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RESUMO

O presente trabalho consiste na apresentacdo de um plano de projeto para
implementacao de escritério de advocacia, a serimplantado na cidade de Garibaldi —
RS. O planejamento do projeto segue as boas praticas de gerenciamento de projetos
estabelecidas no Project Management Body of Knowledge (PMBOK), contemplando
o plano de gerenciamento do projeto, englobando os planos de gerenciamento da
integracéo, escopo, tempo, custos, qualidade, recursos humanos, comunicagdes,
riscos, aquisi¢cdes e partes interessadas.

Palavras-chave: gerenciamento de projeto, escritério de advocacia.



ABSTRACT

The present work is a project plan for implementation of a law office, to
implemented in the city of Garibaldi - RS. Project planning follows established good
project management practices in the PMBOK (project management Body of
Knowledge), contemplating the managementplan of the project, which includes plans
for managementof scope, time, cost, quality, human resources, communications, riel

procurementand stakeholders.

Keywords: project management, law office.
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1 INTRODUGAO

O presente projeto contempla a instalagdo de um escritério de advocacia
a ser implantado na cidade de Garibaldi — RS. A sociedade sera entre o
advogado Vinicius Bertoncello, Gerente do Projeto e investidor, e o advogado

Murilo Casarotto, proprietario da sala comercial e investidor.

O atendimento do escritério sera voltado para empresas da cidade,
prestando toda a consultoriajuridicanecessarianas areas do Direito Civil,Penal,
Administrativo, Ambiental, Comercial e Trabalhista, para que o empresario possa

tomar todas as decisdes conhecendo os riscos envolvidos.
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2 OBJETIVOS DO PROJETO

2.1 OBJETIVO GERAL

Os objetivos gerais do projeto s&o a estruturagao fisica do escritorio de
advocacia e o preenchimento de todos os requisitos para abertura de uma

sociedade simples de advogados na cidade de Garibaldi - RS.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para o alcance dos objetivos gerais do projeto, estipulam-se os seguintes

objetivos especificos:

- Desenvolvere controlar o projeto de abertura do escritério de advocacia

com base nas premissas do PMBOK;

- Inaugurar,em um evento de langamento, um escritério de advocacia de

exceléncia e qualidade.
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2.2 JUSTIFICATIVA

Os futuros sécios tém observado que as médias e grandes empresas
instaladas em Garibaldi - RS tem buscado na cidade de Bento Gongalves - RS
a contratacido de escritérios de advocacia que possam lhe prestar um servico
juridico em todas as areas do direito, por ndo encontrarem alternativa que lhe

satisfaca na cidade,

Verificou-se que a maioria dos advogados sitiados em Garibaldi - RS
trabalha isoladamente e tem foco em apenas uma ou duas matérias do Direito.
A implementacé&o do escritério de advocacia ira explorar este nicho de mercado,
ofertando um servigo de advocacia completo, que possa Ihe dar pareceres
juridicos nas areas civel, penal, trabalhista, tributaria, constitucional, comercial e
ambiental, com intuito de nortear as decisdes sobre todas as questdes legais
que envolvam a empresa, e ndo mais a contratagdo de um advogado especifico

para a defesa de cada causa.

Na era da informagao as organiza¢des querem um escritério que possa
Ihe prestar informagdes com credibilidade, de forma agil, e um escritério que
possa lhe dar o suporte necessario para a correcao, principalmente na area

trabalhista, para o cumprimento de todas as exigéncias legais.

Por ser tratar de servigo intangivel,faz-se necessarioque a estrutura fisica
do escritério mostre uma imagem de organizacao, credibilidade, seguranca, e
agilidade, para que o cliente possa “visualizar’ e valorizar o servigo que esta
sendo prestado. O espaco fisico deve contemplar uma recepg¢ao, uma sala de

reunioes, duasilhas de trabalho para 8 pessoas.

Diante destas observagdes entendemos haveruma vasta area de atuagao
que nao estd sendo explorada pelo mercado local, fato que justifica-se o
investimento em uma estrutura fisica diferenciada, com grande potencial de

retorno sobre o capital investido.
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3 RECURSOS ENVOLVIDOS NO PROCESSO

O projeto dispde do Gerente de Projetos Vinicius Bertoncello como
recurso humano préprio para a sua execugao, e sera remunerado mensalmente
pelos servigos prestados, devendo utilizar notebook préprio para a coordenagao
do projeto. Conta com o futuro sécio, Murilo Casarotto, que devera aprovar as
fases de apresentagdo do projeto fisico pelo arquiteto, a definicdo de valores,

missao e visdo, apresentagao da marca, porém sem remuneragoes.

Apods a entrega da fase estruturafisica, sera contratada uma recepcionista
para o escritorio de advocacia, que no projeto sera responsavel por convidaros
futuros clientes para o coquetel de inauguracgao, e tera seu custo langado dentro

do projeto.

Além destes recursos humanos elencados acima, todas as demais tarefas
serao desenvolvidas por profissionais ou empresas contratadas em formato de

terceirizagao.

O Gerente de Projetos desenvolvera suas atividades, desde o inicio,
dentro da sala comercial, que sera o futuro escritério de advocacia, facilitando o
acompanhamento das tarefas a serem entregues, devendo estar mensurado
dentro do projeto o aluguel da sala. Devera ainda contratar os servigos de agua,
luz, telefone e internet, e a compra de uma licenga do MS-Project, recursos

técnicos imprescindiveis para gerenciamento do projeto.

Demais recursos técnicos necessarios na fase projeto fisico, a qual
compreende projeto arquitetdbnico, divisérias de gesso, instalagao elétrica,
telefénica e de rede ficam sob responsabilidade das empresas a serem
contratadas. Igualmente, na fase de langamento do empreendimento, todos os

servigos necessarios serao contratados junto a empresas terceiras.

A assessoria juridica se dara através do Gerente de Projetos que tem
formagao que é também advogado de profissdo, assessoria esta inclusédo nas

tarefas de Gerente de Projetos.
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STAKEHOLDERS,EXPECTATIVAS E RESULTADOS ESPERADOS

- Investidores

Impacto no projeto

Expectativas

Resultados esperados

Muito alto, pois serao os
investidores financeiros do
projeto. O sucesso do projeto é
fundamental para a carreira
juridica dos sécios.

Retorno financeiro dos
investimentos;

Abertura de um escritdrio
diferenciado pela sua estrutura
fisica;

Desenvolvimento do projeto
dentro do Escopo
apresentado, prazos e custos.

- Gerente de Projeto

Impacto no projeto

Expectativas

Resultados esperados

Muito alto, pois além de
Gerente de Projetos,
responsavel pelo gerenciamento
das entregas de todas as tarefas,
este também é patrocinador do
projeto e o sucesso do projeto
Ihe dera visibilidade dentro do
ramo empresarial para ser
contratado para emitir
pareceres juridicos em projetos.

Que o projeto flua dentro do
planejamento, com sucesso em
todas as fases e encerramento
com éxito.

Entrega do projeto dentro de
todos os quesitos de tempo,
custos e qualidade

Arquiteto

Impacto no projeto

Expectativas

Resultados esperados

Alto, visto que um bom projeto
arquitetoénico, serd de suma
importancia para o bom
andamento do projeto.

Que o arquiteto leve em
consideracdo a funcionalidade
e nao apenas o design do
ambiente.

Que o desenho priorize a
utilizacdo e funcionalidade
dos espacos da sala
comercial.

- Fornecedores




18

Impacto no projeto

Expectativas

Resultados esperados

Alto, pois depende destes a

Fornecimento do servico ou

execucdo das tarefas dentro do

lanejamento.
plane] esperados.

Contratagcao de empresas produto contratado dentro
comprometidas com o projeto. |do custo, qualidade e prazo

5 GERENCIAMENTO DA INTEGRAGAO

O gerenciamento da integracdo se dara de duas maneiras: atualizagao
detalhada de cumprimento das tarefas de trabalho e monitoramento das
mudancgas de prazo, escopo, custos, qualidade na linha de base do projeto,

conforme definicdes da Declaracdo de Escopo e EAP.

As informagdes sobre o desempenho das tarefas de trabalho serdo
coletadas, alimentando o MS Project duas vezes por semana e englobam os
seguintes itens: entregas concluidas e nao concluidas, progresso do

cronograma, marcos / atividades iniciadas, padréo de qualidade e custos.

Estes dados servirdo de base para do relatério de evolugao do projeto,
a ser entregue aos patrocinadores na reunido semanal de acompanhamento

do projeto.

5.1 TERMO DE ABERTURA

Termo de Abertura do Projeto

Nome do Projeto: Implementagao de Escritério de Advocacia

Gerente do projeto: Vinicius Bertoncello Data de Inicio: 28/08/2019

Patrocinadores: Murilo Casarotto e Vinicius Data de Término: 03/03/2020
Bertoncello

Escopo
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Gerenciamento do projeto, execucao da estrutura fisica do escritorio, estruturagao da
advocacia e organizagao do evento de langamento.

Gerente do Projeto: Vinicius Bertoncello Investidor: Murilo Casarotto

Atribuicdes: Coordenacao e gerenciamentodo | Atribuigdes: Participar das reunides
projeto dentro dos prazos, custos e qualidade, | semanais, anuindo o0s relatorios
desenvolvendo de forma planejada todas as | apresentados e principalmente aprovar
fases descritas na EAP, e tarefas de trabalho | o projeto fisico pelo arquiteto, a
descritas no escopo do projeto. definicdo de valores, missio e visao e
apresentacao da marca.

Descrigao do Projeto
Implementacéo de Escritério de Advocacia na cidade de Garibaldi — RS, voltado para a
prestagao de servigos juridicos para empresas da cidade.

Justificativa

Os patrocinadores tém observado que as médias e grandes empresas instaladas em
Garibaldi - RS tem buscado na cidade de Bento Goncgalves - RS a contratagdo de
escritorios de advocacia que possam Ihe prestar um servigo juridico em todas as areas
do direito, por ndo encontrarem alternativa que lhe satisfaga na cidade, pois a maioria
dos advogados trabalha isoladamente e tem foco em apenas uma ou duas matérias do
Direito.

Cronograma Basico do Projeto
O projeto Implementacao de Escritério de Advocacia sera desenvolvido em seis meses
a contar da data de 28 de agosto de 2019.

Orcamento Resumido
De acordo com estimativas de custos do projeto, tem-se o orgamento aproximado de R$
R$ 204.745,50 para sua execugao.

Recursos Necessarios ao Projeto
- Investidores

- Gerente de Projeto

- Empresas fornecedoras

- Software

- Méveis e material de escritorio

- Sala Comercial

Premissas

- O Gerente do Projeto trabalhara em tempo integral no projeto.

- Na contratacado de empresas terceirizadas sera exigidono minimo 1 anode constituicao
da empresa, e sera verificado o recolhimento de todos os impostos e vigéncia das
certiddes necessarias;

Restrigoes
- Na sala comercial apenas poderao ser feitas adaptagdes em gesso, nao podendo ser

quebradas paredes ou vigas;

Resultados esperados do Projeto

- Estrutura fisica com padrao elevado de qualidade, condizente com a credibilidade e
agilidade de escritério de advocacia diferenciado.

- Abertura da Sociedade Simples de Advocaciajunto a OAB de Garibaldi — RS, com toda
a documentacao em dia para o inicio do funcionamento do escritorio;
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- Aprovacao dos valores, da missao, da visdo e da marca do escritorio;
- Instalacdes: méveis, computadores, instalagdes elétricas, de telefone e rede, software
de gestao; dentro do prazo, custos e qualidade do Escopo;

APROVACOES

NOME ASSINATURA DATA
(PATROCINADOR)

Figura 1 — Termo de abertura
Fonte: Elaborado pelo autor

5.2 PLANOINTEGRADO DE MUDANCAS

O plano integrado de mudancgas tem por objetivo a identificagdo, analise,
autorizagdo e monitoramento de mudancgasadvindas do andamento do projeto,
sendo necessarias as definicdes de responsabilidades, processos e ferramentas
a serem utilizadas para o controle de mudancgas autorizadas no escopo,
cronograma, orgamento, qualidade, comunicagao, aquisi¢gdes, recursos e riscos

do projeto.

5.2.1 Papeis e Responsabilidades

E de responsabilidade do Gerente de Projetos detectar e avaliar a
necessidade de mudangas no projeto que possam comprometer o andamento
do escopo, cronograma, recursos, orcamento e qualidade do projeto do prazo ou
dos custos; autorizando-as, se as mudangasnaoultrapassarem 10% do previsto

NO eSCcopo.

No caso de necessidade de alteragdes acima deste percentual, nas areas

acima elencadas, estas serdo apontadas pelo Gerente do Projeto através do
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formulario de Solicitagcdo de Mudancga, ao qual segue modelo abaixo, para

encaminhamento a aprovacdes

FORMULARIO SOLICITACAO DE MUDANCA

Solicitante N. dasolicitagao: 01
Data da solicitagao

Mudanga solicitada

Descrigao damudanga

Justificativa damudanca

Impacto (alto, médio, baixo)

Descrigao do Impacto (escopo, prazo, orgamento, qualidade)

Impactos da ndo aprovagio da mudanca

GP — Vinicius Bertoncello

Decisdo:

I:IAprovado Dprovado

Murilo Casarotto

Figura 2 - Formulario de Solicitacdo de Mudangas
Fonte: Elaborado pelo autor

Cabe ao investidor Murilo Casarotto analisar, autorizar ou rejeitar as

mudancgas propostas sobre o escopo do projeto pelo Gerente de Projetos.



5.2.2 Avaliagao do Impacto de Mudancgas
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Todas as propostas de mudangas com percentual acima de 10% deverao

ser aprovadas na reuniao semanal pelo GP Vinicius Bertoncello e o Investidor

Murilo Casarotto. Efetuar-se-a com as mudancas sugeridas pelo Gerente do

Projeto que mantera controle das mudancas na planilha abaixo.

CONTROLE DE MUDANCAS

Projeto Implementagcdo de Escritério de
Advocacia

Responsavel: Vinicius Bertoncello

Data da ultima atualizagéo:

N° . Data da . = Acgdes a serem
Solicitagao Descrigao da Mudanga Solicitagao Sltuagdo tomadas
Figura 3 - Formulario de Solicitagao de Mudanga
Fonte: Elaborado pelo autor
LEGENDA

Preenchimento campo Situagao:

Em aberto

Autorizada

Rejeitada

Concluida




23

6 GERENCIAMENTODE ESCOPO

6.1 DECLARACAODEESCOPO

A declaragao de escopo apresenta o produto alvo do projeto, incluindo os
requisitos necessarios para sua conclusdo, bem como os itens que nao serao

abordados pelo projeto.

6.1.1 Objetivos do projeto

Implementacédo de um escritério de advocacia na cidade de Garibaldi —
RS, incluindo toda a estruturagéo fisica, organizacdo juridica/administrativa e

evento de inauguragao do escritorio.

6.1.2 Descrigao do Escopo do Projeto e do Produto

O resultado deste projeto caracteriza-se por um escritério de advocacia
voltado para o atendimento a empresas que buscam solugdes juridicas
completas, ou seja, em todas as matérias de direito, com a prestacdo de
pareceres juridicos, acompanhamento, defesa e instauragdo em processos,

orientacdes sobre leis e procedimentos diarios.

Por se tratar de servigo intangivel, o escritério sera projetado com um
mobiliario funcional e moderno, que transmita credibilidade, agilidade,
organizacao. Toda a estrutura de software, computadores e rede permitira que
os colaboradores desenvolvam suas atividades dentro dos padrdoes esperados

pelos clientes.
O gestor do projeto trabalhara na elaboragao dos planos de:

e gerenciamento do projeto;

e aprovacgao do projeto arquitetdbnico de adequacgao da sala comercial,
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e selecédo e contratagao de fornecedores;

e acompanhamento as obras de adequacao;

e escolhae instalagdo do mobiliario e equipamentos de informatica;

e implantagao da rede elétrica, telefénica e de computadores;

e area de atuacao da marca, e definicdo da marca; de valores, missao e
visao;

e selecdo, testes, contratagcdo e testes de software de gestdo do
escritorio;

e selecao e contratagao de escritorio contabil;

o formulacédo e registro da Sociedade Simples de Advogados junto a
OAB;

e recrutamento e selecdo dos funcionarios necessarios ao inicio do
funcionamento do escritério;

e do evento de langamento do escritorio;

e encerrando-se com apresentacao da prestagao de contasfinanceirae

arquivos de licbes aprendidas.

6.1.3 Requisitos do projeto e do Produto

De acordo com os interesses evidenciados pelos sécios do negdcio, é
imprescindivel, que o projeto seja gerido levando em consideragao os seguintes

requisitos:

- Projeto arquitetbnico moderno e funcional;

- O espaco fisico deve contemplar uma recepg¢ao, uma sala de reunides e
uma sala de trabalho com espaco para duasilhas para 8 pessoas;

- A marca do escritorio deve espelhar a imagem da area de atuacgao, da
visdo, da missao e dos valores;

- O software de gestao contratado deve ser capaz de contabilizar o tempo

trabalhado para cada cliente do escrit6rio;
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- o0 projeto devera se limitar ao orcamento de R$ 204.745,50, valor

negociado com 0s sOCios;

O inicio e término do projeto se dardo mediante aceites dos sdcios, que
compreenderao aprovagao de planos de gerenciamento, projeto arquiteténico e

entregas finais.

6.1.4 Gerente Projeto

O Gerente do Projeto dedicara seu tempo integral ao projeto, sendo o
unico recurso humano do projeto, sendo que salario sera langado dentro do
plano de custos, contudo ndo sera pago, pois sera equacionado pelo nao

pagamento de aluguel ao outro socio, durante a nao entrega do projeto.

Dentre as responsabilidades do gerente de projetos, podemos citar a
coordenacao de todas as atividades ligadas a execuc¢ao do projeto dentro das

metas e prazos previstos, primando pela qualidade e alcance dos objetivos

propostos.

6.1.5 Cronograma do Projeto

O prazo total para planejamento e execugao do Projeto Implementagéo
do Escritério de Advocacia e 186 dias, conforme detalhamento a seguir.

ITEM FASE DATA ENTREGA
1 Inicio do projeto 30/08/2019
2 Planejamento/Gerenciamento do projeto 19/09/2019
3 Reunido de apresentagao 20/09/2019
4 Contratagao de arquiteto 27/09/2019
5 Aprovacgao de planta arquiteténica 11/10/2019
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6 Inicio da estruturacao fisica 24/10/2019
7 Compra de moéveis e computadores 05/12/2019
8 Aprovagéo da marca 17/12/2019
9 Contratagdo do software de gestao 19/12/2019
10 Registro da Sociedade Simples na OAB 24/12/2019
11 Recrutamento e selegao dos funcionarios 08/01/2020
12 Evento de langamento 17/02/2020
13 Reunido de encerramento do projeto 03/03/2020

Figura 4 - Cronograma Simplificado do Projeto

Fonte: Elaborado pelo autor.

6.1.6 Orgcamento Basico

O projeto de implementagao de escritério de advocacia tem o orgamento
estimado de R$ 204.745,50, o qual sera destinado a adequacao arquiteténicada
sala comercial, bem como toda a estruturacdo fisica e administrativa do
escritorio. Esta orgado também todo o custo para o gerenciamento do projeto,
incluido salario do gerente de projeto e despesas administrativas e de

deslocamento.

6.1.7 Premissas

- O projeto arquitetdnico deve ter design moderno e funcional para
trazer uma imagem de escritério de advocacia que presta servigos ageis e com
credibilidade.

- O escritdrio sera instalado em uma sala comercial de 90m?, que
devera ser dividida com divisorias de gesso em uma recepgado, uma sala de

reunides e uma sala de trabalho com espaco para duas ilhas para 8 pessoas.
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6.1.8 Restricoes

- Nasalacomercial apenaspoderao serfeitas adaptagdes em gesso,
nao podendo ser quebradas paredes ou vigas;
- A selecdo do arquiteto se dara mediante comprovacdo de

conhecimento em adaptagao de sala comerciais para escritérios;

6.1.9 Limites do Projeto

O projeto contempla toda a estrutura fisica e administrativa necessaria
para a abertura do escritério de advocacia. Como limite do projeto temos a

entrega do escritorio, através do evento de inauguracao.

Os custos provenientes da contratacdo de funcionarios, como por
exemplo, exame admissional fazem parte do projeto, mas os salarios dos
mesmos nao fazem, uma vez que sua mao de obra sera para o funcionamento

do escritorio e ndo o desenvolvimento do projeto.

O enviode e-mails e convite de autoridades para o eventode inauguragao
fazem parte do projeto, contudo demais prospecc¢des de clientes ficardo de fora

do projeto.

6.1.10 Principais Entregas do Projeto

A sequéncia de entregas compreendida pelo projeto é apresentada

abaixo, sendo relacionadas as suas fases correspondentes.

FASES ENTREGAS
Declaragédo de Escopo Implementagao de Escritdrio de Advocacia
Gerenciamento do projeto Termo de Abertura Implementacdo de Escritério de Advocacia
Estrutura Analitica do Projeto (EAP)
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Planos de gerenciamento do projeto

Reunido de apresentagéo para o investidor do projeto

Mapa de aquisi¢cdes e contratacdes

Contratagdo de arquiteto com experiéncia

Aprovacgéo do projeto arquiteténico e mobiliario

Orcamento de pelo menos trés fornecedores para cada servigo

Estruturacao fisica do

Contrato de prestagdo de servigos

empreendimento

Notas fiscais de cada fornecedor

Orgcamento dos moéveis, computadores e letreiro com pelo menos

trés fornecedores;

Ordem de compra dos moéveis, computadores e letreiro;

Relatérios de desempenho dos pacotes de trabalho

Termos de Aceite do investidor

Plano de atuagao, definigdo de valores, visdo e missao;

Contratacdo de Design para elaboragao da marca;

Aprovacéo da marca;

Estruturagao Juridico/

Orcamento com pelo menos trés softwares de gestdo para

escritorio;

Administrativa

Testes e aprovacgao do software;

Contratagao e definicdo de suporte técnico;

Formulagéo e aprovagao do contrato de Sociedade Simples;

Registro do contrato na OAB;

Recrutamento e sele¢ao dos funcionarios;

Lista de convidados, incluindo veiculos de comunicagao

Prova impressa do convite de langamento

Lista de confirmagdes de presenga

Evento de Langamento

Orgcamento dos trés fornecedores definidos para cada servigo

Contratos de prestagao de servigos

Notas fiscais de cada fornecedor

Imagens do evento para arquivo

Extratos bancarios e relatérios financeiros de prestagéo de contas

Documento de ligdes aprendidas

Encerramento do projeto

Termo de Aceite final do projeto

Pauta e Ata de reunido de encerramento do projeto com investidor

Figura 5 - Entregas por Fases do Projeto

Fonte: Elaborado pelo autor
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6.1.11 Critérios da Aceitagcao das Entregas

De acordo com as entregas definidas na tabela acima, evidenciam-se os

critérios estipulados para aceitagao das mesmas.

FASES

CRITERIOS DE ACEITACAO

Gerenciamento do projeto

O escopo do projeto deve atender as expectativas dos investidores. Os
planosde Gerenciamento devem serapresentados de forma clara, objetiva e dentro
das caracteristica e custos definidos.

Estruturacdo fisica do

empreendimento

O projeto arquitetonico deve ser moderno, funcional e sala comercial
deve ser dividida em gesso nos seguintes espacos: uma recep¢do, uma sala de
reunides e uma sala de trabalho com espaco para duasilhaspara 8 pessoas.

Deve haver o levantamento de trés orgamentos junto a fornecedores de
cada produto ou servi¢o a ser contratado ao projeto;

O mobilidrio deve ser adquirido em cores claras e com design moderno e
funcional,

Sera assinado contratode prestacdode servicos ou ordem de compra com
cada fornecedorselecionado;

Os fornecedores contratados deverdo emitirnota fiscal;

O servidor deve possuir como requisito minimo processador XEON E5 e
8gb de memoria e os demais computadores CORE I5 e 8gb de memoria;

Os relatorios de acompanhamento do projeto devem ser emitidos
semanalmente para o controle do cumprimento das tarefas, prazo, custo e
qualidade estipulados, devendo ser enviado para osinvestidores por e-mail.

Estruturacdo Juridico/

Administrativa

A marca deve ser capaz de transmitir os valores, a visdo e a missdo do
escritorio de advocacia;

O software de gestdo deve ser capaz de contabilizar por cliente o tempo
despendido com seu atendimento;

O contrato de Sociedade Simples devera ser aprovado e protocolado para
registro na OAB aténomaximo 24/12/2019;

Evento de langamento do

empreendimento

Lista de convidados que contemplartodos os empresarios socios da CIC,
autoridades do municipio, diretoria da OAB Garibaldi — RS, funcionarios do
Forum de Garibaldi — RS, Juizes da Justica Federal ¢ do Trabalho de Bento
Gongalves;

Selecdo de buffet com experiéncia em coquetéis;

Encerramento do projeto

A prestacdo de contas financeira e osrelatorios gerais devem ser emitidos
em ordem cronolédgica e de forma detalhada;

Registro detodasaslicdes aprendidasno decorrer do projeto

Atendimento de todos os requisitos propostos pelo projeto.

Figura 6 - Critérios de Aceitagdo das Entregas

Fonte: Elaborado pelo autor
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6.1.12 Equipe do Projeto

A equipede planejamento e gestao do projeto € composta pelos seguintes

membros:

¢ Vinicius Bertoncello, investidor de cinquenta por cento do total do
projeto, sera o Gerente do Projeto, trabalhando com dedicagaointegral
e tera a responsabilidade de desenvolver e executar o projeto de
acordo com o Termo de Abertura do Projeto, dointeresse e aprovagao
do investidor Murilo Casarotto. E responsavel por negociacdes e
contratagdo com empresas fornecedoras de produtos e servigos, por
movimentagdes financeiras, controle no gerenciamento do projeto,
organizacao do evento de langamento, prestacao de contas e tarefas
administrativas decorrentes.

e Murilo Casarotto, investidor dos outros cinquenta por cento e
proprietario da sala comercial de 90m? onde sera localizado o
empreendimento, responsavel pela aprovagcdo das mudancgas no que

diz respeito a custos e despesas extras.

Contratar-se-a profissionais liberais ou empresas prestadoras de servigos
para a execugao das tarefas definidas no projeto, quais sejam: arquitetura,
colocagéao de divisérias de gesso, instalacdo elétrica e de rede, instalagcado dos

moéveis e computadores, buffet, cerimonial e protocolo.

6.1.13 Fatores Critico de Sucesso

Itens imprescindiveis a serem observados no projeto:

- controle rigoroso dos custos;
- controlerigoroso da qualidade;

- atendimento aos prazos programados;



- comunicagéo clara e objetiva;

6.1.14 Riscos Iniciais do Projeto

Os itens abaixo podem ser definidos como riscos iniciais:
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e orgcamento insuficiente para execugao do projeto de forma completa;

e Na&o compreensao pelo arquiteto dos desejos dos investidores;

e ma qualidade na prestacao de servigcos por fornecedores.

6.1.15 Marcos do Projeto e Estimativa de Tempo e Custos

De acordo com as fases estipuladas para o projeto Implementacéo do

Escritério de Advocacia, apresenta-se o levantamento de prazo necessario aos

pacotes de trabalho pertencentes a cada uma das fases, assim como estimativa

de custos dos mesmos.

Nome da tarefa

Total
GERENCIAMENTO DO PROJETO
ESTRUTURAGAO FiSICA

Projeto Arquitetonico

Obras de adequacao da sala comercial

Moéveis
Computadores
Letreiro
Estrutura Juridico/ Administrativa
Plano de atuagdo e marca
Design da marca
Sistemade Gestao
Abertura de Sociedade Simples
OAB

Duragao Custo
137 dias

25 dias

73 dias

15 dias
21 dias
11 dias
8 dias
11 dias
34 dias
2 dias
14 dias
22 dias
8 dias
5 dias

R$ 196.270,00
R$ 3.187,00
R$ 127.615,00
R$ 7.990,00
R$ 53.270,00
R$ 37.340,00
RS 24.481,00
R$ 4.534,00
RS 27.574,00
R$ 1.100,00
R$ 5.674,00
R$ 13.820,00
R$ 2.400,00
R$ 1.920,00
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Contabilidade 3 dias RS 480,00
Cartdes de Visita 18 dias RS 1.640,00
Recrutamento e Selegao 8 dias RS 2.940,00

Evento de Langamento 29 dias R$ 29.462,00
Convites 15 dias RS 2.480,00
Buffet 14 dias R$ 12.236,00

ENCERRAMENTO DO PROJETO 9 dias R$ 8.432,00

Figura 7 - Marcos, Tempos e Custos Estimados

Fonte: Elaborado pelo autor

6.1.16 Relacao de Fases e Funcionalidades

A fim de possibilitar um melhor gerenciamento o projeto Implementagéao
de Escritério de Advocacia, estabelece-se a divisdo do trabalho em cinco fases
distintas: gerenciamento do projeto, estruturagao fisica, estruturagao juridico/
administrativa, evento de langamento do empreendimento e encerramento do

projeto.

As expectativas dos investidores serdo elencadas e planejadas na fase
de gerenciamento do projeto. Nesta etapa sera estruturado o escopo do projeto,
os planos de gerenciamento que o complementam, bem como o levantamento

de estimativas de custos, prazos, recursos, etc.

A fase de estruturacéo fisica do empreendimento condiz com o trabalho
necessario para adequar a sala comercial de 90 m?, em um escritério completo,
com uma recepc¢ao, uma sala de reunides e uma sala de trabalho com espaco
para duas ilhas para 8 pessoas. A fase inicia-se com o projeto arquitetdnico, que
depois de aprovado daremos inicio a colocagdo de divisorias de gesso e
instalagao elétrica, telefdnica e de rede. Finalizada as obras, serdo adquiridos e

montados os méveis, bem como instalados os computadores e letreiro.

Concluida afase de estruturagao fisica, ja temos um escritério completo,
contudoparaoiniciodo atendimentodos clientes sera necessario a terceira fase,

estruturacédo juridico/ administrativa, onde definiremos o plano de atuagéo do
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escritorio, design da marca, valores, misséo e visdo do escritdério, bem como, o
sistema de gestdo a ser implementado. Ainda nesta fase, sera elaborado a
contrato de sociedade simples de advocacia, a ser registrado na OAB subsecao
Garibaldi — RS; contratado escritério de contabilidade,adquirido cartdes de visita
em grafica e feito o recrutamento e selegao de um estagiario, uma recepcionista

e uma auxiliarde limpeza.

A quarta fase do projeto diz respeito as agdes necessarias a organizagao
do evento de langamento do escritério, tendo como clientes em potencial as
empresas, a primeira tarefa desta etapa sera solicitar a CIC Garibaldi a relagao
de sécios para enviode convite via e-mail, para confirmacéo dos presentes. Sera
contratado Buffetque servira coquetel de salgados e doces, além de espumante,
refrigerante e agua. No dia seguinte sera enviado a imprensa regional fotos do

langcamento.

A ultima fase do projeto contempla as aprovagdes e aceites necessarios
para seu encerramento, bem como a documentacio das ligdes aprendidas e

entrega de relatérios de prestagdo de contas.

6.1.17 Estrutura Analitica do Projeto

PROJETOIMPLEMENTACAO ESCRITORIO DE ADVOCACIA

1 Gerenciamento do Projeto

1.1 Termo de Abertura
1.2 Escopo

1.3 EAP

1.4 Cronograma

1.5 Qualidade

1.6 Recursos

1.7 Comunicacoes
1.8 Aquisigbes

1.9 Riscos



1.10 Reunidode Abertura

2. Estruturacao fisica

2.1 Adequacao Sala Comercial
2.1.1 Projeto Arquitetdnico
2.1.1.1  Orcamento de Arquitetos
21.1.2 Contratagdo de arquitetos
2113 Apresentacdo do projeto
2114 Aprovagéao do projeto
2.1.2 Divisérias de Gesso
21.21 Orcamento de Empreiteiras
2.1.2.2 Contratacdo de Empreiteiras
2.1.2.3 Vistoria de Entrega da Obra
2.1.3 Instalacéo elétrica, telefénica e de rede
2.1.3.1  Orcamento de eletricistas
2.1.3.2 Contratagao de eletricistas
2.1.3.3 Vistoria e entrega da Obra
2.2 Méveis, computadores e letreiro
2.21 Moveis
2.2.1.1 Orgamento
2212 Compra
2213 Montagem
2.2.2 Computadores
2221 Orgamento
2222 Compra
2.2.2.3 Instalagao
2.2.3 Letreiro
2.2.3.1 Orgamento
2.2.3.2 Compra
2233 Instalagéo
3. Estrutura Juridico/ Administrativa
3.1 Plano de atuacao e marca
3.1.1 Plano de area de atuacao do escritorio
3.1.2 Definicdo de valores, missao e visao
3.1.3 Contratacdo de Design para elaboragéo da
marca
3.1.4 Aprovacado da marca
3.2 Sistema de Gestao
3.2.1 Orgamento
3.2.2 Testes e aprovagao
3.2.3 Contratacao e definigdes de suporte
3.2.4 Treinamento

34
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3.3 Abertura da Sociedade
3.3.1 OAB
3.3.1.1  Formulacéo do contrato de
sociedade simples
3.3.1.2  Aprovagao do contrato
3.3.1.3 Registro na OAB
3.3.2 Contabilidade
3.3.2.1  Orgamento
3.3.2.2 Contratacao e defini¢cao de servigos
3.4 Cartdes de Visita
3.4.1 Orgamento
3.4.2 Compra
3.5 Recrutamento e selegao
3.5.1 Publicagao de oferta de emprego para estagiario
em direito, secretaria, e aux de limpeza
3.5.2 Selegao de estagiario em direito
3.5.3 Contratacdo do estagiario junto ao CIEE
3.5.4 Selecaoda secretaria
3.5.5 Selegaodo auxde limpeza
3.5.6 Contratagédo da secretaria e aux de limpeza junto
ao escritorio de contabilidade
4. Eventode Lancamento
4.1 Convidados
4.1.1 Solicitagao para a CIC da relagao de soécios
4.1.2 Enviode convite via e-mail para empresarios de
autoridades
4.1.3 Confirmacéao de presenga dos convidados
4.2 Buffet
4.2.1 Orgamento
4.2.2 Contratacao
4.2.3 Diado evento
4.2.4 Enviopara a imprensa regional das fotos do
evento

5. Encerramento do projeto
5.1 Prestacao de contasfinanceira
5.2 Ligdes apreendidas

5.3 Reuniaode encerramento/Termo de Aceite do
projeto

A partir da divisao das fases de trabalho, apresenta-se a EAP

(Estrutura Analitica do Projeto) Implementacé&o Escritorio de Advocacia
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6.1.18 Dicionario da Estrutura Analitica do Projeto (EAP)

Através do dicionario apresentado abaixo, descreve-se as entregas

relacionadas na EAP (Estrutura Analitica do Projeto).

Sequéncia Entrega Descrigao

1 Gerenciamento do Projeto

1.1 Termo de Abertura Elaboragdo do Termo de Abertura do projeto com dados gerais
de planejamento.

1.2 Escopo Elaboragao de documento definindo claramente o escopo do
projeto.

1.3 EAP Desenvolvimento da Estrutura Analitica do projeto, evidenciando
fases e pacotes de trabalho.

1.4 Cronograma Elaboragao de um cronograma detalhado contendo data prevista
para inicio e fim das atividades bem como duragdo média das
mesmas.

1.5 Qualidade Elaboragao do plano de qualidade do projeto.

1.6 Recursos Elaboragao do plano de gerenciamento de recursos humanos e
demais recursos necessarios ao projeto.

1.7 Comunicagdes Elaboragao do plano e padrdo de comunicagéo do projeto.

1.8 Aquisi¢cbes Elaboragao de documentos de controle para requisicbes e
aquisicoes do projeto.

1.9 Mudancgas Elaboragdao de normas e documento de comunicagcdo de
mudangas no projeto.

1.10 Riscos Identificacdo e detalhamento de como os riscos serao
gerenciados ao longo do projeto.

1.11 Custos Elaboragao do plano de custos e orgamento do projeto.

2 Estruturacéao fisica

2.1 Adequacgao de sala | Pesquisa, selegao, contratagao de arquiteto para projeto de

comercial adequacdo da sala comercial, bem como selegdo,
contratacdo de empreiteira e eletricista para as obras civis.

2.2 Mobveis, computadores e | Selecio e compra de moveis, computadores e letreiro.

letreiro Acompanhamento do trabalho de montagem e instalagdo, bem
como recebimento e pagamento dos bens adquiridos.

3. Estrutura Juridico/

Administrativa
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3.1 Plano de atuagao e marca Pesquisa e definicdo do plano de atuagao, valores, missédo e
visdo do escritério de advocacia, bem como pesquisa, selegéo e
contratagao de design para elaboracéo e aprovagao da marca do
escritorio.

3.2 Sistema de Gestao Pesquisa, selegao, testes, aprovagao e contratagdo de software
de gestdo que permita a individualizagdo do servigo prestado em
minutos para cada cliente.

3.3 Abertura de Sociedade Pesquisa e formulacdo de contrato de sociedade simples de
advogados para posterior aprovagao e registro na OAB.
Pesquisa, selegio e contratagio de escritério de
contabilidade.

3.4 Cartbes de visita Pesquisa, sele¢do e contratagdo de grafica para impressao
dos cartées de visita.

3.5 Recrutamento e Selegao Recrutamento, sele¢ao e contratacio de um estagiario, uma
secretaria, e uma auxiliar de limpeza.

4 Evento de Langamento

4.1 Convidados Pesquisa junto a CIC da relagdo de empresas do municipio,
envio de convite para empresarios e demais autoridades, bem
como confirmagédo de suas presengas.

4.2 Buffet Pesquisa, selegdo e contratagdo de empresa responsavel pelo
fornecimento de coquetel no evento.

5 Encerramento do Projeto

5.1 Prestagao de contas | Finalizagdo dos relatérios gerais e de movimentagdes

financeira financeiras, juntamente com extratos mensais da conta bancaria
do projeto.

5.2 Licbes aprendidas Organizagdo de informagdes e documentagdo das licbes
aprendidas no projeto.

5.3 Reuniao de | Realizagdo de reunidao para apresentacdo da prestagdo de

encerramento/Termo de | contas, resultados do projeto, licbes aprendidas e coleta de

Aceite do projeto

assinaturas no Termo de Aceite do projeto.

Figura 9 - Dicionéario EAP

Fonte: Elaborado pela autor.
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6.2 DECLARACAODEESCOPO

O Gerente do Projeto, Vinicius Bertoncello, € o responsavel pelo plano de
gerenciamento do escopo do projeto, este planosera avaliadonoinicioe término
do projeto, porém suas atualizagdes ocorrerao a cada reunidao semanal junto ao

investidor Murilo Casarotto.
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7 GERENCIAMENTODE CUSTOS

7.1 DESCRICAODOS PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DE CUSTOS

O objetivo do gerenciamento de custos é definir os critérios de
planejamento, estruturacio e controle dos custos do Projeto Implementacao de
Escritério de Advocacia. Poderdo haver atualizagbes necessarias em virtude de
alteragbes nao previstas durante o andamento do projeto e em praticas de
respostas a riscos, sendo algada do gerente de projetos, Vinicius Bertoncello,
variagcdo de até 9% nos custos para aprovacido, e acima deste percentual

mediante aprovacgao do investidor Murilo Casarotto.

7.1.1 Estimativa de Custos

Os custos foram estimados conforme os recursos necessarios e a
duracao de cada pacote de trabalho definidonotopico “6.1.15 Marcos do Projeto
e Estimativa de Tempo e Custos”. A estimativa em questao teve como base o

Escopo do projeto, seu Termo de Abertura, cronograma e registro de riscos.

Os valores dos pacotes de trabalho do projeto foram mensurados
individualmente, resultando em uma estimativa bottom up, sendo os custos dos
itens necessarios levantados por meio de estimativas paramétricas e analise de

propostas de fornecedores.

Dentre as ferramentas utilizadas para a estimativa, podemos citar as
reunides de planejamento entre Gerente e Investidor, bem como o levantamento
de estimativas de arquitetos experientes, preco médio do cub de alto padréao,
consulta de pregco meédio de compras em sites comparativos como

buscape.com.br e zoom.com.br.

Utilizando a ferramenta MS Project foi determinado o orgamento total do
projeto, que agrega de forma automatica os custos estimados dos pacotes de

trabalho, a estimativa que trata o item 6.1.15, € uma copia fiel do projeto lancado
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no MS Project, esta ferramenta facilitara substancialmente o gerenciamento dos

custos, uma vez, que possibilitara o cumprimento e o controle das estimativas.

Segue abaixo planilha extraida da ferramenta:

Nome da tarefa
Total
GERENCIAMENTO DO PROJETO
Elaboragao de Escopo, Termo de Abertura e EAP do
projeto
Elaboracao de planos de gerenciamento
Reunido de apresentacao
ESTRUTURAGAO FiSICA
Projeto Arquitetonico
Orgamento com arquitetos
Selegao de arquiteto
Contratagédo de arquiteto, definigdes de
responsabilidades, elucidar expectativas quanto ao projeto
arquitetonico
Desenvolvimento da planta arquitetdnica pelo arquiteto
Reunido para apresentagdo da planta arquitetonica e
solicitagdo de mudancgas
Aprovagao da planta arquiteténica final
Obras de adequacao da sala comercial
Divisérios de Gesso
Orgamento com empreiteiras
Contratacdo de empreiteiras
Colocacdo das divisdrias
Vistoria e entregada obra
Emissao de nota fiscal e pagamento ao fornecedor
Instalagdo Elétrica, Telefonicae de Rede
Orgamento com eletricistas
Contratagao de eletricistas
Instalagcédo da fiagao
Vistoria e entrega daobra
Emissao de nota fiscal e pagamento ao fornecedor
Moveis
Orcamento dos méveis com pelo menos 3
fornecedores
Emissdo de Ordem de compra
Recebimento e instalagdo dos moveis
Conferénciadainstalacdo e recebimento
Pagamentoaofornecedor
Computadores

Duragao
137 dias
25 dias

5 dias

14 dias
1 dia
73 dias
15 dias
2 dias
2 dias

1 dia

7 dias
1 dia

2 dias
36 dias
11 dias
3 dias
2 dias
4 dias
1 dia

1 dia
10 dias
3 dias
2 dias
3 dias
1 dia

1 dia
11 dias

2 dias

1 dia
6 dias
1 dia
1dia
8 dias

RS 196.270,00
R$ 3.187,00

R$ 800,00

R$ 2.227,00
R$ 160,00

R$ 127.615,00
RS 7.990,00
RS 320,00

R$ 320,00

R$ 550,00

R$ 5.000,00
RS 550,00

R$ 1.250,00
R$ 119.625,00
R$ 47.924,00
RS 480,00

R$ 400,00

RS 46.324,00
R$ 560,00
R$ 160,00
R$ 5.346,00
R$ 480,00
R$ 330,00
R$ 3.850,00
R$ 526,00
R$ 160,00
R$ 37.340,00

RS 320,00

RS 160,00
RS 36.540,00
RS 160,00
RS 160,00
RS 24.481,00



Orgamento dos computadores com pelo menos 3
fornecedores

Emissdao de Ordem de compra
Recebimento e instalacdo dos computadores
Conferénciadainstalacdo e recebimento
Pagamento ao fornecedor

Letreiro

Orgamento do Letreiro com pelomenos 3
fornecedores

Emissao de Ordem de compra
Recebimento e instalagdo dos Letreiro
Conferénciadainstalagdo e recebimento
Pagamento ao fornecedor
Estrutura Juridico/ Administrativa
Plano de atuagdo e marca
Plano de drea de atuagao
Definicdo de valores, missao e visdo
Designda marca
Orgamento do Design

Contratacdo de Design e elucidar expectativas quantoa

marca
Criacdo da marca pelo Design

Reunido para apresentagdo damarca e solicitagdo de
mudancas

Aprovagdo da marca
Sistemade Gestao
Orcamento com no minimo 3 softwares
Testes e Aprovagao
Contratacdo e definicdes de suporte
Treinamento
Abertura de Sociedade Simples
OAB
Formulagdo do contrato de sociedade simples
Reunido de aprovagao do contrato
Protocolo de registro do contrato na OAB
Contabilidade
Orcamento de pelo menos 3 escritdrios contabeis

3 dias

1dia

2 dias
1dia

1 dia
11 dias

3 dias

1dia

5 dias
1dia

1 dia
34 dias
2 dias
1 dia

1 dia
14 dias
3 dias

2 dias
6 dias
2 dias

1 dia
22 dias
5 dias
10 dias
2 dias
5 dias
8 dias
5 dias
3 dias
1 dia
1dia

3 dias
2 dias

Contratacdo e defini¢des de servicos a serem prestados 1 dia

Cartoes de Visita
Orgcamento em pelo menos 3 graficas
Ordemde compra
Impressdo pela Grafica
Recebimento

18 dias
2 dias
1 dia
10 dias
1dia
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RS 480,00

RS 160,00
RS 23.521,00
RS 160,00
RS 160,00
RS 4.534,00

RS 480,00

RS 160,00
RS 3.574,00
RS 160,00
RS 160,00
RS 27.574,00
RS 1.100,00
RS 550,00
RS 550,00
RS 5.674,00
RS 480,00

RS 560,00
RS 3.472,00
RS 742,00

RS 420,00
RS 13.820,00
RS 800,00
RS 1.600,00
RS 10.000,00
RS 1.420,00
RS 2.400,00
RS 1.920,00
RS 1.440,00
RS 320,00
RS 160,00
RS 480,00

RS 320,00
RS 160,00
RS 1.640,00
RS 320,00
RS 160,00
RS 840,00
RS 160,00



Pagamento ao fornecedor
Recrutamento e Selec¢ao

Publicacdo para ofertade emprego de secretériae
auxiliar de limpeza

Selecdo da secretaria
Contratagdo da secretariajunto ao escritdrio de

contabilidade

Sele¢do do auxiliar de limpeza
Contratacdo do auxiliar de limpeza junto ao escritdrio
de contabilidade

Publicacdo de vaga de estagidrio em direito

Selec¢do do estagiario

Contratagdo do estagiariojuntoao CIEE
Evento de Langamento

Convites

Solicitacdo para a CIC da relagdo de sécios

Envio de convite via email para relagdo de sécios da CIC
e demais autoridades

Confirmacdo da presencados convidados

Buffet

Orgamento com pelo menos 3 Buffet
Contratagcdo do Buffet
Preparagao para o diado evento
Dia do Langamento
Envio das fotos do langamento para a imprensaregional
Pagamentoaofornecedor
ENCERRAMENTO DO PROJETO
Finalizagdo de relatérios e prestagao de contas financeira
Documentagéo das licdes aprendidas no projeto
Reunido de encerramento do projeto/Termo de Aceite do

projeto

1 dia
8 dias

1 dia
2 dias
1 dia
2 dias
1 dia

1 dia

3 dias
1 dia
24 dias
15 dias
2 dias

3 dias

10 dias
9 dias
2 dias
1 dia
3 dias
1 dia
1 dia
1 dia
9 dias
5 dias
3 dias

1 dia

43

RS 160,00
RS 2.940,00

RS 160,00
RS 740,00
RS 160,00
RS 320,00
RS 160,00

RS 160,00

RS 1.080,00
RS 160,00
R$ 29.462,00
RS 2.480,00
RS 320,00

RS 560,00

RS 1.600,00
R$ 12.236,00
R$ 320,00
R$ 320,00
R$ 8.072,00
R$ 1.694,00
RS 160,00
RS 160,00
R$ 8.432,00
R$ 2.620,00
R$ 480,00

R$ 550,00

Os custos de mao de obra do Gerente de projetos serdo langados em

cada pacote de trabalho, mensurado pelaremuneragdo mensal de R$ 3.500,00.

Contudo nédo sera desembolsado em espécie pelo projeto, visto que sera

equacionado juntamente ao outro investidor, Murilo Casarotto, pelo néo

pagamento do aluguel da sala comercial de propriedade deste, antes do inicio

das operacgdes do escritorio de advocacia.

Para o bom andamento de Gerenciamento de Custos define-se que

ambos os investidores serdo responsaveis pelos repasses financeiros da sua

quota parte, e deverao ser efetuados em trés partes iguais dias 26/08/2019,
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25/10/2019 e 13/12/2019 em conta bancaria especifica a ser aberta para o

projeto. Todos os desembolsos do projeto serdao efetuados mediante emissao de

nota fiscal, sendo que obras civis e compra de objetos de valor acima de R$

100,00, devera ser vistoriada a entrega pelo Gerente de Projetos antes de

efetuado o pagamento.

Para a elaboragdo das estimativas, foram considerados os critérios

definidos na tabela abaixo

expediente

Unidade de
Recurso Medida Técnica Estimativa

RH — Gerente de Projeto R$/més Estimativa analoga.

Proposta de fornecedores.
Contratagbes de empresas

R$/unid Valor estimado = Servigo a ser realizado x melhor

prestadoras de servigo

proposta de fornecedor

Propostade fornecedores.
Compra de moveis, letreiros e

R$/unid Valor estimado = item a ser adquirido x melhor

cartdes de visita

proposta de fornecedor

Paramétrica.

Valor estimado = quantidade de meses de execugao
Locagao da sala comercial R$/més

do projeto x média do valor estimado de 3

imobiliarias

Paramétrica.
Despesas com telefone R$/min Valor estimado = prego do minuto contratado x

estimativa de minutos a serem utilizados
Despesas com material de

R$/unid Estimativa andloga
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Paramétrica.
Despesas com taxas bancarias | R$/unid Valor estimado = valor da taxa de cada servico

bancério x estimativa de quantidade de transagdes

Paramétrica.
Despesas com deslocamentos | R$/Km Valor estimado = quantidade de km x preco do

combustivel atualizado pela inflagao

Figura 10 - Técnicas para Estimativa de Custos

Fonte: Elaborado pelo autor

7.1.2 Controles de Desempenho

Utilizando-se do software MS Project, através do langamento das
atualizagbes dos pacotes de trabalho, far-se-a o gerenciamento dos custos do
projeto, comparando as estimativas iniciais aos custos reais de cada pacote,
possibilitando agdes corretivas nos casos que as alteracbes comprometam o

orgamento previsto.

Semanalmente, O Gerente de Projetos medira a conclusao dos pacotes
de trabalho em 50% ou 100%, efetuando as alteragdes no arquivo MS Project,
tornando possivel a aplicagdo do gerenciamento por valor agregado.

Possibilitando o calculo do orcamento utilizado até o momento da medicao.

Sendo que todos os servigcos serao executados por meio de contrato e as
compras mediante emissdo de ordem de compra, a geréncia do projeto tem
autonomia para o pagamento de despesas previstas, devendo anexar a cada

nota fiscal seu respectivo comprovante de pagamento.

Também cabe ao gerente o controle do fluxo de caixa, a prestagao de
contas das movimentagdes financeiras de cada més, devendo este providenciar
o extrato da conta bancaria do projeto, juntamente com o relatério de

movimentag¢des em planilha excel, especificando todas as entradas e saidas de
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valores na conta. Estes documentos ficardo disponiveis a qualquer momento e

serao repassados mensalmente por e-mail para o investidor Murilo Casarotto.

Despesas extras serao analisadas conforme o planejamento de reservas
gerenciais e contingenciais do projeto, sendo assunto de item especifico a

sequir.

7.1.3 Frequéncia de Avaliagcao do Orgcamento

Os investidores revisardo e avaliagdo o orgamento do projeto
quinzenalmente a partir das atualiza¢des langadas no Ms Project pelo Gerente

de Projetos.

Acbes corretivas ou preventivas necessarias que modifiquem os custos
até 9% poderdo ser autorizadas individualmente pelo Gerente de Projetos,
contudo, devera este, informar o outro investidor por e-mail e na reunido
subsequente. Alterac¢des de custos superiores a 9% deverao ser aprovadas por

todos os investidores em reunido de revisao e avaliagao.

7.1.4 Reserva de Custos

As reservas gerenciais e de contingéncias terdo como finalidade
amenizarpossiveis impactos relacionados a despesas com fatores de incertezas

do projeto.

Para as reservas de contingéncia, o valor a ser direcionado é resultante
da analise dos riscos do projeto, sendo elucidado pelo calculodo Valor Monetario
Esperado (VME), na qual apuramos o valor de R$ 7.705,00. A reserva gerencial
é de R$ 770,50, condizente a 10% do valor da reserva contingencial, sendo

direcionada a custos com eventos nao definidos dentre os riscos do projeto.
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Tem-se o valor total das reservas em R$ 8.475,50, devendo ser utilizado
em casos de alteragdes do orgamento planejado. Estas reservas poderao ser
utilizadas mediante solicitacdo de mudancgas, tendo o Gerente de Projetos
autonomia para aprovacéo até 50% do montante da reserva gerencial e de 50%
do valor da reserva de contingéncia, desde que o pacote de trabalho nao tenha

alteracao superior a 9%.

Ambos investidores em todas as mudancas ndo enquadradas no

paragrafo anterior.

Quinzenalmente o Gerente do Projeto apresentara relatério de controle
da utilizacdodo fundode reservas. Caso se esgotem os recursos do fundo, todas
as alteragbes deverdo ser aprovadas pelos dois investidores, devendo ser
repassado metade do valor da alteragao por cada investidoraté 2 dias da reunido

de aprovagao da mudanca.

7.1.5 Administragao do Plano

O Gerente do Projeto, Vinicius Bertoncello sera o responsavel pelo
controle e possiveis atualizagdes no Plano de Custos do Projeto. Revisbdes ou
avaliacbes no Plano ocorrerdo mensalmente ou quando de mudancas

significativas porambos investidores.

7.1.6 Tabelade Custos Unitarios

De acordo com os requisitos previstos no projeto, tem-se os custos

unitarios que compdem o orgamento do mesmo.

RECURSOS VALOR ESTIMADO |UNIDADE
Gerente do Projeto 3.500,00 R$/més
Projeto arquitetonico 5.000,00 R$/unid
Divisérios de Gesso 47.924,00 R$/unid
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Instalagdo Elétrica, Telefénica e

de Rede 3.850,00 R$/unid
Moveis 36.540,00 R$/unid
Computadores 23.521,00 R$/unid
Letreiro 3.574,00 R$/unid
Contratagdo de Design da Marca 3.472,00 R$/unid
Sistema de Gestéo 11.420,00 R$/unid
Contabilidade 120,00 R$/hr
Gréfica / Cartdes de Visita 840,00 R$/unid
OAB 240,00 R$/més
Buffet 42,00 R$/pessoa
Combustivel 0,67 R$/Km
Telefonia 0,20 R$/min
Papel A4 10,00 R$/unid
Impressées 0,10 R$/unid
Envelopes 0,08 R$/unid
Taxas bancarias 8,80 R$/unid

Figura11 - Custos Unitarios dos Recursos

Fonte: Elaborado pelo autor

7.1.7 Analise Financeira do Projeto

Ambos investidores sdo advogados e conhecedores do mercado juridico
do municipio de Garibaldi — RS, diante de pesquisa anteriormente citada,
verificou-se que a uma demanda nao atendida satisfatoriamente na cidade, na
qual podemos mensurarque nos 3 primeiros meses do escritorio conseguiremos

conquistar 10 clientes por més.

Visto se tratar de um servico diferenciado, mensuramos que poderemos
cobrar umamensalidade de R$ 200,00 pelaassessoria juridica completa de cada
cliente. Estima-se que os custos operacionais mensais do escritério serdo de R$
11.429,00, incluido pro-labore dos sécios, salario dos funcionarios, agua, luz,
telefone, internet, contador, OAB, impostos, entre outros. Considerando as
estimativas acima chega-se ao ponto de equilibrio no 6 més de atividade do

escritorio.
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Tendo o valor de R$ 204.475.50 como montante a ser investido no
negocioe previsdo de retorno de quatro anos a uma taxa de atratividade de 10%

ao ano, a parcela mensal de retorno seria de R$ 5.986,64.

8 GERENCIAMENTODE TEMPO

8.1 DESCRICAODOS PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DE TEMPO

O Gerente do projeto, Vinicius Bertoncello, sera o responsavel pelo

gerenciamento do tempo, para tanto devera alimentar os periodos de duragao
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de cada atividade prevista no projeto via software MS Project, sendoresponsavel
também pelo monitoramento do desempenhodas tarefas comparando os prazos
planejados com as reais conclusdes das atividades. Deverao ser incluidas no
sistema de controle de mudancas de tempo, todas as alteragdes ocorridas que

causem impacto no cronograma planejado.

Como ferramentas de acompanhamento e visualizagdo do cronograma
estipulado serdao utilizados o Grafico de Gantt e Diagrama de Marcos,

disponibilizados pelo MS Project.

8.2 DESCRIGCAODOS PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DE TEMPO

Quando da constatacdo de mudancgas nos prazos, pelo Gerente do

Projeto, deve haverintervengao seguindo a classificagao de prioridades:

- Prioridade 2 (dois): Nesta classificagao aincidéncia de atrasos varia
de 16% a 30% do tempo planejado, sendo necessario que o gerente reuna o
outro investidor para avaliagcdo de medidas de minimizagdo de impactos ou
replanejamento;

- Prioridade 1 (um): nivel baixo de priorizacao, utilizada nos atrasos
de 1a 15% do prazo das tarefas. Neste caso o Gerente do Projeto tem autonomia

para avaliar e interferir na situacao imediatamente;

8.3 BUFFERDO TEMPO DE PROJETO

O projeto nao contempla orgamento de margem de atraso no término,
sendo considerado o conceito de caminho critico para seu planejamento.
Justifica-se a urgéncia de iniciacdo do negdcio, visto que o Gerente de Projeto,
Vinicius Bertoncello, esta dedicado integralmente a conclusao do projeto, sendo

seu pro-labore, apesar de langado nos custos, ndo desembolsado pelo projeto,
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visto a compensacdo do n&o pagamento do aluguel ao investidor Murilo

Casarotto, valor ao qual o mesmo nao esta recebendo no periodo.

8.4 FREQUENCIADE AVALIACAODE PRAZOS

Semanalmente sera alimentado o arquivo de controle de conclusao em
50% ou 100% para cada pacote de trabalho, devendo ser verificada a estimativa
de tempo necessario para a conclusao da tarefa, quando a mesma encontrar-se
em atraso. O cronograma, relatérios de desempenho e ag¢des corretivas seréo
controlados pelo Gerente do Projeto, devendo ser enviado por e-mail para o

investidor mensalmente.

8.5 ADMINISTRAGCAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DO TEMPO

O Plano de Gerenciamento do Tempo sera responsabilidade do Gerente
do Projeto, Vinicius Bertoncello. Sua avaliagao ocorre no inicio de cada uma das
cinco fases: Gerenciamento do Projeto, Estruturagao Fisica, Estrutura Juridico/
Administrativa, Evento de Langamento e Encerramento do Projeto. Sempre que
houvernecessidade, visualizada pelo gerente, poderao ocorrer atualizagées do

projeto.

8.5.1 Frequéncia do Plano de Atualizagao do Tempo

O plano de gerenciamento do tempo sera revisado semanalmente pelo
Gerente do Projeto, devendo proceder com as atualizagdes que se fizerem

necessarias a fim de concluiro projeto dentro do tempo previsto.

8.6 ADMINISTRAGCAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DO TEMPO
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A seguir, tabela que evidencia os prazos das entregas e marcos de cada

fase do projeto.

FASE ENTREGAS PRAZO ENTREGA MARCO
Gerenciamento do Plano de projeto 20/09/2019 Reunigo de
projeto apresentagdo do

projeto
Estruturagao fisica Planta arquiteténica final 10/10/2019 Aprovacéo dos
investidores
Estrutura juridico/ Registro do contrato de 24/12/2019 Registro do contrato
administrativa Sociedade Simples na OAB
Evento de Realizagdo do evento 17/02/2020 Dia do Evento
Langamento conforme especificagbes
Encerramento do Prestagdo de contas 03/03/2020 Reunido de

projeto

financeira, licdes aprendidas

encerramento e
assinatura do Termo
de Aceite

Figura 12 - Datas Alvos do Projeto

Fonte: Elaborado pelo autor

8.7 CRONOGRAMA

Segue detalhamento das tarefas a serem executadas no projeto, com

previsdes de inicio e término para cada uma delas.

Nome da tarefa
Total

GERENCIAMENTO DO PROJETO
Elaboragao de Escopo, Termo de Abertura e

EAP do projeto

Elaboragao de planos de gerenciamento
Reunido de apresentacgao

ESTRUTURAGAO FiSICA
Projeto Arquitetonico

Orgamento com arquitetos

Selegao de arquiteto

Contratagéo de arquiteto, definigdes de

Duragao
137 dias
25 dias

5 dias

14 dias
1 dia
73 dias
15 dias
2 dias
2 dias

responsabilidades, elucidar expectativas quanto ao |1 dia

projeto arquitetdénico

Inicio Término
Seg 26/08/19 Ter 03/03/20
Seg 26/08/19 Sex 27/09/19

Seg26/08/19 Sex 30/08/19

Seg02/09/19 |Qui 19/09/19
Sex 20/09/19 |Sex 20/09/19
Seg 23/09/19 Qua 01/01/20
Seg 23/09/19 Sex 11/10/19
Seg23/09/19 Ter 24/09/19
Qua 25/09/19/Qui 26/09/19

Sex 27/09/19 Sex 27/09/19



Desenvolvimento da planta arquiteténica pelo
arquiteto

Reunido para apresentagdaodaplanta
arquitetoénica e solicitacdo de mudancas
Aprovagéao da planta arquitetonica final
Obras de adequagdo da sala comercial
Divisérios de Gesso
Orgcamento com empreiteiras
Contratacdo de empreiteiras
Colocacgdo das divisdrias

Vistoria e entregada obra

Emissao de nota fiscal e pagamento ao
fornecedor

Instalagdo Elétrica, Telefonicae de Rede
Orcamento com eletricistas
Contratagdo de eletricistas
Instalagao da fiagcao
Vistoria e entrega da obra

Emissao de nota fiscal e pagamento ao
fornecedor

Moveis
Orcamento dos moveis com pelomenos 3
fornecedores
Emissdao de Ordem de compra
Recebimento e instalacdo dos mdveis
Conferénciadainstalacdo e recebimento
Pagamentoaofornecedor

Computadores

Orgamento dos computadores com pelo
menos 3 fornecedores

Emissdao de Ordem de compra

Recebimento e instalacdo dos computadores
Conferénciadainstalacdo e recebimento
Pagamentoaofornecedor

Letreiro

Orgcamento do Letreiro com pelo menos 3
fornecedores

Emissdo de Ordem de compra
Recebimento e instalacdo dos Letreiro
Conferénciadainstalacdo e recebimento
Pagamentoaofornecedor
Estrutura Juridico/ Administrativa
Plano de atua¢do e marca

7 dias

1 dia

2 dias
21 dias
11 dias
3 dias
2 dias
4 dias
1 dia

1 dia
10 dias
3 dias
2 dias
3 dias
1 dia

1 dia
11 dias
2 dias

1 dia
6 dias
1 dia
1 dia

8 dias

3 dias

1 dia
2 dias
1 dia
1 dia

11 dias

3 dias

1 dia

5 dias
1 dia

1 dia
34 dias
2 dias

Seg30/09/19 Ter 08/10/19

Qua 09/10/19 Qua 09/10/19

Qui 10/10/19 |Sex 11/10/19
Seg 14/10/19 Seg 11/11/19
Seg 14/10/19 Seg 28/10/19
Seg14/10/19 Qua 16/10/19
Qui 17/10/19 |Sex 18/10/19
Seg21/10/19 |Qui 24/10/19
Sex 25/10/19 |Sex 25/10/19

Seg28/10/19 Seg28/10/19

Ter 29/10/19
Ter 29/10/19
Sex 01/11/19
Ter 05/11/19
Sex 08/11/19

Seg11/11/19
Ter 12/11/19
Ter 12/11/19

Qui 14/11/19
Sex 15/11/19
Seg25/11/19
Ter26/11/19

Qua
27/11/19

Seg 11/11/19
Qui31/10/19
Seg04/11/19
Qui07/11/19
Sex 08/11/19

Seg11/11/19
Ter 26/11/19
Qua 13/11/19

Qui 14/11/19
Sex22/11/19
Seg25/11/19
Ter 26/11/19

Sex 06/12/19

Qua 27/11/19 Sex 29/11/19

Seg02/12/19 Seg02/12/19
Ter 03/12/19 Qua 04/12/19
Qui05/12/19 |Qui 05/12/19
Sex 06/12/19 |Sex 06/12/19

Qua

18/12/19 Qua 01/01/20

Qua 18/12/19 Sex 20/12/19

Seg23/12/19 Seg23/12/19
Ter 24/12/19 Seg30/12/19
Ter31/12/19 Ter 31/12/19
Qua 01/01/20/Qua 01/01/20
Ter 26/11/19 Sex10/01/20
Ter 26/11/19 Qua 27/11/19



Plano de area de atuagdo 1 dia
Definigdo de valores, missdo e visao 1 dia
Design da marca 14 dias
Orcamento do Design 3 dias

Contratacdo de Design e elucidar expectativas

qguantoa marca 2 dias
Criacdo da marca pelo Design 6 dias
Reunido para apresentagdo damarca e .
solicitagdo de mudancas 2 dias
Aprovacdo da marca 1 dia
Sistemade Gestao 22 dias
Orcamento com no minimo 3 softwares 5 dias
Testes e Aprovagao 10 dias
Contratacdo e definicdes de suporte 2 dias
Treinamento 5 dias
Abertura de Sociedade Simples 8 dias
OAB 5 dias
Formulagao do contrato de sociedade .
simples 3 dias
Reunido de aprovagao do contrato 1 dia
Protocolo de registrodo contrato na OAB 1 dia
Contabilidade 3 dias
Orcamento de pelo menos 3 escritérios .
contabeis 2 dias
Contratacgdo e definicdes de servigos a 1 dia
serem prestados
Cartoes de Visita 18 dias
Orcamento em pelo menos 3 gréficas 2 dias
Ordemde compra 1 dia
Impressdo pela Grafica 10 dias
Recebimento 1 dia
Pagamentoaofornecedor 1 dia
Recrutamento e Selegdo 8 dias
Plljlglicagéo.para ofgrta de empregode 1 dia
secretaria e auxiliar de limpeza
Selec¢do da secretdria 2 dias
Contratacdo da secretdria junto ao escritdrio 1 dia
de contabilidade
Selecdo do auxiliar de limpeza 2 dias

Ter 26/11/19 Ter 26/11/19
Qua 27/11/19/Qua 27/11/19
Qui 28/11/19 Ter 17/12/19
Qui28/11/19 Seg02/12/19

Ter 03/12/19 Qua 04/12/19
Qui05/12/19 Qui 12/12/19
Sex 13/12/19 Seg16/12/19

Ter17/12/19 Ter17/12/19
Qua

27/11/19
Qua 27/11/19Ter 03/12/19
Qua 04/12/19Ter 17/12/19
Qua 18/12/19/Qui 19/12/19
Sex 20/12/19 Qui 26/12/19
Qua

Qui 26/12/19

18/12/19 Sex27/12/19
Qua
18/12/19 Ter 24/12/19

Qua 18/12/19 Sex 20/12/19

Seg23/12/19 Seg23/12/19
Ter 24/12/19 Ter 24/12/19

Qua

25/12/19 Sex27/12/19

Qua 25/12/19 Qui 26/12/19

Sex 27/12/19 Sex27/12/19

Qua
18/12/19
Qua 18/12/19/Qui 19/12/19
Qua 25/12/19/Qua 25/12/19
Qui 26/12/19 |Qua 08/01/20
Qui09/01/20 |Qui 09/01/20
Sex 10/01/20 |Sex 10/01/20
Seg 30/12/19 Qua 08/01/20

Sex 10/01/20

Ter 31/12/19 Ter31/12/19
Qua 01/01/20 Qui 02/01/20
Sex03/01/20 Sex03/01/20
Seg06/01/20 Ter 07/01/20
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Contrata¢ao do auxiliar de limpeza juntoao
escritdrio de contabilidade
Publicacdo de vaga de estagiario emdireito
Selecdo do estagidrio
Contratacdo do estagiario juntoao CIEE
Evento de Langamento
Convites
Solicitacdo para a CIC da relagdo de sécios
Envio de convite via e-mail para relacdao de
socios da CIC e demais autoridades
Confirmacao da presencados convidados
Buffet
Orgamento com pelo menos 3 Buffet
Contratacdo do Buffet
Preparagao para o diado evento
Dia do Langcamento
Envio das fotos do langamento para a
imprensaregional
Pagamentoaofornecedor

ENCERRAMENTO DO PROJETO
Finalizagédo de relatérios e prestagédo de contas
financeira
Documentagao das ligdes aprendidas no
projeto
Reunido de encerramento do projeto/Termo de
Aceite do projeto

1 dia

1 dia

3 dias
1 dia
29 dias
15 dias
2 dias

3 dias

10 dias
14 dias
2 dias
1 dia

3 dias
1 dia

1 dia

1 dia

9 dias
5 dias

3 dias

1 dia

Qua 08/01/20 Qua 08/01/20

Seg30/12/19 Seg30/12/19
Ter31/12/19 Qui02/01/20
Sex 03/01/20 |Sex 03/01/20
Sex 10/01/20 Qua 19/02/20
Sex 10/01/20 Qui 30/01/20
Sex 10/01/20 Seg13/01/20

Ter 14/01/20 Qui 16/01/20

Sex 17/01/20 |Qui 30/01/20
Sex31/01/20 Qua 19/02/20
Sex31/01/20 Seg03/02/20
Ter 04/02/20 Ter 04/02/20
Qua 12/02/20Sex 14/02/20
Seg17/02/20 Seg17/02/20

Ter 18/02/20 Ter 18/02/20

Qua 19/02/20 Qua 19/02/20
Qui 20/02/20 Ter 03/03/20

Qui 20/02/20 Qua 26/02/20
Qui 27/02/20 Seg02/03/20

Ter 03/03/20 Ter 03/03/20

Figura 13 - Cronograma do Projeto Através do MS Project

Fonte: Elaborado pelo autor

Segue Grafico de Gantt com indicagao de caminho critico:
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Figura 14 — Grafico de Gantt Através do MS Project

Fonte: Elaborado pelo autor
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9 GERENCIAMENTODA QUALIDADE

Este plano tem por objetivo definir a implementagdo de politicas de
qualidade do projeto Implantacdo Escritério de Advocacia. Para assegurar a
conformidade do projeto e do produto, estdo inclusos os processos de
planejamento, garantia e controle da qualidade que detalharemos nos itens

abaixo.

9.1 POLITICAS DE QUALIDADE DO PROJETO

As politicas e responsabilidades definidas para o projeto buscam
aproximar ao maximo o trabalho de execugdo do projeto as suas metas e
qualidade no produto final. Estabelece-se a execucao das tarefas de forma a
atender as expectativas e necessidades dos investidores de maneira confiavel,
segura e no tempo certo, buscando garantir a satisfacdo e o alcance dos

objetivos definidos no escopo.

Visto que ha obras civis dentro da etapa de Estrutura Fisica, e que estas
estdo mais suscetiveis a terem problemas de qualidade, serdo feitas algumas
exigéncias as empresas contratadas, garantindo maior seguranga e qualidade

em servigos.

A observancia ao cumprimento das exigéncias nas tarefas
desempenhadas pelas empresas contratadas ficara sob responsabilidade da
Geréncia do Projeto. Este devera formalizar os contratos de prestacdo de
servigos com artigos que cumpram os requisitos especificados na Declaragaode

Escopo.

Cabe ao Gerente de Projetos ainda, como procedimento de qualidade do
projeto, o controle de desempenhodo trabalhode cada fase operacional, através

de relatérios e reunido mensal com o outro investidor.
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Como parametros de qualidade o projeto Implementagao de Escritério de

Advocacia elenca:

- cumprir a legislacédo aplicavel a suas tarefas, especialmente na
estipulacdo de acordos e contratos firmados com empresas prestadoras de
servigos;

- cumprir com os objetivos do escopo;

- cumprir com o prazo de entrega;

- cumprir com os objetivos de custos planejados;

- proceder com os controles necessarios a qualidade com foco na

prevenc¢ao de problemas.

9.2 FATORES AMBIENTAIS

Dentre os fatores ambientais que influenciardo na qualidade do projeto e

serao exigidos como requisito de selecéo de fornecedores estéo:

ISO 9001: Sistema de Gestao da Qualidade
ISO 14000;
- NR 18 — Segurancga do Trabalho

- NR 12 —Trabalho em altura (para os casos cabiveis)

Quanto a metodologia a ser seguida para o gerenciamento do projeto,
definem-se os padrdes estipulados pelo PMBOK (Project Management Body of

Knowledge).

9.3 METRICAS DA QUALIDADE

Elencamos abaixo as métricas a serem utilizadas para garantir a
qualidade de desempenho do projeto e consequentemente a qualidade do

produto resultante.
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9.3.1 Desempenho do Projeto

O projeto executivo € a principal métrica de qualidade do projeto,
incluindo, os memoriais descritivos de cada fase do projeto, detalhando ao
maximo 0os memoriais das obras civis de adequacgao da sala comercial. O projeto
executivo caracteriza o produto almejado, que deve estar de acordo com os

objetivos e expectativas dos investidores.

A responsabilidade pela elaboragdo do projeto executivo e memoriais
descritivos € do arquiteto contratado, devendo este, juntamente com o Gerente
do Projeto vistoriar as obras para verificagcdo da conformidade das tarefas de
acordo com as especificagdes do projeto executivo. Devendo apontar as nao
conformidades, para solicitagdo das corregcbes necessarias ao prestador de

servigo contratado.

Corrigidas as nao conformidades e estando o pacote de trabalho de
acordo com o projeto executivo, o arquiteto emitira o “Termo de entrega da obra”,
documento este que representara as entregas finais previstas para cada
fornecedor, onde o arquiteto e o Gerente de Projetos verificarao se o realizado

esta de acordo com o contratado.

Elencamos as seguintes diretrizes como métricas de qualidade no

gerenciamento do projeto:

- acompanhamento das entregas: o0 prazo das entregas
pormenorizadas no cronograma do projeto sera acompanhado semanalmente
pelo Gerente do Projeto, assim como o IDP (indice de Desempenho de Prazos).
Fica definido que 85% das entregas deverao ocorrer dentro do prazo planejado,
permitindo uma variagéo de aproximadamente 15%;

- acompanhamento dos custos: semanalmente os custos reais
incidentes durante a execuc¢ao do projeto serdo monitorados e comparados aos
custos planejados, de cada pacote de trabalho, pelo Gerente do Projeto. O IDC
(indice de Desempenho de Custos) aceito é de 5% do valor do projeto, onde
passa-se a utilizar as reservas gerenciais e/ou contingenciais, com a devida

aprovacao do investidor Murilo Casarotto quando necessario.
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- escopo: os itens elencados no escopo do projeto devem ser
rigorosamente seguidos, com o monitoramento da linha de base do projeto pelo
Gerente do Projeto;

- acompanhamento das obras civis: as obras civis a serem
executadas deverao cumprir os requisitos do escopo do projeto, devendo ser
acompanhadas pelo Gerente de Projetos, mediante elaboragao de relatério de
evolugao dos pacotes de trabalho para controle de cronograma e qualidade;

- acompanhamento da regularidade das empresas fornecedoras:
visando a prevencao de situagdes que envolvam questdes judiciais, o Gerente
do Projeto solicitard e mantera arquivados os documentos de registro da
fornecedora (Contrato Social, Analise Preliminar de Riscos, Programa de
Prevencdo de Riscos Ambientais, Ficha Limpa no Serasa), documentos
comprobatérios de regularidade fiscal (CND de Tributos Federais e CRF do
FGTS) e de vinculo empregaticio de cada uma delas, tomando as providéncias

cabiveis em casos de irregularidade.

Em suma, segue abaixo os métodos de controle a serem utilizados:

e Métodos de <
. = Critérios de e~ Periodi | Respon
Item | Descrigao -~ verificagao el . .
aceitagao cidade | -savel
controle
Verificar se as Verificagdo in loco pelo
entregas Meta de 85% das | gerente do projeto e
Gerente
Cronograma ocorrem dentro | entregas dentro do | confrontadas com o [ Semanal .
. . do projeto
do prazo | prazo estipulado cronograma estimado do
planejado projeto.
Cumprir o fluxo de Os custos
Verificar 0 | caixa planejado. Serao | realizados a cada tarefa
: ~ Gerente
Custos desempenho consideradas deverao ser comparados | Semanal do proieto
dos custos reais | variacoes de até 5% do | com plano de custos do pro]
projeto. projeto.
O escopo do projeto
deve ser cumprido
Acompanhar rigorosamente. Avaliar | Declaragdo de Escopo Gerente
Escopo . . . Semanal )
linha de base impacto das mudangas | do projeto x mudancgas do projeto
para que nao alterem o
escopo tragcado.
doserwoniment | ©_Prazo. qualidade e | o HEENE &7 PR S
demais definicbes de d _resp Gerente
o do trabalho, trabalho devem sequir devem fiscalizar as do proieto
. confrontando S€g obras em andamento em pro]
Obras civis com os obietivos | °S contratos assinados visitas a sala comercial Semanal
0) de cada fornecedore o - o Arquiteto
do projeto e roieto executivo Relatério de conclusdo
memoriais brojeto . de tarefas/lista de
i, fornecido por arquiteto. a
descritivos do pendéncias.
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projeto
executivo
Solicitar e | Plena  regularizagéo E;S;iagies relc:cgi_wrignento
. analisar nos quesitos fiscais, L e .
Regularidade document de | empreqatici - Copia ficha de registro Mensal Gerente
das empresas ocumentos empregaticios €| funcionério a ser locado sa do Projeto
regularidade das | estabilidade financeira ASO (Atestado Saud
fornecedoras da empresa. . (Atestado Salde

Ocupacional)

Figura 15 - Métricas de Qualidade de Desempenho do Projeto

Fonte: Elaborado pelo autor

9.3.2 Desempenho do Produto

pilares de sustentagao:

O desempenho do produto sera monitorado mensalmente, tendo como

Adequacao da sala comercial com acabamento em alto padrao;

Moveis,

computadores e

principalmente pela praticidade na utilizagao;

letreiro que prezem pela elegancia e

Planode atuagao e marca com visdes claras e objetivas do pradrao e foco

do escritoério;

Sistema de Gestédo pratico e objetivo com ferramentas de trabalho que

aumentem a eficiéncia da equipe;

Recrutamento e selecdo buscando colaboradores dedicados e

empenhados ao trabalho;

Evento de langamento organizado, com comida quente

e espumante

gelado.
e x s Métodos de < .

. Critérios de e~ Periodi- | Respon

Item Descrigao aceitacio verificagao e cidade savel
¢ controle
Adequacgdo da | Verificar o padrao | Aceitacéo dos L
Sala de qualidade dos | materiais dos Acompanhamento de |2 vezes | Vinicius
Comercial em | materiais utilizados | fornecedores com a pertlo pelo Gereqte de | por Bertoncell
Projetos no recebimento | semana o]

alto padrao

bem como

0 | visualizagdo de que
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acabamento da

méao de obra.

trata-se de material
de alto pradrao, e
verificagdo de erros
e imperfeicbes na

dos materiais e
execugoes da obra

nas

Verificar se os

mao de obra
executada, nao
aceitagao até
corrigida as
imperfeigdes.

Qualidade do MDF
utilizado nos
moéveis deve ter

espessura de no

moveis e letreiro .
minimo 15mm; .
possuem a . Medicdo da chapa do
X Letreiro deve ser ;
qualidade | teitc  com  lona MDF no recebimento
elegancia o a (antes da montagem)
condizente com o plastica forte e dos moveis; Verificagéo
Moveis, ~ resistente; o A cada | Vinicius
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psicoldégicos de
modo verificar a

ser escolhido 1 por
investidor, como sao 2

atencéo e | investidores em caso de
dedicacgéo dos | divergéncia o com a
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com a vaga.
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Figura 16 - Métricas de Qualidade no Desempenho do Produto do Projeto

Fonte: Elaborado pelo autor

9.4 CONTROLE DA QUALIDADE

O controle da qualidade consiste na execucgao de agdes planejadas para
o atendimento dos processos necessarios para o alcance dos requisitos do
projeto. A qualidade do projeto e produto do projeto sera controlada pelos

seguintesitens criticos:

- cumprimento de prazos: é fundamental que o evento de
langamento ocorra logo apés o ano novo de 2020, visto que a maioria das
empresas deixa para tomar decisbes de contratacdo ou mudanca de
fornecedores de servigos na virada do ano. O acompanhamento sera efetuado
por controles disponibilizados no MS Project;

- atendimento ao orgamento planejado: os custos finais do projeto
devem se limitar aos custos orgados no projeto, incluido neste as reservas
contingencial e emergencial. Um controle rigoroso nesta condi¢gao permitira o
retorno do capital investido no tempo e valores esperados. O acompanhamento
se dara por controles de indicadores disponibilizados no MS Project pelo Gerente

de Projetos;
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- atendimento aos requisitos do produto: o produto do projeto deve
ser um Escritério de Advocaciade alto padrao, capaz de trazer a mente do cliente
a credibilidade e seguranca de estar contratando um escritorio de Ihe prestara

servigos juridicos ageis, de forma transparente e confiavel.

Os itens de desempenho de prazos, qualidade e custos citados acima
serdo monitorados pelo Gerente de Projeto através do controle de contrato
assinado com cada fornecedor. No caso do nao cumprimento de alguma(s)
clausula(s), o Gerente terd autonomia para alinhar solu¢des junto aos
contratados, ou se julgar necessario, podera marcar uma reuniao com o outro

investidor para solucionar o problema.

O plano de qualidade do projeto tem como finalidade a indicagao das
praticas adequadas ao gerenciamento do projeto no que diz respeito ao
monitoramento da qualidade dos produtos e servicos prestados pelos
fornecedores contratados, considerando cronograma, custos e atendimento a
requisitos do projeto. A garantia da qualidade sera efetuada pelo préprio Gerente
de Projetos, devido as caracteristicas e orgcamento do projeto, ndo havendo

recursos para a contratacao de equipe de auditoria.

Cada fase do projeto contara com exigéncias distintas de monitoramento
do plano da qualidade. Na fase de obras civil o arquiteto juntamente com o
Gerente do Projeto deverao acompanhara empresa contratada, no primeiro dia
deinicioda obras, de modo que os trabalhadores possam tirar duvidas do projeto
executivo e dos memoriais descritivos, a fim de evitar ruidos de comunicacgéo.
Deverdo ainda estipular a programagdo de entrega do servigo contratado.
Terminado o servigo a empresa contratada contata o arquiteto e o Gerente de
Projetos para a vistoria de entrega de obra. Além da vistoria e coleta de dados
direta, havera o langamento das atividades concluidas semanalmente no MS

Project, satisfazendo o controle de prazos necessario.

Na fase de compra de moveis, computadores e letreiro, ndo havera mais
a necessidade de acompanhamento do arquiteto, sendo responsabilidade
exclusiva do Gerente de Projetos, o controle de prazos, incluindo a checagem

do andamento do orgamento do projeto, com analises diversas como Estimativa



66

para o Término, Variagdo no Término, Analise de Tendéncias e Desempenhodo

Valor Agregado.

9.5 GARANTIA DA QUALIDADE

Este trabalho ndo se propde a ter um sistema de garantia da qualidade,
visto que entendo nao condizer com o objetivo do projeto, implantacdo de um

escritério de advocacia.

9.6 ADMINISTRACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DA QUALIDADE

O responsavel pelo plano de qualidade é o Gerente do Projeto, Vinicius
Bertoncello, visto que detém as informag¢des do projeto como um todo. As
avaliagdes do plano de qualidade ocorrerao ao inicio e término do projeto e sera

atualizado sempre que houver necessidade ao longo do projeto.
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10 GERENCIAMENTODE RECURSOS

10.1 RECURSOS DE MATERIAIS

Como recursos materiais necessarios ao desenvolvimento do projeto

Escritorio de Advocacia tem-se:

EQUIPAMENTOS PROPRIETARIO uso
Computador Gerente do Projeto Vinicius Bertoncello
Impressora Gerente do Projeto Vinicius Bertoncello
Telefone Gerente do Projeto Vinicius Bertoncello
Maquinario utilizado na colocagéo
das divisérias de Gesso Fornecedor Empreiteira contratada
Moveis Aquisicéo Escritorio
Computadores Aquisicéo Escritério
Letreiro Aquisigao Escritério

Figura 17 - Maquinas e Equipamentos

Fonte: Elaborado pelo autor

O trabalho de gerenciamento do projeto tera como base a sala comercial
do investidor Murilo Casarotto, porém os custos do aluguel serdo langados pelo
orgamento do projeto.

10.2 RECURSOS HUMANOS

10.2.1 Mobilizagao de Pessoal

Os investidores Vinicius Bertoncello, que atuara também como Gerente
de Projetos, e o Murilo Casarotto serdo a equipe de recursos humanos

permanentes do projeto. Demais pessoas serao definidas apds a selecédo e
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contratacdo dos fornecedores. Elencamos as pessoas e respectivas

responsabilidades da equipe:

- Vinicius Bertoncello (Investidor e Gerente de Projeto): responsavel
pelo planejamento e gerenciamento do projeto de acordo com as premissas e
objetivos do escopo, primando pelo cumprimento de metas e qualidade de
resultados. Controle sobre selecdo de fornecedores, contratos, monitoramento
de desempenho, comunicacgéo aberta, aquisicdes e prestacdo de contas final,
responsavel ainda pelo repasse de 50% do valor a ser investido;

- Murilo Casarotto (Investidor): responsavel pelo repasse financeiro
dos outros 50%, avaliagdes de mudancgas e autorizagbes em geral;

- Empresas fornecedoras: responsaveis pela execuc¢ao do trabalho

para o qual foram contratadas.

Parainiciaro trabalho, a Gerente de Projetos agendarauma reuniao (kick-
off) com o investidorMurilo Casarotto para apresentagao e aprovacao dos planos
de Projeto, papeis e responsabilidades, cronograma, custos e resultados

esperados com a execugao do projeto. Cronograma do Projeto

10.3 MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

RH do projeto
o
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1 GERENCIAMENTO DO PROJETO

1.1 Termo de Abertura A RA 1
1.2 Declaragédo de Escopo A RA |
1.3 EAP A RA 1
1.4 Cronograma A RA |
1.5 Qualidade A RA |
1.6 Recursos A RA 1
1.7 Comunicagdes A RA |
1.8 Aquisicdes A RA 1
1.9 Riscos A RA 1
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1.10 Reunido de abertura (kick-off) A RA
2 Estruturacgao fisica
2.1 Adequacgao de sala comercial A RA R
2.2 Mbveis, computadores e letreiro c RA R
3. Estrutura Juridico/ Administrativa A RA I
3.1 Plano de atuagéo e marca A RA I
3.2 Sistema de Gestao
A RA R
3.3 Abertura de Sociedade A RA
3.4 Cartoes de visita c A R
3.5 Recrutamento e Selecdo c RA I
4 Evento de Langamento
4.1 Convidados
C RA
4.2 Buffet c RA
5 Encerramento do Projeto
5.1 Prestacdo de contas financeira c RA
5.2 Licdes aprendidas A RA
5.3 Reunido de encerramento/Termo de Aceite do projeto A RA
2.2.10 | Aceite do Investidor A RA
Figura 18 - Matriz RACI
Fonte: Elaborado pelo autor LEGENDA DE RESPONSABILIDADES
Abreviacao Descri¢ao
R Responsavel pelarealizacéo
A Responsavel pela aprovagao
Cc Pessoaaser consultada

Pessoaaserinformada

10.4 NOVOS RECURSOS E SUBSTITUICOES

A Gerente de Projeto € responsavel pela contratacdo de empresas que

alocarao os recursos humanos no Projeto Implementacdo Escritorio de

Advocacia. As empresas terceirizadas ficam responsaveis por alocar, instruire

mobilizar as equipes para o trabalho planejado/contratado, sera ainda sua

responsabilidade os salarios, encargos, bonificagbes a serem pagos aos

funcionarios.

No momento da entrega do pacote de servigos contratado, a contratada

da por finalizada sua participagéo, transferindo suas equipes para outros

projetos.
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Despesas inesperadas serdo avaliadas pelo Gerente que tera autonomia
para negociagoes, levando-se em conta principios éticos, requisitos e restricdes
do projeto. Neste caso, sera avaliado a utilizagc&do de reservas no que tange ao
seu limite de autonomia. Para alteragbes que demandem gastos de grande

volume sera enviada a solicitagdo de mudancgas para o outro investidor.

10.5 TREINAMENTOS E AVALIACOES

Considerando o método estipulado para execugao do projeto, no qual as
equipes serao alocadas pela empresa prestadora de servigos contratada, os
treinamentos e orientacbes com relacdo ao trabalho técnico ndo sao de
responsabilidade do Projeto Implementacdo de Escritério de Advocacia,

devendo ser efetuados pela empresa contratada.

O Gerente do Projeto fara o monitoramento para avaliagdo do
desempenho do projeto, acompanhando o cronograma estipulado e o progresso
do desempenho real das atividades, com consequente alimentagao de dados no
MS Project.

A cada pacote de trabalho concluido sera feito o feedback com a
prestadora de servicos, possiveis reunides de alinhamento, relatérios de
desempenho e progresso, com a observancia do cumprimento de prazos e
qualidade de entregas. Todos estes serdo documentados e apresentados em

prestacado de contas final do projeto.

10.6 ALOCACAO FINANCEIRA PARA GERENCIAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

Visto se tratar de varias empresas contratadas como diferentes

necessidades, o projeto Implementagcdo Escritério de Advocacia nao sera
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responsavel pelo pagamento de nenhum colaborador diretamente. Sendo assim

as despesas trabalhistas sdo de responsabilidade de cada fornecedor.

Os recursos estdo previstos na estimativa de Custos do projeto, sendo
que qualquer eventualidade ou imprevisto sera encaminhado para analise e

aprovagao do outro investidor.

10.7 ADMINISTRACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

O Gerente de Projetos, Vinicius Bertoncello é a pessoa responsavel pelo
plano de Gerenciamento de Recursos Humanos. A avaliagao do plano ocorrera
noinicio e nofinal do Projeto, sendo atualizado sempre que houver necessidade

ao longo do projeto.

10.8 MUDANCAS RELACIONADAS ARECURSOS HUMANOS

Dentre as questbes de gerenciamento do Plano de Recursos Humanos
faz-se necessario o controle sobre a identificagao, registro, analise e autorizagéo

das mudangas relacionadas a recursos no decorrer do projeto.

As equipes designadas para trabalho no Projeto devem ser informadas a
Gerente de Projetos através do repasse de dados completos como ficha
cadastral do funcionario, atestado médico de capacidade funcional, periodo que

desenvolvera suas atividades, dentre outros que se fizerem necessarios.
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11 GERENCIAMENTO DAS COMUNICAGOES

11.1 DESCRICAO DOS PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DAS
COMUNICACOES

O Gerente do Projeto e o Investidor serdo responsaveis pela
comunicagao, sendode suma importancia para o bom andamento do projeto que
a informagédo segue ao interlocutor de maneira clara e precisa, seja esta
informacgaointerna (entre os dois) ou externa, quando compreendernegociagoes

com fornecedores.

Os principais comunicados e decisbes serao formalmente registrados,
ficando sob responsabilidade da geréncia do projeto a formatagéo, distribuigdo
e arquivo dos seguintes documentos: atas de reunides, relatorios, contratos, e

demais formularios detalhados neste projeto.

Como principal ferramentainformal de comunicagaoteremos um grupono
Whatsapp do Projeto do Escritério de Advocacia, onde o Gerente de Projeto e o
Investidor sdo os administradores. Devera ser criado um grupo para cada
fornecedor contratado a fim de agilizar as informagdes entre as partes. Além
destes teremos os e-mails para assuntos que demandarem mais detalhamento

e tempo dos envolvidos.

11.2 PARTES INTERESSADAS NO PROJETO

De acordo com o exposto no capitulo 4 deste plano, apresenta-se a
relacdo de partes interessadas, suas responsabilidades, nivel de interesse e

impacto no projeto Escritério de Advocacia
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PARTE INTERESSADA FUNCAO RESPONSABILIDADE INTERESSE IMPACTO
Recursos financeiros,
. Gerente do Projeto e| Gerenciamento do projeto, . .
Vinicius Bertoncello Investidor controle das tarefas e Muito alto Muito alto
comunicagao
Recursos financeiros,
. Investidor Acompanhamento do . .
Murilo Casarotto cronograma, andlises e Muito alto Muito alto
autorizagbes do projeto
Arquiteto Projeto Arquitetdénico PrOJeta.r grqwtetqr)lco © Alto Muito Alto
memoriais descritivos
Fornecedores Prestagcédo de servigos | Execugédo Alto Alto
OAB - Subsecgao . .
Garibaldi/Carlos Orgao regulador Rgglstro da Sociedade Baixo Alto
Barbosa Simples de Advogados

Figura 19 - Relagdo de partes interessadas,

Fonte: Elaborado pelo autor

interesse e impacto no projeto

11.3 NECESSIDADE DE INFORMACAO E PERIODICIDADE

Segue planilha com o detalhamento das informag¢des necessarias a cada

stakeholder, e a maneira e a periodicidade que a mesma sera transmitida.
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Stakeholders Informag6es necessarias Frequéncia Ferramentas
- Anseios do investidor: no desenvolvimento do | Reunido
Anseios do investidor do projeto, Termo de Abertura Atas e Relatorios,
orcamentos e dados dos fornecedores, |- Orcamentos e dados dos fornecedores: na | Formularios
Gerente de Projeto informagdes de desempenho dos selegao; Whatsapp
pacotes de trabalho. - Informacdes de desempenho dos pacotes de | Ligagbes Telefbnicas,
trabalho: Uma vez por semana; MS Project,
Email
- Apresentacédo do projeto: na reunido de | Reunido
Apresentacdo do projeto, relatérios do | abertura Atas e Relatodrios
| : projeto, alteragbes em cronograma, | - Relat6rios do projeto: semanalmente Formularios
nvestidor . . .. . - -
custos, qualidade, tempo, riscos e |- Alteragdes: eventualmente Ligacdes Telefdnicas
prestacao de contas. - Prestacdo de contas: reunido do | Whatsapp
encerramento do projeto Email
Anseios dos investidores quanto ao - Na contratagéo do arquitet9 Cont.rato prestacao de
projeto executivo de adequagdo dasala |~ Quandp_ ocorrerem alteracées na pla_nt'a,_ servicos
. . N - Nas visitas de acompanhamento de inicio do | Reunido
Arquiteto comercial, detalhando as divisoes e fornecedor e entrega do pacote de trabalho Whatsa
estilo do projeto, possiveis alteracdes 9 P ) Email PP
da planta. Ligacdes telefonicas
- Na contratagéo Contrato  prestagao
~ Projeto arquiteténico, memorial - Nas visitas do GF.) © do arquiteto de sewigPS .
Fornecedores Adequagdo sala d i t d acompanhamento de inicio do fornecedor e | Reunido/ Visitas
comercial escritivo, cronograma para entrega dos entrega do pacote de trabalho. Whatsapp
pacotes de trabalho e orgamento Email

Ligacdes telefdnicas

- No email de solicitagéo

Ordem de compra

Demais fornecedores de | Solicitagéo de orgamento dos itens a - Na Ordem de Compra E-mail
produtos serem adquiridos . ~ .
Ligacdes telefdnicas
L - No orgamento E-mails
Demais Fornecedores de Sgtllacl:;::gzsneri: :fir::,?tgs c;or:::edrg - No Contrato de prestagdo de servigos Contrato de prestagéo de
servigos ¢ servigos

prestados

Ligacdes telefdnicas

Figura 20 - Informagées, Frequéncia e Ferramentas Necessarias



Fonte: Elaborado pelo autor
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11.4 EVENTOS DE COMUNICACAO

Deverao ser registrados, por ata ou relatério, os seguintes eventos de

comunicagao do projeto Escritorio de Advocacia:
e Reunidode abertura (kick-off)

Obijetivo: apresentacao pelo Gerente de projetos dos principais pontos do
projeto Abertura de Escritério de Advocacia, detalhando as responsabilidades,
entregas, cronograma, custos e planos de gerenciamento, buscando a

aprovacao do Investidor Murilo Casarotto.

Data e horario: 26/08/2019, 09:00

Duracao: 2 horas

- Reunides de contratacao fornecedores

Objetivo: Que o Gerente de Projetos detalhe os padrdes de qualidade
desejados, os pacotes de trabalho a serem entregues e cronograma a ser
respeitado pelos fornecedores de servigos, firmando o entendimento

formalmente por um contrato de prestacao de servicos.
Datas:
o arquiteto — 27/09/2019
o Empreiteira de colocagéao das divisérias de gesso — 17/10/2019
o Eletricistas — 01/11/2019
e  Design-03/12/2019
. Sistema de Gestédo — 18/12/2019
. Escritério de Contabilidade —27/12/2019

o servigos de buffet — 04/02/2020
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- Reuniao de encerramento e aceite do projeto

Objetivo: Apresentacdo pelo Gerente do Projetos dos relatorios,
prestacées de contas, licbes aprendidas e avaliagéo final do projeto para o
Investidor Murilo Casarotto. Este, deve assinar o termo de aceite do projeto para

encerra-lo.

Data e horario: 03/03/2020 14:00

As reunides internas ocorrerao semanalmente, toda sexta-feira as 14:00

na sala comercial, futuro escritério de advocacia.

11.5 ATAS DE REUNIAO

Todos os assuntos tratados em reunidées do projeto deverao ser
registrados em ata pelo Gerente do Projeto, a partir de um formato padréo

conforme figura a seguir.

Ata de Reuniao N°

Projeto Escritério de Advocacia

Local: Data:

Elaborada por: Vinicius Bertoncello

1. Relagao dos presentes

Nomes:

2. Pauta

3. Assuntos tratados
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4. DecisOes tomadas

5. Acoes a serem empreendidas

Prazo

Responsavel

Figura 21 - Modelo de Ata

Fonte: Elaborado pelo autor

11.6 FORMULARIOS DE LICOES APRENDIDAS

O aprendizado decorrente do andamento do projeto devera ser registrado

no formulario “Formulario de Licbes apreendidas” e arquivado para que o0s

investidores possam utiliza-los em projetos futuros.

Segue abaixo modelo:

FORMULARIO DE LICOES APRENDIDAS

Projeto Escritério de Advocacia

Gerente do projeto: Vinicius Bertoncello

Elaborado por: Vinicius Bertoncello

Versao: _._

Aprovado por: Murilo Casarotto

Data de aprovagio: /. /

planejadas com antecedéncia?

1 -0 projeto executivo e memoriais descritivos foram seguidos a risca? Se ndo, as mudangas ocorridas poderiam ter sido

capazes de minimizar os atrasos?

2 — 0 cronograma dos pacotes de trabalho foi seguido dentro do prazo estipulado? Se ndo, a intervengoes feitas foram

0s orgamentos acima de 9%?

3 -0 projeto foi realizado dentro do orgamento planejado? Se ndo, quais produtos ou servigos contratados extrapolaram
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4 —Ocorreram riscos ndo previstos no projeto?

5 — A comunicagdo entre os Stakeholders ocorreu de maneira adequada? Houve ruidos de comunica¢do? Se sim quais?

6 —Quais pontos entendemos ter sido da melhor maneira possivel e por isso devemos fazer da mesma forma?

7 — O que fariamos diferente?

8 - Que recomendagdes devemos incluir para melhorar os proximos projetos?

Figura 22 - Modelo de Formulario de Licdes Aprendidas

Fonte: Elaborado pelo autor

11.7 RELATORIOS DE PROJETO

O Gerente do Projeto alimentara o projeto através do software MS Project,
no qual deverdo ser extraidos, e entregues ao investidor semanalmente, os

seguintes relatorios:

- Grafico de Gantt: onde é possivel visualizar o caminho critico do projeto,
controle do cronograma do projeto através da observacao do percentual
de conclusao das tarefas.

- Fluxode caixa: demonstra os pagamentos efetuados e a necessidade de
aportes dos investidores antes das datas programadas.

- Acompanhamento do orgamento do projeto: traz o comparativo entre os

custos planejados e o custo real do projeto até aquela semana.
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11.8 ARMAZENAMENTO E DISTRIBUIGAO DA INFORMACAO

O Gerente do Projeto sera o responsavel pela disseminagéo, controle e
armazenamentoda informacéao,a qual o fara através de enviode mensagensvia
whatsapp para assuntos simples e duvidas corriqueiras, envio de e-mails e
arquivo de todos os relatorios, correspondéncias e documentos do projeto de
assuntos detalhados e de informagdo complexa ou sigilosa. Toda a
documentagao sera arquivada por data de emissdo em pasta especifica do

Gerenciamento da Comunicagao.

11.9 ADMINISTRACADO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DAS
COMUNICACOES

O responsavel pelo plano de gerenciamento das comunicagdes € o
Gerente do Projeto Vinicius Bertoncello, devendo ocorrer noinicio e término do
projeto uma avaliagdo, podendo ocorrer atualizagdes durante o andamento do

projeto.

O tempo despendido para o gerenciamento das comunicag¢des n&o sera
computado individualmente nos custos do projeto, visto que as horas ja estao
computadas dentro das demais tarefas do GP. O material de escritério utilizado

estara previsto dentro dos pacotes de trabalho.

As reservas gerenciais do projeto poderao ser utilizadas para eventuais
demandas extras nas comunicacdes, de acordo com a autonomiado Gerente do

Projeto.
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12 GERENCIAMENTODE RISCOS

12.1 METODOLOGIA

O plano de Gerenciamento de Riscos, sera elaborado pelo Gerente de
Projetos Vinicius Bertoncello, tendo por fungao identificar e amenizar o impacto
dos riscos inerentes ao projeto Abertura de Escritério de Advocacia ao longo de
sua execucao. Sera adotada a metodologia de melhores praticas abordadas no
PMBOK, passando pelas seguintes fases: estagios de identificagcédo, analise,
planejamento de respostas aos riscos identificados, monitoramento e controle

destes riscos.

Na primeira fase, a ldentificagdo de riscos, serdo levantadas e registradas
todos as possibilidades de riscos inerentes ao projeto pelo Gerente do Projeto e

pelo Investidor Murilo Casarotto.

Na Analise qualitativa, faremos a qualificacdo dos riscos elencados
anteriormente, estipulando indices de ocorréncia de impacto para eles, e
probabilidade de que o risco venha a ocorrer de fato. Este resultado sera
multiplicado pelo impacto financeiro gerando como resultado o valor monetario

esperado como risco, esta é a analise quantitativa.

Com base nos resultados das analises, busca-se respostas e estratégias
que reduzam ou eliminem o impacto dos riscos identificados, devendo o plano

de Respostas a Riscos ser aprovado pelo investidor.

Monitoramento e controle de riscos, sera efetuado pelo GP, onde devera
definir as responsabilidades pelo monitoramento e controle dos riscos durante o

projeto.

O plano de gerenciamento e demais informag¢des geradas ficardo
disponiveis em pasta individualizada no escritorio, sob responsabilidade da

Gerente do Projeto.



12.2 RESPONSABILIDADES

O gerente do projeto, Vinicius Bertoncello, serao responsavel pelaanalise
quantitativa, qualitativa, controle e gerenciamento de riscos do projeto. Sendo
entendimento dos investidores que devemos minimizar ou eliminar os riscos, se
durante a execugao do projeto forem identificados novos riscos, estes deveréao

ser integrados ao plano, atualizando o plano de respostas a riscos, contudo sem

alterar as reservas contingenciais.

A figura abaixo informa, de maneira clara, as responsabilidades no

gerenciamento de riscos do projeto.

. Gerentedo Outros Proprietario
Investidor Projeto Stakeholders dorisco
Planejamento do Gerenciamentodos A R C
Riscos
Identificagdao dos Riscos R/A R C
Analise Qualitativa dos Riscos A R C
Analise Quantitativa dos Riscos A R C
El_anejamento de Respostas aos R/A R c
iscos
Monitoramento e Controle dos Riscos A R |
Figura 23 - Matriz de Responsabilidades em Riscos do Projeto
Fonte: Elaborado pelo autor
LEGENDA

R — Responsavel

A — Aprovador

C — Consultado

| — Informado
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12.3 ORCAMENTO E CRONOGRAMA

O GP dedicou umdia de trabalho para a elaboragao do planode riscos do
projeto, gerando o custo de RS 159,09 para o projeto. Sendo que este valor ja
estava computado dentro do salario mensal de R$ 3.500,00 do Gerente de

Projetos.

12.4 ESTRUTURA ANALITICA DOS RISCOS

Efetuada a identificagao dos riscos inerentes ao projeto Implementacgao
de Escritorio de Advocacia, elucida-se a Estrutura Analitica dos Riscos, ao qual
iremos classificar em riscos técnicos, externos e de gerenciamento.

Projeto

Implementacgao
Escritdrio de

Gerenciamento

Advocacia
II
L |
. Escassez de
Projeto o N
Arquitjetc“)nico SO

incorreto/
incompleto

Execucao dos
ml pacotes de
trabalho
M Acidentes -
de Trabalho gl Comunicagdo

=l Maquinario

do Projeto

=d Custos

md CrOnograma

Figura 24 - EAR do Projeto
Fonte: Elaborado pelo autor



84

12.5 IDENTIFICAGAO DOS RISCOS

De acordo com a classificagcao de riscos evidenciadana EAR (Estrutura

Analitica de Riscos) do projeto, apresenta-se a descricdo dos mesmos.



Impacto nos

Categoria Risco Descrigdo do Risco Causas do Risco Objetivos
Proieto arquitetdnico com eros Falta de experiéncia / Produto final em
nasjinforrr?a Ses a serem detalhamento do arquiteto no desacordo com

Projeto arquitetonico executadas ¢ clos prestadores de desenvolvimento do projeto; Falta | expectativas,
incorreto / incompleto. servico ou ze néoptraz de conhecimento técnico do retrabalho, atraso no
) goouq . Gerente do Projeto em plantas cronograma, aumentos
informagdes suficientes. baixas de custos
Problemas de
Problemas técnicos Falta de experiéncia/ treinamentos qualidade na execugao
na execugao das Falta de qualificacao das equipes das equi es contratadas das tarefas, atrasos na
tarefas quip entrega dos pacotes de
Técnicos trabalho
A . Atrasos na entrega dos
Acidentes de trabalh Incidéncia f[jea0|q<:nte§dq3e fisi Fornecimento inadequado de EPIs | pacotes de trabalho,
cidentes de trabalho | comprometam a integndade tisica | 5, ¢ ncionarios alteragao de custos,
das equipes de trabalho problemas judicials
Magquinarios / Mr(a;;:J;gir:gsldiq;:fv?n;eg;?;d;)jos Mau dimensionamento, estado de | Atrasos na entrega dos
Equipamentos gu mau dimensionad%s paraga conservagao/ vida util do pacotes de trabalho,
deficientes necessidade equipamento alteragao de custos
Dificuldade na contratacédo de Atrasos de
Escassez de mao-de- | prestadores de servigo Falta de profissionais qualificados ~
Externos cronograma, alteragcéo

obra

qualificados dentro das datas do
cronograma

no mercado, excesso de demanda

em custos

Gerenciamento
Do Projeto

Escopo incompleto /
inadequado

Falta de identificagao das
expectativas do investidor

Mapeamento inadequado /
incompleto das expectativas do
investidor

Produto do projeto em
desacordo com as
expectativas

Mau
dimensionamento dos
custos

Orgcamentos dos pacotes de
trabalho estimados em desacordo
com custos reais do projeto

Mau levantamento de custos do
projeto em geral, inflagao,

Alteragao dos custos,
Inviabilizagdo financeira




mudangas em politicas
econdmicas vigentes
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Nao cumprimento do
cronograma

Tempo insuficiente para a entrega
dos pacotes de trabalho

Mensuracéo do real tempo
necessario para conclusao dos
pacotes de trabalho, imprevistos
com fornecedores durante o
projeto

Atraso na entrega do
projeto

Problemas na
comunicagao

Comunicagao insuficiente ou
inadequada durante o projeto, Nao
compreensao pelas equipes das
tarefas a serem executadas,

Falta de comunicacgéo inicial entre
o Gerente de Projetos / Arquiteto e
as equipes de prestagao de
servigos

Problemas
relacionamento com
fornecedores, atraso no
cronograma.

Figura 25 - Identificagao e Classificagdo dos Riscos do Projeto

Fonte: Elaborado pelo autor




12.6 ESCALADOS RISCOS

Elaboramos escala de peso de riscos, de acordo com a probabilidade de

que os mesmos acontecam, para subsidiar o processo da analise dos riscos.

Nivel Peso Probabilidade de Ocorréncia
Muito baixo 0,1 Muito baixa
Baixo 0,3 Baixa
Moderado 0,5 Provavel de ocorrer
Alto 0,7 Alta probabilidade de ocorrer
Muito alto 0,9 Chances muito altas de o risco ocorrer

Figura 26 - Escala de Probabilidade dos Riscos

Fonte: Elaborado pelo autor

Elencamos também os padrbes de alteracdes devidos a riscos dentro de

cada Objetivo do projeto, escalonando-os conforma abaixo.

Objetivos do

Muito Baixo 0,1

Baixo 0,3

Moderado 0,5

Alto 0,7

Muito Alto 0,9

Projeto
Acréscimo .. Acréscimo de .. .
s . co Acréscimo de 10 Acréscimo acima
Acréscimo de custo | de até 5% 1 ho até 15% do N
Custo , até 10% no de 15% do custo
de até3% no custo valor totaldo
custo total . total
total projeto
Aumento de tempo Aumento Aumento de até Au’me?to de Aumento acima de
Tempo insignificant Aetempo |1 gosnotempo | 220711209 no tempo
sighiticante de até 5% ’ p tempo ¢ p
i Alte’ragoes I’Alterag:oes em Alteragdes de Produto final
Alteragdes quase em areasde| areas €scopo .
Escopo . A . . NP descaracterizado -
mperceptiveis pouca importantesdo | inaceitaveisao Ao aceito
importancia | projeto investidor
. Areas Areas mais Reducioda N
Redugao e 1 Redugdoda
. . , menos criticas do qualidade .
Qualidade imperceptivel de hy ~ . ~ . qualidade
lidade criticas sdo | projeto sdo requer aceite inaceitavel
quafida afetadas afetadas do investidor

Figura 27 - Escala de Impacto dos Riscos do Projeto

Fonte: Elaborado pelo autor
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Baseando-se nas faixas de probabilidade e impacto dos riscos descritas
acima, apresenta-se a matriz com os critérios de classificagao e toleradncia no

projeto.

ZLO:::::;"IC?: Risco = Probabilidade x Impacto
0,9 0,09 0,27 0,45
0,7 0,07 0,21 0,35 0,49
0,5 0,05 0,15 0,25 0,35 0,45
0,3 0,03 0,09 0,15 0,21 0,27
0,1 0,01 0,03 0,05 0,07 0,09

0,1 0,3 0,5 0,7 0,9
Impacto do risco

Tabela 1 - Matriz de Pontuagéo dos Riscos

Fonte: Elaborado pelo autor

Para uma rapida identificacao das faixas de riscos, optou-se por destaca-

las em cores diferentes, as quais representam:

- faixaverde: representa baixa probabilidade e impacto (onde aceita-
se 0 risco);

- faixa amarela: representa média probabilidade e impacto (zonaem
que os riscos devem ser mitigados);

- faixa vermelha: representa alta probabilidade e impacto (onde o

risco deve ser evitado).

12.7 ANALISE QUALITATIVA DOS RISCOS

Com base nas escalastrazidas acima, segue analise qualitativadosriscos

identificados para o projeto Implementagao de Escritério de Advocacia.



Identificagdo do Risco

Avaliacdo Qualitativa do Risco

Risco |Descrigdo do Risco Impacto : Probabilidade mesclt)c?l_)é g Prlorldad? éo Ris
Custo |Cronograma |Escopo |Qualidade |Geral robabilidade | Alta |Média |B
Projeto  arquitetdonico  incorreto  /
1 incompleto 0,5 0.7 0,5 0,3 0,5 0,3 0.5
5 Problemas técnicos na execucédo das 0.3 0.7 0.3 0.5 0.45 0,5 0,225
tarefas
3 Acidentes de trabalho 0,5 0,7 0,1 0,1 0,35 0,1 0,035
4 Magquinario/ Equipamentos deficientes | 0,1 0,5 0,1 0,5 0,3 0.3 0,09
5 Escassez de material e méo-de-obra 0,5 0,7 0,3 0,3 0,45 0.1 0,045
6 Escopo incompleto / inadequado 0,3 0,1 0,9 0,5 0,45 0,3 0,135
7 Mau dimensionamento dos custos 0,5 0,3 0,5 0,5 0,45 0.5 0,225
8 N&o cumprimento do cronograma 0,3 0,9 0,5 0,3 0,5 0.5 0,25
9 Problemas na comunicago 0,3 0,7 0,3 0,7 0,5 0,5 0,25
Soma 1,405
Risco Geral 0,156

Tabela 2 - Andlise qualitativa de riscos

Fonte: Elaborado pelo autor




12.8 ANALISE QUANTITATIVA DOS RISCOS

A partir da analise qualitativa desenvolvida no item anterior, & possivel

delinear o impacto dos riscos no orgamento do projeto. Esta analise resultara no

valor monetario esperado (VME) para o projeto, o qual é obtido através da

multiplicacdo da probabilidade de ocorréncia do risco pelo impacto financeiro por

ele causado. Com este indice em maos, obtém-se o valor a ser direcionado as

reservas de contingéncia do projeto, as quais podem vir a cobrir despesas

resultantes de riscos previstos. Segue tabela com o detalhamento desta analise.

Identificagdo do Risco

Avaliagdo Quantitativa do Risco

- Impacto .
Probabilidade . . Valor Monetario
N° | Categoria Descrigado do Risco Financeiro Esperado
Projet itetdnico i to /1 let 0,3 RS
1 | Técnico rojeto arquitetonico incorreto / incompleto , 4350,00 RS 1.305,00
Problemas técni 30 das taref: 0.5 RS
2> | Técnico roblemas técnicos na execug¢ao dastarefas , 2.500,00 RS 1.250,00
Acidentes de trabalh 0,1 R$
3 | Técnico cidentes de trabalho ’ 4.500,00 RS 450,00
4 | Técnico Maquinario/ Equipamentos deficientes 0,3 R$ 800,00 |R$ 240,00
Escassez de materiale mao-de-obra 0,1 RS
8 | Externo ’ 4.800,00 R$ 480,00
. . Escopo incompleto/ inadequado 0,3 RS
9 | Gerenciamento Projeto ’ 3.600,00 R$ 1.080,00
. . Mau dimensionamento dos custos 0,5 RS
10 | Gerenciamento Projeto ’ 3.400,00 R$ 1.700,00
. . Nao cumprimento do cronograma 0,5 RS
11| Gerenciamento Projeto ’ 1.300,00 R$ 650,00
. . Problemas na comunicacio 0,5 RS
12 | Gerenciamento Projeto ? 1.100,00 R$ 550,00
Valor Monetario Esperado Global R$ 7.705,00

Tabela 3 — Analise quantitativa de riscos do projeto

Fonte: Elaborado pelo autor
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12.9 PLANO DE RESPOSTAS A RISCOS

Com base nas analises qualitativas e quantitativas, verificou-se as
principais ameacas, probabilidade de ocorréncia e impactos possiveis que
poderiam ocorrer durante o projeto. Para prevengao destes impactos elaborou-
se 0 Plano de Respostas a Riscos, onde estipulou-se as agdes de reagado aos

riscos elencados.

Como prioridades do risco tem-se: alta (A), média (M) e baixa (B).



Prioridade

N° Descrigdao do Risco do Risco Estratégia | Acao Responsavel
Revisar todos os itens da planta arquitetdnica,
y Projeto arquitetonico incorreto / incompleto B Mitigar solicitando complementagdo/ corregdo das | Gerente do Projeto /
mudangas necessarias, antes da aprovagado da | Investidor
mesma.
o } Especificar em contrato as obrigagdes por parte
2 Problemas técnicos na execugao das tarefas B Mitigar contratada e garantias pelos servigos, receber o | Gerente do Projeto
“aceite” da tarefa a ser executada
Exigira entrega de EPIs a todos trabalhadores da
Acidentes de trabalho " obra, arquivar Termo de recebimento dos ,
3 B Mitigar mesmos. Acompanhar a rotina de trabalhos no Gerente do Projeto
local.
. ) o Antes da contratagdo dos prestadores de servico,
4 Magquinario/ Equipamentos deficientes B Mitigar verificar a condigcdo de uso do maquinario/ | Gerente do Projeto
equipamentos.
Antecipar quando possivel o pedido de
5 Escassez de materiale mio-de-obra B Mitigar orgamentos a fornecedores, e assinar o contra~to Gerente do Projeto
agendando data futura para comego da prestagao
de servigos
6 Escopo incompleto / inadequado B Mitigar Durante o andamento do r,JrOJeto, reallzgr 98 | serente do Projeto
controles e mudangas necessarios combrevidade.
7 Mau dimensionamento dos custos B Ageitar Solicitagbes dg incrementos no orgamento / Gerente do Projeto
ativamente | reservas do projeto
8 Nao cumprimento do cronograma M A(_:e|tar Cobrar empenho das equipes de trabalho Gerente do Projeto
ativamente
Antes do inicio de cada equipe de trabalho, fazer
9 Problemas na comunicacio M Mitigar uma reuni&o para esclarecer as duvidas quanto ao | Gerente do Projeto /

projeto arquiteténico e memoriais descritivos, a fim
de evitar retrabalho e erros na execugao

Arquiteto

Figura 28- Plano de Respostas aos Riscos do Projeto

Fonte: Elaborado pelo autor




12.10 RESERVAS DE CONTINGENCIA

Verificou-se na analise quantitativa que o montante necessario para a
reserva de contingéncia é de R$ 7.705,00, sendo este valor suficiente para suprir
o impacto financeiro dos riscos do projeto, para que estes nao prejudiquem sua

continuidade.

Este valor devera ser direcionado para suprir a ocorréncias de riscos
mapeados e ocorridos durante o projeto, conforme o plano de respostas acima

elencado.

12.11 ADMINISTRAGAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DE RISCOS

O Gerente do Projeto Vinicius Bertoncello é o responsavel pelo plano de
gerenciamento de riscos, devendo avalia-lo no inicio e término do projeto,
devendo atualiza-lo sempre que verificada a probabilidade de ocorrénciade risco

nao mapeada anteriormente.



13 GERENCIAMENTO DAS AQUISIGOES

13.1 ADMINISTRACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DAS AQUISICOES

O gerenciamento das aquisigdes do projeto Implementacéo de Escritério
de Advocacia contempla a compra de todos os itens necessarios ao
funcionamento do escritério de advocacia, ao trabalho administrativo do GP, e a
contratacao de empresas prestadoras de servico necessarios a adequacao da

sala comercial.

Planejamos a compra dos seguintes itens:

Moveis para escritorio

Computadores e servidor

Letreiro

Cartdes de Visita

Material de expediente

E a contratacdo dos servigos:

Gerente do Projeto

Arquiteto

Colocagao de Divisorias de Gesso

Instalacdo Elétrica, Telefénica e de Rede

Contratagdo de Design da Marca

Sistema de Gestao

Contabilidade

Buffet

O Gerente de Projetos estara alocado na sala comercial, futuro escritorio
de advocacia, facilitando a executando o plano de aquisicdes, seus controles e

gerenciamento.

Para as contratacdes e aquisicoes elencadas acima, dever-se solicitar o
levantamento de no minimo trés orcamentos com empresas qualificadas e com
experiéncia de atuacao, devendo sempre que possivel se realizem a partir do

menor orgamento proposto.
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13.2 ANALISE MAKE OR BUY (FAZER OU COMPRAR)

Pelo fato deste projeto ndao contar com a existéncia de equipes proprias
para desenvolvimento dos pacotes de trabalho relacionados em sua EAP, todas
as aquisi¢des se darao por terceirizagao de servigos e compras de itens atraves

de orcamentacdo. A compra de materiais e/ou equipamentos, bem como a

contratagao de servigos se dara conforme previsao descrita:

ITEM A SER ADQUIRIDO CUSTO DATA DE AQUISIGAO
Moveis para escritorio 36.540,00 14/11/2019
Computadores e servidor 23.521,00 02/12/2019
Letreiro 3.574,00 23/12/2019
Cartdes de Visita 840,00 25/12/2019
Material de expediente 112,00 26/08/2019
Figura 29 - ltens a Serem Adquiridos
Fonte: Elaborado pelo autor
SERVICO A SER CONTRATADO CUSTO DATA DA CONTRATAGAO
Gerente de Projeto 21.000,00 26/08/2019
Arquiteto 5.000,00 27/09/2019
Gosso Colocagdao de Divisorias de 47.924,00 17/10/2019
i RedeInstalag:ao Elétrica, Telefénica e 3.850,00 01/11/2019
Contratagéo de Design da Marca 3.472,00 03/12/2019
Sistema de Gestao 11.420,00 18/12/2019
Contabilidade 360,00 27/12/2019
Buffet 2.100,00 04/02/2020

Figura 30 - Servigos a Serem Contratados

Fonte: Elaborado pelo autor

13.3 DESCRITIVO DOS PROCESSOS DE CONTRATACAO

O gerente do projeto Vinicius Bertoncello sera o responsavel pelas
contratagdes, devendo buscar informacdes de fornecedores qualificados no

mercado, solicitando orgamentos detalhados, selecionar a melhor proposta e
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efetuar a contratagdo. Quando o custo de contratacdo do profissional ou da
empresa a ser contratada for maior que R$ 5.000,00, devera haver a aprovagao

do outro investidor.

O Gerente do Projeto sera responsavel pela elaboragdo do contrato de
prestacao de servicos a ser firmado com cada fornecedor. Nestes seréo
especificados o cronograma de desenvolvimento dos servigos contratados, bem
como as entregas necessarias, estipulando multas ao ndo cumprimento das

responsabilidades contratadas.

O GP devera acompanhar os contratos firmados durante a sua execucao,
exigindo o cumprimento destas condi¢gbes pactuadas por ambas as partes,
analisando possivel punigdo contratual a parte que n&o cumprir suas

responsabilidades.

Verificada a necessidade de alteragbes em qualquer contrato firmado, o
Gerente do Projeto deve comunicarimediatamente o investidor Murilo Casarotto
para analisara viabilidade e proceder com a autorizacido. Para estas alteragdes
sera elaborado um Termo Aditivo ao contrato firmado anteriormente, ficando sob

a responsabilidade do Investidor.

Elucida-se abaixo, os métodos a serem seguidos para cada contratagao
de servigos do projeto, os quais estao baseados no escopo, pacotes de trabalho
e na EAP.

13.3.1 Arquiteto

O arquiteto devera comprovar que possui experiéncia na adequacgao de
salas comerciais em escritérios, entendendo a dindmica de ser um espago que
deve primar pela funcionalidade, e pela interacdo das pessoas que ali irdo
trabalhar. Considerar-se-a comprovada a experiéncia a apresentacdo de 3

projetos realizados, ao qual deverao ser apresentados para os investidores.
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O projeto arquitetdbnico do escritério deve ser contemporaneo, com
materiais de primeira linha, buscando trazer a imagem de agilidade e
credibilidade.

A sala de reunides devera ter cor clara, limpa de apelos visuais para que
o cliente do escritorio de advocacia possa relatar os problemas sem
interferéncias.

As ilhas de trabalho devem buscar a aproximacédo dos colaboradores,
facilitando a comunicacao entre estes, diminuindo o ruido na comunicacgao, e
consequentemente os erros nos processos. Devem ainda ter facil acesso aos

arquivos do escritério, ao escaner, e a impressora.

O contrato contemplara o formato de precgo fixo, devendo estar prevista
todas as visitas a obra ao inicio e ao término de cada fornecedor de servigos

contratado, tendo como estimativa de prazos, a definida no escopo do projeto.

13.3.2 Colocacao de Divisérias de Gesso

A contratacdo empresa que fara a colocagao de divisorias de Gesso € o
proximo item do plano de aquisi¢des do projeto, esta devera apresentar fotos de
3 trabalhos de colocagéao de divisdrias de gesso, bem como apresentar uma obra

finalizada para que se possa comprar a qualidade no acabamento do servigo.

Além dos critérios acima descritos, sera levado em conta a capacidade
técnica das empresas disponiveis no mercado, sua solidez financeira, o
atendimento as certificacbes de qualidade ISSO 9001, ISSO 14000 e NR 18,
contemplando a padronizagao de processos, melhores praticas relacionadas ao

meio ambiente e saude e seguranga no trabalho.

O gerente do projeto devera solicitar os orgcamentos detalhados das
empresas que cumprirem os requisitosacima, selecionadoa que oferecer menor

custo.
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O contrato sera fixado por preco fixo, devendo comtemplar todo o material,
mao de obra e maquinarionecessarioacolocagao das divisérias de gesso, tendo

como prazo de execucgao a estimativa de prazos definida no escopo do projeto.

13.3.3 Instalacao Elétrica, Telefonica e de Rede

O projeto arquitetbnico buscara pela funcionalidade no ambiente de
trabalho, diante disto, verifica-se a necessidade de instalacdo de uma boa
iluminagdo para os colaboradores, bem como pontos elétricos, de rede e
telefébnico em todos os 8 espacos das ilhas de trabalho, além de 2 narecepgao

e 2 nasala de reunides.

Serado levantados os nomes de instaladoras elétricas qualificadas e
reconhecidas no mercado para envio de solicitagdo de orcamentagdo. O minimo
de orcamentos a serem levantados é de trés, para melhoranalise de propostas,

a qual sera norteada pelos quesitos de preco.

O contrato seguira o formato de preco fixo, contando com o detalhamento
de todos os pontos a serem instalados, especificacbes de prazo e valor a ser

desembolsado, conforme prerrogativas do escopo do projeto.

13.3.4 Design da Marca

A marca do escritorio de advocacia deve espelhara missao, a viséo e 0s
valores do escritdrio, é de fundamentalimportanciaque esta mostre umaimagem
de organizacao, credibilidade, seguranca, e agilidade, para que o cliente possa

“visualizar’ e valorizar o servigo que esta sendo prestado.

A selecdo do design da marca, devera ter como requisito minimo a
apresentacao de nominimo a apresentacao de 3 marcas criadas para empresas
da regido. Devendo ser apresentado por estes orgamentos detalhados do

servigo a ser prestado.
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O contrato sera firmado por técnica e prego, diante da analise de no
minimo 3 orgamentos, com especificagdes do trabalho a ser desenvolvido e
apesentado, e devendoestar inclusoas mudancas solicitadas pelos in vestidores

quando da primeira apresentacao.

13.3.5 Sistema de Gestao

O Sistema de Gestao de clientes e processos judiciais do escritério é de
extrema importancia para o controle de prazos e acompanhamento das horas
trabalhadas para cada cliente. Este deve ser de facil navegacéao e ser possivel a

gestao do escritorio pelo acompanhamento de relatoérios.

O GP devera solicitar no minimo 3 orgamentos de softwares de gestao
para escritorios de advocacia. Estes orgamentos devem detalhar as
funcionalidades, devendo disponibilizar uma versao teste, para verificar se o

mesmo atende as expectativas dos investidores.

A selecédo da empresa contrata se dara pelo critério de técnica e preco.

Devendo ser aprovado por ambos os investidores.

13.3.6 Contabilidade

Sera selecionado escritorio de contabilidade da cidade, que tenha mais
de 2 anos de atividade. A partir da analise de trés orcamentos, a escolhase dara
pela técnica de menor preco. O contrato sera firmado por prego fixo, para
pagamento mensal, detalhando todos os servicos mensais e anuais a serem

executados pela contabilidade.
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13.3.7 Buffet

Para o eventode lancamento do escritério de advocacia, sera selecionada
empresa organizadora e fornecedora do coquetel de inauguragao, esta sera
responsavel por toda alimentagao, bebidas, e toda a estrutura para servir os
convidados adequadamente. As empresas deverdo apresentar fotos de no
minimo 3 eventos organizados pelas mesmas, além de prova de salgados e

doces.

A contratacdo se dara pela analise de trés orgcamentos que definam as
opgcdes de cardapio sugeridas, equipe disponibilizada, apresentagdo dos

mesmos, qualificacio e confiabilidade da empresa perante o mercado local.

A selecao se dara pela técnica de menor preco, devendo o contrato
discriminar o pre¢co cobrado por pessoa, tendo uma demanda minima de 30

pessoas para o evento.

13.4 ENCERRAMENTO DOS CONTRATOS

Apds a execucgao dos servigos contratados, devera ser assinado o termo
de aceite e entrega do objeto contratado, com base neste deve ser emitido nota
fiscal de prestacdo de servigos, para possibilitar o acerto financeiro, que deve
ser efetuado através de depdsito bancario ou pagamento de boleto. Para o
encerramento do contrato deverao ser entregues e assinados os seguintes
documentos: Termo de garantia (se for o caso); Termo de rescisdo do contrato

e preenchimento do formulario de ligdes aprendidas.

Apos o encerramento formal do contrato, todos os documentos referentes

a esta etapa deverao ser arquivados para possiveis consultas posteriores.
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13.5 MAPA DE AQUISICOES

O Mapa de Aquisi¢des deve ser utilizado como diretriz pelo Gerente de
Projetos, naqual possibilitaa melhorvisualizagdo da programacéo de aquisi¢oes

do projeto.



e . Critério de Orgamento Duragéao .
Descrigcao Tipo de Contrato Selegdo Estimado Prevista Fornecedores Qualificados
~ Vinicius Bertoncello
Contratagdo de Gerente de Preco fixo Preco R$ 21.000.00 137 dias | Marciel Agostini
) Rafael Scomazzon
APP Papéis e Presentes
Material de expediente Prego fixo Preco R$ 112,00 1 dia Santalucia Materiais de Escritério
Rigoni Papelaria
Contratacso d itet Daniel P Flores
ontratagao de arquiteto Preco fixo Técnica e prego R$ 5.000,00 15 dias Spader Arquitetura
Alexandra Nicolini
Empresa de colocagéo de Bento Gesso
Divisérios de Gesso Preco fixo Preco R$ 47.924,00 11 dias LS Gesso
Garibaldi Gesso
Instalagcdo Elétrica, Telefénica e Italadora Elétrica Lider
de Rede Pregco Fixo Preco R$ 3.850,00 10 dias Balbinot Instalagdes
Conducta Instalagbes
Bortolini Méveis
Moveis para escritorio Preco fixo Preco R$ 36.540,00 11 dias Maranello Méveis
Pértico Méveis
. Interprise Computadores
Computadores e Servidor Preco fixo Preco R$ 23.521,00 8 dias Lojas Taq
Mega Sistem Informatica
Painel Comunicagao Visual
Letreiro Prego Fixo Preco R$ 3.574,00 11 dias Focus Visual
Alisson Letreiros
Contratagdo de Design para Guilherme P Flores
Marca ¢ gn p Preco Fixo Técnica e Prego R$ 3.472,00 14 dias Batuca Publicidade
FM Criagao
Sistema de Gestao Prego Fixo Técnico e Prego R$ 11.420,00 22 dias Promad

Projuris
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Astrea

Cartdes de visita

Prego Fixo

Preco

R$ 840,00

18 dias

Grafica Cromo
Grafica Avango
BT Servigos Graficos

Contabilidade

Preco Fixo

Preco

R$ 360,00

3 dias

ARF Contabilidade
Contad Contabilidae
Stefens e Veronese

Buffet

Prego Fixo

Técnica e Preco

R$ 2.100,00

14 dias

Carlao Servigos de Alimentacao
Refeicdes Dalla Costa
Romeu e Julieta Servicos para Eventos

Figura 31 - Mapa de Aquisigdes do Projeto

Fonte: Elaborado pela autora
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13.6 ALOCACAO FINANCEIRA PARA O GERENCIAMENTO DAS
AQUISICOES

O orgamento geral comtempla todas as despesas previstas no mapa de
aquisicdes do projeto. Havendo necessidade de aquisicdo nao prevista neste
plano deve ser analisada a alocagdo das reservas gerenciais do projeto,

conforme as normas estipuladas para sua utilizagao.

Nao existindo mais recursos das reservas gerenciais, devera ser
solicitadareunidaoextraordinariacom o investidor Murilo Casarotto para avaliar

a aquisicao e repasse de recursos.

13.7 ADMINISTRACAO DO PLANO DE GERENCIAMENTO DAS AQUISICOES

O Gerente do Projeto Vinicius Bertoncello é o responsavel pelo plano
de gerenciamento das aquisi¢des. O referido plano sera avaliado no inicio e
no final do projeto, sendo que suas atualizagdes ocorrerdao de acordo com as

necessidades durante o andamento do projeto.
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14 CONSIDERAGOES FINAIS

O desenvolvimento pratico deste plano de projeto possibilitou o estudo
ampliado da metodologia de gerenciamento de projetos estabelecida pelo

PMBOK (Project Management Body of Knowledge).

O plano de projeto Implementagdo de Escritério de Advocacia é
planejamento completo e passivel de ser executado, na qual foram
estabelecidas as necessidades e formato de gerenciamento nas areas de
integracdo, declaracdo de escopo, tempo, custos, qualidade, recursos,

comunicagoes, riscos e aquisig¢oes.

Verifica-se que ha uma demanda pela prestacédo de servigos juridicos
completos nacidade de Garibaldi — RS, na qual a Implementagao do Escritério
vem para preencheresta lacula,sendo o projeto viavel e um bom investimento

para os socios.
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