Ariane Cavalcante Lima - Curso: Gestdo de Projetos.

AGENDA 01:

Atividade termos da area de geréncia de projetos.

¢ Integragao do Projeto: Refere-se a coordenagao e unificagdo de todos os aspectos do projeto,
garantindo que as diferentes partes funcionem em harmonia. Isso inclui a criagdo de um plano de
projeto coerente, a gestdo das mudancgas de forma controlada e a garantia de que o projeto
atenda aos seus objetivos.

* Escopo do Projeto: Envolve a definicdo detalhada de todos os trabalhos que precisam ser
realizados para entregar o produto, servigo ou resultado do projeto. Inclui a identificagéo dos
requisitos do projeto, a elaboragéo da Estrutura Analitica do Projeto (EAP) e a gestao das
mudangas no escopo.

* Cronograma do Projeto: Consiste no planejamento e controle do tempo necessario para
completar as atividades do projeto. Envolve a definicdo das atividades, a estimativa das
duragbes, a sequéncia logica das atividades, a criagao de um cronograma e o monitoramento do
progresso ao longo do projeto.

* Custos do Projeto: Refere-se a estimativa, alocagéo e controle dos custos necessarios para
concluir o projeto dentro do orgamento aprovado. Inclui a estimativa dos custos, a definigdo do
orcamento e o controle das despesas ao longo do ciclo de vida do projeto.

* Qualidade do Projeto: Envolve a garantia de que o projeto cumpre os requisitos de qualidade
estabelecidos. Isso inclui o planejamento da qualidade, a gestdo da qualidade durante a
execugao do projeto e a verificagdo de que os resultados finais atendem aos padrdes exigidos.

* Recursos do Projeto: Diz respeito a identificagdo, aquisi¢cdo, desenvolvimento e gestdo dos
recursos necessarios para a conclusao do projeto. Abrange tanto recursos humanos quanto
materiais, equipamentos e infraestrutura.

« Comunicacao do Projeto: Refere-se ao planejamento, coleta, distribuicdo, armazenamento,
recuperagao e disposigéo final das informagdes do projeto. Envolve a garantia de que as partes
interessadas recebem as informagdes adequadas, no momento certo e no formato certo.

* Riscos do Projeto: Envolve a identificagéo, analise, planejamento de respostas, monitoramento
e controle dos riscos que podem afetar o projeto. O objetivo € minimizar as ameagas e maximizar
as oportunidades ao longo do ciclo de vida do projeto.

® Aquisigoes do Projeto: Trata da gestdo dos processos necessarios para comprar ou adquirir

produtos, servigos ou resultados externos ao projeto. Inclui desde a selegdo de fornecedores até
a gestao dos contratos e a aceitagdo dos produtos adquiridos.

« Partes Interessadas do Projeto: Envolve a identificagdo de todas as pessoas, grupos ou
organizagdes que podem impactar ou ser impactados pelo projeto, e a gestdo das suas
expectativas e necessidades. Isso inclui o desenvolvimento de estratégias de engajamento para
garantir que os stakeholders estejam alinhados com os objetivos do projeto.

Projeto escolhido: Sugestao 3 — Projeto Social

AGENDA 02:

Planejamento prévio do Projeto Social

a) Qual é o projeto?
O projeto é um programa de capacitagao profissional para jovens em situagdo de vulnerabilidade social.

b) Quais sdo os objetivos de seu projeto?



Oferecer treinamentos técnicos e desenvolvimento de habilidades para jovens, melhorar as chances de emprego e
integragdo no mercado de trabalho, fomentar o crescimento pessoal e profissional dos participantes e também criar
parcerias com empresas para facilitar a colocagéo dos jovens no mercado.

c) Que pessoas ou organizagoes serao afetadas pelos resultados do seu projeto?
Jovens em situagéo vulneravel, Empresas parceiras, comunidade local e instituigdes de ensino.

d) Quais recursos serao necessarios (financeiros, humanos e materiais)? Obs. Aqui ainda ndo é necessario
quantificar os recursos, basta elenca-los.

Recursos Financeiros: Para materiais didaticos, pagamento de instrutores, aluguel de espagos e outras despesas
operacionais.

Materiais Didaticos: R$ 10.000 - R$ 30.000

Quantidade: Baseada no numero de participantes e conteudo.
Tempo: 1-2 meses para compra e organizagao.

Pagamento de Instrutores: R$ 20.000 - R$ 50.000
Quantidade: Dependente do numero de cursos e instrutores.
Tempo: 1-2 meses para formalizagéo.

Aluguel de Espacgos: R$ 5.000 - R$ 15.000

Quantidade: Dependente do niumero de eventos e frequéncia.
Tempo: 1-2 meses para contratagao.

Despesas Operacionais: R$ 5.000 - R$ 10.000

Quantidade: Varia conforme necessidades operacionais.

Tempo: 1 més para configuragao inicial.

Recursos Humanos: Instrutores qualificados, coordenadores de projeto e voluntarios para apoio administrativo.
Instrutores Qualificados: R$ 20.000 - R$ 50.000

Quantidade: 5-10 instrutores.

Tempo: 1-2 meses para recrutamento e treinamento.

Coordenadores de Projeto: R$ 10.000 - R$ 30.000

Quantidade: 1-3 coordenadores.

Tempo: 1-2 meses para recrutamento e treinamento.

Voluntarios para Apoio Administrativo: Baixo custo ou nulo

Quantidade: 5-10 voluntarios.

Tempo: 1 més para recrutamento e treinamento.

Recursos materiais: Equipamentos de treinamento, materiais educacionais e espagos fisicos para as atividades.
Equipamentos de Treinamento: R$ 15.000 - R$ 30.000

Quantidade: Equipamentos diversos, conforme necessidade.

Tempo: 1-2 meses para compra e instalagao.

Materiais Educacionais: R$ 5.000 - R$ 15.000



Quantidade: Baseada no tipo de material e nUmero de participantes.
Tempo: 1 més para preparagao e distribuigao.

Espacos Fisicos: Incluido no aluguel de espacos.

Quantidade: Conforme numero e tamanho dos eventos.

Tempo: 1-2 meses para organizagao e ajustes.

e) Quanto tempo sera necessario para sua execugao?
Previsto para durar 1 ano, cobrindo todas as fases, desde o planejamento até avaliagdo dos resultados e conclusao.

f) Quais serao os itens de controle, ou seja, naquilo que vocé esta idealizando, o que precisara ser controlado
no desenvolvimento do projeto (qualidade dos processos, custos, desempenho da equipe etc.)?

Custos: Controle rigoroso do orgamento para garantir o uso eficiente dos recursos.
Qualidade dos processos: Avaliagdo continua da eficacia dos treinamentos e suporte oferecido.

Desempenho da equipe: Monitoramento da atuag&o dos instrutores e coordenadores, além da motivagdo dos
voluntarios.

Progresso dos participantes: Acompanhamento do desenvolvimento das habilidades e das oportunidades de emprego
dos jovens.

g) Quais sao os riscos de algo dar errado? Que ocorréncias podem ameacar o sucesso do projeto e como
preveni-las?

Insuficiéncia nos recursos financeiros, desalinhamento entre as necessidades do mercado, baixo interesse dos jovens
em participar, imprevistos e também crises externas.

AGENDA 03:

Escopo: Faca uma lista de quais sao as atividades serao executadas em seu projeto.

Principais Atividades:
- Planejamento:

Analise de Necessidades: Identificar caréncias digitais dos jovens e consultar especialistas para definir
as metas.

Definicdo de Metas: Estabelecer objetivos especificos e criar um cronograma.
Orgamento: Desenvolver um orgamento detalhado e buscar financiamento.
Comunicagao: Elaborar estratégias para promover o projeto e engajar a comunidade.
- Implementacgao:
Treinamento da Equipe: Capacitar os colaboradores sobre as ferramentas e métodos do projeto.
Agquisicdo de Recursos: Obter e instalar equipamentos e softwares necessarios.
Selegdo dos Participantes: Recrutar e selecionar os jovens para o programa.

Oficinas: Conduzir treinamentos sobre informatica e habilidades digitais.



Suporte: Oferecer suporte continuo e monitorar o progresso dos participantes.
- Avaliagao e Encerramento:

Avaliagéo: Coletar feedback e avaliar o impacto do projeto.

Relatérios: Documentar os resultados e ligdes aprendidas.

Encerramento: Reconhecer o esforgo dos envolvidos e planejar a continuidade do projeto.
- Divulgagao:

Campanha de Resultados: Compartilhar os resultados e histérias de sucesso.

Networking: Participar de eventos para promover o projeto e buscar novas parcerias.

Stakeholders: quais sdo as pessoas afetadas pela existéncia de seu projeto? (Clientes, fornecedores,
colaboradores etc.)

Jovens em situagao de vulnerabilidade, familiares, comunidade no geral, parceiros e patrocinadores, equipe de
projetos, voluntérios, governo, instituigbes educacionais, midia e outras organizagdes de apoio.

Tempo: Qual é o tempo previsto para a execucio de cada uma das atividades e consequentemente para a
conclusao do projeto?

Planejamento (1 a 2 meses)

Andlise de Necessidades: 2 semanas

Definicdo de Metas: 1 semana

Orgamento e Recursos: 2 semanas

Plano de Comunica¢do: 1 semana
Implementacgéo (4 a 6 meses)

Treinamento da Equipe: 2 semanas

Aquisicdo de Recursos: 3 semanas

Selegdo dos Participantes: 2 semanas

Oficinas e Treinamentos: 3 a 4 meses

Suporte e Monitoramento: Continuo durante 4 meses
Avaliacdo e Encerramento (1 a 2 meses)

Avaliagdo de Impacto: 2 semanas

Relatérios e Documentagdo: 2 semanas

Encerramento e Agradecimentos: 2 semanas

Planejamento para Sustentabilidade: 2 semanas

Divulgagéo (1 més)



Campanha de Resultados: 2 semanas

Networking e Parcerias Futuras: 2 semanas

Tempo Total Estimado: 7 a 12 meses.

Integracdo: Como as atividades se inteqgram? Qual é a relacdo existente entre uma atividade e outra?

Planejamento

Andlise de Necessidades define os Objetivos, que orientam o Orcamento e a Comunicagao.
Implementagéo

Treinamento da Equipe prepara a equipe para auxiliar na Aquisicao de Recursos.

Agquisicao de Recursos permite a Selegao dos Participantes e a realizagéo das Oficinas e Treinamentos.

Oficinas e Treinamentos sé@o seguidos por Suporte e Monitoramento para garantir o sucesso dos
participantes.

Avaliacd@o e Encerramento

Avaliacédo de Impacto fornece dados para os Relatérios e Documentagdo, que informam o
Encerramento e a Planejamento para Sustentabilidade.

Divulgagéo
Campanha de Resultados promove o projeto e facilita o Networking e Parcerias Futuras.

Integracdo Geral: As atividades séo interdependentes e requerem coordenagédo continua para garantir que cada
fase do projeto suporte a seguinte, resultando em um progresso eficiente e bem-sucedido.

Comunicacdo: Como se dara o processo de comunicacdo no ambito do projeto? Qual serd o nivel de interacdo
entre as partes interessadas?

Planejamento

Elaboracdo de um Plano de Comunicagao: Definir estratégias e canais de comunicagdo para todas
as partes interessadas.

Comunicagao Interna
Reunides de Equipe: Atualizagbes regulares sobre o andamento do projeto.

Relatérios Internos: Compartilhamento de informacdes e progresso com a equipe.

Ferramentas Digitais: Utilizagdo de e-mails e plataformas de gerenciamento para comunicacao diria.
Comunicagao com Beneficiarios

Sessfes Informativas: Informar os jovens sobre o projeto e suas expectativas.

Feedback: Coletar opiniGes dos participantes para ajustes necessarios.

Comunicagdo com Parceiros e Patrocinadores



Relatdrios de Progresso: Informar sobre os resultados e andamento do projeto.
Reunides de Coordenagéo: Discutir progresso e desafios.
Agradecimentos: Reconhecer o apoio recebido.
Comunicagdo com a Comunidade
Campanhas de Divulgagao: Utilizar midias sociais e eventos para promover o projeto.
Histérias de Sucesso: Compartilhar testemunhos e impactos positivos.
Comunicacgédo com Orgdos Governamentais
Relatdrios e Atualizagdes: Informar sobre os resultados e alinhamento com politicas publicas.
Reunides: Participar de encontros para alinhar e obter suporte.
Nivel de Interagao
Alta: Entre a equipe e os beneficiarios, para suporte e feedback.
Moderada: Entre a equipe e parceiros/patrocinadores, com relatérios e reunides.
Moderada a Alta: Entre a equipe e a comunidade, por meio de campanhas e eventos.
Moderada: Entre a equipe e 6érgdos governamentais, com relatorios e reunides.

Riscos: A gue tipo de riscos esse projeto estd sujeito? Quais problemas poderdo ocorrer em cada uma das
fases e gue podem ameacar 0 seu sucesso? Como minimizar esses riscos?

Planejamento

Riscos:

Necessidades Mal Identificadas: Metas podem ser inadequadas.

Orcamento Subestimado: Recursos financeiros podem néo cobrir todas as despesas.

Mitigacéo:

Realizar pesquisas detalhadas e consultar especialistas.

Criar um orcamento com margem para imprevistos e revisar regularmente.
Implementagao

Riscos:

Atrasos na Aquisicao de Recursos: Equipamentos e materiais podem chegar atrasados.

Treinamento Insuficiente: A equipe pode nado estar totalmente preparada.

Mitigacéo:

Iniciar a aquisi¢é@o de recursos cedo e ter fornecedores alternativos.

Garantir treinamento eficaz e continuo para a equipe.



Avaliagcédo e Encerramento

Riscos:

Dados de Avaliacao Inadequados: Dados podem ser imprecisos.

Feedback Negativo: Insatisfacdo dos participantes.

Mitigacgéo:

Utilizar métodos de avaliagdo confiaveis e realizar avaliagdes regulares.

Manter uma comunicagéo aberta para gerenciar expectativas e obter feedback.

Divulgagéo

Riscos:

Baixo Engajamento: Falta de interesse nas campanhas de divulgacao.

Imagem Negativa: Problemas de reputacéo.

Mitigacéo:

Usar diversos canais e estratégias de comunicagao.

Monitorar a eficacia das campanhas e ajustar conforme necessario.

Aquisicdes: O que serd necessario comprar para a execucdo de cada uma das atividades desse projeto? Quais
seriam os possiveis fornecedores?

Planejamento

Recursos para Pesquisa: Financiamento para estudos e consultorias.

Software de Planejamento: Ferramentas para criagdo de planos e cronogramas.

Fornecedores Possiveis:

Empresas de pesquisa e consultoria.

Provedores de software de gerenciamento, como Microsoft Project.

Implementagéo

Equipamentos de Tl: Computadores, impressoras, scanners e softwares educacionais.

Material Didéatico: Livros e guias sobre informatica.

Infraestrutura e Mobiliario: Mesas, cadeiras e equipamentos audiovisuais.

Fornecedores Possiveis:

Fabricantes de equipamentos de TI, como Dell ou HP.

Editoras e livrarias especializadas em educagéo.

Lojas de mdveis de escritorio e empresas de equipamentos audiovisuais.

Avaliacdo e Encerramento



Software de Avaliagdo: Ferramentas para coleta e andlise de dados.
Material para Relatorios: Impressao e producéo de documentos finais.
Fornecedores Possiveis:

Provedores de software de avaliagdo, como SurveyMonkey.

Graficas e empresas de impressao.

Divulgacgéo

Material de Marketing: Design grafico para materiais promocionais e campanhas publicitarias.
Eventos: Espagos para eventos e materiais para ceriménias de encerramento.
Fornecedores Possiveis:

Agéncias de design gréafico e publicidade.

Plataformas de publicidade online, como Google Ads.

Empresas de organizacédo de eventos.

Custo: Qual é o orcamento do projeto? Qual é custo de cada fase?

Planejamento
Pesquisa e Consultoria: R$ 5.000
Software de Planejamento: R$ 2.000
Total: R$ 7.000

Implementagéo
Equipamentos e Tecnologia: R$ 30.000
Material Didatico: R$ 8.000
Infraestrutura e Mobiliario: R$ 12.000
Total: R$ 50.000

Avaliagéo e Encerramento
Software de Avaliagdo: R$ 3.000
Material para Relatérios: R$ 2.000
Total: R$ 5.000

Divulgacgéo
Marketing e Publicidade: R$ 7.000
Eventos e Cerimdnias: R$ 6.000

Total: R$ 13.000



Aluguel e Salarios:
Aluguel: R$ 10.000
Salarios: R$ 20.000
Total Aluguel e Salarios: R$ 30.000

Orgcamento Total do Projeto: R$ 105.000,00

Qualidade: Quais sdo 0s pressupostos para atender as exigéncias de gualidade do projeto?

Objetivos e Metas Claros

Estabelecer metas especificas e realistas alinhadas as necessidades dos beneficiarios.
Planejamento Abrangente

Criar um plano detalhado com cronogramas, recursos e responsabilidades bem definidos.
Formacao Adequada

Garantir que a equipe e os participantes recebam treinamento adequado.

Recursos e Fornecedores de Qualidade

Utilizar equipamentos e materiais de boa qualidade e selecionar fornecedores confiaveis.
Monitoramento e Avaliagao

Acompanhar regularmente o progresso e realizar avaliagdes periddicas para ajustes.
Feedback e Melhoria

Coletar feedback e implementar melhorias continuas com base nas avaliagdes.
Conformidade com Normas

Assegurar o cumprimento de regulamentagdes legais e padrdes de qualidade.
Comunicacgao Clara

Manter uma comunicacgao aberta e documentar processos para garantir alinhamento e resolucéo de problemas.

Recursos humanos: Quais profissionais serdo necessarios para dar andamento em cada fase do projeto e como vocé
pretende manter as pessoas motivadas durante a execucado das atividades?

Planejamento

Coordenador de Projetos: Gerencia o planejamento e execugao.

Analista de Pesquisa: Coleta dados sobre as necessidades dos beneficiarios.

Consultor de Planejamento: Auxilia na elaboragéo do cronograma e orgamento.

Implementacéo

Instrutores de Informatica: Ministram treinamentos digitais.



Técnico de TI: Cuida da instalacdo e manutengéo dos equipamentos.

Assistente de Logistica: Organiza a aquisicdo de materiais e o espago.

Avaliagcdo e Encerramento

Especialista em Avaliagao: Realiza a analise dos impactos do projeto.

Relator/Redator: Elabora relatérios finais.

Coordenador de Encerramento: Supervisiona a finalizagao do projeto.

Divulgacgéo

Especialista em Marketing: Desenvolve campanhas promocionais.

Organizador de Eventos: Planeja eventos e atividades de encerramento.

Designer Grafico: Cria materiais visuais e promocionais.

Estratégias para Manter a Motivagao

Reconhecimento e Recompensas

Reconhecer e premiar: Celebrar conquistas e oferecer incentivos.

Desenvolvimento Profissional

Oferecer treinamento: Proporcionar capacitagédo e oportunidades de crescimento.

Comunicagao Aberta

Dar e receber feedback: Manter comunicagdo transparente e discutir o progresso regularmente.

Ambiente Positivo

Criar um bom clima de trabalho: Fomentar um ambiente colaborativo e equilibrar vida profissional e
pessoal.

Participacéo e Envolvimento

Envolver a equipe: Permitir participagéo nas decisées e delegar responsabilidades.

AGENDA 04:

Numa seguéncia ldgica liste todos 0s processos e respectivas atividades neles constantes, que deverdo ser
desenvolvidas ao longo do projeto, bem como 0s recursos materiais (magquinas, equipamentos e insumos)
necessarios para cada uma delas. Em outras palavras, faca uma lista do trabalho a ser realizado e de guais
recursos serdo necessarios para tal realizacdo.

Planejamento Inicial:

Definicéo de objetivos, diagnostico da comunidade, criagcéo de cronograma e orcamento, além da busca por
parceiros.

Recursos: Computadores, material de escritério, salas de reunido, e transporte para visitas.

Captacédo de Recursos:



Preparacéo de propostas, campanhas de arrecadagéo e organizagao de eventos beneficentes.
Recursos: Computadores, internet, materiais de divulgacéo, equipamentos audiovisuais, e espago para eventos.
Contratacdo e Treinamento:

Selegdo, contratacdo, capacitacdo da equipe, e designacéo de fungoes.

Recursos: Sala de treinamento, projetores, material didatico, e softwares de gestéo.
Implementacéo das Atividades:

Realizagdo de oficinas, campanhas comunitarias, e acompanhamento dos beneficiarios.
Recursos: Espagos comunitarios, material didatico, veiculos, e kits de suporte.
Monitoramento e Avaliacéo:

Coleta de dados, avaliacéo de resultados, e ajustes no planejamento.

Recursos: Computadores, softwares de analise, formularios, e salas de reunido.

Divulgac¢éo dos Resultados:

Elaboracédo de relatérios, produgéo de contetdo, e apresentacéo dos resultados.

Recursos: Computadores, equipamentos audiovisuais, e material gréafico.

Encerramento e Prestacédo de Contas:

Finalizac&o das atividades, prestacéo de contas, e desmobilizagdo da equipe.

Recursos: Computadores, softwares financeiros, e salas de reunido.

Descreva também em linhas gerais como deverd ser realizada cada uma das atividades. Aqui basicamente
vocé deve descrever o “como fazer”. Considere as diversas possibilidades e alternativas que possam existir e
escolha umadelas.

Planejamento Inicial
Como Fazer:

Definicdo de Objetivos: Realize reunides com a equipe principal e partes interessadas para definir objetivos
claros e mensuraveis. Use ferramentas como analise de SWOT (forgas, fraquezas, oportunidades e ameagas)
para guiar essa definigcdo.

Diagnostico da Comunidade: Conduza pesquisas de campo, entrevistas e questionarios para compreender as
necessidades e expectativas da comunidade-alvo. Analise os dados coletados para identificar areas de maior
impacto.

Elaboracéo de Cronograma e Orgcamento: Desenvolva um cronograma detalhado, utilizando ferramentas como
planilhas ou softwares de gestéo de projetos. Calcule um orgamento baseado em cotacdes reais e considere
margem para imprevistos.

Identificacdo de Parceiros: Pesquise e contate possiveis parceiros e patrocinadores. Prepare uma apresentagao
atrativa do projeto para garantir apoio.

Captacéo de Recursos

Como Fazer:



Elaboracéao de Propostas: Escreva propostas personalizadas para cada potencial financiador, enfatizando o
impacto social do projeto. Inclua detalhes financeiros e planos de sustentabilidade a longo prazo.

Campanhas de Arrecadacao: Utilize plataformas de crowdfunding para arrecadagéo online e organize eventos
comunitarios para coleta de recursos offline.

Organizagéo de Eventos Beneficentes: Planeje eventos como leildes, bazares ou shows beneficentes. Garanta
uma boa divulgagdo nas redes sociais e na midia local para atrair participantes.

Contratagéo e Treinamento da Equipe
Como Fazer:

Selecao e Contratacdo: Anuncie as vagas em plataformas de emprego e redes sociais. Conduza entrevistas
estruturadas e dindmicas de grupo para selecionar os candidatos mais adequados.

Treinamentos: Organize treinamentos presenciais e online, utilizando palestras, workshops e estudos de caso.
Certifique-se de que todos entendam suas responsabilidades.

Designacgéo de Funcdes: Atribua papéis especificos a cada membro da equipe com base em suas habilidades e
experiéncias. Estabeleca canais de comunicagédo claros para facilitar a coordenagao.

Implementac¢éo das Atividades do Projeto
Como Fazer:

Desenvolvimento de Oficinas/Workshops: Organize oficinas focadas nas necessidades identificadas da
comunidade, utilizando métodos participativos para garantir o engajamento.

Execucdo de Atividades Comunitarias: Conduza campanhas de salde, educagédo ou outro foco definido em
parceria com organizacdes locais. Garanta que a logistica, como transporte e distribuicdo de materiais, esteja bem
planejada.

Acompanhamento dos Beneficiarios: Estabelega um sistema de monitoramento continuo, com visitas
periddicas e avaliag6es para garantir que os beneficiarios estejam recebendo o suporte necessario.

Monitoramento e Avaliagao
Como Fazer:

Coleta de Dados: Use questionarios, entrevistas e ferramentas digitais para reunir informagdes sobre o progresso
do projeto. Inclua o feedback dos beneficiarios para ajustes continuos.

Avaliacdo de Resultados: Compare os resultados com os objetivos iniciais usando indicadores de desempenho.
Realize reunifes regulares com a equipe para discutir os dados e implementar melhorias.

Ajustes no Planejamento: Faca alterag6es no cronograma, nas atividades e na alocacao de recursos conforme
necessario, com base nas avaliagdes e nos resultados coletados.

Divulgacéo dos Resultados
Como Fazer:

Elaboracéao de Relatérios: Compile os dados coletados em relatérios claros e detalhados, que podem ser
compartilhados com financiadores e parceiros.

Producé&o de Contetdo: Crie materiais como videos, artigos e posts para redes sociais que destaquem os
impactos positivos do projeto. Utilize depoimentos de beneficiarios para reforcar a mensagem.

Apresentacdo dos Resultados: Organize reunides ou eventos para apresentar os resultados aos stakeholders,
utilizando materiais visuais e relatérios impressos.

Encerramento e Prestac&o de Contas



Como Fazer:

Finalizagdo das Atividades: Certifique-se de que todas as a¢Ges planejadas foram concluidas e que os objetivos
foram atingidos. Documente todo o processo de encerramento para referéncia futura.

Prestacdo de Contas: Prepare relatérios financeiros detalhados para os financiadores, destacando como os
recursos foram utilizados e o impacto gerado.

Desmobilizag@o da Equipe: Realize reunides de fechamento com a equipe, fornega feedback e documente as
licbes aprendidas. Planeje a transi¢do ou o encerramento dos contratos de trabalho.

Relate quais conhecimentos e habilidades serdo necessarios para a execucdo de cada uma delas.

Planejamento Inicial
Conhecimentos Necessarios:

Gestido de Projetos: E essencial entender as etapas do planejamento, como criar cronogramas e
administrar recursos.

Anadlise Comunitaria: Saber como realizar pesquisas para identificar as necessidades e caracteristicas
da comunidade-alvo.

Parcerias e Colaboragées: Ter experiéncia em identificar e negociar com potenciais parceiros que
possam apoiar o projeto.

Habilidades Necessérias:

Comunicagao Eficaz: Capacidade de articular ideias e apresentar os objetivos do projeto de maneira
clara e persuasiva.

Organizagao: Habilidade para estruturar e organizar as informagdes e atividades de maneira eficiente.

Tomada de Decisao: Capacidade de avaliar diferentes opcdes e selecionar as melhores estratégias
para o projeto.

Captagao de Recursos
Conhecimentos Necessarios:

Propostas de Financiamento: Competéncia em desenvolver propostas que sejam atraentes para
financiadores.

Marketing e Divulgacao: Conhecimento de estratégias para promover o projeto e atrair apoio, tanto
online quanto offline.

Organizagao de Eventos: Saber como planejar e executar eventos que ajudem na arrecadagao de
fundos.

Habilidades Necessérias:
Persuasao: Habilidade de convencer financiadores sobre o valor e o impacto do projeto.
Planejamento de Campanhas: Capacidade de criar e gerenciar campanhas de arrecadacao de fundos.
Criatividade: Ser capaz de desenvolver abordagens inovadoras para atrair recursos e apoio.
Contratacao e Treinamento da Equipe

Conhecimentos Necessarios:



Recrutamento e Selegao: Entender como conduzir processos de recrutamento e sele¢gdo para montar
uma equipe eficiente.

Desenvolvimento de Capacidades: Conhecimento sobre técnicas de treinamento que ajudem a
equipe a desenvolver as habilidades necessarias.

Gestao de Pessoas: Saber como liderar e coordenar equipes de maneira eficaz.
Habilidades Necessarias:

Identificagao de Talentos: Capacidade de selecionar candidatos que possuam as competéncias
necessarias para o projeto.

Lideranca: Habilidade para inspirar e guiar a equipe, garantindo que todos trabalhem de forma coesa.

Mentoria: Competéncia para fornecer feedback e apoiar o desenvolvimento continuo dos membros da
equipe.

Implementacgao das Atividades do Projeto
Conhecimentos Necessarios:
Coordenacao de Atividades: Saber como organizar e gerir as atividades praticas do projeto no campo.

Educacao e Facilitagao: Conhecimento sobre técnicas educativas para conduzir oficinas e
treinamentos.

Logistica: Compreenséo dos aspectos logisticos necessarios para o transporte de materiais e
organizagao de eventos.

Habilidades Necessarias:

Gerenciamento de Projetos: Capacidade de coordenar e supervisionar a execugéo de atividades,
mantendo tudo dentro do cronograma.

Facilitagao: Habilidade para liderar oficinas e atividades de maneira eficaz e envolvente.

Solucao de Problemas: Competéncia para identificar e resolver problemas operacionais rapidamente.
Monitoramento e Avaliagao
Conhecimentos Necessarios:

Coleta e Analise de Dados: Saber como coletar e interpretar dados para monitorar o progresso do
projeto.

Avaliacao de Impacto: Conhecimento sobre técnicas para avaliar os resultados e impactos do projeto.

Elaboragao de Relatérios: Competéncia para criar relatérios que apresentem os resultados de forma
clara.

Habilidades Necessérias:
Atencao aos Detalhes: Capacidade de realizar uma andlise minuciosa dos dados coletados.

Pensamento Analitico: Habilidade para interpretar os resultados e fazer ajustes necessarios ao
projeto.

Comunicagao: Competéncia para apresentar as conclusdes de maneira clara e compreensivel para as
partes interessadas.



Divulgacao dos Resultados

Conhecimentos Necessarios:

Comunicagao e Marketing: Conhecimento sobre como criar e compartilhar conteido que destaque os
resultados do projeto.

Design Visual: Compreenséo de técnicas de design para criar materiais visuais que complementem os
relatorios.

Redacgao: Competéncia em redigir relatoérios, artigos e outros textos que comuniquem os resultados de
forma eficaz.

Habilidades Necessérias:
Narrativa: Habilidade para contar a histéria do projeto de forma que engaje e inspire os leitores.

Producgao de Conteudo: Capacidade de criar materiais de comunicagéo que sejam informativos e
visualmente atraentes.

Apresentacao: Competéncia para apresentar os resultados em reunides ou eventos de forma clara e
impactante.

Encerramento e Prestagado de Contas

Conhecimentos Necessarios:

Gestao Financeira: Compreenséo de principios de contabilidade e finangas para fechar o projeto e
prestar contas.

Processos de Encerramento: Conhecimento sobre as etapas necessarias para encerrar um projeto de
forma organizada.

Desmobilizagao de Recursos: Saber como finalizar contratos e desmobilizar recursos e equipes de
maneira adequada.

Habilidades Necessérias:
Organizagao: Capacidade de gerenciar o encerramento do projeto de forma eficiente e estruturada.
Transparéncia: Habilidade para relatar de forma clara e honesta como os recursos foram utilizados.

Documentagao: Competéncia para documentar todas as fases do projeto, garantindo que os registros
sejam completos e acessiveis.

No que se refere ao controle de mudancas, considere que se durante a execucdo ocorrer algum tipo de
modificacao no projeto, como isso sera documentado?

Solicitagdo de Mudanca:

Qualquer mudanca proposta deve ser formalmente solicitada por meio de um formulério de solicitagdo de
mudanca. Este documento deve incluir uma descri¢cdo detalhada da alterag&o proposta, a justificativa para a
mudanga, o impacto potencial no cronograma, orgcamento, recursos, e a qualidade do projeto.

Avaliacdo da Mudancga:

A solicitagcdo de mudanca é avaliada pela equipe de gestdo do projeto, que analisa os impactos e riscos
associados. Essa avaliacdo pode incluir uma revisao técnica, financeira e de cronograma, para determinar a
viabilidade da mudanca.

Aprovagdo ou Rejeicdo:



Apos a avaliagdo, a mudanga pode ser aprovada, rejeitada ou modificada. Se aprovada, um registro formal da
deciséo é feito e a mudanca é integrada ao plano do projeto. Se rejeitada, o motivo é documentado e comunicado
ao solicitante.

Atualizagdo da Documentac¢éo do Projeto:

As alteragdes aprovadas resultam na atualizagdo de todos os documentos relevantes do projeto, como o plano de
projeto, cronogramas, orcamentos, e listas de entregas. Essa atualizacao garante que todos os envolvidos no
projeto estejam cientes das mudancas e das novas diretrizes a serem seguidas.

Comunicagdo das Mudancgas:

E fundamental que todas as partes interessadas sejam informadas sobre as mudangas. Um plano de
comunicacgao deve ser seguido, detalhando quem precisa ser informado, quando e como. Isso inclui a
atualizacéo de todos os relatorios de progresso e reunides de status.

Registro de Mudancas:

Cada mudanca aprovada é registrada em um log de controle de mudangas, que serve como um histérico de
todas as alterag6es ocorridas durante o projeto. Este registro é importante para a rastreabilidade e para entender
como o projeto evoluiu ao longo do tempo.

Monitoramento Pés-Mudanca:

Apos a implementagao de uma mudanca, é essencial monitorar os resultados para garantir que os objetivos
desejados foram alcancados e que nado surgiram problemas imprevistos. Caso surjam novos desafios, eles devem
ser tratados de acordo com o processo de controle de mudangas.

AGENDA 05:

Fazer uma lista de todas as atividades a serem desenvolvidas em seu projeto; “quebre” essas atividades em
pacotes minimos de trabalho ou em pacotes minimos de entrega de trabalho. Obs. Aqui 0 nivel de
detalhamento ird determinar o nivel de controle que vocé deseja ter sobre as atividades do projeto.

1 Planejamento

Definir objetivos, escopo, orgamento e cronograma.
Reunir equipe, recursos financeiros e materiais.
Aprovar o plano com stakeholders.
2 Mobilizagao de Recursos
Captar fundos e recursos por meio de doagdes e parcerias.
Contratar fornecedores e adquirir materiais.
Recrutar e treinar voluntarios para apoiar o projeto.
3 Execucgao
Implementar agbes previstas, como eventos e servigos comunitarios.

Monitorar e avaliar os resultados, fazendo ajustes se necessario.



4 Comunicagéo e Engajamento

Manter contato continuo com os stakeholders.

Divulgar o progresso do projeto e engajar a comunidade.
5 Encerramento

Avaliar o impacto do projeto e gerar relatorios.

Fechar contratos e prestar contas.

Celebrar e reconhecer os envolvidos no sucesso do projeto.

Determine, r caso, as atividades “Pai” e atividades “Filhas”, ou seja, uma grande atividade (Pai) é formada
por vérias atividades menores (filhas).

ATIVIDADE PAI = A-) Identificagdo do publico-alvo

Al) Pesquisa demografica
ATIVIDADES FILHAS A2) Entrevistas com a comunidade
A3) Anélise de necessidades

ATIVIDADE PAI = B-) Desenvolvimento do plano de agédo

B1) Defini¢do de objetivos e metas
ATIVIDADES FILHAS B2) Elaboragdo do cronograma
B3) Identificagdo de parceiros e recursos

ATIVIDADE PAIl = C-) Captagdo de recursos

C1) Criagdo de propostas de financiamento
ATIVIDADES FILHAS C2) Contato com patrocinadores e doadores
C3) Campanhas de arrecadagdo

ATIVIDADE PAI = D-) Execugdo das atividades

D1) Capacitagdo dos voluntdrios
ATIVIDADES FILHAS D2) Distribui¢do de materiais e recursos
D3) Organizagdo de eventos ou workshops

ATIVIDADE PAI = E-) Monitoramento e avaliagdo

E1) Coleta de feedback dos participantes
ATIVIDADES FILHAS E2) Andlise dos indicadores de sucesso
E3) Relatérios de progresso

ATIVIDADE PAI = F-) Encerramento e sustentabilidade

F1) Avaliagdo final do projeto
ATIVIDADES FILHAS F2) Propostas de continuidade
F3) Apresentagdo dos resultados



[ Projeto Social: Programa de Educacgdo para Jovens em Situacdo de Vulnerabilidade ]
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1. Planejamento

1.1 Definir objetivos e
publico-alvo.

1.2 Estruturar o plano
de trabalho
(cronograma,

metas,

indicadores)

1.3 Captar recursos e
parcerias.

)

AGENDA 06:

/2. Execugao

.

2.1 Recrutar voluntarios
e equipe.

2.2 Implementar
atividades educacionais
e oficinas.

2.3 Engajar a
comunidade e divulgar
0 projeto.

N O

NG

3. Monitoramento e
Avaliagao

3.1 Acompanhar
frequéncia e
desempenho.

3.2 Elaborar relatérios de
progresso.

3.3 Avaliar o impacto
educacional e social.

~

)

-

4. Encerramento

4.1 Realizar evento de
encerramento e distribuir
certificados.

4.2 Compilar
documentacao final e
licbes aprendidas.

4.3 Avaliar o projeto e
propor melhorias.

\

~

)

Elaborar o diagrama de redes a partir da lista de atividades e suas dependéncias e identificar as aquelas que

compdem o caminho critico.

Atividades Durag¢ao Dependéncia
A Sondagem. 14 dias -
B Projeto e aprovacgao. 60 dias -
C1 Escavacdo da 21 dias AeB
fundacao.
C.2 Montagem das 14 dias B
quadrilicas da
fundacao.
C.3 Concretagem da 7 dias CleC.2
fundacao.
D.1 Paredes. 70 dias C.3
D.2 Forros e divisorias. 21 dias E.2
E.1 Fabricacdo das 45 dias B
esquadrias.
E.2 Montagem de 10 dias D.l1ekE.1
cobertura.
A (14 dias) B (60 dias)
I |
[ + [ +

C.1(21dias) C.2 (14 dias) E.1 (45 dias)



+-—-> C.3 (7 dias) | |
| R — > E.2 (10 dias)

| I
D.1 (70 dias) D.2 (21 dias)

A—-C1—-C3—-D.1—-E2—D.2: 143 dias
B—-C1—-C3—-D.1—-E.2— D.2: 189 dias
B—-C2—-C3—-D.1—-E.2—-D.2: 182 dias
B —- E.1—E.2— D.2: 136 dias

O caminho critico é o conjunto de atividadesB —- C.1 - C.3 - D.1 - E.2—-D.2

60+21+7+70+10+ 21 =189 dias.

AGENDA 07:

Tendo como referéncia as atividades de seu projeto, suas respectivas dependéncias e tempo de duracéo de
cada uma delas, elabore um cronograma (Grafico de Gantt).

Ataviciades

Temps

Detinkdo do previste

Ohjetive & swcopa
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Rustursen T
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Cromograms

e

Perigld
Agrorescia da plana

=a
El Castagde o4 previsio
Repursos
il
. Riorutass i areinl
- E trenamants
D el YL ok el

Obs: fiz no Excel e tirei captura de tela.

AGENDA 08:

1. Elaborar uma lista de profissionais necessarios para a execucdo de todas as atividades relacionadas na EAP
do seu projeto.

1. Gestéo e Coordenacéo: Coordenador de Projeto, Assistente de Coordenacgéo e Gestor de Recursos para
planejar e gerenciar o projeto.



2. Captacgéo de Recursos: Especialista em Captagéo de Recursos e Gerente de Parcerias para buscar
financiamentos e apoiar o desenvolvimento do projeto.

3. Desenvolvimento Social: Assistente Social, Psic6logo e Educador Social para oferecer suporte a comunidade
e promover o desenvolvimento dos beneficiarios.

4. Educacdo e Formacgéo: Pedagogo, Instrutor de Oficinas e Professor para conduzir atividades educativas e
formativas.

5. Comunicacao: Analista de Comunicagdo, Designer Gréafico e Comunicador Comunitéario para divulgagao e
engajamento.

6. Monitoramento e Avaliagédo: Especialista em Monitoramento e Pesquisador para acompanhar e avaliar o
progresso do projeto.

7. Administracdo e Logistica: Assistente Administrativo, Responsavel de Compras e Motorista para apoiar a
gestéo e operacao.

8. Tecnologia: Analista de Tl e Desenvolvedor de Sistemas para suporte técnico e tecnoldgico.

9. Voluntariado: Coordenador de Voluntarios para gerenciar os colaboradores voluntarios.

10. Juridico: Advogado para suporte legal e conformidade.

2. Descrever o perfil profissional e pessoal desejados nesses profissionais que deverao ser selecionados e
definir uma cadeia de comando entre eles e elaborando um organograma.

1. Gestao e Coordenagéao

Coordenador de Projeto

Perfil Profissional: Experiéncia em gestéo de projetos, habilidades em liderancga, planejamento e
resolugéo de problemas.

Perfil Pessoal: Proatividade, capacidade de trabalhar sob pressao e boa comunicagéo interpessoal.
Assistente de Coordenagao
Perfil Profissional: Organizagéo, habilidades administrativas e experiéncia em suporte a gestao.
Perfil Pessoal: Dinamismo, atencéo aos detalhes e trabalho em equipe.
Gestor de Recursos

Perfil Profissional: Conhecimento em finangas, captacéo de recursos e elaboragao de relatérios
financeiros.

Perfil Pessoal: Foco em resultados, ética e habilidade para negociagéo.
2. Captagao de Recursos e Parcerias
Especialista em Captacao de Recursos

Perfil Profissional: Experiéncia em captagao de recursos, comunicagdo com patrocinadores e
elaboragéo de propostas.

Perfil Pessoal: Persuaséo, resiliéncia e habilidades de networking.
Gerente de Parcerias
Perfil Profissional: Capacidade de desenvolver e gerenciar relacionamentos estratégicos.

Perfil Pessoal: Empatia, diplomacia e facilidade para se relacionar.



3. Desenvolvimento Social e Comunitario

Assistente Social

Perfil Profissional: Formagédo em Servigo Social, experiéncia com comunidades e politicas publicas.

Perfil Pessoal: Empatia, sensibilidade social e escuta ativa.

Psicélogo

Perfil Profissional: Formagao em Psicologia, experiéncia em atendimento individual e grupal.

Perfil Pessoal: Equilibrio emocional, capacidade de analise e discrigao.

Educador Social

Perfil Profissional: Experiéncia em educagéo informal e comunitaria, habilidades pedagodgicas.

Perfil Pessoal: Paciéncia, criatividade e habilidades de comunicagao.

4. Educacgao e Formagéao

Pedagogo

Perfil Profissional: Formagao em Pedagogia, experiéncia em desenvolvimento de materiais educativos
e coordenacao de atividades.

Perfil Pessoal: Organizagao, capacidade de adaptagéo e habilidades de lideranga.

Instrutor de Oficinas

Perfil Profissional: Conhecimento especializado na area de atuagao (artes, musica, teatro, etc.) e
experiéncia pratica.

Perfil Pessoal: Criatividade, flexibilidade e habilidades motivacionais.

Professor

Perfil Profissional: Formacgao na area especifica, experiéncia em educagao basica.

Perfil Pessoal: Paciéncia, compromisso com a educagéo e habilidades pedagdgicas.

5. Comunicagéo e Mobilizagao

Analista de Comunicagao

Perfil Profissional: Experiéncia em comunicagao institucional, redes sociais e produgao de conteudo.

Perfil Pessoal: Criatividade, organizagéo e habilidades de escrita.

Designer Grafico

Perfil Profissional: Habilidade em design, uso de ferramentas graficas e produgéo de materiais visuais.

Perfil Pessoal: Atencéo aos detalhes, criatividade e habilidades visuais.

Comunicador Comunitario

Perfil Profissional: Experiéncia em mobilizagdo social e comunicagdo com a comunidade.



Perfil Pessoal: Carisma, empatia e habilidades de persuasao.

6. Monitoramento e Avaliagéo

Especialista em Monitoramento e Avaliacao

Perfil Profissional: Experiéncia em coleta e andlise de dados, avaliagdo de impacto e elaboragdo de
relatorios.

Perfil Pessoal: Analitico, rigoroso e detalhista.

Pesquisador

Perfil Profissional: Experiéncia em pesquisa quantitativa e qualitativa, anlise de dados e estudos
sociais.

Perfil Pessoal: Curiosidade intelectual, capacidade de sintese e pensamento critico.

7. Administracao e Logistica

Assistente Administrativo

Perfil Profissional: Experiéncia em administragéo, gestao de documentos e organizagéo de eventos.

Perfil Pessoal: Proatividade, organizagdo e boa comunicagao.

Responsavel de Compras e Logistica

Perfil Profissional: Experiéncia em gestado de estoques, compras e logistica.

Perfil Pessoal: Organizagéo, capacidade de negociagao e habilidades de planejamento.

Motorista

Perfil Profissional: Carteira de habilitagdo apropriada e experiéncia na condugao de veiculos.

Perfil Pessoal: Responsabilidade, pontualidade e bom relacionamento interpessoal.

8. Tecnologia da Informagao

Analista de Tl

Perfil Profissional: Experiéncia em suporte técnico, redes e manutengéo de sistemas.

Perfil Pessoal: Capacidade de resolver problemas, paciéncia e habilidades de comunicacéo.

Desenvolvedor de Sistemas

Perfil Profissional: Experiéncia em desenvolvimento de software, programacéo e gestdo de projetos
de Tl

Perfil Pessoal: Foco em solugdes, criatividade e capacidade de inovagao.

9. Voluntariado

Coordenador de Voluntarios

Perfil Profissional: Experiéncia em gestdo de voluntarios e desenvolvimento de programas de
voluntariado.



Perfil Pessoal: Capacidade de motivar, organizacédo e habilidades de lideranga.
Voluntarios
Perfil Profissional: Habilidades diversas, de acordo com a necessidade do projeto.
Perfil Pessoal: Compromisso, disposigéo para ajudar e colaboragao.
10. Juridico e Legal
Advogado
Perfil Profissional: Experiéncia em direito civil e social, com foco em ONGs e projetos sociais.

Perfil Pessoal: Etica, capacidade de negociacao e boa comunicagéo.

Organograma:

Diretor do
projeto

4. Assistente Social

1. Coordenardor do projeto 2. Gerente de Parceirias

3. Analista de Comunicacdo 4.1 Psicologo
4.2 Educador Social

4.3 Pedagogo

2.1 Especialista em
Monitoramento e
avaliagdo.

1.1 Gestor de recursos 3.1 Designer Grafico

1.2 Assistente de Coordenagdo 3.3 Comunicador

Comunitario

1.3 Especialista em Captagdo de
recuros

2.3 Pesquisador 4.4 Professor

5. Analistade T.I
5.1 Desenvolvedor de Sistemas

5.2 Assistente Administrativo

5.3 Responsavél de Compras e Logistica
5.4 Motorista

6. Coordenador de
Voluntarios

6.1 Voluntarios

6.2 Advogado.

Retome um item importante que vocé descreveu na agenda 02 "Quais recursos serdao necessarios (financeiros,
humanos e materiais)? Agora, com mais clareza, elabore uma planilha com as descricdes e alocacées dos
recursos materiais.




Recursos Financeiros

Descrigdo

Custo Estimado

Quantidade

Tempo de Aquisigdo

Observagties

Materiais Didaticos

RS 10.000 - RS 30.000

Baseada no ndmero
De participantes
E conteudo.

1-2 meses para
Comprae
Organizacao.

Inclui apostilas, livros
Softwares educacionais

Pagamento de

RS 20.000 - RS 50.000

Depende do
Numero de cursos

1-2 meses para

Inclui salario,
Beneficios e encargos

Instrutores ) Formalizagﬁo. A
E instrutores. Trabalhistas
Dependente do Inclui aluguel de salas.
Aluguel de ) 1-2 meses para L
RS 5.000 - RS 15.000 Numero de eventos . Auditorios ou campos
Espagos L Contratagao.
E frequéncia. Abertos.
Varia conforme 1 més para Inclui aluguel de salas.
Despesas

Operacionais

RS 5.000 - RS 10.000

Necessidades

Configuragéo

Auditdrios ou campos

Operacionais. Inicial. Abertos.
Recursos Humanos
Descricdo Custo Estimada Quantidade Tempo de Aquisicio Observagies
1-2 meses para Dependente da
Instrutores

Qualificados

RS 20.000 - RS 50.000

5-10 instrutores

Recrutamento e
Treinamento.

Especialidade e carga
Horéria.

Coordenadores de
Projeto

RS 10.000 - RS 30.000

1-3 coordenadores

1-2 meses para
Recrutamento e
Treinamento.

Responsdveis pelo
Planejamento e
Execucdo do projeto.

Voluntarios apoio
Administrativo

Baixo custo ou nulo

5-10 voluntérios

1 més para
Recrutamento e

Treinamento.

Apoio em atividades
Administrativas e logisticas.

Recursos Materiais

Descrigdo

Custo Estimado

Quantidade

Tempo de Aquisigio

Observagtes

Equipamentos
de treinamento

RS 15.000 - RS 30.000

Eguipamentos
Diversos, conforme
Necessidade.

1-2 meses para
compra e instalagdo.

Inclui computadores,
projetores, materiais de
suporte.

Materiais
educacionais

RS 5.000 - RS 15.000

Material e numero de

Baseada no tipo de

Participantes

1 més para
preparagdo e
distribuicdo.

materiais complementares,
como fichas e recursos
audiovisuais.

Incluido no Conforme numero e 1-2 meses para Infraestrutura para
Espagos fisicos Aluguel de tamanho dos organizagio e realizar as atividades e
Espacgos eventos. ajustes. eventos.

Obs: fiz no Excel e tirei captura de tela.

AGENDA 09:

Sua tarefa para essa agenda é fazer um orcamento de custo para cada uma das atividades que vocé definiu na

sua EAP e que agora ja devem estar também distribuidas no cronograma que vocé elaborou.

Para o orcamento vocé deve considerar, custos com materiais a serem gastos, mao de obra, locacées, taxas

(se existirem) etc.

Apods concluir esse levantamento, distribua os valores encontrados ao longo do cronograma, de maneira que

possa visualizar guanto sera o dispéndio financeiro a cada etapa do projeto




Orgamento por Atividade
Atividade Custo Material [Custo m&o de obra Locacdes Despesas Operacionais Total
Matérias didaticas RS 1.000 RS 1.000
Pagamento de RS 10.000 RS 10.000
Instrutores
Aluguel de RS 5.000 RS 5.000
EEpECOE
Desp.esasl RS 2.000 RS 2.000
operacionals
Inst.rl..ltnres RS 8.000 RS 8.000
gualificados
Cnnrdena_dnresde RS 6.000 RS 6.000
projeto
Vulu!'ltarius RS 3.000 RS 3.000
apoiocadm
Equip_amentnsde RS 2.500 RS 2.500
treinamento
I'date.riaisl RS 2.000 RS 2.000
educacionais
Ezpacos fisicos RS 3.500 R$ 3.500
Total R% 5.500 R% 27.000 R% 8.500 RS 2.000 RS 43.000
Total dessa etapa é: 43.000 mil.
Distribuicao por més
Més Custo Total (RS)
Outubro RS 20.000
Novembro R$ 15.000
Dezembro RS 8.000

outubro: Inclui os custos iniciais de matérias didaticas, pagamento de instrutores, aluguel de espacgos e despesas
operacionais.

novembro: Pagamento de coordenadores de projeto, instrutores e voluntarios de apoio administrativo, além de
aquisicado de equipamentos de treinamento.

dezembro: Foco nos materiais educacionais e conclusdo do aluguel de espacos.

AGENDA 10:

Descreva quais sao as expectativas com relacdo ao subproduto resultante dessa atividade. Em outras
palavras, quais sao as caracteristicas que o subproduto deve possuir para que, somados aos outros, possam
satisfazer as necessidades do cliente?

Com base nessas caracteristicas defina as especificacdes técnicas do subproduto resultante dessa atividade.




Planejamento da qualidade

1. Subproduto: Materiais Didaticos

Expectativas e Caracteristicas: Os materiais didaticos devem ser claros, acessiveis, atualizados e didaticamente
estruturados, visando uma facil compreenséao e retencéo de conhecimento pelos beneficiarios do projeto.

Especificagbes Técnicas:

Formato: PDF ou material impresso, com design visual atrativo.
Conteudo: Atualizado, relevante e adaptado a faixa etaria e ao nivel educacional dos beneficiarios.
Linguagem: Clara e acessivel, evitando termos técnicos complexos.

Qualidade de impressao: Alta resolucéo, utilizando papel reciclavel de boa durabilidade (no caso de
materiais fisicos).

e Periodicidade de Atualizagado: A cada semestre para manter o conteudo relevante.

2. Subproduto: Qualificagdo dos Instrutores

Expectativas e Caracteristicas: Instrutores qualificados e preparados para ministrar o contetdo de maneira didatica,
inspiradora e que promova o engajamento dos participantes.

Especificagbes Técnicas:

Experiéncia: Minimo de 2 anos de atuagéo na area de ensino ou em campo relacionado.
Formacgao Académica: Ensino superior completo ou especializagéo na area de atuagao.
Habilidades: Capacitacdo em metodologias de ensino inclusivas e participativas.

Avaliagao: Avaliagédo continua do desempenho por meio de feedback dos participantes e observagdo em
aula.

e  Treinamento: Participagdo em programas de formagao de instrutores promovidos pelo projeto.

3. Subproduto: Espacos Fisicos

Expectativas e Caracteristicas: Ambientes seguros, acessiveis e com infraestrutura adequada para receber
confortavelmente o publico-alvo e os instrutores, promovendo um ambiente propicio para o aprendizado.

Especificagbes Técnicas:

e Capacidade: Espacos suficientes para acomodar o nimero planejado de participantes (minimo de 1,5 m? por
participante).

e Acessibilidade: Rampas, elevadores, ou qualquer outra adaptagéo necessaria para garantir o acesso a
pessoas com mobilidade reduzida.

lluminagao e Ventilagdo: Natural e artificial suficientes para garantir conforto visual e térmico.
Segurancga: Saidas de emergéncia sinalizadas, extintores de incéndio e um plano de evacuagéo.
Mobiliario: Mesas e cadeiras adequadas para estudo, em boas condigdes de uso.

4. Subproduto: Equipamentos de Treinamento

Expectativas e Caracteristicas: Equipamentos modernos e em bom estado de funcionamento, permitindo a
realizacéo de atividades praticas com seguranca e eficacia.

Especificagbes Técnicas:

Qualidade: Equipamentos de marcas reconhecidas, com garantia e assisténcia técnica disponivel.
Manutengao: Revisdo periddica e manutencéo preventiva para garantir o funcionamento.
Seguranca: Certificagdo de segurancga e treinamento para os usuarios.

Disponibilidade: Quantidade suficiente para que todos os participantes possam utilizar o equipamento sem
sobrecarga.



planejamento do Controle:

Tendo como referéncia o que vocé definiu no item anterior defina como realizara o controle, ou seja, qual ou
quais ferramentas da qualidade vocé utilizara para obter informacdes a respeito daquela etapa e garantir que
os resultados atendam as necessidades e satisfacam as expectativas.

1. Materiais Didaticos
Ferramentas de Qualidade:

e  Checklist de Verificagao: Sera utilizado para confirmar se cada item necessario (conteudo atualizado,
qualidade de impresséo, linguagem acessivel) esta presente e adequado antes da entrega.

e  Grafico de Pareto: Para identificar e priorizar problemas de qualidade recorrentes nos materiais (ex. falhas
de impresséo ou inconsisténcias de contetdo).

2. Qualificagéo dos Instrutores
Ferramentas de Qualidade:

e Avaliagao de Desempenho e Feedback: Relatorios periddicos de avaliagédo e feedback dos alunos e
coordenadores para medir o desempenho dos instrutores e identificar areas de melhoria.

e Histograma: Andlise de frequéncia das avaliagdes de desempenho para visualizar a consisténcia na
qualificagdo dos instrutores ao longo do tempo.

3. Espacos Fisicos
Ferramentas de Qualidade:

e Inspecgoes Regulares com Checklist: Checklists especificos para avaliar as condigées de acessibilidade,
seguranga e conforto dos espagos antes de cada uso.

e  Carta de Controle: Para monitorar indicadores como ndmero de reparos ou manutengdes realizadas,
visando manter a qualidade dos espacos.

4. Equipamentos de Treinamento
Ferramentas de Qualidade:

e Registro de Manutengao Preventiva e Corretiva: Controle de manutengdes programadas e emergenciais,
garantindo que os equipamentos estejam operacionais e seguros.

e Diagrama de Causa e Efeito (Espinha de Peixe): Para investigar causas de falhas recorrentes em
equipamentos e buscar solugdes efetivas.

AGENDA 11:

Faca uma lista de quais sado os stakeholders;

e  Beneficiarios: Comunidade ou individuos impactados diretamente pelo projeto.
e Instrutores Qualificados: Profissionais responséaveis pela condugéo de aulas e treinamentos.



Coordenadores de Projeto: Responsaveis pela gestéo e coordenagéo do projeto.

Voluntéarios de Apoio Administrativo: Oferecem suporte nas operagfes administrativas do projeto.
Financiadores ou Patrocinadores: Instituicdes ou individuos que fornecem recursos financeiros.
Proprietarios de Espacgos: Locadores dos locais onde o projeto acontece.

Fornecedores: Empresas que fornecem materiais educativos, equipamentos e outros insumos.

Gestores Publicos ou Autoridades Reguladoras: Envolvidos no acompanhamento e supervisdo de
projetos com impacto social.

e Organizagdes Parceiras: Outras ONGs ou instituicdes que contribuem para a implementagdo do projeto.

Escolha um conjunto de atividades da EAP de seu projeto e determine quais sé@o as informagées mais
relevantes desse conjunto de atividades;

Qualificag6es dos Instrutores: Experiéncia profissional, formacéo, certificagées.

Cronograma de Aulas: Datas e horarios das aulas.

Acompanhamento de Presenca: Registros de presenca dos instrutores e avaliagdo de desempenho.
Contrato de Trabalho: Condi¢des contratuais, duracéo e tarefas acordadas.

Pagamento de Instrutores: Data, valor, formas de pagamento e encargos.

Recursos Disponiveis para as Aulas: Materiais, equipamentos e espagos necessarios.

Verifigue com guem (funcées e cargos no ambito do projeto), essas informacdes deverao ser compartilhadas;

e Coordenador de Projeto: Para assegurar a boa gestéo e organizagdo do cronograma e pagamento dos
instrutores.

e  Equipe Financeira ou Tesouraria: Responsavel por processar 0s pagamentos e garantir a conformidade
financeira.

®  Recursos Humanos (se houver): Responsavel pela administragéo de contratos e condicdes trabalhistas.

e Instrutores Qualificados: Receber informacdes sobre o cronograma, recursos e confirmacdes de
pagamento.

®  Gestores Operacionais: Envolvidos na logistica de espagos e equipamentos.

Defina o formato que essas informacdes serdo passadas ( Ex: relatérios, reuniées, memorandos etc.);

e Relatérios Mensais: Sobre cronograma de aulas e desempenho dos instrutores (compartilhado com o
coordenador de projeto e a equipe financeira).

® Reuni6es Semanais: Entre coordenadores e instrutores para revisar o progresso das aulas e resolver
questdes.

Planilhas de Pagamento: Enviadas para a equipe financeira e instrutores.
Memorandos: Para ajustes de cronograma, mudangas nos contratos ou pagamentos.
e E-mails: Para confirmacdo de pagamentos, notificacdes de reunides ou altera¢gdes em cronogramas.

Relate quais seriam as consequéncias da falta dessas informacgées.

Atrasos no Pagamento: Pode gerar insatisfacdo entre os instrutores e até mesmo abandono do projeto.

Desorganizagdo do Cronograma: Afetando a participacdo dos instrutores e o andamento das aulas,
prejudicando a qualidade do projeto.

e Faltade Recursos Adequados: Se 0s instrutores ndo souberem quais equipamentos e materiais estardo
disponiveis, isso pode comprometer o contetido das aulas.

®  Problemas Juridicos: A auséncia de informagdes claras sobre contratos e pagamentos pode resultar em
disputas legais.

e Impacto Negativo na lmagem do Projeto: Atrasos e desorganiza¢éo podem minar a confianga dos
financiadores e parceiros, prejudicando a continuidade do projeto.



AGENDA 12:

1- Identifigue os riscos que podem comprometer 0 sucesso de seu projeto: Esses riscos podem ser:

a) Internos (relativos ao proprio ambiente do projeto, como por exemplo limitacées da equipe, limitacdo de recursos

financeiros etc.);

Riscos Internos

Limitagées de Recursos Financeiros: Insuficiéncia de fundos para cobrir as despesas essenciais, como o

pagamento de instrutores, aluguel de espagos e aquisigédo de materiais educacionais.

Capacidade e Qualificagdo da Equipe: Dificuldade em atrair ou manter instrutores e coordenadores de projeto
qualificados, além da limitag&do de voluntarios administrativos, o que pode prejudicar a execugéo e qualidade das

atividades.

Gestao do Cronograma: Problemas em cumprir prazos planejados devido a atrasos na contratagéo de pessoal
ou na criagao de materiais didaticos.

Problemas de Comunicagao e Coordenagao: Falhas na comunicagao interna ou falta de alinhamento entre os
membros da equipe, o0 que pode causar desentendimentos, conflitos e redugao de eficiéncia.

Dependéncia de Voluntarios: A alta dependéncia de voluntarios administrativos pode trazer inconsisténcias, uma
vez que eles podem ter menor disponibilidade, impactando a continuidade e a qualidade das operagdes.

b) Externos (relativos ao ambiente externo do projeto, como por exemplo alta do ddlar, escassez de insumos etc.).

Riscos Externos

Aumento de Precos e Inflagédo: Elevagdo nos custos dos materiais educacionais, equipamentos e aluguel de

espacos devido a variagdes econdémicas, reduzindo o alcance do projeto.

Variagées Cambiais: Caso o projeto envolva algum recurso importado, a alta do délar pode aumentar
significativamente os custos.

Escassez de Insumos: Dificuldades no fornecimento de materiais ou equipamentos educacionais devido a crises
de produgao ou problemas de distribui¢ao.

Mudancas na Legislagao: Alteragdes legais que afetem a contratagéo de profissionais, o uso de espacos

publicos ou as exigéncias para captagao de recursos.

Condigoes Econdémicas e Sociais: Crises econdmicas ou sociais podem reduzir a disponibilidade de recursos

financeiros e diminuir o interesse de potenciais apoiadores e financiadores.

2 - Realize uma andlise qualitativa e quantitativa. Para isso vocé pode:

a) Priorizar os riscos de acordo com a sua probabilidade de ocorréncia;

Qualificacdo da
Equipe

Risco Probabilidade Impacto Prioridade
Limitacdo de Alta Alto Alta
Recursos

Financeiros

Capacidade e Média Alto Alta




Problemas de Média Médio Média
Gestdo de
Cronograma

Problemas de Média Médio Média
Comunicagao
Interna

Dependéncia de Alta Médio Alta
Voluntdrios

Aumento dos Alta Alto Alta
Custos de Insumos
e Aluguéis

Oscilagao Cambial | Baixa Médio Baixa

Escassez de Média Médio Média
Insumos no
Mercado

Mudangas na Baixa Alto Média
Legislagdao

Impacto de Crises | Média Alto Alta
EconOmicas e
Sociais

Riscos com Prioridade Alta

Limitagcao de Recursos Financeiros: Risco com alta probabilidade e alto impacto, pois sem recursos o projeto
pode ser inviabilizado. Mitigagdo pode incluir captagédo continua de recursos e reserva financeira.

Capacidade e Qualificagdo da Equipe: Importante garantir uma equipe qualificada para manter a qualidade do
projeto.

Dependéncia de Voluntarios: Risco de interrupgdes nas atividades por falta de voluntarios; pode ser mitigado
com programas de retengdo e treinamento continuo.

Aumento dos Custos de Insumos e Aluguéis: Monitorar o mercado para reagir rapidamente a aumentos e
tentar firmar contratos com valores fixos.

Impacto de Crises Econémicas e Sociais: Adotar alternativas de financiamento e buscar apoio de instituicbes
que ajudem em tempos de crise.

b) Fazer um levantamento de valor monetario;

Risco Custo Estimado Probabilidade (%) Valor Esperado

(Impacto) (VE) = Custo x
Probabilidade

Limitagdo de RS 50.000,00 80% RS 40.000,00

Recursos

Financeiros

Aumento dos RS 30.000,00 70% RS 21.000,00

Custos de Insumos




Dependéncia de RS 15.000,00 75% R$ 11.250,00
Voluntarios

Capacidade e RS 20.000,00 60% RS 12.000,00
Qualificacdo da

Equipe

Impacto de Crises | RS 25.000,00 65% RS 16.250,00

EconOmicas

c) Utilizar uma simulacao;

e  Valor Médio (Esperado): R$ 105.000,00
e  Percentil 90% (Cenario Conservador): R$ 120.000,00
e  Percentil 10% (Cenéario Otimista): R$ 90.000,00

Esses resultados permitem definir uma reserva de contingéncia robusta. No caso, o valor de R$ 120.000,00 poderia ser
reservado para ter uma seguranca de 90% de que os custos dos riscos serdo cobertos, enquanto o valor médio de R$
105.000,00 indica um cenario mais provavel.

d) Simular uma arvore de decisao;

. Definir os Pontos de Decisao e os Riscos: Identifique as principais decisdes a serem tomadas para
gerenciar riscos especificos. Para o seu projeto, considere decisées como:

e Ajustar o orcamento: Decidir entre aumentar a reserva financeira ou reduzir despesas.

e Contratar ou manter voluntéarios: Avaliar se a contratacdo de funcionarios pagos, em vez de depender
apenas de voluntarios, € mais vantajosa para garantir a continuidade.

e  Firmar contrato de longo prazo para insumos: Reduzir o impacto de possiveis aumentos de prego.

Desenvolver Cenarios e Consequéncias: Para cada decisdo, trace cenarios e seus resultados provaveis,

incluindo o impacto financeiro e operacional. Exemplo:

Ajustar o orcamento: Cenario 1 (Reserva aumentada) e Cenario 2 (Sem aumento da reserva).

Contratar ou manter voluntarios: Cenario 1 (Contratar funcionarios) e Cenario 2 (Manter voluntarios).

Firmar contrato de longo prazo: Cenario 1 (Contrato firmado) e Cenario 2 (Contrato nao firmado).

Atribuir Probabilidades e Custos a Cada Caminho: Estime a probabilidade de ocorréncia e o impacto

financeiro de cada cenario. Por exemplo:

Ajuste de Orgamento com Reserva Aumentada:

Probabilidade de necessidade da reserva extra: 60%

Custo adicional: R$ 20.000,00

Contratar Funcionarios para Substituir Voluntarios:

Probabilidade de aumento de efetividade: 80%

Custo: R$ 15.000,00

Calcule o Valor Esperado (VE) de Cada Caminho: Multiplique a probabilidade de cada cenario pelo seu

custo, e some para encontrar o VE total de cada decisao. Isso ajuda a escolher o caminho com o menor

custo e maior eficiéncia.

Inicio

Aumentar Manter

Reserva Reserva Atual

(60%) (40%)



(R$20.000)  (R$10.000)

Contratar Manter
Funcionarios Voluntarios
(80%) (20%)

(R$15.000)  (R$5.000)

Firmar Nao Firmar
Contrato Contrato
(70%) (30%)

(R$30.000)  (R$25.000)

e  Ajuste do Orgamento com Reserva Aumentada:
o  Valor Esperado (VE) = Probabilidade x Custo = 60% x R$ 20.000 = R$ 12.000

e  Contratar Funcionarios:
o VE =80% x R$ 15.000 = R$ 12.000

e  Firmar Contrato de Insumos:
o VE=70% x R$ 30.000 = R$ 21.000
Total esperado para a decisdo “Aumentar Reserva” = R$ 12.000 + R$ 12.000 + R$ 21.000 = R$ 45.000

Tomada de Decisao

e  Compare o VE total de cada caminho. A arvore de decisao pode sugerir que “Aumentar Reserva” é mais

vantajoso, pois o valor esperado € menor do que o risco de “Manter a Reserva Atual” sem ajusta-la.

e) Resolver solicitar uma avaliacao especializada

Definir as Areas de Especializacio Necessarias:

e  Gestao Financeira: Profissionais de finangas podem ajudar a revisar orgamentos, identificar possiveis

lacunas de recursos e propor estratégias para manter a estabilidade financeira do projeto.

e  Gestao de Projetos: Consultores de projetos sociais podem ajudar na definicdo de processos, na alocagéo

de recursos e no monitoramento dos riscos especificos desse tipo de iniciativa.

e Analise de Riscos: Especialistas em anadlise de riscos podem usar ferramentas como Andlise de Impacto

Quantitativa, Monte Carlo e Arvores de Decis&o para refinar os cenarios de risco.

e Captagao de Recursos e Sustentabilidade: Consultores em captagao de recursos e sustentabilidade

ajudam a desenvolver uma base financeira estavel, com um plano de captagdo adequado.

Escolher Profissionais ou Empresas com Experiéncia em Projetos Sociais:



e  Busque consultorias ou profissionais que tenham experiéncia em projetos sociais, pois esses profissionais
compreendem as particularidades, limitagdes e os desafios financeiros e de operagao.

e  Organizagbes sem fins lucrativos e ONGs, que oferecem servigos de consultoria, também podem ter
expertise valiosa, além de oferecer uma visdo mais alinhada aos seus objetivos.

Planejar a Avaliacao e Definir o Escopo:

e  Obijetivos: Explique os objetivos do projeto e os principais riscos identificados. Indique se o foco é na gestao
financeira, analise de impacto dos riscos ou criagao de um plano de mitigagao.

e Resultados Esperados: Liste os resultados especificos que espera da avaliagdo, como uma reserva de
contingéncia recomendada, estratégias de captagdo, melhorias no planejamento de cronogramas ou
solugdes para reduzir a dependéncia de voluntarios.

Solicitar um Relatério com Recomendagdes:

e Ao final da avaliagdo, pega um relatério detalhado que contenha:

o  Andlise dos principais riscos e suas probabilidades de ocorréncia.
Estimativas de impacto financeiro e sugestdes de reserva de contingéncia.
Recomendagdes para a gestao dos riscos e para a alocagéo de recursos.
Sugestdes de planos de agédo e cronogramas para implementar as recomendagoes.

O O O

Implementar as Recomendacg6es e Realizar Monitoramento:

e  Com base no relatério, implemente as recomendagdes. Defina marcos de monitoramento para avaliar o
impacto das medidas ao longo do tempo, fazendo ajustes conforme necessario.

3 - Desenvolva as respostas aos riscos. Para isso vocé pode:

a) Decidir evitar o risco ou transferi-lo contratando um sequro;

Evitar ou Transferir o Risco

Risco de Limitagcdo de Recursos Financeiros:

Resposta: Transferir contratando um seguro financeiro ou criando parcerias com instituigdes financeiras ou
patrocinadores que possam garantir uma linha de crédito emergencial.

Acao: Procurar organizagdes parceiras ou patrocinadores que possam oferecer suporte financeiro em
momentos criticos. Alternativamente, contratar um seguro para cobrir despesas operacionais em caso de
queda de arrecadagéo.

Risco de Aumento nos Custos de Insumos e Aluguéis:
Resposta: Transferir o risco firmando contratos de longo prazo com fornecedores a um valor fixo.

Acao: Negociar contratos com fornecedores e locadores, garantindo estabilidade de prego, o que evita
variagdes inesperadas nos custos dos insumos e aluguéis.

b) Mitigar, ou seja, precaver-se e atenuar seus efeitos tomando algumas decisdes;

Mitigar o Risco

Dependéncia de Voluntérios:

Resposta: Mitigar estruturando um plano de retengéo e treinamento de voluntarios.

Acéao: Implementar programas de reconhecimento e capacitagao para os voluntarios, buscando
aumentar o compromisso e a continuidade. Estabelecer acordos claros quanto ao tempo de atuacéo e
prever substituicdes caso haja desisténcia.



Escassez de Insumos no Mercado:
Resposta: Mitigar criando um estoque de seguranca ou identificando fornecedores alternativos.

Acdo: Manter um estoque minimo de insumos essenciais para o funcionamento do projeto. Estabelecer
contatos com fornecedores secundarios para que a compra possa ser rapidamente direcionada a eles,
caso necessario.

Problemas de Gestéo de Cronograma:
Resposta: Mitigar realizando um planejamento de contingéncia com cronogramas alternativos.

Acao: Criar um cronograma de reserva que permita priorizar as atividades essenciais em caso de
atraso e reservar periodos extras para ajustes. Monitorar semanalmente o cumprimento do cronograma
original e ajustar as atividades com agilidade.

c) Aceitar o risco tendo em vista que se ele ocorrer, seus efeitos serdo tdo pequenos que ndo compensaria
comprometer recursos para a busca de solucées.

Aceitar o Risco

Oscilagdo Cambial:
Resposta: Aceitar, uma vez que as flutuagdes cambiais podem ter pouco impacto em projetos locais.

Justificativa: Esse risco tera efeitos minimos, especialmente se a maioria dos insumos e custos for
negociada em moeda local. Caso o projeto passe a depender mais de insumos importados, essa decisdo
pode ser revisada.

Problemas de Comunicacéo Interna:

Resposta: Aceitar, mas monitorar, pois, pequenas falhas de comunicagao, caso ocorram, ndo tendem a
gerar impactos financeiros significativos.

Justificativa: Este risco pode ser aceito por ndo comprometer as metas do projeto. Melhorias na
comunicagao podem ser feitas por meio de reunides regulares e canais de mensagens, sem necessidade de
comprometimento adicional de recursos.

4 - Controle das respostas aos riscos

Definir como ird monitorar os resultados para comparar com o que foi planejado

Passo Acao

Estabelecer KPIs Definir indicadores para cada risco e resposta, com
metas especificas.

Definir Cronograma Planejar revisdes mensais e relatérios trimestrais.

Utilizar Ferramentas Implementar planilhas e softwares de gestao para
monitorar dados.

Realizar Revisbes Comparar resultados obtidos com o planejado e
ajustar as estratégias.

Documentar e Comunicar Manter registro das acdes e resultados e comunicar a
equipe.




AGENDA 13:

Para planejar as aquisicoes considere:

todas as atividades e os recursos financeiros disponiveis;

as condicoes de mercado, as restricoes e as premissas definidas na concepcao do projeto;

o cronograma e a estimativa de custos para cada etapa.

o que ira ser feito no dmbito do projeto e o que sera adquirido (make or buy);

se precisara contratar alguma avaliacido especializada;

o tipo de contrato a ser adotado;

quem ira gerenciar a compra;

quais os documentos/autorizacdes serdo necessarios ao processo de compra;

especifique o trabalho a ser realizado para os fornecedores (no caso de contratacio de servigos).

1. Recursos Financeiros e Atividades Previstas

Orcamento total disponivel: Levantar o valor total destinado ao projeto, discriminando por categoria de gasto
(ex.: materiais educativos, salarios, aluguel de espagos).

Financiamentos e doagodes: Verificar fontes externas de recursos, como patrocinios, doagdes ou subsidios, para
complementar o orgamento disponivel.

Estimativa de custos por atividade: Definir custos aproximados para cada atividade da EAP (por exemplo,
aluguel de espagos e pagamento de instrutores).

2. Condigdes de Mercado, Restricdes e Premissas

Pesquisa de mercado: Realizar pesquisa para identificar fornecedores locais, precos de mercado e possiveis
parceiros. Considerar fornecedores que oferegam descontos para projetos sociais.

Restrigoes: Estabelecer as restricdes de compra que incluem questdes de licenciamento, certificagcdes
necessarias, e cumprimento de normativas especificas para instituigcdes sociais.

Premissas: Definir premissas do projeto, como priorizagédo de fornecedores éticos e sustentaveis, cumprimento
de prazos e atendimento aos critérios de qualidade.

3. Cronograma e Estimativa de Custos para Cada Etapa

Etapas do projeto: Definir e detalhar cada etapa, como desenvolvimento de material didatico, treinamentos,
capacitagdo de voluntarios, entre outros.

Linha do tempo: Criar um cronograma para cada fase de aquisigao, especificando as datas-limite para aquisicao
de cada recurso necessario.

Estimativa de custos detalhada: Associar valores estimados a cada fase, atualizando conforme o cronograma
avanga e as cotacdes sao finalizadas.

4. Analise “Make or Buy” (Fazer ou Comprar)

Servigos e materiais a serem desenvolvidos internamente: Definir quais recursos e atividades seréo
realizados pela propria equipe, como a criagdo de materiais educativos, contratagao de instrutores e atividades de
planejamento.

Aquisicoes externas: Identificar as atividades e os materiais a serem adquiridos de fornecedores externos, como
aluguel de espagos e compra de equipamentos especificos.



Necessidade de avaliagdes especializadas: Avaliar se ha necessidade de contratar especialistas para validar
algumas das atividades do projeto, como avaliagdo de impacto social ou monitoramento de qualidade.

5. Definigao do Tipo de Contrato
Contratos por categoria:

Servigos continuos: Considerar contratos de prazo fixo para aluguel de espagos e pagamento de
instrutores.

Contratos de aquisigdo: Para compras unicas, como materiais educativos e equipamentos, contratos
de prego fixo podem ser mais vantajosos.

Clausulas especificas: Inserir clausulas de qualidade, prazo de entrega, formas de pagamento e penalidades no
caso de descumprimento.

6. Gestéo da Compra

Responsaveis pela compra: Designar membros da equipe responsaveis pela coordenagdo das aquisigcoes,
controle financeiro e documentagéo.

Mecanismos de controle: Implantar um sistema de controle que monitore o orgamento disponivel e os valores
comprometidos com cada aquisigéo.

Acompanhamento: Definir uma rotina de acompanhamento para avaliar a satisfacdo com fornecedores e garantir
que as aquisi¢des estao sendo realizadas conforme o planejado.

7. Documentagao Necessaria e Autorizagbes

Documentos exigidos: Definir a lista de documentos necessarios, como:
Cotagdes de pelo menos trés fornecedores para cada aquisigéo.
Relatérios de conformidade de produtos e servigos.
Autorizagéo para uso do orgcamento alocado.

Autorizagoes e licengas: Garantir as licengas e autorizagdes necessarias para execugao das atividades, como
contratos de locagéo e documentacao de compra de equipamentos.

8. Especificagéo do Trabalho para Fornecedores (Servigos)

Escopo do trabalho: Para fornecedores de servigos, detalhar o que cada um deve entregar, como especificagdes
de materiais e condigdes de uso dos espagos.

Critérios de qualidade e prazos: Definir padrdes de qualidade e prazos de entrega para garantir que as entregas
atendam as necessidades do projeto.

Responsabilidades do fornecedor: Listar as obrigagdes dos fornecedores, incluindo prazos de atendimento,
manutencao e garantias.

AGENDA 14:

Elabore uma descricdo evidenciando de que forma cada um dos stakeholders afetara ou sera afetado pelo
desenvolvimento e resultado do projeto.




Instrutores Qualificados

Como serdo afetados: Os instrutores terdo a oportunidade de expandir suas habilidades e sua rede de contatos,
além de aumentar sua experiéncia em projetos sociais. Eles também receberdo remuneragéo e reconhecimento
pelo trabalho desenvolvido.

Como afetam o projeto: Os instrutores séo fundamentais para garantir a qualidade e a eficacia das atividades
didaticas. Seu comprometimento e competéncia impactam diretamente os resultados de aprendizado e
engajamento dos participantes.

Coordenadores de Projeto

Como serdo afetados: Terdo a oportunidade de gerenciar e liderar um projeto social, o que fortalece seu portfélio
profissional e aprimora habilidades de lideranga, organizagéo e resolugéo de problemas.

Como afetam o projeto: Os coordenadores s&o responsaveis por planejar, supervisionar e assegurar a execugao
de todas as etapas do projeto. Sua atuacgéo afeta diretamente o cumprimento dos prazos, o uso eficiente dos
recursos e a qualidade do projeto.

Voluntéarios de Apoio Administrativo

Como serdo afetados: Ganham experiéncia pratica em gestdo administrativa, além de contribuir para uma causa
social. Esta participagdo também fortalece seu senso de propésito e compromisso comunitario.

Como afetam o projeto: Eles auxiliam em tarefas operacionais e organizacionais, garantindo que o projeto
funcione de forma eficiente. Seu apoio é essencial para o cumprimento de prazos e para a organizacgao geral.

Clientes (Participantes do Projeto)

Como seréo afetados: Como principais beneficiarios, eles se beneficiam das atividades educativas, que
promovem seu desenvolvimento pessoal e profissional. Este impacto positivo pode levar a novas oportunidades
de emprego e melhorias na qualidade de vida.

Como afetam o projeto: O engajamento e o feedback dos participantes sdo fundamentais para avaliar o sucesso
do projeto. Seu envolvimento ativo também influencia o nivel de impacto alcangado e o valor percebido da
iniciativa.

Espacos Fisicos (Locadores)

Como serdo afetados: Recebem compensagao financeira pelo aluguel de seus espagos, além de apoio ao
envolvimento em causas sociais, 0 que pode fortalecer sua imagem junto a comunidade.

Como afetam o projeto: A disponibilidade e a qualidade dos espacos fisicos impactam diretamente o ambiente
de aprendizado. Espagos bem localizados e adequados ajudam a manter o interesse e o conforto dos
participantes.

Comunidade Local

Como sera afetada: Beneficiada indiretamente pelo aumento da qualificagéo dos individuos envolvidos no
projeto, a comunidade pode vivenciar melhorias no desenvolvimento social e na incluséo de seus membros.

Como afeta o projeto: O apoio da comunidade pode fortalecer a visibilidade do projeto, facilitando parcerias e
promovendo uma imagem positiva da iniciativa, essencial para seu sucesso a longo prazo.

Patrocinadores/Parceiros

Como serdo afetados: Recebem visibilidade e reconhecimento por apoiar um projeto de impacto social, 0 que
pode reforcar sua reputagéo de responsabilidade social corporativa.

Como afetam o projeto: Com recursos financeiros e/ou materiais, 0s patrocinadores garantem a viabilidade do
projeto. Além disso, sua rede de contatos pode ajudar na captacéo de novos recursos e oportunidades.

Equipe de Desenvolvimento de Materiais Didaticos



Como seréo afetados: Ampliam sua experiéncia e conhecimento em criagdo de conteidos educativos voltados
para projetos sociais, contribuindo para seu desenvolvimento profissional.

Como afetam o projeto: S&o responsaveis pela criacdo dos contelidos educacionais, que impactam diretamente
o aprendizado dos participantes. Materiais bem elaborados tornam o projeto mais eficaz e valioso.

Equipe Financeira

Como serdo afetados: Desenvolvem habilidades de gestéo financeira em contextos sociais e melhoram seu
entendimento sobre finangas de projetos sem fins lucrativos.

Como afetam o projeto: Garantem o controle e a aplicacao eficiente dos recursos financeiros, essencial para
manter o projeto dentro do orgamento e possibilitar o cumprimento dos objetivos propostos.

Gestao do Projeto

Como seré afetada: O sucesso do projeto contribui para o fortalecimento da equipe de gestéo e seu portfélio,
agregando experiéncia em projetos sociais de impacto.

Como afeta o projeto: A gestdo coordena os esforgos de todos os stakeholders e define as estratégias que
orientam o desenvolvimento do projeto. Decisdes eficientes e bem fundamentadas influenciam diretamente o
sucesso e a sustentabilidade da iniciativa.

AGENDA 15:

De posse de seu plano de projeto, elabore uma lista de atividades nas guais vocé acredita poder utilizar
alguma técnica de metodologias ageis.

Descreva quais sédo essas técnicas e o contexto no qual elas podem ser aplicadas no ambito de seu projeto.

Planejamento de Materiais Didaticos e Educacionais
Técnica: Sprint Planning e Revis&o de Sprint

Aplicacéo: Divida a criacao e revisdo dos materiais didaticos em sprints semanais ou quinzenais. No inicio de
cada sprint, planeje o conteddo a ser produzido e, ao final, revise com o time para verificar se os objetivos foram
alcancados. Isso ajuda a manter um fluxo constante de entregas e permite ajustes com base em feedbacks
rapidos.

Gestao e Alocacao de Instrutores e Coordenadores
Técnica: Kanban

Aplicagéo: Utilize um quadro Kanban para gerenciar a disponibilidade, carga horéria e tarefas dos instrutores e
coordenadores. O Kanban permite visualizar o andamento de cada tarefa e identificar rapidamente quando
alguém estéa sobrecarregado ou com tempo disponivel para novos treinamentos ou atividades.

Aluguel de Espacos e Gestdo de Recursos Fisicos
Técnica: Daily Stand-up (Reuniéo Diéria)

Aplicacéo: Realize reunifes rapidas com a equipe de logistica para acompanhar a disponibilidade e as condi¢des
dos espacos fisicos. Essa prética ajuda a resolver problemas imediatamente, como a necessidade de reservas
adicionais ou manutencgdo dos espacos.

Controle de Despesas Operacionais e Pagamento de Instrutores



Técnica: Retrospectiva

Aplicacdo: A cada més ou ciclo de pagamento, faca uma reunido de retrospectiva para analisar o fluxo de
despesas e identificar melhorias nos processos de pagamento e de controle de custos. Isso ajuda a refinar
continuamente as praticas de gestéo financeira.

Gestao dos Voluntarios de Apoio Administrativo

Técnica: Backlog de Tarefas e Priorizagdes

Aplicacdo: Mantenha um backlog de tarefas administrativas e priorize com base nas necessidades do projeto. A
equipe pode visualizar o que € prioritario e selecionar as tarefas a serem realizadas, o que facilita a coordenagéo
e 0 engajamento dos voluntarios.

AGENDA 16:

1- Caso vocé nao tenha instalado o GanttProject ou outro software de gestao de projetos em sua maquina,

instale-o gratuitamente acessando o link https://www.ganttproject.biz/download/free

2- Apds a instalacao, de posse do seu projeto, insira os dados no GanttProject;

3- Observe os resultados da insercéo dos dados, como o grafico de Gantt, a rede PERT e o caminho critico;

4- Considerando EAP de seu projeto, utilize o EXCEL para elaborar sua planilha de controle de gastos e montar

um grafico de Gantt. Se desejar vocé podera ainda correlacionar os gastos com as barras do grafico de Gantt.
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Obs: baixei o aplicativo e fui inserindo as informagdes conforme os videos disponiveis na aula 16
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