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Neste texto apresento os cinco passos para a elaboragcdao de um cronograma,
que pode ser feito com o auxilio do Excel ou de um software de gerenciamento
de projetos. Exemplos deste tipo de software sdao: MS-Project (Microsoft);
Open Project (software livre); Project Builder; Net Project; Clarity; Plan View;
Primavera; GP-Web (software livre) e Dot Project (software livre). Os dois
primeiros livros da bibliografia deste artigo mostram, além de metodologias
para o gerenciamento de projetos, como utiliza-las com os softwares MS-

Project e Project Builder, inclusive na elabora¢ao do cronograma.

N
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PASSO 1 - ELABORAR A ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO

A Estrutura Analitica do Projeto (EAP) € a base para a elaboracao do

cronograma do projeto. Queremos colocar no tempo, “como”, "quando” e “por

/

quem” os produtos e servi¢cos (entregas) serao desenvolvidos e entregues ao

longo do projeto.
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Para o cronograma precisamos da EAP em lista. Comegamos, entao,
numerando o nome do projeto (1° nivel) como 1. No sequndo nivel numeramos

como 1.1, 1.2, 1.3 e assim por diante. Para a EAP acima, teriamos:

1.1
1.1.1
1.1.2
1.1.3
1.2
1.2.1
1.2.2
1.2.2.1
1.2.2.2
1.2.2.3
1.2.2.4
1.2.2.5
1.2.3
1.2.4

Projeto "Treinamento Gerenciamento de Projetos”

Gerenciamento do Projeto

Reuniao de Partida do Projeto (Kick off)

Plano do Projeto

Reunides de Acompanhamento
Preparacgao

Verificacao e Reserva da Sala
Material Didatico

Apostila

Slides

Exercicio pratico

Prova

Reprodugao e montagem material
Contratacao coffee break
Questionario de avaliagao

|~
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1.3 Treinamento

1.3.1 Aulas

1.3.2 Coffee break

1.3.3 Avaliacao do treinamento pelos alunos
1.4 Fechamento do Projeto

1.4.1 Avaliacao dos alunos (prova)

1.4.2 Relatorio do projeto

lon
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PASSO 2 - IDENTIFICAR ATIVIDADES E MARCOS

Nos decompomos uma entrega em atividades quando queremos planejar e/ou

controlar melhor o tempo para a sua execugao. A decomposicao em atividades

nao é obrigatoria, ficando a critério da equipe realiza-la ou nao. Desta forma,

vamos até o nivel mais baixo em que fizemos a decomposicao na EAP e
tomamos a decisao, em cada entrega, se necessitamos ou nao decompor em
atividades. Por exemplo, para um pacote de trabalho "Manual do Equipamento”,
em que ja exista uma versao anterior pronta e que serao necessarias apenas
cerca de 2 horas para elaboracao do mesmo, nao ha a necessidade de

decomposicao em atividades.

o



E-BOOK-Como Elaborar o Cronograma do Projeto @ Beware

Na EAP do nosso projeto exemplo, poderiamos decompor a entrega “1.4.1 Avalia¢do dos
alunos (prova)” nas atividades:

1.4.1.1 Aplicar a prova

1.4.1.2 Corrigir a prova

Enquanto as entregas sao escritas como substantivos (ex.: Avaliacao), as atividades

devem ser escritas como verbo no infinitivo (ex.: Aplicar).

Marcos (milestones)

Marcos sao pontos de controle que acrescentamos em um cronograma, normalmente
uma conclusdo de fase ou de uma entrega importante do projeto. Os marcos devem ser
escritos como “substantivo + participio passado do verbo”. Alguns exemplos sao: “Fase
de Preparacao concluida”; “Material didatico entregue”; e “Projeto Concluido”. Muita
atencdo que os marcos nao tém esforco associado e, portanto, ndao tém duragao, custo ou

alocagao de recursos.

BN
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Passo 3 - Identificar as Dependéncias entre Entregas,
Atividades e Marcos

Cabe agora a identificacdo do relacionamento logico do trabalho do projeto,
para que assim estabelecamos a sua sequéncia. Essa dependéncia deve ser
estabelecida no nivel mais baixo de decomposicao, seja ele uma entrega,
atividade ou marco, a que chamaremos aqui de tarefa.

Para o estabelecimento da sequéncia de tarefas é necessario o conhecimento
de alguns conceitos:

Tipos de Tarefa:

Tarefa Predecessora = ¢ a que comeca ou termina antes de outra atividade.

Tarefa Sucessora = ¢é a que so pode comecar depois do inicio ou término de
outra atividade.

|co



E-BOOK - Como Elaborar o Cronograma do Projeto @ Beware

Treinamento ¢ Consultoria em Gerenci

Tipos de relacionamento entre as tarefas:

Tl - A sucessora so se inicia apos o término da tarefa predecessora.
Ex.: O telhado so se inicia apds o término das paredes.

Il - A sucessora so se inicia ap0s o inicio da tarefa predecessora.
Ex.: Os servigos de terraplanagem devem comecar junto com os de topografia.

TT - A sucessora so termina com o término da tarefa predecessora.
Ex.: A homologacao do produto depende da assinatura do cliente no relatorio.

IT - O término de uma tarefa depende do inicio da tarefa anterior. E inverso ao
tipo TI.

Ex.: O computador antigo so pode ser desligado apos o inicio do funcionamento
do novo.

(o]



Recomendacgoes:
Usar término-inicio sempre que possivel;
Demais ligagdes sao excec¢oes;

O©CoO~NOULA,WN P

Faca as dependéncias somente no nivel mais baixo de decomposicao.
Veja abaixo as dependéncias no caso do nosso projeto exemplo.

CODIGO PREDECESSORA
EAP COM ATIVIDADES E MARCOS (1)

EAP

1 Projeto "Treinamento Gerenciamento de Projetos”

1.1 Gerenciamento do Projeto

1.1.1 Reunido de Partida do Projeto (Kickoff)(2)  —meeee

1.1.2 Plano do Projeto 3

1.1.3 Reuniées de Acompanhamento 3

1.2 Preparacéo

1.2.1 Verificacdo e Reserva da Sala 4

1.2.2 Material Didatico

1.2.2.1 Apostila 4

1222 Slides 9

1.2.2.3 Exercicio pratico 10

1.2.24 Prova 11

1.2.25 Reproducdo e montagem material (3) 12

1.2.3 Contratacéo coffee break 7

1.2.4 Questionério de avaliacéo 4

1.25 Fase de Preparacdo Concluida (marco) 7;13;14;15

1.3 Treinamento

131 Aulas 16

1.3.2 Coffee break (4) 18 (I-)

1.3.3 Avaliacao do treinamento pelos alunos (5) 18 (T-T)

1.34 Treinamento concluido 19;20

1.4 Fechamento do Projeto

1.4.1 Avaliacéo dos alunos (prova)

1411 Aplicar a prova 21 +5 dias

1.4.1.2 Corrigir a prova 24

1.4.2 Relatério do projeto 25

1.4.3 Projeto concluido (marco) 5;26
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Treiamento

O MS-Project chama esta coluna de "Nome da Tarefa”.

Nao deve haver, no nivel mais baixo de decomposi¢ao, nenhuma tarefa sem
predecessora, exceto a primeira delas.

Na realidade, o mais correto seria colocar g, 10, 11 e 12. Porém, em razao
das dependéncias anteriores, neste caso basta colocar a 12.

O Coffee break tem uma dependéncia de inicio-inicio com as aulas, porque
vai ocorrer em paralelo. N3o é relevante representar que vai ser servido no
intervalo da aula.

A avaliagdo sera ao final das aulas.

E possivel, nas dependéncias, incluir uma antecipac¢do (lag) ou um atraso
(retardo) entre as atividades.

)

Beware

& Consultoria em Gerencs
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Passo 4 - Estimar os Recursos Necessdrios e a Duracdo das
Atividades

Este processo tem como objetivo estimar os recursos (pessoas, equipamentos ou
materiais) e a quantidade dos mesmos que devem ser empregados para a realizagao das
tarefas do projeto, assim como estimar o tempo necessario para a execu¢ao de cada
uma. Sao feitos em paralelo porque, normalmente, ha uma relacao entre a duragao de

uma tarefa e a quantidade de recursos a ser utilizada.

Devemos, primeiramente, levantar os recursos necessarios para a execugao das tarefas,
para entao estimar a duragao de cada uma. Uma pessoa ou grupo da equipe do projeto
que estiver mais familiarizada com a natureza de uma tarefa especifica deve fazer oy,

no minimo, aprovar a estimativa.
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Na tabela abaixo apresentamos estimativas de duracao do nosso projeto exemplo,
associadas aos recursos necessarios para cada tarefa, no nivel mais baixo de
decomposi¢ao. Para que haja aula é necessario ter disponivel, além do instrutor, a sala
de aula, que também deve estar alocada. Para simplificar, consideramos como
unidade minima de duragao um dia. Porém, na pratica, podemos utilizar fragdes do

dia, horas, minutos etc.
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11
12
13
14
15
16
17
18

19
20
21
22
23
24
25
26
27

CcODIGO

EAP
1

11
111
112

1.13

1.2
121
1.2.2
1221
1222
1223
1224
1225
1.2.3
124
125
1.3

131

1.3.2
1.3.3
134
14
141
1411
14.1.2
1.4.2
1.4.3

TAREFAS

Projeto "Treinamento Gerenciamento de Projetos”

Gerenciamento do Projeto
Reunido de Partida do Projeto (Kick off)
Plano do Projeto

Reunibes de Acompanhamento

Preparacéo

Verificagdo e Reserva da Sala
Material Didatico

Apostila

Slides

Exercicio prético

Prova

Reproducao e montagem material
Contratacao coffee break
Questionario de avaliagao

Fase de Preparacao Concluida (marco)
Treinamento

Aulas

Coffee break

Avaliacdo do treinamento pelos alunos
Treinamento concluido

Fechamento do Projeto

Avaliacdo dos alunos (prova)

Aplicar a prova

Corrigir a prova

Relatério do projeto

Projeto concluido (marco)

PREDECESSORA

4
9
10
11
12
7
4
7;13;14;15

16

18 (I-1)
18 (T-T)
19:20

21 + 5 dias
24
25
5:26

RECURSOS

GP
GP
GP;Instrutor;
Apoio Académico

Apoio Académico

Instrutor
Instrutor
Instrutor
Instrutor
Apoio Académico
GP
Apoio Académico

Instrutor; Sala de
aula
Buffet
Apoio Académico

Apoio Académico
Instrutor
GP

5 Beware

DURACAO

1d
2d
1 vez por semana

1d

2d
1d
1d
1d
1d
1d
1d
0

4d

4d
1d
0

1d
1d
1d
0
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O documento que representa o planejamento de tempo em um projeto é o cronograma.
Ele apresenta a data planejada para inicio e a data esperada para a conclusao de cada
entrega / atividade. O cronograma aprovado, chamado de cronograma base ou
referéncia, € um dos componentes do plano do projeto e é usado para avaliacdo e

acompanhamento do desempenho do projeto.

Cronograma do Projeto: ¢ um documento na forma grafica ou tabular com as datas

planejadas para o inicio e a conclusao das tarefas do projeto, podendo conter marcos.

Cronograma de Marcos: um cronograma sumarizado que identifica os principais pontos

de controle do projeto (marcos).
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Temos entdo de definir as datas de inicio e término das atividades do projeto. E o
processo que evidencia as seguintes etapas: conciliar de forma eficiente o uso dos
recursos a fim de aperfeicoar a forma de utilizagdo; determinar quais tarefas fazem
parte do caminho mais longo do projeto (também chamado de caminho critico) com
objetivo de prioriza-las; e adequar o cronograma do projeto as restricoes de datas e
prazos impostos ao projeto para que assim minimize os eventuais atrasos. Vale ressaltar
mais uma vez que o cronograma do projeto pode ser elaborado em diversos softwares

dependendo apenas da complexidade do projeto.

Para o nosso projeto exemplo, Treinamento em Gerenciamento de Projetos, o
cronograma seria o constante do final deste texto. Repare que é necessario estabelecer
a data de inicio do projeto e, também, verificar se a data em que o treinamento esta

planejado esta adequada para a empresa.
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de Pracessos, Projetas, Programas e Porcfélio

Por exemplo, em uma primeira simulacao o treinamento comecaria em uma
sexta-feira, o que nado seria interessante, sendo alterada a data de inicio para a
proxima 22 feira. Outra preocupagao € com a super alocacao de recursos (por
exemplo, a alocacao de uma pessoa da equipe para fazer duas tarefas ao
mesmo tempo). Ocorreu no projeto exemplo que, na primeira versao do
cronograma, o Apoio Académico estava em duas atividades no mesmo dia, o

que foi resolvido alterando a data de uma das tarefas para o dia sequinte.



EDT |Mome da tarefa Duracio Inicio Términe  |Predecessori| Nomes dos recursos 07/Ago/11 14/A00/11 214Agoi1
ala[s[s|p[s[T[a[e[s[s|D[s[T[aJa[s]s|D[s[T[a]c

1 1 [ Projeto Treinamento Gerenci: 22 dias = Seg 01/08/11  Ter 30008111 B
2 1.1 =] Gerenciamento do Projeto 4 dias  Segqg 01/08M1  Qui 04/08M11 :

3 1.1.1 Reunido de Partida do Proje 1 dia| Seg 01/08M1| Seg 01/08/M11 GP P

4 1.1.2 Plano do Projeto Z2dias| Ter 02/08M11 Qua 03/08M11 3 GP

5 1.1.3 Reunites de Acompanham 2dias  Ter 02/08M1 CQui0408/11 3 GP;Instrutor; Apoio Ac dnstrutorApoio Académico

& 1.2 =l Preparagdo 6dias Qui04/03/11 CQui11/08M11

T 1.2.1 Verificacio e Reserva da! 1dia  CQui04/08M1 Cui0408/11 4 Apoie Académico

] 1.2.2 [ Material Didatico 6 dias  Qui 040811 Qui 110511

9 1.2.2.1 Apostila 2 dias  Qui0408M1) Sex 050811 4 Instrutor

10 1222 Slides 1dia Seg08/08M11 Seg0808M11 9 Instrutor itor

1 1223 Exercicio pratico 1dia Ter 0%08M1  Ter 00811 |10 Instrutor Ingtrutor

12 1224 Prova 1dia CQua 10/08M1 CQua 10:08M11 | 11 Instrutor nstrutor

13 1225 Reproducdo e montage 1 dia| Qui11/08M11) Qui11/08M11 12 Apoio Académico Apoio Académico

14 123 Contratacdo coffee break 1dia| Sex 05/08M1| Sex 0508117 GP B

15 1.2.4 Questienario de avaliacio 1dia Sex 050811 Sex05/08/11|4 Apoio Académico poio-dcadém|ico

16 125 Fase de Preparacio Concluide Odias| Qui11/08M1 Qui11/08M11 7131415 V’—‘L'U

17 1.3 =l Treinamento 4 dias  Seg 150811 Qui 18/08/11 F

18 1.31 Aulas 4 dias| Seg15/08M1 Qui18/08/M11 16 Instrutor;Sala de aula] natrutor; Sala d
15 1.3.2 Coffee break 4 dias| Seg15/08/M1 Qui1gman1 181 Buffet[1] Buffet[1]
20 1.3.3 Avaliaciio do treinamento £ 1dia| Qui18/08M1 Qui18/08M11 18TT Apoio Académico WApdio Académi
21 1.3.4 Treinamento concluido 0 dias| Qui18/08M1 Qui13/08M11)|19;20 L —
22 1.4 =] Fechamento do Projeto 3 dias  Sex 26/08M11 Ter 30/08/11
23 1.4.1 = Avaliagdo dos alunos (p 2 dias  Sex 26/08/M11 Seg 29/08/11
24 1.4.1.1 Aplicar a prova 1dia Sex 26/08M1 Sex26/08/M11 21TI+S dias | Apoio Académico
25 1.41.2 Corrigir a prova 1 dia Seg29/08M1 Seg 230811 24 Instrutor
26 142 Relatorio do projeto 1dia| Ter 3040811 Ter 30W08/11 25 GP
2F 1.4.3 Projeto concluide (marco) 0 dias| Ter 3050811 Ter 3040811 28,5 Reservas para Riscos

Se vocé tem interesse em participar de um curso, onde possa freinar a
elaboracdo da EAP e do cronograma, se cadastre em

https://leadlovers.com/409bae3/cursos-da-beware/curso € manteremaos

voceé informado das novas turmas.



https://leadlovers.com/409bae3/cursos-da-beware/curso

E-BOOK-Como Sistematizar o Gerenciamento de Projetos e Portfolios? @ Beware

Carlos Magno Xavier
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