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Introducéo

micro.P3.express € uma variante de P3.express desenvolvida para microprojetos com equipas de 1 a7
membros, que podem ser executados em varios ambientes, desde megaorganizagdes a microorganizagoes
(incluindo aquelas com apenas uma pessoa). Como o P3.express, o micro.P3.express € um sistema de
gestao de projetos minimalista.

O diagrama apresenta o processo do micro.P3.express. Cada no6 (A1, A2, ...) é uma atividade de gestao.
Cada atividade pertence a um dos 6 grupos de atividades (Iniciagcdo do Projeto, Iniciagdo Semanal, ...).
Dois dos grupos de atividades s&o lineares e ocorrem apenas uma vez, enquanto os outros séo ciclicos.

No caso dos microprojetos de longo prazo, que duram por um longo periodo e consomem apenas uma
pequena parte do tempo dos membros da equipa, é possivel substituir o ciclo semanal por um ciclo mensal.

Pode clicar em cada atividade no diagrama online para abrir sua pagina e ler sobre ela. Se esta for a sua
primeira vez a aprender sobre o micro.P3.express, € melhor comegar em A1 e |é-las todas por ordem.

Para ter sucesso nos seus projetos, € necessario entender e observar sempre os Principios Quase
Universais de Projetos Nearly Universal Principles of Projects (NUPP).



https://omimo.org/en/modules/p3.express/
https://omimo.org/pt/modules/nupp/

|[dentificar responsaveis pela tomada de decisdes de alto nivel

Iniciagao Semanal

Gestéo
Diaria

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Esta é a primeira atividade de gestao no grupo de atividades de Iniciagao do Projeto. Este € um grupo
destinado a criar uma fundagéao para o projeto e decidir se ira ser executado.

Deve ficar claro quem tomara as decisdes de alto nivel, como as decisGes de prosseguir ou nao (go/no-
go) com o projeto (A6 e C3). Esta escolha depende do facto de a organizagéo ser ou ndo maior do que a
equipa do projeto:

¢ Se nao houver uma organizagao maior (trata-se de uma microorganizagao), entdo toda a
equipa ou um subconjunto dela seria responsavel pelas decisdes de alto nivel. Lembre-se de que
€ importante deixar claro para todos quem sao essas pessoas.

e Se houver uma organizagdao maior, uma Unica pessoa que possua poder organizacional elevado
€ que ndo seja um dos membros normais da equipa deve ser o patrocinador do projeto,
responsavel por tomar decisdes de alto nivel e fornecer recursos para o projeto. Quando varias
pessoas estiverem envolvidas nas decisdes de alto nivel, é responsabilidade do patrocinador
realizar acordos. Os membros da equipa trabalhardo apenas com o patrocinador em vez de com
todos os tomadores de deciséo.



Compreender e distribuir os chapéus

Iniciagdo Semanal

Gestéo
Diaria

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

N&o é desejavel que o trabalho do projeto seja feito ao enviar cada tarefa especializada para um
departamento e esperar que esse departamento atribua essa tarefa a seus especialistas de forma ad hoc.
Em vez disso, os especialistas necessarios devem ser oficialmente designados como membros da equipa
do projeto, preferencialmente durante toda a duragao do projeto.

Existem quatro conjuntos de preocupagdes em qualquer projeto. Para garantir que nenhum deles seja
negligenciado, consideramos os seguintes papéis ou chapéus para os membros da equipa, cada um
representando um conjunto de preocupacoes:

Chapéu do Gestor de Projeto

Preocupado com a forma de trabalho, coordenagao, facilitagcado, resolugédo de problemas, etc. ))

Chapéu do Investidor

Preocupado com o retorno do investimento e o custo de oportunidade ))

Chapéu do Criador

Preocupado com a viabilidade do resultado do projeto, normas aplicaveis, etc. ))

Chapéu do Utilizador

Preocupado com as necessidades e expectativas do cliente e dos utilizadores finais ))

Embora varias pessoas possam compartilhar algumas ou todas as preocupagdes em qualquer um desses
grupos, apenas uma pessoa usa o chapéu em determinado momento. Os chapéus ndo concedem a essas
pessoas mais autoridade para tomar decisdes, mas apenas a responsabilidade de garantir que essas
preocupacgdes sejam abordadas pela equipa.

Quando necessario, uma Unica pessoa pode assumir varios chapéus (por exemplo, em um projeto realizado
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por uma unica pessoa). Nesses casos, a pessoa deve alternar entre os papéis constantemente, sem
negligenciar nenhum deles.

Estes quatro chapéus devem ser distribuidos durante a Iniciagdo do Projeto levando em consideragao as
competéncias dos membros da equipa antes de prosseguir para a proxima atividade de gestéo, A3.



Selecionar ferramentas e criar um repositério do projeto

Gestéo
Diaria

Iniciagdo Semanal

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Neste momento, precisamos de configurar as ferramentas e um repositério bem estruturado para armazenar
os documentos de gestao e produgéo do projeto.

Chapéu do Criador

Quais as ferramentas que devem ser utilizadas para criar o resultado do projeto?)

(Que tipo de repositério € o mais adequado para os membros da equipa que criam o resultado?)

Chapéu do Gestor de Projeto

Quais as ferramentas que devem ser utilizadas para o trabalho de gestao do projeto? )

(Que tipo de repositério atendera melhor as necessidades de gestéo do projeto?)

(Como podem os utilizadores aceder aos documentos a partir de varios dispositivos?)

(Como podemos ter copias de seguranca autométicas?)

(Como devemos organizar e nomear 0s Nossos documentos?)

O repositério pode ser uma pasta em uma plataforma de armazenamento em nuvem ou em uma rede local
que seja sincronizada e disponibilizada offline nos computadores dos membros da equipa. Alternativamente,
pessoas familiarizadas com tecnologia podem usar o Git e tecnologias similares para configurar seus

préprios repositorios.

Chapéu do Gestor de Projeto

Temos certeza de que ndo estamos a vincular-nos a um servigo?)

Ao usar servicos em nuvem, é importante garantir que vocé néo esteja preso a esses servigos e que possa
ter a liberdade de migrar para outras plataformas e utilizar ferramentas alternativas para abrir e editar
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arquivos.

Dependendo do projeto, pode haver outras preocupagdes também:

Chapéu do Gestor de Projeto

Como garantir a seguranga do repositério?

(O que podemos fazer em relagéo ao controlo de versao (manter copias das versdes anteriores dos arquivos)?)

Se a equipa néo tiver certeza do que fazer nesta atividade, é recomendado procurar ajuda de colegas ou
amigos, ou contratar um consultor de curto prazo.



Criar um entendimento comum

Iniciagao Semanal Gestao

Diaria

Gestéo
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciacdo do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

A pessoa que desempenha o papel de Gestor de Projeto auxilia todos os membros da equipa a
colaborarem e alcangarem um entendimento comum do projeto. Esse entendimento servira como base para
os esforgos futuros e como um plano de alto nivel que orienta o caminho a ser seguido.

Chapéu do Investidor

Porque esta este projeto a ser realizado?)

(Quais sdo as vantagens e desvantagens do projeto?)

(Aproximadamente, quanto dinheiro precisamos para concluir o projeto?)

(Quais s&o os riscos de investimento?)

Chapéu do Utilizador

Quais séo os resultados esperados a partir do produto do projeto?)

(Quais sdo as necessidades e expectativas do cliente e dos utilizadores finais? )

(Quais s&o os riscos relacionados com os utilizadores e com o cIiente?)

Chapéu do Criador

Como sera o aspecto do produto do projeto nos bastidores?)

(Aproximadamente quanto tempo precisamos para criar o produto do projeto?)

CQuais s&0 os riscos de produgéo?)

Chapéu do Gestor de Projeto
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CQuem pode influenciar o projeto (partes interessadas)?)

(Quais s&o os riscos relacionados a forma como trabalhamos?)

(Todos os portadores dos chapéus foram envolvidos na criagdo de um entendimento comum?)

Um Quadro de Projeto Integrado, seja digital ou fisico, deve ser criado para registar as informagdes, com
colunas de estado como “na fila”, “em espera”, “em andamento”, “a rever” e “concluido” para os entregaveis
e itens de acompanhamento (riscos, problemas, etc.). Além das colunas de estado mencionadas, deve

haver uma coluna “descri¢cdo do projeto” com as seguintes metacartas:

Porqué este projeto?

Requisitos e expectativas

Metas e previsdes

Partes interessadas

Critérios gerais de aceitagao [opcional]

Descrigao Entregaveis e ltens de Acompanhamento
do Projeto

Em Fila Em Andamento Para Revisao Encerrado

Por que este Projeto?

Requisitos

Em Espera

Metas e previsdes

Partes interessadas

Neste ponto, vocé deve identificar todos os entregaveis de alto e médio nivel para criar uma compreenséo
melhor do projeto. No entanto, se o projeto for exploratério, € melhor limitar essa atividade a entregaveis-
chave de alto nivel e detalha-los posteriormente.

Em microprojetos complicados, vocé pode usar um Mapa de Entregdveis para facilitar a identificagédo dos
entregaveis. Para isso, vocé pode usar um mapa mental para decompor a saida final do projeto em seus
principais entregaveis e, em seguida, cada um desses entregaveis em partes menores e assim por diante,
até chegar a um nivel de detalhe apropriado para o seu projeto.

Ha também outra preocupagao importante:

Chapéu do Gestor de Projeto

Os documentos estédo claros e séo de facil compreenséo?)
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Realizar uma revis&o por pares da Iniciagao do Projeto

Iniciagdo Semanal

Gestéo
Diaria

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Um bom Gestor de Projeto deve ter sempre uma perspectiva critica:

Chapéu do Gestor de Projeto

Fizemos um bom trabalho na Iniciagdo do Projeto e estamos prontos para avangar?)

Pode haver erros ou deficiéncias que se tenham deixado escapar por varias razdes, incluindo a sua
proximidade com o trabalho. E uma boa ideia pedir a alguém com experiéncia em gestdo de projetos, que
esteja fora da equipa do projeto, para ser seu revisor e verificar o que vocé fez com um olhar fresco, antes
de avancar. Além de ajudar a resolver potenciais problemas, a revisdo por pares é uma 6tima forma de
aprendizagem para ambos os lados.

Se a organizagao nao for maior do que a equipa do projeto ou ndo houver ninguém na organizagéo capaz
de rever os aspectos de gestdo do projeto, deve-se considerar pedir ajuda externa.

Os resultados da revisdo por pares e quaisquer informagdes relacionadas devem ser registados em um
cartdo no Quadro Integrado de Projeto e fechados, apds os ajustes necessarios identificados durante a
revisdo tiverem sido feitos.

Além do chapéu de Gestor de Projeto, outros portadores de chapéus podem achar util ter revisdes por
pares também:

Chapéu do Criador

Precisamos de uma revisao por pares para a produgéo?)

Chapéu do Investidor

Precisamos de uma revisao por pares para os negécios?)

Chapéu do Utilizador

Precisamos que alguém reveja os aspectos relacionados aos utilizadores?)
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Tomar uma decisao de prosseguir ou nao

Iniciagdo Semanal

Gestéo
Diaria

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Neste momento, estamos quase prontos para tomar a decisao de prosseguir ou ndo. Antes de solicitar que a
pessoa ou grupo responsavel tome a deciséo, cada portador dos chapéus deve expressar as suas
preocupacgoes:

Chapéu do Gestor de Projeto

Temos uma compreensdo adequada e consistente do projeto e uma base sélida para este?)

Chapéu do Criador

Os alvos e expetativas séo realistas e aIcangéveis?)

Chapéu do Utilizador

A definigao existente do produto do projeto € adequada para os usuarios finais?)

Chapéu do Investidor

O objetivo do projeto é alcancavel?

(O projeto & justificével?)

CO projeto é o melhor investimento para nés neste momento?)

Apos isto, a pessoa ou grupo responsavel pelas decisdes de prosseguir ou nao (definido em A1) tomara
uma decisdo. Se a decisao for de nao prosseguir, o repositério do projeto deve ser arquivado e o projeto
interrompido. No entanto, é importante garantir que o arquivo permanega acessivel, pois podem haver ideias
semelhantes no futuro, e rever o trabalho feito nesta ideia pode ser util posteriormente.

Também pode ser necessario ter que se iniciar varios projetos para conseguir ter apenas alguns projetos

justificaveis que realmente se deseje executar. Por essa razao, a iniciagao de projetos posteriormente

rejeitados n&o deve ser vista como tempo desperdigado, mas sim como um investimento para encontrar os
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melhores projetos.

Quando ha um cliente externo, esta atividade é quando a proposta Ihes sera enviada e o contrato assinado.
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Realizar uma comunicacio focada

Iniciagao Semanal Gestao

Diaria

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Esta é a ultima atividade de gestao no grupo de Iniciagao do Projeto, necessaria quando a organizagao é
maior do que a equipa do projeto.

Chapéu do Gestor de Projeto

O resto da organizagédo sabe que vamos iniciar este projeto?)

Todos na organizagéo devem estar cientes do projeto para que possam se alinhar com ele e fornecer
suporte conforme necessario. Isso também ajuda a identificar potenciais conflitos e oportunidades o mais

cedo possivel.

Nesta atividade, a pessoa com o chapéu de Gestor de Projeto envia uma mensagem curta para todos na
organizacgao, informando que o projeto vai comegar e a explicar o seu objetivo e resultados desejados.
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Rever e refinar o entendimento comum

Iniciagdo Semanal

Gestéo
Diaria

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Esta é a primeira atividade de gestao no grupo de Iniciacdo Semanal.

Cada cartdo no Quadro Integrado de Projeto deve ter um unico membro da equipa designado como seu
guardiao, para acompanha-lo e atualiza-lo no quadro. Quando varias pessoas trabalham em um unico
cartdo, apenas uma delas pode ser designada como seu guardido.

Neste ponto, os responsaveis apresentam seus cartdes, e com base nisso e nos metacartdes da coluna do
quadro “descrigao do projeto”, a equipa refinara o entendimento comum do projeto atualizando os cartdes e
a sua sequéncia, decidindo o que fazer na proxima semana, detalhando o trabalho futuro, etc.

Se um cartéo tiver que ser cancelado, em vez de remové-lo do quadro, ele deve ser marcado como
“cancelado” e movido para a coluna “concluido”, para que o quadro contenha um histérico completo.

Chapéu do Utilizador

Quais séo as coisas mais Uteis que podemos fazer de seguida, para os utilizadores finais e para o cliente? )

Chapéu do Criador

Quais séo as melhores coisas para fazer de seguida, do ponto de vista do criador? )

Chapéu do Investidor

O que podemos fazer de seguida para nos aproximar o maximo possivel do objetivo do projeto?)

Chapéu do Gestor de Projeto

Se tivermos desvios, o que devemos fazer de forma diferente para alcangar as metas?)

(Todos os chapéus estiveram envolvidos na reviséo e aprefeicoamento do entendimento comum?)

Os antigos e novos entregaveis e itens de acompanhamento (riscos, problemas, etc.) devem ser listados

e sequenciados no Quadro Integrado de Projeto. Cada cartdo deve ser atribuido a alguém como seu
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guardiao para acompanhamento. Os metacartdes na coluna “descri¢do do projeto” do quadro devem ser
atualizados caso haja alguma mudanca nas metas ou outras informagdes basicas que eles contém.

Descricao Entregaveis e ltens de Acompanhamento
do Projeto

Em Fila Em Andamento Para Revisao Encerrado

Por que este Projeto?

Requisitos

Em Espera

Metas e previsées

Partes interesSada S

E util adicionar informagées sobre os critérios de aceitagéo a cada cartdo de entregavel no quadro para
alinhar o trabalho com os objetivos e facilitar o D2. Se houver cédigos, padrdes ou requisitos especiais que
vocé precise considerar para um entregavel especifico, essas informagdes também devem ser adicionadas
ao cartdo no quadro. Se os entregaveis tiverem critérios semelhantes, um metacartdo de “critérios de
aceitagao gerais” podera ser criado na coluna “descrigdo do projeto” do Quadro integrado do Projeto para
regista-los la em vez de repeti-los em cada cartdo de entregavel.

Se uma versao do produto do projeto ja estiver em operagao, esta também deve ser examinada:

Chapéu do Utilizador

Qual é a reacdo dos utilizadores ao estado atual do produto do projeto?)

Chapéu do Criador

Como o produto do projeto esta a operar no mundo real do ponto de vista do criador?)

Chapéu do Investidor

Quais beneficios ja foram alcan(;ados?)

Com base nessas consideragdes, novos cartdoes podem ser adicionados ao quadro ou os existentes podem
ser alterados.

Existe também a preocupagéao usual:

Chapéu do Gestor de Projeto

Os documentos estéo claros e séo de facil compreenséo?)
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Obter a Iniciagao Semanal revista por pares

Iniciagdo Semanal

Gestéo
Diaria

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

E sempre importante manter uma postura critica:

Chapéu do Gestor de Projeto

Iniciamos a semana corretamente para seguirmos em frente’?)

Deve-se solicitar a uma pessoa externa a equipa, que possua as habilidades necessarias de gestao de
projetos, que dedique cerca de uma hora para rever o seu trabalho. Essas informagdes podem ser usadas

para refinar os planos.

Se tiver acesso a pessoas suficientes, deve-se pedir a uma pessoa diferente para rever seu trabalho de
cada vez. Isso aumenta a diversidade de opinides e proporciona oportunidades de aprendizagem para
todos. Se nao houver uma pessoa qualificada para revisao por pares na organizagao, considere encontrar
alguém externo para ajudar.

Os resultados da revisao por pares devem ser registados em um cartdo no Quadro de Projeto Integrado,
que sera concluido apés as devidas adaptacoes terem sido feitas.

As revisdes por pares sao necessarias para os aspetos de gestao. Dependendo do tipo de projeto, pode
querer usa-las para outros aspectos/chapéus também, aplicando as melhores praticas € normas de cada
chapéu:

Chapéu do Criador

Precisamos de uma revisao por pares para a produgéo?)

Chapéu do Investidor

Precisamos de uma revisao por pares para os negécios?)

Chapéu do Utilizador

Precisamos que alguém reveja os aspectos relacionados com os utiIizadores?)
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Tomar uma decisdo de prosseguir ou interromper

Iniciagdo Semanal

Gestéo
Diaria

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

E hora da decisdo ciclica de avancar ou interromper. Antes de tomar a deciséo, cada membro da equipa
expressa as suas preocupacgoes:

Chapéu do Criador

Os objetivos e expectativas permanecem realistas e alcangéveis?)

Chapéu do Utilizador

A compreenséo atual do projeto permanece adequada para os utilizadores finais?)

(Ainda & possivel cumprir os requisitos?)

Chapéu do Investidor

O objetivo do projeto ainda é alcangével?)

CO projeto permanece justificével?)

(O projeto permanece o melhor investimento dos nossos recursos neste momento?)

Apos isso, a pessoa ou grupo responsavel pela decisdo de avangar ou interromper (definido em A1) toma a
deciséo. A deciséo e as informacgdes relacionadas séo registadas em um cartdo no Quadro Integrado do
Projeto.

Quando um projeto perde a sua justificagao e nao faz mais sentido continuar, uma decisao de interrupgéo &
esperada. Nesse caso, a equipa deve arquivar os documentos, encerrar o projeto e anunciar o seu
cancelamento. Se um projeto tem um ambito dindmico e a ultima entrega parece ser suficiente, ndo deve
ser utilizada uma opgao de interrupgao para para-lo, mas deve rever e fechar os cartdes de entrega
restantes no Quadro Integrado de Projeto como cancelados e prosseguir normalmente para amarrar as
pontas soltas e encerrar o projeto.
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Realizar uma comunicacio focada

Iniciagao Semanal Gestao

Diaria

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Este é o fim do grupo de atividades da Inicializagdo Semanal. Se a organizagao for maior que a equipa do
projeto, pode ser necessario realizar uma comunicagéo focada.

Chapéu do Gestor de Projeto

Precisamos comunicar o plano semanal para um publico mais amplo?>

Como esta é uma atividade semanal, deve garantir que a frequéncia das comunicagdes esteja de acordo
com as expectativas das partes interessadas. Se necessario, envie as comunicagdes a cada dois ou quatro
ciclos em vez de semanalmente, e envie apenas para pessoas especificas em vez de todos na organizagao.



Gerir itens de acompanhamento

Iniciagdo Semanal

Gestéo
Diaria

Gestéo
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Todos os membros da equipa devem estar continuamente atentos a problemas, riscos, mudangas e ideias
de melhoria.

Chapéu do Criador

Existem novos problemas, riscos ou ideias de melhoria para o produto do projeto?)

Chapéu do Investidor

Existem novos problemas no negdcio, riscos ou mudangas’?)

Chapéu do Utilizador

Existem novos problemas, riscos ou mudangas relacionados com os utilizadores finais ou com o cliente?)

Chapéu do Gestor de Projeto

Existem novos problemas, riscos ou ideias de melhoria relacionados a forma como trabalhamos?)

(Estamos todos ativamente a identificar novos riscos, problemas e ideias de melhoria?)

Essas informagbes devem ser registadas adicionando novos cartdes de acompanhamento no Quadro
Integrado de Projeto, ou adicionando comentarios aos cartdes existentes.

Chapéu do Gestor de Projeto

Estamos a acompanhar adequadamente os problemas e riscos identificados?)

Para garantir que nada seja negligenciado, uma pessoa deve ser designada como responsavel por cada
cartdo no Quadro Integrado de Projeto com oseu Guardiao. Os guardibes acompanham esses cartbes e
atualizam-nos. Quando um cartdo é concluido ou cancelado, eles adicionam as novas informagdes ao



cartdo e o movem para a coluna “a rever” do quadro. Em seguida, toda a equipa ou um subconjunto dela
revé o cartdo antes de mové-lo para a coluna “concluido” do quadro.

Chapéu do Gestor de Projeto

Os documentos estéo claros e séo de facil compreenséo?)
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Fechar entregaveis concluidos

Gestéo
Diaria

Iniciagdo Semanal

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Guardiées adicionam comentarios as suas cartas de entregaveis no Quadro Integrado de Projeto e,
eventualmente, movem-nas para a coluna “a rever” quando estao concluidas. Em seguida, é hora de
garantir que cada entrega esteja realmente completa antes de mové-la para a coluna “concluido”, pois s6
podemos reduzir riscos e criar um ambiente confortavel se o que chamamos de completo realmente o
estiver, e termos certeza de que poucas delas exigirdo trabalho adicional no futuro.

Chapéu do Criador

O entregavel esta realmente concluido?)

Chapéu do Investidor

O entregavel é compativel com nossos objetivos?)

Chapéu do Utilizador

O entregavel é compativel com as necessidades e expetativas dos utiIizadores?)

Quando for acordado que tudo esta em ordem com o entregavel, este deve ser movido para a coluna
“concluido”.



Descrigéo Entregéaveis e ltens de Acompanhamento

do Projeto
Em Fila Em Andamento Para Revisao Encerrado
Por que este Projeto?
Requisitos
Em Espera

Metas e previsdes

Partes interessadas

Se o projeto tiver um cliente interno ou externo, € uma boa ideia mostrar os entregaveis concluidos para
obter feedback e uma aprovacgéao preliminar nao oficial. Isso facilitara o Encerramento do Projeto e reduz o
risco de retrabalho.

Chapéu do Gestor de Projeto

Estamos a trabalhar em muitos entregaveis ao mesmo tempo?)

Ter muitos entregaveis em andamento aumenta o risco de retrabalho. Em vez disso, devemos nos
concentrar em concluir os entregaveis atuais antes de avangar para novas. O responsavel pelo chapéu de
Gestor de Projeto deve encorajar todos a fazerem o mesmo.

Nao se esquecga da preocupagao habitual:

Chapéu do Gestor de Projeto

Os documentos estéo claros e séo de facil compreenséo’?)
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Medir e reportar desempenho

Iniciagdo Semanal

Gestéo
Diaria

Gestéo
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Esta é a primeira atividade de gestao no grupo Encerramento Semanal.

Raramente avangamos conforme planeado, o que é aceitavel desde que verifiquemos o significado de cada
desvio para o projeto e o que precisamos fazer a esse respeito.

Chapéu do Investidor

Estamos a aproximar-nos do objetivo do projeto?)

Chapéu do Criador

Qual é o nosso palpite sobre como o resto do produto do projeto sera criado?)

Chapéu do Utilizador

Qual é o nosso palpite sobre os aspectos de utilizador no futuro?)

(Estamos a satisfazer os requisitos do projeto?)

Chapéu do Gestor de Projeto

Qual é a nossa previsao para a conclusao do projeto?)

Nao ha uma forma simples e universal de previsado, e a pessoa que desempenha o papel de “Gestor de
Projeto” deve encontrar um método adequado ao projeto: um método que seja bom o suficiente para re-
planear ou alterar as metas em C1. Novas previsdes devem ser adicionadas a meta-carta “metas e
previsdes” na coluna “descrigao do projeto” do “Quadro Integrado de Projeto”.

Chapéu do Gestor de Projeto

Alguma pessoa externa a equipa precisa de estar ciente do nosso progresso?)




Se necessario, vocé deve comunicar o desempenho do projeto a pessoas externas a equipa, como ao
cliente e aos niveis hierarquicos superiores da organizagao. Os relatérios devem ser simples e diretos, e
devem ser revistos para decidir se € uma boa ideia envia-los a cada ciclo, a cada dois ciclos, ou em
qualquer outra frequéncia.



Avaliar satisfacio das partes interessadas

Gestéo
Diaria

Iniciagdo Semanal

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Necessitamos de obter uma avaliagado implicita ou explicita da satisfagdo dos membros da equipa e das

partes interessadas externas.

Chapéu do Gestor de Projeto

Os membros da equipa estdo satisfeitos com a forma como estamos a trabalhar no projeto?)

(Estéo as partes interessadas externas (se existirem) satisfeitas com a forma como estamos a trabalhar no projeto?)

Geralmente, é melhor ter uma avaliagao simples e anénima para os membros da equipa a cada ciclo.

Para as partes interessadas externas, € importante garantir que a frequéncia das avaliagdes seja adequada
ao publico-alvo e, se a avaliagdo semanal for muito frequente, ela deve entao ser feita a cada duas ou
quatro semanas. E melhor ter pelo menos uma avaliagdo por més para que os problemas néo se
acumulem. Certifique-se de que a avaliacdo nao toma muito tempo das partes interessadas.



Capturar licdes aprendidas e planear melhorias

Iniciagdo Semanal

Gestéo
Diaria

Gestéo
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

E uma boa ideia fazer uma pausa, refletir sobre a semana anterior e ver o que se aprendeu e eque possa
ajudar a ter um projeto melhor na préxima semana.

Chapéu do Gestor de Projeto

O que podemos fazer melhor na préxima semana em relagéo a forma como trabalhamos?)

Chapéu do Criador

O que podemos fazer melhor na proxima semana para criar o produto do projeto?)

Chapéu do Investidor

O que podemos fazer melhor na proxima semana para avancgar mais rapidamente em direcéo ao objetivo do projeto? )

Chapéu do Utilizador

O que podemos fazer melhor na proxima semana para atender as necessidades e expectativas dos utilizadores? )

Os planos de melhoria devem ser adicionados ao “Quadro Integrado de Projeto”, a sequéncia de cartas
deve ser revista e um guardido deve ser designado para cada nova carta.

N&o esperamos pelo final do projeto para capturar as licdes aprendidas, mas sim capturamos as
informagdes relevantes no Quadro Integrado do Projeto como comentarios nas cartas, e essas cartas
atuam como ligbes aprendidas quando sao concluidas. No entanto, € uma boa ideia procurar por licbes
extras nesta atividade.

Chapéu do Gestor de Projeto

Quais as cartas concluidas no *Quadro Integrado de Projeto* que contém licdes significativas?)




CAprendemos algo novo que ainda néo est3 refletido no *Quadro Integrado de Projeto*?)

Se faltar alguma ligao, esta deve ser capturada como comentario em cartas relevantes existentes ou como
cartas concluidas e independentes no Quadro Integrado do Projeto. Todas as cartas recentemente
concluidas que contém uma ligao significativa devem ser marcadas para facilitar sua localizagao no futuro.



Considere trocar de chapéus para a semana

Iniciagao Semanal Gestao

Diaria

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Este é o fim do grupo de atividades de Encerramento Semanal e temos mais uma coisa para fazer.

Chapéu do Gestor de Projeto

Podemos aumentar a colaboragao ao trocar os chapéus para a préxima semana?)

Geralmente, é util redistribuir os chapéus para aumentar o envolvimento e a colaboragdo dos membros da
equipa e melhorar a compreensao de todos sobre o projeto. No entanto, nem sempre é possivel ou
desejavel.

E necessario adicionar as novas atribuicdes de chapéu & meta-carta “partes interessadas” na coluna
“descrigao do projeto” do Quadro Integrado de Projeto.



Realizar uma verificagao final e entregar o produto final

Iniciagdo Semanal

Gestéo
Diaria

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

A primeira coisa que precisamos de fazer no grupo de atividades de Encerramento do Projeto é uma
verificagao final para garantir que o produto final do projeto esteja completo e de acordo com as
expectativas.

Chapéu do Gestor de Projeto

Estdo todas as cartas no *Quadro Integrado de Projeto* fechadas?)

Chapéu do Criador

Esta tudo a funcionar como deveria do ponto de vista da produgéo’?)

Chapéu do Investidor

Alcangamos o objetivo do projeto?

CSatisfizemos as expectativas do negc’)cio?)

Chapéu do Utilizador

Satisfizemos os requisitos e as necessidades e expectativas dos utiIizadores?)

Se for necessario fazer algo mais antes de encerrar o projeto, deve-se retornar a C1, caso contrario, a F2.



Descrigéo Entregéaveis e ltens de Acompanhamento

do Projeto
Em Fila Em Andamento Para Revisao Encerrado
Por que este Projeto?
Requisitos
Em Espera

Metas e previsdes

Partes interessadas

Por vezes, um conjunto limitado de cartas inacabadas no quadro pode ser fechado transferindo-as para uma
equipa de manutencao. Nesses casos, elas devem ser marcadas como “transferidas” e movidas para a
coluna “concluido”.

Chapéu do Criador

Precisamos preparar alguma informacgéo adicional para a equipa de manutengéo?)

Quando ha um cliente, as seguintes considerac¢des séo importantes:

Chapéu do Gestor de Projeto

Precisamos de aprovagao ou de uma transferéncia oficial antes de encerrar o projeto?)

(Documentamos corretamente as aprovagdes de encerramento e documentos simiIares?)

Ao trabalhar com clientes externos, € uma boa ideia documentar as comunicagbes-chave para referéncia
futura.



Avaliar a satisfagcao das partes interessadas

Gestéo
Diaria

Iniciagdo Semanal

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

E2 fornece uma avaliagao continua da satisfagdo das partes interessadas, mas cada uma dessas
avaliagdes esta principalmente focada em um ciclo do projeto. Portanto, € necessario ter uma avaliagéo no
final também para entender a satisfagédo geral e utilizar as informagdes para auxiliar em futuros projetos.

Chapéu do Gestor de Projeto

Quao satisfeitas estdo as partes interessadas internas e externas?)

Pode precisar de uma avaliagdo anénima para garantir que as pessoas respondam confortavelmente. O
resultado deve ser registado na meta-carta “partes interessadas” na coluna “descri¢cdo do projeto” do

Quadro Integrado do Projeto.



Solicitar uma reviséo por pares do Encerramento do Projeto

Iniciagdo Semanal

Gestéo
Diaria

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Como habitual, € importante permanecer aberto e critico:

Chapéu do Gestor de Projeto

Fizemos tudo corretamente para permitir o encerramento do projeto?)

Deve solicitar a reviséo por pares de uma pessoa externa a equipa do projeto que tenha competencias em
gestao de projetos. Devem verificar tudo juntos, fazer ajustes quando necessario e registar essas
informagbes em uma carta no Quadro Integrado do Projeto.
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Considere trocar de chapéus para a Gestao Pos-Projeto

Gestéo
Diaria

Iniciagdo Semanal

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Se a organizagao for maior do que a equipa do projeto, um grupo diferente de pessoas (por exemplo, a
equipa de gestao de portfolio) pode ser responsavel pela Gestao Pés-Projeto. Se esse nao for o caso, 0s
membros da equipa continuardo responsaveis por esse ciclo, e seus papéis devem ser designados nesta

atividade.

Chapéu do Gestor de Projeto

Quem sdo as pessoas mais adequadas para representar cada um dos chapéus na Gestéao Pés-Projeto?)

As atribuigcbes de cada chapéu devem ser registadas no meta-cartdo “partes interessadas”, na coluna
“descrigao do projeto” do Quadro Integrado do Projeto.



Arquivar os documentos do projeto

Gestéo
Diaria

Iniciagdo Semanal

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Os documentos de gestéo e producao gerados no projeto serdo Uteis em projetos semelhantes que possam
ocorrer no futuro. Por essa razdo, é importante garantir que eles permanegam acessiveis.

Chapéu do Gestor de Projeto

Qual é a melhor forma de arquivar os documentos? )

(Os arquivos estéo configurados apenas como Ieitura?)

(Como garantir que apenas pessoas autorizadas terdo acesso aos documentos?)

(Os formatos de arquivo permanecerao acessiveis e utilizaveis no futuro?)

Pos vezes, os documentos sao tao cripticos que apenas o autor consegue entendé-los nas primeiras
semanas apos a redagdo. Esses documentos ndo serdo Uteis no futuro, e € por isso que & importante que

a(s) pessoa(s) com o papel de Gestor de Projeto se certifique(m) continuamente de que os documentos

sejam claros e compreensiveis.



Celebre!
Iniciagao Semanal Gestao
Diaria
Gestao
Pds-Projeto
Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Neste momento, o projeto esta concluido e concluido, o que € um bom momento para comemorar!

Chapéu do Gestor de Projeto

Qual é a melhor forma de celebrar a concluséo do projeto? )

Celebrar eventos importantes, como a conclusao de um projeto, € util porque as pessoas se sentirdo
valorizadas e, como resultado, terdo um desempenho melhor em projetos futuros. E também um lembrete de
que os projetos ndo sdo apenas uma colegao de tarefas aleatérias, mas sim empreendimentos orientados a
objetivos, e todos devem contribuir para sua conclusdo bem-sucedida.



Realizar uma comunicacio focada

Gestéo
Diaria

Iniciagdo Semanal

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Esta é a ultima atividade no Encerramento do Projeto, necessaria quando a organizagdo € maior do que a

equipa do projeto.

Chapéu do Gestor de Projeto

O restante da organizacédo sabe que encerramos o projeto?)

A pessoa que utiliza o chapéu de Gestor de Projeto envia uma mensagem curta para todos na
organizagéao, informando que o projeto foi concluido.



Avaliar os beneficios

Iniciagao Semanal Gestao

Diaria

Gestéo
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

O ciclo de “Pds-Projeto” geralmente repete-se a cada 1 a 6 meses, por um periodo de 1 a 5 anos,
dependendo do tipo de projeto. Neste ciclo, avaliamos os beneficios do produto do projeto para tomar agdes

e examinar as nossas expectativas originais e aprender mais.

Chapéu do Utilizador

Como estao os utilizadores a utilizar o produto do projeto?)

Chapéu do Criador

Qual o desempenho do produto do projeto do ponto de vista da produgéo? )

Chapéu do Investidor

Alcangamos o objetivo do projeto?

CO que aconteceu com as vantagens e desvantagens esperados?)

(Tivemos quaisquer vantagens ou desvantagens inesperados?)

Chapéu do Gestor de Projeto

Todos os chapéus foram envolvidos nesta avaliagéo?)

(Documentamos corretamente o resultado da avaliagéo?)

O resultado é partilhado com outros em G2 and G3.



Gerar novas ideias

Iniciagdo Semanal

Gestéo
Diaria

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Com base em G1, sabe-se o desempenho do produto do projeto. Agora pode-se agir com base nessas
informacoes.

Chapéu do Utilizador

Podemos fazer ajustes no produto para torna-lo mais adequado aos utiIizadores?)

(Podemos direcionar novos utilizadores para o produto?)

Chapéu do Criador

Devemos fazer ajustes para melhorar o desempenho do produto?)

(Podemos criar novas produtos Uteis com base no que ja foi feito?>

Chapéu do Investidor

Podemos fazer ajustes no produto do projeto para aumentar os seus beneficios?)

(Inspirados por este projeto, podemos pensar em outros projetos benéficos?)

As ideias serao avaliadas posteriormente € uma Iniciagdo de Projeto sera realizada para aquelas que
parecem mais dignas de receber uma avaliagdo mais aprofundada, seguida por uma decisdo fundamentada
de seguir em frente ou ndo (go/no-go). Pequenos ajustes podem ser aplicados fora da estrutura do projeto
como esforgos de manutengao. No entanto, sempre que possivel, € melhor agrupa-los como um ou mais
microprojetos com metas especificas.

E possivel combinar a atividade G2 de varios projetos em uma para obter uma visdo mais abrangente.

Chapéu do Gestor de Projeto

Estamos a utilizar técnicas adequadas de facilitagédo para gerar novas ideias?)
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E possivel utilizar varias técnicas, como o Método Delphi, para ajudar a gerar ideias melhores.
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Realizar uma comunicacio focada

Iniciagao Semanal Gestao

Diaria

Gestao
Pds-Projeto

Encerramento
Iniciagao do Projeto Semanal

Encerramento
do Projeto

Se houver outras partes interessadas além dos chapéus envolvidos no ciclo de gestao pés-projeto, é
necessario informa-las sobre os resultados.

Chapéu do Gestor de Projeto

Quem deve ser informado sobre os resultados da avaliagdo dos beneficios?)

Quando a organizagéo é maior do que a equipa do projeto, todos nessa organizagdo devem ser informados
sobre os resultados da avaliagéo, dentro dos limites de confidencialidade. Isso serve como um lembrete
para todos sobre o motivo pelo qual realizamos os projetos, o que é util para projetos futuros e em
andamento.
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