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Projetos que
entregam.

Planejamento, controle e execu¢cdo na pratica: conceitos
essenciais e 6 modelos prontos para usar na sua EJ a partir de
segunda-feira.

O plano é uma hipotese.
O acompanhamento é o teste.

Gabriel de Lanna Fiuza
Engenheiro de Produgdo (UnB) - Formagdo Executiva em Gestdo de Projetos (ISCTE - Lisboa)
WhatsApp (61) 99376-3388 - @gabrieldelannafiuza



ANTES DE TUDO

Toda grande histoéria tem comecgo, meio e fim.
Pule qualquer um dos trés e o projefto ndo entrega.

Projetos raramente fracassam por falta de esforco. Eles quebram em trés pontos previsiveis, e
basta um falhar para a entrega ndo acontecer. Cada modelo deste kit fecha uma dessas

Encerra cedo demais

Entrega, mas ndo fecha: sem
medir resultado, sem ligdes

aprendidas, sem passagem

quebras.
COMEGO MEIO FIM
Planeja errado Executa no escuro
Escopo vago, problema mal Ninguém compara planejado
definido, nenhum critério de x realizado. A cobranga toma
sucesso combinado com o o lugar do
cliente, tarefas sem dono. acompanhamento.

Modelos 1 e 2: plano em 1

pdgina e RACI Modelos 3,4 e 5

O Ciclo da Entrega

Mudangas entram sem custo.

de bastdo.

o lago que separa quem entrega de quem ndo entrega

O

Organizar —» Planejar —»| Executar

Acompanhar >

e ajustar

A

semanalmente: executa -~ compara - decide - ajusta

O que tem neste kit

Fundamentos em 1 pdgina

Modelo 1 - Plano em 1 pdgina

Modelo 2 - Matriz RACI

Modelo 3 - Painel Planejado x Realizado

Modelo 4 - Check-in semanal + status ao cliente
Modelo 5 - Log de decisdes + Controle de mudangas
Modelo 6 - Medir, encerrar e passar o bastdo
Escolhendo o jeito de trabalhar + Plano de 30 dias

Para continuar a conversa
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Modelo 6: medir e encerrar

Entregar —» Aprender

p.3
p. 4
p.5

p. 6

p.8
p.9
p. 10

p. 11



FUNDAMENTOS EM 1 PAGINA

O minimo que todo gerente de projeto

precisa ter claro.

Projeto

"Esforgco tempordrio que tem como objetivo
criar um produto, servico ou resultado
exclusivo.”

Process Groups: A Practice Guide, PMI

Tempordrio quer dizer que tem fim, e o fim
também precisa ser planejado.

Controle néo é uma etapa. E uma camada.

As 4 restrigoes

Tempo - Custo - Escopo - Qualidade. Mexer
em uma afeta as outras. Quando o cliente
pede "mais escopo, mesmo prazo”, alguém
estd pagando a conta, quase sempre a
qualidade.

MONITORAMENTO E CONTROLE: do primeiro ao ultimo dia

Iniciacdo Planejamento

Execucdo Encerramento

Adaptado de Process Groups: A Practice Guide, PMI. N&o existe "fase de controle” depois da execugdo: o controle acontece o

tempo todo.

Entregdvel # Resultado

Output é o entregavel (o relatério, o site).
Outcome é o que muda para o cliente (a
decisdo tomada, as vendas que subiram).
Entregar o relatério ndo é o mesmo que
resolver o problema.

Acompanhar # Controlar # Cobrar

Acompanhar = enxergar (ter o dado).
Controlar = comparar planejado x realizado e
decidir.

Cobrar = pressionar sem dado.

Cobrancga é o sinfoma de que ndo existe
acompanhamento.

Principios > Ferramentas. Planilha, Notion, Trello ou ClickUp funcionam. O que néo funciona é ferramenta sem rito:
um quadro que ninguém olha toda semana é s6 decoragdo.
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COMECO - MODELO 1

Plano em 1 pagina

Se ndo cabe em uma pdginag, ainda ndo estd claro. Preencha antes do kickoff e valide com o
cliente. O texto em cinza é um exemplo.

Projeto: - Cliente: - Gerente:
Problema - Efeito - A clinica ndo aparece para quem procura atendimento no Google e no Instagram
Impacto (problema) - os pacientes novos vém sé por indicagdo (efeito) -~ a agenda fica com 30%

de hordrios vazios (impacto).

Objetivo do projeto Entregar um plano de marketing digital que a prépria clinica consiga executar para atrair
pacientes novos.

Entra no escopo Diagnéstico das redes sociais - pesquisa com pacientes - calenddrio de contetdo de 3
meses - apresentacdo final.

NAO entra no escopo Produgdo de fotos e videos - gestdo das redes depois da entrega - trafego pago.

Critério de sucesso Métrica: agendamentos de pacientes novos/més - Ponto de partida: 12 (sé indica¢do) -
Esperado: 25 - Prazo: 3 meses apds a entrega - Responsdvel: gerente + clinica.

Premissas e riscos A clinica libera acesso as redes na semana 1. Risco: poucos pacientes aceitarem responder
a pesquisa.

Entregas, donos e datas

# Entrega Responsavel Data

1 Diagnéstico das redes sociais Consultor A Semana 1
2 Pesquisa com pacientes Consultor B Semana 3
3 Calendario de contetdo Gerente Semana 5
4 Apresentagdo final Gerente Semana 7
5

Teste rapido: se a equipe ndo consegue escrever a frase Problema - Efeito - Impacto, o projeto ainda ndo
deveria comegar. Volte para a imersdo com o cliente.

Problema -, Efeito - Impacto: adaptado de Business Analysis for Practitioners: A Practice Guide, PMI.
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COMECO - MODELO 2

Matriz RACI

Acaba com o "achei que era com vocé". Monte para as proximas entregas, € ndo para o projeto
inteiro de uma vez.

R A C 1

Responsavel Aprovador Consultado Informado

quem executa quem responde pelo opina antes (via de é avisado depois
resultado e dd o "ok” mdo dupla) (mdo Unica)
final

Entrega / tarefa Gerente Consultor A Consultor B Diretor Cliente
Diagnéstico das redes A R Cc I Cc
Pesquisa com pacientes A (o R I (o
Calendario de conteudo R (o (o A I
Aprovar mudanca de escopo R A C

Checagem rapida

(] Cada linha tem exatamente um A. [ ] Uma pessoa com R em tudo é gargalo:

() Cada linha tem pelo menos um R. redistribua.

() Ninguém tem s6 C e I no projeto inteiro (estd (") Alguém saiu da equipe? Refaga a RACI no
ocupando vaga). mesmo dia.

(] O cliente também entra na matriz.
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MEIO - MODELO 3

Painel Planejado x Realizado

Uma linha por entrega. Atualize toda semana, antes do check-in. A diferenca entre planejado e
realizado € informacéo, ndo fracasso.

Data Previsdo /

Responsavel -
Entrega P planejada data real

Proxima acdo

Diagnéstico das Consultor A Sem. 1 Sem. 1 Concluido —

redes

Pesquisa com Consultor B Sem. 3 Sem. 4 Concluido Registrar o atraso no log
pacientes

Calendario de Gerente Sem. 5 Sem. 6 Atrasado Consultor A ajuda nos posts
contetdo da 19 quinzena
Apresentagdo final  Gerente Sem. 7 Sem. 7? Em risco Decidir no check-in: manter

data ou avisar a clinica

Regras do semaforo

No prazo  a previsdo € igual ou anterior Toda linha amarela ou vermelha precisa de:

data planejada. « uma préxima acgéo concreta,

Emrisco d previsdo escorregou até 1 ¢ um dono para essa agdo,
semana ou existe um bloqueio sem dono. e uma decisdo no check-in: absorver,
Atrasado  passou da data, ou a previsdo replanejar ou escalar.

escorregou mais de 1 semana.

Para as metas da EJ: o mesmo raciocinio vale para métricas de resultado (CSAT, NPS, faturamento). Registre o
ponto de partida, o esperado por periodo e o real, como na tabela de métricas de performance do Business
Analysis for Practitioners (PMI).
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Check-in semanal de 15 minutos

Ndo é uma reunido de status, e sim de decisdo. Em pé&, com o painel planejado x realizado
(Modelo 3) aberto, sempre no mesmo dia e hordrio.

1 2 3

O que entregamos desde o O que estd travando? Que decisdo precisamos
altimo check-in? Todo bloqueio sai com um dono tomar?

Fatos, ndo esforgo. "Fiz reuni@o” e uma data. Decidiu? Registre no Log
ndo é entrega. (Modelo 5).

Regras do rito

¢ O gerente atualiza o semaforo antes. O check-in ndo é hora de preencher planilha.
¢ Discussdo que passa de 2 minutos vira reunido separada, s6 com quem precisa.

e Terminou com "alinhamos os préximos passos”? Ndo terminou. Cada passo tem nome e data.

Atualizacdo quinzenal ao cliente (modelo de mensagem)
Oi, [nome]! Segue a atualizacdo quinzenal do projeto [nome do projeto] -
{7 concluimos: [entregas da quinzena]
] Préximos passos: [entregas até a proxima atualizagdo, com datas]
I\ Ponto de atengdo: [risco ou atraso + o que estamos fazendo]

@ Precisamos de vocé: [o que depende do cliente, até quando]

Status geral: @ / ) / @. Qualquer davida, estou & disposicdo!

Regra de ouro: o cliente nunca deveria ter que perguntar "e di, como estd o projeto?”. Se perguntou, a
comunicacgdo ja falhou, mesmo que o projeto esteja em dia.

Inspirado nos eventos do Scrum (sprint, daily, retrospectiva), sem precisar adotar o framework inteiro.



MEIO - MODELO 5

Se é importante, escreva.

Decisdo falada no WhatsApp some na froca de gestdo. O log € a memoria do projeto, e é o que
impede a mesma discuss@o de acontecer duas vezes.

Log de decisoes

Decisdo Quem decidiu Impacto (prazo, escopo, custo)

12/09 Pesquisa com pacientes so6 online, sem Cliente + gerente  Ganha 1 semana no cronograma
aplicacdo presencial

19/09 Pedido de trafego pago vira aditivo Diretor + cliente Novo prazo e novo valor,
aprovados por escrito

Controle de mudancas: toda mudanca tem preco

Antes de responder "claro, sem problemas!” a um pedido novo, responda trés perguntas e registre a
resposta:

r N 4 A 4 R
1- ESCOPO 2 - PRAZO / CUSTO 3 - APROVACAO
O que sai para isso entrar? Quanto atrasa ou quanto Quem aprova? (o A da
Ou vira aditivo? custa a mais? RACI, e o cliente por
escrito)
\ D N D N J

Pedido de mudanca n® ___

Pedido (quem,
quando)

Impacto em escopo

Impacto em prazo /
custo

Decisdo e aprovador

Script para o cliente: "Otima ideia! Para incluir isso, temos duas opgdes: ajustamos o prazo em X semanas, ou
trocamos pelo item Y do escopo atual. Qual faz mais sentido para vocé?”
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FIM - MODELO 6

Entregar ndo é encerrar.
Meca, aprenda e passe o bastao.

Volte ao critério de sucesso combinado no comego e mega na data marcada. Ficou abaixo do
esperado? Isso também é resultado: vira ligdo aprendida e, muitas vezes, o proximo projeto.

Ponto de

Métrica . Esperado Medido Leitura
partida
Agendamentos de pacientes 12 (s6 25 21 Melhorou, mas abaixo do
novos/més indicacdo) esperado
Com o cliente Retrospectiva (30 min)
() Entrega final aceita formalmente (por escrito)
() Critério de sucesso medido, ou data marcada O que funcionou e devemos repetir?
para medir
() Pesquisa de satisfagdo (CSAT/NPS) enviada
() Pedido de depoimento ou indicagdo O que néo funcionou e por qué? (causa, ndo
(] Oportunidades de novo projeto registradas ELljpaeie)
ComakEJ
() Arquivos finais organizados numa pasta O que muda no préximo projeto? (no maximo
padréo 3 agoes, com dono)
(1) Log de decisdes e painel arquivados junto
(] Horas, custo e prazo real x planejado Passagem de bastédo
registrados
. . L. (] Sucessor acompanhou ao menos 1 projeto
(] Projeto atualizado no portfélio / CRM

inteiro

[ ] Modelos e ligbes aprendidas apresentados ao
sucessor

(] Contatos e histérico de clientes transferidos

Quando um capitulo termina, outro comeca, mas s6 se o proximo time
conseguir continuar de onde vocé parou.
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PARA LEVAR ADIANTE

Escolha o jeito de trabalhar
pelo contexto.

4

Escopo claro e estavel Escopo incerto ou mutavel

Sabe-se exatamente o que entregar (ex.: O cliente descobre o que quer no caminho
plano financeiro, laudo, evento com data (ex.: site, app, identidade visual).

fixa).

- Iterativo (agil): ciclos de 1 a 2 semanas,
- Sequencial (cascata): cronograma e Gantt, Kanban, entregas parciais validadas.
marcos fixos, controle por datas.

\

A maioria dos projetos de EJ fica no meio-termo: plano em 1 pdgina + painel semanal + entregas parciais. Ref.: Choose Your
WoW e Agile Practice Guide, PMI.

Plano de 30 dias pés-Concentra

Quando Acdo Modelo

Segunda-feira  Escolha 1 projeto em andamento e marque o primeiro check-in de 15 min 4

Semana 1 Monte o painel planejado x realizado desse projeto e pinte o semdaforo honestamente 3

Semana 2 Escreva o "entra / ndo entra” e valide com o cliente; monte a RACI das proximas 1-2
entregas

Semana 3 Envie a primeira atualizagdo quinzenal ao cliente; comece o log de decisdes 4-5

Semana 4 Faca uma mini-refro: o que dos rituais funcionou? Leve para a diretoria e padronize 6

Para se aprofundar

e PMI: Process Groups: A Practice Guide

e PMI: PMBOK Guide, 7° ed.

. ) . Travou na hora de aplicar?
e PMI: Business Analysis for Practitioners .
Me chama no WhatsApp ou no LinkedIn. Os

* PMI: Agile Practice Guide e Choose Your WoW . .- .
contatos estéio na préxima pagina.

e Andrew Grove: Gestdo de Alta Performance
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O treinamento acabou.
O projeto de vocés, ndo.

Se algum modelo deste kit virar rotina na sua EJ, quero saber como foi. E se quiser continuar
estudando gestdo e execucgdo, estes sdo os dois lugares onde eu escrevo e organizo o que
aprendo.

NEWSLETTER

Insights do Fiuza

Aprendizados, conceitos e experiéncias sobre negécios, empreendedorismo e
inovagdo. Textos curtos sobre estratégia, gestdo e execugdo no jogo real,

direto no seu e-mail.

Assinar a newsletter -

BASE DE CONHECIMENTO ABERTA

Segundo Cérebro

As notas, frameworks e referéncias que uso para pensar estratégia,
lideranca, gestdo e inovagdo, conectados entre si. Um bom ponto de partida
para aprofundar qualquer tema deste kit.

Explorar o Segundo Cérebro -

Fale comigo

(61) 99376-3388 @gabrieldelannafiuza in/gabrieldelannafiuza

No PDF, todos os cartdes sdo clicaveis. No papel ou na tela de outra pessoaq, aponte a cdmera do celular para o QR Code.


https://glfiuza.substack.com/
https://cerebro.primorainc.com/
https://wa.me/5561993763388
https://www.instagram.com/gabrieldelannafiuza
https://www.linkedin.com/in/gabrieldelannafiuza

