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Sobre 0 autor

Stanley E. Portny, presidente da Stanley E. Portny
and Associates,LLC, € um especialista em gerencia-
mento de projetos e lideranca de projetos recon-
hecido internacionalmente. Durante os Gltimos 30
anos, ele ofereceu treinamento e consultorias a mais
de 120 organizagoes publicas e privadas em areas
como financeira, de produtos de consumo, seguros,
farmaceéuticos, tecnologia da informacao, telecomu-
nicacoes, defesa e satde.Ele desenvolveu e conduziu
programas de treinamento para mais de 30.000 ger-
entes e profissionais em areas de engenharia,vendas e
marketing, pesquisa e desenvolvimento, sistemas de informagao, produgao,
operagoes e suporte.

Stan combina uma visao analitica e um senso inato de ordem e equilibrio
com um profundo respeito pelo potencial das pessoas.Ele ajuda as
pessoas a entender como controlar ambientes cadticos e produzir
resultados dramaticos,ao mesmo tempo alcang¢ando satisfagcao pessoal

e profissional. Largamente aclamado por suas apresentacoes dinamicas

e pela habilidade incomum de conseguir estabelecer uma relacao de
proximidade com os participantes dos semindrios, Stan se especializou
em personalizar seus programas de treinamento para atender as necessi-
dades exclusivas de organizacoes 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 Forca 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 lideranga em
projetos.

Ele pode trabalhar com vocé para avaliar as praticas atuais de geren-
ciamento de projetos em sua organizacao, desenvolver sistemas para
planejamento/controle e procedimentos,bem como revisar o progresso
de projetos em andamento. Além disso, Stan pode servir como palestrante
nas reunioes de sua organizacao ou associac¢ao profissional.

Para discutir este livio ou entender como Stan pode trabalhar com vocé
de modo a melhorar as habilidades e praticas de gerenciamento de proje-
tos em sua organizacao, por favor, entre com contato com ele pelo e-mail
Stan@StanPortny.com; site naWeb www.StanPortny.com.
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05 projetos estiveram presentes em nossas vidas desde os tempos mais
remotos.Noé construindo a arca, Leonardo daVinci pintando a Mona
Lisa,Edward Gibbon escrevendo Declinio e Queda do Império Romano,
Jonas Salk desenvolvendo a vacina contra pélio — todos sao projetos. E,como
vocé deve saber, esses foram sucessos de primeira. (Bem,os produtos foram
sucessos espetaculares, mesmo que os cronogramas e os recursos tenham se
excedido drasticamente!)

Entao por que o tema gerenciamento de projetos desperta tdo grande inte-
resse hoje em dia? A resposta é simples: a audiéncia mudou e o que esta em
jogo é muito maior.

Historicamente, 0s projetos eram empreendimentos grandes e complexos. O
primeiro projeto a utilizar técnicas modernas de gerenciamento de proje-
tos — o sistema de armamentos Polaris no inicio da década de 1950 — foi um
pesadelo tecnolégico e administrativo. Equipes de especialistas planejaram
e fizeram o0 acompanhamento de uma miriade de atividades de pesquisa,
desenvolvimento e producao. E produziram uma montanha de papéis para
documentar o trabalho intrincado. Como resultado, as pessoas comecaram a
ver o gerenciamento de projetos como sendo uma disciplina altamente téc-
nica,com tabelas e graficos confusos; elas o viram como algo que consumia
muito tempo,a ser conduzido por especialistas e definitivamente fora do
alcance para homens ou mulheres comuns!

Pelo fato de o mundo ter um conjunto crescente de projetos enormes,
complexos e tecnicamente desafiadores,ainda sao necessarias pessoas que
queiram dedicar suas carreiras para planeja-los e gerencia-los. Mas,ao longo
dos ultimos 15 a 20 anos,a quantidade de projetos nos locais de trabalho co-
muns cresceu enormemente. Projetos de todos os tipos e tamanhos sao agora
a maneira com a qual as organizagdes realizam seu trabalho.

Ao mesmo tempo,uma nova geracao de gerentes de projetos tem surgido.
Essas pessoas podem nao ter estabelecido como meta em suas carreiras se
tornar gerentes de projetos — muitos nem mesmo se consideram gerentes
de projetos. Mas elas sabem que devem gerenciar projetos de forma bem-
sucedida para que possam progredir em suas carreiras. Em outras palavras,
gerenciamento de projetos se tornou uma habilidade critica, e ndo uma
opc¢ao de carreira.

Embora essas pessoas estejam percebendo que precisam de ferramentas,
técnicas e conhecimentos especiais para lidar com seus novos tipos de
atribuicoes, elas podem nao ser capazes ou nao estar dispostas a dispensar
uma grande quantidade de tempo para adquiri-los.Eu dedico este livro a essa
maioria dos gerentes de projetos silenciosos.
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Sobre este livro

Este livro ajuda vocé a reconhecer que os principios basicos do gerencia-
mento de projetos bem-sucedido sao simples. A técnica de andlise mais
complexa leva menos de dez minutos para ser dominada! Neste livro,
introduzirei informag¢oes que sao necessarias para planejar e gerenciar
projetos e disponibilizarei orientacoes importantes para desenvolver e
utilizar essas informagoes.Voce vai descobrir que o verdadeiro desafio
para um projeto ter sucesso € lidar com a grande variedade de pessoas
que um projeto pode afetar ou que vai precisar para suporte. Apresentarei
diversos conselhos,dicas e orientagoes para identificar as pessoas-chaves
e depois envolvé-las.

Mas somente o conhecimento nao fara de vocé um gerente de projetos
bem-sucedido — vocé precisara aplica-lo.O tema deste livro consiste no
fato de que as habilidades e técnicas para gerenciamento de projetos nao
sao atividades que sobrecarregam voce ao serem executadas sO porque
algum processo as exige. Em vez disso,sao uma maneira de pensar,se
comunicar e se comportar.Elas formam uma parte integrante do modo
como abordamos todos os aspectos de nosso trabalho diario.

Desta forma, escrevi este livro para ser direto e (relativamente) facil de se
entender. Mas nao se engane — este texto simples ainda assim navega por
todas as ferramentas e técnicas criticas de que vocé€ vai precisar para dar
suporte ao planejamento, cronograma, or¢amento, organizacao e controle
de seu projeto. Entao apertem os cintos!

Apresentarei essas informagoes na forma de um desenvolvimento l6gico
e modular. Ha varios exemplos e ilustragdes — assim como conselhos e
dicas.E insiro humor aqui e ali para manter tudo mais agradavel. Meu
objetivo é que voceé termine este livro com a sensagao de que um bom
gerenciamento de projetos é necessario e vocé esta determinado a
praticé-lo!

Convencies usadas neste livro

Para ajudar vocé a navegar ao longo deste livro, usarei as seguintes con-
vengoes para ajuda-lo a se localizar:

v Todas as vezes em que eu introduzir uma nova palavra,vou coloca-
la em jtalico e depois defini-la.

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

¥ Coloco todos os sites de Web em monofont.
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0 que vocé nao vai ler

E evidente que quero que voceé leia cada uma das palavras, mas com-
preendo que voceé é bastante ocupado e pode ter tempo somente para ler
o que for relevante para sua experiéncia.

Neste caso,sinta-se a vontade para pular os textos nas caixas. Embora
esses textos oferecam histérias interessantes e reais relacionadas com
minhas proprias experiéncias, eles nao sao vitais para entender os
conceitos. No entanto,se voceé tiver tempo, leia-0s, pois eles contém
histérias interessantes.

Suposicoes tolas

Quando escrevi este livro, presumi que um grupo altamente diversificado
de pessoas iria 1é-lo,incluindo os seguintes:

v Gerentes seniores e assistentes juniores (os gerentes seniores de
amanha)

V¥ Gerentes de projetos com experiéncia e pessoas que nunca es-
tiveram em uma equipe de projeto

V¥ Pessoas que tiveram treinamentos significativos em gerenciamento
de projetos e pessoas que nao tiveram nenhum

V¥ Pessoas que tiveram anos de experiéncia em negoécios do mundo
real e governamentais e pessoas que acabaram de entrar no mer-
cado de trabalho

Presumo que vocé€ deseja ter controle sobre seu ambiente. Depois de ler
este livro,espero que voceé fique imaginando (e da forma correta) por que
nem todos os projetos sao bem gerenciados — porque voce vai achar que
essas técnicas sao tao logicas, diretas e faceis de se usar. Mas também vou
presumir que vocé vai reconhecer que existe uma grande diferenca entre
sabero que fazer e fazer.E estou presumindo que voce vai perceber que
tera de trabalhar duro para vencer as forcas que conspiram para evitar
que voce use estas ferramentas e técnicas.

Por tltimo, estou presumindo que voceé 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 vocé
se sente confortavel, e que tem mais a compartilhar a medida que vocé 1€
nas entrelinhas e experimenta situagcoes novas.

Como este livro estd organizado

Da mesma forma que todos os demais livros Para Dummies, cada capitulo
€ completo, portanto vocé pode ler os capitulos que mais lhe interessam
primeiro. O livro esta dividido nas seguintes seis partes:
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Parte I: Compreendendo as
expectativas (o quem, o qué e o
porqué de seu projeto)

Nesta parte, vou discutir as caracteristicas tinicas dos projetos e as
questoes-chaves que vocé podera encontrar em uma organizagao orien-
tada a projetos.Também mostrarei como definir claramente os resultados

propostos para seu projeto,como identificar as pessoas que terao um
papel e como determinar o trabalho de seu projeto.

Parte 11: Determinando quando e
por quanto

Nesta parte,vou cobrir como desenvolver o cronograma do projeto e
como estimar os recursos necessarios. Também mostrarei como identifi-
car e gerenciar os riscos do projeto.

Parte 111: Montando sua equipe

Mostrarei a vocé como identificar, organizar e lidar com as pessoas que
tém 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 IU: Conduzindo o navio:
gerenciando seu projeto em
direcdo ao sucesso

Nesta parte,vou explicar como monitorar,acompanhar,analisar e gerar
relatorios sobre as atividades de seu projeto. Depois, discutirei como con-
duzir seu projeto para um término bem-sucedido.

Parte U: Levando seu gerencia-
mento de projetos um nivel acima

Vou discutir como lidar com um ambiente com muiltiplos projetos, usar
tecnologias disponiveis 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.
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Parte Vl: Os dez mais

Todo livro Para Dummies possui esta parte divertida que lhe da informa-
¢Oes em um formato bem digerivel. 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 informacoes:
o Apéndice A é uma lista bem abrangente dos termos e defini¢des mais
comuns relacionados com gerenciamento de projetos,e o Apéndice B é
uma ilustracao dos passos para o planejamento de seu projeto e para o
uso dos controles essenciais que discutirei ao longo do livro.

Icones usados neste livro

Inclui pequenos icones nas margens esquerdas do livro para alerta-lo
sobre informacgodes especiais no texto.Eis o que eles significam:

A P P . P .
S5 Este icone destaca técnicas e abordagens para melhorar suas técnicas de
gerenciamento de projetos.

2]
z
=

'g.ilﬂ P,?q’ } _ .
kY, %, Uso este Iicone para apontar termos ou questoes sobre gerenciamento de
© projetos que sdo um pouco mais técnicos.

MPLO P . - . . L . L.
& Este icone mostra situacoes reais e hipotéticas que ilustram técnicas e
problemas.
@E“-D-'...
S

( "'-'T\] Este icone ilustra armadilhas em potencial e regides perigosas.
N

QE-SE . . _ .
§° = Uso este icone para mostrar informag¢oes importantes para se ter em
% mente quando voceé aplicar as técnicas e as abordagens.

Para onde prossequir a partir
deste ponto

Voceé pode ler este livro de diversas maneiras,dependendo de seu proprio
conhecimento e experiéncia com gerenciamento de projetos e de suas
necessidades atuais. No entanto,sugiro que vocé primeiro gaste um
minutinho para dar uma olhada no Sumario e dé uma rapida olhada nas
secoes do livro para ter uma idéia dos assuntos que sao cobertos.

Se vocé for novo na area de gerenciamento de projetos e esta simples-
mente comecando a criar um plano para um projeto, leia primeiro as
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Q\BA

Partes [ e I, que explicam como planejar os resultados, as atividades, os
cronogramas e 0s recursos. Se vocé quiser descobrir como identificar e
organizar sua equipe de projeto e outras pessoas-chaves, comece com o
Capitulo 4 e a Parte III. Se estiver pronto para comecgar o trabalho ou ja
estiver no meio de seu projeto,vocé podera comecar com a Parte [V.Ou
sinta-se a vontade para ir para trds ou para frente, escolhendo os capitulos
com 0s assuntos que mais interessam a voce.

A referéncia mais amplamente reconhecida sobre as melhores praticas
em gerenciamento de projetos estd 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 certificacao como Project Management
Professional (PMP) — a credencial de gerenciamento de projetos mais
reconhecida em todo o mundo - inclui um exame (administrado pelo
PMI) com questoes baseadas no PMBOK.

Pelo fato de ter baseado meu livro nas melhores praticas para as ativi-
dades de gerenciamento de projetos, as ferramentas e as técnicas que
ofereco estao de acordo com as versoes mais recentes do PMBOK. No
entanto,se voce estiver se preparando para o exame PMEuse meu livro
como um complemento do PMBOK, e ndao como um substituto para o
mesmo.

Esses dois livros possuem algumas diferencas significativas.

v Em primeirissimo lugar,o PMBOK identifica quaissao as melhores
praticas,mas nao entra em detalhes sobre como executé-las ou
como lidar com as dificuldades que vocé possa encontrar quando
tentar executa-las. Em contraste, meu livro foca intensamente em
como executar as técnicas e os processos de gerenciamento de
projetos.

v Em segundo lugar,0 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 discussoes de
forma deliberada para que sejam mais amigaveis. 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 capitulos mais de uma vez —
quanto mais voce ler um capitulo, mais sentido farao as abordagens e as
técnicas.E quem sabe? Uma mudanca em suas responsabilidades profis-
sionais pode criar uma necessidade para o uso de determinadas técnicas
que vocé nunca tinha usado antes. Divirta-se e boa sorte!

aada

Xxi



Parte 1

Compreendendo as
Expectativas (0 Quem,

0 Qué e 0 Porque de
Seu Projeto)

Lembre-se, Robin -lidere,
siga ou saia da floresta




Nesta patte...

A parte mais dificil em um projeto novo geralmente é decidir por
onde comecar.As expectativas sao altas,enquanto o tempo e os
recursos geralmente sao escassos.

Nesta parte, identificarei como um projeto difere de outras atividades
que sao executadas em sua organizagao e apresentarei uma descricao
dos passos a serem seguidos para planejar, organizar e controlar seu
projeto.Vou oferecer técnicas e abordagens especificas para definir
claramente aquilo que vocé quer que seu projeto faca e quem precisa
ser envolvido. Por dltimo, mostrarei como determinar o trabalho a ser
feito para atender as expectativas de seu projeto.




Capitulo 1

Gerenciamento de Projetos:
A Chave para Obtencao de
Resultados

Neste capitulo
Distinguindo projetos
Dividindo o gerenciamento de projetos em partes
Compreendendo o papel do gerente de projetos
Passando pelas fases de um projeto
Vendo problemas em potencial no seu projeto

Examinado os requisitos para o sucesso do projeto

Empresas de sucesso criam projetos que produzem os resultados deseja-
dos nos prazos estabelecidos, com os recursos definidos. Como resultado,
0s negocios sao cada vez mais direcionados no sentido de encontrar indi-
viduos que possam ter sucesso neste ambiente orientado a projetos.

Pelo fato de vocé estar lendo este livro,existe uma boa chance de que vocé
tenha sido solicitado a gerenciar um projeto. Portanto, segure firme — vocé

vai precisar de um novo conjunto de habilidades e técnicas para levar este
projeto a ser completado com sucesso.Mas nao ha com o que se preocupar!
Este capitulo faz uma introdu¢ao bem suave mostrando o que sao realmente
um projeto e o gerenciamento de projetos,ajudando vocé a separar as tarefas
que fazem parte das que nao fazem parte do projeto. Este capitulo também
oferece uma explicacao racional para o sucesso ou a falha de um projeto e
coloca vocé com a mente voltada para o gerenciamento de projetos.



0 que exatamente é um projeto?
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Nao importa qual seja seu trabalho,vocé administra uma miriade de
atividades todos os dias: preparar um memorando, conduzir uma reuniao,
criar uma campanha de vendas ou mudarse para um escritério novo. Ou
talvez seu dia se pareca mais com: tornar os sistemas de informacao mais
amigaveis, desenvolver um moédulo de pesquisas em um laboratério ou
melhorar a imagem publica da organizacao.Nem todas essas atividades
constituem projetos. Como vocé pode dizer quais delas sao? Esta secao
podera ajudar.

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

v Resultados especificos: produtos ou resultados (veja o Capitulo 2
para saber mais sobre como descrever os resultados desejados)

v Datas de inicio e fim bem definidas: projetos nao continuam
para sempre (veja o Capitulo 5 sobre o desenvolvimento de um
cronograma para seu projeto)

v Orcamento estabelecido: quantidade necesséria de pessoas (veja
Capitulo 6), fundos (veja Capitulo 7),equipamentos (veja Capitulo
7),instalacoes (veja Capitulo 7) e informacoes (veja Capitulo 7)

Cada ingrediente afeta os outros dois. Expandir resultados especificos
pode exigir mais tempo (uma data de término mais adiante) ou mais
recursos.Adiantar a data de término pode fazer com que seja necessario
diminuir os resultados ou aumentar os gastos com o projeto (excedendo
o orcamento previsto) pagando-se horas extras a equipe do projeto. Den-
tro desta definicao de trés partes do projeto,vocé executa o trabalho para
atingir os resultados desejados.

Os projetos possuem uma grande variedade de formas e tamanhos:

v Grandes ou pequenos

Instalar um novo sistema de metros que pode custar mais de
$1 bilhao de ddlares e levar de 10 a 15 anos para terminar € um
projeto

Preparar um relatério da situagao mensal das vendas que pode
levar um dia para ser feito € um projeto

” Envolver muitas pessoas ou somente vocé

Treinar todos os 10.000 funciondrios de sua organizagao em uma
nova politica de acao afirmativa € um projeto

Reorganizar os méveis e equipamentos de seu escritorio € um
projeto

Capitulo 1: Gerenciamento de Projetos...
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