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Resumo de trechos do PMBOK Guide – Project Management Body Of Knowledge, publicado pelo PMI

Capítulo 2 – O Contexto do Gerenciamento de Projetos
2.4 PRINCIPAIS HABILIDADES DE ADMINISTRAÇÃO GERAL
Administração Geral inclui:

· Finanças e contabilidade, vendas e marketing, pesquisa e desenvolvimento, produção e distribuição.

· Planejamento estratégico, planejamento tático e planejamento operacional.

· Estruturas organizacionais, comportamento organizacional, administração de pessoal, remuneração, benefícios e plano de carreira.

· Gerenciamento das relações de trabalho por meio de: motivação, delegação, supervisão, formação de equipe, gerenciamento de conflitos e outras técnicas.

· Autogerenciamento por meio de administração pessoal do tempo, controle de estresse e outras técnicas.

As habilidades de administração geral fornecem muitos dos fundamentos para o desenvolvimento de habilidades no Gerenciamento de Projetos. São muitas vezes essenciais para o gerenciador do projeto.

2.4.1 Liderança

Liderar e gerenciar: um sem o outro provavelmente irá gerar resultados pobres.

· Gerenciar: “produzir consistentemente os principais resultados esperados pelos interessados (stakeholders)”.

· Liderar envolve:

· Estabelecer direção – desenvolver a visão do futuro e estratégias para produzir as mudanças necessárias para atingir esta visão.

· Alinhar pessoas – comunicar a visão por meio de palavras e ações a todos aqueles cuja cooperação pode ser necessária para atingir a visão.

· Motivar e inspirar – ajudar pessoas a energizar-se para superar barreiras a mudanças políticas, burocráticas e relacionadas com recursos.

Espera-se que o gerente de projeto seja também o líder do projeto, mas a liderança deve ser manifestada em todos os níveis do projeto (liderança do projeto, liderança técnica, liderança da equipe).

2.4.2 Comunicação

Comunicar envolve a troca de informações (devem ser claras, não-ambíguas, completas, recebidas na íntegra e entendidas corretamente). A comunicação tem muitas dimensões:

· Escrita e oral, ouvida ou falada.

· Interna (ao projeto) e externa (ao cliente, à mídia, ao público etc.).

· Formal (relatórios, resumos etc.) e informal (memorando, discussões ad hoc etc).

· Vertical (subindo e descendo os níveis organizacionais) e horizontal (entre os colegas).

Comunicação envolve:

· Modelos emissor-receptor – ciclos de realimentação (feedback), barreiras à comunicação etc.

· Escolha da mídia – quando comunicar por escrito, quando comunicar oralmente, quando escrever um memorando informal, quando escrever um relatório formal etc.

· Estilo de redação – voz ativa versus passiva, estrutura da sentença, escolha de palavras etc.

· Técnicas de apresentação – linguagem corporal, apoio visual etc.

· Técnicas de gerenciamento de reuniões – preparar uma agenda, lidar com conflitos etc.

2.4.3 Negociação

Negociar envolve deliberar com os outros a fim de chegar a um acordo, que pode ser:

· Negociação direta

· Negociação assistida:

· Mediação

· Arbitragem

Negociações ocorrem em muitos níveis do projeto e podem envolver:

· Escopo, custos e objetivos da programação.

· Mudanças de escopo, custos ou programação.

· Termos e condições do contrato.

· Alocações (assignments).

· Recursos.

2.4.4 Solução de Problemas

Está relacionada com problemas que já ocorreram (diferentemente do gerenciamento de riscos que lida com problemas potenciais).

· Definição de problemas – distinguir entre causas e sintomas. Os problemas podem ser:

· interno: um funcionário chave é alocado a outro projeto

· externo: atraso na emissão de uma licença requerida para dar início ao trabalho

· técnico: diferenças de opinião sobre a melhor maneira de projetar um produto

· gerencial: um grupo funcional não está produzindo de acordo com o planejado

· interpessoal: confronto de personalidade ou estilo

· Tomada de decisão:
· análise do problema para identificar soluções viáveis e 

· escolha

· tomadas ou obtidas (por parte do cliente, da equipe ou de um gerente funcional)

· implementadas

· elemento temporal – a decisão “correta” pode não ser a “melhor” decisão se for tomada muito cedo ou tarde demais

2.4.5 Influenciando a Organização

Influenciar a organização: habilidade de “fazer acontecer”. 

Requer o entendimento de:

· estruturas formais e informais de todas as organizações envolvidas –organização executora, cliente, contratantes, etc.

· mecanismos de poder e política:

· poder: “a habilidade potencial para influenciar comportamentos, para alterar o curso dos fatos, para superar resistências e para fazer com que as pessoas façam coisas que de outro modo não fariam”.

· Política: 

· obter a ação coletiva de um grupo de pessoas que pode ter interesses diversos.

· usar criativamente o conflito e a desordem.

Aspecto negativo: tentativas de reconciliar os interesses resultam em lutas de poder e jogos organizacionais => podem tomar rumo improdutivo.

2.5 INFLUÊNCIAS SÓCIO-ECONÔMICAS

2.5.1 Normas e Regulamentos

· Norma (standard): “documento aprovado por um corpo reconhecido que fornece, para uso geral e repetido, as regras, diretrizes, ou características de produtos, processos ou serviços cuja obediência não é mandatória.”

· Regulamento (regulation): “documento que estabelece as características dos produtos, processos ou serviços, inclusive provisões administrativas aplicáveis, cujo cumprimento é obrigatório”. 

2.5.2 Internacionalização

Além dos aspectos escopo, custos, tempo e qualidade, também considerar o efeito das diferenças de fuso horário, feriados nacionais e regionais, necessidade de viagens, logística de teleconferência e diferenças políticas inesperadas.

2.5.3 Influências Culturais

Cultura é a “totalidade dos padrões de comportamento social transmitidos, artes, crenças, instituições e todos os outros produtos do trabalho e pensamento humano”.

Cada projeto deve operar dentro de um contexto de uma ou mais normas culturais. Essa área de influência abrange práticas, crenças e atitudes de ordem política, econômica, demográfica, educacional, ética, étnica e religiosa, entre outras áreas que afetam o modo em que as pessoas e as organizações interagem.

Capítulo 3 – Processos de Gerenciamento de Projetos
3.1 PROCESSOS DO PROJETO

Os projetos são compostos por processos: “uma série de ações que geram um resultado”.

· Processos de gerenciamento de projetos: relacionados com a descrição e com a organização do trabalho do projeto.

· Processos voltados ao produto: relacionados com as especificações e a criação do produto do projeto:

· definidos pelo ciclo de vida do projeto 

· variam de acordo com o campo de aplicação

Os processos de gerenciamento de projetos e os processos voltados ao produto sobrepõem-se e interagem por todo o projeto. Por exemplo, o escopo do projeto não pode ser definido sem um entendimento básico de como criar o produto.

3.2 GRUPOS DE PROCESSOS

Os processos de gerenciamento de projetos podem ser organizados em cinco grupos, cada um deles com um ou mais processos: 

· Processos de iniciação – reconhecem que um projeto, ou uma fase de um projeto, deve começar e geram o comprometimento para que isso aconteça. 

· Processos de planejamento – elaboram e mantêm um esquema operacional (workable) para atender às necessidades para as quais a realização do projeto foi proposta. 

· Processos de execução – coordenam pessoas e outros recursos para realizar o plano. 

· Processos de controle – asseguram que os objetivos do projeto sejam atingidos pelo monitoramento e medição do progresso, tomando medidas corretivas quando necessário. 

· Processos de encerramento – formalizam a aceitação do projeto ou da fase do projeto, conduzindo-o a um final ordenado. 

Os grupos de processos estão ligados pelos resultados que eles produzem – o resultado ou produto de um torna-se um insumo para um outro. Dentro dos grupos de processos essenciais, as ligações são iterativas – o processo de planejamento logo de início fornece ao de execução um Plano Global do Projeto documentado, que, por sua vez, fornece atualizações documentadas ao plano à medida que o projeto progride. Essas ligações estão ilustradas na Figura 3-1.
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Além disso, os grupos de processos de gerenciamento de projetos não são discretos, nem eventos singulares;  são atividades que se sobrepõem e que ocorrem em níveis variados de intensidade durante cada uma das fases do projeto. A Figura 3-2 ilustra como os grupos de processos se sobrepõem e variam em uma fase. 
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Finalmente, as interações dos grupos de processos também cruzam as fases de tal forma que o encerramento de uma fase fornece os insumos para a iniciação da seguinte. Por exemplo, o encerramento da fase de projeto requer a aceitação, por parte do cliente, dos documentos de projeto. Simultaneamente, os documentos de projeto definem a descrição do produto para o desenvolvimento da fase de implementação. Essa interação é ilustrada na Figura 3-3.
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3.3 INTERAÇÕES DOS PROCESSOS

Dentro de cada grupo de processos, os processos individuais são ligados pelos seus insumos (inputs) e produtos (outputs):

· Insumos (inputs) – documentos ou itens documentáveis que serão processados.

· Ferramentas e técnicas – mecanismos aplicados aos insumos para gerar produtos.

· Produtos (outputs) – documentos ou itens documentáveis resultantes do processo.
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