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Delegacao das tarefas do projeto

Vocé ¢ daqueles que se sente sobrecarregado? Leva trabalho para casa? Tem receio de perder o
controle do projeto? Acha que a equipe técnica nao fara o trabalho da forma correta? Tem medo de ndo
ser mais indispensavel para a chefia? Considera a equipe inexperiente? Acha que alguém podera fazer
melhor e pdr em risco a gestdo do seu projeto? Essas e outras questdes nos fazem refletir sobre o tema
que sera abordado neste Tome Nota: a delegacdo de tarefas em projetos.

Autores de livros da area de administracdo afirmam que bons gestores de projetos deverm possuir a
competéncia de repassar tarefas para sua equipe. Para eles, delegar € necessario ndo soO para evitar a
sobrecarga de trabalho, mas também para incentivar mais a equipe e, consequentemente, aumentar a
produtividade.

Em outubro ultimo, o programa Fabrica de Lideres do STJ realizou a capacitacao ‘Conducdo de
Reunides e Delegacao’. Seu instrutor, o professor Alexandre Freire, citou uma série de beneficios do
processo de delegacdo. Segundo Freire, ela aumenta a motivagéo, a criatividade e o empoderamento da
equipe; diminui a rotatividade; aprimora a visdo sistémica organizacional e permite a equipe identificar
novas alternativas de execucgao das tarefas.

Clique aqui e confira o material do curso Conducao de Reunides e Delegagao no
Banco de Saberes da Educacgao Corporativa do STJ — BEDUC.
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https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/126675
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https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/126675

Antes de aprofundarmos no tema, que tal um autodiagnostico? Anote em uma folha as respostas
para as questdes abaixo:

Questao Ocorre  Costum  Ocorr
pouco a e
ocorrer  muito

1. Vocé costuma levar trabalho para casa e/ou ficar no trabalho
apos o horario de expediente e, mesmo assim, acha que
nunca tem tempo?

2. Sente-se tenso e preocupado fora do ambiente de trabalho
(em momentos de lazer, com a familia e amigos), pensando
no que deixou para resolver?

3. SO admite repassar tarefas a sua equipe quando percebe que
nao tera mais condi¢cdes de executa-las?

4. Acredita que sO vocé se importa com os resultados a serem
atingidos?
5. Sua equipe o aciona o tempo todo pedindo pistas e

orientacdes, direcionamentos dos “porqués”, dos “para qué” e
dos "‘como™?

Teste proposto por Edson Herrero, consultor da Integracdo Escola de Negdcios, disponivel em:
https://economia.uol.com.br/quiz/2017/05/15/voce-sabe-delegar-tarefas.htm, com adaptagdes.

Vamos ao resultado do teste. Se vocé marcou pelo menos 3 questdes na coluna “‘ocorre muito’,
entdo vocé quase nao delega e por isso devera avaliar se possui um estilo de lideranca centralizador. Se a
maioria das respostas ficou na coluna ‘costuma ocorrer’, entédo vocé ja delega, mas pode melhorar. E se
pelo menos 4 das respostas ficou na primeira coluna ‘ocorre pouco’, vocé ja incluiu a arte de delegar no
seu dia a dia e criou um fluxo de trabalho para todos os membros da sua equipe, reforcando © senso de
responsabilidade e a divisédo de tarefas.

Entretanto, ndo se desespere se vocé se identificou como um gestor centralizador. Seréo
apresentadas agora algumas dicas e técnicas que rdo lhe ajudar a transferir melhor o conhecimento e
atividades em equipe.

DICA N. 1 — NAO INSISTA EM FAZER TUDO SOZINHO

Né&o € raro o gestor acreditar que € a pessoa mais capacitada do
projeto. Ele imagina isso por causa da experiéncia, da visdo de negocio ou
de outras qualidades que possa ter. Porém, quem esta em uma posicao de
lideranca deve buscar o trabalho gerencial, e ndo operacional. O gestor nao
precisa fazer tudo achando que sé assim o trabalho serd bem-feito. E
preciso dar oportunidade para que outras pessoas executem o trabalho e
ate para melhorar resultados, enquanto o lider podera focar em areas e em
tarefas mais proprias da supervisao.

Assim, para que os projetos alcancem os objetivos definidos na etapa de iniciagdo, € fundamental a
definicdo de uma equipe técnica engajada e capaz. E no STJ a equipe dos projetos tende a ser
multidisciplinar e sua formacao tem vigéncia limitada a duragéo do projeto. Em geral, seus integrantes sdo
oriundos de:

e Unidades de interface — as unidades do Tribunal responsaveis pela execucao das tarefas do
projeto.

e Parceiras estratégicas — instituicdes que se propdem a realizar acordos de cooperagdo, termos
de compromisso, Convenios.


https://economia.uol.com.br/quiz/2017/05/15/voce-sabe-delegar-tarefas.htm

e Contratos externos — empresas contratadas para implementar produtos ou servicos.

Para o exercicio da delegacdo, uma vez que a equipe do projeto esta definida, o gestor podera utilizar
duas ferramentas bastante conhecidas: a matriz de responsabilidades e o plano de acao.

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
Um dos modelos mais conhecidos € a matriz RACI — uma sigla que ¢ oriunda das palavras:

¢ Responsavel — quem esta executando a tarefa.

e Aprovador - gestor que esta tomando decisdes.

e Consultor — um assessor para a execucdo da tarefa. E um especialista técnico no assunto que
podera dar uma opinido especializada.

¢ Informado — quem sera atualizado sobre decisdes e acdes durante o projeto.

O preenchimento da matriz € bem simples, conforme apresentado a seguir:

DESENVOLVIMENTO DE UM SISTEMA

Atividade Beatriz (Gestora) José (Analista) Carla (Analista) Ana (Programadora)
Criar termo de A R C [
abertura
Coletar requisitos A C R I

Desenvolver software [ -

Realizar testes A [ I
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Para saber mais detalhes sobre a construcao da
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Accountable

e Carolina Abrantes, sécia-fundadora da Bridge.
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PLANO DE ACAO

Um dos metodos mais difundidos na literatura para elaboracdo de planos de acdo € o SW2H. A sigla
origina-se nas letras iniciais das perguntas que devemos realizar.

e  What — o que deve ser feito? (a acdo, em si).

e  Why - por que esta acdo deve ser realizada? (o objetivo).

e  Who - quem deve realizar a acdo? (0s responsaveis).

e Where — onde a acao deve ser executada? (a localizacéo).

e  When - quando a agao deve ser realizada? (tempo ou condicéo).

e How — como deve ser realizada a acéo? (modo, meios, metodo).

e How much? — qual O sera investimento necessario para realizar a acao? (custo, duracéo,
intensidade, profundidade, nivel de detalhamento).

Trata-se de um instrumento bastante simples e eficiente que podera ser utilizado pelos gestores de
projetos em reunides de equipe para delegacio de tarefas. E bastante recomendavel que esses planos sejam
documentados em atas de reunido, dessa forma os compromissos sao estabelecidos e em futuras reunides
de ponto de controle pode-se avaliar 0 que foi concluido, quais foram as dificuldades e quais serao as
solucdes de contomo.


https://www.youtube.com/watch?v=p1TA7o4ZW5U
https://www.youtube.com/watch?v=p1TA7o4ZW5U




Confira a seguir um exemplo:

REALIZAGAO DE UM WORKSHOP

O qué Por qué Quem Quando Onde Como Quanto
Contratar Para capacitacdo Antodnio  20/09/2018 Gestao de Analise de RS$1.500,00
palestrante da equipe Pessoas curriculo
Elaborar Para divulgacéo do Ana 10/10/2018 Comunicacdo Arte  grafica RS 100,00
cartaz evento com foto do

palestrante

Contratar Integragdo da José 20/10/2018 Eventos Suprimento RS 900,00
lanche equipe de fundos

DICA N. 2 — DELEGAR NAO E TRANSFERIR RESPONSABILIDADES, MAS EMPODERAR

Muitos lideres pensam que, ao delegar uma tarefa, estdo transferindo a responsabilidade daquele
trabalho. Quem pensa assim apenas diz 0 que deve ser feito e esquece da demanda, até o momento de
cobrar o resultado ou resolver algum problema.

-

Delegar nao é “delargar”.

O lider deve acompanhar a

evolucao nas atividades e no
desenvolvimento de cada membro da
equipe, respeitando estilos e personalidades.

E importante destacar que delegar ndo é transferir. Ao delegar, dé-se a oportunidade para um
integrante da equipe trabalhar da maneira que acha melhor, encontrando novas solucdes ou sendo mais
eficiente, por exemplo. Mas € preciso acompanhar 0 andamento do processo, estando proximo ao
colaborador e corrigindo o curso da atividade caso note algo errado.

Dica de ouro: nao se desligue das tarefas, mas abra mao dos detalhes e deixe
o técnico realizar as atividades da forma que achar melhor.

Uma boa pratica ¢ aplicar 0 empoderamento ou empowerment — uma técnica de gestdo baseada
na descentralizacdo de poder e autonomia de tomada de decisdes, que visa a maior participacdo da equipe
em atividades organizacionais. Vale a pena conhecer algumas dicas para sua aplicagao:

1. Incentive o feedback na hora — o feedback imediato e instantdneo € uma maneira para a sua
equipe comunicar problemas de fluxo de trabalno um para O outro, de modo gue uma acao
apropriada possa ser tomada de imediato.

2. Organize reunides regulares com sua equipe — procure compartilhar com eles os grandes
acontecimentos da organizacéo. Essa € uma boa forma de aprimorar a visao sistémica da equipe.
Assim, todos vao entender os principais objetivos a alcancgar. Nas reunides pode-se também dar um
resumo do que as outras unidades estéo realizando — quanto mais pedacos do quebra-cabeca sua
equipe conhece, mais facil sera para eles entenderem que ndo € preciso estarem tao envolvidos nas
peguenas coisas, mas sim no quadro geral.

3. Desafie sua equipe — ¢ importante desafiar as pessoas para que elas possam demonstrar e alcangar
todo seu potencial. Por exemplo, ao notar que um colega de trabalho é bilingue, o gestor podera
torna-lo mais engajado ao ser envolvido em pesquisas internacionais, ou se for identificado um
membro da equipe com facilidade de comunicacdo, podera se interessar mais com projetos da




instrutoria. Mas se a pessoa € nova na equipe e vocé nao tem ideias de seus talentos, sente-se com
ela e pergunte quais sdo as suas experiéncias. Trazer desafios voltados para aquilo que cada um
gosta traz mais motivagao e interesse pelos projetos.

4. Na&o evite pequenas conversas — tenha o habito de se sentar com a equipe e se envolver em uma
conversa individual. Pergunte sobre o progresso do trabalho, realizacdes e dificuldades de cada um.
Aléem disso, procure conhecer a equipe em um nivel pessoal. Pergunte sobre o que esta
acontecendo com suas familias ou sua vida em geral, para mostrar que vocé entende que o
contexto humano e social em gque atuam e relevante, como, Inclusive, € para o gestor tambem. [sso
levara a um ambiente mais amigavel e mais produtivo.

E NO STJ, COMO FUNCIONA?

Ficou interessado no assunto? A Escola Corporativa o

do STJ (ECORP) promove diversas agdes educativas M 0

v

NA -
relacionadas as competéncias gerenciais, dentre elas, | TRILHADY + J8F
delegacao e distribuicdo de atividades. Fique atento b

as novas turmas de programas de capacitagcado como
o Na Trilha da Gestéo e o Fabrica de Lideres.

Para saber mais, entre em contato com a Secéo de Aprimoramento de
Competéncias Gerencials. Ramais: 8144 e 9211; e-mail:
escola.gerencial@stj.jus.br.
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5w2h — Uma ferramenta para elaboracdo de planos de ac&o. Disponivel em:
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EDITORIAL - TOME NOTA N. 62

TEXTO: ROGERIO CYSNE ARAUJO.

REVISAO: ANA CLAUDIA DE ALMEIDA ABREU FARIA, DANIEL DE GODOY LOPES, ELAINE NOBREGA BORGES,
LEONARDO BARROS VERISSIMO E PRISCILLA CURADO FREIRE.

O que vocé achou desta edi¢do do ‘i/ Participe da nossa enquete, sugerindo
. Tome Nota? Escreva para: - um tema para o proximo Tome Nota.
Comente projetos@stj.jus.br. Participe
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