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Resumo

Esta monografia apresenta um projeto de abertura de uma agéncia de
empregos para pessoas com deficiéncia, dentro dos moldes recomendados pela
literatura da gestdo de projetos, baseando-se no PMBOK, em modelos ja conhecidos,
melhores praticas e recomendagdes dos professores do curso do MBA de gestdo de
projetos da Unisinos. O projeto comega na idéia de negocio, passa pela estruturacao
do negécio, organizacao das fases, orcamentos, restricdes, premissas e finaliza seu
escopo na conclusao da viabilidade do negécio, considerando riscos e oportunidade

existentes.
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1 Introducao

O presente trabalho de concluséo de curso apresenta as informacdes
referentes ao projeto da abertura de uma agéncia de recrutamento e sele¢do de
pessoas com deficiéncia (PCD), com base na oportunidade de negdcio na cidade de

Porto Alegre/RS, onde ha inUmeras empresas em diversos ramos de atividade.

No trabalho é apresentado o cronograma do projeto, as atividades
programadas, os recursos envolvidos, a divisdo de tarefas e fases a serem concluidas
até conclusao. Também é disponibilizado um arquivo no formato Microsoft Project
2010 que permite visualizar mais detalhadamente o projeto, explicitando como o
projeto foi planejado e quais ferramentas foram utilizadas, como o projeto sera
executado e acompanhado e como o mesmo sera encerrado, assim como todo o

trabalho relacionado ao desenvolvimento dos produtos do projeto.

No plano de projeto apresentado sera possivel verificar como o escopo do
projeto foi definido, como tempo e custo foram estimados, de que forma os riscos

identificados serdo trabalhados e como a qualidade sera garantida.

O foco principal do trabalho sera o gerenciamento do projeto, direcionado aos
interesses dos socios, buscando garantir o escopo, custo, prazo e qualidade
planejada incialmente. Esse trabalho apresentara os planos de gerenciamento do
escopo, recursos, custos, qualidade, riscos, comunicacao, integracao e aquisicoes,
juntamente com as linhas de base de escopo, tempo e custos, de forma que respeite

as tradicionais e mais aceitas metodologias da gestao de projetos,



1.1 Objetivo

O objetivo geral deste trabalho é elaborar um projeto de abertura de uma
agéncia de recrutamento e selecdo de pessoas com deficiéncia, que aproveite o
potencial destes profissionais, fomente sua preparacao e qualificagdo para o mercado
de trabalho e forneca o encaminhamento para empregos, através de um

mapeamento das oportunidades na cidade de Porto Alegre e arredores.

Mais especificamente objetivo deste projeto é desenvolver um plano de
projeto com base nas boas praticas do PMBOK e dentro da capacidade operacional e
conhecimento dos sécios proprietarios, evitando que o resultado final do projeto nao
atenda as expectativas dos sécios, tendo o retorno esperado dentro do escopo,

investimento e prazo previstos.

1.2 Justificativa, Situacao problema e Metodologia

Segundo a ONU (Organizagao das Nagdes Unidas), o conceito de PCD (pessoa
com deficiéncia) é: “sdao aquelas pessoas que tém impedimentos de natureza fisica,
intelectual ou sensorial, os quais, em interacdo com diversas barreiras, podem

obstruir sua participagao plena e efetiva na sociedade com as demais pessoas.”

Este conceito permite traduzir a nocdo de que a pessoa, antes de sua
deficiéncia, é o principal foco a ser observado e valorizado, assim como sua real
capacidade de ser o agente ativo de suas escolhas, decisbes e determinac¢des sobre

sua propria vida.

A idéia principal consiste em focar nos impedimentos que os clientes nao tem,
capacitando-os para vagas de trabalho que hoje precisam ser preenchidas em

pequenas, médias e grandes empresas de Porto Alegre e regido.



Para o projeto de abertura de uma agéncia de recrutamento e sele¢do para
pessoas com deficiéncias é necessario pensar em estrutura fisica adequada, com
ambientes que permitam o acesso livre e facil, seguranca, comodidade, ergonomia e
aproveitamento de espaco. Entre os principais desafios do projeto esta achar uma

boa localizacdo, com custo viavel.

Ha também o foco no trabalho de consultoria empresarial, com o objetivo de
captagao de clientes em potencial, ou seja, empresas de Porto Alegre e regidao com
oportunidades para PCDs. Através de visitas agendadas, divulgagdo da lei que ha
para a regulamentacao da necessidade de contratacdo de PCDs e posicionamento da

qualificacao dos candidatos preparados pela agéncia.
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2 Definicao do Negodcio, Principios e

Estratégias de competitividade

O negocio de abertura da agéncia de empregos para PCD consiste em oferecer

uma infraestrutura capaz de acolher os clientes, permitindo espaco para reunides,

pequenos treinamentos e integragao com potenciais clientes ou entidades de apoio.

Para o atendimento aos objetivos estabelecidos para a conclusdao deste projeto,

foram listados os seguintes produtos do projeto:

Pesquisas de local satisfatério na cidade de Porto Alegre;
Planejamento de custos, receitas e o calculo de viabilidade financeira;
Locagdo e reforma predial para adaptagdes necessarias.

Plano de Marketing com definicdo das formas de interagdo com o publico

PCD.

Plano de Marketing com definicdo das formas de interacdo com o publico

empresas e prestadores de servicos de capacitacao.
Abertura da agéncia.

A agéncia é uma empresa pequena, de escopo definido e focado em um nicho

especifico de mercado, com isso, as diretrizes estabelecidas que a diferenciam das

demais sao:

Ftica e bom senso com empregados, clientes, prestadores de servicos e
candidatos;
Atendimento personalizado, orientado para o resultado efetivo.

Respeito, seguranca e confiabilidade dos servicos;
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e Ser uma uma alavancadora da capacidade intelectual para o mercado e

admirada pela sociedade pela qualidade dos servigoes prestados e pela causa.

2.1 Partes Envolvidas, Papéis e Responsabilidades

O empreendimento a ser aberto é pequeno, com poucos sOCios € poucos
funcionarios e com um publico alvo que se concentra disperso em Porto Alegre e
arredores. Seus principais clientes, empresas de tecnologia, servicos e que necessitam
de pessoas para interacdo com publico estdo também pulverizadas, porém ha uma

concentragao grande na regido central da cidade de Porto Alegre.

Entre os orgdos envolvidos na abertura da agéncia podemos citar a prefeitura
de Porto Alegre, a imobiliaria que possibilitara a locacdo da residéncia, os
prestadores de servicos de capacitacdao profissional e os demais contratados e

fornecedores que serdo alocados na estruturacao e manutencao da agéncia.

Entre os profissionais envolvidos podemos citar os poucos empregados do
estabelecimento, que manterdo a agéncia em funcionamento de acordo com os

padroes a serem planejados pelos sécios.

Para este projeto foi estabelecido que os stakeholders a serem envolvidos sejam
os socios, contratados e candidatos PCD. A responsabilidade de cada um dos

stakeholders esta descrita abaixo:
* Socios
Receber sua atribuicdo e cumprir os prazos estipulados, sinalizando situagoes

interessantes ao grupo e possiveis alteracdes no planejamento original. Cumprir com

as obrigacdes contratados, clientes e demais envolvidos. Cobrar partes envolvidas.
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* Contratados

Cumprir os contratos e solicitacbes dos socios e concordar com as politicas e

demandas da empresa.

e C(Clientes PCD

Estar disponivel para treinamentos e analises de perfil para mapeamento de

oportunidades.

» Clientes Empresas

Estar disponivel para conhecer a legilacao federal sobre a inclusdo de PCDs em

seu quadro de colaboradoses e desenhar oportunidades para tal.

2.2 Critérios de Aceitacao do Projeto, Premissas e
Restricoes

Para a aceitagdo deste projeto que visa a abertura da agéncia, foram

estabelecidos 2 (dois) critérios principais:

» O custo para a realizagdo plena dos objetivos tem como limite financeiro
o investimento total de R$ 60.000,00 até o més inicial da abertura da
agéncia.

* O calculo de viabilidade financeira deve apontar como tempo de retorno
para o investimento estimado em no maximo de 36 meses apds a

finalizacdo do projeto.
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Premissas e restricbes do projeto de abertura da agéncia:

Premissas

Restricoes

Agéncia focada exclusivamente na busca

e recolocacdo de oportunidades de
emprego para PCD (pessoa com
deficiéncia).

Nao serao trabalhadas oportunidades

para pessoas sem deficiéncia.

Investimento em divulgacao sera baixo e

O valor total inicial ndo deve ultrapassar

baseado em internet, proximidade e |R$ 60.000,00 até o més inaugural da
anuncios em jornais. agéncia.

Retorno do investimento deve ser rapido, | Nao serdo feitos financiamentos de
36 meses No maximo. longo prazo, preferencial uso dos

recursos ja existentes dos socios.
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2.3 Descricao, peculiaridades e estratégias de conducao
do projeto

O projeto de abertura da agéncia é um projeto curto, de escopo limitado entre
a idéia de abertura, passando pelo planejamento, definicbes, contratacdes e

finalizando seu escopo com a abertura da agéncia.

Os principais recursos sao fundamentalmente os 2 sécios donos do
empreendimento. Eles participam de todas as fases do projeto e ha poucos outros
agentes envolvidos no projeto, sendo alguns deles de forma indireta. Aqui neste
trabalho optamos por denomina-los lideres do projeto, fazendo fungdes de gerente
de projetos divididas entre eles em algumas etapas, frisando que apenas o sécio lider

é o gerente de projeto oficialmente.

Algumas atividades sdo centralizadas em cada um dos sbcios, mas nao
dispensam o envolvimento dos demais nas decisdbes de planejamento e
dimensionamento do negocio. No final de cada fase reunides entre os 2 sdcios selam

aprovacao, rejeicao e ajustes no rumo do projeto.

Os 2 socios sdao os mandantes, e todas as decisdes passam por eles, com cada
um deles mais focado em determinadas atividades. Nao ha uma hierarquia entre eles,
trabalham em conjunto na administragdo do empreendimento, mas apenas um deles

é o gerente de projeto.

Como estratégias de conducao do projeto foram estabelecidos os seguintes

critérios de envolvimento:
o Atender ao termo de abertura do projeto;
o Realizar reunido de definicdo dos envolvidos;

o Produzir a EAP detalhadamente, em Microsoft Project;
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Definicdo de reunides semanais ou quinzenais para apresentagdo dos

resultados obtidos;

Mensurar principais decisdes em conjunto a fim de garantir a satisfacdo

dos 2 socios envolvivos.
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3 Plano do Projeto

3.1 Plano de Gerenciamento de Integracao
3.1.1 Descricao dos processos do Plano de Gerenciamento de

Integracao

O plano de gerenciamento de integragdo devera ser utilizado pelo gerente de
projetos e sua equipe para garantir que todos os demais planos que compdem o
projeto operem de forma harmoniosa para garantir que os objetivos sejam

alcancados dentro das metas propostas.

Ele descreve como o projeto sera gerenciado e os planos auxiliares serao
integrados. Este documento se encontra dividido em cinco etapas propostas pelo
PMBOK®:

o Termo de Abertura do Projeto;

o Plano de Gerenciamento do Projeto;
o Execugdo do Projeto;

o Controle Integrado de Mudancgas;

o Encerramento do Projeto.
3.1.2 Termo de Abertura do Projeto
Objetivo e justificativa

Este projeto tem como objetivo abertura uma agéncia de recrutamento e

selecao de PCD (pessoas com deficiéncia) em Porto Alegre e arredores.
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Justifica-se por ajustar as empresas de Porto Alegre e regides a lei federal de
inclusdo de pessoas com deficiéncia bem como a inclusdo destes profissionais a vida

em sociadade de maneira mais inclusiva.

Stakeholders

Para este projeto foi estabelecido que os stakeholders a serem envolvidos sejam
os socios, locatarios, fornecedores, contratados e empregados de empresas proximas
ao empreendimento. A responsabilidade de cada um dos stakeholders esta descrita

abaixo:
» Socios
Receber sua atribuicdo e cumprir os prazos estipulados, sinalizando situagoes
interessantes ao grupo e possiveis alteracdes no planejamento original. Cumprir com

as obrigacbes com locatarios, fornecedores, contratados, clientes e demais

envolvidos. Cobrar partes envolvidas.

e Contratados

Cumprir os contratos e solicitacbes dos socios e concordar com as politicas e

demandas da empresa.

e C(Clientes PCD

Estar disponivel para cursos preparatérios, frequentar com assiduidade os

mesmos para garantir sua qualificacdo para oportunidades de trabalho.
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» Clientes Empresas

Estar disponivel para entender a legislagdo federal sobre a inclusdao de PCDs
em seu quadro de colaboradores, bem como estar disposta a criacio de

oportunidades de trabalho para tal.

Equipe do projeto

Gerente de Projeto e sdcio Jorge Calvano Junior
Sécia Isabel Cristina da Silva

Resultados esperados
» Agéncia aberta de acordo com as premissas e restri¢oes;
« Orcamento do projeto respeitado sem ultrapassar R$ 60.000,00;
* Base de conhecimento para amadurecer a exploracdo deste negocio;
* Retorno do investimento inicial em até 36 meses;
* Bom relacionamento para negocios futuros.

o Ser referéncia regional em Recrutamento e selecdo de PCDs em

Porto Alegre e regiao.
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Premissas do projeto

» Agéncia focada somente em PCDs (pessoas com deficiéncia), seu
desenvolvimento e recolocacdao no mercado de trabalho em Porto

Alegre e arredores.

¢ Investimento em marketing sera baixo e baseado em internet,

proximidade e anuncios em jornais;
* O retorno do investimento deve ocorrer em até 36 meses.

» Cronograma de execucao das tarefas bem definido e planejado.

Restri¢oes do projeto

* Nao serdo trabalhadas oportunidades de trabalho ou recrutamento

para pessoas sem deficiéncia.

e O valor total inicial ndo deve ultrapassar R$ 60.000,00 até o més de

inauguracao da agéncia.

* Serao somente 2 sécios, sendo um deles o gerente de projetos

responsavel pela abertura da agéncia.

* Nao serdo feitos financiamentos de longo prazo, preferencial uso

dos recursos ja existentes dos sécios.
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Premissas do Servico

* Garantir oportunidades reais de trabalho para PCDs, com objetivos

claros, atingiveis e de valor.

» Disponibilizar para clientes Empresas, contratantes da agéncia, todo
0 suporte no processo de consultoria para a contratacao de PCDs,
como estar com estrutura fisica adequada e adaptada para seus
futuros colaboradores PCDs.

» Disponibilizar espaco para treinamentos e cursos de capacitagao
para pequenos grupos de PCDs na agéncia;

* Agéncia de facil acesso, adaptada e que promova integragdo entre
PCDs, empresas e prestadores de servicos de capacitacao

profissional.

Orcamento

O orcamento abaixo baseia-se nas idéias de brainstorm inicial entre os sdcios e
posteriores adaptacdes, a idéia inicial consiste nos seguintes valores mensais e iniciais

em Reais:

e Aluguel: R$ 5000,00 mensais (apds a locagéo);

e Salarios (secretaria, limpeza, administracdo/recepcao): R$ 3800,00 mensais
(ap06s contratacao);

e Manutengdo (luz, agua, telefone e internet):R$ 500,00 mensais (apds
instalagoes);

« Contador: R$ 250,00 mensais.
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e Advogados: R$ 700,00 mensais.

e Marketing: R$ 2.000,00 iniciais (na fase final do projeto).

3.1.3 Plano de Gerenciamento do Projeto

O plano do projeto devera ser confeccionado com a colaboragdo de todas as
partes interessadas para que os interesses estejam alinhados e possam proporcionar
uma boa execucdo do projeto. O plano deverd seguir as melhores praticas em

gerenciamento de projetos sugeridos pelo PMBOK®.

O plano de gerenciamento do projeto define como o mesmo é planejado,
executado, monitorado, controlado, e encerrado. Tendo como um de seus objetivos
definir agdes que serdo tomadas de acordo com o desempenho de diversos fatores
do projeto. A constru¢do do plano de gerenciamento do projeto é de
responsabilidade do Gerente de Projetos, utilizando-se de ferramentas e técnicas
especificas para o gerenciamento de projetos, com o objetivo da execucao do projeto

dentro dos parametros de escopo, tempo, custo e qualidades definidos no plano.

O plano de gerenciamento do projeto (e ou seus planos auxiliares) deve ser
aprovado pelos sécios lideres do projeto. Ele é constituido dos seguintes planos
auxiliares integrados e dos documentos de apoio, os quais constituirdo as linhas base

do projeto.

Tais documentos serdo os pilares da execucdo do projeto e deverdo ser
seguidos, consultados e alterados quando for necessario, mantendo-se as restricbes
e os fatores criticos de sucesso que este projeto deve alcancar. Este conjunto de
documentos deve ser aprovado pelas partes interessadas e servir de apoio para que

o gerente de projetos tome as melhores decisdes para o andamento do projeto.
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Neste projeto o Microsoft Project 2010 sera o software utilizado para criagdo e
acompanhamento desta metodologia, além de se utilizarem recursos mais informais
para auxiliar na auséncia do mesmo, como e-mails, anotacdes e documentos que

ficardo armazenados e registrados.

3.1.4 Execucao do Projeto

As atividades de gerenciamento de projeto servirdo para atualizar os planos de
gerenciamento, conforme defini¢cdes na reunido de acompanhamento com os soécios,
assim como para a coleta e registro de informacdes para a manutencao dos controles

do projeto (cronograma, custos, riscos e demais).

O trabalho do projeto sera monitorado e controlado durante as reunides de
acompanhamento com a equipe, que tem como objetivos verificar o andamento das
atividades, definir acdes de correcdo de desvios e manter a mobilizagdo da equipe do
projeto. No monitoramento do projeto também serédo realizadas reunides (mesmo
que telefonicas) de acompanhamento para avaliar e antecipar potenciais problemas

relativos ao andamento do trabalho e entregas do projeto.

Como recomendado, todos os entregaveis deverdo respeitar o que foi
estabelecido no Plano de Gerenciamento de Escopo para que nao se corra o risco de

quebrar alguma restricdo que possa comprometer a entrega do produto final.

Da mesma forma, os sOcios se comprometem a respeitar o que esta nos
documentos do projeto, para que os requisitos e escopo do projeto sejam

plenamente atendidos.
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O final da execugao sera declarado quando os entregaveis forem aprovados e
aceitos pelos envolvidos, conforme o especificado no Plano de Gerenciamento de

Escopo.

3.1.5 Controle Integrado de Mudancas

O plano de gerenciamento de integracdo descreve como o projeto sera

gerenciado e os planos auxiliares serao integrados.

Exemplarmente, todas as mudancas no escopo inicialmente previsto para o
projeto devem ser avaliadas e classificadas dentro do sistema de controle integrado

de mudanca do projeto.

Todas e quaisquer mudangas poderdao ser detectadas e comunicadas por
qualquer membro da equipe durante a execucao do projeto e deverao ser avaliadas
enquanto ao impacto nas demais partes do projeto e na execug¢ao do mesmo. Cada
plano que compdem o Plano do Projeto indica como proceder em caso de alteracao.
Se ndo houver processo para as mudangas o préprio documento do plano podera ser
alterado. Este projeto possui restricdes no que diz respeito a escopo, custo e a prazo.
Se alguma mudanga impactar nessas restricdes devera ser convocada uma reuniao
com os demais socios para avaliar e decidir o que deve ser realizado em conjunto.

Toda mudanca devera ser avaliada antes do seu aceite ou rejeicao.

Solicitagdes de mudanca no plano de gerenciamento de escopo e demais
fases podem ser apresentadas ao gerente do projeto a qualquer tempo por qualquer
membro da equipe do projeto, e sera encaminhada e analisada em conformidade

com o sistema de controle integrado de mudancas no projeto.
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3.1.6 Encerramento do Projeto

Culmina com a abertura da agéncia ao publico em geral, porém o
encerramento do projeto somente podera ser realizado quando todas as etapas do
projeto forem concluidas e os documentos de validacao forem produzidos, entregues

e aprovados pelos socios e demais responsaveis.

O marco deste acontecimento é celebrado com o inicio do funcionamento da

agéncia, Ultima fase mostrada no cronograma do projeto.

3.1.7 Responsavel por este plano

» Jorge Calvano Junior, sécio, gerente e lider do projeto.

3.1.8 Freqiiéncia de revisao deste plano

» Este documento podera passar por varias revisdes e alteracOes até sua

aprovacao.

REGISTRO DE ALTERAGOES

Descricao
20/01/2012 Criacdo do Documento Jorge Calvano Junior

APROVACAO

Responsavel Assinatura
Jorge Calvano Junior 20/01/2012
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3.2 Plano de Gerenciamento do Escopo

3.2.1 Descricao dos processos do Plano de Gerenciamento do
Escopo

Resumidamente, o escopo a ser seguido esta descrito em atividades na EAP
(Estrutura Analitica do Projeto), no dicionario da EAP e na prépria Declaragdo de

Escopo do projeto de abertura da agéncia.

Todas e quais quer identificagdes ou sugestdes de alteracdo no escopo deste
projeto seja por identificacdo de melhoria, otimizacdo de processo ou mesmo por
atraso deverao ser analisadas pelo gerente de projeto para que seja possivel avaliar o

impacto no custo e no prazo de conclusdo da entrega e decidir o aceite ou rejeigao.

Mesmo assim, se alguma alteracdao proposta para o escopo nao puder ser
atendida dentro das premissas e restri¢cdes iniciais da abertura deste projeto as partes
deverdo negociar a abertura de outro projeto que possa contemplar as novas

requisicoes.

Conforme a literatura, o gerenciamento do escopo do projeto sera realizado
com base em dois documentos especificos: Declaracdo de escopo e EAP para o
escopo dos pacotes de trabalho a serem realizadas pelo projeto, com suas devidas

entregas.

Conforme acordado entre os lideres, a identificagdo e definicdo do escopo
serdo realizadas pelo Gerente de Projetos se utilizando da técnica da opinido
especializada, utilizando-se da experiéncia dos socios e resultados de pesquisas

extraidas nas fases iniciais do projeto, além de dados secundarios.
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3.2.2 Mudanca de escopo

Todos os membros da equipe poderdo solicitar mudancas no escopo e cabe
ao Gerente do Projeto em conjunto com os socios avaliar e classificar em
mandatorias ou desejaveis. As solicitagdes de mudancas mandatorias deverdao ser

avaliadas e incluidas no escopo e consequientemente a EAP do projeto devera ser

revisada.

Da mesma forma, as solicitagdes de mudancas desejaveis deverdao ser

avaliadas e comunicadas aos gerentes do projeto.

3.2.3 Monitoramento e verificacao do escopo

Conforme os marcos no cronograma, a cada fase concluida o gerente do
projeto devera revisar se o produto da fase corresponde ao especificado no escopo e

comunicar aos demais membros da equipe sua avalisacao.

ApOos a conclusdo de atividades da EAP do projeto o responsavel pela mesma
devera comunicar aos demais membros do projeto. A qualquer momento da
execucao do projeto o Gerente do Projeto podera solicitar aos membros da equipe
uma apresentacao de desempenho das atividades de suas responsabilidades para

nivelar o conhecimento do andamento do projeto para todos os demais membros.

3.2.4 Declaracao do Escopo

Segue:
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» Pesquisas de local com localizacao que agrade aos socios;

* Planejamento de custos, receitas e o calculo de viabilidade financeira;

» Aquisicoes de moveis de escritério e aparelhos para a infraestrutura local;
» Locacdo e reforma predial para adaptagao

* Obtencao do alvara e documentacao trabalhista;

e Plano de Marketing com definicido das formas de interacdo com o

publico cliente PCD.

* Plano de Marketing com definicdo das formas de interagdo com o

publico cliente empresa.
* Abertura da agéncia.

Além disso, de forma estuturada, esta incluso no escopo, conforme EAP:

WBS \ Nome da tarefa

1 Pesquisa

1.1 Reunido inicial com os socios.

1.2 Pesquisa de mercado sobre concorrentes.

1.3 Coleta de dados sobre a legislacao

1.4 Pesquisa de local para locagao.

1.5 Pesquisa de compra mobiliario e equipamentos.

1.6 Pesquisa de meios de divulgacao eficazes.

1.7 Pesquisa de recrutamento de funcionarios para o escritorio.
2 Planejamento

2.1 Definicao de publico alvo PCD e Empresas.

2.2 Plano de capacitacao de cliente PCD.

2.3 Parcerias para capacitacao de PCD.

24 Calculo financeiro e estudo das alternativas de custo.

2.5 Reunido final entre os socios (onde sdo feitos os planos de
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gerenciamento).

3 Aquisicoes

3.1 Locagao do local.

3.2 Compra de equipamento e mobiliario.
33 Reforma do local para adaptacoes.

34 Contratos de manutencao (despesas operacionais).
35 Contratacdo de funcionarios de escritério
3.6 Terceirizacao de contador

3.7 Terceirizagdo de advogado

4 Legalizacao

4.1 Busca de alvara

4.2 Questoes trabalhistas

5 Marketing

5.1 Uso da internet e jornais.

5.2 Estratégias de comunicacao.

6 Abertura da agéncia

6.1 Agéncia Aberta.

Os itens abaixo nao estao cobertos no projeto:

» Este projeto ndo tem por objetivo estabelecer os critérios administrativos,
aplicagdo dos planos de marketing posteriores a abertura da agéncia,
acompanhamento financeiro e contabil, bem como os demais assuntos

apos a finalizacao do projeto;
» Fases posteriores a abertura da agéncia;

e Itens ndo descritos no termo de abertura e EAP

3.2.5 Requisitos
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3.2.5.1 Identificacao dos requisitos

Todo este plano de projeto foi baseado no documento Termo de Abertura
deste projeto que contém os requisitos do projeto, em alto nivel, acordados entre os
envolvidos. Também constam os requisitos de qualidade para a aceitagao, solicitados

pelos sécios apds reunides.

Nas reunides de equipe, e também informalmente, o Gerente de Projetos
acompanhara o andamento do projeto analisando a implementacdo dos requisitos.
Nestas reunides serao avaliados os status dos requisitos, as mudancas solicitadas e

qualquer adversidade ou dificuldade encontrada durante o projeto.

Todo o Escopo do Projeto, que reflete o trabalho que deve ser efetuado com a
finalidade de entregar o produto do projeto conforme o acordado entre os
envolvidos, é composto pelo escopo do produto, o qual define aspectos e fungdes
que caracterizam o produto a ser entregue e pelas atividades propriamente do
projeto, que estdo definidas mais acima, mais adiante e podem ser visualizadas

também na EAP do projeto e no Dicionario da EAP.

3.2.6 EAP (Estrutura Analitica do Processo)

Como de praxe, a EAP (Estrutura Analitica do Projeto) sera desenvolvida
através da decomposicao das entregas em pacotes de trabalho. Os pacotes de
trabalho serdo decompostos até o ponto que o conjunto de atividades relacionadas
somadas, nao ultrapasse oitenta horas (120h), salvo exce¢bes onde a decomposicao
ndo possa ser realizada por restricdes técnicas ou por gerar algum prejuizo a

realizacao das atividades.

Abaixo podemos vé-se a decomposicdao em pacotes de trabalho detalhados

pouco especificamente:



Projeto
Agéncia
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Pesquisa Planejamento Aquisicoes Legalizacdo Marketing Abertura
Pesquisade Definir ptiblico Locagdo da . Midia internet e Inauguragdo da
- Alvara X L
concorrentes alvo PCD residéncia impressa. agéncia
Coleta de dados Plano de Comprade Questdes Estratégia e
sobrea capacitac3o de mdveis para trabalhistas e identidade em
legislagdo PCD escritério contratuais. Comunicagdo

Pesquisade local
paralocagdo

Definir publico
alvo Empresas

Aguisicdo de
cquipamentos

!

isad Plano de discurso ReformNas e
Pesqmsa':i e de abordagem adaptacdes do
compra de empresas local
movels |
5 isad Célculo de Contrataciod
esquisa de viabilidade SMIEEREE
meios de . . funcionarios
5 . financeira
divulgacdo | ‘
Pesquisade Plano parcerias
a parc = Contratacdo de
pessoas para para capacitacdo ———
escritorio de PCD ¢

Contratagdo de
pessoas de

escritério

3.2.7 Dicionario da EAP

WBS \ Nome da tarefa Descricao

1 Pesquisa
Reunido inicial entre os
socios.

Definicao de papéis e responsabilidades.

1.1
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12 Pesquisa de mercado sobre |Através da internet, vai-se buscar entender
' concorrentes. como é o trabalho feito por concorrentes.
13 Coleta de dados sobre a | Pesquisa documental para entender a legislagao
' legislacdo de PCD. sobre PCD no Brasil.
14 Pesquisa de local para Encontrar local bem localizado e de facil acesso
' locagao. para PCD e empresas.
15 Pesquisa de compra de |Pesquisa em lojas especializadas para compra
' mobiliario e equipamentos. | de moveis, computadores e eletrodomésticos.
. . Busca de midia digital e impressa para a melhor
Pesquisa de meios de ..
1.6 . . comunicagdo com o mercado com bom custo-
divulgacao eficazes. .
beneficio.
17 Pesquisa de recrutamento |Busca no mercado de pessoas para trabalho em
' de pessoal para escritério. |escritorio.
2 Planejamento
N . Criar lista de PCDs que serdo foco de trabalho e
Defini¢cdo de publico-alvo | .. -
2.1 lista de empresas por ramos de atividade para
PCD e empresas. " ~ .
facilitar captacgéo de clientes.
- Plangjar  assuntos que necessitam  ser
Plano de capacitacdo de s
2.2 . trabalhados com todos PCDs para capacita-los
cliente PCD. .
tecnicamente para o mercado de trabalho.
. ... |Mapeamento de instituicoes de ensino e
Parcerias para capacitagao o ..
2.3 de PCD capacitacdo para abordar com proposito que
) ter parcerias em cursos para nossos PCDs.
Nessa etapa, ja com informagdes sobre
, , . mercado, projecdao de negodcios, custos para
Calculo financeiro e estudo Projesao e nego . P
2.4 : abertura da agéncia, ja sera possivel calcular
de alternativas de custo. : . . x
todo investimento e a projecao de retorno do
investimento.
Decisdes essencias serao tomadas em conjunto,
N L. sobre todos os aspectos do projeto, antes das
2.5 Reunido final entre sdcios . . P . Pro) .
acoes efetivas. Reunido de alinhamento e
criacao de expectativas quanto ao negocio.
3 Aquisicoes
Fechar o melhor lugar para a agéncia
3.1 Locacédo do local . iy - '
¢ considerando custo-beneficio e adaptabilidade.
Com base na pesquisa feita em etapa anterior,
. providenciar aquisicao de moveis,
Compra de equipamento e - .
3.2 computadores, eletrodomésticos e demais

mobiliario.

equipamentos para o conforto e funcionalidade
da agéncia.




Reforma do local para

32

Ajustes elétricos, hidraulicos, ergondmicos,

33 - climaticos e estéticos no local para atender seu
adaptacoes. .
publico-alvo.
34 Contratos de manutencdo |Despesas como luz, dgua e internet precisam
' (despesas operacionais). |ser solicitadas e pesquisadas.
. Com base nas recomendacbes e curriculos,
Contratacao de . o
3.5 L .., . |escolha e contratacdo dos funcionarios para
funcionarios de escritério o
escritorio.
3.6 Terceirizacao de contador |Contratacao de servico de contador mensal.
3.7 Terceirizagcdo de advogado |Contratagdo de servico de a mensal
4 Legalizacao
4.1 Busca de alvara Busca da licenca legal nos érgaos publicos
. . Resolvimento dos contratos e burocracias
4.2 Questodes trabalhistas ) , .
trabalhistas dos contratados, horarios e etc.
5 Marketing
Suporte de midia social, anincios em portais na
. . . internet e midia impressa para garantir
5.1 Uso da internet e jornais . . P . P 9
comunicacao direta para clientes PCD e
empresas de Porto Alegre e regiao.
Alinhamento de discurso e posicionamento da
empresa entre todos seus colaboradores,
5.2 Estratégias de comunicacao | parceiros e fornecedores para seu publico PCD
e empresas de Porto Alegre regicdo. Criacao da
identidade da agéncia.
6 Abertura da agéncia
6.1 Agéncia Aberta Inauguracao da agéncia.

3.2.8 Responsavel por este plano

» Jorge Calvano Junior, sécio e gerente do projeto.

3.2.9 Freqiiéncia de revisao deste plano

Assim como em outros planos, este documento podera passar por varias

revisoes e alteracdes enquanto o projeto estiver em fase de execucdo. As alteracdes

aprovadas pelo responsavel deverao ser registradas no registro de alteracdes.
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Todas as mudangas no escopo inicialmente previsto para o projeto devem ser
avaliadas e classificadas dentro do sistema de controle integrado de mudanga do

projeto.

O escopo do projeto deve ser avaliado quinzenalmente dentro das reunides de
acompanhamento com a equipe do projeto, prevista no plano de gerenciamento das
comunicacdes. O plano de gerenciamento do escopo sera reavaliado mensalmente
nas reunides entre os socios, juntamente com os outros planos de gerenciamento do

projeto.

Solicitagdes de mudanca no plano de gerenciamento de escopo podem ser
apresentadas ao gerente do projeto a qualquer tempo por qualquer membro da
equipe do projeto, e sera encaminhada e analisada em conformidade com o sistema

de controle integrado de mudancgas no projeto, documentadas por email.

de gerenciamento de escopo com o devido registro das alteragdes efetivadas.

REGISTRO DE ALTERAGOES

Descricao
30/01/2012 Criagdo do Documento Jorge Calvano Junior

APROVACAO

Responsavel Assinatura
Jorge Calvano Junior 30/01/2012
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3.3 Plano de Gerenciamento de Custos

3.3.1 Descricao dos processos do Plano de Gerenciamento de
Custos

O projeto possui peculiaridades no que tange ao gerenciamento de custos. O
escopo do projeto € limitado, de curta duragdo, poucos recursos humanos e poucas
aquisicdes, mesmo assim tem alocacdao de custos. O custo do projeto tera seu

orcamento atualizado através do MS Project® no arquivo "Projeto.mpp”.

Conforme ja citado, o projeto conta com um orcamento aprovado de R$

70.000,00 (setenta mil reais), sendo uma restricao do projeto.

O orgcamento de um projeto geralmente é controlado basicamente pelo
numero de horas dedicadas pelos recursos humanos do projeto nas fases indicadas,
mas neste caso os sécios e lideres do projeto nao terdo suas horas de trabalho no
projeto pagas, nem reembolso por ligacdes, taxas, transporte, softwares, visto que
muitos sao recursos ja existentes. Portanto, neste caso os Unicos custos registrados
no escopo sdo os da fase de aquisicOes e contratagdes que s6 aparecem em partes

mais avangadas do projeto.

3.3.2 Orcamento por atividade
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Os custos do projeto que sdo previstos e calculados sdo apenas as aquisi¢des
e contratagbes, com reservas para atividades operacionais a serem administrados
pelo recurso foco e lider da tarefa. O custo dos recursos humanos, ou seja, horas
trabalhadas pelos proprios socios e lideres do projeto ndo entram como custo no
escopo do projeto. E os custos de aquisicdes e contratacSes sao distribuidos em

algumas fases, em diferentes produtos, servigos e salarios, conforme a tabela abaixo:

Investimento
fixo em Duracgao custo
WBS Tarefa Responsavel | aquisicdo ou |mensal, reserva ou Custo
contratacao valor total
planejado
1 Pesquisa R$ 850,00
1.1 Reunido inicial com os sécios. Jorge e Isabel R$ 0,00 0 R$ 0,00
1.2 Pesquisa de mercado sobre concorrentes. Jorge R$ 0,00 0 R$ 0,00
13 Coleta de dados sobre a legislacdo Isabel R$ 0,00 0 R$ 0,00
14 Pesquisa de local para locagao. Jorge R$ 200,00 Pagamento Unico R$ 200,00
15 Pesquisa de compra mobiliario e equipamentos. Jorge R$ 100,00 Pagamento Unico R$ 200,00
1.6 Pesquisa de meios de divulgacdo eficazes. Jorge R$ 300,00 Pagamento Unico R$ 300,00
1.7 Pesquisa de recrutamento de funcionarios para o escritério. Isabel R$ 150,00 Pagamento Unico R$ 150,00
2 Planejamento R$ 250,00
2.1 Definicdo de publico-alvo PCD e empresas. Jorge e Isabel R$ 0,00 0 R$ 0,00
2.2 Plano de capacitagdo de cliente PCD. Jorge R$ 0,00 0 R$ 0,00
23 Parcerias para capacitagdo de PCD. Isabel R$ 0,00 0 R$ 0,00
24 Calculo financeiro e estudo de alternativas de custo. Jorge R$ 250,00 Pagamento Unico R$ 250,00
2.5 Reuniso final entre sécios Jorge e Isabel R$ 0,00 0 R$ 0,00
3 Aquisi¢des R$ 40.250,00
3.1 Locacdo do local Isabel R$ 5.000,00 mensal R$ 5.000,00
3.2 Compra de equipamento e mobiliario. Jorge R$ 20.000,00 | Pagamento Gnico R$ 20.000,00
33 Reforma do local para adaptagdes. Jorge R$ 10.000,00 | Pagamento Unico R$ 10.000,00
3.4 Manutencao (despesas operacionais) Isabel R$ 500,00 mensal R$ 500,00
3.5 Salarios 2 secretarias + 1 faxineira Isabel R$ 3.800,00 mensal R$ 3.800,00
3.6 Terceirizagdo de contador Isabel R$ 250,00 mensal R$ 250,00
37 Terceirizagdo de advogado Isabel R$ 700,00 mensal R$ 700,00
4 Legalizacdo R$ 1.200,00
4.1 Busca de alvara Jorge R$ 500,00 Pagamento Unico R$ 500,00
42 Questdes trabalhistas Isabel R$ 700,00 Pagamento Unico R$ 700,00
5 Marketing R$ 2.250,00
5.1 Uso da internet e jornais Jorge e Isabel R$2.000,00 | Pagamento Unico R$ 2.000,00
5.2 Estratégias de comunicacao Jorge e Isabel R$ 250,00 mensal R$ 250,00
6 Abertura da agéncia R$ 0,00
6.1 Agéncia Aberta Jorge e Isabel R$ 0,00 0 R$ 0,00
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Para que possamos ver o avang¢o dos custos do projeto de acordo com o
cronograma, segue abaixo a Curva S, com evolugao dos custos mensais do projeto, e

mais abaixo o grafico de desembolsos por més:

Custo acumulado
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3.3.3 Freqiiéncia de avaliacao dos custos do projeto
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Mesmo com o custo sendo o uma peculiaridade deste projeto, por ser uma
restricao critica do projeto, o gerente do projeto devera acompanhar diariamente o
andamento das atividades e verificar no MS Project® para saber se é necessario

planejar novamente alguma atividade ou tomar alguma agao relativas aos custos.

Na fase de aquisicdes e contratacdes o controle deve ser feito junto com mais
atencao e verificacao pelo maior montante de investimentos em ativos que acontece

nesta etapa.

3.3.4 Responsavel por este plano

» Jorge Calvano Junior, sécio, gerente do projeto.

3.3.5 Freqiiéncia de revisao deste plano

Assim como em outros planos, este documento podera passar por varias
revisoes e alteracdes enquanto o projeto estiver em fase de execucdo. As alteracdes

aprovadas pelo responsavel deverao ser registradas no registro de alteracdes.

Todas as mudangas no escopo inicialmente previsto para o projeto devem ser
avaliadas e classificadas dentro do sistema de controle integrado de mudanga do

projeto.

REGISTRO DE ALTERAGOES

Descricao
30/01/2012 Criagdo do Documento Jorge Calvano Junior
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APROVACAO

Responsavel Assinatura
Jorge Calvano Junior 30/01/2012

3.4 Plano de Gerenciamento do Tempo

3.4.1 Descricao dos Processos de Gerenciamento do Tempo

A gestao do tempo no projeto de abertura da agéncia acompanha seu escopo,

EAP e cronograma.

Novamente o Microsoft Project € a ferramenta eleita para a gestdao do tempo,
cronograma e demais controles relativos ao gerenciamentos do tempo, no arquivo

“Projeto.mpp”.

Todos os esforcos e foco dos sdcios resulta em uma duracdo esperada deste
projeto de no maximo 60 dias, mais isso ndo é uma restricdo do projeto, visto que
pode ser postergado para a mesma estagdo do ano seguinte dependendo da
evolugdo, avaliagdo e entendimento dos sécios. O cronograma foi estruturado para
terminar o projeto em 60 dias, podendo ser facilmente estendido ou modificado

pelos socios.

Fica importante ressaltar que as atividades podem ser predecessoras ou
sucessoras a outras, portanto, em alguns casos a alteracdo de tempo em uma
atividade podera desencadear varias alteracdes em outras atividades e inclusive

alterar o caminho critico do projeto, mas nao é regra para todas as atividades.

Em virtude do tipo de escopo do projeto, todas as estimativas de duracao das
atividades foram realizadas em reunides com opinido especializada e membros das

equipes que participardo da execugao.
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3.4.2 Cronograma detalhado

Task _ |Task Name - |Duration  _ [Start - |Finish - Pre_ |Resource Names

Mode

# = Pesquisa 12 days Mon 02/01/12 Tue 17/01/12

=S Reunido inicial com os sécios. 1day Mon 02/01/12 Mon 02/01/12 Isabel Silva;Jorge Calvano
< Pesquisa de mercado sobre concorrentes. 2 days Tue 03/01/12 Wed04/01/12 2 Jorge Calvano

=" Coleta de dados sobre a legislacio 2 days Tue 03/01/12 Wed 04/01/12 2 Isabel Silva

=3 Pesquisa de local para locacéo. 10 days Tue 03/01/12 Mon 16/01/12 2 Jorge Calvano

=3 Pesquisa de compra mobilidric e equipamentos. 10 days Tue 03/01/12 Mon 16/01/12 2 Jorge Calvano

< Pesquisa de meios de divulgacic eficazes. 5 days Wed 11/01/12 Tue 17/01/12 2 Jorge Calvano

=3 Pesquisa de recrutamento de funcionérios para o escritério. 9 days Thu 05/01/12 Tue 17/01/12 4 Isabel Silva

o = Planejamento 10 days Wed 18/01/12 Tue 31/01/12

=3 Definigéo de plblico-alvo PCD & empresas. 3 days Wed 18/01/12 Fri 20f/01/12 7 Isabel Silva;Jorge Calvano
= Plano de capacitacio de cliente PCD. 3 days Mon 23/01/12 Wed 25/01/12 10  Jorge Calvano

=S Parcerias para capacitagéo de PCD. 3 days Meon 23/01/12 Wed 25/01/12 10  Isabel Silva

=3 Calculo financeiro e estudo de alternativas de custo. 2 days Thu 26/01/12 Fri27/01/12 11  Jorge Calvano

< Reunido final entre sécios 1 day Mon 30/01/12 Mon 30/01/12 13 Isabel Silva;Jorge Calvano
+ = Aquisiciies 14 days Tue 31/01/12  Fri 17/02/12

=3 Locagio do local 2 days Tue 31/01/12 Wed 01/02/12 14;5 Isabel Silva

< Compra de equipamento e mobiliario. 4 days Tue 31/01/12 Fri03/02/12 14;6 Jorge Calvano

=3 Reforma do local para adaptagées. 10 days Thu 02/02/12 Wed 15/02/12 16  Terceirizado[50%)]

= Manutengio (despesas operacionais) 2days Fri03/02/12 Mon06/02/12 16 Isabel Silva

=S Saldrios 2 secretarias + 1 faxineira 1day Tue 07/02/12 Tue 07/02/12 19  IsabelSilva

< Terceirizacio de contador 2 days Wed 08/02/12 Thu 09/02/12 20  Isabel Silva

< Terceirizacio de advogado 2 days Wed 08/02/12 Thu 09/02/12 20 Isabel Silva

- o -~ Legalizacio 5 days Tue 31/01/12 Mon 06/02/12

= Busca de alvard 5 days Thu16/02/12 Wed 22/02/12 18  Jorge Calvano

< Questies trabalhistas 3 days Fri 10/02/12  Tue 14/02/12 22  Isabel Silva

# = Marketing 7 days Mon 27/02/12 Tue 06/03/12

=S Uso da internet & jornais 4 days Wed 15/02/12 Mon 20/02/12 7;25 Isabel Silva;Jorge Calvano
< Estratégias de comunicagio 4 days Tue 21/02/12 Fri24/02/12 27  Isabel Silva;Jorge Calvano
ol = Abertura da agéncia 1 day Mon 05/03/12 Mon 05/03/12

=3 Agéncia Aberta 1day Mon 05/03/12 Mon 05/03/12 Isabel Silva;Jorge Calvano

3.4.3 Freqiiéncia de avaliacao do tempo das tarefas do projeto

E comum os recursos parecem super-alocados, visto que ha tarefas que sem

dependéncia, o que permite ao gerente e sua socia execucao sem problemas.

3.4.4 Responsavel por este plano

» Jorge Calvano, socio e gerente do projeto.
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3.4.5 Freqiiéncia de revisao deste plano

Todas as mudangas no escopo inicialmente previsto para o projeto devem ser
avaliadas e classificadas dentro do sistema de controle integrado de mudanga do

projeto:

REGISTRO DE ALTERAGOES

Descricao
30/01/2012 Criacédo do Documento Jorge Calvano Junior

APROVACAO

Responsavel Assinatura
Jorge Calvano Junior 30/01/2012
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3.5 Plano de Gerenciamento de Qualidade

3.5.1 Descricao dos Processos de Gerenciamento de Qualidade

O sucesso de qualquer projeto é resultado da correspondéncia entre o seu
escopo, custo, prazo e o nivel de confianga nos seus produtos ou servigo, ou seja, na

sua qualidade.

A insatisfagdo de qualquer um dos envolvidos em algum processo com
alguma entrega ou inadequagdo percebida devera ser comunicada ao gerente do
projeto para analise. Se for detectado que houve um erro na especificagdo do escopo

ou dos requisitos as partes afetadas poderdo ser revisadas e alteradas.

Qualquer um dos membros da equipe do projeto pode solicitar mudancas que
alterem os padrdes de qualidade. As solicitagbes serdo avaliadas pelo gerente de

projeto que tem a responsabilidade de tomar a¢des quando aplicaveis.

O projeto estudado, por se tratar de uma abertura de um negdcio de servicos,
é focado na cotacao e compra de materiais, alocacao de pessoas e pesquisas para
garantir sélidos processos de funcionamento do negécio. Dessa forma, com um
escopo limitado a abertura do negocio, a politica de qualidade fica focada na
questdo da metodologia destas atividades, por um periodo curto e com analistes
qualitativas subjetivas, pesquisas secundarias, cotacdes em diversos fornecedores,
benchmarking, brainstorms e alocacao e cobranca das responsabilidades divididas

entre os socios.

A elaboragdo do plano de gerenciamento da qualidade é responsabilidade do

gerente do projeto. Nao € comum exigir ajustes no custo ou no cronograma para
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incorporar as atividades de prevencao, além de analise de risco para problemas

identificados pelo controle da qualidade.

Através do plano de gerenciamento da qualidade pode-se saber como a
politica de qualidade sera implementada pelo gerente de projeto no decorrer das
atividades. Os principios definidos para o gerenciamento da qualidade do projeto

serao:

» Satisfacdo do cliente — entender, gerenciar e influenciar necessidades de
forma com que as expectativas do cliente sejam atingidas. Isto exige a
combinagdo de conformidade com especificagdo e conveniéncia para o

uso, dentro do proposto e esperado.

* Prevencao ao invés de inspecdo — o custo destinado a evitar erros é sempre

menor que o custo para corrigi-los.

» Responsabilidade do gerente — apesar de o sucesso exigir a participagdo de
todos integrantes da equipe, permanece a responsabilidade do gerente em

fornecer os recursos necessarios para o éxito.

Para o projeto foram estruturadas politicas de qualidade que visam definir as
diretrizes para que os requisitos e critérios de qualidade do projeto sejam atendidos,
assim como controle e garantida da prépria qualidade, dentro de fatores ambientais,

estando estruturadas com base nos seguintes itens:

3.5.2 Critérios e Politica da Qualidade

» Bens adquiridos na fase de aquisi¢des estarem em perfeito estado de uso e

com garantia conforme codigo de defesa do consumidor.
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Eletro-eletrOnicos devem ser testados apOs a instalagdo e devolvidos em
caso de irregularidade ou insatisfacdo, de acordo com os prazos e regras
estabelecidos no codigo de defesa do consumidor;

Local escolhido e alugado deve estar com a manutencao em dia e
restituida se nao estiver no padrao estabelecido em contrato;

Reforma do local deve atender todas exigéncias para o pleno acesso de

qualquer pessoa a agéncia, independente se PCD ou nao;

Todas as atividades relacionadas a ndo conformidades e entregaveis nao
conformes com a declaracdo de escopo deverdo ser tratadas como

medidas corretivas no plano de gerenciamento da qualidade;

Quando ocorrer qualquer mudanga no projeto, o plano de qualidade
devera ser revisto com a finalidade de verificar se nenhum parametro de

qualidade necessita ser alterado;

Devera ser gerado pelo gerente de projeto e mantido atualizado todos os

artefatos necessarios ao planejamento, execucao e controle do projeto;

A cada entrega realizada pelo projeto sera realizada uma inspecao se os
critérios de aceitacdo relacionados aos requisitos da entrega foram
contemplados e uma verificagdo se os processos definidos no plano do
projeto foram seguidos. A atividade de verificagdo podera constar
planejada no cronograma do projeto, e qualquer ndao conformidade
identificada devera ser reportada nas reunides periddicas de

acompanhamento;

Entre conceitos pré-estabelecidos e politicas desejadas, fica determinada
desde o inicio uma politica transparente entre os socios, e dos mesmos

com seus contratados, clientes, fornecedores e demais envolvidos. Muitas
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destas normas sao subjetivas e envolvem principalmente a distribuicao de

funcdes, prazos e responsabilidades entre todos os citados acima;

Entre normas e especificagdes, neste caso, tudo € menos numérico e mais
subjetivo, ndao importam apenas os numeros, indices, mas principalmente prazos,

limites de valor, concordancia ou ndo dos demais associados e viabilidade financeira.

Procedimentos internos podem ser considerados importantes para o
planejamento da qualidade do projeto. Exemplos destes procedimentos podem ser
0s processos relativos ao gerenciamento do risco ou ao suprimento, que também
precisam entregar exceléncia para o sucesso do projeto como um todo. O
gerenciamento da qualidade fornece os métodos e ferramentas visando assegurar-se
com que o projeto alcance seus objetivos de modo a satisfazer as necessidades para

as quais ele foi empreendido.

A questdo das pesquisas, cotagdes e coletas de dados citadas no cronograma
é fundamental, pois as mesmas devem ser embasadas e demonstradas em registros
fisicos aos demais envolvidos, ou seja, ndo pode ser apenas uma leitura ou
levantamento informal, e sim algo provado e documentado. Com isso, é
recomendado o uso de cotagdes oficiais, registros impressos, e nimero minimo de

cotacOes de 3 (trés) fornecedores para todas as aquisicdes e contratagdes.

3.5.3 Auditorias, controle e garantia da qualidade

O gerenciamento, controle e garantia da qualidade devem incorporar técnicas
e ferramentas de controle de forma a garantir com que os produtos gerados
apresentem as caracteristicas para as quais foram concebidos. Esta parte do
gerenciamento de projetos envolve também os processos para gerenciar mudancgas,

problemas e incidentes emergentes.
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Para efetivar o controle da qualidade em um projeto de abertura de uma
agéncia de empregos para PCD alguns pontos sao importantes, como a questao da
comuniagdo entre os responsaveis para ver se estdo andando no mesmo ritmo e se
vao entregar seus resultados dentro do tempo previsto, sem atrasar o projeto como
um todo. Neste caso tudo é menos exato, numérico ou técnico e muito mais
subjetivo. Durante o projeto, as reunides periddicas ja estao pré agendadas e ajudam

o projeto a ter um senso de dire¢do Unico entre os envolvidos.

Entre as ferramentas que podem auxiliar o gerente de projetos no controle de
qualidade, os que mais se adequam ao caso desse projeto sdo os fluxogramas, muito
relacionados com a EAP do projeto, e as listas de verificacdo, para as tarefas mais

operacionais.

Os modelos matematicos que envolvem conceitos estatisticos ndo serdo
considerados devido ao escopo limitado deste projeto, que se encerra com a
abertura da agéncia. Nao podemos deixar de citar o benchmarking como ferramenta
que auxilia na coleta de informagdes e pesquisas componentes da fase inicial do
projeto. Um checklist é uma ferramenta estruturada, utilizada para verificar se um

conjunto de passos necessarios esta sendo efetuado..

Um ponto critico do projeto de abertura da agéncia é a reuniao final entre os
socios, que marca o fim da fase de planegjamento e define os rumos,
dimensionamento e investimentos que serao a parte mais ativa e onerosa do projeto.

As demais reunides entre os socios também servirdo como pontos de verificagao.
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3.5.4 Métricas da qualidade

Para a mensuracao do nivel de qualidade do projeto de abertura da agéncia os
principais métodos sdo relacionados ao cumprimento dos prazos estipulados no
cronograma, as atribuicbes dos recursos alocados e dos custos previstos no

orgamento.

O uso de listas de verificacdo que contemplem a aprovacao total dos socios é
uma pratica simples que ajuda para medir o desempenho do projeto, bem como o
acompanhamento mutuo dos sécios do andamento das atividades. Muitas vezes
essas métricas ndo sdo tdo exatas, numéricas, especificas, mas informais e

necessariamente recorrentes entre uma fase e outra, entre todos os envolvidos.

No que tange as cotagdes com fornecedores recomenda-se como meio de

padronizacao que se procurem no minimo 3 fornecedores.

Por tratar-se de um projeto de curta duragdo, é importante observar o
cumprimento dos prazos estipulados e a rapida tomada de decisédo como fatores
importantes para que ndo haja mudancas no prazo de abertura da agéncia e entrega

do projeto.

Uma fase que requer atencdo aqui é a da selecdo e contratacdo de
funcionarios para a agéncia, bem como a contratacdo de servicos de terceiros.
Trabalhar com indicagbes € valido, porém a efetiva contratagdo precisa estar em

comum acordo entre os s6cios bem como atingir os objetivos das vagas em questao.

Seguem exemplos de formularios e tabelas para mensurar, garantir e controlar

a qualidade em fases do projeto:
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Pesquisa Planejamento Aquisicbes Marketing Abertura
Jorge X X X X X
Isabel X X X X X
indices de medicdo do desempenho e do produto do projeto
Em conforme N&o conforme N/A
Prazo da atividade X
Custo Alocado na X
atividade
Numero de X
Fornecedores Cotados
Aprovacao dos sécios X

Todos os membros da equipe selecionados para este projeto possuem
capacidade técnica para realizar suas atividades em plenitude sendo praticamente

independentes durante a execucao do projeto.

3.5.5 Freqiiéncia de avaliacao da qualidade do projeto

O projeto ndo é dividido em auditorias fixas, mas sim em reunibes de

alinhamento apds algumas fases criticas, e o escopo da garantia da qualidade é
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pequeno, visto que sdao poucos os envolvidos. Nao ha um departamento de
qualidade nominado, mas a responsabilidade dessa avaliacdo é compartilhada entre

os 2 (dois) socios Jorge e Isabel.

3.5.6 Responsavel por este plano

» Jorge Calvano, socio, gerente e lider do projeto.

3.5.7 Freqiiéncia de revisao deste plano

Assim como em outros planos, este documento podera passar por varias
revisGes e alteracbes enquanto o projeto estiver em fase de execugao. As alteragdes

aprovadas pelo responsavel deverdo ser registradas no registro de altera¢des.

A cada entrega, juntamente com a inspecao do produto, serdo realizadas
auditorias com o objetivo de verificar se o trabalho esta sendo desempenhado

corretamente e se estdo seguindo os planos e regras estabelecidas no projeto.

Todas as mudangas no escopo inicialmente previsto para o projeto devem ser
avaliadas e classificadas dentro do sistema de controle integrado de mudanca do

projeto.

REGISTRO DE ALTERAGOES

Descricao
30/01/2012 Criagdo do Documento Jorge Calvano
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APROVACAO

Responsavel Assinatura
Jorge Calvano 30/01/2012

3.6 Plano de Gerenciamento de Riscos

3.6.1 Metodologia

Por conta do curto cronograma e especificidade do projeto, o gerenciamento
dos riscos sera realizado em todas as fases do projeto, de maneira preventiva, com
base em regras acordadas entre os socios. Na fase de planejamento do projeto foi
abordado o plano de gerenciamento de riscos. O monitoramento, acdes de resposta
e reporte dos riscos ocorrerdo durante a execucdo do projeto por meio de reunides

alinhamento, informativas com a equipe do projeto e demais cooperadores.

A metodologia basea-se em técnicas de brainstorming, analise de cenarios,

estudos de pesquisas e estimativas relativas a custo.

Em um segundo momento os riscos serdo avaliados de forma qualitativa.
Terminada esta avaliagdo, para os riscos considerados altos e médios (caso existam)
serao definidos planos de resposta, de forma a minimizar qualquer situacdao que
possa vir a comprometer a realizagdo do projeto dentro do escopo, prazo, custo e

qualidade esperados.

3.6.2 Tempo

Os riscos serao gerenciados do inicio ao fim do projeto e deverdo ser

atendidos rapidamente para nao comprometer o prazo de entrega, escopo e
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qualidade do projeto. Serdo realizadas reunides no final de cada fase, todas
visualizadas no cronograma e EAP para avaliar os riscos apresentados pelo projeto
junto a outros temas, conforme apresentado no plano de gerenciamento de

comunicagdes, cronograma e dicionario da EAP.

3.6.3 EAR (Estrutura Analitica de Riscos)

Para este projeto de abertura de uma agéncia empregos, a Estrutura Analitica

de Riscos é descrita abaixo e demonstrada graficamente na figura mais abaixo.

Técnicos: técnicas de entrevistas.

Internos: clima organizacional e comunicacgdes.

Externos: legislacao, economia, mercado, qualificacaos dos PCDs.

Gerenciamento do Projeto: prazo e execucao.

EAR
Agéncia de
empregos

Proieto
Técnicas de Clima Legislacdo Prazo
entrevistas organizacional
Entrevistas Comunicagdes Economia Execugdo

Mercado

Qualificagdo dos
PCDs
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3.6.4 Escala de impacto

Para este projeto, com suas peculiaridades, os riscos serao analisados quanto a
sua probabilidade e impactos no objetivo final do projeto. Posteriormente a sua
qualificacdo os mesmos riscos serdao quantificados quanto a gravidade de seus

resultados, conforme a tabela abaixo:

Escala Probabilidade ‘ Impacto ‘
Muito alto Acima de 80% de ocorrer Comprometimento acima de 80%
do resultado ,
Alto Entre 51% e 79% de ocorrer Comprometimento entte 51% e
79% do resultado
Médio Entre 31% e 50% de ocorrer Comprometimento entre 31% e
50% do resultado
Baixo Entre 11% e 30% de ocorrer Comprometimento entre 11% e
30% do resultado
Muito baixo Abaixo de 10% de ocorrer Comprometimento abaixo de 10%
do resultado

Como recomendado e com base nas faixas de probabilidade e impacto da
escala acima discriminada montou-se uma matriz risk score como mostrado abaixo:

1 010|020 | 030 | 040 | 0,50 | 0,60 | 0,70 | 0,80 | 0,90 1
09 [ 009018027 |036|045]|054|063]|072|081]090
08 | 008|016 | 024 | 032|040 | 048 | 056 | 064 | 0,72 | 0,80
0,7 | 007 | 014 | 021|028 | 035|042 | 049 | 056 | 063 | 0,70
0,6 | 006 | 012018 | 024|030 | 036|042 | 048 | 0,54 | 0,60
05 | 005] 01 | 015|020 | 025030035040 045|050
04 | 004 | 008|012 ]016 | 020 | 024|028 | 032|036 | 040

PROBABILIDADE
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0,3 | 003|006 |009]|012]015]|018 | 021|024 | 027 | 0,30
0,2 | 0,02 | 0,04 | 0,06 | 008 | 0,10 | 0,12 | 0,14 | 0,16 | 0,18 | 0,20
0,1 | 0,01 ] 002 | 003|004 | 005|006 | 007|008/ 009|010
o102 03 04 /05) 06 07|08 09 1
IMPACTO

Conforme acordado entre os socios, com os dados da matriz acima se definiu

que somente os riscos acima de 0,80, ou seja, acima de 80% de probabilidade de

ocorrer e impacto no resultado que serdo priorizados no plano de resposta a riscos.

Para facilitar a compreensdao dessa decisdo, segue abaixo nova matriz

sinalizando as areas de prioridade sinalizadas por cores. A cor verde representa baixa

probabilidade e impacto, a cor amarela média e alta probabilidade e impacto e a cor

vermelha a muito alta

resposta ao risco para

probabilidade e impacto. Sera desenvolvido um plano de

os itens que se enquadrarem

na faixa sinalizada pela cor

vermelha.

1 0,10 | 0,20 | 0,30 | 0,40 | 0,50 | 0,60 | 0,70

09 | 009 | 0,18 | 0,27 | 0,36 | 0,45 | 0,54 | 0,63

w 08 | 008 | 0,16 | 0,24 | 0,32 | 0,40 | 0,48 | 0,56
2 0,7 | 007 | 0,14 | 0,21 | 0,28 | 0,35 | 0,42 | 0,49 | 0,56 | 0,63 | 0,70
g 06 | 006 | 0,12 | 0,18 | 0,24 | 0,30 | 0,36 | 0,42 | 0,48 | 0,54 | 0,60
[ 05 005| 01 | 015|020 | 025 | 0,30 | 0,35 | 0,40 | 0,45 | 0,50
g 04 | 004 | 008 | 0,12 | 0,16 | 0,20 | 0,24 | 0,28 | 0,32 | 0,36 | 0,40
E 0,3 | 003|006 |009|012]|015]| 0,18 | 0,21 | 0,24 | 0,27 | 0,30
0.2 | 0,02 | 0,04 | 006 | 0,08 | 0,10 | 0,12 | 0,14 | 0,16 | 0,18 | 0,20
0,1 | 0,01 | 0,02 | 0,03 | 004 | 0,05 | 0,06 | 0,07 | 0,08 | 0,09 | 0,10

0,1 02 0304|0506 |07 08| 09 1
IMPACTO

3.6.5 Identificacao dos riscos
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Considerando a decisdo dos socios e gerente de proejtos, resultado de analise

e reunides realizadas, os seguintes riscos foram identificados como sendo os

principais a serem considerados:

Estimativas de custos subdimensionadas frente ao orcamento;

Concorréncia de outras agéncias de recrutamento e selecao;

Desconhecimento da lei de inclusao de PCDs por parte das empresas locais;

Ineficiéncia da comunicagao para divulgacao da agéncia;

Poucos investimento de parceiros para suportar a capacitacao de PCDs;

3.6.6 Analise Qualitativa dos Riscos

impacto definidas anteriormente, para as dimensdes Custo, Prazo, Escopo

A andlise qualitativa de riscos considerou as escalas de probabilidade e

Qualidade.

e

O Quadro abaixo mostra o resultado da analise qualitativa dos riscos do

projeto.

Identificacdo do Risco

Avaliacao Qualitativa do risco

frente ao
orcamento

Risco Descricao do Impacto Prob Impacto x | Prioridade do Risco
Risco Custo Tempo Escopo | Qualidade | Geral * | Probabilidade | Alta | Media | Baixa
Estimativas de
custos
1 subdimensionadas 0,6 0,8 0,8 0,9 0,4 0,9 0,36 X
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Identificacdo do Risco

Avaliacao Qualitativa do risco

Descricao do

Impacto

Risco Risco Custo

Tempo

Escopo

Qualidade

Geral

Prob.

Impacto x
Probabilidade

Prioridade do Risco

Alta | Media | Baixa

Concorréncia de
outras agéncias de
recrutamento e
selecdo

0,6

0,1

0,2

03

09

09

0,81

Desconhecimento
da lei de inclusao

de PCDs por parte
das empresas locais

0,2

0,1

0,2

08

0,7

0,56

Ineficiéncia da
comunicagao para
divulgacdo da
agéncia

0,2

0,6

03

0,2

0,5

0,1

0,5

Poucos
investimento de
parceiros para
suportar a
capacitacdo de
PCDs

0,5

0,5

0,6

0,1

0,6

03

0,18

3.6.7 Analise quantitativa dos riscos

A analise quantitativa dos riscos consiste em uma analise numérica dos efeitos

dos riscos sobre os objetivos do projeto. A curta duracao de execucao do projeto e a

auséncia de uma equipe especifica para gerenciar os riscos ndo justificam fazer uma

analise mais dedicada.

Em funcdo das caracteristicas do projeto e das categorias de riscos

consideradas no mesmo, optou-se por analisar apenas os riscos segundo aspectos

qualitativos. Portanto, ndo sera feito, neste plano, a analise quantitativa dos riscos.

3.6.8 Plano de respostas aos riscos

Ameacas

Prevencao

ID ‘ Categoria ‘

Descricdo

Reacgao

Estratégia

Responsavel Data
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o Busca de novos
Estimativas de custos .
. . . Mitigar e orcamentos e Gerente do .
1 Planejamento | subdimensionadas frente . . Imediato
Prevenir nova projeto
ao orcamento . .
estimativa
N Refor¢o nos
Concorréncia de outras ¢
A N . valores da Gerente do .
2 Concorréncia | agéncias de recrutamento Mitigar A . Imediato
. agéncia e projeto
e selecao D
comunicacao
Desconhecimento da lei . Revisdo da
. - Mitigar e L Gerente do .
3 Externos de inclusdo de PCDs por . estratégia de . Imediato
. Prevenir . projeto
parte das empresas locais comunicacao
Mensurar o
Ineficiéncia da ue precisa ser
. .. o que p Gerente do .
4 Qualidade comunicacgdo para Mitigar melhorado e roieto Imediato
divulgacdo da agéncia realinhar pro)
estratégia
Criacdo de
Poucos investimento de plano de
_ . . o Gerente do .
5 Planejamento parceiros para suportar a Mitigar capacitacao . Imediato
o projeto
capacitagdo de PCDs com custos
baixos

3.6.9 Responsavel por este plano

» Jorge Calvano, sécio e gerente do projeto.

3.6.10 Freqiiéncia de revisao deste plano

Assim como em outros planos, este documento podera passar por varias

revisdes e alteracbes enquanto o projeto estiver em fase de execugdo. As alteracbes

aprovadas pelo responsavel deverao ser registradas no registro de alteracdes.

Todas as mudangas no escopo inicialmente previsto para o projeto devem ser

avaliadas e classificadas dentro do sistema de controle integrado de mudanca do

projeto.
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REGISTRO DE ALTERAGOES

Descricao
31/01/2012 Criagdo do Documento Jorge Calvano

APROVACAO

Responsavel Assinatura
Jorge Calvano 31/01/2012

3.7 Plano de Gerenciamento de Aquisicoes e
Contratacoes

Por tratar-se da abertura de um negécio de servigos, o foco do gerenciamento
de aquisi¢cdes e contratacOes é na cotagdo e compra de materiais, selecao e alocacao
de pessoas, dado o fato de o escopo limitado a abertura da agéncia, a politica de
aquisicoes e contratacbes fica muito centrada na questdao da metodologia destas
atividades, abrangendo um periodo curto e com a divisdo de tarefas entre os socios
(sendo um deles também o gerente do projeto), de acordo com sua experiéncia
prévia. A metodologia de controle foi simples: checkl/ist para veirificagdo do que foi
acordado entre os sécios previamente e monitoramento através de reunides

informais entre a sdcia e o sdcio/gerente do projeto.

Sendo assim, todos os membros de projetos que necessitem realizar
aquisicoes de produtos ou contrataces de servigos externos deverdo consultar a fase
de Aquisicbes da EAP, na qual as tarefas de gerenciamento de aquisides e

contratacOes tem a definicao de responsaveis declaradas.
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Este documento esta sobre responsabilidade do gerente de projetos e podera

sofrer alteracOes durante a execucao do projeto.

3.7.1 Planejamento das aquisicoes

Para o projeto de abertura da agéncia, em virtude de sua curta duragdo e
reduzido escopo, o planejamento das aquisi¢des foi realizado com base na técnica da
opinido especializada, baseado em uma analise custo-beneficio e levando em

consideracao os recursos e competéncias disponiveis no projeto e organizagao.

Caso haja necessidade de aquisi¢do de algum servico ou produto nao previsto,
sempre sera avaliado o que é mais vantajoso, em termos de preco, qualidade e

eficiéncia. Essa avaliagcao e decisdo sera tomada em conjunto pelos socios.

A elaboracao do plano é responsabilidade do gerente do projeto. Os principais

passos na elaboragao do plano sao:
» Definigdo das caracteristicas e atributos dos produtos gerados pelo projeto;

» Definicdo das normas, padrdes e procedimentos que serdo usados para
comparar as caracteristicas esperadas dos produtos com as caracteristicas

efetivamente alcancadas durante a execugao do projeto;

» Selecdo de pontos de controle das caracteristicas e elaboracao das
checklists bem como dos critérios pelos quais os produtos gerados serao

aceitos ou rejeitados;

» Comunicagao aos envolvidos no projeto acerca dos mecanismos que serao

adotados para assegurar a qualidade e eficiéncia dos processos. E
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importante que os interessados sejam informados com relacdo a forma

como a qualidade sera alcancada.

O plano de aquisicbes e contratacdes especifica de maneira simples e sem

complexidade o que € necessario para agéncia com cada aquisicao e contratacgao.

3.7.2 Selecao e Aprovacao de Aquisicoes e Fornecedores

As aquisicbes de componentes ou contratacbes de servicos deverdo ser
aprovadas pelo Gerente do Projeto em conjunto com os socios. Todas as aquisicoes,
definidas no projeto, serdo realizadas através de um processo dividido em quatro

estagios:

e Pesquisa (internet, catalogos de servicos, organizacao, etc.) de
fornecedores que atendam aos requisitos da demanda;
* Cotagdo de informacdes (Valores, prazos, etc) com no minimo trés
fornecedores;
» Avaliagdo de orcamentos e negociacao;
» Definicao da aquisicao.
A decisdo da aquisicao sera realizada com base nos seguintes parametros, em

ordem de importancia: Preco; qualidade; prazo.

Quanto ao critério qualidade, o mesmo sera pontuado com base nos seguintes
parametros:
* Avaliagdo de usuarios do produto/servico/fornecedor;

» Estrutura (fisica e de processos) da empresa;

O Gerente de Projeto possui autonomia para aprovar aquisicbes dentro do

orcamento e algadas previstos. As cota¢des e propostas serdo avaliadas de forma
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comparativa, sendo estabelecida pontuacao a cada item, com base nos seguintes

parametros, em ordem de importancia:

* Melhor preco;
* Qualidade, com base na qualificacdao estabelecida ao fornecedor;

» Aderéncia do prazo de entrega a demanda do projeto.

Um dos principais pontos, como supracitado, € uma politica transparente entre
os socios, e dos mesmos com seus contratados, clientes, fornecedores e demais
envolvidos. Muitas destas normas sdo subjetivas e envolvem principalmente a
distribuicdo de funcgbes, prazos e responsabilidades entre eles. Os objetivos do

gerenciamento de aquisigoes e contratagdes, neste caso, sao:
* Aumentar o grau de confiabilidade nos produtos gerados pelo projeto;
* Reduzir o risco de falhas, perdas e atrasos;

* Aproveitar as oportunidades de melhoria continua, compartilhando

melhores praticas.

Entre os principais fatores, normas e especificacbes que o projeto deve
atender podemos citar os prazos limites estabelecidos no cronograma, especialmente
nas atividades interdependentes e nos casos onde o nivel de criticidade é mais
elevado. Nao ha normas técnicas ou regulamentos fora os de bom senso comum,

boa comunicagéo e transparéncia que seja necessario nominar até aqui.
Abaixo um exemplo dos produtos a serem adquiridos em um formulario
padrao:

O que Modalidade Requisitos ‘ Responsavel

Residéncia para agéncia Aluguel Localizagéo central e Sécia Isabel Silva
de facil acesso

Moveis para escritorio Compra Menor preco e Sécio e gerente de
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qualidade alta

projeto Jorge Calvano

Servico de adaptagdes e
reformas do local alugado

Contratacao

Atender expectativas
ajustadas em reunido
de pré-contratacdo

Sécio e gerente de
projeto Jorge Calvano

Contratacao de 2
secretarias e 1 faxineira

Contratacao

Experiéncia minima
de 2 anos na funcao

Socia Isabel Silva

Terceirizacdo de
contabilidade

Contratacao

Experiéncia minima
de 2 anos na funcao

Sécia Isabel Silva

Terceiriagdo de servicos
de advocacia

Contratacao

Experiéncia minima
de 2 anos na funcao

Sécia Isabel Silva

3.7.3 Planejamento das Contratacoes

As contratacdes serao basicamente de duas formas: CLT e terceirizacao:

CLT para as duas secretarias e a faxineira, visando garantir uma uniformidade
da empresa no que tange a imagem, que € algo que vai do padrdo de qualidade e
limpeza das instalacdes contemplando até a comunicacdo que a agéncia quer ter

com o mercado e PCDs.

A terceirizagdo do servico de contabilidade de advocacia ndo é complexa. Leva

em consideracao a experiéncia das empresas contratadas e seu prestigio no mercado,

a fim de garantir efetividade operacional da agéncia e agilidade na tomada de

decisdao e apuracao de resultados financeiros.

3.7.4 Tipos de contrato

e Para os itens a serem adquiridos no projeto sera adotado o tipo de

contrato Contrato de Preco Fixo.

* As aquisi¢bes de componentes mais simples nao requerem contrato com

especificacdes detalhadas.
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3.7.5 Clausulas padrao para contratos de servigos

Exemplarmente, todos os contratos deverdo apresentar no minimo o

desenvolvimento das clausulas abaixo, quando aplicaveis:

» PRIMEIRA: especificar claramente o objetivo do contrato com o detalhamento do

servico em questdo, valor e duragdo do mesmo.

* SEGUNDA: duracao do contrato com as datas de iniciacdo e encerramento em

detalhe.

* TERCEIRA: como sera realizado o pagamento do servico. Devera ser registrado a

freqléncia do pagamento e a forma.

* QUARTA: definicdo de como sera realizado um reajuste na remuneragao caso seja

aplicavel.

* QUINTA: definicdo de um mecanismo para atendimento de contingéncia por parte

do contratado, em situa¢des de emergéncia.

» SEXTA: definicdo do melhor meio de comunicagéo direto entre as partes.

« SETIMA: definicdo dos critérios a serem levados em consideracdo para suspender

0 pagamento das parcelas.

» OITAVA: critérios para rescisdo do contrato, unilateralmente.

* NONA: a escolha de um férum para acdes judiciais.

« DECIMA: acordo sobre propriedade intelectual do produto final contratado e

acordo de confidencialidade.

3.7.6 Encerramento do contrato
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Ha duas etapas que marcam o encerramento dos contratos: entrega do
produto final das aquisicbes e o pagamento da ultima parcela, para o caso de
servicos contratados, visto que todas aquisi¢des previstas serdo via pagamento a
vista. Para os casos onde a aquisicdo atingiu plenamente ao seu proposito, o gerente
de projeto devera manter o fornecedor no banco de dados da empresa para

possiveis futuras novas aquisigoes.

3.7.7 Responsavel por este plano

» Jorge Calvano, sécio e gerente do projeto.

3.7.8 Freqiiéncia de revisao deste plano

As alteracOes aprovadas pelo responsavel deverdo ser registradas no registro

de alteracoes.

Todas as mudangas no escopo inicialmente previsto para o projeto devem ser

avaliadas pelo gerente do projeto.

REGISTRO DE ALTERAGOES

Descricao
31/01/2012 Criacédo do Documento Jorge Calvano

APROVACAO

Responsavel Assinatura
Jorge Calvano 31/01/2012
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4 Conclusao

O desenvolvimento deste trabalho visou pura e simplesmente comprovar a
eficiéncidas da técnica de gerenciamento de projetos na abertura de um negdcio.
Visou ainda comprovar que mesmo para projetos pequenos, com poucos socios
envolvidos e no qual ndo ha uma equipe dedicada, é possivel utilizar-se de técnicas

de gerenciamento de projetos para melhores resultados e sucesso da entrega.

A abertura de uma agéncia de empregos, mesmo com um escopo, equipe e
cronograma simples e curto como é possivel perceber na leitura deste trabalho,
acaba se tornando uma tarefa muito mais visivel em seus detalhes apos a realizacao

deste trabalho.

O gerenciamento de projetos deve acontecer com a aplicacado de
conhecimentos, habilidades, ferramentas e técnicas, utilizando as boas praticas do
PMBOK. Com a aplicacdo dessa metodologia em projetos € possivel garantir o
resultado esperado conforme o planejado, de forma padronizada e atendendo as

necessidades da organizacao.
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