fixos e variaveis do produto do projeto, cruzando-os com as estimas de faturamento

e orcamento do projeto. Para calcular os indicadores de desempenho do produto do
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projeto, o valor orgcado no capitulo de Gerenciamento dos Custos no subtitulo
Orgcamentofoi considerado como investimento inicial para langcamento dos servigos
da consultoria e premissa para determinacédo do calculo dos indicadores de retorno
sobre o investimento, pois o0 valor agrupa os fatores preponderantes para iniciacdo
das atividades. Na analise financeira também seréo apresentados os demonstrativo
de resultados estimados dos primeiros anos de atividades da consultoria, podendo
estimar as taxas e prazos de retorno sobre o investimento inicial. O propdsito central

da analise financeira € apresentar a viabilidade financeira do projeto.
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3 GERENCIAMENTO DA INTEGRACAO

3.1 TERMO DE ABERTURA DO PROJETO

O termo de abertura é o documento pelo qual se busca apresentar uma visao
genérica do projeto, descrevendo brevemente 0s principais processos envolvidos

para o seu desenvolvimento.
3.1.1 TITULO DO PROJETO

Projeto de Criacdo dos Servicos de Consultoria Empresarial Ampla,como

produto da empresa Pontes Avaliagdes.
3.1.2 PATROCINADOR

O patrocinador oficial do projeto é a empresa Pontes Avaliagbes, estando

representada por seu fundador e presidente Sr. Renato Pontes.
3.1.3 CLIENTE

O cliente que usufruird das entregas do projeto sera a empresa Pontes

AvaliacOes, que devera expandira o negocio para outra modalidade de servigos.
3.1.4 JUSTIFICATIVA

A justificativa principal de criacdo do projeto esta de acordo com o interesse
de lancamentodos servicos de consultoria empresarial da empresaPontes
Avaliacbes como novo produto de negocio, sabendo que, atualmente, a empresa
atua no desenvolvimento de avaliagbes empresariais com o propdsito de determinar
o valor comercial das empresas.

Outra justificativa que orientou a idealizacdo dos servicos de consultoria
empresarial se deuconforme o interesse do presidente em analisar e propor

solucbes para o0s problemas comunsdas organizacbes, tendo por
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objetivo,criarsolucdes através do planejamento e aplicacdo estratégica, ou seja,
neste caso, 0s servicos deverao apresentar solu¢cdes aos problemas empresariais e
gue,em geral, atormentam os modelos tradicionais de negdécio. Alguns dos principais
causadores de danos nos processos empresariais sdo: as variagcdes de mercado, as
oscilagdes do cambio, a alta concorréncia, a demanda crescente, a criagdo de novas
necessidades e tecnologias, a mutabilidadedos produtos e servicos, 0s gastos
abusivos, os altos custos e tributos, a concentracdo de faléncias, as variacdes
econbmicas, a gestdo empresarial, as novas classes sociaise todos 0s processos
internos e externosque permeiam e impactam no desempenho dos negécios. A ideia
central da Pontes Avaliacdes é vendersolucdes através da prestacdo de servicos de
consultoria empresarial, objetivando otimizar os processos e elevar odesempenho
empresarial, haja vista, a nova realidade mercadologica e econémica nacional.

Outra justificativa para o estudo € a baixa concorréncia na modalidade
proposta como produto do projeto, oferecendo uma consultoria ampla, ou seja,
completa, que atue na modelagem e integracdo dos processos e areas das

empresas.

3.1.5 DESCRICAO DOS PRODUTOS E SERVICOS DO PROJETO

Oprojeto consiste da criagdo dos servicos de Consultoria Empresarial Ampla,
de acordo com a execucdo doescopo, tempo, cronograma, custos, viabilidade e
planos de gerenciamento necessarios paracumprimento das entregas, conforme o
planejado, para criacdo dos servicos de consultoria empresarial como produto do
projeto daempresapatrocinadora, Pontes Avaliagdes.

3.1.6 DESIGNACAO DO GERENTE DO PROJETO

O gestor responsavel pelo desenvolvimento do projeto e acompanhamento
das Fasesde Iniciacdo, Planejamento, Execucdo e Finalizacdosera o Sr. Leandro
Vargas Pontes, bacharel em Administracdo e pés-graduado em Gestao de Projetos.

Deverd o gestor de projetos assegurar o cumprimento do planejamento
conforme acordado e aprovado pelos patrocinadores do projeto, devera garantir que
a execucdo do projeto esteja de acordo com 0 cronograma, custos, escopo e
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qualidade previamente estabelecidos, serd o0 principal responsavel pelo
descumprimento das tarefas de planejamento e/ou execucdo do projeto, devera
responder, unicamente, aos patrocinadores do projeto, € o responsavel direto pela
apresentacao e fechamento da proposta de trabalho da empresa-escritorio de
projetos, devera assegurar o cumprimento dos planos de gerenciamento do projeto,
caberd a ele resolver problemas, propor solu¢des, administrar conflitos, gerenciar
sistemas, contratar e rescindir contratos, promover reunides-eventos, monitorar e

liderar todos os processos integrantes do projeto.

3.1.7 ORCAMENTO RESUMIDO

O orgamento resumido do projeto agrupa os valores acumulados de todas as

entregas e tarefas por fase do projeto, ou seja, conforme apresentado abaixo.

PROPOSTA DE CONTRATACAO = R$ 1.050,00
FASE INICIACAO = R$ 21.428,96

FASE PLANEJAMENTO = R$ 58.548,80

FASE DE EXECUCAO = R$ 158.848,39

FASE DE FINALIZACAO = R$ 11.920,08
TOTAL ORCADO = R$ 251.796,23

3.1.8 CRONOGRAMA BASICO DO PROJETO

O inicio das atividades de operacdo do projeto estdo previstas para o dia
12/12/2013 com abertura das tarefas da Fase de Iniciacdo do projeto, tendo de
definir o termo de abertura, a equipe e o plano de viabilidade. A Fase de
Planejamento devera se iniciar em 19/12/13 e tera por objetivo definir o escopo,
cronograma, orcamento e os planos de gerenciamento do projeto. A Fase de
Execucdotera inicio previsto para 13/01/14, esta etapa tem por objetivo
operacionalizar todas as tarefas necessarias para tornar realidade o projeto, devera
executar os servicos de acordo com o plano de gerenciamento dele. A Fase de
Finalizacdo objetiva a revisdo, entrega e aprovacao final do projeto concreto, esta
prevista para 25/02/14. O cronograma geral do projeto, ou seja, que estima o tempo

33



total do projeto da abertura a entrega final,se iniciou em 11/12/13 e esta prevista
conclusao em 28/02/14.

3.1.9 PRINCIPAIS PARTES INTERESSADAS

As principais partes interessadas na criagdo do projeto sdo: o sponsor, ou
seja, 0 Sr. Renato Pontes, presidente da Pontes Avaliacdes; a empresa que podera
usufruir dos servicos, neste caso, a Pontes Avaliacdes; o gestor de projetos Sr.
Leandro Pontes; o escritorio de projetos; e as equipes de profissionais contratados,

prestadores e fornecedores que trabalhardo no desenvolvimento do projeto.

3.1.10 PREMISSAS E RESTRICOES

Algumas premissas sdaorelevantes para o cumprimento dos objetivos e
obtencéo do sucesso na entrega do projeto, séo elas:

- Cumprimento dos prazos estabelecidos para as entregas do projeto;

- Planejamento e anédlisecom fundamento metodologico e/ou de mercado e/ou
de pesquisa,;

- Cumprimento dos fatores norteadores de qualidade para o projeto;

- Realizac&o do gerenciamento do escopo do projeto;

- Controle dos custos do projeto;

- Contratacdo de profissionais com comprovada qualificacdoe preterivel
experiéncia para o exercicio das funcgoes;

- Cumprimento dos critérios norteadores de comunicacao para o projeto;

- Os bons modos e respeito as regras de convivéncia comuns aceitas na
sociedade local.

Para orientar as etapas de planejamento e execucdo do projeto serao
consideradas algumas restri¢cdes, tais como:

- Nao serao aceitos atrasos das entregas do projeto sem devido fundamento
justificador.

- Alteracdes de escopo sem aprovacao dos gestores responsaveis;

- O descumprimento dos prazos ou desordenamentodas tarefas sem

autorizacao prévia;
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- Nao serao aceitas praticas desrespeitosas entre equipes;

- Nao serédo toleradas rescisdes contratuais entre terceiros sem implicacao
das clausulas rescisoérias acordadas;

- Nao serdo aceitos gastos excessivos ou que ultrapassem o valor previsto
como despesa por atividade sem que autorizados antecipadamente pela equipe
responsavel da tarefa.

3.2 PLANO INTEGRADO DE MUDANCAS

O plano integrado de mudancas tem por finalidade gerenciar as alteracdes do

planejamento, através do controle integrado de mudancas.

3.2.1 SOLICITACAO DE MUDANCA

As solicitagbes de mudanca poderdo partir de qualquer membro do projeto,
tendo vista, a necessidade de alteragdo do planejamento. Todas as solicitagcoes
deverdo ser direcionadas ao encarregado responsavel da tarefa e serdo discutidas
em reunido conforme necessario. As solicitacbes de mudanca deverdo respeitar as
normativas estabelecidas no plano de comunicagdo. As mudancas sugeridas

poderdo estar relacionadas a qualquer das areas de gerenciamento do projeto.

3.2.2 DOCUMENTACAO

As solicitac6es de mudancas e registro deverao ser formalizadas podendo ser
por e-mail ou conforme estabelecido no plano de comunicacdo do projeto. Os
documentos enviados serdo registrados na planilha de registro de mudancas e, se
caso, aprovadas, poderdo resultar em modificagbes nos outros documentos do
projeto. A planilha de registro de mudancas deverad obrigatoriamente conter:
identificacdo da tarefa, descricdo da mudanca, nomes e cargos do remetente e do
destinatario, data, impacto da mudanca no plano e devera ser arquivada na pasta

digital do projeto criada no servidor do escritorio de projetos.
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3.2.3 AVALIACAO DE IMPACTO DA MUDANCA

O encarregado responsavel pela tarefa devera receber e avaliar
imediatamente o impacto da mudanca no plano, devendo priorizar as possiveis
adaptacdes de custo, cronograma, qualidade e escopo, tendo de assegurar O
cumprimento dos parametros estabelecidos e contratados. A avaliacdo sera iniciada
pelo encarregado responsavel e direcionada a reunido de planejamento de
definicbes ou de acompanhamento e aprovacdo. Durante a reunido também serdo
ponderados impactos de risco de acordo com aceitacdo, ou ndo, da mudanca
sugerida no projeto; deverdo participar da reunido os gerentes de planejamento e o
gestor de projetos e a secretaria assistente, cabendo a participacdo de outros
profissionais; também serdo avaliadas as necessidades de aplicagdo de acgles
corretivas, da utilizacdo das reservas gerenciais ou de contingencia ou que

impliguem na EAP do projeto.

3.2.4 PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Os papéis e responsabilidades apresentam o0s possiveis solicitantes de
mudanca no plano, bem como, os responsaveis que deverdao analisar e aprovar 0s
impactos. Para o projeto, os solicitantes poderao ser qualquer integrante da equipe,
no entanto, a aprovag¢do da mudanca estara condicionada ao gestor de projetos ou o

encarregado da area, na sua auséncia. Abaixo tabela Papéis e Responsabilidades.

Tabela 9 Papéis e Responsabilidades

SOl AT SOLICITANTES/ ’
RESPONSAVEI PAPEIS
S S
Secretaria GESTORDE | Os responsaveis deverdo identificar ou receber a solicitagéo de
Assistente PROJETOS | mudanca do plano, analisando-a previamente quanto aos
GERENTE PLO1 |impactos sobre ele. Apos breve andlise, o responsavel devera
Estagiarios direcionar a mudanca suposta para a reunido de planejamento,
GERENTE PLO2 | que discutira com a equipe as acBes a serem tomadas. As
Assistente ENCARREGO |analises deverdo priorizar mutagdes nos custos, cronograma,
Adm / Fin FINANCEIRO |Qualidade e escopo do projeto. A aprovacgdo final estara
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ANALISTA DE
MERCADO

condicionada a aceitacdo do gestor do projeto, que ndo sua

auséncia, sera de responsabilidade do encarregado da tarefa.

Fonte: Adaptado pelo autor.

3.2.5 APROVACAO

Todas as liberacbes de mudancas no plano estardo condicionadas a
aprovacao do gestor de projetos, neste ato, representado pelo Sr. Leandro Pontes,
no entanto, em caso de auséncia, as mudancgas poderdo ser aprovadas pelo
encarregada da &rea afetada no projeto, o processo decisorio de aprovagdo sera
realizado e reavaliado durante as reunifes de planejamento de definicbes ou de
acompanhamento e aprovacdo, conforme previsto no plano de comunicacdo do
projeto. Aprovada a mudanca os encarregados deverao realizar as alteracbes dos
planos, documentos e comunicar as equipes do projeto, conforme o acordado em

reunido.
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4 GERENCIAMENTO DE ESCOPO

4.1 OBJETIVO GERAL

O objetivo central do plano do projeto é apresentar as informacdes
necessarias em custos, cronograma, qualidade, gerenciamento e escopo para
criacdo dos servicos da Consultoria Empresarial Ampla da empresa Pontes

Avaliagoes.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Os objetivos especificos do planoestéo relacionados a execucéo das entregas
do projeto,para isto, sdo necessarios:

- Estimar a necessidade de tempo para desenvolvimento das tarefas e do
projeto;

- Estimar a necessidade de custos para desenvolvimento das tarefas e do
projeto;

- Definir normas de qualidade;

- Definir os planos de gerenciamento do projeto;

- Definir e gerenciar o escopo do projeto.

4.3 GERENTE DO PROJETO, AUTORIDADE E RESPONSABILIDADES

O gerente do projeto, neste ato, é representado pelo Sr. Leandro Pontes,
formado em Administragcédo e pds-graduado em Gestao de Projetos.

Deverd o gestor de projetos assegurar o cumprimento do planejamento
conforme acordado e aprovado pelos patrocinadores do projeto, devera garantir que
a execucdo do projeto esteja de acordo com 0 cronograma, custos, escopo e
qualidade previamente estabelecidos, serd o0 principal responsavel pelo
descumprimento de qualquer dos fatores preponderantes de planejamento e
execucao do projeto, devera responder, unicamente, aos patrocinadores do projeto,
€ o0 responsével direto pela apresentacédo e fechamento da proposta de trabalho da
empresa-escritorio de projetos, devera assegurar o cumprimento dos planos de
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gerenciamento do projeto, cabera a ele resolver problemas, propor solugdes,
administrar conflitos, gerenciar sistemas, promover reunides-eventos, monitorar e
liderar todos os processos componentes do projeto, entre outras atribuicoes.

Na Fase de Iniciacdo € o responsavel-aprovador do termo de abertura do
projeto, contratacao das equipes e gerenciamento do plano de viabilidade. Na Fase
de Planejamento é o responsavel-aprovador pela definicdo de escopo, aprovacao de
cronograma e custos, devera auxiliar e aprovar o desenvolvimento do plano de
gerenciamento do projeto. Na Fase de Execucédo, sera o aprovador e responsavel
por escolher e contratar as equipes terceirizadas que participardo do projeto, nas
tarefasde recrutamento serd o aprovador da escolha, contratacdo e definicdo de
cargos e salarios de pessoal para operacao dos servicos da consultoria empresarial
da empresa patrocinadora. Sera o representante oficial da empresa de projetos,
cabera a ele apresentar a proposta de trabalho para o restante da equipe do projeto
e para as equipes a serem contratadas, sera o principal responsavel pela execucao
e apresentacao das reunifes de planejamento, abertura e fechamento do projeto,
devendo aprovar, ou ndo, os assuntos pautados, é o aprovador oficial do plano de
viabilidade do negodcio. Na Fase de Finalizagdo, sera o responsavel pela reunido de
revisdo e fechamento do projeto e devera entregar e receber aprovagdodos
patrocinadores referente a entrega final do projeto.

4.4 EQUIPES DO PROJETO

Para desenvolvimento do projeto serda necessario contratar 0s seguintes
profissionais:

- Gestor de Projetos = Leandro Pontes

- Gerente de PLO1 (Planejamento 01) = Thalisson Rocha

- Gerente de PL0O2 (Planejamento 02) = Emerson Bertini

- Encarregado Financeiro = Tiago Ciulei

- Secretaria Assistente = Morgana Alves

- Estagiarios de PLO2 - 1 (Planejamento 02) = Janaina Rodrigues

- Estagiarios de PLO2 - 2 (Planejamento 02) = Paulo Pedroso

- Estagiarios de PLO1 - 1 (Planejamento 01) = Carlos Silva

- Estagiarios de PLO1 - 2 (Planejamento 01) = Thaise Santos
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- Analista de Mercado = Jorge Mainardi

- Assistente Administrativo e Financeiro = Fernanda Lima

Para a Fase de Execucdo do projeto serd necessario contratar equipes
especializadas. Abaixo lista das principais equipes terceirizadas que desenvolverao
a Fase de Execucéo do projeto:

- Equipe de Reformas (Gnica)

- Equipe de Instala¢bes (diversas)

- Equipe de Fornecedores (diversos)

- Equipe de Limpeza (Gnica)

- Equipe de Recrutamento e Selecao (Unica)

4.5 DESCRICAO DO PROJETO

O projeto objetiva criar os servicos de Consultoria Empresarial Ampla da
empresa Pontes Avaliacdes. Atualmente, a empresa desenvolve atividades similares
e pretende agregar o servico ao seu modelo de negocio. O projeto consiste da
identificacdo do tempo, custo, qualidade, escopo e planos de gerenciamento para
criacdo da consultoria empresarial, num segundo momento, ou seja, na Fase de
Execucéo, o projeto devera prospectar um imoével, alugar, reformar, instalar, adquirir
material competente para reformas e instalacdes, adquirir bens e utensilios, recrutar
pessoal, regularizar a empresa e os servicos e definir o plano de operacdo e
marketing para operacionalizagéo das atividades do produto do projeto. Na Fase de
Finalizacdo o projeto deverd revisar os procedimentos realizados nas fases
anteriores, de acordo com os parametros previstos nos planos de qualidade, custo e
tempo e, depois de aprovada a revisdo, devera ser entregue e recebida aprovacao

do patrocinador.

4.6 JUSTIFICATIVA DO PROJETO - OPORTUNIDADE / PROBLEMA

A justificativa principal do projeto esta associada ao interesse da empresa
Pontes Avaliacdes em desenvolver as atividades de consultoria empresarial como
produto de negocio adicional para 2014, sabendo que, atualmente, a empresa atua,

diretamente, no desenvolvimento de avaliacbes empresariais com o proposito de
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determinar o valor comercial das empresas, percebendo a oportunidade de negdcio,
vista que a empresa ja atua numa atividade assemelhada, entende-se que possa
fortalecer a parceria com o0s clientes atuais agregando 0S novos servicos de
consultoria, portanto, caberaa empresa-escritorio de projetos solucionar o problema
do projeto: “Quais 0S processos necessarios para criar e entregar os servicos de
Consultoria Empresarial Ampla da empresa Pontes Avaliaces?”.

4.7 PRODUTO DO PROJETO

O produto do projeto sera a entrega do escritorio reformado, mobiliado,
instalado, regularizado, limpo e com profissionais contratados para a realizacdo dos
servicos da Consultoria Empresarial Ampla da empresa Pontes Avaliacfes, para
isto, serdo entregues: o plano de gerenciamento do projeto; uma sala reformada e
com todas as instalacOes realizadas e em pleno funcionamento; uma equipe de
profissionais qualificada e regularizada; um subprojeto de analise de viabilidade com
plano de marketing, operacdo e analise de mercado; diversos bens, utensilios e
materiais necessarios para o desenvolvimento das atividades; a regularizacdo da

documentacdo da empresa para realizacao dos servicos como fruto de negacio.

4.8 FATORES DE SUCESSO DO PROJETO

Os principais fatores preponderantes de sucesso para o projeto sao:

- A execucao do projeto em conformidade com o escopo;

- O cumprimento do cronograma,;

- O cumprimento dos custos orcados para desenvolvimento das tarefas;

- O projeto ser executado em conformidade com os planos de gerenciamento
estabelecidos;

- O projeto respeitar as politicas de qualidade estabelecidas no plano;

- Assegurar a realizacdo e aquisicdo de produtos e servicos de qualidade
garantida;

- Monitorar e alimentar periodicamente as ferramentas utilizadas para

gerenciamento do projeto;
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- Promover reunides periddicas de avaliacdo e gerenciamento das tarefas do
projeto;

- Contratar equipes profissionais qualificadas para o desenvolvimento das
atividades-tarefa do projeto e do produto dele;

- Contratar empresas fornecedoras e terceirizadas especializadas e de
experiéncia comprovada na entrega de produtos e/ou desenvolvimento de atividades
técnicas;

- Assegurar o cumprimento da atividade de gerenciamento da Fase de
Execucéo das tarefas do projeto;

- Assegurar a locagdo de uma sala comercial para instalacdo do escritorio em
conformidade com o plano de viabilidade do projeto;

- Garantir a entrega de todos os pacotes contratados para o projeto.

4.9 PREMISSAS

As premissas do projeto estao previstas no Termo de Abertura do capitulo de
Gerenciamento da Integracdo, portanto, este topico devera abordar situacbes que

nao foram previstas anteriormente, tais como:

PREMISSAS ADICIONAIS

- Calcular os custos através de cotacdes no mercado

- Estimar o tempo de acordo com a experiénciaprofissional dos encarregados
do projeto;

- Calcular os riscos em conformidade com o histérico de licbes aprendidas da
empresa-escritorio de projetos;

- Comunicar no orgcamento do projeto os valores de contingéncia gerencial e
de riscos;

- O gerente de projetos devera saber administrar conflitos e divergéncias
entre as equipes;

- O projeto exigira envolvimento e dedicacdo das equipes envolvidas.
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4,10 RESTRICOES

As restricbes do projeto estdo previstas no Termo de Abertura do capitulo de
Gerenciamento dalntegracao, portanto, este topico devera abordarsituacées que néo

foram previstas anteriormente, tais como:

RESTRICOES ADICIONAIS

- Nao sera tolerado o abandono do posto de trabalho sem devida justificativa,

podendo ser encaminhada até o dia seguinte do acontecimento;

- Nao seréd tolerado o consumo de bebidas alcoolicas, cigarros e alimentos
superiores a 200g durante o expediente de trabalho;

- Nao serdo toleradas formas de comunicacdo que estejam em
desconformidade com o previsto no plano de comunicacdo do projeto para
formalizacdo das informagoes.

- As tarefas condicionadas a finalizacdo de outros eventos, ndo poderao ser
iniciadas sem o devido fechamento da tarefa anterior ou autorizacdo do gestor de

projetos ou encarregado da area.

4.11 EXCLUSOES ESPECIFICAS

Para exclusdes especificas do projeto foram consideradas as seguintes:

- O projeto ndo devera gerenciar, tampouco, administrar, 0S processos gue
realizardo os servicos do seu produto, esta atividade sera de responsabilidade da
empresa Pontes Avaliagdes.

- O escritério de projetos ndo devera buscar se qualificar para o
desenvolvimento da Fase de Execucé&o do projeto, pois 0S servicos estdo em
desconformidade com a atividade de negdcio da empresa, no entanto, cabera ao
escritorio de projetos a especializacdo técnica, unicamente, em casos de projetos de
mao-de-obra escassa.

- O projeto ndo podera arrecadar recursos com a venda dos servigcos
resultantes do produto final do projeto.

- O projeto ndo devera participar diretamente da operacdo das atividades

internas e externas do produto do projeto, apds sua entrega final.
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- O projeto ndo criard nova razao social, tampouco, novo CNPJpara
desenvolvimento dos servicos da consultoria, 0os servicos serdo associados ao
negocio da empresa patrocinadora, portanto, ndo caberaabertura de nova unidade

empresarial.
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5 GERENCIAMENTO DOS RECURSOS

5.1 RECURSOS MATERIAIS

Para criagao e instalagcdo dos servicos de Consultoria Empresarial Ampla da
empresa Pontes Avaliacbes se fazem necessarias as seguintes aquisicdes de
materiais. Na tabela 4 pode-se verificar a necessidade de materiais para

desenvolvimento do projeto.

Tabela 10 Materiais do Projeto

APARELHOS E UTENSILIOS QTDE
Computadores 7
Notebooks 4
Celulares Smartphones 5
Materiais de escritorios Diversos
Materiais de expediente Diversos
Materiais de Copa Diversos
Materiais de Higiéne Diversos
Materiais de Limpeza Diversos
Suprimentos da Copa (Alimentos) | Diversos
Mesas pequenas F
Mesas para dois 2
Cadeiras 15
Gaveteiros de mesa 9
Mesa de reunido 1
Armarios de duas portas 2
Impressora multifuncional |
Ramais telefone fixo 9
Arcondicionado 2
Servidor 1
Alarme 1
Cafeteira 3
Microodas 1
Frigobar 1

Fonte: Adaptado pelo autor.

Para complementar os recursos em materiais do projeto se faz necessario
incrementar o imobiliario,premissa para desenvolvimento dos servi¢os. Abaixo tabela

imobiliaria.
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Tabela 11 Recurso Imével do Projeto

IMOVEL QTDE
Sala 1

Fonte: Adaptado pelo autor.

A tabela seguinte apresenta as necessidades de materiais intangiveis para o

desenvolvimento do projeto.

Tabela 12 Materiais Intangiveis do Projeto

RECURSOS QTDE
Servigos de Internet Diversos
Servigos de Telefonia Fixa | Diversos
Servicos de Telefonia Movel | Diversos
Servigos de Acesso a Rede | Diversos

Instalagdo de Energia Diversos
Instalagdo de Agua Diversos
Prestacdo de Servigos Diversos

Fonte: Adaptado pelo autor.

A préxima tabela apresenta as necessidades de materiais para o produto do
projeto, ou seja, as necessidades diretas para ativacdo dos servicos de consultoria

empresarial ampla.

Tabela 13 Materiais do Produto

APARELHOS E UTENSILIOS QTDE
Computadores 7
Notebooks 4
Celulares Smartphones 7
Materiais de escritorios Diversos
Materiais de Copa Diversos
Materiais de Higiene Diversos
Materiais de Limpeza Diversos
Suprimentos da Copa (Alimentos) Diversos
Mesas pequenas 8
Mesas para dois 2
Cadeiras 17
Gaveteiros de mesa 10
Mesa de reunido 1
Armidrios de duas portas
Impressora multifuncional 2
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Ramais telefone fixo

=
o

Arcondicionado

Servidor

Alarme

Cafeteira

Microondas

Frigobar

Mesa de centro

Vaso de flores

Tapete de recepgao

Sofas (2 e 3 lugares)

Bancos de cozinha

Mesa de cozinha

Roupeiro-vestiario p/banheiro

Armario banheiro

R(RRIWINR|IR[R[P[R|[FP|[R[~|N

Armario com pia de cozinha

1

Materiais para Reforma

Diversos

Fonte: Adaptado pelo autor.

Os bens-matérias destacados na cor cinza e em negrito, serdo cedidos pela

empresa patrocinadora ou virdo em conjunto ao imoével locado, portanto, néo

deverdo acarretar custos adicionais na apresentacdo do capitulo de Gerenciamento

dos Custos, mais especificamente, no subtitulo de Orgcamento do projeto.

Para completar os recursos em materiais do produto se faz necessario

incrementar o imobiliario, premissa para desenvolvimento dos servicos. Abaixo

tabela imobiliaria.

Tabela 14 Recursos Imével do Produto

IMOVEL

QTDE

Sala

1

Fonte: Adaptado pelo autor.

A tabela seguinte apresenta a necessidade de materiais intangiveis para o

produto do projeto.
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Tabela 15 Materiais Intangiveis do Produto

RECURSOS QTDE
Servigos de Internet Diversos
Servigos de Telefonia Fixa | Diversos
Servigos de Telefonia Movel | Diversos
Servigos de Acesso a Rede | Diversos

Instalagdo de Energia Diversos
Instalagdo de Agua Diversos
Prestagdo de Servigos Diversos

Fonte: Adaptado pelo autor.

5.2 RECURSOS HUMANOS

A alocacéo de recursos humanos € fundamental para a execucao do projeto e
de extrema relevancia para o éxito dele. Para demonstracdo dos recursos humanos
a serem utilizados no projeto foram desenvolvidas as figuras seguintes“Estrutura
Hierarquica” e “Organograma do projeto”.

Figura 3 Estrutura Hierarquica do Projeto

Gerentede
Projetos

Secretaria
Assistente

Equipede
Andlisee
Prospecgdo

Gerentede Gerentede Encarregado
Planejamento1 Planejamento 2 Financeiro

Equipede Equipede AssistenteAdm
Planejamento 1 Planejamento 2 / Financeiro

Equipes de Equipes de Equipede
Operagdo Operagdo Limpeza

Fonte: Adaptado pelo autor.
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A figura da Estrutura Hierarquica do Projeto busca representar as areas e
funcdes envolvidas para o desempenho do projeto. De acordo com a figura podemos
subdividir o projeto em duas principais areas de atuacéo, ou seja, planejamento e

operacao, elas que deverao orientar a execucao do projeto.
5.2.1 ORGANOGRAMA DO PROJETO
Para complementar os estudos hierarquicos do projeto a figura seguinte

apresenta o Organograma do Projeto, devendo especificar nomes e cargos de

acordo com a estrutura anteriormente analisada.
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Figura 4 Organograma do Projeto

Renato Pontes

Leandro
Pontes
Gestor do Projeto

Thalisson

Gerente de PL 01

Rocha

EstagiariodeEng.

Thaise Santos

EstagiariodeEng.

Equipe de

Reformas

Terceirizada

Equipe de
InstalagGes
Servigos Terceirizados: Instalagdo de
telefonia, internet, rede, energia,
4gua, climatizagdo, computadores,

aparelhoseletronicos, softwarese
outros...

Emerson
Bertini

Gerente de PL 02

Janaina
Rodrigués
EstagiariodeEng.

Tiago Ciulei

EncarregadoFin.

Equipe de Equipe de
Fornecedores Recrutamento
Terceirizada

Equipe de
Limpeza
Terceirizada

Compra de materiaisde exp
& de escritério, tais como:

computadores, mesas, cadeiras,
canetas, folhas eoutros...

Fonte: Adaptado pelo autor.

5.2.2 DEFINICAO DE PAPEIS

A definicao de papéis apresenta as obrigaces de cada profissional envolvido

nos processos do projeto, devendo descrever quais as suas obrigacbes e

incumbéncias no sistema. A figura 8 ilustra o quadro definicdo de papéis.
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Tabela 16 Definigbes de Papéis

FUNCOES

OBRIGACOES

Gestor de Projetos

E o principal gestor do projeto, tendo de coordenar todo o processo de iniciagdo e
contratagdo de equipes para desenvolvimento do planejamento e operacionalizagdo da
entrega final do projeto, esta diretamente associado ao cumprimento do contrato, politicas
de qualidade, prazos, custos e escopo. E o responséavel direto pela cobranga dos resultados
das atividades e deverda ser o responsavel pela entrega delas. Deverda zelar pelo
cumprimento dos contratos e parcerias estabelecidas.

Gerente de PLO1

E o responsavel interino do projeto na auséncia do Gestor de Projeto. Suas atribuigdes
estdo relacionadas ao desenvolvimento do planejamento e execugdo do projeto, para o
Gerente de PL 01 (planejamento 01), foi estabelecido todo o desenvolvimento conjunto do
planejamento com o Gerente PL 02 do projeto, podendo eles discutir qual melhor
enquadramento das metodologias para cada, € o responsavel direto pelo descumprimento
das politicas de qualidade, prazos, custos e escopo da sua equipe, devera planejar o projeto
e gerenciar a operagdo dele. Para a operagdo do Gerente de PLO1l se estabeleceu a
administracdo da sua equipe técnica, dos servigos terceirizados com reformas e instalagdes.

Gerente de PL02

Suas atribuigdes estdo relacionadas ao desenvolvimento do planejamento e execugdo do
projeto, para o Gerente de PL 02 (planejamento 02) foi estabelecido todo o
desenvolvimento conjunto do planejamento com o Gerente PL 01 do projeto, podendo eles
discutir qual melhor enquadramento das metodologias para cada, € o responsavel direto
pelo descumprimento das politicas de qualidade, prazos, custos e escopo da sua equipe,
devera planejar o projeto e gerenciar a operacdo dele. Para a operacdo do Gerente de PLO2
se estabeleceu a administracdo da sua equipe técnica, aquisicdo de materiais e
recrutamentos necessarios para a entrega do projeto.

Secretdria Assistente

E a responsavel por resguardar a documentagdo dos contratos, parcerias e afins.
Diretamente ligada ao Gestor de Projetos devera assessora-lo de modo a facilitar seus
servigos evitando retrabalhos, dividindo tarefas, reduzindo custos ou desperdicios de
tempo. E a atendente telefénica principal do projeto, devera destinar as ligagdes para os
responsaveis, sera responsabilizada por ndo repassar os recados, fara toda a administracdo
do cronograma da agenda de eventos e tarefas do Gestor de Projetos, devera auxiliar o
restante da equipe quando requisitada.

Encarregado Financeiro

E o responséavel direto pelos langamentos contdbeis da empresa e do projeto, devera
coordenar operacionalizar toda a contabilidade e gerenciar o administrativo e financeiro da
empresa e do projeto. Sera o reponsavel pelas guias, declarages, lancamentos, impostos,
regulamentos, legislagdo e outros oriundos dos servigos contabeis e financeiros da empresa
e do projeto.

Assistente Administrativo Financeiro

Devera realizar todos os langamentos, compras, baixas e conciliagdes de origem financeira e
administrativa da empresa e do projeto, tanto a receber como a pagar, e realizar todos os
pagamentos dela. Sera responsabilizada pela perda de documentos, devera assegurar o seu
arquivamento, e farad toda a operacionalizagdo administrativa necessaria para assegurar as
atividades de produg3o.

Estagiario Engenharia PLO1

Devera auxiliar o desenvolvimento do planejamento do projeto e assessorar o gestor,
responsavel (Gerente PL Ol)conforme necessidades previstas por ele. Serda um dos
responsaveis pela operacdo das tarefas planejadas, devendo prospectar fornecedores e
prestadores de servigos necessarios para o cumprimento das tarefas nos prazos, custos e
escopo estabelecidos. Deverd acompanhar e cobrar das equipes de operagdo o andamento
dos processo conforme contratado.

Estagiario Engenharia PLO1

Devera auxiliar o desenvolvimento do planejamento do projeto e assessorar o gestor,
responsavel (Gerente PL 01)conforme necessidades previstas por ele. Sera um dos
responsaveis pela operagdo das tarefas planejadas, devendo prospectar fornecedores e
prestadores de servigcos necessarios para o cumprimento das tarefas nos prazos, custos e
escopo estabelecidos. Devera acompanhar e cobrar das equipes de operagdo o andamento
dos processo conforme contratado.

Estagiario Engenharia PL 02

Devera auxiliar o desenvolvimento do planejamento do projeto e assessorar o gestor
responsavel (Gerente PL 02)conforme necessidades previstas por ele. Sera um dos
responsaveis pela operagdo das tarefas planejadas, devendo prospectar fornecedores e
prestadores de servigos necessarios para o cumprimento das tarefas nos prazos, custos e
escopo estabelecidos. Devera acompanhar e cobrar das equipes de operagdo o andamento
dos processo conforme contratado.

Estagiario Engenharia PL 02

Devera auxiliar o desenvolvimento do planejamento do projeto e assessorar o gestor
responsavel (Gerente PL 02)conforme necessidades previstas por ele. Sera um dos
responsaveis pela operacdo das tarefas planejadas, devendo prospectar fornecedores e
prestadores de servigos necessarios para o cumprimento das tarefas nos prazos, custos e
escopo estabelecidos. Deverd acompanhar e cobrar das equipes de operagdo o andamento
dos processo conforme contratado.

Analista de Mercado

O profissional devera analisar e apresentar as metodologias de viabilidade necessarias para
o desenvolvimento do novo produto da empresa Pontes AvaliagSes, cabendo a ele
prospectar clientes e parceiros conforme previsto nas métricas de qualidade do produto.

Equipes Terceirizadas

As empresas deverdo entregar produtos e servigos dentro dos custos, prazos e
planejamento programado e contratado, priorizando a qualidade final do produto ou
servigo acabado.

Fonte: Adaptado pelo autor.
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5.2.3 DIRETORIO DA EQUIPE DO PROJETO

O diretério do projeto busca apresentar a lista dos principais contatos de
profissionais e terceiros envolvidos com o desenvolvimento do projeto. A tabela
seguinte apresenta os contatos do projeto.

Tabela 17 Diretoério de Contatos do Projeto

TELEFONE
NOME CARGO E-MAIL = -

COD| NUMERO

LEANDRO PONTES GESTOR DO PROJETO leandro@projeto.com.br [ (51) (33422217
THALISSON ROCHA ENGENHEIRO PLO1 thalisson@projeto.com.br |(51) 33422216
EMERSON BERTINI ENGENHEIRO PL02 emerson@projeto.com.br [ (51) 33422215
TIAGO CIULEI ENCARREGADO FINANCEIRO tiago@projeto.com.br (51) | 33422214
JORGE MAINARDI ANALISTA DE MERCADO jorge@projeto.com.br (51) [ 33422213
CARLOS SILVA ESTAGII:\RIO ENGENHARIA carlos@projeto.com.br | (51) 33422718

THAISE SANTOS ESTAGIARIO ENGENHARIA thaise@projeto.com.br | (51)

JANAINA RODRIGUES ESTAGII:\RIO ENGENHARIA janaina@projeto.com.br [ (51) T
PAULO PEDROSO ESTAGIARIO ENGENHARIA paulo@projeto.com.br (51)
FERNANDA LIMA [ ASSISTEN ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO | fernanda@projeto.com.br [(51)|33422211
MORGANA ALVES SECRETARIA ASSISTENTE morgana@projeto.com.br [ (51) (33422210

MARIANA ALMEIDA SERVICOS DE RECRUTAMENTO mariana.almeida@rh.com.br | (51) [ 21230062
LUANA SILVA SERVICOS DE LIMPEZA contato@limpeza.com.br | (51)[ 32127768
MATHEUS ANTUNES SERVICOS DE REFORMAS reformas@reformas.com.br [ (51) | 34556788
CAMILA MACHADO SERVICOS DE INSTALAQKO DE REDES suporte@redes.com.br [ (51)| 33707068
VLADIMIR CARVALHO SERVICOS DETI suporte@ti.com.br (51) | 31156777
MARCOS AUGUSTO SERVICOS DE TELEFONIA suporte@telefone.com.br |(51)( 31115509
FELIPE MAGALHAES SERVICOS DE CLIMATIZA(;KO contato@clima.com.br [ (51)| 30121220

Fonte: Adaptado pelo autor.

5.2.4 MATRIZ DE RESPONSABILIDADE (RACI)

A Matriz de

responsabilidades da equipe do projeto de acordo com o andamento de cada tarefa

responsabilidade ou Matriz RACI busca apresentar as
descrita na EAP. A finalidade principal € demonstrar as atribuicbes de cada membro
da equipe com relacdo a EAP do projeto e orientar 0S processos necessarios para o
cumprimento das tarefas. Para demonstracdo do projeto se utilizou da Matriz RACI

representada na tabela seguinte.
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Tabela 18 Matriz RACI

NOME DA TAREFA

RECURSOS DO PROJETO

T

GER.
PL.O1

GER.
PL.02

ENCAR.
FIN.

SECRE-
TARIA
ASS.

ANALIS-
TA DE
MERC.

ESTAG
ENG
PL.01-1

ESTAG
ENG
PL.O1-
2

ESTAG
ENG
PL.02-
3

ESTAG
ENG
PL.02-
4

ASS
ADM /
FIN

EQUIPE
REFOR-
MA

EQUIPE
INSTA-
LACAO

EQUIPE
RECRUTA
-MENTO

EQUIPEF
ORNECE-
DORES

EQUIPE
LIMPE-
ZA

PROJETO DE
CRIACAO DOS
SERVICOS DE
CONSULTORIA
EMPRESARIAL
AMPLA

MARCO: INiCIO

Proposta de
Contratacéo do
Projeto

Estabelecer
objetivos do projeto

Definir
caracteristicas e
necessidades

Estimar
disponibilidade
financeira

Aprovar a Proposta
do Projeto

Reunido de
Contratacao:
Apresentacgéo e
Aprovacao da
Proposta

FASE DE
INICIACAO

Termo de Abertura

10

Elaborar o Termo
de Abertura

11

Definir autoridade e
responsabilidades
do Gerente do
Projeto

12

Definir as
caracteristicas e
necessidades do
projeto
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NOME DA TAREFA

RECURSOS DO PROJETO

T

GER.
PL.O1

GER.
PL.02

ENCAR.
FIN.

SECRE-
TARIA
ASS.

ANALIS-
TA DE
MERC.

ESTAG
ENG
PL.01-1

ESTAG
ENG
PL.O1-
2

ESTAG
ENG
PL.02-
3

ESTAG
ENG
PL.02-
4

ASS
ADM /
FIN

EQUIPE
REFOR-
MA

EQUIPE
INSTA-
LACAO

EQUIPE
RECRUTA
-MENTO

EQUIPEF
ORNECE-
DORES

EQUIPE
LIMPE-
ZA

13

Definir cronograma
bésico e estimativas
de custos do projeto

14

Definir principais
entregas do projeto

15

Definir recursos
necessarios para o
projeto

16

Aprovar o Termo
de Abertura

17

Reuniao de
Abertura:
Apresentacao e
Aprovacao do
Termo de Abertura

18

Equipe do Projeto

19

Definir Equipe do
Projeto

20

Contratar Equipe do
Projeto

21

Reunido de
Apresentacdo do
Projeto para a
Equipe

22

SUBPROJETO
ANALISE DE
VIABILIDADE DO
PRODUTO

23

Elaborar a Anélise
de Mercado

24

Elaborar o Plano de
Marketing

25

Elaborar o Plano
Operacional

26

Gerenciar 0
Subprojeto

27

Aprovar o
Subprojeto

28

Reunido de
Planejamento:
Aprovacao do
Subprojeto
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NOME DA TAREFA

RECURSOS DO PROJETO

T

GER.
PL.O1

GER.
PL.02

ENCAR.
FIN.

SECRE-
TARIA
ASS.

ANALIS-
TA DE
MERC.

ESTAG
ENG
PL.01-1

ESTAG
ENG
PL.O1-
2

ESTAG
ENG
PL.02-
3

ESTAG
ENG
PL.02-
4

ASS
ADM /
FIN

EQUIPE
REFOR-
MA

EQUIPE
INSTA-
LACAO

EQUIPE
RECRUTA
-MENTO

EQUIPEF
ORNECE-
DORES

EQUIPE
LIMPE-
ZA

29

FASE DE
PLANEJAMENTO

30

Declaragdo de
Escopo

31

Elaborar a
Declaragdo de
Escopo

32

Reunido de
Planejamento:
Definicdo de Escopo

33

Elaborar Declaracéo
de Escopo do
Projeto

34

Aprovar a
Declaragdo de
Escopo

35

Reunido de
Planejamento:
aprovacdo do
Escopo do Projeto

36

Cronograma

37

Definir Cronograma

38

Realizar aprovacao
do Cronograma

39

Orgcamento

40

Definir Orgcamento

41

Realizar aprovacéo
do Orcamento

42

Plano de
Gerenciamento do
Projeto

43

Elaborar o Plano de
Gerenciamento do
Projeto

44

Reunides de
Planejamento:
acompanhamento e
aprovacgao do Plano
de Gerenciamento
do Projeto

55




NOME DA TAREFA

RECURSOS DO PROJETO

T

GER.
PL.O1

GER.
PL.02

ENCAR.
FIN.

SECRE-
TARIA
ASS.

ANALIS-
TA DE
MERC.

ESTAG
ENG
PL.01-1

ESTAG
ENG
PL.O1-
2

ESTAG
ENG
PL.02-
3

ESTAG
ENG
PL.02-
4

ASS
ADM /
FIN

EQUIPE
REFOR-
MA

EQUIPE
INSTA-
LACAO

EQUIPE
RECRUTA
-MENTO

EQUIPEF
ORNECE-
DORES

EQUIPE
LIMPE-
ZA

45

FASE DE_
EXECUGAO

46

Localizar Imovel

47

Visitar os iméveis
pré-selecionados

48

Analisar os imoveis
conforme o Plano de
Viabilidade

49

Aprovar um imovel

50

Assinar o contrato
de locacéo

51

Emitir cheque calcéo

52

Reformar Imével

53

Reuniao de
Planejamento:
Revisar as
necessidades de
reformas

54

Definir reformas

55

Selecionar grupo de
prestadores de
servicos

56

Solicitar propostas
de trabalho e
orcamento

57

Escolher melhor
proposta

58

Reunido de
Planejamento:
Estabelecer precos,
prazos, politicas e
entregas...

59

Assinar o contrato

60

Realizar as reformas
do imével

61

Gerenciar as
reformas do imével

62

Reunides de
Planejamento:
acompanhamento e
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NOME DA TAREFA

RECURSOS DO PROJETO

T

GER.
PL.O1

GER.
PL.02

ENCAR.
FIN.

SECRE-
TARIA
ASS.

ANALIS-
TA DE
MERC.

ESTAG
ENG
PL.01-1

ESTAG
ENG
PL.O1-
2

ESTAG
ENG
PL.02-
3

ESTAG
ENG
PL.02-
4

ASS
ADM /
FIN

EQUIPE
REFOR-
MA

EQUIPE
INSTA-
LACAO

EQUIPE
RECRUTA
-MENTO

EQUIPEF
ORNECE-
DORES

EQUIPE
LIMPE-
ZA

aprovacgao das
reformas

63

Emitir ordem de
pagamento

64

Instalacdes
Essenciais

65

Selecionar grupo de
prestadores e
fornecedores

66

Solicitar propostas
de trabalho e
orgcamento

67

Escolher melhores
propostas

68

Reuniéo de
Planejamento:
Estabelecer precos,
prazos, politicas e
entregas...

69

Assinar contrato

70

Executar as
instalacBes
contratadas

71

Gerenciar as
instalacbes do
imével

72

Reunides de
Planejamento:
acompanhamento e
aprovacao das
instalacbes

73

Emitir ordem de
pagamento

74

Compras de
Materiais

75

Selecionar grupo de
fornecedores

76

Solicitar Orgcamentos

77

Escolher melhores
propostas

57




NOME DA TAREFA

RECURSOS DO PROJETO

T

GER.
PL.O1

GER.
PL.02

ENCAR.
FIN.

SECRE-
TARIA
ASS.

ANALIS-
TA DE
MERC.

ESTAG
ENG
PL.01-1

ESTAG
ENG
PL.O1-
2

ESTAG
ENG
PL.02-
3

ESTAG
ENG
PL.02-
4

ASS
ADM /
FIN

EQUIPE
REFOR-
MA

EQUIPE
INSTA-
LACAO

EQUIPE
RECRUTA
-MENTO

EQUIPEF
ORNECE-
DORES

EQUIPE
LIMPE-
ZA

78

Emitir ordem de
pagamento

79

Realizar a entrega
dos materiais
adquiridos

80

Gerenciar a entrega
dos bens materiais

81

Reunides de
Planejamento:
acompanhamento e
aprovacgdo dos bens
materiais adquiridos

82

Realizar servigcos de
limpeza e
higienizacéo

83

Recrutamento

84

Selecionar grupo de
prestadores

85

Solicitar orgamentos

86

Escolher melhor
orcamento

87

Reunido de
Planejamento:
Estabelecer
necessidades,
prazos, pregos e
entregas...

88

Assinar contrato

89

Executar servi¢os de
recrutamento e
selecéo e 12 rodada
de entrevistas

90

Gerenciar processos
de recrutamento e
selecdo

91

Realizar triagem dos
candidatos pré-
selecionados

92

Executar 22 rodada
de entrevistas

93

Escolher candidatos
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NOME DA TAREFA

RECURSOS DO PROJETO

T

GER.
PL.O1

GER.
PL.02

ENCAR.
FIN.

SECRE-
TARIA
ASS.

ANALIS-
TA DE
MERC.

ESTAG
ENG
PL.01-1

ESTAG
ENG
PL.O1-
2

ESTAG
ENG
PL.02-
3

ESTAG
ENG
PL.02-
4

ASS
ADM /
FIN

EQUIPE
REFOR-
MA

EQUIPE
INSTA-
LACAO

EQUIPE
RECRUTA
-MENTO

EQUIPEF
ORNECE-
DORES

EQUIPE
LIMPE-
ZA

94

Designar cargos e
salarios

95

Contratar candidatos
selecionados

96

Emitir ordem de
pagamento do
prestador

97

Reunio de
apresentacao da
equipe e da
empresa

98

Apresentar as
atividades, desafios
€ processos

99

Regularizar

100

Reuniao de
Planejamento:
definir necessidades
documentais,
contratuais e de
registo...

101

Realizar as
necessidades de
regularizacéo

102

EstabelecerServi¢o
S

103

Reunido de
Planejamento:
discutir os servicos
da consultoria ampla

104

Finalizar o produto
dos servigos da
Consultoria Ampla

105

Finalizar os precos
de venda da
Consultoria

106

Finalizar as a¢bes
de marketing

107

Finalizar o plano de
operacao

108

FASE DE _
FINALIZACAO
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NOME DA TAREFA

RECURSOS DO PROJETO

T

GER.
PL.O1

GER.
PL.02

ENCAR.
FIN.

SECRE-
TARIA
ASS.

ANALIS-
TA DE
MERC.

ESTAG
ENG
PL.01-1

ESTAG
ENG
PL.O1-
2

ESTAG
ENG
PL.02-
3

ESTAG
ENG
PL.02-
4

ASS
ADM /
FIN

EQUIPE
REFOR-
MA

EQUIPE
INSTA-
LACAO

EQUIPE
RECRUTA
-MENTO

EQUIPEF
ORNECE-
DORES

EQUIPE
LIMPE-
ZA

109

Revisao Final

110

Reunido de
Planejamento:
revisar os
processos, prazos,
custos e entregas do
projeto

111

Aprovar a revisao
final do projeto

112

Entrega do projeto

113

Entregar e receber
aprovacao dos
clientes contratantes

114

Emitir ordem de
pagamento das
equipes do projeto

115

Licdes do projeto

116

Reunido de
Fechamento: listar e
discutir licbes
aprendidas

117

Arquivar atas e
documentos
utilizados na reuniao
de fechamento

A

Fonte: Adaptado pelo autor.
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5.3 PLANO DE GERENCIAMENTO DOS RECURSOS HUMANOS

5.3.1 NOVOS RECURSOS, REALOCACAO E SUBSTITUICAO DE MEMBROS DA
EQUIPE

O gerente de projetos € o responsavel pela alocacdo dos recursos
necessarios para desempenhar o projeto e caso se facdo necessarias substituicbes
nele. Ao decorrer do projeto, talvez, se faga necessario realocar membros da equipe,
atividade que sera coordenado pelo gerente do projeto. Uma das politicas de
qualidade do projeto € assegurar os contratos firmados, portanto, cabera ao gestor
administrar os conflitos.

A equipe do projeto devera estar focada no cumprimento das metas de cada
etapa do projeto, de acordo com as normativas de sucesso estabelecidas para ele.
Caberatambém ao gestor o cumprimento eximio do contrato e para isto se
resguarda a autoridade de realizar remanejamentos e substituicdes nas equipes,

sempre observando 0s principios éticos e culturais da sociedade local.

5.3.2 TREINAMENTO E AVALIACAO DE RESULTADOS DA EQUIPE DO
PROJETO

Para desenvolvimento do projeto a empresa utilizara equipes qualificadas e
com experiéncia anterior em projetos. Antes do engajamento dos profissionais no
projeto, todos deverdo passar por entrevistas com o gestor e com 0s gerentes de
planejamento e apresentar documentacdo comprobatéria dos conhecimentos e
experiéncias atuais, conforme previsto no topico Recursos Humanos. As equipes de
estagiarios deverdo passar por treinamentos semanais previstos nas reunides de
equipe

Para auxiliar as equipes o escritério de projetos assegura um arquivo digital e
fisico de livros, manuais e artigos que fundamentam a metodologia de projetos e
analises de pesquisas.

Para avaliagdo e confirmagdo do desempenho das equipes, todos os
processos serdo monitorados através da alimentacdo e atualizacdo peridédica da

ferramenta do MS Project do Office 2010 devendo ela apresentar o andamento dos
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processos. A ferramenta serd analisada pelo comité gestor de planejamento
diariamente e pelo gerente de projetos nas reunides semanais de alinhamento de
escopo. Para auxiliar na avaliacdo também serdo considerados os fatores:

- Feedback;

- Relatérios documentados em outras ferramentas como Word, Excel, entre
outras...;

- Reunido de esclarecimento;

- Histdrico de desempenho.

5.3.3 BONIFICACAO

A empresa de projeto estabelece para as equipes uma politica de bonificacéo
com a finalidade de motivar os grupos e o cumprimento das obrigacées nos critérios
pré-estabelecidos. Ndo existe uma politica formal de premiacdo dos grupos, isto
deverd ser estabelecido conforme as exigéncias e dificuldades de cada projeto.
Quando da entrega final do projeto diferente dos pré-requisitos estabelecidos na
politica de qualidade, neste caso, unicamente, a melhor equipe devera receber um
valor simbdlico de premiacao estabelecido pelo gestor de projetos responsavel. Se
as equipes cumprirem todos os pré-requisitos de qualidade para o projeto a melhor
equipe sera premiada de forma simbdlica de acordo com o gestor do projeto e todas
as equipes receberdo um valor em reais a mais que o previsto contratado, devendo
ser calculado através da diferenca entre 0os custos previstos x realizados. Para
determinar a melhor equipe serdo analisados os procedimentos, custos e o
cronograma previsto e realizado apresentado no MS Project. Ao final todos os

interessados poderéao solicitar o certificado de participacéo do projeto.
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6

6.1

GERENCIMENTO DO TEMPO

EAP - ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO

A estrutura analitica do projeto (EAP) de criacdo dos servigcos de Consultoria

Empresarial Ampla mostra todas as tarefasa serem desenvolvidas para entrega final

do produto do projeto. A tabela seguinte apresenta a EAP do projeto.

Tabela 19 EAP do Projeto

Textol

1

11
111
1111
1.1.1.2
1.1.1.3
1114
1.115
1.1.2
1121
12
121
122
1.2.3
1.3
131
1.3.2
1.3.3
1.3.4
135
1351
2

2.1
211
2111
2.11.2
2.12

Nome da tarefa

PROJETO DE CRIACAO DOS SERVICOS DE CONSULTORIA EMPR ESARIAL
AMPLA

MARCO: INiCIO
Proposta de Contratacéo do Projeto
Estabelecer objetivos do projeto
Definir caracteristicas e necessidades
Estimar disponibilidade financeira
Aprovar a Proposta do Projeto
Reunido de Contratacdo: Apresentacéo e Aprovacao da Proposta
FASE DE INICIACAO
Termo de Abertura
Elaborar o Termo de Abertura
Definir autoridade e responsabilidades do Gerente do Projeto
Definir as caracteristicas e necessidades do projeto
Definir cronograma basico e estimativas de custos do projeto
Definir principais entregas do projeto
Definir recursos necessarios para o projeto
Aprovar o Termo de Abertura
Reunido de Abertura: Apresentacao e Aprovacédo do Termo de Abertura
Equipe do Projeto
Definir Equipe do Projeto
Contratar Equipe do Projeto
Reunido de Apresentacao do Projeto para a Equipe
SUBPROJETO ANALISE DE VIABILIDADE DO PRODUTO
Elaborar a Analise de Mercado
Elaborar o Plano de Marketing
Elaborar o Plano Operacional
Gerenciar o Subprojeto
Aprovar o Subprojeto
Reunido de Planejamento: Aprovacdo do Subprojeto
FASE DE PLANEJAMENTO
Declaracéo de Escopo
Elaborar a Declaracéo de Escopo
Reunido de Planejamento: Definicdo de Escopo
Elaborar Declaracao de Escopo do Projeto
Aprovar a Declaracédo de Escopo
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2121 Reunido de Planejamento: aprovacdo do Escopo do Projeto
2.2 Cronograma

221 Definir Cronograma
222 Realizar aprovagéo do Cronograma
2.3 Orcamento
2.3.1 Definir Orcamento
2.3.2 Realizar aprovacdo do Orcamento
2.4 Plano de Gerenciamento do Projeto
24.1 Elaborar o Plano de Gerenciamento do Projeto

242 Reunibes de Planejamento: acompanhamento e aprovacéo do Plano de
""" Gerenciamento do Projeto

3 FASE DE EXECUCAO
3.1 Localizar Imével

3.11 Visitar os imoveis pré-selecionados
3.1.2 Analisar os imoveis conforme o Plano de Viabilidade
3.1.3 Aprovar um imovel
3.14 Assinar o contrato de locacéo
3.15 Emitir cheque calgéo
3.2 Reformar Imével
3.2.1 Reunido de Planejamento: Revisar as necessidades de reformas
3.2.2 Definir reformas
3.2.3 Selecionar grupo de prestadores de servicos
3.24 Solicitar propostas de trabalho e orgamento
3.25 Escolher melhor proposta
326 Reunido de Planejamento: Estabelecer precos, prazos, politicas e
entregas...
3.2.7 Assinar o contrato
3.2.8 Realizar as reformas do imovel
3.2.9 Gerenciar as reformas do imdvel
3.2.10 Reunibes de Planejamento: acompanhamento e aprovacado das reformas
3.2.11 Emitir ordem de pagamento
3.3 InstalacBes Essenciais
3.3.1 Selecionar grupo de prestadores e fornecedores
3.3.2 Solicitar propostas de trabalho e orgamento
3.3.3 Escolher melhores propostas
334 Reunido de Planejamento: Estabelecer pregos, prazos, politicas e
entregas...
3.35 Assinar contrato
3.3.6 Executar as instalacdes contratadas
3.3.7 Gerenciar as instalagdes do imdvel
3.3.8 Reunifes de Planejamento: acompanhamento e aprovacdo das instalagdes
3.3.9 Emitir ordem de pagamento
3.4 Compras de Materiais
3.4.1 Selecionar grupo de fornecedores
3.4.2 Solicitar Orcamentos
3.4.3 Escolher melhores propostas
3.4.4 Emitir ordem de pagamento
3.4.5 Realizar a entrega dos materiais adquiridos
3.4.6 Gerenciar a entrega dos bens materiais

Reunibes de Planejamento: acompanhamento e aprovacdo dos bens

3.4.7 materiais adquiridos
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3.4.8 Realizar servigos de limpeza e higienizacdo
3.5 Recrutamento

3.5.1 Selecionar grupo de prestadores
3.5.2 Solicitar orcamentos
3.5.3 Escolher melhor orgamento
35.4 Reunido de Planejamento: Estabelecer necessidades, prazos, precos e
entregas...
3.55 Assinar contrato
3.5.6 Executar servicos de recrutamento e selecéo e 12 rodada de entrevistas
3.5.12 Gerenciar processos de recrutamento e selecéo
3.5.7 Realizar triagem dos candidatos pré-selecionados
3.5.8 Executar 22 rodada de entrevistas
3.5.9 Escolher candidatos
3.5.10 Designar cargos e salarios
3.5.11 Contratar candidatos selecionados
3.5.13 Emitir ordem de pagamento do prestador
3.5.14 Reunido de apresentacéo da equipe e da empresa
3.5.15 Apresentar as atividades, desafios e processos

3.6 Regularizar
Reunido de Planejamento: definir necessidades documentais, contratuais e

3'6'1de registo...
3.6.2 Realizar as necessidades de regularizagcédo
3.7 Estabelecer Servigos
3.7.1 Reunido de Planejamento: discutir os servigos da consultoria ampla
3.7.2 Finalizar o produto dos servicos da Consultoria Ampla
3.7.3 Finalizar os precos de venda da Consultoria
3.7.4 Finalizar as a¢c6es de marketing
3.75 Finalizar o plano de operacéo

4 FASE DE FINALIZACAO
4.1 Reviséo Final
Reunido de Planejamento: revisar 0s processos, prazos, custos e entregas

411 do projeto
41.2 Aprovar a revisao final do projeto
4.3 Entrega do projeto
4.3.1 Entregar e receber aprovacao dos clientes contratantes
4.5 Emitir ordem de pagamento das equipes do projeto
4.4 LicGes do projeto
44.1 Reunido de Fechamento: listar e discutir licdes aprendidas
4.4.2 Arquivar atas e documentos utilizados na reunido de fechamento

Fonte: Adaptado pelo autor.

A figura seguinte apresenta a forma agrupada da EAP do projeto, juntamente
da representacdo grafica do tempo de duracdo das tarefas. A figura apresenta as
atividades de resultado,agrupadas por tarefas centrais do projeto. Abaixo

representacdo da figura EAP Analitica Agrupada.
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Figura 5 EAP Agrupada

Texio:  Nome datarefa

11 Dezembro |21 Dezembro |0 Janeiro  |11Janeiro  |21laneiro |01 Fevereiro |11 Fevereiro |21 Fevereil 01 Marco

~ PROJETO DE CRIA(.E\O DOS SERVICOS DE CONSULTORIA
EMPRESARIAL AMPLA

1.1
1.2
1.3

2.1
2.2
2.3
2.4

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7

11
13
1.4

MARCO: INICIO
* Proposta de Contratagdo do Projeto
~ FASE DE INICIAGAD

* Termo de Abertura

* Equipe do Projeto

* SUB-PROJETO ANALISE DE VIABILIDADE DO PRODUTO
~ FASE DE PLANEJAMENTO

* Declaragdo de Escopo

* Cronograma

* Orgamento

* Plano de Gerenciamento do Projeto
= FASE DE EXECUCAO

* Localizar Imdvel

* Reformar Imdvel

* Instalages Essenciais

* Compras de Materiais

* Recrutamento

* Regularizar

* Estabelecer Servigos
= FASE DE FINALIZACAO

* Revisdo Final

* Entrega do projeto

* LicBes do projeto

511]12
5
P—
=
=y
=
v ! v
w
=
P
v
' hd
w
e

ead] ]

Fonte: Adaptado pelo autor.

6.2 DICIONARIO DA EAP

O Dicionario da EAP apresenta a descricdo detalhada do que sera

desenvolvido em cada tarefa abordada, devera descrever os feitos de cada pacote

de trabalho que compde a EAP e, ao final, apresentar quem serao 0s responsaveis

pelo cumprimento das tarefas. Abaixo Dicionario da EAP, do projeto de criacdo dos

servicos de consultoria empresarial.

Tabela 20 Dicionario da EAP

ID | NOME DA TAREFA DESCRICAO RESP.
PROJETO DE Representa a proposta unificada de todos os processos do projeto, ou
CRIACAO DOS seja, comple todos os elementos, especificacfes e entregas dele. E
SERVICOS DE propriamente a representacdo acumulada das Fases de Iniciacdo,| Gestor de
CONSULTORIA Planejamento,Execucéo e Finalizacdo do projeto. O objetivo central serd| Projetos

EMPRESARIAL

AMPLA Avaliacdes.

criar os servicos de Consultoria Empresaria Ampla da empresa Pontes
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Proposta de

Representa a proposta de trabalho encaminhada ao escritdrio de projetos,

Contratacdo do deverd definir objetivos, estabelecer caracteristicas e estimar Gest.or de
- ) . . . . Projetos
Projeto disponibilidadefinanceira para o projeto.
3 A Fase de Iniciacdo é uma referencia para a abertura das atividades que
1 | FASE DE INICIACAO |deverao definir o Termo de Abertura, a equipe do projeto e as andlises de
viabilidade dele.
Refere-se a etapa que devera estabelecer as premissas do projeto, ou
seja, norteadores primarios para o seu desenvolvimento. Nesta etapa Gestor de
1.1| Termo de Abertura serdo definidas autoridades, e responsabilidades, caracteristicas, Proietos
cronograma bdésico, estimativas de custos, entregas, recursos e aprovagao )
dos contratantes do projeto
Tarefa que devera definir e contratar as equipes e apresentar o projeto a
. . elas. Nesta etapa deverdo ser contratados todos os profissionais que| Gestor de
1.2| Equipe do Projeto " . . ~ ~ . )
atuardo diretamente no projeto, portanto, ndo serdo acrescidas| Projetos
contratacdes de terceiros que fardo parte da execucéo do projeto.
E o documento que devera apresentar as analises de mercado, o plano de
marketing e plano operacional para o projeto. Devera apresentar o estudo
dos clientes, concorrentes e fornecedores na analise de mercado, o plano
Subprojeto Anélise de marketing devera apresentar os principais produtos, precos, promog¢des .
S X . Analista de
1.3| de Viabilidade do e estruturas, o plano operacional devera apresentar o layout, os
. . . . Mercado
Produto processos,a necessidade de pessoal e capacidade possivel. O subprojeto,
ndo estd condicionado a aprovagcdo dos clientes, portanto, servira
unicamente para o aprimoramento das entregas e dos resultados futuros
do projeto.
A Fase de Planejamento refere-se ao tratamento das informacdes
FASE DE . .y
2 constantes no Termo de Abertura. A fase deverd definir o escopo,
PLANEJAMENTO . .
cronograma, orgcamento e o plano para o cumprimento do projeto.
~ Documento que define o escopo do projeto. Para sua definicao, é
Declaracao de - . . A Gestor de
2.1 necessario reavaliar o Termo de Abertura, construindo novas atribuicdes e .
Escopo ~ ‘o . T . Projetos
recursos que seréo necessarios para toda a operacionalizag¢éo do projeto.
Trata-se de que um relatério que devera ser desenvolvido no MS Project e
incrementado no Plano de Gerenciamento do Projeto, esta tarefa tem por
L ) - . . ; Gerente de
2.2 Cronograma finalidade criar as atividades do projeto e cruza-las com uma necessidade PLOL
de tempo para execucéo de cada, estabelecendo o tempo necessario para
a entrega do projeto.
Este relatorio devera ser desenvolvido no MS Project e incrementado no
. X L L Gerente de
2.3 Orgamento Plano de Gerenciamento do Projeto, tem por finalidade definir e aprovar o PLO2
orcamento necessario para a entrega do projeto.
Gestor de
. : : Projetos,
Plano de E o documento que abrange todos os planos de gerenciamento do projeto, Gerentes de
2.4| Gerenciamento do necesséarios para o desenvolvimento dele, tais como: Riscos, Custos, PLOL e PL2
Projeto Comunicacdo, Qualidade, Aquisicdes e outros... '
Encarregado
Financeiro
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A Fase de Execucao refere-se a operacao das informacgdes constantes nas

3 | FASE DE EXECUCAO | etapas de trabalho do Plano de Gerenciamento do Projeto. A fase devera
executar todas as tarefas planejadas.
Gestor de
O objetivo da tarefa sera visitar, analisar e aprovar um imoével sede para os | Projetos e
3.1 Localizar Imével servicos de Consultoria Empresarial Ampla de acordo com a analise de | Gerentes de
viabilidade do projeto. PLOl e
PLO2.
O objetivo da tarefa sera realizar as reformas estruturais necessarias no
. o RS . . Gerente de
3.2 Reformar Imével imovel para viabiliza-lo conforme as necessidades do cliente e do plano de PLOL
operacional.
~ A tarefa devera realizar todas as instalagbes necessarias para
Instalacdes . o - . X Gerente de
3.3 o funcionamento dos bens e utensilios adquiridos, considerando, criacdo e
Essenciais ~ . X ; - PLO1
operacdo dos servicos de Consultoria Empresarial no novo imoével.
Esta tarefa tem por finalidade adquirir todos os bens e utensilios
necessarios para a criagdo e operacdo dos servicos de Consultoria
. Empresarial Ampla. Serdo adquiridos materiais, mobiliarios, informéatica, | Gerente de
3.4 | Compras de Materiais o . ~ o : .
eletrénicos, reformas, instalacdes, utensilios e outros. Ao final dos servigos PLO2
de reforma, instalacdo e aquisicdo de bens e materiais sera realizada a
limpeza do imdvel através de uma empresa terceirizada.
O objetivo da tarefa serad prospectar e contratar profissionais qualificados | Gerente de
para o desenvolvimento dos servigcos da consultoria empresarial ampla, de PLO2 e
35 Recrutamento N . .
acordo com os critérios estabelecidos no plano de marketing e conforme | Gestor de
patrocinador. Projetos
Esta tarefa devera realizar a regularizagdo dos servicos de Consultoria E_ncarregado
. . . L . ._ | Financeiro e
3.6 Regularizar Empresarial Ampla através da definicdo de necessidades documentais, Assistente
contratuais e de registro da empresa Pontes Avaliacfes. .
Adm. / Fin.
Esta tarefa devera discutir e finalizar o subprojeto de viabilidade, .
. . L ~ Analista de
3.7 | Estabelecer Servicos |revisando, com propésito de fechamento, os produtos, precos, acfes e Mercado
operacgdo dos servicos da consultoria.
FASE DE A Fase de Finalizacdo refere-se ao fechamento do Projeto. Devera revisar
4 ~ e aprovar todas as entregas do projeto e posterior aprovacdo e entrega
FINALIZACAO . ;
final aos patrocinadores.
Gestor de
. . . Projetos e a
T Esta tarefa devera revisar e aprovar todos 0s processos possiveis do .
4.1 Reviséo Final . L equipe
projeto, com a finalidade de assegurar as entregas conforme o contratado. direta do
projeto
Neste ato, serdo entregues todos os relatdrios do plano de gerenciamento
, do projeto, agrupados num documento fisico, e todas as entregas fisicas| Gestor de
4.3 | Entrega do projeto . ~ : - )
dele. A etapa devera receber aprovacdo dos patrocinadores e emissao os| Projetos

pagamentos das equipes.
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O objetivo desta tarefa sera captar informagBes uteis para o
desenvolvimento de novos projetos, tera a finalidade central de alimentar o

NP L . o ~ ~ Gestor de

histérico de licbes da empresa-escritério de projetos. As licdes sdo acbes Proietos e
4.4 LicBes do projeto tomadas de reacdo a uma ocorréncia qualquer, no entanto, poderao, tonaa

unicamente, representar uma observacdo, que fora plausivel para a equipe

execucdo do projeto. Nesta etapa, seréo convidadas todas as equipes que
atuaram no projeto, para discussao e listagem das licGes tomadas.

Fonte: Adaptado pelo autor.

6.3 CRONOGRAMA

O cronograma desenvolvido devera apresentar do inicio ao término
necessario de tempo para execucao e entrega do projeto. O modelo de cronograma
utilizadoé Grafico de Gantt que apresenta o tempo por atividade e/ou pacotes de
trabalho da EAP. Abaixo figuras representando toda a EAP do projeto com suas
respectivas necessidades de tempo/hora para execucédo e atualizagcdo dos dias
contados para a conclusdo do projeto, também se pode observar as atividades

predecessoras de cada tarefa do projeto.

Figura 6 Cronograma - Parte 1

Texto: |Nome da tarefa Inicio Término
- v - -

08/Dez/13 [15/Dez/13 [22/Dezf13 [29/Dez/13 [05/lan/14 [13/lan/14 [19/lanf14 [26flanf14 [02
~ PROJETO DE CRIACﬂO DOS SERVICOS DE CONSULTORIA Qua 11/12/13 Sex 28/02/14 o

EMPRESARIAL AMPLA :
MARCO: INICIO Quallf12/13 Quall/12/13 11/12
= Proposta de Contratagio do Projeto Qua 11/12/13  Qui12/12/13 ;
Estabelecer objetivos do projeto Qual1l/12/13  Qual1i/12/13 Gestor do Projeto;Gerente PL.01;Gerente PLO02
Definir caracteristicas e necessidades Quallf12/13 Quall/12/13 Ellﬁeiior do Projeto; Gerente PL.02;Gerente PL.OL
Estimar disponibilidade financeira Quallf12/13 Quall/12/13 : | Gestor do Projeto;Gerente PL.02;Gerente PL.0L
= Aprovar a Proposta do Projeto Qual11/12/13  qQui12/12/13 :
Reunido de Contratagdo: Apresentagdo e Aprovagioda  Quallf12/13  Quil2/12/13 Gerente PL.OY;Gerente PL.OZ;Gestor do Projeto
Proposta
1 =/ FASE DE INICIACAQ Qui12/12/13  Ter24/12/13
11 - Termo de Abertura Quil2/12/13  Seg16/12/13
111 = Elaborar o Termo de Abertura Qui12/12/13  Sex13/12/13 :
1111 Definir autoridade e responsahilidades do Gerentedo  Qui 12/12/13  Qui 12/12/13 estor do Projeto;Gerente PL.01;Gerente PL.02
Projeto :
1112 Definir as caracteristicas e necessidades do projeto Quil2/12/13  Quil2/12/13 Igieiior do Projeto;Gerente PL.01;Gerente P1.02
1113 Definir cronograma bésico e estimativas de custosdo Qui12/12/13  Sex13/12/13 ] Gestor do Projeto;Gerente PL.OY;Gerente PLO2
projeto :
1114 Definir principais entregas do projeto Sex13/12/13  Sex13/12/13  Gestor do Projeto;Gerente PLOY;Gerente PLO2
1115 Definir recursos necessérios para o projeto Sex13/12/13  Sex13/12/13 [ Gestor do Projeto;Gerente PLOL;Gerente PLO2
112 = Aprovar o Termo de Abertura Sex13/12/13  Seg16/12/13
1121 Reunido de Abertura: Apresentagio e Aprovagode  Sex13/12/13  Seg16/12/13 Gerente PL01;Gerente PL.02;Gestor do Projeto
Termo de Abertura :
1.2 = Equipe do Projeto Seg16/12/13  Qua18/12/13

Fonte: Adaptado pelo autor.
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Texto.

-

121
122
123
13
131
132
133
134
135
1351
2

21
211
2111
2112
212
2121

22
221
222
23
231
232

Texto:

v

23
231
232
24
241
242

31

311
312
3.13
3.14
315
3.2

321

3.2.2
3.23
3.24
3.25
3.26

3.27

Figura 7 Cronograma - Parte 2

Nome da tarefa

Definir Equipe do Projeto
Contratar Equipe do Projeto
Reunido de Apresentagio do Projeto para a Equipe
=/ SUB-PROJETO ANALISE DE VIABILIDADE DO PRODUTO
Elaborar a Andlise de Mercado
Elaborar o Plano de Marketing
Elaborar o Plano Operacional
Gerenciar o Sub-Projeto
= Aprovar o Sub-Projeto
Reunido de Planejamento: Aprovagdo do Sub-Projeto
~ FASE DE PLANEJAMENTO
~ Declaragio de Escopo
= Elaborar a Declaragdo de Escopo
Reunido de Planejamento: Definigio de Escopo
Elaborar Declaragio de Escopo do Projeto
= Aprovar a Declaragdo de Escopo
Reunido de Planejamento: aprovagdo do Escopo do
Projeto
= Cronograma
Definir Cronograma
Realizar aprovagio do Cronograma
= Orcamento
Definir Orgamento
Realizar aprovacdo do Orcamento

Inicio

Seg16/12/13
Seg16/12/13
Qua18/12/13
Qui19/12/13
Qui 19/12/13
Sex 20/12/13
Seg23/12/13
Qui 19/12/13
Ter 24/12/13
Ter 24/12/13
Qui19/12/13
Qui 19/12/13
Qui19/12/13
Qui 19/12/13
Qui 19/12/13
Sex 20{12/13
Sex 20/12/13

Sex 20/12/13
Sex 20/12/13
Seg23/12/13
Sex 20/12/13
Sex 20/12/13
Qua 25/12/13

Fonte: Adaptado pelo autor.

Figura 8 Cronograma - Parte 3

Nome da tarefa Inicio
= Orgamento Sex 201213
Definir Orgamento Sex 20/12/13
Realizar aprovacdo do Orgamento Qua 25/12/13
= Plano de Gerenciamento do Projeto Sex 20/12/13
Elaborar o Plano de Gerenciamento do Projeto Sex 20/12/13
Reunides de Planejamento: acompanhamento e aprovagdo Sex 10/01/14
do Plano de Gerenciamento do Projeto
=/ FASE DE EXECUCAO Se 13/01/14
= Localizar Imével Seg 13/01/14
Visitar os iméveis pré-selecionados Seg13/01/14
Analisar os iméveis conforme o Plano de Viabilidade Ter 14/01/14
Aprovar um imével Qua 15/01/14
Assinar o contrato de locagdo Qua 15/01/14
Emitir cheque calgdo Qua 15/01/14
= Reformar Imével Qua 15/01/14
Reunio de Planejamento: Revisar as necessidades de Qua 15/01/14
reformas
Definir reformas Qua 15/01/14
Selecionar grupo de prestadores de sevigos Qua 15/01/14

Solicitar propostas de trabalho e orgamento
Escolher melhor proposta

Reunido de Planejamento: Estabelecer pregos, prazos,
politicas e entregas...

Assinar o contrato

Qui 16/01/14
Qui 16/01/14
Qui 16/01/14

Sex 17/01/14

Fonte: Adaptado pelo autor.

Término

Seg16/12/13
Qua18/12/13
Qua18/12/13
Ter 24{12/13
Qui 19/12/13
Sex 20/12/13
Seg23/12/13
Ter 24{12/13
Ter 24/12/13
Ter 24{12/13
Seg 13/01/14
Sex 20/12/13
Sex 20/12/13
Qui 19/12/13
Sex 20/12/13
Sex 20/12/13
Sex 20/12/13

Seg 23/12/13
Seg23/12/13
Seg23/12/13
Qua 25/12/13
Qua 25/12/13
Qua25/12/13

Término

08/Dez/13 [15/Dez/13 [22/Dezf13 [29/Dezf13 [05/)anfi4 [12/lan/i4 [19/lan/14 [26/lan/14 [02
: I Gerente PL.0L;Gerente PL.02;Gestor do Projeto

Gerente PL.O1

Analista de Mercado;Assistente Adm. / Fin.;Encarregado Financeiro;Estagidrio PL.O1-1;E

i ista de Mercado
ista de Mercado
Analista de Mercado

[~

I Gestor do Projeto

?Analista de Mercado;5zcretéria Assistente;Gerente PL.01;Gerente PL.02;Ges!

¥

ecretdria Assistente;Gerente FL.O1;Gerente PL.OZ;Gestor do Projeto

Gerente PL.01;Gerente PL.OZ

-82:Gester-do Projeto;Secretdria Assistente

I

15/Dez/13 [22/Dez/13 [29/Dez/13 [05/1an/14 [12/)an/14 [19/lan/14 [26/lan/14 [02/Fev/14 [09

Qua 25/12/13
Qua 25/12/13
Qua 25/12/13
Seg 13/01/14
Sex 10/01/14
Seg 13/01/14

Ter 25/02/14
Qua 15/01/14
Ter 14/01/14
Ter 14/01/14
Qua 15/01/14
Qua 15/01/14
Qua 15/01/14
Sex 07/02/14
Qua 15/01/14

Qua 15/01/14
Qui 16/01/14
Qui 16/01/14
Qui 16/01/14
Sex 17/01/14

Sex 17/01/14

2

[

v

e

Gerente PL.01;Gerente PL.02;Gestor do Projeto;Secretari

Encarregado Financeiro;Gerente PL.01;Gerente PL.O

Estagidrio PL.01 -1[30%];Estagidrio PL.01 -2;Estagid
Analista de Mercado;Estagiario PL.01 -1[30%];Esta
Gerente PL.01;Gerente PL.02;Gestor do Projeto
Gestor do Projeto

a'A;;islenteAdm./Fin.

v

Analista de Mercado;Gerente PL.01;Gerente PL.

Gerente PL.O1
Estagidrio PL.01 -1[30%]
Estagidrio PL.01 -1[30%)]
Gerente PL.01;Gestor do Projeto

Gerente PL.01;Gestor do Projeto;Secretdria

hﬁestor do Projeto
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Texto:
-

3.2.8
3.29
3.210

3211
33
331
332
3.33
334

335
3.3.6
3.3.7
3.3.8

339
34

341
342
343
344
345
3.4.6

Textol
-

347

343
35

351
3.5.2
353
354

355
3.5.6

3512
3.5.7
3.5.8
3.5.9
3.5.10
3511
3513
3514
3.5.15
3.6
361

Figura 9 Cronograma - Parte 4

Nome da tarefa

Realizar as reformas do imével
Gerenciar as reformas do imavel

Inicio

Sex 17/01/14
Sex 17/01/14

Reunides de Planejamento: acompanhamento e aprovagdo Qui 06/02/14

das reformas
Emitir ordem de pagamente

~ Instalaches Essenciais
Selecionar grupo de prestadores e fornecedores
Solicitar propostas de trabalho e orcamento
Escolher melhores propostas

Reunido de Planejamento: Estabelecer pregos, prazos,
politicas e entregas...

Assinar contrato
Executar as instalagbies contratadas
Gerenciar as instalagbes do imdvel

Sex 07/02/14
Qua15/01/14
Qua15/01/14
Qui 16/01/14
Qui 16/01/14
Sex 17/01/14

Ter 21/01/14
Ter 21/01/14
Ter 21/01/14

Reunies de Planejamento: acompanhamento e aprovaggo Ter 11/02/14

das instalagbes
Emitir ordem de pagamento
= Compras de Materiais
Selecionar grupo de fornecedores
Solicitar Orcamentos
Escolher melhores propostas
Emitir ordem de pagamento
Realizar a entrega dos materiais adquiridos
Gerenciar a entrega dos bens materiais

Fonte: Adaptado pelo

Qua12/02/14
Qua15/01/14
Qua15/01/14
Qui 16/01/14
Qui16/01/14
Qui16/01/14
Sex 17/01/14
Ter 21/01/14

autor.

Figura 10 Cronograma - Parte 5

Nome da tarefa

Inicio

Reunides de Planejamento: acompanhamento e aprovagdo Ter 28/01/14

dos bens materiais adguiridos

Realizar servigos de limpeza e higienizagio
= Recrutamento

Selecionar grupo de prestadores

Solicitar orgamentos

Escolher melhor orgamento

Reunido de Planejamento: Estabelecer necessidades,
prazos, pregos e entregas...

Assinar contrato

Executar servigos de recrutamento e selecdo e 12 rodada
de entrevistas

Gerenciar procassos de recrutamento e selaggo
Realizar triagem dos candidatos pré-selecionados
Executar 22 rodada de entrevistas
Escolher candidatos
Designar cargos e saldrios
Contratar candidatos selecionados
Emitir ordem de pagamento do prestador
Reunido de apresentagdo da eguipe e da empresa
Apresentar as atividades, desafios e processos

~ Regularizar

Reunido de Planejamento: definir necessidades
documentais, contratuais e de registo...

Fonte: Adaptado pelo

Qua 12/02/14
Sex 17/01/14
Sex17/01/14
Sex17/01/14
Sex17/01/14
Seg 20/01/14

Seg 20/01/14
Seg 20/01/14

Seg 20/01/14
Seg 03/02/14
Ter 04/02/14
Sex 07/02/14
Sex 07/02/14
Ter11/02{14
Sex 14/02/14
Sex 14/02/14
Sex 14/02/14
Qua 15/01/14
Qua 15/01/14

autor.

Término

Qui06/02/14
Qui 06/02/14
Sex 07/02/14

Sex 07/02/14
Qua 12/02/14
Qui16/01/14
Qui 16/01/14
Qui 16/01/14
Seg 20/01/14

Ter 21/01/14
Ter11/02/14
Ter 11/02/14
Qua12/02/14

Qua12/02/14
Qui 13/02/14
Qua15/01/14
Qui 16/01/14
Qui16/01/14
Qui16/01/14
Seg 27/01/14
Qui 30/01/14

Término

Ter 28/01/14

Qui 13/02/14
Qua 19/02/14
Sex 17/01/14
Sex 17/01/14
Seg 20/01/14
Seg 20/01/14

Seg 20/01/14
Seg 03/02/14

Seg 03/02/14
Ter 04/02/14
Sex 07/02/14
Sex 07/02/14
Ter 11/02/14
Sex 14/02/14
Sex 14/02/14
Sex 14/02/14
Qua 19/02/14
Ter 04/02/14
Qua 15/01/14

12/lan

14 [19/lan/14 [26/lan/14 [02/Fev/14 [09/Fev/i4 [16/Fev/i4 [23/Fev/i4 [02/Mar/14 [09

2

i Empresa de Reforma[1];Empresa Piblica - Ligaches do Imévs

J | Estagidrio PLO1-1

Gestor do Projeto;Secretdria Assistenté;ﬁerenle PLO1

| Assistente Adm. / Fin.

Egtagidrio PL.O1-2
Estagidrio PLO1 -2

¥

Gestor do Projeto

v

Gerente PLO1;Gestor do Projeto

Gestor do Projeto;Gerente PL.O1;Secretdria Assistente

¥

Jl | Estagidrio PLO1-2

j Empresa de Alarme[1];Empresa de Climatizagio[1]
ix Gerente PLO1;Gestor do Proié:to;Secretéria Assi

i’AssistenteAdm.,' Fin.

m

stagiario PLOZ -3
Estagiario PL.O2 -3

istente Adm. / Fin.

T

erente PL.02;Gestor do Projeto;Encarregado Fingnceiro

— Fornecedor de Celular[1];Fotnecedor de Eletrodomésticos[1];Fernecedor de E
T Estagidrio PL02 -3

12/lan

14 [19/1an/14 [26/lan/14 [02/Fev/14 [09/Fev/i4 [16/Fev/i4 [23/Fev/i4 [02/Mar/14 08

Tieslor do Projeto;Secretdria Assistente;Encarregado Financeiro

Gerente PL.02;Secretdria Assistente;Gestor do Projeto

Empresa de Limpeza[1]

IlEslagiério PLO2 4

Estagidrio PL.02 -4
Gerente PLO2

v

Gerente PLO2;Gestor do Projeto;Secretaria Assistente

¥

|, Gestor do Projeto

Empresa de Recrutamento[1]

[— T

Estagiario PL.02 -4;Gerente PL0O2 :

Gerente PL.OZ;Gestor do Proieto;Gereﬁle PLO1 |
Gerente PL01;Gerente PLOZ;Gestor dé» Projeto

Gerente PL.01;Gerente PL.02;5iestor do Projeto;E
Encarregado Financeiro; Seécreta' ria Assistente
|| Assistente Adm. / Fin.

Gerente PLO2;Gestor do iProJeto;Secrela'ria

Gerente PL.OZ;Giestor do Projeto;s

v
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362
37
3711

172
373
174
375
1
a1
411

4.1.2
43
431
4.5
44
441
44.2

Figura 11 Cronograma - Parte 6

Texto:  |Nome da tarefa
- -

Realizar as necessidades de regularizagio

= Estabelecer Servigos

Reunido de Planejamento: discutir os servios da
consultoria ampla

Finalizar o produto dos servicos da Consultoria Ampla
Finalizar os pregos de venda da Consultoria

Finalizar as agfes de marketing

Finalizar o plano de operagdo

=~ FASEDE FINALIIA[;E\O
~ Revisdo Final

Reunido de Planejamento: revisar os processos, prazos,
custos e entregas do projeto

Aprovar a revisgo final do projeto

= Entrega do projeto

Entregar e receber aprovagdo dos clientes contratantes
Emitir ordem de pagamento das equipes do projeto

= Liges do projeto

Reunido de Fechamento: listar e discutir ligoes aprendidas

Arguivar atas e documentos utilizados na reunido de
fechamento

Inicie Término

Qua15/01/14  Ter04/02/14

12/1an/14 [19)1an/14 [26/lan/14 [02/Fev/14 [09/Feu/i4 [16/Fev/1a [23[Fev/14 [02/Mar/14 [09
2 .

] Assistente Adm. [ Fin.

Qua19/02/14  Ter25/02/14
Qua19/02/14  Qui20/02/14

Qui20/02/14  Qui20/02/14
Qui20/02/14 Qi 20/02/14
Qui20/02/14  Sex21/02/14
Sex21/02/14  Ter25/02/14
Ter25/02/14  Sex28/02/14
Ter25/02/14  Qui 27/02/14
Ter25/02/14  Qui 27/02/14

Quiz7/ox/14  Qui27/oz14
Qui27foy1a  Sex2sf0214
Qui27foa/1a  quiz7foz/1a
Qui27/02/14  Sex28/02/14
Sex28/02/14  Sex 280214
Sex 28/02/14  Sex28/02/14
Sex 28/02/14  Sex28/02/14

Fonte: Adaptado pelo autor.

6.4 DESCRICAO DAS FASES DO PROJETO

Analista de Mercado; Gestor do Pr

IlAnaIista de Mercado
Analista de M&fmado

Analista de Ilc:’lercado

Analista de Mercado
Gfﬂente PLO1;Gere
éerente PL.O1;Gere

Eﬁerenle PL.01;Ger
;AssistenteAdm./

|- Gerente PL.O];GJ

e x .
|: Secretria Assiste

Este capitulo apresenta a descricdo e papel das fases do projeto, cada fase

representa um marco de mudanca nas atividades centrais dele. Abaixo

apresentacao da tabela Fases do Projeto.

Tabela 21 Fases do Projeto

ID ATIVIDADE DESCRICAO PAPEL
A Fase de Iniciacao é uma referencia - .
g Definir os recursos e necessidades
para a abertura das atividades do| . . . . .
FASE DE . . priméarias para o projeto, através da
1 ~ projeto, deverd apresentar o Termo ~
INICIACAO . .. | elaboracdo do Termo de Abertura,
de Abertura, as equipes e a analise o .
A definicdo da equipe.
de viabilidade.
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A Fase de Planejamento é o
tratamento das informacdes | Definir as necessidades de recursos,
> FASE DE constantes no Termo de Abertura. A |custos, tempo e planejamento
PLANEJAMENTO |(fase devera definir o escopo,|gerencial para cumprimento do
cronograma, or¢camento e o plano | projeto.
para o cumprimento do projeto.
A Fase de Execucdo é a operacao .
. - O papel serd executar o plano
das informacdes constantes nas . .
FASE DE estabelecido para o projeto, devendo
3 x etapas de trabalho do Plano do .
EXECUCAO . . realizar todos o0s processos de
Projeto. A fase devera executar todas .
) entregas projeto.
as tarefas planejadas.
A Fase de Finalizacao é o fechamento
do Projeto, devendo analisa-lo para|O papel desta etapa sera revisar,
4 FASE DE posterior entrega. A entrega central |aprovar e entregar 0 projeto e,
FINALIZACAO serd 0 escritorio de consultoria | posteriormente, realizar o registro
empresarial montado e com | das licBes aprendidas.
profissionais qualificados.

Fonte: Adaptado pelo autor.

6.5

DATAS ALVOS (Millestones)

S&o reconhecidas como marcos do projeto, representam a realizacdo de

atividades referencia ou pontos de controle nos processos do projeto em relagéo ao

seu progresso. A tabela seguinte apresenta os marcos ou datas alvo do projeto de

criacao dos servigcos de Consultoria Empresarial Ampla.

Tabela 22 Marcos do Projeto

FASES| ID NOME DA TAREFA INICIO | TERMINO | DURACAO
o) PROJETO DE CRIACAO DOS SERVICOS DE Qua Sex .
Q CONSULTORIA EMPRESARIAL AMPLA 11/12/13 | 28/02/14 | 0771 dias
gcgl_ MARCO: INICIO 11?1‘;";‘13 11?1“2";‘13 0 dias
? Aprovar a Proposta do Projeto 11%%?13 12/?;}13 0,38 dias
1.1 |Termo de Abertura 128;}13 16/8162%13 1,88 dias
’§ 1.1.2 | Aprovar o Termo de Abertura 13/8182);13 16/8162%13 0,38 dias
2 1.2.2 | Contratar Equipe do Projeto 16/8182%13 18?1%?13 2 dias
1.3.5 | Aprovar o Subprojeto 24/-262;13 24/182?13 0,13 dias
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~ Sex Sex .
2.1.2 | Aprovar a Declaracdo de Escopo 0,25 dias
S P ¢ P 20/12/13 | 20/12/13
5 Seg Seg
<§( 2.2.2 | Realizar aprovacdo do Cronograma 23/12/13 | 23/12/13 0,25 dias
S
] . ~ Qua Qua .
<z( 2.3.2 | Realizar aprovacdo do Or¢camento 25/12/13 | 25/12/13 0,25 dias
—
o 242 ReuniBes de Planejamento: Realizar aprovagéo Sex Seg 1 dia
""" | do Plano de Gerenciamento do Projeto 10/01/14 | 13/01/14
. x Qua Qua .
3.1.4 | Assinar o contrato de locacao 15/01/14 | 15/01/14 0,13 dias
. Sex Sex .
3.2.7 | Assinar o contrato de reformas 17/01/14 | 17/01/14 0,13 dias
. . Sex Qui .
3.2.8 | Realizar as reformas do imovel 17/01/14 | 06/02/14 14 dias
3210 Reunides de Planejamento: Realizar aprovacéo Qui Sex 1 dia
o das reformas 06/02/14 | 07/02/14
. . . o Ter Ter .
3.3.5 | Assinar contrato dos servigos de instalagdes 21/01/14 | 21/01/14 0,38 dias
3.3.6 | Executar as instalacfes contratadas Ter er 15 dias
- 21/01/14| 11/02/14
o 338 ReuniBes de Planejamento: Realizar aprovagéo Ter Qua 1 dia
25 77 | das instalacdes 11/02/14 | 12/02/14
S 344 Emitir ordem de pagamento dos materiais Qui Qui 0.25 dias
8 comprados 16/01/14 | 16/01/14
> . . - Sex Seg .
w 3.4.5 | Realizar a entrega dos materiais adquiridos 17/01/14 | 27/01/14 7 dias
347 ReuniBes de Planejamento: Realizar aprovagéo Ter Ter 1 dia
""" | dos bens materiais adquiridos 28/01/14 | 28/01/14
. . Seg Seg .
3.5.5 | Assinar contrato dos servicos de recrutamento 20/01/14 | 20/01/14 0,13 dias
356 Executar servigos de recrutamento e selecdo e 12| Seg Seg 10 dias
7'~ |rodada de entrevistas 20/01/14 | 03/02/14
. . Ter Sex .
3.5.11 | Contratar candidatos selecionados 11/02/14 | 14/02/14 3 dias
3.6.2 | Realizar as necessidades de regularizacdo Qua Ter 14 dias
o 15/01/14 | 04/02/14
L ~ Sex Ter .
3.7.5 |Finalizar o plano de operacao 21/02/14 | 25/02/14 2 dias
o) Cn e . Qui Qui .
,5 4.1.2 | Aprovar a reviséo final do projeto 27/02/14 | 27/02/14 0,25 dias
é 431 Entregar e receber aprovacédo dos clientes Qui Qui 0.5 dias
3 "7'7 | contratantes 27/02/14 | 27/02/14 '
Z Arquivar atas e documentos utilizados na reunido Sex Sex .
T | 442 | e fechamento 28/02/14 | 28/02/14 | 013 dias

Fonte: Adaptado pelo autor.

6.6 PLANO DE GERENCIAMENTO DO TEMPO

O plano de gerenciamento de tempo do projeto tem por finalidade apresentar

0s processos envolvidos no controle e avaliagdo dos prazos, objetivando administrar

0s envolvimentos em horas gastas para realizacdo das respectivas tarefas do
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projeto. Para melhor controlar o tempo, é necesséario alimentar o documento do
projeto criado no MS Project. Abaixo continuidade da descricdo dos processos de

gerenciamento do tempo.

6.6.1 PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DE TEMPO

Os processos de gerenciamento de tempo serdo realizados a partir da
alocacdo de tempo na EAP do projeto, ou seja, depois de distribuidas as
horas/tempo das tarefas. Para lancamento e controle do tempo deve-se alimentar o
MS Project paragerenciamento do cronograma do projeto, as atualizacbes também
deveréo ser langadas no programa.

A avaliagdo do cronograma € muito importante para o desempenho do
projeto, podendo ser avaliada periodicamente nas reunides de planejamento de
acompanhamento e aprovacdo, num parecer minimo de presencas na reuniao,
estardo presentes os gerentes de planejamento (PLO1 e PL0O2) e o gestor de
projetos acompanhado da secretaria assistente que devera descrever a ata da
reunido, no entanto, poderdo ser convocados todos o0s estagiarios para
enriguecimento das contribuicbes em reunido. As avaliacbes poderdo ocorrer
semanalmente, conforme previsto no capitulo de Gerenciamento daComunicacéo.
Durante as avaliagbes serdo analisados os documentos criados no MS Project,
devendo constar todos 0s processos, prazos e andamento das realizacdes
programadas, também poderdo ser utilizadas ferramentas criadas em outros
sistemas que possam contribuir com a avaliagdo do cronograma, bem como,
documentos fisicos comprobatorios que enriquecam as contribuicbes. Para
gerenciamento das atividades, se faz necessario que, diariamente, o documento
criado no MS Project seja alimentado com o andamento da tarefa.

Quaisquer alteracdes nos prazos previstos deverdo ser reavaliadas na
reunido de planejamento. As reunides que exijam a reprogramac¢édo do cronograma
previsto para o projeto deverdo ser prioritarias de discussao. Todas as alteracbes
nos prazos deverao ser autorizadas pelos gerentes responsaveis e/ou pelo gestor de
projetos, as solicitacdes de adaptacdo no cronograma deverdo ser direcionadas ao
encarregado direto da tarefa e formalizado conforme previsto no capitulo de

Gerenciamento da Comunicacéao.
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Os gerentes de planejamento encarregados das tarefas serdo responsaveis
diretos pelo cumprimento dos prazos estabelecidos, o gestor de projetos sera

responsavel pelo cumprimento dos pacotes de trabalho no tempo programado.

6.6.2 PRIORIZACAO E CONTROLE DAS MUDANCAS NOS PRAZOS

Para controlar as mudancas e prioridades nos prazos estabelecidos para as
tarefas do projeto, as variacdes foram classificadas em trés niveis de priorizagao,
funcionando da seguinte forma:

= Prioridade A — requerem uma acao imediata do gerente do projeto, que
deverd acionar, imediatamente, o patrocinador, para revalidacdo do cronograma,
pois a alteracéo de tempo e de grande impacto no projeto;

= Prioridade B — requerem uma acao imediata do gerente do projeto, que
devera acionar as equipes e desenvolver uma estratégia de recuperacédo do prazo
dispendido;

» Prioridade C — sdo atrasos pequenos e de facil recuperacdo e podem ser
administrados sem replanejamento ou utilizacédo de reservas financeiras.

Todas as variacdes nos prazos do projeto devem ser reavaliadas e tratadas
conforme o fluxograma de prioridades de mudanca dos prazos, cabendo, ainda,
aprovacao das variagbes durante as reunides de planejamento. Abaixo

representacdo da Estrutura Fluxograma das Prioridades de Mudancas.
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Figura 12 Estrutura Fluxograma das Prioridades de Mud  ancas
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SIM
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Fonte: Adaptado pelo autor.
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7 GERENCIAMENTO DOS CUSTOS

7.1 UNIDADES DE MEDIDA E CUSTOS DO PROJETO

Para determinar os custos do projeto foram consideradas formas de medidas
que deverdo nortear o calculo do investimento final do projeto. A tabela a seguir
apresenta os recursos e medidas na relacdo custo / valor para as necessidades do

projeto.

Tabela 23 Recursos por Unidade / Custo

CUSTO/
RESP RECURSOS TIPO UN. MEDIDA VALOR
. R$
Gestor do Projeto Trabalho Hora 45,00
R$
Gerente PL.01 Trabalho Hora 30,00
R$
Gerente PL.02 Trabalho Hora 30,00
. . R$
Encarregado Financeiro Trabalho Hora 30,00
. R$
Analista de Mercado Trabalho Hora 20,00
3 R$
,9 Secretaria Assistente Trabalho Hora
0 15,00
8 Estagiario PL.01 Trabalho Hora RS
@ ) 9,00
" R$
W o
a Estagiario PL.01 Trabalho Hora 9,00
o o R$
o Estagiario PL.02 Trabalho Hora
O 9,00
E Estagiario PL.02 Trabalho Hora 9R6$0
O 1]
ﬂ Assistente Adm. / Fin. Trabalho Hora 1533
o _ :
s CUSTOS E IMPOSTOS GERAIS POR HORA DO ESCRITORIO DE R$
O PROJETOS 260,92
t(;)) Taxi Custo Hora B
O 0,66
0 , R$
< Combustivel Custo Hora
O 3,29
Vale Transporte (x8) Custo Hora 5R7$0
- R$
Vale Refeicao (x11) Custo Hora 2063
R$
0,
INSS 20% (x7) Custo Hora 36.60
R$
0,
FGTS 8% (x7) Custo Hora 14,64
R$
0,
IRPJ (1,2%) Custo Hora 0.79
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R$

PIS / COFINS / CSLL (4,73%) Custo Hora 3273
R$
0,
ISSQN (5%) Custo Hora 43.86
. R$
Outros Gastos Fixos Custo Hora 35,68
. R$
Estacionamento Custo Hora 0.55
L R$
Lucro do Escritério Custo Hora 65.79
. R$
Empresa de Reforma Trabalho Pacote de Servicos 10.000,00
. R$
Empresa de Tl Trabalho Pacote de Servicos 3.000,00
. R$
Empresa de Redes Trabalho Pacote de Servicos 3.000,00
. R$
Empresa de Recrutamento Trabalho Pacote de Servicos 2.500,00
: . R$
Empresa de Limpeza Trabalho Pacote de Servicos 400,00
Empresa Pubhc/a - LigagGes do Trabalho Pacote de Servicos RS
Imovel 40,00
Empresa Publica — ) R$
Regulamentaco Trabalho Pacote de Servicos 500,00
Emoresa de Telefonia Material + Unidade + Pacote de R$
o b Trabalho Servigos 4.000,00
m Emoresa de Climatizaco Material + Unidade + Pacote de R$
3 P & Trabalho Servigos 3.000,00
o Emoresa de Alarme Material + Unidade + Pacote de R$
o b Trabalho Servicos 200,00
8 Fornecedor de Méveis Material + Unidade + Pacote de R$
le) Trabalho Servigos 15.000,00
|_
Fornecedor de . . R$
-]
8 Eletrodomésticos Material Unidade 1.100,00
x o . . R$
g Fornecedor de Eletrénicos Material Unidade 100,00
Fornecedor de Materiais de . . R$
2 Escritorio Material Unidade 300,00
O Fornecedor de Materiais de . . R$
8 Limpeza Material Unidade 300,00
= Fornecedor de Materiais de . . R$
7))
g Copa Material Unidade 500,00
Fornecedor de Suprimentos . . R$
para Copa Material Unidade 300,00
Fornecedor de Materiais de . . R$
Higiene Material Unidade 100,00
Fornecedor de Materiais de . . R$
Informatica Material Unidade 17.500,00
. . R$
Fornecedor de Celular Material Unidade 3.150,00
Fornecedor de Materiais para . . R$
Reforma Material Unidade 7.000,00
CUSTOS GERAIS POR HORA DO PRODUTO DO PROJETO 8Rf4
Servico de Limpeza Custo Pacote de Servicos R_$
Operadora de Internet Custo Pacote de Servicos R
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Operadora de Telefonia Fixa Custo Pacote de Servicos R_$
Operadora de Telefonia Mdvel Custo Pacote de Servicos R_$
Operadora de Energia Elétrica Custo Pacote de Servicos 1R1$0

Operadora de Agua e . R$
Condominio Custo Pacote de Servicos 0,77
Clperer: d,e LOEGED A Custo Tempo Utilizado R
Imével 6,58

Servico de Manutencao Custo Pacote de Servicos R_$
Funcionérios Contratados Custo Pacote de Servicos R_$

Fonte: Adaptado pelo autor.
7.2 ORCAMENTO

Este capitulo apresenta a descricdo detalhada por atividade do orcamento do
projeto de criacdo dos servicos de Consultoria Empresarial Ampla. Vale ressaltar
gue na apresentacdo da tabela Orcamento por Atividades ndo serdo acrescidos os
valores calculados para reservas gerencias e de contingéncia, este assunto sera

abordado no subtitulo de Processos de Gerenciamento dos Custos.

Tabela 24 Orcamento por Atividades

Textol Nome da tarefa Custo

PROJETO DE CRIACAO DOS SERVICOS DE CONSULTORIA
EMPRESARIAL AMPLA R$ 251.796,23

MARCO: INICIO R$ 0,00
Proposta de Contratacdo do Projeto R$ 1.050,00
Estabelecer objetivos do projeto R$ 105,00
Definir caracteristicas e necessidades R$ 315,00
Estimar disponibilidade financeira R$ 315,00
Aprovar a Proposta do Projeto R$ 315,00
Reunido de Contratacdo: Apresentacao e Aprovacao da Proposta R$ 315,00
1 FASE DE INICIACAO R$ 21.428,96
1.1 Termo de Abertura R$ 1.575,00
11.1 Elaborar o Termo de Abertura R$ 1.260,00
1111 Definir autoridade e responsabilidades do Gerente do Projeto  R$ 105,00
1.1.1.2 Definir as caracteristicas e necessidades do projeto R$ 315,00
1.1.1.3 Definir cronograma basico e estimativas de custos do projeto R$ 420,00
1114 Definir principais entregas do projeto R$ 210,00
1.1.15 Definir recursos necessarios para o projeto R$ 210,00
1.1.2 Aprovar o Termo de Abertura R$ 315,00
1121 Reunido de Abertura: Apresentacéo e Aprovacdo do Termo de R$ 315,00
Abertura
1.2 Equipe do Projeto R$ 1.671,00
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121
122
123
1.3

131
1.3.2
1.3.3
134
135

1.35.1

2
2.1
211

21.1.1
2.1.1.2

2.1.2

2121

2.2
2.2.1
2.2.2
2.3
23.1
2.3.2
2.4
24.1

24.2

3

3.1
3.1.1
3.1.2
3.1.3
3.14
3.1.5
3.2
3.2.1
3.2.2
3.2.3
3.2.4
3.25

3.2.6

3.2.7
3.2.8
3.2.9

3.2.10
3.2.11

3.3
3.3.1
3.3.2

Definir Equipe do Projeto
Contratar Equipe do Projeto
Reunido de Apresentacao do Projeto para a Equipe
SUBPROJETO ANALISE DE VIABILIDADE DO PRODUTO
Elaborar a Analise de Mercado
Elaborar o Plano de Marketing
Elaborar o Plano Operacional
Gerenciar o Subprojeto
Aprovar o Subprojeto
Reunido de Planejamento: Aprovacdo do Subprojeto
FASE DE PLANEJAMENTO
Declaracao de Escopo
Elaborar a Declaracdo de Escopo
Reunido de Planejamento: Definicdo de Escopo
Elaborar Declaracdo de Escopo do Projeto
Aprovar a Declaragéo de Escopo
Reunido de Planejamento: aprovacédo do Escopo do Projeto
Cronograma
Definir Cronograma
Realizar aprovagédo do Cronograma
Orcamento
Definir Orgamento
Realizar aprovacédo do Orcamento
Plano de Gerenciamento do Projeto
Elaborar o Plano de Gerenciamento do Projeto

Reunibes de Planejamento: acompanhamento e aprovagéo do
Plano de Gerenciamento do Projeto

FASE DE EXECUCAO

Localizar Imovel
Visitar os imoveis pré-selecionados
Analisar os imoveis conforme o Plano de Viabilidade
Aprovar um imoével
Assinar o contrato de locacao
Emitir cheque calcéo

Reformar Imével
Reunido de Planejamento: Revisar as necessidades de reformas
Definir reformas
Selecionar grupo de prestadores de servi¢os
Solicitar propostas de trabalho e orgamento
Escolher melhor proposta

Reunido de Planejamento: Estabelecer precos, prazos, politicas e
entregas...

Assinar o contrato
Realizar as reformas do imével
Gerenciar as reformas do imével

Reunides de Planejamento: acompanhamento e aprovacao das
reformas

Emitir ordem de pagamento

InstalacGes Essenciais
Selecionar grupo de prestadores e fornecedores
Solicitar propostas de trabalho e orcamento

R$ 315,00
R$ 480,00
R$ 876,00
R$ 1.745,00
R$ 160,00
R$ 160,00
R$ 160,00
R$ 1.125,00
R$ 140,00
R$ 140,00
R$ 58.548,80
R$ 1.020,00
R$ 780,00
R$ 360,00
R$ 420,00
R$ 240,00
R$ 240,00
R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

R$ 21.000,00
R$ 19.800,00

R$ 1.200,00

R$ 158.848,39
R$ 619,92
R$ 237,60
R$ 198,80
R$ 125,00
R$ 45,00

R$ 13,52

R$ 12.871,70
R$ 560,00
R$ 30,00

R$ 18,00

R$ 2,70

R$ 75,00

R$ 360,00

R$ 45,00
R$ 10.040,00
R$ 1.008,00

R$ 720,00

R$ 13,00
R$ 17.072,00
R$ 72,00
R$ 27,00
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3.3.3
3.34

3.35
3.3.6
3.3.7

3.3.8

3.3.9
3.4

3.4.1
3.4.2
3.4.3
3.4.4
3.4.5
3.4.6

3.4.7

3.4.8
3.5

3.5.1
3.5.2
3.5.3

3.5.4
3.5.5
3.5.6

3.5.12
3.5.7
3.5.8
3.5.9
3.5.10
3.5.11
3.5.13
3.5.14
3.5.15
3.6

3.6.1

3.6.2
3.7

3.7.1

3.7.2
3.7.3
3.7.4
3.7.5

4.1
4.1.1

Escolher melhores propostas

Reunido de Planejamento: Estabelecer precos, prazos, politicas e

entregas...

Assinar contrato

Executar as instalacdes contratadas

Gerenciar as instalagbes do imével

ReuniBes de Planejamento: acompanhamento e aprovagao das
instalacdes

Emitir ordem de pagamento

Compras de Materiais

Selecionar grupo de fornecedores

Solicitar Orcamentos

Escolher melhores propostas

Emitir ordem de pagamento

Realizar a entrega dos materiais adquiridos

Gerenciar a entrega dos bens materiais

Reunides de Planejamento: acompanhamento e aprovacao dos
bens materiais adquiridos

Realizar servicos de limpeza e higienizacéo
Recrutamento

Selecionar grupo de prestadores

Solicitar orcamentos

Escolher melhor orcamento

Reunido de Planejamento: Estabelecer necessidades, prazos,
precos e entregas...

Assinar contrato

Executar servigos de recrutamento e selecdo e 12 rodada de
entrevistas

Gerenciar processos de recrutamento e selecdo

Realizar triagem dos candidatos pré-selecionados

Executar 22 rodada de entrevistas

Escolher candidatos

Designar cargos e salarios

Contratar candidatos selecionados

Emitir ordem de pagamento do prestador

Reunido de apresentacdo da equipe e da empresa

Apresentar as atividades, desafios e processos
Regularizar

Reunido de Planejamento: definir necessidades documentais,
contratuais e de registo...

Realizar as necessidades de regularizacéo

Estabelecer Servicos
Reunido de Planejamento: discutir os servigos da consultoria

ampla
Finalizar o produto dos servigos da Consultoria Ampla
Finalizar os precos de venda da Consultoria
Finalizar as a¢cfes de marketing
Finalizar o plano de operacdo
FASE DE FINALIZACAO
Revisao Final

Reunido de Planejamento: revisar 0os processos, prazos, custos e

entregas do projeto

R$ 225,00
R$ 1.440,00

R$ 135,00
R$ 13.200,00
R$ 1.080,00

R$ 880,00

R$ 13,00

R$ 47.396,00
R$ 54,00

R$ 27,00

R$ 315,00
R$ 26,00

R$ 45.350,00
R$ 504,00

R$ 720,00

R$ 400,00
R$ 12.290,00
R$ 18,00

R$ 9,00

R$ 30,00

R$ 270,00
R$ 45,00
R$ 2.500,00

R$ 720,00
R$ 195,00
R$ 2.520,00
R$ 210,00
R$ 2.160,00
R$ 1.080,00
R$ 13,00
R$ 360,00
R$ 2.160,00
R$ 1.726,00

R$ 270,00

R$ 1.456,00
R$ 700,00

R$ 220,00

R$ 40,00

R$ 40,00

R$ 80,00

R$ 320,00
R$ 11.920,08
R$ 3.186,00

R$ 2.976,00
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R$ 210,00
R$ 433,00
R$ 420,00
R$ 13,00

R$ 759,00
R$ 744,00

4.1.2 Aprovar a revisao final do projeto

4.3 Entrega do projeto

4.3.1 Entregar e receber aprovacédo dos clientes contratantes

4.5 Emitir ordem de pagamento das equipes do projeto

4.4 LicBes do projeto

4.4.1 Reunido de Fechamento: listar e discutir licdes aprendidas

4.4.2 Arquivar atas e documentos utilizados na reunido de fechamento R$ 15,00

Fonte: Adaptado pelo autor.

7.3

FLUXO DE CAIXA DO PROJETO

O fluxo de caixa do projeto tem por finalidade apresentar os movimentos

financeiros no tempo de acordo com as principais entregas do projeto. Abaixo

quadro Fluxo de Caixa das Entregas.

Tabela 25 Fluxo de Caixa das Entregas

PRINCIPAIS ENTREGAS DATA PV " =Y AC
Acumulado Acum. Acum.
Proposta de Contratacao do :
Projeto Qui 12/12/13 | R$ 1.050,00 R$ 1.050,00 0 0
L R$
Plano de Iniciacdo Qua 18/12/13 10.683.96 | R$ 20.733,96 0 0
Plano de Viabilidade Ter 24/12/13 | R$ 1.745,00 | R$ 22.478,96 0 0
R$
Gerenciamento do Plano Seg 13/01/14 | 55 555 50 | R$ 59.007,76 0 0
Declarac&o de Escopo Sex 20/12/13 | R$ 1.020,00 | R$ 60.027,76 0 0
R$
Plano Gerenciamento Seg 13/01/14 21.000,00 | R$81.027,76 0 0
Gerenciamento do R$ R$
Executado Ter 25002114 | g6 17577 | 147.200,53 0 0
R$ R$
Imével Reformado Sex 07/02/114 | 13 49162 | 160.692,15 0 0
R$ R$
Instalacdes do Imével Qua12/02/14 1 17 07200 | 177.764.15 0 0
. R$ R$
Bens e Materiais QUI13/02/14 | 47 39500 | 225.160,15 0 0
L . . Qua 19/02/14 R$ R$
Profissionais da Equipe 12.290,00 237.450,15 0 0
R$
Regularizacdo e Registros Ter 04/02/14 | R$ 1.726,00 239.176,15 0 0
R$
Plano de Servicos Ter 25/02/14 | R$700,00 239.876,15 0 0
R$ R$
Entrega do Projeto Sex 28/02/14 | 11 95008 | 251.796,23 0 0
R$
TOTAL R$ 251.796,23 251.796,23 0 0

Fonte: Adaptado pelo autor.
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7.4 CURVA S DO FLUXO DE CAIXA

A Curva S do fluxo de caixa do projeto devera apresentar o desempenho dos
valores de PV, EV e AC acumulados de acordo com tempo do projeto, para isto, a

figura seguinte ilustra o desempenho dos custos no tempo.

Figura 13 Curva S do Projeto
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Fonte: Adaptado pelo autor.

7.5 ANALISE FINANCEIRA DO PROJETO

7.5.1 GASTOS COM INVESTIMENTOS

A analise financeira do projeto tem por objetivo apresentar todos os custos de
investimento, fixos e variaveis em comparativo a projecdo de faturamentodos novos
servigos de consultoria.

Todos os gastos investidos no projeto para criagdo e desenvolvimento dos
servicos de consultoria Empresarial Ampla estdo representados no capitulo de
Gerenciamento dos Custos no subtitulo de Orcamento, neste caso, estdo previstos
investimentos de R$ 251.796,23 que correspondem aos custos de elaboracdo do
projeto e aquisicdo de todos 0s recursos necessarios para criagcdo dos servicos de

Consultoria Empresarial Ampla.
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7.5.2 CUSTOS FIXO0S

Estdo previstos para a operacédo das atividades de consultoria custos fixos

que representam gastos mensais independentes do faturamento mensal. Abaixo

tabela dos custos fixos previstos.

Tabela 26 Custos Fixos do Produto

CUSTOS FIXOS DO PRODUTO (Base Més 2) MALOR

MENSAL ANUAL
Aluguel R$ 1.500,00 R$ 18.000,00
Condominio R$ 150,00 R$ 1.800,00
Energia R$ 400,00 R$ 4.800,00
IPTU R$ 66,67 R$ 800,00
Agua R$ 30,00 R$ 360,00
Manutencao R$ 50,00 R$ 600,00
Internet R$ 100,00 R$ 1.200,00
Telefone Fixo R$ 500,00 R$ 6.000,00
Telefone Movel R$ 1.000,00 R$ 12.000,00
Material de Escritério R$ 100,00 R$ 1.200,00
Material de Copa R$ 40,00 R$ 480,00
Material de Higiéne R$ 100,00 R$ 1.200,00
Material de Limpeza R$ 200,00 R$ 2.400,00
Suprimentos Copa (Alimentos) R$ 100,00 R$ 1.200,00
Salarios R$24.900,00 R$298.800,00
Encargos Sociais (FGTS + INSS) R$ 6.972,00 R$ 83.664,00
Férias 1/3 + 1 R$ 2.766,67 R$ 33.200,00
Adt. 13° Salario R$ 1.037,50 R$ 12.450,00
Saldo 13° Salario R$ 1.037,50 R$ 12.450,00
Vale Transporte R$ 1.379,40 R$ 16.552,80
Vale Refeicdo R$ 3.630,00 R$ 43.560,00
Terceiros (Limpeza) R$ 1.000,00 R$ 12.000,00
Divulgacédo R$ 500,00 R$ 6.000,00
TOTAL DOS CUSTOS FIXOS R$47.059,73 R$564.716,80

Fonte: Adaptado pelo autor.

7.5.3 CUSTOS VARIAVEIS

Os custos variaveis representam aqueles que deverdo oscilar conforme o

faturamento e estaocondicionados a for¢ca de vendas da empresa. Abaixo tabela dos
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custos variaveis dos servicos de consultoria empresarial, a tabela apresenta a

variagcédo dos custos no tempo do primeiro ano de atividades dos servicos.

Tabela 27 Custos Variaveis do Produto

VALOR
CUSTOS VARIAVEIS DO g e e e :
PRODUTO (Base Més 2) 0 20% 40% 70% 120% | ANUAL
MENSA | 1°TRI- | 2°TRI- | 3°TRI- | 4°TRI-
L MESTRE | MESTRE | MESTRE | MESTRE
) R$ RS RS RS R$ R$
Combustivel 500,00 | 1.800,00 | 2.520,00 | 4.284,00 | 9.424,80 |18.028,80
Comissoes R_$ R_$ R_$ R_$ R_$ R_$
Impostos Sobre Faturamento R_$ R_$ R_$ R_$ R_$ R_$
Impostos Sobre o Lucro R_$ R_$ R_$ R_$ R_$ R_$
s R$ R$ R$ R$ R$ R$
100,00 | 360,00 | 504,00 | 856,80 | 1.884,96 | 3.605,76
R$ R$ R$ R$ R$ R$
Outros deslocamentos 200,00 | 720,00 | 1.008,00 | 1.713,60 | 3.769,92 | 7.211,52
R$ RS RS R$ |R$15079| RS
TOTAL DOS CUSTOS FIXOS | 546 09 | 2.880,00 | 4.032,00 | 6.85440 | 68 |28.846,08

Fonte: Adaptado pelo autor.

7.5.4 FATURAMENTO ESTIMADO

A tabela faturamento busca estimar o valor arrecado com vendas durante um

determinado periodo de operacdodos servigos da consultoria empresarial. A tabela a

seguir ilustra a potencialidade de faturamento dos servicos de consultoria

empresarial no primeiro ano de atividades da empresa.

A tabela a seguir ndo leva em consideracdo o valor de faturamento

determinado na tabela Estimativa de Preco da Consultoria apresentada no capitulo

Subprojeto de Andlise de Viabilidade de subtitulo Preco, pois a tabela anterior

apresenta o desejado para faturamento de vendas dos servi¢os, no entanto, podera

nao refletir a realidade inicial do negdcio.
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Tabela 28 Faturamento Estimado 1° Ano

CONTRA- VALOR MESES DE TRABALHO
TANTE P/CLIENTE 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Cliente A R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
45.000,00 5.000,00 5.000,00 | 5.000,00 | 5.000,00 | 5.000,00 | 5.000,00 | 5.000,00 | 5.000,00 | 5.000,00
. R$10.000 | R$10.000 | R$10.000 | R$10.000 | R$10.000 | R$10.000 | R$10.000 | R$10.000 | R$10.000 | R$10.000 | R$10.000
Cliente B | R$110.000,00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00
Cliente C R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
18.000,00 3.000,00 | 3.000,00 | 3.000,00 | 3.000,00 | 3.000,00 | 3.000,00
Cliente A R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
28.000,00 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00
Cliente D R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
34.000,00 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 5.000,00 | 5.000,00
Cliente E R$ R$10.000 | R$10.000 | R$10.000 | R$10.000 | R$10.000 | R$10.000 | R$10.000 | R$10.000 | R$ R$
86.000,00 .00 00 00 00 00 00 .00 00 3.000,00 | 3.000,00
Cliente F R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
22.500,00 2.500,00 | 2.500,00 | 2.500,00 | 2.500,00 | 2.500,00 | 2.500,00 | 2.500,00 | 2.500,00 | 2.500,00
Cliente G R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$10.000 | R$10.000 | R$10.000 | R$10.000
47.500,00 1.500,00 | 1.500,00 | 1.500,00 | 1.500,00 | 1.500,00 .00 00 00 00
Cliente H R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
26.000,00 3.500,00 | 3.500,00 | 3.500,00 | 3.500,00 | 3.500,00 3.000,00 | 3.000,00 | 2.500,00
) R$ R$ R$ R$
Cliente | 12.500,00 5.000,00 | 5.000,00 | 2.500,00
Cliente J R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$ R$
44.000,00 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00 | 4.000,00
Cliente K R$ R$ R$20.000 | R$20.000
41.500,00 1.500,00 00 00
Cliente L R$ R$ R$ R$ R$ R$
10.000,00 2.000,00 | 2.000,00 | 2.000,00 | 2.000,00 | 2.000,00
R$23.000 | R$31.500 | R$35.500 | R$44.500 | R$39.500 | R$42.500 | R$44.500 | R$54.500 | R$62.500 | R$70.000 | R$67.000
TOTAIS | R$525.000,00 | R$10.000,00 I I e s e I e o I s e

Fonte: Adaptado pelo autor.

87




7.5.5 DEMONSTRATIVO DE RESULTADOS DO EXERCICIO

O Demonstrativo de Resultados do Exercicio tem por finalidade apresentar o
resultado liquido dos servigcos de consultoria no periodo analisado, podendo ser
lucrativo ou ndo. Abaixo tabela DRE Ano 1, projetada para o primeiro ano de

atividades dos servicos.

Tabela 29 DRE Ano 1

DRE PROJETADO - ANO 1 % VALOR
VENDAS 100% R$525.000,00
(-) Deducgbes sobre Vendas 5% R$ 28.846,08
(-) Provisao dos Impostos Sobre Vendas (8,65%) 8,65% R$ 45.412,50
(=) RECEITA LIQUIDA DE VENDAS 86% R$450.741,42
(-) Custos dos Servicos Vendidos 0% R$ -
(=) RECEITA OPERACIONAL BRUTA 86% R$450.741,42
(-) Despesas Operacionais 108% R$564.716,80
(=) RESULTADO OPERACIONAL ANTES DOS IMPOSTOS -22% -R$113.975,38
(-) Provisdo do Imposto de Renda e Contribuigcfes (2,28%) 0% R$ -
(=) RESULTADO PREJUIZO LIQUIDO -22% -R$113.975,38

Fonte: Adaptado pelo autor.

A tabela seguinte apresenta uma projecdo de crescimento do resultado
liquido dos servicos de consultoria no tempo, foram considerados os avanco de 40%

para o ano 2, 30% para o ano 3 e 20% para o0 ano 4.

Tabela 30 DRE Projetado nos Anos

ANO 1 ANO 2 ANO3 ANO 4
DRE PROJETADO
% % % %
0 0 [ 0,
Fat. O Fat. 0 Fat. £l Fat. e
VENDAS 100 | R$525.000 | 100 | R$735.000 | 100 R$ 100 | R$1.146.60
% ,00 % ,00 % | 955.500,00 | % 0,00
(-) Dedugdes sobre 0 R$ o R$ o R$ o R$
Vendas 5% 28.846,08 5% 40.384,51 5% 52.499,87 5% 62.999,84
0 ;J;’t‘gzas"o%‘r’j 86| RS |865 RS |865 RS  [865| RS
0, 0, 0, 0,
Vendas (8,65%) 5% | 45.412,50 % | 63.577,50 % 82.650,75 % 99.180,90
(=) RECEITA LIQUIDA | 86 | R$450.741 | 86 |R$631.037 | 86 R$ 86 R$
DE VENDAS % 42 % ,99 % | 820.349,38 | % | 984.419,26
(-) Custos dos 0% R$ 0% R$ 0% R$ 0% R$
Servicos Vendidos - - - -
(=) RECEITA 86 | R$450.741| 86 | R$631.037 | 86 R$ 86 R$
OPERACIONAL % 42 % ,99 % | 820.349,38 | % | 984.419,26
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BRUTA

(-) Despesas 108 | R$564.716 | 77 | R$564.716 | 59 R$ 49 R$
Operacionais % ,80 % ,80 % | 564.716,80 | % | 564.716,80

(=) RESULTADO
OPERACIONAL

22 | R$113.975 | 9% R$ 27 R$ 37 R$

ANTES DOS o 38 66.321,19 | % | 255.632,58 | % | 419.702,46
IMPOSTOS ° '

(-) Proviséo do

Imposto de Renda e 0% RS 0% RS 0.61 RS 0,83 RS

- 0 0
Contribuices (2,28%) 1.512,12 % 5.828,42 % 9.569,22

(=) RESULTADO
LIQUIDO

R$ 26 R$ 36 R$

0
22 | R$113.975 | 9% 64.809,06 | % | 249.804,16 | % | 410.133,25

% ,38

Fonte: Adaptado pelo autor.

De acordo com a andlise de projecdo da lucratividade no tempo dos servigos
de consultoria empresarial, produto do projeto, sera lucrativo a partir do 2° ano de
atividades, acumulando um lucro liquido de R$ 64.809,06, o 3° ano devera lucrar
aproximadamente R$ 249.804,16, no 4° ano a lucratividade deverd ser de
aproximadamente R$ 410.133,25, para 0s prOximos anos estima-se estagnacédo dos
servicos. De acordo com a estimativa de lucratividade podemos analisar os

indicadores financeiros, conforme abaixo.

7.5.6 INDICADORES FINANCEIROS DO PROJETO

Durante o andamento do projeto ndo serdo realizados servicos que resultem
no incremento do faturamento de vendas da empresa contratante do projeto,
portanto, o produto do projeto ndo devera ser lucrativo durante este periodo.
Analisando os resultados projetados no tempo para vendas e custos do produto do
projeto, apds a entrega final dele, ou seja, durante a operacionalizacédo dos primeiros
anos de atividades da Consultoria Empresarial Ampla pode-se calcular os beneficios
do projeto através de indicadores de retorno dele. E importante ressaltar que para
determinar os indicadores financeiros do projeto que calculam a viabilidade
financeira do investimento, se considerou, apenas, 0 valor orcado para o projeto,
apresentado no subtitulo de Orcamento do capitulo de Gerenciamento dos Custos,
portanto, a utilizacdo de reservas gerenciais ou de contingéncia devera implicar na

mudanca dos resultados apresentados abaixo.
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Tabela 31 Indicadores de Desempenho do Projeto

INDICADORES DE
INVESTIMENTO

ANO 1

ANO 2

ANO 3

ANO 4

Investimento

R$ 251.796,23

R$ 251.796,23

R$ 251.796,23

R$ 251.796,23

Resultado Liquido - Gerencial /
Projetado

-R$ 113.975,38

R$64.809,06

R$ 249.804,16

R$ 410.133,25

Receita Bruta - Gerencial /
Projetado

R$ 525.000,00

R$ 735.000,00

R$ 955.500,00

R$1.146.600,00

Prazo de Retorno (anos) -2,21 3,89 1,01 0,61
Prazo de Retorno (meses) -26,51 46,62 12,10 7,37
Retorno do Investimento (%) -45% 26% 99% 163%

Lucratividade (%)

-22%

9%

26%

36%

Fonte: Adaptado pelo autor.

De acordo com a tabela o valor investido no projeto sera recuperavel no

terceiro ano de atividades da consultoria empresarial.

7.6 PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DOS CUSTOS

Os orgamentos correspondentes aos custos do projeto serdo apresentados no

MS Project em conjunto das atualizagBes necessérios. As atualizacdes deverdo ser

registradas por Ata de reunido de planejamento e monitoradas conforme o relatorio

de acompanhamento. Todos 0s custos serdo apresentados por atividades-tarefa e

ajustados por pacotes de tarefas de acordo com a EAP do projeto. Toda a equipe

pertencente ao projeto devera ser comunicada do orgcamento de custos estipulado

para o desenvolvimento das atividades. A avaliacdo de desempenho dos custos do

projeto sera tema de reunifes prioritarias e peridédicas juntamente da avaliacdo do

cronograma e qualidade do projeto, deverdo acontecer conforme o decorrer das

atividades de execucdo dele, geralmente, serdo nas segundas-feiras e todas as

equipes deverdo ser comunicadas dos resultados. A avaliacdo sera a partir dos

indicadores apresentados nas etapas de execucao do MS Project, da planilha Fluxo

de Caixa do Projeto e dos relatérios complementares.

O gerenciamento dos custos do projeto serd baseado nas informacdes

orcamentarias provisionadas no plano, devendo realizar um comparativo do previsto

X realizado distribuido por atividade—tarefa. Para contribuir com o gerenciamento dos

custos também se fara necessario o gerenciamento do Fluxo de Caixa do Projeto. O

plano de gerenciamento dos custos devera apresentar todas as despesas do
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projeto, tais como: materiais, equipamentos, pessoal, servigos e outros. Os custos
do projeto deverdo ser controlados por atividades e durante as reunides de
planejamento. Qualquer modificacdo do orcamento do projeto devera ser requisitada
aprovacao durante a reunido de planejamento subsequente, deverdo aprovar as
alteracdes do orgcamento os gerentes de planejamento responsaveis e ser deferido
pelo gestor de projetos.

Os custos de materiais, servicos e diversos serdo obtidos através de uma
analise de mercado realizada na internet. Os custos com recursos humanos e
utilizacdo do escritorio de projetos estardo acrescidos no valor final or¢cado para o
projeto e distribuidos por atividades na EAP, nos custos com recursos humanos
estardo embutidos os encargos sociais. Os custos de contratacdo de empresas de
servicos especializadas em determinadas atribuicbes serdo computados a partir de
pacotes de servicos, contratados e distribuidos na EAP do projeto. Serdo
consideradas variagdes nos movimentos orcamentarios as variaveis previstas para
utilizacdo das reservas de contingéncia do Plano de Gerenciamento dos Riscos.
Todas as solicitacbes de recursos deverdao ser formalizadas por e-mail e
encaminhadas para o gerente de planejamento responsavel.

Para desenvolvimento do projeto serdo acrescidas reservas gerenciais no
valor de 10% sobre o orcamento geral, para o projeto, o valor gerencial calculado é
de R$ 25.179,73, também serdo acrescidas reservas de contingéncia no valor de R$
113.498,77, conforme previsto no capitulo de Gerenciamento dos Riscos. Todas as
reservas foram estabelecidas pelo gestor de projetos, auxiliado dos gerentes de
planejamento e encarrego financeiro, todos os valores deverédo ser aprovados pelo
patrocinador. Para utilizacdo das reservas o gestor de projetos devera solicitar
autorizacdo do patrocinador, neste caso, exigira uma reunido de planejamento para
delineamento do valor a ser utilizado.

As reservas gerenciais do projeto deverdo ser utilizadas quando acontecidos
riscos imprevistos para o projeto, ou seja, que nao estejam identificados no plano de
Gerenciamento dos Riscos, e a liberacdo para utilizacdo do valor estara

condicionada a liberagéo do patrocinador.
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7.7 FREQUENCIA DE ACOMPANHAMENTO DO ORCAMENTO E
RESERVAS GERENCIAIS

O orcamento devera ser acompanhado periodicamente, devendo as equipes
atualizar diariamente as ferramentas disponibilizadas para alimentacdo das
informagdes do andamento do projeto, facilitando o gerenciamento e avaliagdo dos
gastos com atividades realizadas, o objetivo € disponibilizar o monitoramento diario
dos gerentes de planejamento e o gestor de projetos sobre o andamento dos gastos
do projeto, os resultados negativos analisados serdo parte do tema da reuniao
precedente de acompanhamento e aprovacao.

O orcamento sera avaliado semanalmente durante as reunides de
planejamento (acompanhamento e aprovacdo), serdo analisados o0s impactos,
consequéncias, agoes a serem tomadas e utilizagdo de reservas.

Para desenvolvimento do projeto se estabeleceu uma reserva gerencial de
10% sobre o valor total orcado, ou seja, calculada em R$ 25.179,73 e que estara
condicionada a autorizacdo dos patrocinadores para utilizacdo com a finalidade de
reagir sobre um acontecimento imprevisto no capitulo de Gerenciamento dos Riscos.
Além das reservas gerencias serdo acrescidas reservas de contingéncia ao risco,
gue sado calculadas e apresentadas no capitulo de Gerenciamento dos Riscos, no

subtitulo de Analise Quantitativa dos Riscos.

7.8 RELATORIOS GERENCIAIS PREVISTOS E FREQUENCIA DE
ACOMPANHAMENTO

Para o gerenciamento dos custos previstos para o0 projeto serdo gerados
relatorios emitidos através do MS Project para acompanhamento e controle dos
gastos do projeto e também serdo utilizados relatorios de planilhas do Excel que
deverdo corroborar com o cruzamento das informacdes. Poderdo os gestores e as
equipes se utilizar de outras ferramentas complementares de relatorio, tais como, e-
mail, documentos, atas e outros, que possam justificar determinadas acdes de
impacto orgamentario.

Os principais relatorios gerenciais que deverao serutilizados sédo: Fluxo de

Caixa do Projeto, Orcamento, Grafico de Barras (Gantt) e outros. Os relatorios serédo
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atualizados diariamente e analisados nas reunibes de acompanhamento e

aprovacao, previstas no capitulo de Gerenciamento das Comunicacdes.
7.9 REPRESENTACAO GRAFICA DO MACRO ORCAMENTO

A representacdo do macro ambiente dos custos do projeto devera considerar
os valores calculados para reservas gerenciais e de contingéncia,que somadas ao
orcamento do projeto representam o custo total dele. No orcamento do projeto os
custos deverao ser divididos por fases, neste caso, Fase de Iniciagdo, Fase de
Planejamento, Fase de Execucdo e Fase de Finalizagcdo, as fases estarao
subdivididas por entregas, que quando acumuladas e acrescidas das reservas
gerenciais e de contingéncia representardo o valor do custo total do projeto. Abaixo

figura do Macro Orgamento.

Figura 14 Macro Or¢gamento

CUSTO TOTAL DO
PROJETO RS 390.471,73

l

J J It
PFISROgJOSI'TCl;\R?SO ORCAMENTO DO RESERVA GERENCIAL RESERVA DE CONTIN-
1.050.00 PROJETO R$ 251.793,23 R$ 25.179,73 GENCIA RS 113.498,77

,
FASE DE EXECUGCAO
RS 158.848,39

FASE DE FINALIZACAO

FASE DE INICIACAO RS FASE DE PLANEJAMENTO

21.428,96 R$ 58.548,80 R$ 11.920,08

Gerencimento do Executado
R$ 66.172,77

Entrega do Projeto
R$ 11.920,08

Plano de Iniciacao Gerenciamento do Plano

RS 19.683,96 R$ 36.528,80

Imével Reformado
RS 13.491,62

Plano de Viabilidade Declaragdo de Escopo
RS 1.745,00 R$ 1.020,00

Instalacdes do Imavel
R$ 17.072,00

Plano de Gerenciamento
R$ 21.000,00

Bens e Materiais
R$ 47.396,00

Profissionais da Equipe
R$ 12.290,00

Regularizacdo e Registros
R$ 1.726,00

Plano de Servicos
R$ 700,00

Fonte: Adaptado pelo autor.
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8 GERENCIAMENTO DA QUALIDADE

8.1 POLITICA DE QUALIDADE DA EMPRESA

A politica de qualidade daempresa-escritorio de Projetos esta baseada
naprestacdo de servicos de qualidade-assegurada para os clientes, através da
utilizacdo de profissionais bacharéis e poés-graduados de vasto conhecimento e
experiéncias profissionais anteriores.As equipes deverdo entregar as tarefas de
acordo com o acordado, buscando fidelizar os clientes. As metodologias utilizadas
que determinardo o desenvolvimento das tarefas devem estar previstas em livros

técnicos conforme o segmento de atuacao.

8.2 POLITICA DE QUALIDADE DO PROJETO

O plano de gerenciamento da qualidade apresenta as politicas de qualidade
necessarias para a execucdo adequada das atividades do projeto, cultivando a
gualidade dele. As equipes deverdo respeitar as diretrizes e regras aqui
estabelecidas, com o propésito central documprimento de prazos, custos,
planejamento e qualidade dos produtos e servicos a serem entregues. Abaixo
apresentacdo das politicas que deverdo assegurar a qualidade na execucdo do
planejamento do projeto:

- Todas as atividades deverdo cumprir os prazos estabelecidos, se justificado
o descumprimento ndo havera penalizacdo da equipe, caso contrario, cabera ao
gestor penalizar a equipe conforme a necessidade de tempo a ser recuperada.

- Todas as entregas do projeto deverdo passar por processos de analise e
revisdo da equipe e da gerencia responsavel.

- Todas as entregas do projeto deverdo passar por uma etapa de aprovacgao e
reconhecimento do gestor de projetos e do gerente responsavel.

- Todos os documentos, servigos e produtos enviados ao cliente deverao ser
assinalados em documento protocolo pelo recebedor no ato da entrega.

- Toda a comunicacéo e envios de relatorios através das ferramentas de e-
mail, correio ou entrega pessoal deverdo obrigatoriamente passar por revisao e

correcdo ortogréafica do programa Office ou por revisdo ortogréafica/gramatical.
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- Toda a equipe devera assegurar que as informacdes descritas no plano do
projeto se enquadram na metodologia de projetos e de analise de viabilidade de
mercado para produtos e/ou servicos e/ou de analises e fundamentos secundarias
para desenvolvimento de produtos/servicos e/ou de pesquisas de campo.

- Em nenhuma hipétese algum representante da equipe poderd modificar o
cronograma, custos, atividades, etapas, eventos, ordenamento das tarefas ou
qualquer outra informacdo de responsabilidade dos gerentes ou do gestor do
projeto.

- As equipes néo poderao receber outros valores sobre aqueles orgados para
a finalidade de saldar despesas comtarefas do projeto sem prévia solicitacdo da
gestéao direta do projeto.

- Todos os profissionais de consultoria devem apresentar experiéncias
compativeis com a funcédo, vasto conhecimento técnico, pos-graduacéo e preterivel
carta de recomendagé&o ou por indicagéo.

- Todos os profissionais contratados para operacionalizar as atividades de
consultoria do produto do projeto deverdo estar devidamente registrados nos
respectivos conselhos de classe.

- Todos os profissionais com funcdes técnicas e de graduacdo deverdo
apresentar o certificado de conclusdo de curso.

- Manter os custos finais abaixo do planejado.

- Realizar o minimo de alteractes de escopo descomprometendo a execucao
do projeto.

- Reduzir retrabalhos.

- Minimizar os desperdicios em materiais e horas trabalhadas.

- Assegurar o cumprimento dos contratos das partes até a entrega final do
projeto.

- Assegurar a escolha de uma sala comercial localizada na regido central ou
nas suas proximidades, na cidade de Porto Alegre ede facil estacionamento.

- Assegurar 0S orcamentos previstos para 0s gastos com materiais de
expediente, bens imobilizados, instalacdes e adaptagdes de sala.

- As atividades de construcao e instalagbes devem ser entregues conforme o
planejado para a sala, previsto no capitulo Subprojeto - Analise de Viabilidade e

subtitulo Layout e redefinido de acordo com as especificacdes do imovel.
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8.3 PLANO DE GERENCIAMENTO DA QUALIDADE

O plano de gerenciamento da qualidade € o documento que compreende 0s
processos que serdo utilizados para controlar e assegurar as politicas previstas
paraqualidadedo projeto. Os préoximos tdépicosdeverdo dar continuidade a
apresentacao do Plano de Gerenciamento da Qualidade.

8.3.1 FATORES AMBIENTAIS

Os fatores ambientais sao todos os riscos externos ao ambiente do projeto,
no entanto, se ocorridos, devem impactar sobre a qualidade dele. Abaixo lista dos
principais fatores externos do projeto que poderdo afetar a qualidade, custo e
cronograma dele.

- Clima: A possibilidade do clima chuvoso durante os dias de planejamento e
execucao do projeto podera afetar a qualidade dele.

- Trafego: O transito lento da cidade podera atrasar as etapas do projeto.

- Acidentes de transito: A possibilidade de um acidente de percurso ou de
terceiros sobre a rodovia podera atrasar as atividades do projeto e elevar os custos
dele.

- Barreiras policiais: As barreiras realizadas nas rodovias poderdo atrasar a
entrega das etapas do projeto.

- Transtornos: Os esquecimentos, os conflitos, os desentendimentos, a alta
demanda e a falta de comunicagdo sdo varidveis que poderdo afetar o ambiente
interno do projeto e impactar nas entregas dele.

- Desacertos: A falta de acertamento entre as partes contratadas poderaafetar
0s prazos de entrega do projeto.

- Relacionamentos: As rela¢des conflituosas sociais e familiares poderé&o criar
desconforto profissional e impactar na qualidade do servigo prestado.

- Recursos financeiros: A desvalorizacdo da economia e da moeda nacional,
fraudes financeiras, impedimentos bancarios e a falta de crédito no mercado

poderdo impactar na qualidade do projeto.
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- Eventos particulares: Ha possibilidade de atrasos no cronograma do projeto
devido aos feriados, festas, confraternizacdes, viagens e eventos particulares de
cada profissional envolvido na proposta.

- Necessidades essenciais: A possibilidade de faltar luz, agua, internet,
telefone, alimentacdo, transporte publico e outros podem impactar no escopo do
projeto.

- Relacionamento entre equipes: A possibilidade da criacédo de atritos, fora do
ambiente de trabalho, entre as equipesenvolvidas com ele, podera afetar a
comunicacao e as entregas do projeto.

- Movimentos populares: Manifestacfes, greves, eventos, multiddes, roubos e
tensdes populares poderdo maximizar o tempo e o custo do projeto.

- Politicas contratuais: Politicas de faturamento e recebimento dos produtos
ou servigcos de fornecedores e prestadores podem impactar no escopo do projeto e
atrasar as atividades dele.

- Normas e regulamentos: Legislacdo, documentacdo, registros e
regulamentacdo poderdo auferir novos ou excedentes gastos para como projeto e

também atrasar o cronograma dele.

8.3.2 METRICAS DE QUALIDADE

DESEMPENHO DO PROJETO

Para orientacdo de desempenho, foram estabelecidas métricas de qualidade

para norteamento do projeto. As métricas estabelecidas apresentam os seguintes
subgrupos: descricdo do item a ser analisado, estabelecimento dos critérios de
aceitacdo, apresentacdo dos métodos de verificacdo e controle, periodicidade de
monitoramento e responsavel encarregado pelo exercicio da politica de qualidade

para o respectivo processo. Abaixo tabela 33, Métricas de Qualidade do Projeto.

DESEMPENHO DO PRODUTO

Para orientacdo do desempenho do produto foram estabelecidas métricas de

qualidade para norteamento dos critérios considerados exigiveis para o bom
desempenho dos servigos. Mais abaixo, apresentacdo da tabela 34, Métricas de
Qualidade do Produto.
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Tabela 32 Métricas de Qualidade do Projeto

METRICAS DE QUALIDADE DO PROJETO

ITEM DESCRI(;A~O CRITERIOS DE ACEI IACA~O METODOS DE VERIFICA(,‘A~O E CONTROLE PERIODICIDADE RESPONSAVEL
Periodicamente se fazem inspecdes de vistoria do
Assegurar o|Todas as atividades, tarefas, e A = o s =
» andamento dos processos. Os processos do projeto s3o|As medigcSes s3o >
Prazos cumprimento dos|etapas, processos € outros dentro = i = Sk Gerentes de area
5 acompanhados atravées da alimentacdo pericddica do|semanas.
prazos. dos prazos estabelecidos. @ i =
arquivo Project do projeto.
e As medicdes s3o
Todas as entregas devem ser|Para as entregas deve-se utilizar a ferramenta de penTs
Assegurar a g k aleatdrias
< protocoladas, podendo ser:|protocolo padr3o criada no word que deve ser ”
Entregas qualidade nas . e S 3 - L =3 conforme Gerentes de area
B documentos, produtos, servicos e|protocolada, digitalizada e arquivada em pasta digital. As =
& - / ou outros. verificacSes s3o aleatdrias apos as primeiras entregas. P
entregas.
ASSOEUrar - Todas as entregas, antes do envio|Para analise e revis3o se utilizam os relatdrios criados|As medic3o s3o
g final ao cliente, s3o analisadas e|disponiveis no Word, Excel, Project, e-mail, contratos e|conforme o -
Entregas qualidade nas = - D H < i Gerentes de area
S e revisadas pela equipe =) pelo|outras ferramentas utilizadas disponiveis para|fechamento das
A= gestor da area. verificacdo dos processos. entregas.
- = Todas as entregas, antes do envio|Para anadlise e revis3o se utilizam os relatdrios criados|As medic3o s3o
_g final ao cliente, s3o aprovadas|disponiveis no Word, Excel, Project, e-mail, contratos e|conforme "
Entregas qgualidade nas N o N _ _ Gestor do Projeto
R pelo gerente da area e o Gestor do|outras ferramentas utilizadas disponiveis para|fechamento das
o Projeto. verificacdo dos processos. entregas.
Toda a comunicacdo ou entrega _ S
B N ~ = A ferramenta utilizada € o revisor ortografico do Office,
escrita, antes do envio ao cliente
_ RAgEEE devendo ser ut zado em qualquer das ferramentas do
ou equipes, passa por revisdo e|_ _ r e E —— s
Assegurar a == o, sistema. Se necessario um profissional da lingua|As medic3do n3o
_ = i correcaoc ortografica. A meta = _ -
Comunicac3do |qualidade da s i - S — B portuguesa podera ser acionado. As formas de coleta de|possuem eventos|Gerentes de area
o~ i i minimi o= _ i - ~
comunicac3o. P P _ " dados s3o através do monitoramento da comunicac3do|para controle.
desentendimentos oriundos da|_ _ & _ ki
_ = N L interna formalizada por e-mail ou por envio de relatdrios
comunicacdo informal e corrigir os o
_ parciais ou de entregas.
erros da escrita.
” Deve-se utilizar as praticas previstas nos manuais
Toda a equipe deve assegurar o 2 .. . & o v s
- 2 disponiveis na internet, livros, artigos, revistas e outros
cumprimento da metodologia de P =
= = 4 el para fundamentacdo das metodologias apresentadas.
projetos ou analise de viabilidade i at
Assegurar a Deve-se utilizar o metodologia do PN para — aaa
s de mercado para produtos F . # As medigcdes s3o .
Entregas qualidade nas L e desenvolvimento de projetos e do modelo de Plano de Gerentes de area
servicos ou de analises = T - = semanas.
entregas. S Negdcios do SEBRAE para analise de produtos / servicos,
fundamentos secundarios para I \id &
" todas as outras analises est3o abertas para pesquisa. A
produtos P servicos ou de B Lo I E gl
g verificacdo = conforme os manuais = praticas
pesquisas. -
estabelecidos.
A meta € minimizar modificacSes " R N e 2 "
. Periodicamente se fazem inspecdes de vistoria dos
de escopo, planejamento, i —
servigcos = produtos executados. Os gastos s3o
Assegurar o|cronograma, orcamento e todas as i e -
N gy, i acompanhados conforme planilha do Excel orcamentaria " gz Gerentes de area
gz = cumprimento do|outras decisSes que possam if " ~ |As medicSes s3o
ModificacSes y i & 3¢ realizado. = os processos dos projeto s3o = Gestor do
planejado para o|impactar sobre a qualidade de _ 0 s i semanas. i
_ = i acompanhados através da alimentacdo do Project do Projeto
projeto. execucdo do projeto sem i i = e
3 2 Ll projeto. Reunides de gerenciamento de escopo, analise
autorizacdo previa dos i
de planejamento e orcamento
encarregados dele.
A meta € cumprir o projeto dentro
Assegurar ol|do wvalor previamente orcado.|Todos os valores gastos s3o lancados na planilha fluxo de P eaIcBes =S Gerentes de area
Custos cumprimento dos|Ser3do toleradas variacdes de ateé|caixa do projeto e alimentada periodicamente, passando S < e Gestor do
custos do projeto. |10%% superiores ao valor|por analise comparativa semanal do previsto x realizado. - Projeto
acumulado orcado para o projeto.
As ferramentas utilizadas s3o os contratos assinados e
Assegurar o|lA meta € manter os contratos|acordos aprovados em documento fisico ou digital. A|As medigcdo n3o|Gerentes de area
Contratos cumprimento dos|préfixados para cumprimento do|verificacdo dos interesses das partes de cada contrato €|possuem eventos|e Gestor do
contratos. projeto no tempo e custo previsto.|monitorada e discutida semanalmente, sem devido|para controle. Projeto

formalismo ou ordenamento.

Fonte: Adaptado pelo autor.
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Tabela 33 Métricas de Qualidade do Produto

METRICAS DE QUALIDADE DO PRODUTO

ITEM DESCRICAO CRITERIOS DE ACEITACAO METODOS DE VERIFICACAO E CONTROLE PERIODICIDADE RESPONSAVEL
Assegurar que os|Todos os profissionais de consultoria devem|A verificacdo € realizada, antes da contratacdo, et s
Equipe profissionais de consultorial|estar registrados nos seus respectivos|com a apresentacdo da carteira de registro do R A - Gestor do Projeto
estejam registrados. conselhos. conselho dentro da validade.
Assegurar profissionais|Todos os profissionais com funcdSes técnicas ou|A verificacdo € realizada, antes da contratac3o, et —
Equipe certificados para os cargos|de graduac3o dever3o apresentar os|com a apresentacdo de copia dos certificados e aGIcEas Gestor do Projeto
de consultoria. certificados de conclus3o de cursos. de conclus3o de cursos.
Todos os profissionais de consultoria devem ¥ . = - e
o g o o oo A verificacdo € realizada, antes da contratac3o,
_ Assegurar qualificacdo dos|apresentar experiéncia na func3o, vasto b _ ~ _|Durante as _
Equipe % = = Z — - = = - com a apresentacdo de copia da documentac3do = Gestor do Projeto
profissionais de consultoria. [conhecimento tecnico, pos-graduac3do e — robatéria entrevistas
preterivel carta de recomendac3o. s -
grpc- e Todos os profissionais devem ser estagiadarios a|A verificagcdo €& realizada frente apresentacdo
= Assegurar qualificac3o da = - = - = Durante as =
Equipe Lt partir do 52 semestre das respectivas areas de|de copia do comprovante de matricula = Gerentes de area
equipe de suporte. - " entrevistas
atuacdo da consultoria. atualizado.
. Todos os rofissionais de suporte devem o - - -
N Assegurar qualificac3o da P s vy e N . 5y A verificagcdo € realizada durante a entrevista e|Durante as _
Equipe W apresentar caracteristicas criativas, organizadas, sl = & Gerentes de area
equipe de suporte. N e e com analise de curriculo. entrevistas
proativas e conhecimento tedrico apurado.
e g Todos os profissionais do administrativo devem
Assegurar qualificac3o da LR n— ~ . - .
= = = = apresentar caracteristicas de controle, |A verificacdo € realizada durante a entrevista e|Durante as =
Equipe equipe administrativa o - - Riis e g £ o . . Gerentes de area
SinanTaiis organizac3do, proatividade e experiéncia na|com analise de curriculo. entrevistas
it func3o.
Uma sala com no minimo 30m~, num prédio . = _ N =
= A verificagcdo € realizada frente apresentac3do
com elevador e de bom estado de conservac3o, - = _ = ==
Assegurar uma boa sala 53 3 do laudo de vistoria do imodvel, todas as|Uma anica vez
L localizado nas regido central de Porto Alegre. A I N
s R s comercial com todo o X funcionalidades dele e os estabelecimentos|durante = i
Escritdrio agyar! sala devera estar em bom estado de s + R == Gestor de Projeto
suporte necessario para = vizinhos dispostos na regido antes do|execucdo do
- conservacdo e ndo exceder o valor de aluguel =
desempenho das funcdes. fechamento do contrato. Importante assegurar|projeto

mensal de RS 2.000.,00. Necessario

estacionamento proximo.

estacionamento na regido.

Custos de
Materiais

Assegurar o© cumprimento
dos orcamentos para a
compra de materiais.

A meta sera gastar o previsto para aquisicdo de
materias de expediente, tais como: copa,
higiene, impeza e escritdrio.

Todos os wvalores gastos s3o lancados na
planilha fluxo de caixa do projeto e alimentada
periodicamente, passando por analise

comparativa semanal do previsto x realizado.

As medicdes s3o
semanais.

Gerentes de area
e Gestor do
Projeto

Custos de
Bens
Imobilizados

Assegurar o© cumprimento
dos orcamentos para a
compra de materiais.

A meta sera gastar o previsto para aquisicdo de
bens imobilizados, tais como: mesas, cadeiras,
computadores, impressoras e afins...

Todos os wvalores gastos s3o lancados na
planilha fluxo de caixa do projeto e alimentada
periodicamente, passando por analise
comparativa semanal do previsto x realizado.

As medicdes s3o
semanais.

Gerentes de area
= Gestor do
Projeto

Clientes

Analisar clientes.

A meta € apresentar o mercado, intermediar os
primeiros clientes e comprar um banco de
contatos.

Todos os contatos devem ser listados
documento Excel com nome, telefone, cargo e
necessidades do servico. Deve-se,
inicialmente, apresentar uma analise prévia do
mercado local = os melhores pontos de
exploracdo. Todos os documentos formalizados
para intermediacd3o de clientes devem ser
descritos em documentos Word ou Excel para
monitoramento do andamento dos processos.

em

As medicdes s3o
semanais.

Gerentes de area

Parceiros

Desenvolver parcerias.

A meta €& apresentar potenc
intermediar o contato deles.

is parceiros e

Todos os documentos formalizados para
apresentacdo e intermediacdo de parceiros
devem ser descritos em documentos Word ou
Excel para monitoramento do andamento dos
processos. E importante que conste nos
documentos os contatos de cada parceiro.

As medicdSes s3o
semanais.

Gerentes de area

InstalacSes

todas as
necessarias

Assegurar
instalacSes
estejam prontas.

que

A meta € garantir que todas as instalacSes
estejam instaladas conforme o planejado, tais
como: divisdrias, software, hardware, redes,
computadores, alarme, internet, telefonia,
energia, servidor, agua e esgoto, climatizac3o e
ocutros.

A verificagcdo € realizada frente apresentac3o
do laudo de entrega de cada etapa do processo.
Periodicamente ser3o feitas vistorias para
averiguac3o dos processos.

As medicdes s3o
semanais.

Gerentes de area
e Gestor de
Projetos.

Fonte: Adaptado pelo autor.
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8.3.3 CONTROLE DA QUALIDADE

O objetivo dos processos de controle da qualidade é assegurar o
cumprimento da politica de qualidade estabelecida para o projeto, garantindo que as
entregas estejam de acordo com 0s prazos, custos, escopo e qualidade previstos
para a execucdo das tarefas. O objetivo de realizacdo do controle da qualidade é
comum para as fases de andamento do projeto e do produto dele, sabendo que a
politica de qualidade € uma fonte regulamentadora que preza o cumprimento dos
planos previstos para o projeto.

O responsavel incumbido por todo o gerenciamento da qualidade € o gestor
de projetos, neste ato, representado pelo Sr. Leandro Pontes, no entanto, num
primeiro momento, todo 0 monitoramento, verificagdo e tomada de acdo séo de
incumbéncia dos gestores de cada area do projeto, restando para o0 gestor o
acompanhamento e gerenciamento das tarefas.

Todos os regulamentos previstos no capitulo de Gerenciamento da Qualidade
do projeto deverdo ser cobrados da equipe e dos gestores responsaveis de area,
desde que, determinada acado, esteja desconforme com o previsto na politica de
qualidade do projeto, se caso, nao prevista a desconformidade, devera ser decidido
através de uma reunido com a equipe e com o gestor de projetos, cabendo ao gestor
do projeto determinar a orientacao final. Todas as decisbes deverdo inicialmente
passar por aprovacao do gestor de projetos e gerentes das areas, para tomada de
decisdo do que sera aplicado na operacdo. As atividades técnicas e gerais de
execucdo do plano do projeto serdo diretamente coordenadas pelas equipes de
gerenciamento de areas, lideradas pelo gestor de projetos.

O gerenciamento da qualidade serd monitorado através das ferramentas
disponiveis e utilizadas para alimentacdo do andamento dos processos, podendo ser
através do Word, Excel, MS Project, e-mail, documentos, ferramentas do Office e
outros sistemas. Serdo necessarias reunibes periodicas, que poderdao ocorrer
semanalmente, com preferéncia de realizacdo para as segundas-feiras. Serdo
discutidos os temas de qualidade durante as reunifes de planejamento de definicdes
e/ou acompanhamento e aprovacao e deverao estar presentes o gestor de projetos,
a secretaria assistente e 0s gestores e encarregados responsaveis da area

comprometida.
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Diariamente as atividades, tarefas, etapas ou processos do projeto deverao
ser alimentados e atualizados no MS Project e nas planilhas criadas no Excel, para
gerenciamento do cronograma do projeto. Todos os valores gastos em cada
atividade-tarefa serdo lancados na planilha fluxo de caixa diario, devendo ser
alimentada e atualizada diariamente, no final da semana, sera analisada pelo
gerente responsavel, conforme previsto nas tabelas de métricas do projeto. Toda a
semana, preferivelmente, nas segundas-feiras, se fara uma reunido oficial de
gerenciamento de escopo para averiguacdo do andamento dos processos de
planejamento x executado. Depois que cumpridas todas as etapas e processos
previstos para o planejamento do projeto os gestores deverédo controlar o andamento

das operacdes na Fase de Execucao dele.

8.3.4 GARANTIA DA QUALIDADE

O objetivo dos processos de auditoria, monitoramento, acompanhamento,
vistoria e / ou averiguagao serdo para resguardar a qualidade do projeto nos
servicos e produtos desempenhados ou produzidos por ele, devendo assegurar que
as atividades estejam correndo conforme o previsto nos prazos e custos adequados.

Os processos de auditoria da qualidade serdo, unicamente, coordenados pelo
gestor de projetos. O gestor s6 podera ser substituido pelo gerente da area quando
cedida autorizacéo preévia.

As auditorias ocorrerdo esporadicamente durante o planejamento e execucao
do projeto, objetivando a identificacdo de gargalos durante a execucéo das tarefas.
Durante o0 més serdo realizadas, a0 menos, quatro auditorias, em diferentes areas,
caso constatada uma problematica prioritaria Nnos processos 0s servicos poderao ser
prolongados.

Para acompanhamento das tarefas as auditorias utlizardo a planilha
cronograma, fluxo de caixa diario e o relatério da politica de qualidade. Os
processos de auditoria deverdo averiguar o andamento do projeto conforme

cronograma, custo e qualidade dos processos, servigcos e mercadorias entregues.
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9 GERENCIAMENTO DA COMUNICACAO

9.1 PLANO DE GERENCIAMENTO DAS COMUNICACOES

O plano de gerenciamento das comunica¢des devera apresentar os critérios
aceitaveis para formalizacdo dos acontecimentos do projeto, devendo eles,
sercomunicadosde forma clara e objetiva e quando na forma escrita revisados antes
do envio. Antes do direcionamento das informacdes é necesséria a identificacdo das
necessidades da informacao, ou seja, podendo ser conforme uma tarefa, uma etapa,
um evento, uma entrega ou, ainda, de acordo com um gestor, colega ou outros; o
objetivo sera amenizar a interpretacdo errbnea da informacdo, oferecendo uma
comunicacdo patronizada e organizada e de facil entendimento das partes. Abaixo a
continuidade da apresentacdo dos processos de gerenciamento da comunicacao.

9.1.1 PROCESSO DE GERENCIAMENTO DAS COMUNICACOES

Os processos de gerenciamento da comunicacéo tém por finalidade controlar
e administrar as formas de comunicacao estabelecidas para o projeto, neste caso,
sera acompanhado, unicamente, os processos de comunicacdo formais que se
utilizarem das seguintes ferramentas:

- E-mails

- Postagens por correio

- Atas

- Mensagens por telefone

- Documentos impressos ou eletrénicos

Toda comunicacdo deve respeitar os principios éticos da sociedade local e
priorizar as politicas de qualidade estabelecidas para os processos. O
acompanhamento e monitoramento dos processos de comunicacao seréo realizados
esporadicamente, objetivando o flagrante. Serdo aceitas e investigadas denuncias
de profissionais que possam comprometer a integridade do projeto.

Para gerenciar e orientar o plano de comunicacdo foram estabelecidos os
seguintes norteadores: toda a comunicagdo por e-mail, quando solicitada, devera
estar disponivel no servidor da empresa de projetos para visualizagcdo e
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monitoramento dos gestores responsaveis; todos os documentos digitalizados ou
eletrénicos deverdo ser salvos na pasta “x” do projeto, existente no servidor da
empresa de projetos; todos os documentos impressos deverdo ser arquivados nas
caixas correspondentes ao respectivo projeto; todas as mensagens enviadas atraves
de telefones celulares da empresa de projetos poderdo ser visualizadas e
monitoradas quando requisitadas investigacdes; todas as adaptacdes ou decisbes
necessarias que possam infrinjam os critérios de qualidade previstos para o plano de
comunicacdo deverao ser discutidas com o Gestor de Projetos e 0s responsaveis,
durante reunido agendada de acordo com a necessidade de execucao da tarefa; o
arquivo do MS Project devera ser alimentado periodicamente com as informacdes

previstas de comunica¢ao ou de tarefas.

9.1.2 EVENTOS DE COMUNICACAO DO PROJETO

Para desenvolvimento do projeto se fazem necessarias reunides que deverao
ocorrer em diversos momentos dele, exceto, as reunides de abertura e fechamento
gue deverdo acontecer uma Unica vez durante o projeto. Todas as reunibes-evento
de comunicagdo do projeto foram classificadas de forma geral e distribuidas em 4
modalidades distintas por assunto. As reunides de planejamento foram subdivididas
de acordo com o tema, no entanto, as reunifes de “definicbes”’e “acompanhamento
e aprovacao” serdo prioridades de discussdo, 0s outros temas integrantes das
reunibes de planejamento deverdo ser discutidos durante ou apds as reunibes

prioritarias. Abaixo apresentagdo das reunifes-evento.
1° Reunido de Abertura

A primeira reunido tem por objetivo apresentar e aprovar o Termo de Abertura
do projeto e revisar as necessidades, objetivos, caracteristicas e recursos
financeiros disponiveis do cliente. Esta reunido é de abertura das tarefas, nela,
estavam presentes o Gestor de Projetos (responsavel do escritorio de projetos), dois
gestores de planejamento do escritdrio e 0s contratantes interessados da proposta.
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A reunido foi realizada na empresa de projetos, com disponibilidade de um
computador, um projetor, um pen-drive, uma mesa, cadeiras para até cinco pessoas

e um coffee break, para apresentacéo e aprovacédo do Termo de Abertura.

2° Reunides de Apresentacao

Esta representada duas vezes na EAP do projeto, portanto, subdivide-se em
duas etapas distintas, a 1° tem por finalidade apresentar a proposta, objetivos,
metas, necessidades, recursos e profissionais do projeto para todas as equipes que
deverdo atuar nele, é uma reunido de apresentacdo do Termo de Abertura e devera
ser direcionada a todas as equipes que trabalhardo com o planejamento e execucéo
do projeto; a 2° etapa visa devera apresentar as equipes e a empresa contratante
para os profissionais que desenvolverdo o produto do projeto, ou seja, as equipes
contratadas que realizarao os servigos de consultoria empresarial ampla.

O responsavel principal pelas reunides de apresentacdo € o gestor de
projetos Sr. Leandro Pontes, que deverad estar acompanhado dos gerentes de
planejamento Srs. Thalisson Rocha e Emerson Bertini e da secretaria assistente
Sra. Morgana Alves. As etapas de reunides deverdo ocorrer uma Unica vez cada e
serdo realizadas no escritorio de projetos. Todos os participantes serdo convidados

por e-mail e com antecedéncia minima de 2 dias.

3° Reunides de Planejamento

As reunides de planejamento objetivam aprovar, avaliar, definir, modificar,
revisar e até premiar as equipes e procedimentos do projeto. Para categoriza-las as
reunides foram subdivididas por assunto, para isto, se fazem necessarias pautas
que determinem os temas a serem abordados. Abaixo apresentacdo da subdivisdo

das reunides de planejamento:

Acompanhamento e Aprovacdo -  Tem por finalidade acompanhar, analisar,

avaliar e aprovar os processos, tarefas e entregas do projeto, inclusive os resultados
parciais, priorizando o cumprimento do cronograma, custos e politicas de qualidade.

Durante a reunido também serdo discutidos 0s riscos ocasionais, as reservas
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gerenciais e de contingéncia e outros assuntos pertinentes ao projeto que possam
impactar nas entregas dele. Esta reunido objetiva assegurar o cumprimento do
planejado, sendo a principal porta de aprovacéo das solicitacdes de mudancas.

As reunibes ocorrerdo a partir da abertura da fase de iniciacdo do projeto,
conforme andamento do cronograma visualizado na EAP dele, em geral, elas
poderdo ocorrer uma vez na semana, a partir dos primeiros processos da etapa de
Andlise de Viabilidade (subprojeto) apresentada na EAP do projeto e seréo
realizadas na sala de reunibes daempresa-escritorio de projetos. Para as reunides,
sera necessaria a utilizacdo de um computador e um retroprojetor para facilitar a
apresentacdo, acompanhamento, andlise e avaliacdo das etapas e entregas do
projeto.

O responséavel da reunido € o gerente do projeto Sr. Leandro Pontes, além do
gestor do projeto, poderdo estar presentes 0os seguintes profissionais: Gerente de
PLO1, Sr. Thalisson Rocha; Gerente PL02, Sr. Emerson Bertini; Encarregado
Financeiro, Sr. Tiago Ciulei; Analista de Mercado, Sr. Jorge Mainardi; Secretaria
Assistente, Sra. Morgana Alves. Esta reunidao podera ser mais abrangente exigindo
aconvocacdo de todos os profissionais do projeto. Os integrantes do evento seréo
convocados por e-mail com antecedéncia minima de um dia conforme a

necessidade do encontro.

Definicbes — Esta modalidade de reunido de planejamento visa definir,

estabelecer, discutir e revisar os processos que determinardo a execug¢ao de uma
tarefa central, a reunido deverd discutir e propor acdes para a execucao de uma
tarefa, que podera ser o cumprimento de uma atividade, processo ou parte de uma
entrega. A reunido devera ponderar os requisitos estabelecidos de prazo, custos e
qualidade para o projeto.

As reunibes ocorrerdo a partir da abertura da fase de iniciacdo do projeto,
conforme andamento do cronograma visualizado na EAP dele, em geral, elas
poderdo ocorrer uma vez na semana, a partir dos primeiros processos da etapa de
Andlise de Viabilidade (subprojeto) representada na EAP do projeto e serao
realizadas na sala de reunides da empresa-escritorio de projetos. Para as reunifes,

sera necessaria a utilizacdo de um computador e um retroprojetor para facilitar a
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apresentacdo, acompanhamento, andlise e avaliacdo das etapas e entregas do
projeto.

O responséavel da reunido € o gerente de projeto Sr. Leandro Pontes, além do
gestor do projeto poderdo estar presentes os seguintes profissionais: Gerente de
PLO1, Sr. Thalisson Rocha; Gerente PL02, Sr. Emerson Bertini; Encarregado
Financeiro, Sr. Tiago Ciulei; Analista de Mercado, Sr. Jorge Mainardi; Secretaria
Assistente, Sra. Morgana Alves. Esta reunido podera ser mais abrangente podendo
convocar todos os profissionais do projeto.Os integrantes do evento serdo
convocados por e-mail com antecedéncia minima de um dia conforme a

necessidade do encontro.

Recursos Humanos — Esta reunido tem por objetivo avaliar o desempenho

das equipes de projetos, de acordo com o previsto no plano de gerenciamento dos
recursos humanos, onde serdo apontados os resultados obtidos pela equipe
responsavel e ressaltados os desempenhos individuais de cada profissional, de
acordo com os relatorios obtidos do sistema Project.

As reunides serao aleatdrias e deverdo ocorrer a partir da abertura da fase de
iniciacdo do projeto, conforme andamento do cronograma, ou seja, a partir dos
primeiros processos da etapa de Andlise de Viabilidade apresentada como
subprojeto na EAP. As reunifes serdo aleatorias, sem datas pré-definidas, portanto,
serdo realizadas durante as reunides de planejamento de definicdo e/ou
acompanhamento e aprovacdo.S&o consideradas reunibes de segundo plano,
condicionadas a finalizag&o da reunido principal.

As reunifes deverdo ocorrer no escritorio de projetos com duracdo estimada
de 2 horas e os resultados serao registrados em Ata. O responsavel pela reunido de
avaliacdo da equipe é o gerente de projetos Sr. Leandro Pontes e poderdo ser
convocados os gerentes de planejamento de cada area de atuacdo do projeto, ou
seja, Sr. Thalisson Rocha e Sr. Emerson Bertini, acompanhados da secretaria
assistente do gestor de projetos Sra. Morgana Alves. Todos os integrantes das
reunides deverdao ser convocados por e-mail com antecedéncia minima de 1 dia,
condicionados a prioridade do evento.

A Ultima reunido de Recursos Humanos devera premiar a melhor equipe e o

melhor profissional do projeto.
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Avaliacdo _do Plano — Esta reunido tem por objetivo analisar e avaliar o

desempenho, unicamente, dos planos do projeto, este tema sera analisado durante
as reunides de definicdo e/ou acompanhamento e aprovacao, devendo avaliar a
eficacia dos planos de gerenciamento do projeto, averiguando alteracdes do previsto
x realizado que sugiram atualiza¢cbes no plano.

Deverao acontecer durante as reunides de planejamento de definicbes e/ou
acompanhamento e aprovacdo dos processos, tarefas e entregas. As reunides
iniciardo a partir da abertura da fase de iniciagcdo do projeto, conforme andamento do
cronograma, ou seja, a partir dos primeiros processos da etapa de Andlise de
Viabilidade (subprojeto) apresentada na EAP do projeto. As reunibes serao
aleatdrias, sem datas pré-definidas. S&o consideradas reunides de segundo plano,
condicionadas a finalizac&o da reunido principal.

O responsavel pela reunido de avaliacdo do plano é o gerente de projetos Sr.
Leandro Pontes e poderdo ser convocados os gerentes de planejamento de cada
area, ou seja, Sr. Thalisson Rocha e Sr. Emerson Bertini, acompanhados da
secretaria assistente do gestor de projetos Sra. Morgana Alves, devendo discutir as
atualizagBes necessarias para o plano. A reunido sera realizada no escritério de
projetos com duragao estimada de 2 horas e os resultados serdo registrados em Ata.
Todos os integrantes da reunido deverdo ser convocados por e-mail com

antecedéncia minima de 1 dia, condicionados a prioridade do evento.

4° Reunido de Encerramento do Projeto

Esta reunido devera apresentar os resultados obtidos do projeto com o
propésito central de criar um historico de licbes aprendidas e registro de ocorréncias
que possam motivar precaucdes futuras em novos projetos, devera apontar
problemas ocorridos durante a execucdo e descrever fatores preponderantes para o
cumprimento das tarefas.

Deverao ser utilizados documentos de planejamento eexecucdo do projeto
durante a reunido, salientando fatores documentados passiveis de contribui¢cdes das
equipes.O objetivo central da reunido sera incentivar a discussao dos grupos de

forma a se compreender os fatores preponderantes de sucesso do projeto e
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salientar as solucdes designadas, prospectando avancosfuturos nos estudos de
projetos.

Este evento devera ocorrer ap0s o encerramento do projeto e sera realizado
na sala de reunides do escritdrio de projetos, com duracdo minima de quatro horas.

O responsavel pelo evento é o gestor do projeto Sr. Leandro Pontes e serdo
convidados todos os membros participantes do projeto, inclusive, o patrocinador
dele. Todos os integrantes deverdo ser convidados por e-mail com antecedéncia
minima de 2 dias.

Todos os problemas ocorridos durante o projeto deverdo ser descritos e
inclusos nos registros das licbes aprendidas.

Podera o gestor de projetos solicitar a aplicacdo de um questionario de licdes
aprendidas, conforme achado necessario. O modelo de questionario sera

apresentado no capitulo de Registro de Licbes Aprendidas.

9.2 ATAS DE REUNIAO

O objetivo deste capitulo € apresentar a formatacdo minima para aceitagdo de
Ata de reunido do projeto. Para o projeto,em todas as reunifes sera necessario o
desenvolvimento de Ata, que devera atestar o discutido e acordado no evento,
exceto, para a reunido de apresentacdo da equipe, que nao exigira registro por ata.

Abaixo lista de exigéncias minima para o desenvolvimento das atas.

Lista de presenca

Pauta

Decisdes tomadas
Pendéncias nao solucionadas

Aprovacdes

9.2.1 RELATORIOS DO PROJETO

Para desenvolvimento e cumprimento do contratado dentro das politicas de
qualidade estabelecidas para o projeto, serd necessario o desenvolvimento de

relatorios técnicos com o propadsito de orientar o andamento da execucao do projeto
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para as equipes e gestores encarregados dele. Uma das vantagens da emissao de
relatérios para o projeto € a possibilidade de visualizar e analisar riscos no
planejamento, podendo minimizar a decorréncia deles e corroborar com a tomada de

deciséo. Os principais relatorios emitidos serao:

. WBS ou EAP (Estrutura Analitica do Projeto)

. Gréfico de Gantt

. Diagrama de Rede

. Fluxo de Caixa do Projeto

. Diagrama de Marcos

. Relatorios de acompanhamento dos Custos

. Relatorios de acompanhamento dos Prazos

. Relatérios de acompanhamento dos Recursos utilizados
. Relatorios de acompanhamento da Linha de Base

9.2.2 ESTRUTURA DE ARMAZENAMENTO E DISTRIBUICAO DA
INFORMACAO

Para estrutura de armazenamento e distribuicdo das informacdes, serao
consideradas as seguintes formas:

Todos os integrantes deverdo utilizar o e-mail particular de dominio da
empresa de projetos vinculado ao programa Outlook do seu respectivo
microcomputador de trabalho, se requisitadas as trocas por e-mail para averiguacao,
todas deveréo estar salvas e disponiveis no servidor da empresa de projetos.

Todos os documentos digitalizados ou eletrénicos utilizados como forma de
comunicacdo deverdo ser salvos na pasta “X” do projeto, existente no servidor da
empresa de projetos.

Todos 0s documentos impressos utilizados como forma de comunicacao
deveréo ser arquivados nas caixas correspondentes ao projeto.

Todas as mensagens enviadas através de telefones celulares da empresa de
projetos deverdo ser mantidas na caixa de enviados dos telefones e poderdo ser

visualizadas e monitoradas quando requisitadas para analise.
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O arquivo do MS Project quando utilizado como forma de comunicacgéo entre
as etapas de andamento e finalizacdo das entregas do projeto, devera ser
alimentado periodicamente com as informacdes previstas de comunicacdo e de

tarefas, o armazenamento sera no proprio documento criado no Project.
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10 GERENCIAMENTO DOS RISCOS

10.1 PROCESSO DE GERENCIAMENTO DOS RISCOS

O plano de gerenciamento dos riscos tem por finalidade minimizar o impacto
dos riscos observados para o projeto. Todos os riscos deverdo estar previstos e
identificados para o projeto. O plano de gerenciamento dos riscos devera
identificar,monitorar o controlar riscos previstos e imprevistos.

O gerenciamento dos riscos sera realizado através de analises de
monitoramento e controle, atuando em paralelo ao projeto. O objetivo da analise em
paralelo sera captar os riscos imprevistos no plano, que deverdo ser inseridos no
projeto e prospectados alternativas reativas ao risco. Todos 0s riscos nao previstos
deveréo ser acrescidos e tratados nos custos do projeto.

Todas as acgbOes de gerenciamento dos riscos estdo condicionadas a
execucado das reunibes de planejamento de definicbes e/ou acompanhamento e
aprovacao. O responsavel pelo monitoramento e reacdo ao risco sera o gestor de
projetos Sr. Leandro Pontes, podendo ser auxiliado dos gerentes de planejamento,
da secretaria assistente, do analista de mercado e do encarregado financeiro.

Para o projeto, serdo priorizadas as identificacbes e analises dos riscos
internos a ele, ou seja, 0s riscos diretos que impactam no or¢camento final. Riscos
gerais resultantes de fatores naturais ou do ambiente-macro, pouco, Sseréo
identificados e abordados durante o capitulo.

O monitoramento dos riscos devera ocorrer periodicamente e formalizados

por e-mail direcionado ao responséavel da area.
10.2 EAR - ESTRUTURA ANALITICA DE RISCOS
A estrutura EAR do projeto devera abordar os riscos externos imprevisiveis,

previsiveis, ndo técnicos, técnicos e legais. Abaixo figura ilustrando a Estrutura

Analitica dos Riscos.

111



Figura 15 EAR - Estrutura Analitica dos Riscos

RISCOS DO PROJETO
RISCOS ACEITOS RISCOS CONSIDERADOS
| | RISCOS EXTERNOS —  RISCOS NAO TECNICO RISCOS LEGAIS RISCOS TECNICOS
IMPREVISIVEIS
- GERENCIAIS CONTRATOS REQUISITOS
| RISCOS EXTERNOS
PREVISIVEIS - PRAZO LICENGAS QUALIDADE
L CUSTOS RECLAMAGOES DE CRONOGRAMA CAMINHO
TERCEIROS CRITICO
—  FLUXODE CAIXA

Fonte: Adaptado pelo autor.

10.3 IDENTIFICACAO DOS RISCOS

O objetivo do capitulo € identificar os riscos que poderédo afetar o andamento

do projeto, devendo apresentar suas principais caracteristicas. A planilha seguinte

devera demonstrar os riscos do projeto compativeis com a EAP e EAR dele.Abaixo

planilha Riscos do Projeto.

Tabela 34 Riscos do Projeto

RISCOS DO PROJETO

Baixa capacitacao dos gerentes

Planejamento inadequado

8 GERENCIAIS Comunicacao inadequada

§ Desmotivacdo da equipe do projeto

E Auséncia de controle na execucéo do projeto

2 TEMPO Tempo estimado menor que 0 necessario para o projeto

L]

2 CUSTOS Custo maior que o previsto estimado para o projeto
Atrasos no repasse dos recursos

FLUXO DE CAIXA - -

Reajuste de precos durante o projeto

) Falta de fornecedores

= CONTRATOS - X

IC] Falta de garantias contratuais

w

= LICENCAS Nao emitidas as licencas dentro do prazo
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RECLAMAGCOES Processos trabalhistas

Ma definicao dos requisitos necessarios
REQUISITOS

Ma definicao dos requisitos de qualidade
QUALIDADE

TECNICOS

Atraso no ciclo de vida do projeto

CRONOGRAMA N&ao cumprimento do caminho critico

Revoltas populares

Faléncia de empregados e familiares

IMPREVISIVEIS Faléncia de empresas fornecedoras

Greves gerais

Furtos, roubos

Flutuagdes do cambio

VariagOes climaticas

EXTERNOS ACEITOS

PREVISIVEIS Inflagdio

Criacao de novas rotas por desvios no percurso

Demora no transito

Fonte: Adaptado pelo autor.

Os riscos listados para o projeto foram previamente identificados pelo gestor
do projeto e os gerentes de planejamento dele. Os riscos listados estdo previstos
nos documentos de licbes aprendidas com projeto anteriores da empresa-escritorio

de projeto.

10.4 ANALISE QUALITATIVA DOS RISCOS

Para determinacao das reservas de contingencia os riscos do projeto deverao
ser avaliados quanto a sua probabilidade de ocorréncia, impacto e grau de
relevancia dos resultados. Para determinacdo da avaliagdo dos riscos foram
considerados 0s principios esséncias do projeto que visam assegurar a entrega
conforme o planejado, os principios essenciais sdo: escopo adequado, tempo
adequado, custo adequado e qualidade adequada. Abaixo a planilha de escalas
para enquadramento das ocorréncias e determinacdo dos impactosdos riscos no

projeto.
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Tabela 35 Impacto dos Riscos

OBIJETIVOS
DO MUITO BAIXO (.01)| BAIXO (.03) | MEDIO (.05) | ALTO(.07) |MUITO ALTO (.09)
PROJETO
~ Alteracdo de Areas Alteracgo de Item final do
Alteragdo quase ouca importantes | escopo roieto sem
ESCOPO | imperceptivel no p A do escopo inaceitavel P . J
importancia N utilidade,
€scopo poderdoser |parao S
no escopo . inutilizavel.
afetadas patrocinador
Aume,nto de tempo Aumento de |Aumentode |Aumentode |Aumento de
de até 5%, , , . .
TEMPO considerado tempo de até |tempo de até |tempo de até |tempo superior a
S 10% 20% 40% 40%
insignificante.
Aume,nto de custo Aumento de |Aumentode |Aumento de
de até 5%, , , ., | Aumento de custo
CUSTO considerado custo de até | custo de até |custo de até superior a 40%
SR 10% 20% 40% P °
insignificante.
Redugao
~ Degradagdo |significativa Redugdo Item final do
Degradagdo quase de pouca da qualidade |inaceitdvel rojeto sem
QUALIDADE | imperceptivel da . P N g P . J
. importancia | requer parao utilidade,
qualidade . ~ . S
na qualidade |aprovacdo do |patrocinador |inutilizavel.

cliente

Fonte: Adaptado pelo autor.

Todos o0s enquadramentos sugeridos para classificacdo dos riscos do

projeto,apresentados na tabela anterior, resultam em impactos negativos para o

projeto.

De acordo com a tabela supracitada,os impactos de probabilidade de

acontecimento dos riscos foram classificados como: muito baixo (01), baixo (03),
meédio (05), alto (07), muito alto (09).

Para identificar o nivel de gravidade do risco no projeto foram estabelecidas

cores que deverao nortear o entendimento deles, séo elas:

Verde — gravidade baixa — pontuacao de 0,01 a 0,20 (zona de aceitacao);

Amarelo — gravidade média — pontuacgdo de 0,21 a 0,40 (zona de mitiga¢ao);

Vermelho — gravidade alta — pontuacdo acima de 0,40 (zona de evitar ou

transferir).
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Abaixo a representacdo da tabela de andlise de impacto e probabilidade de
ocorréncia dos riscos, estabelecidos pelos gerentes do projeto.A tabela também

devera apresentar a gravidade de impacto x probabilidade dos riscos no projeto.
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Tabela 36 Analise dos Riscos do Projeto

IDENTIFICACAO DOS RISCOS

AVALIACAO QUALITATIVA E QUANTITATIVA DOS RISCOS

RISCOS DESCRICAO DOS RISCOS IMPACTO PROBABILIDADE IMPACTO X GRAVIDAD,E DO RISCO

ESCOPO | TEMPO | CUSTO |QUALIDADE| GERAL PROBABILIDADE | ALTA MEDIA %
1 Baixa capacita¢do dos gerentes 0,7 0,7 0,5 0,5 0,7 0,1 0,07
2 Planejamento inadequado 0,5 0,7 0,7 0,7 0,7 0,3 0,21
3 Comunicagéo inadequada 0,3 0,3 0,5 0,5 0,5 0,5 0,25
4 Desmotiva¢ao da equipe do projeto 0,3 0,7 0,3 0,7 0,7 0,5 0,35
5 Auséncia de controle na execugéo do projeto 0,5 0,9 0,9 0,9 0,9 0,1 0,09
6 Tempo estimado menor que 0 necessario 0,7 0,9 0,9 0,7 0,9 0,3 0,27
7 Custo maior que o previsto estimado 0,7 0,7 0,9 0,5 0,9 0,1 0,09
8 Atrasos no repasse dos recursos 0,7 0,9 0,7 0,3 0,9 0,5 0,45
9 Reajuste de pregos durante o projeto 0,7 0,3 0,7 0,5 0,7 0,5 0,35
10 Falta de fornecedores 0,3 0,9 0,7 0,5 0,9 0,1 0,09
11 Falta de garantias contratuais 0,5 0,7 0,7 0,7 0,7 0,1 0,07
12 Né&o emitidas as licengas dentro do prazo 0,3 0,9 0,3 0,3 0,9 0,5 0,45
13 Processos trabalhistas 0,5 0,1 0,5 0,3 0,5 0,3 0,15
14 Ma definigdo dos requisitos necessarios 0,7 0,5 0,7 0,9 0,9 0,5 0,45
15 Ma definigédo dos requisitos de qualidade 0,7 0,5 0,7 0,9 0,9 0,5 0,45
16 Atraso no ciclo de vida do projeto 0,3 0,7 0,3 0,5 0,7 0,1 0,07
17 N&o cumprimento do caminho critico 0,5 0,9 0,7 0,5 0,9 0,3 0,27
18 Revoltas populares 0,1 0,5 0,3 0,3 0,5 0,1 0,05
19 Faléncia de empregados e familiares 0,1 0,3 0,1 0,5 0,5 0,1 0,05
20 Faléncia de empresas fornecedoras 0,3 0,9 0,9 0,5 0,9 0,1 0,09
21 Greves gerais 0,1 0,5 0,3 0,3 0,5 0,3 0,15
22 Furtos, roubos 0,3 0,5 0,7 0,5 0,7 0,3 0,21
23 Flutuagdes do cambio 0,5 0,1 0,7 0,3 0,7 0,5 0,35
24 VariagGes climaticas 0,1 0,3 0,5 0,3 0,5 0,7 0,35
25 Inflagdo 0,5 0,1 0,9 0,3 0,9 0,5 0,45
26 Criacdo de novas rotas por desvios no percurso 0,3 0,5 0,3 0,1 0,5 0,3 0,15
27 Demora no transito 0,3 0,5 0,3 0,1 0,5 0,5 0,25
SOMA DOS IMPACTOS X PROBABILIDADES = 6,23
MULTIPLICAGAO DOS PESOS TOTAIS AJUSTADOS = 21,87
RISCO GERAL DO PROJETO = 28,49%

Fonte: Adaptado pelo autor.
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Analisando a tabela anterior,obteve-se 27 fatores de risco relevantes para o
projeto, analisados e determinados conforme os documentos de licdes aprendidas
com projetos e experiéncias anteriores. De acordo com a tabela, pode-se calcular
que o projeto terd 28,49% de probabilidade de ndo acontecer conforme o escopo,
cronograma, custo e qualidade previstos.

Analisando a tabela podem-se determinar os riscos de maior gravidade de
impacto para o projeto, ou seja, que deverdo ser evitados em qualquer dos
momentos de execucao dele, neste caso, foram listados cinco riscos que obtiveram
um impacto x probabilidade significativo “alta gravidade”;dez, dos outros riscos
listados, apresentaram uma gravidade de risco moderada, ou seja, mediana; outros
doze riscos apresentaram uma gravidade de impacto baixa, estando representados

na coluna impacto x probabilidade de até 0,20.

10.5 ANALISE QUANTITATIVA DOS RISCOS

Depois de identificados e avaliados os riscos na estrutura qualitativa, pode-se
calcular o impacto financeiro no projeto, portanto, este subtitulo apresenta a analise
guantitativa dos riscos do projeto. A tabela seguinte calcula o Valor Monetario
Esperado (VME) de impacto dos riscos no projeto. Abaixo representacao da tabela

Analise Quantitativa dos Riscos

Tabela 37 Andlise Quantitativa dos Riscos

IMPACTO
ID RISCOS IDENTIFICADOS PROB. FINANCEIRO VME
1 |Baixa capacitacdo dos gerentes 0,1 RS 13.379,79 | RS 1.337,98
2 | Planejamento inadequado 0,3 RS 20.904,70 | RS 6.271,41
3 | Comunicacdo inadequada 0,5 RS 9.866,36 | RS 4.933,43
4 | Desmotivacéo da equipe do projeto 0,5 RS 18.562,75 | RS 9.281,38
Auséncia de controle na execucédo do
5 |projeto 0,1 RS 30.771,57 | RS 3.077,16
Tempo estimado menor que o
6 | necessario para o projeto 0,3 RS 24.417,63 | RS 7.325,29
Custo maior que o previsto estimado
7 |para o projeto 0,1 RS 15.721,74 | RS 1.572,17
8 | Atrasos no repasse dos recursos 0,5 RS 11.959,29 | RS 5.979,64
9 | Reajuste de precos durante o projeto 0,5 RS 12.794,30 | RS 6.397,15
10 |Falta de fornecedores 0,1 RS 13.965,28 | RS 1.396,53
11 | Falta de garantias contratuais 0,1 RS 20.904,70 | RS 2.090,47
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Nao emitidas as licencas dentro do

12 |prazo 0,5 RS 8.446,36 | RS 4.223,18
13 | Processos trabalhistas 0,3 RS 6.397,15 | RS 1.919,15
Ma definicao dos requisitos
14 | necessérios 0,5 RS 28.429,61 | RS 14.214,81
Ma definicao dos requisitos de
15 | qualidade 0,5 RS 28.429,61 | RS 14.214,81
16 |Atraso no ciclo de vida do projeto 0,1 RS 11.037,84 | RS 1.103,78
17 | N&o cumprimento do caminho critico 0,3 RS 14.550,77 | RS 4.365,23
18 |Revoltas populares 0,1 RS 5.811,66 | RS 581,17
19 | Faléncia de empregados e familiares 0,1 RS 8.695,89 | RS 869,59
20 |Faléncia de empresas fornecedoras 0,1 RS 15.136,26 | RS 1.513,63
21 | Greves gerais 0,3 RS 5.811,66 | RS 1.743,50
22 | Furtos, roubos 0,3 RS 11.623,33 | RS 3.487,00
23 | Flutuagdes do cambio 0,5 RS 7.568,13 | RS 3.784,06
24 | Variages climaticas 0,7 RS 5.811,66 | RS 4.068,16
25 | Inflagdo 0,5 RS 8.739,10 | RS 4.369,55
Criacdo de novas rotas por desvios no
26 | percurso 0,3 RS 4.223,18 | RS 1.266,95
27 | Demora no transito 0,5 RS 4.223,18 | RS 2.111,59
TOTAIS = RS 368.184,03 | RS 113.498,77

Fonte: Adaptado pelo autor.

10.6 SISTEMA DE CONTROLE DE MUDANCAS DOS RISCOS

Para administrar as mudancas e incrementos de novos riscos no projeto 0s

processos deverdo ser tratados conforme representado na figura abaixo. Importante

ressaltar que todas as alteracbes e identificacbes de novos riscos deverdo ser

analisadas nas reunides de planejamento de definicdes e/ou de acompanhamento e

aprovacao, conforme previsto no capitulo de Gerenciamento daComunicacéo.

Abaixo figura Fluxo dos Processos de Controle dos Riscos.
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Figura 16Sistema de Controle de Mudanca dos Riscos

Estabelecer sistema de
identificagcdo de riscos

h 4

Atualizar a identificagao

dos riscos
l r
Atualizar a avaliagao dos
Atualizar a avaliagio dos riscos anteriores

novos riscos

l

Atualizar estratégias de
respostas aos riscos

L 4

Rever e atualizar o plano do
projeto incorporando estratégias

Fim

Fonte: Adaptado pelo autor.

10.7 RESERVA DE CONTINGENCIA

As reservas de contingencia representam os valores a serem disponibilizados
se caso acontecidos 0s riscos e resultantes de impacto financeiro negativo para o
projeto. S&o os valoresprevistos no subcapitulo de Anélise Quantitativa dos Riscos,
foram categorizados em aceitos e considerados para o projeto, portanto, riscos
adicionais a eles, neste ato, ndo seréo calculados. Para cumprimento do projeto, o
gestor de projetos acompanhado dos gerentes de planejamento e podendo ser
auxiliado do encarregado financeiro, deverdao definir os riscos e o total do valor
monetério esperado (VME), neste caso,calculou-se R$ 113.498,77 como valor total
monetario dos riscos esperados para 0 projeto, se acontecidos todos 0S riscos
identificados. O valor a ser reservado estd condicionado a aprovacdo do
patrocinador do projeto. Para utilizacdo dos riscos, se caso necessaria aumentar a
verba prevista, caberd ao patrocinador a decisdo, bem como, autorizar a utilizagdo
da reserva de contingéncia prevista para o projeto, portanto, o gestor de projetos
nao podera utilizad-la sem autorizagcao prévia.
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10.8 PLANO DE RESPOSTAS AOS RISCOS

Para os riscos identificados deve-se apresentar um plano de acédo que devera
estar direcionado a mitigar, prevenir ou aceitar o determinado risco. Abaixo tabela

representativa.
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Figura 17 Plano de Respostas aos Riscos

PLANO DE RESPOSTAS AO RISCO

DESCRICAO DO PROBABI- | GRAVI- x . A
RISCO FASE RISCO LIDADE DADE RESPOSTA DESCRICAO DO PLANO DE ACAO RESPONSAVEL
Baixa capacitacio dos Inclusdo em cursos e palestras para desenvolvimento Gestor do
1 Iniciacéo b & MB B Mitigar das habilidades especificas para o projeto, realizagdo .
gerentes . . Projeto
de treinamentos e monitoramento semanal.
. Refazer analises e seguir rigorosamente a metodologia
. Planejamento . ; ; . Gestor do
2 Planejamento . B M Mitigar de desenvolvimento de projetos conforme Guia .
inadequado Projeto
PMBOK.
_ Comunicacio N Revisdo do plar_lo de gerenciamento da COMUNICacao, | ~. .o pLol e
3 Planejamento ; M M Mitigar refazer fatores impactantes, exigir o cumprimento do
inadequada . PLO2
novo plano por parte das equipes contratadas.
. Promover eventos de integracdo das equipes e realizar -
~ Desmotivacdo da . o . Secretaria
4 Execucéo . . M M Prevenir |premiagdes conforme o previsto no plano de .
equipe do projeto : Assistente
gerenciamento dos recursos humanos.
) Auséncia de controle N Cobrar 0S processos de controle drosgncarregados Gerentes PLOL e
5 Execucéo ~ . MB B Mitigar responsaveis ou delegar responsaveis para O0s
na execucdo do projeto PLO2
processos.
Tempo estimado menor Realizar reunido de acompanhamento e aprovacédo do
. . - . Gerentes PLO1 e
6 Planejamento | que o necessério para B M Mitigar projeto, refazer cronograma, aprovar as datas com o PLO2
0 projeto sponsor do projeto.
Custo maior que o Realizar reunido de acompanhamento e aprovacédo do
. . - . . Gestor do
7 Planejamento previsto necessario MB B Mitigar projeto, refazer custos, aprovar orgcamento com o Proieto
para o projeto sponsor do projeto. I
. Atrasos no repasse dos . Monitorar a liberagcdo dos recursos, cobrar, trancar | Gerentes PLO1 e
8 Execucgéo M A Mitigar ;
recursos pagamentos posteriores, reprogramar cronograma. PLO2
9 Execucgéo Rdeajuste de Precos M M Mitigar Realizar novas cotagfes para consolidar o orcamento. Gestpr do
urante o projeto Projeto
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Cotar valores em outros locais de mercado, redefinir os

Gerentes PLO1 e

10 Execucéo Falta de fornecedores MB Mitigar custos e 0 cronograma, aprovar novo plano com o PLO2
sponsor do projeto.
_ Falta de garantias _ No ato da assinatura do contrato assegurar a Gerentes PLOL e
11 Planejamento : MB Prevenir | descricdo das clausulas de garantias do contrato entre
contratuais PLO2
as partes.
N&o emitidas as Ter conhecimento do tempo necessario para liberacéo ,
~ . . . AssistenteAdm /
12 Execucgéo licencas dentro do M Prevenir |das licencas e saber o prazo programado para entrega Fin
prazo da tarefa.
13 Execucdo Processos trabalhistas B Aceitar Risco nao sera Iespondldo, _cab_endtz a ut_|I|zagao da Gestpr do
verba de contingéncia para minimizagdo do impacto. Projeto
Revisdo do plano de gerenciamento dos recursos e
14 Planejamento M_a_deflnlgao dqs_ M Mitigar aquisicdes do _projeto, refazer fatores impactantes, | Gerentes PLO1 e
requisitos necessarios exigir o cumprimento do novo plano por parte das PLO2
equipes contratadas.
. Ma definicao dos N Revisdo do plqno de gerenciamento da qualldade, Gerentes PLO1 e
15 Planejamento L . M Mitigar refazer fatores impactantes, exigir o cumprimento do
requisitos de qualidade . PLO2
novo plano por parte das equipes contratadas.
) Atraso no ciclo de vida N Identificar fatorgs de atraso, prospectar recuperagao Gestor do
16 Execucéo d . MB Mitigar do atraso, reajustar tempo de trabalho e atualizar .
0 projeto Projeto
cronograma.
" N&o cumprimento do . . . . Gerentes PLO1 e
17 Execucao caminho critico B Prevenir | Seguir o plano de gerenciamento de tempo do projeto. PLO2
18 Execucdo Revoltas populares MB Aceitar Seguir plano de gerenciamento do tempo, revisando o | Gerentes PLO1 e
cronograma. PLO2
. Faléncia de : Risco ndo sera respondido, cabendo a utilizagdo da | Gerentes PLO1 e
19 Execucéo empregados e MB Aceitar PN e .
~ verba de contingéncia para minimizacdo do impacto. PLO2
familiares
20 Execucdo Faléncia de empresas MB Aceitar Risco ndo sera respondido, cabendo a utilizacdo da | Gerentes PLO1 e

fornecedoras

verba de contingéncia para minimizacao do impacto.

PLO2
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Risco ndo sera respondido, cabendo a utilizacdo da

Gerentes PLO1 e

21 Execugao Greves gerais Aceitar verba de contingéncia para minimizacdo do impacto. PLO2
~ . Risco ndo sera respondido, cabendo a utilizacdo da | Gerentes PLO1 e
22 Execugéao Furtos, roubos Aceitar PNt o .
verba de contingéncia para minimizacao do impacto. PLO2
N ~ . . Risco ndo sera respondido, cabendo a utilizacdo da Gestor do
23 Execucéo Flutuagcdes do cambio Aceitar PO e . ;
verba de contingéncia para minimizacao do impacto. Projeto
Acompanhar periodicamente as orientagdes climaticas
~ o L . da regido, realizando um comparativo com as entregas | Gerentes PLO1 e
24 Execugéo VariagOes climéticas Prevenir L . S
necessérias no periodo, podendo reajusta-las no PLO2
tempo.
Acompanhar periodicamente as variacdes
~ ~ . inflacionarias nacionais, realizando um comparativo Gestor do
25 Execucgéo Inflacdo Prevenir - : )
com as entregas necessdrias para o projeto, podendo Projeto
adiantar ou atrasar pagamentos.
~ Criacéo de novas rotas : Risco nao sera respondido, cabendo a utilizagdo da | Gerentes PLO1 e
26 Execucgéo . Aceitar PN e .
por desvios de percurso verba de contingéncia para minimizacdo do impacto. PLO2
Acompanhar periodicamente as orienta¢des do transito
~ . . local, realizando um comparativo com as entregas | Gerentes PLO1 e
27 Execugéo Demora no transito Prevenir

necessdrias para o projeto, podendo sugerir reajustes
de viagem.

PLO2

Fonte: Adaptado pelo autor.
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10.9 FREQUENCIA DE AVALIACAO DOS RISCOS

Os riscos serdo identificados diariamente, no entanto, a avaliacdo e
atualizacdo dos riscos previstos no plano de gerenciamento e precedentes a ele,
deverdoacontecer durante as reunides de planejamento de definicbes e/ou
acompanhamento e aprovacdo, em geral, as reunides serdo uma vez na semana,
conforme previsto no capitulo de Gerenciamento da Comunicacao e deverdo avaliar

0s riscos de acordo com o sistema de controle de mudanca.

10.10 ALOCAGCAO FINANCEIRA PARA O GERENCIAMENTO DOS RISCOS

Todas as alocacgfes financeiras que se refiram aos riscos do projeto para
identificacdo, qualificacdo, quantificacdo e resposta deverdo ser categorizadas e
alocadas dentro das reservas de contingéncia do projeto.

O gestor do projeto e os gerentes de planejamento fardo uso das planilhas do
Excel para lancamento e acompanhamento do fluxo de caixa do valor / risco,
utilizando-se da planilha-arquivo Fluxo de Contingéncia, ainda, poderéo os gestores,
em conjunto da planilha Fluxo de Contingencia, alocar o valor / risco na EAP do

projeto documentadano MS Project.
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11 GERENCIAMENTO DAS AQUISICOES
11.1 DECISAO DE COMPRAR OU FAZER

Para determinar as escolhas de comprar ou fazer as tarefas do projeto, neste
caso, parte dele serd executada pela equipe do projeto, contratada do
escritorio,outra parte devera se tornar realidade através dos servi¢os de terceiros. O
motivo pelo qual se optou pela distribuicdo das tarefas entre o escritério e as
empresas prestadoras de servicos e fornecedores, refere-se a necessidade de
cumprimento de prazos, know-how, assegurar a qualidade e os baixos custos.Para o
projeto, o tempo disponivel e a atividade de negocio do escritorio, ndo o
fazinteressar-se em desenvolver estas modalidades de trabalho, no entanto, se
caso, ndo houvesse mao-de-obra disponivel, certamente, o0 escritorio
deveriaaprender as atividades, como o0s servicos refletem as atividades comuns da
sociedade, com muitas empresas e profissionais operando no mercado e com
disponibilidade de atendimento, ndo se faz necesséario aprender os servigos. Outro
fator preponderante € o know-how das empresas terceiras e fornecedores que
podem assegurar a qualidade nos servi¢os e produtos entregues.

Para o projeto todas as atividades de iniciacéo e planejamento de subprojetos
e do projeto principal deveréo ser desenvolvidas pelas equipes principais dele e toda
a parte de execucdo, ou seja, a operacionalizacdo do planejamento devera ser
executada por equipes terceiras e gerenciadas pelas equipes principais do projeto. A

ultima fase também devera ser orientada pelas equipes de projetos.
11.2 CONTRATACAO DOS SERVICOS E TIPOS DE CONTRATOS

Todos os acordos firmados com empresas terceiras deverdo estar previstos
em contratos formais assinalados previamente. Os servicos de profissionais que
trabalham no desenvolvimento do projeto devem possuir carteira assinada por
regime CLT normal, vinculados a empresa de projetos. Os profissionais do produto
do projeto que dardo andamento nas operacdes e servicos da Consultoria Ampla
deverdo possuir carteira assinada, pelo regime CLT normal, para execucdo das

tarefas com a empresa contratante.
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Os contratos com empresas terceiras deverao ser de Prego Fixo ou Global ou
de Empreitada, onde se estabelece com antecedéncia o pre¢co e o prazo dos
servicos,nestes modelos de contrato os riscos serdo distribuidos entre as partes.
Caso se facam necessarias alteragcbes contratuais, o documento devera ser
analisado e aprovado pelo gerente de planejamento responsavel e pelo gestor de
projetos.

11.3 SELECAO DOS FORNECEDORES E CRITERIOS UTILIZADOS

Para determinacéo dos fornecedores e prestadores necessarios e adequados
para os requisitos do projeto deve-se estabelecer os critérios de aceitabilidade para
cada, para o projeto de criacdo da consultoria empresarial ampla os fornecedores e
prestadores adequados deverdo se enquadrar conforme a figura XXX representada
a seguir. A figura busca classificar as necessidades de fornecedores e prestadores

por obrigatoriedade e requisitos desejaveis para contratacao.

Tabela 38 Parametros de Contratagao

PARAMETRO OBRIGATORIO | DESEJAVEL

Técnica
Capacidade de atendimento
Assegurar a qualidade

Historico de servigos anteriores
Reputacdo no mercado
Recursos internos

Know how adicionais

Sistema de Gerenciamento
Seguranca Financeira
Seguranga Operacional
Cumprimento de prazos

Baixo custo

Comprometimento

XX X |X [X |X

Fonte: Adaptado pelo autor.

De acordo com a apresentacdo dos parametros de contratacdo e
aceitabilidade das empresas fornecedoras e prestadores de servigos, para a escolha
final deve-se submeté-las a um sistema de estabelecimento de notas por parametros

de aceitabilidade onde se atribui peso maximo aos critérios. A tabela seguinte
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apresenta a analise que determina o fornecedor ou prestador final escolhido, neste

caso, o representante selecionado é a empresa A.

Tabela 39 ParAmetros de Sele¢céo de Fornecedores e Pr  estadores

PARAMETRO AVALIADO PESO EMPRESA | EMPRESA | EMPRESA | EMPRESA

A B C D
Técnica 8 8 7 8 8
Capacidade de atendimento 7 7 6 7 5
Assegurar a qualidade 9 8,5 7 6 8
Histdrico de servigos anteriores 8 7 5 7 6
Reputagdo no mercado 8 8 7 7 8
Recursos internos 8 8 8 7 7
Knowhowadicionais 7 6 7 8 7
Sistema de Gerenciamento 6 6 5 5 6
Seguranca Financeira 6 6 6 6 6
Seguranca Operacional 6 6 6 6 5,5
Cumprimento de prazos 9 8 7 8 8
Baixo custo 9 6 7 8 8
Comprometimento 9 8 7 6 6

NOTA 100 92,5 85 89 88,5

NOTA PONDERADA 100 7,22 3,43 2,49 1,89

Fonte: Adaptado pelo autor.

11.4 FREQUENCIA DE AVALIACAO DOS PROCESSOS E FORNECEDORES

A avaliagdo dos processos de execucdo e contratacdo de servicos, bens e
utensilios necessarios para o desenvolvimento das atividades de consultoria estarao
a cargo dos gerentes de planejamento que deverdo designar 0s estagiarios
responsaveis para gerenciar a execucdo das atividades conforme o planejado, os
estagiarios estardo submetidos a avaliacdo dos gerentes de area da respectiva
tarefa. Periodicamente os processos presentes nas fases de execucdodo projeto
serdo avaliados, ndo existindocritérios que prevejam datas para realizacdo das
avaliacOes, objetivando a averiguagdo surpresa, sabe-se que devera ocorrer, ao
menos, uma vez na semana e que estardo incumbidos de avaliar os gerentes de
planejamento e os estagiarios que gerenciarem as respectivas tarefas, bem como,
também, serdo avaliados os fornecedores e prestadores de servicosque estejam
relacionados com as tarefas analisadas. As reunibes de planejamento e/ou
definicbes previstas no capitulo de Gerenciamento das Comunicacdes
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deverdoincrementar nos temas pautados as avaliagdes advindas da execucao do
projeto quanto aos processos, fornecedores e prestadores envolvidos. As reunibes
de planejamento serdo dirigidas pelo gestor de projetos e deverdo ocorrer pelo
menos uma vez na semana e, para avaliacdo das aquisi¢cdes, podera se enquadrar
nas reunides de definicbes ou acompanhamento e aprovagcédo. As avaliacbes
ocorrerdo “in loco” e de acordo com o ordenamento da EAP do projeto e para
avaliacdo dos fornecedores e prestadores serdo ponderados os critérios aceitos
para selecdo das empresas e conforme os acordos estabelecidos na contratacédo da

proposta de trabalho.

11.5 ENCERRAMENTO DOS CONTRATOS OU AQUISICOES

Os contratos de aquisi¢cdes ou de servigos prestados deverao ser encerrados
apos a entrega final e aprovagdo do gerente de planejamento envolvido com a
respectiva tarefa, cabendo, se achado necessario, avaliacdo do gestor de projetos,
para determinacao da aprovacao final das tarefas executadas.

Os patrocinadores serao comunicados das entregas e poderdo exigir
mudancas imprevistas no plano, no entanto, se necessario, 0 gestor de projetos
podera exigir a utilizacdo das reservas para readequacéo do plano.

De acordo com o cumprimento das tarefas-entregas do projeto sera emitido
um Termo de Aceite da tarefa para assinatura do gerente responsavel da area
relacionada do projeto, o documento devera ser nominal aempresa-escritério de
Projetos e atestar o cumprimento da tarefa conforme o acordado em proposta de
trabalho e documentado noplano de gerenciamento do projeto.Cabera ainda ao
fornecedor e/ou prestador de servicos assegurarem o cumprimento do acordado na
proposta de trabalho em servi¢cos de pds-vendas, podendo ser: periodo de garantia,

manutenc¢ao periodica, servigos que assegurem a qualidade dos servigos entregues.
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12 REGISTRO DE LICOES APRENDIDAS

No final do projeto, apds sua entrega e recebimento da aprovacdo, sera
realizada a reunido de fechamento, para a reunido serdo convidados todos os
integrantes do projeto, inclusive os contratantes e contratados interessados em
corroborar com o registro da reunido, sera dada antecedéncia minima de 2 dias para
emissado dos convites, todos serdo convocados por e-mail e conforme informacdes
previstas no plano de gerenciamento da comunicacao.

A reunido tem por finalidade listar e discutir problemas durante o projeto
visando a apresentacao de solugcdes passiveis de reutilizacdo no futuro. O propoésito
central sera discutir experiéncias do projeto para alimentacdo do historico de licdes
aprendidas da empresa-escritorio de projetos. Todas as discussbes serdo
registradas em ata através da secretaria assistente.

O responsavel pelo evento é o gestor de projetos Sr. Leandro Pontes, que
devera estar acompanhado dos gerentes de planejamento Sr. Emerson Bertini e
Thalisson Rocha, a reunido esta prevista para 4h de duragéo. Durante a reuniéo, o
gestor de projetospoderd requisitar a aplicacdo do questionario de Registro de
Licbes Aprendidas, que devera contribuir com as informacfes necessarias para

evolucao dos projetos futuros. O questionario sera conformea figura abaixo.
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Figura 18 Registro de Lig6es Aprendidas

PROJETO:

REGISTRO DE LICOES APRENDIDAS

DE PROJETOS
PERTINENTES:

7 Durante a execugao do projeto vocé adquiriu novos  conhecimentos? Quais foram? De qual tarefa?

8 Quais os registros de licdes aprendidas vocé poder ia nos relatar? Descrever abaixo.

9 Que recomendacdes poderdo ser incluidas para melho  rarmos o projeto?

1

o

Relate suas reclamagde s se houver.

11 Quais as dificuldades relatadas por vocé e por su  a equipe durante o desempenho das tarefas?

NOME:
EQUIPE:
ESCRITORIO
QUESTOES
1 Vocé ou sua equipe tiveram variagdes nos prazos de entrega do  previsto x realizado? Em qual
tarefa? Qual foi a agdo tomada? Qual a acdo tomada  para recuperar o tempo?
) Vocé ou sua equipe tiveram variagdes dos custos previstos x r  ealizados? Em qual tarefa? Qual foi
a acdo tomada? Qual foi a acdo tomada para recupera  ¢ao do custo?
3 Voce ou sua equipe tiveram variagdes positivas frente ao cus  to ou cronograma previsto para o
projeto? Em qual tarefa? Qual foi a agdo impactante  tomada?
4 Ocorreram riscos impresvistos? Quais foram? Qualf  oia agéo de reagdo tomada?
5 Vocé ou sua equipe tiveram variacdes desacordadas com a plan o da qualidade do projeto? Em
qual tarefa? Qual foi a agdo tomada?
6  Voce mudaria alguma coisa no planodo projeto? O que? Por que? Como?

Fonte: Adaptado pelo autor.
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