








Sobre o autor
Stanley E. Portny, presidente da Stanley E. Portny 
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hecido internacionalmente. Durante os últimos 30 
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de 120 organizações públicas e privadas em áreas 
como financeira, de produtos de consumo, seguros, 
farmacêuticos, tecnologia da informação, telecomu-
nicações, defesa e saúde. Ele desenvolveu e conduziu 
programas de treinamento para mais de 30.000 ger-
entes e profissionais em áreas de engenharia, vendas e 

marketing, pesquisa e desenvolvimento, sistemas de informação, produção, 
operações e suporte.

Stan combina uma visão analítica e um senso inato de ordem e equilíbrio 
com um profundo respeito pelo potencial das pessoas. Ele ajuda as 
pessoas a entender como controlar ambientes caóticos e produzir 
resultados dramáticos, ao mesmo tempo alcançando satisfação pessoal 
e profissional. Largamente aclamado por suas apresentações dinâmicas 
e pela habilidade incomum de conseguir estabelecer uma relação de 
proximidade com os participantes dos seminários, Stan se especializou 
em personalizar seus programas de treinamento para atender às necessi-
dades exclusivas de organizações individuais. Seus clientes incluem ADP, 
ADT, American International Group, Burlington Northern Railroad, Hewlett 
Packard, Nabisco, Novartis Pharmaceuticals, Pitney Bowes, UPS, Vanguard 
Investment Companies e a Força Aérea e a Marinha dos Estados Unidos.

Um Project Management Professional (PMP) – certificado pelo Project, 
Stan oferece treinamentos no local em todos os aspectos do gerencia-
mento de projetos, montagem de equipes para projetos e liderança em 
projetos.

Ele pode trabalhar com você para avaliar as práticas atuais de geren-
ciamento de projetos em sua organização, desenvolver sistemas para 
planejamento/controle e procedimentos, bem como revisar o progresso 
de projetos em andamento. Além disso, Stan pode servir como palestrante 
nas reuniões de sua organização ou associação profissional.

Para discutir este livro ou entender como Stan pode trabalhar com você 
de modo a melhorar as habilidades e práticas de gerenciamento de proje-
tos em sua organização, por favor, entre com contato com ele pelo e-mail 
Stan@StanPortny.com;  site na Web www.StanPortny.com.
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xixIntrodução

Sobre este livro
Este livro ajuda você a reconhecer que os princípios básicos do gerencia-
mento de projetos bem-sucedido são simples. A técnica de análise mais 
complexa leva menos de dez minutos para ser dominada! Neste livro, 
introduzirei informações que são necessárias para planejar e gerenciar 
projetos e disponibilizarei orientações importantes para desenvolver e 
utilizar essas informações. Você vai descobrir que o verdadeiro desafio 
para um projeto ter sucesso é lidar com a grande variedade de pessoas 
que um projeto pode afetar ou que vai precisar para suporte. Apresentarei 
diversos conselhos, dicas e orientações para identificar as pessoas-chaves 
e depois envolvê-las.

Mas somente o conhecimento não fará de você um gerente de projetos 
bem-sucedido – você precisará aplicá-lo. O tema deste livro consiste no 
fato de que as habilidades e técnicas para gerenciamento de projetos não 
são atividades que sobrecarregam você ao serem executadas só porque 
algum processo as exige. Em vez disso, são uma maneira de pensar, se 
comunicar e se comportar. Elas formam uma parte integrante do modo 
como abordamos todos os aspectos de nosso trabalho diário.

Desta forma, escrevi este livro para ser direto e (relativamente) fácil de se 
entender. Mas não se engane – este texto simples ainda assim navega por 
todas as ferramentas e técnicas críticas de que você vai precisar para dar 
suporte ao planejamento, cronograma, orçamento, organização e controle 
de seu projeto. Então apertem os cintos!

Apresentarei essas informações na forma de um desenvolvimento lógico 
e modular. Há vários exemplos e ilustrações – assim como conselhos e 
dicas. E insiro humor aqui e ali para manter tudo mais agradável. Meu 
objetivo é que você termine este livro com a sensação de que um bom 
gerenciamento de projetos é necessário e você está determinado a 
praticá-lo!

Convenções usadas neste livro
Para ajudar você a navegar ao longo deste livro, usarei as seguintes con-
venções para ajudá-lo a se localizar:

Todas as vezes em que eu introduzir uma nova palavra, vou colocá-
la em itálico e depois defini-la.

Uso texto em negrito para indicar palavras-chaves em listas com 
marcadores ou para destacar partes de uma ação em listas numera-
das.

Coloco todos os sites de Web em monofont.
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O que você não vai ler
É evidente que quero que você leia cada uma das palavras, mas com-
preendo que você é bastante ocupado e pode ter tempo somente para ler 
o que for relevante para sua experiência.

Neste caso, sinta-se à vontade para pular os textos nas caixas. Embora 
esses textos ofereçam histórias interessantes e reais relacionadas com 
minhas próprias experiências, eles não são vitais para entender os              
conceitos. No entanto, se você tiver tempo, leia-os, pois eles contêm 
histórias interessantes.

Suposições tolas
Quando escrevi este livro, presumi que um grupo altamente diversificado 
de pessoas iria lê-lo, incluindo os seguintes:

Gerentes seniores e assistentes juniores (os gerentes seniores de 
amanhã)

Gerentes de projetos com experiência e pessoas que nunca es-
tiveram em uma equipe de projeto

Pessoas que tiveram treinamentos significativos em gerenciamento 
de projetos e pessoas que não tiveram nenhum

Pessoas que tiveram anos de experiência em negócios do mundo 
real e governamentais e pessoas que acabaram de entrar no mer-
cado de trabalho

Presumo que você deseja ter controle sobre seu ambiente. Depois de ler 
este livro, espero que você fique imaginando (e da forma correta) por que 
nem todos os projetos são bem gerenciados – porque você vai achar que 
essas técnicas são tão lógicas, diretas e fáceis de se usar. Mas também vou 
presumir que você vai reconhecer que existe uma grande diferença entre 
saber o que fazer e fazer. E estou presumindo que você vai perceber que 
terá de trabalhar duro para vencer as forças que conspiram para evitar 
que você use estas ferramentas e técnicas.

Por último, estou presumindo que você vai perceber que pode ler este 
livro repetidamente e aprender algo novo e diferente a cada vez, pen-
sando neste livro como um amigo ou como um recurso com o qual você 
se sente confortável, e que tem mais a compartilhar à medida que você lê 
nas entrelinhas e experimenta situações novas.

Como este livro está organizado
Da mesma forma que todos os demais livros Para Dummies, cada capítulo 
é completo, portanto você pode ler os capítulos que mais lhe interessam 
primeiro. O livro está dividido nas seguintes seis partes:
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Parte I: Compreendendo as  
expectativas (o quem, o quê e o 
porquê de seu projeto)
Nesta parte, vou discutir as características únicas dos projetos e as 
questões-chaves que você poderá encontrar em uma organização orien-
tada a projetos. Também mostrarei como definir claramente os resultados 
propostos para seu projeto, como identificar as pessoas que terão um 
papel e como determinar o trabalho de seu projeto.

Parte II: Determinando quando e 
por quanto
Nesta parte, vou cobrir como desenvolver o cronograma do projeto e 
como estimar os recursos necessários. Também mostrarei como identifi-
car e gerenciar os riscos do projeto.

Parte III: Montando sua equipe
Mostrarei a você como identificar, organizar e lidar com as pessoas que 
têm um papel no sucesso de seu projeto. Vou explicar como definir os 
papéis dos membros da equipe e iniciar seu projeto de forma positiva.

Parte IV: Conduzindo o navio: 
gerenciando seu projeto em 
direção ao sucesso
Nesta parte, vou explicar como monitorar, acompanhar, analisar e gerar 
relatórios sobre as atividades de seu projeto. Depois, discutirei como con-
duzir seu projeto para um término bem-sucedido.

Parte V: Levando seu gerencia-
mento de projetos um nível acima
Vou discutir como lidar com um ambiente com múltiplos projetos, usar 
tecnologias disponíveis para ajudar a planejar, organizar e controlar seu 
projeto, assim como introduzir suas novas habilidades e conhecimentos 
sobre gerenciamento de projetos em seu ambiente. Também discutirei 
uma técnica para avaliar o desempenho nas atividades e os gastos com 
recursos em projetos maiores.



xxii Gerenciamento de Projetos para Leigos

Parte VI: Os dez mais
Todo livro Para Dummies possui esta parte divertida que lhe dá informa-
ções em um formato bem digerível. Nesta parte, compartilho conselhos 
sobre como planejar um projeto e como ser um gerente de projetos 
melhor. Esta parte também possui dois blocos adicionais de informações: 
o Apêndice A é uma lista bem abrangente dos termos e defi nições mais 
comuns relacionados com gerenciamento de projetos, e o Apêndice B é 
uma ilustração dos passos para o planejamento de seu projeto e para o 
uso dos controles essenciais que discutirei ao longo do livro.

Ícones usados neste livro
Incluí pequenos ícones nas margens esquerdas do livro para alertá-lo 
sobre informações especiais no texto. Eis o que eles signifi cam:

Este ícone destaca técnicas e abordagens para melhorar suas técnicas de 
gerenciamento de projetos.

Uso este ícone para apontar termos ou questões sobre gerenciamento de 
projetos que são um pouco mais técnicos.

Este ícone mostra situações reais e hipotéticas que ilustram técnicas e 
problemas.

Este ícone ilustra armadilhas em potencial e regiões perigosas.

Uso este ícone para mostrar informações importantes para se ter em 
mente quando você aplicar as técnicas e as abordagens.

Para onde prosseguir a partir 
deste ponto

Você pode ler este livro de diversas maneiras, dependendo de seu próprio 
conhecimento e experiência com gerenciamento de projetos e de suas 
necessidades atuais. No entanto, sugiro que você primeiro gaste um 
minutinho para dar uma olhada no Sumário e dê uma rápida olhada nas 
seções do livro para ter uma idéia dos assuntos que são cobertos.

Se você for novo na área de gerenciamento de projetos e está simples-
mente começando a criar um plano para um projeto, leia primeiro as 
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Partes I e II, que explicam como planejar os resultados, as atividades, os 
cronogramas e os recursos. Se você quiser descobrir como identificar e 
organizar sua equipe de projeto e outras pessoas-chaves, comece com o 
Capítulo 4 e a Parte III. Se estiver pronto para começar o trabalho ou já 
estiver no meio de seu projeto, você poderá começar com a Parte IV. Ou 
sinta-se à vontade para ir para trás ou para frente, escolhendo os capítulos 
com os assuntos que mais interessam a você.

A referência mais amplamente reconhecida sobre as melhores práticas 
em gerenciamento de projetos está em A Guide to the Project Manage-
ment Body of Knowledge (PMBOK) (Um Guia do Conjunto de Con-
hecimentos do Gerenciamento de Projetos), publicado pelo Project 
Management Institute (PMI). A certificação como Project Management 
Professional (PMP) – a credencial de gerenciamento de projetos mais 
reconhecida em todo o mundo – inclui um exame (administrado pelo 
PMI) com questões baseadas no PMBOK.

Pelo fato de ter baseado meu livro nas melhores práticas para as ativi-
dades de gerenciamento de projetos, as ferramentas e as técnicas que 
ofereço estão de acordo com as versões mais recentes do PMBOK. No 
entanto, se você estiver se preparando para o exame PMP, use meu livro 
como um complemento do PMBOK, e não como um substituto para o 
mesmo.

Esses dois livros possuem algumas diferenças significativas.

Em primeiríssimo lugar, o PMBOK identifica quais são as melhores 
práticas, mas não entra em detalhes sobre como executá-las ou 
como lidar com as dificuldades que você possa encontrar quando 
tentar executá-las. Em contraste, meu livro foca intensamente em 
como executar as técnicas e os processos de gerenciamento de 
projetos.

Em segundo lugar, o PMBOK geralmente contém uma linguagem 
altamente técnica e processos detalhados, os quais as pessoas er-
roneamente dispensam por considerarem requisitos para projetos 
grandes. Meu livro, no entanto, ajusta os termos e as discussões de 
forma deliberada para que sejam mais amigáveis. Como resultado, 
as pessoas que trabalham em projetos de todos os tamanhos po-
dem entender como aplicar as ferramentas e técnicas apresentadas.

Em qualquer caso, planeje ler todos os capítulos mais de uma vez – 
quanto mais você ler um capítulo, mais sentido farão as abordagens e as 
técnicas. E quem sabe? Uma mudança em suas responsabilidades profis-
sionais pode criar uma necessidade para o uso de determinadas técnicas 
que você nunca tinha usado antes. Divirta-se e boa sorte!
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 O que exatamente é um projeto?
Não importa qual seja seu trabalho, você administra uma miríade de 
atividades todos os dias: preparar um memorando, conduzir uma reunião, 
criar uma campanha de vendas ou mudar-se para um escritório novo. Ou 
talvez seu dia se pareça mais com: tornar os sistemas de informação mais 
amigáveis, desenvolver um módulo de pesquisas em um laboratório ou 
melhorar a imagem pública da organização. Nem todas essas atividades 
constituem projetos. Como você pode dizer quais delas são? Esta seção 
poderá ajudar. 

Um projeto,  pequeno ou grande,  sempre possui os seguintes ingredientes:

 Resultados específi cos:  produtos ou resultados (veja o Capítulo 2  
 para saber mais sobre como descrever os resultados desejados)

 Datas de início e fi m bem defi nidas: projetos não continuam  
 para sempre (veja o Capítulo 5 sobre o desenvolvimento de um  
 cronograma para seu projeto) 

 Orçamento estabelecido: quantidade necessária de pessoas (veja  
 Capítulo 6), fundos (veja Capítulo 7), equipamentos (veja Capítulo  
 7), instalações (veja Capítulo 7) e informações (veja Capítulo 7)

Cada ingrediente afeta os outros dois. Expandir resultados específi cos 
pode exigir mais tempo (uma data de término mais adiante) ou mais 
recursos. Adiantar a data de término pode fazer com que seja necessário 
diminuir os resultados ou aumentar os gastos com o projeto (excedendo 
o orçamento previsto) pagando-se horas extras à equipe do projeto. Den-
tro desta defi nição de três partes do projeto, você executa o trabalho para 
atingir os resultados desejados.

Os projetos possuem uma grande variedade de formas e tamanhos:

 Grandes ou pequenos 

Instalar um novo sistema de metrôs que pode custar mais de 
$1 bilhão de dólares e levar de 10 a 15 anos para terminar é um 
projeto

Preparar um relatório da situação mensal das vendas que pode 
levar um dia para ser feito é um projeto

 Envolver muitas pessoas ou somente você

 Treinar todos os 10.000 funcionários de sua organização em uma 
nova política de ação afi rmativa é um projeto

Reorganizar os móveis e equipamentos de seu escritório é um 
projeto


