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Titulo: Gestao de Projectos: Principais Actividades e sua Importancia.

Resumo: Apresenta-se, de forma sintética, as principais fases na gestdo de um projecto, quais
as suas caracteristicas e quais os cuidados a ter. Pensa-se que esta abordagem ajudara a
compreender melhor a importancia cada vez maior do planeamento de projectos, podendo o

leitor adoptar a estrutura apresentada a gestdo dos seus préprios projectos.
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Data: 19 Dezembro 2003

Esforco: 18 horas

Motivagao: Conhecer e compreender melhor as principais fases na gestdo de um projecto.
Aprendizagem: Apreendi as diversas fases na gestdo de um projecto, quais as principais
caracteristicas de cada uma e quais os principais cuidados a ter.

Conteudos: Na gestao de um projecto devem existir essencialmente as seguintes fases: espe-
cificacéo, plano, divisdo do plano, atribuicdo e calendarizac&o de tarefas, implementacéo e veri-
ficacao, revisao, testes e follow-up.

Processos: Deve dedicar-se algum tempo a fase de especificacdo e s6 no fim de esta estar
correcta, sem erros e/ou omissdes, € que se deve avancar para o plano do projecto. No plano, o
projecto & divido em tarefas de menor dimenséo e deve-se ter em conta todas as fases referi-
das atras, nomeadamente no tipo de actividades a desenvolver e no tempo necessério a cada
uma delas. Apos a realizacdo do plano, podera iniciar-se a fase de desenvolvimento, estando
esta s6 completa no fim do produto ter passado a fase de testes. Durante o desenvolvimento
devem criar-se mecanismos de verificagdo da evolugédo das diversas tarefas. Nunca se deve
encarar o “produto” de fases ja completas, como estatico ou final. Este podera (ou mais natural
€ que aconteca) sofrer novas alteracdes. No fim da realizacdo do projecto devera ser realizado

um follow-up que relate a experiéncia adquirida.
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GESTAO DE PROJECTOS:

PRINCIPAIS ACTIVIDADES E SUA IMPORTANCIA

por Bruno Alexandre Simdes Mateus

Sumario. Apresenta-se, de forma sintética, as principais fases na gestdo de um projecto, quais as suas caracteristicas
e quais os cuidados a ter. Pensa-se que esta abordagem ajudara a compreender melhor a importancia cada vez maior
do planeamento de projectos, podendo o leitor adoptar a estrutura apresentada a gestdo dos seus proprios projectos.

Palavras-chave: Gestdo de Projectos

1. Introducao

Nos dias de hoje, todos podemos ser considerados
gestores. Aplicamos os nossos conhecimentos, capa-
cidades, todo o tipo de ferramentas ao nosso dispor,
para atingir os nossos objectivos, para realizar os
nossos projectos.

Tal como na sociedade, as organizacdes funcionam de
maneira semelhante. Estas contém recursos, meios e
objectivos a atingir. E neste contexto que se pretende
sensibilizar o leitor para importdncia da gestdo de
projectos.

Existem excelentes obras sobre o tema, que o leitor
tera todo o proveito em consultar, como Starting to
Manage: the essential skills de Gerard M. Blair.

O presente texto procura esclarecer, de forma muito
sintética, as diversas fases na gestdo de um projecto,
quais as suas caracteristicas e quais os principais
cuidados a ter.

No capitulo que se segue apresentam-se algumas
nocdes que devem estar presentes, antes de se iniciar
o desenvolvimento de um projecto. Nos diversos sub
capitulos apresentam-se as varias fases na gestdo de
um projecto. No paragrafo 3 tecem-se algumas con-
clusdes.

2. Gestao de projectos

A gestdo de projectos é uma capacidade que se adqui-
re com o tempo e a experiéncia. Para aqueles menos
experientes sera boa politica tentar compreender e
cumprir as regras que se apresentam abaixo.

Antes de se partir para a implementagdo de um pro-
jecto, o gestor devera compreender efectivamente o
que ¢ pedido, deverd tragar um plano para atingir os
objectivos, deverd dividir e atribuir tarefas aos ele-
mentos do grupo de trabalho, devera avaliar o pro-
gresso e a qualidade do projecto, devera rever, sempre
que necessario € com bom senso, o plano tragado
anteriormente e no fim da realizagdo do projecto
devera realizar um follow-up do mesmo. Nunca
esquecer que os objectivos do projecto dependem
essencialmente de trés factores, muitas vezes inconci-
lidveis: tempo, custo e qualidade.
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2.1. Especificaciio

Na especificagdo vai ser definida a natureza e os
objectivos do projecto. Ndo se devem tentar arranjar
solugdes nesta fase do desenvolvimento.

Devido a importancia desta fase, devera ser dedicado
algum tempo para a elaboragdo da mesma. Muitas
vezes as fases de andlise de requisitos e especificagdo
ultrapassam, em tempo, as fases de implementacao.

Deve-se assumir que a especificagdo obtida, por parte
de outro, contém erros ou omissdes. Muitas vezes o
cliente ndo tem uma correcta nogdo do que pretende
ou o elemento/grupo responsavel pela especificagdo
ndo compreende correctamente o que € pedido.

Apds a analise da especificac@o esta deve ser escrita e
todos os envolvidos no projecto devem compreende-
la e aceita-la. Isto permite que todos trabalhem sobre
o mesmo e defende a equipa de desenvolvimento de
novas ideias e alteragdes que surjam no decorrer do
projecto. Essas novas alteragdes podem ser aceitas
mas com uma nova negociagio de tempo e custos.

A especificagdo ndo devera ser encarada como um
documento longo ou como uma perda de tempo, bem
pelo contrario, deve ser um documento simples, direc-
to e objectivo e o tempo dispendido nesta fase ¢ ja o
inicio da gestdo da qualidade do projecto. A identifi-
cacdo de erros numa fase inicial do desenvolvimento,
evita o seu alastramento a outras fases com conse-
quéncias mais graves.

Com o evoluir do projecto, € natural que surjam
novas situagdes que levem a alteracdo da especifica-
¢d0. Esta ndo devera ser estatica, no entanto, ndo
deverd ser alterada constantemente. Novas alteragdes
requerem algum bom senso.

2.2. Plano

Apds a especificacdo do problema deve tracar-se um
plano de “ataque” ao mesmo. Este plano permite
apresentar a equipa os objectivos do projecto, definir
uma direc¢@o para o problema, concentrar as atengdes
em resultados intermédios, estabelecer prioridades e
organizar trabalho, estimar tempos e motivar os ele-
mentos do grupo.
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2.2.1. Decomposi¢io do Plano

No fim de “todo” o projecto estar compreendido, este
deve ser divido em actividades de menor dimensdo,
sucessivamente até se obterem as tarefas mais simples
e indivisiveis. O projecto fica dividido num conjunto
de tarefas simples e dependentes, que todas juntas
permitem obter o resultado desejado.

Com esta decomposicdo, ¢ possivel identificar por-
menores, que no projecto como um todo ndo foram
percebidos.

2.2.2. Atribuicio de tarefas

A decomposicdo do projecto em tarefas de menor
dimensdo, permite atribuir essas mesmas tarefas a
pessoas especificas. As tarefas devem ser atribuidas
as pessoas € ndo as pessoas as tarefas. Sempre que
necessario duas ou mais tarefas podem ser atribuidas
a uma mesma pessoa ou duas pessoas a uma mesma
tarefa. Nao se deve seguir a risca uma métrica de uma
pessoa por tarefa a cada momento.

2.2.3. Calendarizacio de tarefas

Na fase inicial do planeamento seré dificil estimar, de
forma mais ou menos aproximada, a duracdo tempo-
ral do projecto. Essas dificuldades aumentam se a
natureza do projecto for nova ou desconhecida, pois a
experiéncia nessa area ¢ inexistente.

Mais uma vez, a decomposicdo do plano em tarefas
mais simples apresenta vantagens, agora ao nivel da
calendarizaco das tarefas. Mesmo que o projecto seja
algo de novo, a estimativa temporal de cada tarefa
sempre foi mais facil que a estimativa do projecto na
totalidade.

A calendarizacio do projecto deve englobar todas as
tarefas referenciadas neste artigo: especificac@o, pla-
no, decomposi¢do do plano, divisdo das tarefas,
calendarizagdo das tarefas, verificagdo, revisdo, testes
e follow-up. Deve ser estimado o tempo para cada
uma delas e para todas as suas subtarefas.

Em todas as estimativas deve ter-se em atengdo
aspectos como feriados, possiveis doengas de elemen-
tos do grupo, experiéncia (pode ser necessario forma-
¢d0), etc. Normalmente as expectativas antes de se
iniciar o projecto sio elevadas podendo levar a esti-
mativas demasiadamente optimistas. Deve sempre
incluir-se “tempo para erros”.

Qualquer gestor deve proteger a sua equipa da impo-
sicdo de prazos irreais. Estes prazos devem ser nego-
ciados podendo-se obter, por exemplo, mais tempo,
menos requisitos a implementar, etc. Se as condigdes
se mantiverem imutdveis deve ficar claramente expli-
cito que o projecto é impossivel de cumprir dentro
dos limites de tempo, custo ou qualidade exigidos.
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2.2.4. Implementacio ¢ Verificacio

Quando a fase de planeamento esta completa inicia-se
a fase de implementag@o. Nesta fase tém que ser esta-
belecidos mecanismos de verificacdo que permitam
identificar o estado actual do projecto, o quio falta
para o fim, necessidades de alteragdes, etc.

Na verificagdo podem-se usar, por exemplo, relatdrios
regulares que identifiquem o estado actual da tarefa e
problemas encontrados ou podem-se realizar reu-
nides, onde todos os elementos discutem o estado
actual das suas tarefas e quais os problemas encontra-
dos. Este tipo de reunides torna-se especialmente util,
quando a natureza do projecto € nova, permitindo a
troca de experiéncias entre os varios elementos.

2.2.5. Revisiao

Com o desenrolar do projecto vao surgindo novos
elementos que podem alterar a especificacdo inicial.
Esta especificacdo ndo deve ser estatica e deve reflec-
tir essas novas alteragdes. No entanto, deve ter-se em
atencdo que mudancas constantes na especificacdo,
podem originar alguma desorientacdo no seio da
equipa e o caminho tragado rumo aos objectivos pode
tornar-se sinuoso. Pede-se entdo bom senso nas alte-
racdes a realizar a “produtos” resultantes de fases
anteriores.

2.2.6. Testes e Qualidade

Testes para a qualidade fazem cada vez mais parte
dos projectos desenvolvidos actualmente. Como tal,
estes ndo devem ser esquecidos e devem ser encara-
dos como essenciais para o sucesso do projecto.

Estes testes devem ser realizados em toda as fases de
desenvolvimento de um projecto e um produto so
deve ser considerado completo, se passar nos respec-
tivos testes.

2.2.7. Follow-up

A experiéncia adquirida no desenvolvimento de um
projecto € um “bem” que ndo deve ser esquecido.

Apds a realizag@o do projecto deve ser recolhida toda
a informacdo essencial no desenvolvimento do mes-
mo. Devem ser anotadas todas as decisdes tomadas,
as dificuldades encontradas e as respectivas solugdes.
Deve ser feito um balanco de tudo o que de positivo e
negativo aconteceu.

3. Conclusoes

Pretendeu-se que este trabalho proporcionasse, de
forma simples e objectiva, uma familiarizagdo com as
diversas fases na gestdo de um projecto e qual a sua
importancia.
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Para satisfazer este objectivo, optou-se por uma
descrigdo das diversas fases, apresentando quais as
principais caracteristicas de cada uma e quais os
principais cuidados a ter.

Pensa-se que o resultado obtido satisfaz os requisitos
de simplicidade e objectividade que se pretendia
atingir. Pensa-se também, que permitird ao gestor
compreender melhor o quio importante ¢ o planea-
mento de um projecto. Faz-se notar, todavia, que estas
fases ndo deverdo ser encaradas como rigidas mas sim
como ponto de partida para aqueles menos experien-
tes. Consoante o projecto, algumas fases poderdo ser
omitidas ou poderdo surgir algumas novas. Com a
aquisicdo de experiéncia poderad criar o seu “estilo”
proprio de gestdo.
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