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Em um ambiente de negdcios cada vez mais dinamico e
competitivo, é essencial que os projetos sejam desenvolvidos
e implementados de forma eficiente e organizada, evitando
grandes falhas e erros. E nesse contexto que a gestao de
projetos se apresenta como uma ferramenta indispensavel.

E para um bom gerenciamento de projetos, contamos com
algumas metodologias e abordagens. Elas sdo responsaveis
por auxiliar o processo de organizacao do planejamento,
delegacao de tarefas e definicao de objetivos e metas.

Neste guia pratico vocé entende mais sobre a gestao de
projetos, e sobre as metodologias e abordagens que podem

ser utilizadas. Além disso, vocé aprende como escolher

a ferramenta adequada para sua equipe e como aplicar o
gerenciamento na sua cooperativa. ’
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GESTAO DE PROJETOS:
Definicao e Vantagens

A gestdo de projetos consiste em praticas, tecnicas e
softwares utilizados para organizar, planejar, executar

e monitorar o andamento de uma ou mais iniciativas da
organizacao. A pratica € coordenada por um lider que
direciona as equipes, delegando atividades e otimizando
recursos.

Alem de organizar o cronograma e distribuir atividades e
processos entre os colaboradores, o coordenador da gestao
de projetos tambem registra os custos e monitora os riscos.
A ideia é executar o projeto com sucesso, evitando falhas,
erros e desvios no planejamento.
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Beneficios

O gerenciamento de projetos traz inumeras vantagens,
além de garantir o sucesso da iniciativa e a melhora na
organizacao. Confira alguns dos beneficios dessa pratica:

<= Aprimoramento do planejamento: quando o cronograma
do projeto esta definido e conta com registros relevantes,
os lideres tém uma visao organizada e detalhada para
dividir recursos e atividades, definir prazos e identificar
falhas.

- Reducao de custos: o planejamento engloba o
monitoramento e o gerenciamento das despesas,
contribuindo para um or¢camento equilibrado e para a
reducao de custos desnecessarios.

- Delegacao de tarefas: a gestao de projetos divide as
tarefas entre os inumeros departamentos e profissionais
envolvidos sem sobrecarregar ninguem. Dessa forma, o
gestor tem uma visao do que esta sendo feito e por quem,
e, assim, direciona recursos eficientemente.

- Fomento da colaboracao: a equipe de gestao de projetos
é geralmente composta por profissionais de diferentes
areas, fomentando a colaboracdo. Como os colaboradores
realizam as tarefas do projeto, alem das responsabilidades
diarias, a comunicacao com o resto da equipe € essencial
para manter a organizacao e o foco.
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- Reducao de riscos: com tudo organizado, fica mais faci
identificar falhas e implementar solucdes eficientes. Alem
disso, a equipe tem mais recursos disponiveis para serem
alocados mediante a necessidade de cada area.

< Aumento da produtividade: ao esclarecer os objetivos, o
cronograma, as tarefas e selecionar uma boa metodologia,
a produtividade tende a aumentar. Além disso, 0 processo
de tomada de decisao acontece rapidamente.

DIFERENCA ENTRE
PROJETO E PROCESSO

Antes de falarmos sobre as abordagens e as metodologias que
podem ser utilizadas para a gestao de projetos, precisamos
esclarecer a diferenca entre projeto e processo. ISso porque,
apesar de ser possivel fazer a gestao de ambos, existem
grandes diferencas entre os protagonistas do gerenciamento.

Os projetos consistem em iniciativas temporarias, criadas para
gerar resultados unicos em um periodo pre-estabelecido, com
inicio, meio e fim. Ja os processos sao trabalhos repetitivos
que geram resultados padronizados e nao possuem tempo
definido de duracao. Portanto, podemos dizer que um projeto

€& composto por inUmeros processos.

PROJETO PROCESSO

Tempo determinado Tempo indeterminado

=]

Resultado exclusivo Resultado padrao

Trabalho inédito Trabalho repetitivo
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https://inova.coop.br/indica/noticia/indica-noticias/facilitacao-para-inovacao-como-preparar-equipe-para-processos-de-criacao-e-colaboracao-152c9820f029

ABORDAGENS E METODOLOGIAS
PARA GESTAO DE PROJETOS

A gestado de projetos so pode ser aplicada nas cooperativas
com o auxilio de abordagens € metodologias. Cada uma
apresenta caracteristicas unicas e essenciais para diferentes
tipos de organizacgoes e projetos.

Vamos conhecer algumas das metodologias utilizadas no
gerenciamento de projetos?

Metodologias Tradicionais

As metodologias tradicionais sao abordagens lineares e

sequenciais. Cada etapa do projeto deve ser concluida antes
do time iniciar a proxima.

®
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https://inova.coop.br/indica/noticia/indica-noticias/como-escolher-a-melhor-metodologia-para-o-projeto-da-sua-cooperativa-6e7502839e9f

PMBOK

O PMBOK, Corpo de Conhecimento em Gerenciamento de
Projetos, em portugués, € um guia de boas praticas para
a gestao de projetos. Ele organiza o gerenciamento em
areas de conhecimento e grupos de processo.

Areas de conhecimento: escopo, tempo, custo,
qualidade, riscos;

Grupos de processo: iniciacao, planejamento, execucao,
monitoramento, encerramento.

A ideia é preparar os gestores e lideres para implementar
a gestao de projetos, evitando erros e identificando
possiveis gargalos. Com uma base sdlida de
conhecimento, os times sdo organizados e 0 processo é
realizado com formalidade.

PROJETO




Waterfall

A metodologia Waterfall, ou Cascata, € outro modelo
tradicional que pode ser implementado durante a gestao
de projetos. Nela as tarefas sao realizadas de forma
sequencial e devem ser finalizadas antes da préxima.

Essa dependéncia garante que o projeto sera realizado
com bastante atencao e com uma comunicagao

clara e direta entre toda a equipe. Por conta disso, a
metodologia Cascata € recomendada para grandes
projetos com muitos participantes.
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PRINCE 2

A metodologia PRINCE 2, Projetos em Ambientes
Controlados, em portugués, € baseada na organizacao
dos processos. Criado, inicialmente, para projetos de
Tecnologia da Informacao, o PRINCE 2 € composto por
sete principios:

1- Iniciar o projeto; 5- Administrar a entrega;
2- Direciona-lo; 6- Gerir a divisdo de fases;
3- Comecar a execucao; 7- Encerramento.

4- Supervisionar;

O metodo também conta com sete temas: business
case, organizacao, qualidade, planos, riscos, mudancga
e progresso. A ideia principal e dividir o projeto em
estagios gerenciaveis, garantindo mais controle ao
longo do desenvolvimento.

Ambiente do Projeto

| -
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Metodologias Ageis

Ja as metodologias ageis sao abordagens interativas e
incrementais, ou seja, sao flexiveis e uma 6tima escolha

para equipes que se adaptam facilmente a mudancas. Nesse
caso, a prioridade é a flexibilidade do projeto, ciclos curtos e
a colaboracao continua.

Scrum

A metodologia Scrum & um modelo agil caracterizado
por sprints curtos que criam um ciclo. Essas etapas
duram de uma a quatro semanas e contam com equipes
de dez membros, em média.

Apos cada sprint, a equipe se reune para discutir o
andamento do projeto, refletir sobre o que esta sendo
feito e assegurar que as tarefas estao sendo cumpridas.
Para isso, o time conta com um gestor responsavel por
conduzir o bate-papo.

A metodologia € recomendada para projetos que podem
sofrer com mudancgas e prosperam com elas. E por
dividir a equipe em pequenos grupos, o Scrum funciona
em organizagoes e em projetos de qualguer tamanho.

Planejamento Incremento

| D Revisao do Sprint
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Kanban

A metodologia Kanban consiste em separar as tarefas
do projeto em quadros para melhorar a organizacao,
analisando seu progresso e o andamento do trabalho.
Para isso, as atividades sao divididas em cartoes e
posicionadas em sua respectiva coluna, e ele sé podera
ser movido para a proxima fase ao ser concluido.

Ao contrario de outras metodologias, o Kanban

nao tem um processo definido e foca nas tarefas
principais. Por conta disso, o modelo é indicado para
projetos com atividades que precisam ser concluidas
simultaneamente.

Quadro Kanban

Para fazer Planejar Executar Revisar Ajustar Feito
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Lean

Lean ndo é uma metodologia, € sim uma filosofia de
gestdo que minimiza desperdicios, enquanto desenvolve
e define uma estrutura para as necessidades do projeto
e 0s desejos dos clientes. O foco, portanto, € fazer mais
com menos, isto &, realizar a gestdo de projetos com
POUCOS recursos.

Nesse caso, o gestor de projetos fica responsavel por
prevenir o desperdicio, o excesso de producao e a
sobrecarga. E por isso que a abordagem Lean é 6tima
para times que tém dificuldades de eficiéncia e para
grandes organizacoes.

Metodologias Hibridas

Nem sempre uma unica metodologia se encaixa nas
necessidades do projeto que esta sendo gerenciado.
As abordagens hibridas surgem para isso: combinar os
melhores aspectos de cada metodologia.

Um exemplo é o Scrumban, qgue consiste na jungao
de duas abordagens ageis: Scrum e Kanban. A
metodologia hibrida aproveita as reunides diarias e o
planejamento do Scrum, enquanto gerencia o fluxo de
trabalho usando o Kanban.




+ + +

COMO ESCOLHER A ABORDAGEM
OU METODOLOGIA IDEAL

Escolher a metodologia de gestao de projetos ideal para sua
iniciativa, equipe e organizacao € uma tarefa que precisa

de bastante atencao. Durante a escolha, € necessario

fazer algumas consideracdes, como as necessidades do
setor, o perfil do time, o orgamento disponivel e o grau de
complexidade do projeto.

Considere o setor e as necessidades dele

Em um primeiro momento, elenque os objetivos e metas do
projeto, como seu tamanho, o numero de pessoas envolvidas
e 0 que se pretende alcancar. E nesse momento, também,
que vocé deve considerar o perfil do setor: ele lida com
mudancas frequentemente? E mais rigido e burocratico?

Analise o perfil da equipe

Em sequida, observe o perfil da equipe e identifique a
especializacdo e a capacitacao de todo o time. Além
disso, analise o comportamento geral, detectando quais
metodologias os participantes seguem.

Se a equipe foca no objetivo final e na definicao de tarefas
em cascata, priorize metodologias tradicionais. Ja se

os profissionais se adaptam facilmente e sao flexiveis a
mudancas, aposte em modelos ageis.

_—
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Delimite o orgamento

Necessidades do setor e perfil da equipe analisados,

esta na hora de delimitar o gasto com o gerenciamento

de projetos. Cada metodologia exige um investimento
diferente, variando de acordo com sua complexidade

e das tecnologias necessarias para implementa-la. Por
conta disso, delimite o orcamento que sera utilizado para a
Implementacao da metodologia.

Avalie o grau de complexidade
do projeto e da metodologia

Por fim, analise qual metodologia ou abordagem vai se
encaixar melhor no time e no projeto em questao. Preze por
modelos simples, intuitivos e que fomentem a produtividade
da equipe, e fuja de metodologias complicadas e dificeis de
serem adaptadas a realidade do projeto e da cooperativa.

O ideal € escolher metodologias simples e com recursos
uteis. Com elas, os profissionais executam as tarefas com
mais facilidade e ddo conta das demandas do dia a dia.

NOVACCOP




COMO FAZER A GESTAO DE
PROJETOS EM 9 PASSOS

Agora que vocé ja sabe como escolher a melhor metodologia
para a sua equipe, vamos entender como fazer a gestao
de projetos. O gerenciamento é dividido em nove passos
Importantes, que devem ser seguidos com bastante atencao.

a DEFINA O PROBLEMA A SER RESOLVIDO

O primeiro passo para a gestdo de projetos é
definir qual o problema a ser resolvido, em linhas
gerais. Delimite o escopo e os objetivos que
deseja alcancar.

Para isso, realize pesquisas e entrevistas
detalhadas, documentando os pontos
mencionados. Assim, € possivel identificar as
dificuldades latentes da cooperativa e definir o
qgue sera resolvido pela gestdo de projetos.

DEFINA A EQUIPE

Com as metas e objetivos definidos, monte a
equipe que fara parte do projeto. Selecione
profissionais de diversas areas e capacitacoes,
afinal, quanto mais diverso o time, melhor

Caso os colaboradores precisem de auxilio
para desenvolver habilidades necessarias para
O projeto, invista em cursos e treinamentos.

E importante deixar claro a importancia da
comunicacgao entre o time e incentiva-la.

NOVACCOP




e ESCOLHA AMETODOLOGIA
OU ABORDAGEM

Em seguida, escolha a metodologia ou abordagem
gue sera utilizada. Considere as habilidades dos
colaboradores e os beneficios de cada modelo,
prezando pela simplicidade das ferramentas e
como elas auxiliam o desenvolvimento do projeto.

Se atente, também, ao grau de complexidade,
‘ prazo e orcamento do projeto. Escolha
a abordagem que melhor se adapta as

necessidades e objetivos e, caso necessario,
adapte a metodologia escolhida.

G ELENQUE AS TAREFAS A
SEREM REALIZADAS

Divida o projeto em partes gerenciaveis, separando

tarefas simples de serem resolvidas. Descreva

as atividades em detalhes, incluindo informacoes

sobre 0s responsaveis, 0S recursos necessarios e o

prazo. Utilize softwares de gestao de projetos para
/) organizar e acompanhar as tarefas.

e DEFINA METAS E PRAZOS

Defina metas claras, mensuraveis e alcangaveis.
Para isso, crie um cronograma detalhado com
prazos para cada tarefa e etapa do projeto.
Considere, também, a complexidade de cada
atividade e a disponibilidade de recursos.

6 LEVANTE OS RECURSOS NECESSARIOS

ldentifiqgue todos 0s recursos necessarios
para atingir os objetivos definidos e resolver o

problema identificado. Defina o orgamento, os
materiais, as tecnologias e 0s equipamentos que

serao utilizados.

Nessa fase, pense na possibilidade de firmar

parcerias com outras instituicoes. Elas podem

auxiliar com tecnologias e softwares avangados.
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Crie um cronograma visual com diagramas

ou softwares de gestao de projetos. Defina a
sequéncia das tarefas, dependéncias e prazo,
e atualize o cronograma regularmente.

Acompanhe o andamento do projeto de
perto! Monitore o progresso em relagcao ao
cronograma e o orcamento. Para isso, utilize

indicadores de desempenho (KPIs) e realize

reunioes frequentes com a equipe.

Avalie os resultados em relacao aos objetivos
e metas. Documente as licoes aprendidas,
sucessos e fracassos. Realize uma reuniao de
retrospectiva com a equipe para entender os
pontos positivos e negativos da gestao.

Aproveite, também, para escutar o feedback
dos colaboradores. Utilize-os para fazer
mudancas no gerenciamento de projetos e

torna-lo cada vez mais eficiente.

NOVACCOP
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DICAS E BOAS PRATICAS DE
GESTAO DE PROJETOS

Sequir a risca as instru¢des das metodologias de gestao

de projetos € importante, mas vocé, lider, precisa seguir
algumas boas praticas. Se atente a erros comuns que podem
atrapalhar o andamento do projeto e de sua gestao, além de
usar softwares gue auxiliam e facilitam o planejamento.

Softwares uteis

Para tornar as metodologias de gestao ainda mais
acessiveis, podemos contar com alguns softwares que
facilitam a organizagao e o planejamento, como:

Trello

2 [ Trello Workspaces v Q Jump to...
|  mBoard v TeamTasks ¢ Inktistic (ENT. & Workspace visible Q Lo Uinvite | Join board

To Do

. . Create .
Collect all assets Schedule recurring team meeting .- deck for P'@entatgon

Schedule client meeting Meet with sales team -+ Add a card
Approve legal agreement + Add another card

Create Legal Agreement

+ Add another card
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https://trello.com/home

Asana

MINMAS TAREFAS CAIXA DE ENTRADA °

Campanha de marketing da marca

Cronograma
———

Junho Juiho

l
Q Finakzar diregio de design

g Mensagens de campanha

% /. Selecionar agéncia

[9 Plano de midia

Agosto Setembeo

Q Acompanhamento de desempenho

Hs10nas dos chentes

MS Project

i NewTeams @D < > Q Ssearch

Q ' Planner @ ©) My Tasks

Activity

g? 30 My Day Q o Private tasks Assigned to me

at Q:

663 | @ My Tasks

jeR0s Title v

93 My Plans : : o
Calendar Specify deliverables and acceptance criteria

Q) Pinned

0 Brainstorm tasks

= Project Management
PM Team > General
%] Schedule 1:1 with Aadi
Planner 774 Website Redesign
4 Design Team > General
Write my quarterly status report
o Software Development Plan
“¥ product Team > General
Reply to email from Alex
Sim
ple plan
Apps Design Team > General

Develop code
Manager 1:1 topics

Brainstorm Hackathon ideas
@ Career plan

Document Scope Management Plan

QO@|C|O(0|0|0|0 |0 O

Weekly design sync
Meeting
Identify goals and objectives
Determine project scope
+ Add new task
-+ New Plan

— .{Q Publicacdes em blog

® conteddo de video final

. ’ Langamento de pagina de inicio

k' } Langamento da campanha

Q Faturamento da agéncia

= (] X
& Try Premium
Flagged emails = Filter v
Quick Look v Plan v Assignment v Due Date:
® ©@os3 o Project Management @ Babak Shammas 5/16/202-
o o W Simple Plan ﬂ Babak Shammas 5/20/202-
0 () Private Tasks
@ Private Tasks
0" © Private Tasks
A Software Development 6 a +1 5/24/202-
) Private Tasks
P2 Project Management @ Babak Shammas 5/20/202-
D o 4 Design Team Projects @ a +1 5/31/202.
A Software Development iﬂ Babak Shammas 5/28/202-
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v 28 Marketing
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COMO EVITAR ERROS COMUNS

A gestdo de projetos € uma area complexa que necessita
de organizacao, planejamento e comunicacao eficaz. E para
garantir o sucesso do projeto, se atente aos seguintes erros
e como evita-los.

<= Falta de planejamento: defina, com clareza, os objetivos
e metas a serem alcangadas, 0 escopo, 0S prazos e 0s
recursos que serao utilizados.

<= Ma gestao de tempo e recursos: organize as tarefas
desde o inicio, delegando funcdes aos profissionais e
monitorando os recursos. Assim, vocé consegue liderar o
gerenciamento e evitar problemas de gestao de tempo e
falta de recursos.

<= Problemas na comunicacgao: estabeleca, desde
0 inicio, canais de comunicacao faceis de serem
encontrados, simples e eficientes. O dialogo entre gestor
e colaborador deve estar sempre aberto para duvidas,
auxilio e troca de ideias.

<= Resisténcia a mudanca: incentive a cultura de
flexibilidade e adaptacdo. Aposte em capacitagcdes para
0s colaboradores, assim, eles conseguem entender a
importancia da gestao de projetos e das metodologias
que a acompanham.
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Com as ferramentas adequadas para suas necessidades,

CONCLUSAO

gerenciar um projeto nao é uma tarefa complicada.

Apobs conferir um panorama completo da gestao de
projetos, desde o0s conceitos basicos até as metodologias
avancadas e ferramentas essenciais, vocé esta
preparado para liderar projetos com sucesso.

E se vocé quer aprender mais sobre as metodologias
ageis, confira dois conteudos do InovaCoop: o guia pratico
Como implantar uma gestao baseada no Lean Startup na

sua cooperativa e o guia pratico Metodologias ageis: 3

ferramentas para otimizar a gestao da sua coop.
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