PLANEJAMENTO

CRONOGRAMA

Objetivo

Elaborar, de forma colaborativa, o cronograma do projeto.

Tempo
Execugdo: o cronograma poderad ser feito em trés etapas:
a) uma reunido inicial de 1 a 3 horas para planejamento do cronograma;

b) um momento, ndo presencial, com duragdo de até uma semana, para refinamento e busca de
estimativas junto as unidades de interface.

c) uma reunido curta, de até 1 hora, para revisdo e aprovag¢do do cronograma.

Equipe

O cronograma deve ser detalhado pelo gestor do projeto bem como por integrantes da equipe técnica e
com apoio do Escritério Corporativo de Projetos.

Materiais/Recursos

Software para gerenciamento de cronogramas (Microsoft Project ou similar).

Tutoriais para configura¢ao do Microsoft Project

e Configuracdo do Microsoft Project

e Atualizacdo do cronograma

O que é o cronograma?

Cronograma de projeto é uma ferramenta de gestdao que tem por objetivo centralizar informa¢des como
atividades, prazos e recursos em uma Unica representagao.

E uma das principais ferramentas do gerenciamento do projeto, que, se atualizada constantemente, ird
comunicar as partes interessadas a situa¢do real do andamento dos trabalhos.

Com o cronograma, o gestor do projeto consegue ter uma visdao de todas as tarefas, suas
interdependéncias e poderd responder ao patrocinador questdes como:

Qual a data prevista para o término do projeto?

O projeto estd no prazo ou em atraso?

Qual o percentual realizado?

Assim, o cronograma é essencial para acompanhar o projeto e antecipar qualquer indicio de desvio,
possibilitando que agbes corretivas sejam tomadas para garantir que as entregas estejam disponiveis
dentro do prazo estipulado, visando a satisfacdo do cliente. Por exemplo, se o projeto estd em atraso, uma
acdo corretiva poderd ser a alocacdo de novos integrantes a equipe, ou ainda a solicitacdo de uma
mudanca de prazos.
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https://intranet.stj.jus.br/docs_intranet/UserFiles/File/CPES/28082018_Tutorial_Projetos_Configuracao_Project2010.pdf
https://intranet.stj.jus.br/docs_intranet/UserFiles/File/CPES/30082018_Tutorial_Atualizacao_Cronograma_MSProject2010.pdf
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Passo a passo

1.

Defina as atividades necessdrias para entregar o projeto. Para isso, vocé pode consultar a estrutura
analitica do projeto (EAP), que contém o detalhamento do escopo até o nivel de pacote de trabalho
(o ultimo nivel de decomposicao da EAP). Ao decompor os pacotes de trabalhos em atividades é
recomenddvel o envolvimento da equipe técnica do projeto, pois esses especialistas poderdo
estimar melhor os tempos e outros recursos necessarios para a conclusio das tarefas.

Se o projeto possui entregas que sao efetuadas por unidades de interface distintas, avalie se é mais
interessante quebrar a reunido em partes, uma para cada unidade de interface. Assim, se ganha em
produtividade e haverd mais foco. Também permita a participa¢do de outros que tenham interesse
em ter uma visdao mais ampla do esforco sendo empreendido.

Realize o sequenciamento das atividades. Ou seja, é preciso atribuir uma ordem de execucao,
montando uma sequéncia légica e identificando as relacGes entre as atividades. O sequenciamento
é fundamental para evitar um retrabalho! Vocé ndo consegue montar o telhado de uma casa sem
antes construir a fundacado, certo? Claro que esse exemplo é dbvio, mas dependendo do tipo de
projeto, especialmente em projetos mais complexos, essas relagdes podem nao ficar tdo aparentes
assim. Por isso, é fundamental reservar um tempo para sequenciar as atividades. Na hora de
decidir o que deve ser feito primeiro é critico que vocé pecga o auxilio da sua equipe, pois trata-se
de um esforgo colaborativo. Muitas vezes o gerente de projetos ndo possui todas as informagdes
técnicas sobre o projeto e pode acabar sequenciando as atividades equivocadamente. Para efetuar
o sequenciamento das tarefas, podem ser feitas questdes como:

A atividade X afeta ou é afetada por outras?
Se sim, quais e de que forma?

A atividade X pode ser realizada paralelamente a outras?
Se sim, quais?
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Quando realizamos o sequenciamento das tarefas do projeto, sdo adotados quatro possiveis tipos
de dependéncias ou relacionamentos légicos:

Tipo

Descricao

Exemplo

Término para Inicio (TI)

TERMINO - INICIO

Atividade A

Atividade B

E o relacionamento légico mais
comum, usado em mais de 90%
dos casos. Ele prevé que uma
atividade sucessora so poderd
comecar quando a predecessora
for concluida.

O teste de um sistema de
computador (B) sé pode ser
iniciado depois que o
Sistema tenha sido
construido (A).

Término para Término (TT)
TERMINO - TERMINO

A atividade sucessora sé poderd
ser concluida quando a
predecessora finalizar. Ocorre
paralelismo a partir do inicio da
sucessora.

A execucdo dos testes de
um software e a corregdo
de erros deverdao finalizar
em conjunto para que o
sistema entre em produgado.

A atividade sucessora poderd | Em um projeto  de
comegar quando a predecessora | engenharia, as atividades
comecar também. Neste caso, | montagem de paredes e
ocorre paralelismo. colocacdo de pisos, podem
iniciar juntas e serem
executadas em paralelo.

Inicio para Inicio (Il)
INICIO - INiCIO

Atividade A

Atividade B

A atividade sucessora terminard
quando a predecessora inicia. E o
tipo mais raro de todos.

Inicio-término O primeiro turno da guarda
de seguranca nao podera
terminar até que o proximo

turno comece.

INIiCIO - TERMINO

Atividade B

4. Estime as duragOes das atividades. Nessa etapa vocé precisa atribuir o tempo esperado para a
conclusdo de cada atividade. As estimativas de duragdo das atividades devem ser feitas com base
na equipe, nos materiais e nos recursos financeiros disponiveis. E importante lembrar que a
estimativa ndo deve ser baseada no “achismo”. Aconselha-se que o gestor busque informacgdes de
projetos anteriores que sejam semelhantes ou de projetos em outras partes da organizagdo ou de
outras organizagGes, a critério de comparacgdo (benchmarking).

5. Sempre que possivel, é importante ter uma reserva de tempo para lidar com os riscos conhecidos.
Mas essa “gordura” ndo pode ser muito grande, pois ha uma tendéncia da equipe sempre utilizar
todo o tempo disponivel para uma tarefa. Assim, essa reserva de tempo ndo deve ser superior a
10% do tempo da tarefa.

6. Quando estiver estimando a duracdo das tarefas, lembre-se de considerar que um recurso
provavelmente sera utilizado em mais de uma atividade. A partir dessa visdo de recursos, é natural
gue acontecam modificacGes na sequéncia das atividades. Por isso, também se recomenda
envolver a equipe do projeto nessa etapa.
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Nas estimativas, especialistas em gerenciamento de projetos recomendam tarefas com duracdo de
até cinco dias (uma semana).

A titulo de exemplo, se vocé tem de realizar trés reunides de monitoramento do projeto, nos dias
10/02/2020, 10/03/2020 e 10/04/2020, seria um erro dizer que a tarefa é “Realizar reuniGes de
monitoramento do projeto, com duracdo de trés meses”. Até porque vocé ndo estd realizando
reunido todos os dias desse intervalo. O correto entdo é quebrar a tarefa em trés subtarefas, uma
reunido para cada més.

Tarefa: Realizar reuni6es de monitoramento do projeto
ERRADO

N Duragdo: 3 meses.

Periodo: 10/02/2020 a 10/04/2020

Tarefa: Realizar reunides de monitoramento do projeto
CORRETO Subtarefa: Reunido Fevereiro — duragdo 1 dia/10/02/2020
v Subtarefa: Reunido Mar¢o — duragdo 1 dia/10/03/2020
Subtarefa: Reunido Abril — duragdo 1 dia/10/04/2020

Crie marcos do projeto. Sdo tarefas com duracdo de “zero” dias. Elas servem para indicar pontos de
controle de entrega de fases ou produtos. Sdo datas as quais o gestor e a equipe precisam dar
atencdo especial, pois podem se as entregas previstas no marco ndo forem cumpridas, podera
haver prejuizos para o projeto.

Exemplos:
Projeto Marco
Eleicdes A data de realizag¢ao das elei¢des.
Viagem A data de partida do voo ao destino.
Desenvolvimento de sistema A data de lancamento do sistema definida em uma
norma.

Faca a revisdo do cronograma, ou seja, o ajuste fino. Nessa etapa, outras questdes podem ser feitas
como:

Algum integrante da equipe tem férias programadas na data
planejada para entrega do produto?

Ha disponibilidade de salas de aula ou auditério para a data
prevista para o evento de lancamento?

Havera sessao de julgamento na data da reunidao da equipe?

Quarta-feira € um bom dia para o ponto de controle, ou é
melhor alterar para as sextas-feiras?




PLANEJAMENTO

CRONOGRAMA

Na revisdo do cronograma, é bom analisar também o caminho critico do projeto, ou seja, o
caminho conhecido como mais longo. E aquele cujas duracdes das atividades somadas equivalem
ao prazo total do projeto. Dessa forma, se alguma atividade do caminho critico sofrer atraso, o
projeto inteiro poderd sofrer consequéncias. Contudo, caso uma atividade de um caminho ndo
critico atrasar, ndo ha problema, pois entre elas hd uma folga que poderd absorver esse atraso.

Quando ha uma necessidade de tentar reduzir os prazos finais, deve-se analisar o caminho critico, e
aplicar técnicas de paralelismo, também conhecido como fast tracking, em tarefas criticas. Para
tanto serdo necessarios mais recursos, por exemplo, um acréscimo de integrantes na equipe
técnica.

Essa etapa de revisdo e o refinamento podem ser feitos apds a primeira reunido técnica da equipe.
E um processo que podera levar até uma semana. A seguir, o gestor devera convocar a equipe para
uma breve reunido de até uma hora, para efetuar a aprovagao e publicagao do cronograma.

10. Quando finalizado, é preciso atualizar e controlar o cronograma. Para que essa ferramenta
funcione de fato, é recomendavel pelo menos uma atualizagdo semanal.

Exemplos

Na pdgina do Escritdrio Corporativo de Projetos disponivel na Intranet estdo publicados os cronogramas
dos projetos estratégicos. Confira no link abaixo:

https://intranet.stj.jus.br/SGl/jsps/main.jsp?imInTab=PE300&imInTabPai=PLANEN&imInTabAvo=GE

Proces
ST

L
1 | Accordes ﬂ A 014146/2019
2 | Ampliagdo do Sistema de Circuito Fechado de TV - CFTV & Q 016737/2015
3 | Arquivo Documental % i 011425/2019 ‘:.36
i AN

4 | Athos Jil ‘I" 013998/2019
R ﬁ

5 | Baixa Automatica & A 040319/2018

Referéncias

n. Iniciativa Gestores Cronograma

Gerenciamento de Cronograma: o que é, qual a importancia, como fazer e dicas praticas. Disponivel em:
https://www.euax.com.br/2019/02/gerenciamento-de-cronograma/
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