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Resumo

A relevancia que o mercado das tecnologias da informacédo alcancou ao longo dos anos, e a
necessidade das empresas em criar novos Projetos de sucesso para se diferenciarem, deu enfase
a area de Gestdo de Projetos Digitais. Assim, a consciencializacdo para a melhoria constante na
Gestéo de Projetos e aumento da Qualidade de Produtos e Servigos despertou o interesse pelo

Briefing como ferramenta de Gestao.

Foi neste sentido que o estudo tedrico-pratico proposto surgiu, tendo como fundamento a revisdo
de literatura e participacdo num Estagio Curricular. O principal objetivo do estudo é analisar, testar
e verificar a importancia do Briefing como ferramenta de Gestéo de Projetos de Produtos e Servicos
Digitais.

Sendo caracterizado como 0 primeiro e mais importante processo na Gestdo de um Projeto, o
Briefing tem como principal fungéo gerar, armazenar e recolher Informagfes de Projeto, Contexto,
Estratégicas e de Gestdo. Neste sentido, provou-se que a utilizacdo do Briefing é importante em
qualquer Projeto, dado que contém informacdes relevantes para diversos propésitos, tornando o

Seu processo mais criterioso e orientando a Equipa Projeto para uma acao.

Palavras-chave: Gestao de Projetos, Briefing, Desenvolvimento de Produtos e Servi¢os



Resumen

La relevancia que ha alcanzado el mercado de las tecnologias de la informacion a lo largo de los
afios y la necesidad de las empresas de crear nuevos Proyectos de éxito para diferenciarse, ha
dado énfasis al area de Gestion de Proyectos Digitales. Asi, la concienciacién por la mejora
constante en la Gestién de Proyectos y el aumento de la Calidad de los Productos y Servicios

desperto el interés por el Briefing como herramienta de Gestion.

En este sentido surgié el estudio tedrico-practico propuesto, basado en la revision bibliograficay en
la participacion en unas Practicas Curriculares. El objetivo principal del estudio es analizar, probar y
verificar la importancia del Briefing como herramienta de Gestién de Proyectos de Productos y

Servicios Digitales.

Caracterizado como el primer y mas importante proceso en la Gestiéon de un Proyecto, el Briefing
tiene como funcion principal generar, almacenar y recoger Informacién de Proyecto, Contexto,
Estratégica y de Gestidn. En este sentido, se comprobd que el uso del Briefing es importante en
cualquier Proyecto, ya que contiene informacién relevante para varios propositos, haciendo su

proceso mas juicioso y guiando al Equipo del Proyecto hacia una accion.

Palabras clave: Gestion de Proyectos, Briefing, Desarrollo de Productos y Servicios
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Abstract

The relevance that the market of technologies of information has reached over the years, and the
need for companies to create new successful Projects to differentiate themselves has emphasized
the area of Digital Project Management. Thus, the awareness for the constant improvement in Project
Management and the increase in Quality of Products and Services raised the interest for a Briefing
as a Management tool.

It was in this sense that the proposed theoretical and practical study emerged, based on the review
of literature and participation in a Curricular Internship. The main objective of the study is to analyze,
test, and verify the importance of the Briefing as a Project Management tool for Digital Products and

Services.

Being characterized as the first and most important process in the Management of a Project, the
Briefing has as its main function to generate, store and collect Project, Context, Strategic, and
Management Information. In this sense, it was proved that the use of the Briefing is important in any
Project, since it contains relevant information for several purposes, making its process more judicious

and guiding the Project Team towards action.

Keywords: Project Management, Briefing, Product and Service Development
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“Na origem da criagcao, desenvolvimento, sucesso ou do fracasso de uma empresa, encontramos

acoes humanas.”

Serge Raynal






Agradecimentos

Este estudo é um esforco colaborativo, no sentido em que para a sua concretizacao foi necessaria

a interacao com varias pessoas, as quais quero agradecer.

Aos professores, Doutor Luis Ceia e Doutor Domingos Vieira, pela partilha de conhecimentos e pelo

rigor cientifico na resolucdo dos desafios decorrentes no processo de investigacao.

A empresa NQ Digital Agency (NQDA) pela oportunidade que me concedeu em realizar o Estagio
Curricular e a todos os colaboradores, pela sua disponibilidade, mostrando-se sempre prontos para
ajudar.

Um especial agradecimento a minha orientadora de Estagio, Elisabete Duarte, pelo tempo investido,

pela partilha de conhecimento e, principalmente, pelo voto de confianga.

A minha familia, em particular & minha mée Marta e ao meu pai Acacio, porque a pessoa que sou

hoje, é fruto dos seus ensinamentos.
A Rita, pelas criticas construtivas e ajuda na organizacdo deste trabalho.
Ao Olavo, pelo apoio incondicional.

Concluindo mais uma etapa importante da minha vida, quero agradecer a todas as pessoas que

sempre me apoiaram.

Muito obrigada a todos!

Xi






Abreviaturas e Siglas

APNOR - Associacao de Politécnicos do Norte
CAE - Cdédigo das Atividades Econdémicas
COO - Chief Operating Officer

EUA - Estados Unidos da América

GP - Gestor Projeto

IPVC - Instituto Politécnico de Viana do Castelo
NQDA - NQ Digital Agency

PM - Plano Manutencéo

PMBOK - Project Management Body of Knowledge
PMI - Project Management Institute

PMP - Project Management Professional

RH - Recursos Humanos

Ul - User Interface

UX - User Experience

WBS - Work Breakdown Structure

Xiii






indice

1Yo [ToT=Ro [N SiTe U = Y-SR XVii
INAICE T TADEIAS ......vvevieiieieieie ettt s e sttt s et b s nn s Xix
[ a1 o o [F ot= Lo F T PO PP PP PP PPPPPPN Xix
CAPITULO I. ENQUAAIamENtO TEOMICO........c.cevverieieireteeeeeeteteeeseteteas st ese s tese s s s sess et esese e s eseseneas 5
1.1, GESLAO UE PrOJELOS ... .eeiieiiitiiee ittt ettt ettt e et b e e e e ab e e e e anb et e e e anbr e e e e neee 6
1.1.1. Gestao de Projetos € 0 PMI.......ooo ittt 6
1.1.2. Ciclo de Vida dO ProjEL0 ......uuuiiiiieiiiiiiiiiiie sttt srer e e e e e e s e e e e e e s e snnrnneeeeee s 7
1.1.3. Produtos € ServiGOS DIQITAIS ......cceuiiiiurriiiiieeee ittt e ettt e e s e e e e e s e ibn e eeee s 7
1.1.4. Gestao de Projetos DIQILAIS ......ccveviviiiiiiiiiiii ettt 8
1.1.5. Processos de GesSta0 0 PMBOK .......cocuiiiiiiiiiiiiiiieie it 9
1.1.6. Intervenientes dO PrOJEIO .......cuuiii ittt 10
1.1.7. Fatores Sucesso e Insucesso na Gestdo de Projetos........ccoocvvveeviieeiniiieeeiniiee e 11
1.1.8. ComunicaGao na GeStE0 de ProjetoS ........ciiiiuiiiiiiiiiie ittt 12

1.2. Briefing Na GEeSta0 A€ PrOjelOS.....ccivviiiiiiiiiiie ettt 12
1.2.1. Briefing como Ferramenta de GeSta0...........cccccevvvvviiiiiiiiiiiiee e 14
1.2.2. Procedimentos do Briefing......ccccccvvviiiiiiiiiii 16
1.2.3. InformagBes do Briefing ..........couii i 17
1.2.4. Variaveis d0 BriefiNg ......c.ueiii i 17
1.2.5. Problemas do Briefing........cooiuiiiiiiii e 20
CAPITULO I1. Entidade de ACOINIMENTO ..........ccooveveeieiereeeeeeieeeeee e 21
P T N o] (1= 0 =T T J SO OUPPRTRU PRI 21
2.2, ESHULUra € OFQANIZAGAD . ... ...t iuutiieeeie ettt ettt e e e e e sttt e e e e e e s bbb e e e e e e e s s annbeaeeeeeeas 22
2.3. Principais Areas de AtIVIJAOE .............c.ceeveeeveeeeeeeeeeeeee ettt ae e 23
CAPITULO 1. ESTAQIO CUITICUIAT ........cvvveeeeteeeeteeeeeeeeete ettt ee et ee et seeaeseeaennsaesesaennenns 25
3.1. Briefing Na GeSta0 A& ProOjEIOS. ......uuuiiiiii ittt e 26
3.2, AGOES REANZAUAS .....ceee ittt 27
3.2.1. Gestdo, Analise e Tratamento de SUPOIES.......c.ueviiiiiieeiiiiiee et 27
3.2.2. Analise do Funcionamento da Area de Gest&o de Projetos ............cccococevevevevevennnnn. 30
3.2.3. Gestéo de Projetos de Pequena DIMENSEO ........coooiiuiiiiiiieeieiiiiiceee e 43

XV



CAPTTULO V. ANALISE CICA .. e veeeeeee et eeeeee et eeee et et eee e et et e st et eea e et et e et et eese et et e st et eeeeseeeeearens 47

72 00 I ANT ) (o F-\VZ= V[T To= Lo o o TN 1= 7 Vo o PR 47
4.2. COMPELENCIAS AQUINTTAS ....ceiiiriieiiiiiiee ettt ettt e et e e e st e e e e sbr e e e e sbneeeeanes 48
e T I 1 ] ¢= Lo o 1= T PP PP PP PP PPPPPPPPPPPPTIOE 49
(670] o] [1153- Lo TR TP OPUPPP PPN 51
Refer@ncias BiblIOGrAfICAS .........oiiuiiiiiii ettt et et saneeea 55
Y 1S (o L= PO PP 59
PN =5 @ B IR o o g o T [T ] = Vo [ o S 60
ANEXO II. Registo de PreSencas DIAAS .......cc.ueeieeeiiiiiiiiiiiie e s siiieee e e e e s ssiniaeeeaae s e s snnnnneeeeeeees 65
ANEXO lIl. Relatério de REUNIBES MENSAIS ........uuviiiiiiiiieiiieie ettt 72

XVi



indice de Figuras

Figura 1:
Figura 2:
Figura 3:
Figura 4:
Figura 5:
Figura 6:
Figura 7:
Figura 8:
Figura 9:
Figura 10
Figura 11
Figura 12
Figura 13
Figura 14

Figura 15

Abordagem MetOdOIOGICA. .........ueiiuiiiiiie ittt sttt et e e e 3
Tridngulo de Ferro representando as Principais Variaveis de um Projeto. ...........ccccuee.. 11
Uso do Briefing ao longo do desenvolvimento do Projeto de Design. ..........ccceevvveeeennen 15
Organograma Corporativo da NQDA. ........cooiiiiiiiiiiie et 22
ClienteS A NQDA. . ... 23
Briefing NA NQDA . ..o e e e e e e s e e e e e e e e s et e e e e e e e e aararreraeeeeaaann 26
Ciclo de Vida de um Projeto da NQDA. .......ooeiiiiiii i e e e 31
Processo de criacdo de um Projeto da NQDA..........ooi it 31
Fase de Iniciacdo de um Projeto da NQDA. .....cooiiiiiiiiiie e 33
: Fase de Planeamento de um Projeto da NQDA. .........uiiiiiiiiieiiiee e 35
: Exemplo de WBS de um Projeto de Digital. ..........ccoocueieiiiiiieiiiiiee e 37
: Exemplo de Cronograma de um Projeto de Digital. ..............euvvvuiuieiiiiiiiiinininiiinieinin. 38
: Fase de Execucéo de um Projeto da NQDA. ......oooi ittt 39
: Fase de Monitorizag&o e Controlo de um Projeto da NQDA. ........cccccveeiiiiiiiiiiiiieeeeee 40
: Fase de Encerramento de um Projeto da NQDA. ..........ouviiiiimiiiiiiiiiiieiririnieinineninennn. 42

XVii






indice de Tabelas

Tabela 1: Problemas comuns e respetivos motivos verificados no Briefing..........ccccccceviiieeennnneen. 20
Tabela 2: Informacéo de Pedido de Suporte no Excel de Gestéo de tickets. .........ccccceeviiiiieinnnnen. 29
Tabela 3: Informacéo de Pedido de Suporte no Excel do Plano de Manutengao. ...........c..cccoeuveee.. 30
Tabela 4: Documentos utilizados na Gestéo de Projetos na NQDA.........c.eeveiiiiiieiniiiienieee e 43

Xix






Introducao

A presente investigacao foi realizada no &mbito do Mestrado em Gestédo das Organizagbes (ramo
empresas) do Instituto Politécnico de Viana do Castelo. Esta tem como fundamento um Estagio
Curricular e o seu devido relatério, op¢éo preferida por proporcionar um breve contacto com a area
em estudo e o seu conhecimento pratico com acompanhamento e orientagdo de profissionais

especializados, que se traduz no desenvolvimento de competéncias e experiéncia profissional.

Face ao exponencial desenvolvimento da economia digital, o mercado das tecnologias da
informacéo alcancou cada vez mais notoriedade. Por consequéncia e devido ao incremento da
concorréncia, as empresas do sector sentiram uma maior necessidade de garantir um elevado nivel

de satisfacao aos seus Clientes.

Surge assim a procura de novos conhecimentos, evoluindo o know-how das empresas e, por
consequéncia, o aumento da Qualidade dos seus Produtos e Servi¢os. Adicionalmente, de forma a

alcancar mais facilmente o sucesso, torna-se crucial abordar a importancia da Gestao dos Projetos.

O desenvolvimento e a criacdo de novos Projetos sdo o quotidiano de muitas empresas que se

guerem distinguir no mercado, sendo necessario a existéncia de uma Gestdo minuciosa ao longo



do processo de desenvolvimento. Um Projeto inicia através da Comunicacao, fornecimento, troca,
registo e recolha de informacdes, procedimentos constituintes da ferramenta de Gestao conhecida

como: Briefing.

O Briefing é reconhecido por varios autores como sendo 0 processo mais importante para o SUCesso
de um Projeto. Este é classificado como uma ferramenta de Gestdo essencial para o fornecimento

e recolha de informag®es, como recursos, necessidades, objetivos e contexto do Projeto.

A NQ Digital Agency (NQDA) é uma empresa de Design e desenvolvimento de Produtos e Servigos
Digitais. A sua missao é facilitar a vida das pessoas e trazer ao mundo os melhores Produtos e
solucdes para aprimorar os negécios dos seus Clientes. O grande foco da empresa é o
desenvolvimento de solugdes a medida do Cliente, oferecendo um servigo profissional completo
desde a analise estratégica até & concecdo do Produto final, que posteriormente podera ter

assisténcia por parte da empresa.

Atualmente focada em desenvolver Projetos & medida do Cliente, desde a andlise estratégica até a
concecao do Produto final, a NQDA foi a empresa escolhida para explorar o tema em estudo, “O
Briefing como ferramenta do desenvolvimento de Produtos e Servicos Digitais”. Desta forma, a
oportunidade de visualizar e experienciar no campo a criagdo e o desenvolvimento de Projetos,

aliou-se ao interesse pela logistica e Processos de Gestao que os mesmos implicam.

A consciencializag&o para a melhoria constante na Gestéo de Projetos e aumento da Qualidade de
Produtos e Servigos despertou o interesse pelo Briefing como ferramenta de Gestdo. Foi neste
sentido que o estudo proposto suscitou, tendo como fundamento a revisdo de literatura e
participagdo num Estagio Curricular, com o objetivo de analisar, testar e verificar a importancia do

Briefing como ferramenta essencial para a Gestao de Projetos.

A problematica em estudo é a seguinte: Qual o papel do Briefing como ferramenta na Gestdo do

N

desenvolvimento de Produtos e Servicos Digitais? Para obter a resposta a pergunta

supramencionada, delinearam-se os seguintes objetivos:
* Acompanhar a relagédo entre as necessidades dos Clientes e o desenvolvimento do Projeto;
» Pensar o Briefing junto do Cliente e da Equipa de Projeto;
* Observar e compreender o campo de aplicacdo do Produto/Servico e a sua Execucao;
* Analisar os processos de trabalho utilizados na Gestédo de Projetos;
» Gerir as etapas dos diferentes processos de desenvolvimento do Produto/Servico;

» Perceber as mais-valias que o Briefing oferece a Gestao de Projetos.

Uma vez que o estudo apresentado se insere no paradigma interpretativo, entende-se que 0 mesmo
€ uma reflexdo critica, apoiada no desenvolvimento de Projetos por parte da empresa. Este estudo
tedrico-pratico teve como fundamento a andlise da importancia do Briefing e a sua consolidagdo na

Gestéo dos Projetos.



Inicialmente realizou-se uma pesquisa intensiva sobre o tema em questdo, que suscitou numa

analise exploratéria através da investigacdo de multiplas fontes de dados e reviséo bibliografica.

Por forma a tornar a investigacdo mais ativa o Estagio consistiu numa agao incisiva baseada no
acompanhamento do processo de desenvolvimento dos Produtos e Servigos Digitais. No decorrer
do mesmo, utilizou-se como método de recolha de dados a observacdo minuciosa das acdes
presenciadas. A observacado participante decorreu durante todo o Estagio, permitindo notar as
dindmicas da Equipa, compreender as diferentes fun¢des dos colaboradores, aceder a informacéo
e documentos, possibilitando a sua andlise, e a introspecao das acdes executadas. Este método

possibilitou uma analise minuciosa do tema em tempo real que se refletiu num pensamento critico.

O Estagio assentou na relagéo entre a teoria e a pratica, cultivando os conhecimentos de campo,
acompanhados por um orientador, e refletindo sobre as vivéncias, de tal forma que se conseguiu

colocar em prética os conhecimentos adquiridos no dominio tedrico.

. Investigacao sobre o tema

. Analise documental

Metodologia

teorico-pratica D . Revisdo bibliografica

Abordagem préﬁcé 7' )

. Estagio curricular
. Observagao participante

. Analise das acoes executadas

Figura 1: Abordagem Metodoldgica.
Fonte: Elaboracéo propria.

O presente estudo encontra-se dividido em seis fases, partindo da Introducéo que da uma breve
abordagem ao tema e menciona a motivacao, objetivos especificos e a metodologia aplicada no

decorrer do trabalho.

O primeiro capitulo fundamenta-se no constructo teérico que serviu de suporte ao estudo realizado,
explicitando conceitos chave para o entendimento da tematica. Os conceitos abordados focam-se
na area de Gestdo de Projetos e na relacdo entre o Briefing e o impacto da sua utilizacdo no

desenvolvimento de Projetos Digitais.



No segundo capitulo introduz-se a entidade de acolhimento onde se realizou o Estagio Curricular,
comecando com a caraterizacdo da empresa, apresentacdo da sua estrutura, missao, visdo e
valores que a mesma promete aos seus Clientes, finalizando com a apresentacdo das principais
areas de atividade,

O terceiro capitulo faz referéncia a descrigdo de todas as atividades relevantes desenvolvidas em
contexto de Estagio Curricular. Foram indmeras as atividades executadas em contexto laboral,
assim, no relatério somente serdo apresentadas as tarefas mais significativas para o tema em
estudo.

Apbs a exposicdo das varias atividades desempenhadas durante o Estagio Curricular, € importante
refletir sobre o sucedido. Desta forma, é apresentada no quarto capitulo uma andlise critica,
sustentada na observacdo participante praticada durante o decorrer do mesmo. Esta andlise é
composta por uma autoavaliacdo do Estagio, destacando as competéncias adquiridas, as

dificuldades sentidas e as limitacdes vivenciadas no seu decorrer.

Finalmente, por Gltimo, séo indicadas as principais conclusdes retiradas da reflexdo acerca do tema
e a par disso, sdo também expostas as limitacdes inerentes ao Estdgio e a proposta para futuras

investigacdes.



CAPITULO I. Enquadramento Teorico

A era digital surgiu no inicio dos anos 90, altura em que o nascer das redes e o desenvolvimento
tecnoldgico transformaram o relacionamento humano. A supremacia da internet revolucionou a
Comunicacao, a compra e venda de Produtos e Servi¢os e 0 acesso imediato a informacdes de tal
modo que a economia da industria se transformou numa economia de cariz digital (Messa,
Gongcalves, Pires, Calhdo, Camillo, Zanella, Masso, Nohara, Abreu, Esteves, Pires, Santos, Cury,
Moreira & Fernandes, 2019).

A economia digital teve um enorme impacto sobre o0 modus operandi * das empresas em todos os
setores. Por consequéncia, assistiu-se a um desenvolvimento exponencial do mercado
concorrencial, exigindo novas visdes dos empreséarios (EY-AM&A, 2017). As empresas com
capacidade de adaptacdo, inovacdo e organizacdo destacaram-se e ganharam notoriedade
(Raynal, 2000).

1 Modus operandi: locugéo latina. 1. Modo ou método de fazer alguma coisa; 2. Maneira como se pratica uma
atividade ou como se desenvolve um processo (Léxico, 2021).



A evolucao tecnoldgica tornou o mundo analégico um mundo digital (Machado, 2018). Dada esta
mudanca, a integracdo de sistemas fisicos e digitais implicou a necessidade de criar novos
processos produtivos, bem como Produtos e Servigos inteligentes, também conhecidos como
Infoprodutos (EY-AM&A, 2017; Machado, 2018).

Para Kotler (2000) um Produto pode ser entendido como tudo o que puder ser oferecido a um
mercado para satisfazer o seu desejo ou necessidade. Neste contexto verifica-se que o mercado
atual vive de uma realidade digital, onde os Produtos que este necessita sdo dessa mesma natureza.

Em oposicdo aos Produtos Analégicos, os Produtos Digitais, como o préprio nome indica, sédo
intangiveis. A sua producdo tem de ser pensada e estruturada, de forma a estarem parcial ou
totalmente ligados a dispositivos eletrénicos, para que a sua utilizagéo seja viavel. A producao de
um Infoproduto depende de um processo extenso, onde vigora a criatividade e o rigor. Encontrar a
solucdo para um problema e converté-lo num Produto ou Servi¢co que estara disponivel a distancia

de um click, implica uma andlise correta e eficaz por parte da Equipa responsavel (Machado, 2018).

O desenvolver de um Produto ou Servigo Digital, esta sujeito a utilizacdo de técnicas e processos
proprios, que devem ser conduzidos por uma Gestao meticulosa, para alcancar o sucesso do Projeto
(Raynal, 2000).

1.1. Gestao de Projetos

1.1.1. Gestédo de Projetos e o PMI

A descoberta da atividade de Gestdo de Projetos teve inicio na década de 1960, em contexto da
indUstria bélica e aeroespacial dos Estados Unidos da América (EUA). Com o passar dos anos, a
necessidade de aumentar a eficacia dos Projetos comecgou a surgir cada vez mais, fazendo com

gque a Gestdo de Projetos comecasse a ser utilizada noutras areas (Martins, 2010).

Com o aumento da utilizac&o da Gestédo de Projetos, surgiu a necessidade de criar uma instituicdo
e regulamentacdo padrdo. No ano de 1969 fundou-se o Project Management Institute (PMI), uma
instituicdo internacional sem fins lucrativos que representa profissionais de Gestdo de Projetos,

tornando-se a primeira entidade na normalizacéo e distribuicdo desse conhecimento (Martins, 2010).

O principal objetivo do PMI é estudar e progredir no sector da Gest&o de Projetos em todas as areas,
promovendo um conhecimento global e a valorizacao da disciplina e da profissdo. Esta associacao
promove, administra e coordena certificacbes na area, que servem como avaliacdo de
conhecimentos e competéncias. Entre estas certificacbes, a Project Management Professional
(PMP) é considerada a mais reconhecida, com mais de 240.000 profissionais certificados em todo
o mundo (PMI, 2021).

As certificacdes ndo sao a unica forma de adquirir o conhecimento. O PMI criou um documento
base, que serve de pilar do conhecimento na area da Gestao de Projetos. Este documento tem o

nome de Project Management Body of Knowledge (PMBOK), e é um guia de orientacéo na area da



Gestéo de Projetos, que engloba normas, métodos, processos e praticas, com o principal objetivo

de estruturar um conhecimento generalizado (PMI, 2013).

1.1.2. Ciclo de Vida do Projeto

Segundo a organizacéo lider internacional PMI, um Projeto é definido como sendo “um esforgo
temporario empreendido para criar um produto, servico ou resultado exclusivo” (PMI, 2021). O
desenvolvimento de um Projeto implica a detecdo de um problema que se traduz na busca de uma
solucdo. Os problemas em questdo podem surgir de diversas naturezas: necessidade de inovacéo,

evolucado das organizagGes ou, até mesmo, urgéncia em acompanhar o mercado (Raynal, 2000).

Todos os Projetos tém um inicio e um fim definidos, mesmo que a data limite do Projeto se altere,
este terd sempre um fim. A conclusdo de um Projeto s6 se alcanga quando todos 0s seus objetivos
sdo atingidos, ou se 0s mesmos ndo apresentarem solu¢des exequiveis (Ferreira, Tereso, Ribeiro,
& Fernandes, 2013). Na sua grande maioria, os Projetos de Produtos e Servicos, tem uma duragéo
estipulada, a qual a Equipa de Produgdo tem de respeitar. Geralmente, cada Projeto tem uma
Equipa, que é escolhida segundo requisitos especificos, com o propdsito de alcancar os objetivos,

num espaco de tempo pré-definido (Miguel, 2006).

Por norma, na Fase Inicial de um Projeto, o Gestor de Projeto em conjunto com a Equipa escolhida
define as fases que este deve conter. As melhores praticas internacionais de Gestdo de Projetos

estao descritas no PMBOK.

De acordo com o PMBOK, néo existe um Ciclo de Vida ideal para cada Projeto. Este é definido
através do trabalho que vai ser realizado nas suas fases, quando o0 mesmo vai ser entregue, avaliado
e validado (PMBOK, 2013).

Por vezes, o Gestor de Projeto pode adotar uma metodologia diferente, avangcando com fases em
simultdneo, sem esperar a conclusdo de uma fase para iniciar a seguinte. Na area das tecnologias
da informagdo, € comum que o desenvolvimento do Projeto tenha um Ciclo de Vida interativo,

traduzindo-se na Execucao de varias fases em simultaneo (Martins, 2010).

Como mencionado anteriormente, um Projeto surge através de uma necessidade que tem de ser
satisfeita num intervalo de tempo predefinido. Para alcancar os objetivos propostos o Projeto
respeita um plano, composto por um conjunto de fases que formam o seu Ciclo de Vida (Ribeiro,
2015).

1.1.3. Produtos e Servicos Digitais

O desenvolvimento de Produtos e Servicos Digitais € uma area em constante desenvolvimento, ndo
existindo uma solug&o Unica para cada Projeto, uma vez que cada um tem as suas especificidades
(Ribeiro, 2015).



Todos os Projetos sdo Unicos, apesar de poderem ter inimeras semelhancas e objetivos idénticos.
Estes devem ser desenvolvidos progressivamente, segundo as suas especificacdes e dirigidos de

forma rigorosa para alcancar os seus objetivos (Miguel, 2006).

O sucesso do Projeto é alcangcado se o mesmo respeitar todos os parametros requeridos,
especificacdes, Tempo e Valor. Para que tal aconteca, existe uma dependéncia das competéncias
da Equipa que esta a desenvolver e das tecnologias utilizadas (Ribeiro, 2015). Visto que cada
Projeto é Unico, e o seu sucesso depende maioritariamente do capital humano, existe a necessidade
de criar Equipas multidisciplinares para dar resposta aos diferentes Projetos e assim satisfazer os
Clientes (Raynal, 2000).

1.1.4. Gestéao de Projetos Digitais

Na elaboracéo e desenvolvimento de Produtos e Servigos Digitais, por vezes assiste-se a uma falha
no cumprimento de Prazos, Valor e requisitos pré-definidos. A maioria destes Projetos ndo tem

sucesso devido a falta de uma metodologia de Gestao de Projetos (Costa, 2010).

A relevancia que o mercado das tecnologias da informacédo alcancou ao longo dos anos, e a
necessidade de obter o sucesso nos Projetos deu enfase a &rea de Gestdo de Projetos Digitais. A
mesma € caracterizada pela fusdo de conhecimentos da &rea de administracdo, tais como:
Planeamento, coordenag¢do, e controlo, com elementos particulares da é&rea digital,

multidisciplinaridade e ferramentas técnicas (Ribeiro, 2015).

Com base no PMI (2013), a Gestdo de Projetos é a aplicagdo de conhecimentos, capacidades,
instrumentos e técnicas apropriadas as atividades do Projeto, para responder aos seus requisitos.
O processo de desenvolvimento de tecnologias da informacé@o € composto por varias etapas, que
vao desde as metodologias de desenvolvimento, até & infraestrutura do ambiente, a par com as
necessidades requeridas e o relacionamento da Equipa Projeto com os Stakeholders (Ribeiro,
2015).

Kerzner afirma que, se a Gestao de um Projeto for utilizada corretamente, esta garante uma melhor
eficiéncia e produtividade (Kerzner, 2004). Pinto e Kharbanda complementam a sua afirmagéo,
referindo que as praticas de Gestdo de Projetos sdo cruciais para o éxito das organizagfes. Estas
melhoram a progressao dos Projetos, tendo um impacto positivo na Gestao dos recursos, e fazem
com que os Prazos e Custos definidos sejam cumpridos, segundo a Qualidade esperada (Pinto &
Kharbanda, 1996).

Resumidamente, a Gestéo de Projetos é a aplicagdo de conhecimentos, capacidades, instrumentos
e técnicas a todas as etapas de um Projeto, com a finalidade de alcangar as condig8es inicialmente
definidas (Miguel, 2006). Posto isto, a ado¢do de uma metodologia de Gestdo de Projetos faz com
gue a produtividade da Equipa Projeto aumente, incrementando o seu nivel de maturidade (Costa,
2010).



1.1.5. Processos de Gestdao do PMBOK

O PMBOK é reconhecido mundialmente, como um guia de boas praticas de Gestao de Projetos.
Este categoriza um Projeto em cinco grupos ao longo do seu Ciclo de Vida, que se agrupam em dez
areas de conhecimento (PMBOK, 2013). Os cinco grupos, chamados de grupos de processos,

descrevem, organizam e complementam as atividades do Projeto (Chazin, 2019). Séo estes:

1. Processos de Iniciagdo: definem os objetivos a alcancar conjuntamente com as partes

interessadas e autorizam o Projeto ou uma fase do Projeto;

2. Processos de Planeamento: definem estratégias de implementacdo, Cronograma de
atividades, Prazos e Custos;

3. Processos de Execucdo: coordenam 0s recursos e as partes interessadas para que seja

possivel a Execucéo do Projeto;

4. Processos de Monitorizacdo e Controlo: medem e controlam o progresso do Projeto, com o
objetivo de identificar desvios em relagdo ao Plano Inicial, tornando possivel a

implementacao de correcdes e o calculo dos desvios;

5. Processos de Encerramento: formalizam a aceita¢éo e finaliza¢do do Projeto.

As dez areas de conhecimento identificadas pelo PMBOK, que descrevem as principais

caracteristicas na Gestao de um Projeto sao:

1. Gestdo do Ambito: define e controla o dominio do Projeto. E uma das éareas de

conhecimento mais criticas, pois a sua definicdo depende das partes interessadas;

2. Gestdo do Tempo: é responséavel pela criacdo do Cronograma do Projeto, que serve de guia

para realizar o mesmo dentro do Prazo requerido;

3. Gestdo de Custos: tem como fungéo planear, estimar e controlar os Custos do Projeto de

modo a respeitar 0 orgamento estipulado;

4. Gestédo da Qualidade: garante a satisfacdo das partes interessadas segundo os requisitos
pré-definidos;
5. Gestado dos Recursos Humanos: tem como objetivo organizar, controlar e gerir a Equipa

Responsavel pela Execugéo do Projeto;

6. Gestdo da Comunicacao: cria processos para gerar, rastrear, armazenar e encaminhar

informacdes entre as partes interessadas;

7. Gestdo do Risco: define um Plano de Risco que inclui a identificacdo, analise e controlo dos
Riscos;

8. Gestdo das Aquisicdes: responsavel pelas aquisicbes necessarias para o desenrolar do

Projeto;



9. Gestédo da Integracdo: mantém a unificacdo e sintonia de um Projeto e permite consolidar e

coordenar todos os processos do desenvolvimento;

10. Gestdo dos Stakeholders: identifica, controla e antecipa a interven¢do das partes
interessadas no Projeto (PMBOK, 2013).

Apesar de todos estes processos serem considerados diferentes, estédo interligados segundo os
seus resultados, uma vez que a concluséo de cada um tem implicacdes no processo seguinte. Com
o decorrer do Projeto, as varias fases vao se sobrepondo e desenvolvem-se com diferente
intensidade. A utilizacdo destes métodos na Gestdo de Projetos é dindmica e muitas vezes os
processos podem ser repetidos e revistos. Todos os Projetos sdo singulares, como tal os seus

processos devem ser pensados e estruturados segundo 0s seus requisitos (PMI, 2021).

1.1.6. Intervenientes do Projeto

No decorrer de um Projeto, o termo Stakeholders é frequentemente mencionado, visto que
representa todas as pessoas, grupos ou organizacdes que tém impacto positivo ou negativo no

desenvolvimento de um Projeto (PMI, 2013).

Para uma boa Gestdo de Projeto é necessario pensar e envolver os Recursos Humanos que o
mesmo implica, de forma a determinar as suas necessidades e gerir as expectativas, com o objetivo
de alcancar o sucesso (Miguel, 2006). As partes interessadas englobam Recursos Humanos com
diferentes fungdes, entre estes 0s mais relevantes séo o Gestor do Projeto, a Equipa de Projeto, os
Clientes e os patrocinadores. Estas desempenham um papel participativo, através da sua opinido e
conhecimento, com o objetivo da mesma ser levada em consideragdo no desenvolvimento do
Projeto (Ribeiro, 2015).

Os Stakeholders podem ser divididos em dois tipos: primarios, 0os quais possuem uma obriga¢éo
segundo o contrato do Projeto, e secundarios, que se referem aos restantes interessados (Martins,
2010).

A Gestéo de um Projeto depende de uma pessoa responsavel pelo Planeamento e controlo do
mesmo, a qual se designa por Gestor de Projeto. Este tem como principais funcdes, a Gestdo e o
Planeamento do desenvolvimento do Projeto, a criagdo e coordenacdo da Equipa e a definicdo da
Estratégia de Comunicacao (Martins, 2010). O seu perfil ideal carateriza-se pela lideranca, aptiddo
para delegar e negociar, conhecimento generalizado da area que gere, capacidade de Comunicagéo

e compreenséo, especialmente na Gestédo dos Stakeholders (Ribeiro, 2015).

A Equipa Projeto integra todas as pessoas associadas ao Projeto, com o objetivo de recolher o
méaximo de informacdes para o seu desenvolvimento, tornando possivel o alcance de todos os

requisitos predefinidos (Ribeiro, 2015).
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1.1.7. Fatores Sucesso e Insucesso na Gestao de Projetos

Um Projeto inicia com a definicdo minuciosa do seu Ambito, de forma a planear um Prazo e um
Custo ajustados as tarefas a serem realizadas. As Variaveis Ambito, Prazo e Custo est&o
diretamente associadas entre si, pois nenhuma pode sofrer alteracdes sem influenciar as restantes
(Martins, 2010).

Para que um Projeto atinja o sucesso, 0 mesmo deve respeitar o Ambito, o Custo e o Prazo
definidos. Estas Variaveis sdo mais facilmente alcancadas, se existir um Plano de Comunicagao
entre a Equipa, se houver uma boa Gestéo dos Recursos Humanos do Projeto e se os Riscos do

Projeto forem antecipados e controlados.

O Ambito, o Custo, o Prazo, a Comunicacéo, os Recursos Humanos e os Riscos, medem o
desempenho das atividades do Projeto e formam o Tridngulo de Ferro das suas Principais Variaveis
(Martins, 2010).

Riscos

Qualidade

Comunicagao

Figura 2: Tridngulo de Ferro representando as Principais Varidveis de um Projeto.
Fonte: Elaboragéo proépria, adaptado de (Martins, 2010, p. 32).

A figura 2 representa um Tridngulo Equilatero, que tém os lados todos iguais, justificando assim,
que as Variaveis estao equilibradas e que se obteve um Projeto de Qualidade, respeitando todos os

seus requisitos (Martins, 2010).

Existem varios fatores que causam o insucesso da Gestéo de Projetos, entre estes 0os mais comuns
séo: a falta de Comunicacdo, o ndo cumprimento dos Prazos estipulados, o aumento do Custo
estabelecido e a falta de Qualidade, que se traduz numa futura necessidade de manutencdo. As
causas mais frequentes para a ocorréncia destas falhas séo, a auséncia de um Planeamento bem
estruturado, Ambito mal definido, escassez de requisitos especificos e a auséncia de uma Gestéo

rigorosa. Na esséncia das causas apresentadas esta a Comunicagdo, que se apresenta como o
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fator chave da realizacdo de um Projeto, no entanto esta necessita do equilibrio das Variaveis

supracitadas para alcancar o sucesso e a Qualidade pretendida (Ribeiro, 2015).

1.1.8. Comunicacao na Gestéo de Projetos

A Gestdo de Projetos de sistemas de informacdo é uma area complexa, que necessita de um
conjunto extenso de procedimentos para operar. Estes véo desde o Planeamento detalhado de cada
tarefa a executar e o seu Ciclo de Vida, até ao estudo de Projetos idénticos. Para minimizar e detetar
os erros no decorrer de um Projeto, ou preveni-los em casos futuros, é necessaria a participagao
ativa de todos os intervenientes, por forma a responder as necessidades do Cliente e aos requisitos
do Projeto (Ribeiro, 2015).

Na obra Gestdo Moderna de Projetos, o autor refere que a aptiddo mais importante de um Gestor
de Projeto é a Comunicacéo, e que este investe 90% do seu tempo a fazé-lo, de uma forma ou de
outra (Miguel, 2006). Se a Comunicacdo que o Gestor proporciona for adequada, este consegue
obter informag8es importantes dos intervenientes e motivacdo, estabelecendo mais facilmente o
controlo do Projeto. A Comunicacdo entende-se como um elemento estratégico na Gestdo de um
Projeto, pois revela problemas e encontra solu¢des, associando todos o0s intervenientes de uma
forma ativa (Raynal, 2000).

Para que a Comunicacéo seja eficiente na Gestdo de um Projeto, a mesma deve respeitar a seguinte
dindmica: saber iniciar, manter e concluir. Serge Raynal afirma que a circula¢do da informacao na
Gestdo de um Projeto efetua-se em 3 sentidos, “a informacdo ascendente direcionada para a
hierarquia, a informacéo descendente direcionada para o pessoal, a informacdo lateral ou
transversal direcionada para o grupo de trabalho e para os servicos dos quais provém o0s
participantes do grupo do projeto” (Raynal, 2000, p. 21).

Segundo o PMBOK a Comunicacdo é reconhecida como uma das &reas de conhecimento da
Gestéo de Projetos (PMBOK, 2013). Esta tem como fun¢&o o Planeamento das comunicag¢des, o
fornecimento e recolha de informagfes importantes para o desenvolvimento do Projeto, que se
baseia na “identificacdo das necessidades de informacao dos Stakeholders e na determinacdo do
meio mais adequado de a satisfazer, constituindo um importante fator no sucesso do projeto”
(Miguel, 2006, p. 176)

1.2. Briefing na Gestdo de Projetos

A Comunicagdo é classificada com sendo uma area indispenséavel na Gestédo de um Projeto, tendo
como principal objetivo o foco no fornecimento e recolha de informacfes importantes para o seu
desenvolvimento. Para tal, devem ser criados processos para gerar, rastrear, armazenar e
encaminhar estas informacgdes. Este conjunto de processos é conhecido como Briefing do Projeto,
e “é o primeiro e mais importante processo na gestdo de projetos, que um cliente informa, formal ou
informalmente, os outros das suas necessidades, aspiragoes e desejos” (Chung, Kumaraswamy, &
Palaneeswaran, 2009, p. 966).
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No dicionario online Merrian Webster (2021), o Briefing é introduzido como um substantivo e a sua
definicdo é “um ato ou etapa que fornece instrugdes precisas, ou informacgbes essenciais”.
Esmiucando o significado do Briefing, o dicionario online Oxford Dictionaries (2021) interpreta o
mesmo como sendo “Uma reunido em que se passam instrucbes ou informagodes; A agao de

informar ou passar instru¢des para alguém”.

Barrett (1996) entende que o Processo de Briefing € complexo e interativo, e que deve ser parte
integrante da estratégia empresarial. Também refere que o0 mesmo é dindmico e exige interacdes
frequentes, proporcionando um entendimento e compromisso entre as partes interessadas do

Projeto.

Por sua vez, Phillips (2015) admite que o Briefing € parte integrante do desenvolvimento de Produtos
e Servicos e serve como guia para a elaboracédo do Planeamento do Projeto. Este ainda reforca que
0 mesmo tem influéncia em todo o processo do Projeto, funcionando também como formalizagéo de

acordos entre partes interessadas.

Ja Batista e Meyer (2018) afirmam que o Briefing € um objeto para o enquadramento do problema
e gue este se apresenta como um documento que serve de artefacto de dialogo entre as diferentes

partes possibilitando a discusséo de diversos pontos de vista do Projeto.

N&o obstante as opinies supramencionadas, tal como Phillips (2015) defende, ndo ha uma férmula
Unica e universal para o Briefing. Este pode se apresentar em diversos formatos segundo a tipologia
de Projeto que esta a ser desenvolvido e preferéncia da empresa. E evidente que o formato adotado
para a criagdo do Briefing influencia a facilidade de leitura, acompanhamento e compreenséo do
Projeto. Cada empresa deve fazer uma andlise pormenorizada do melhor formato de Briefing a
adotar, 0 mais importante € que o mesmo contenha todas as informacdes relevantes para o seu

desenvolvimento.

O Briefing € um processo que inicia com um dialogo entre as partes interessadas e mantém-se
através de um feedback regular até a conclusao do Projeto. Este tem diferentes fungfes ao longo
das varias fases do Projeto, por exemplo, na Fase de Iniciagdo o Briefing serve para especificar o
problema do Projeto e todos os seus critérios. Quando o Projeto se encontra na Fase de Execucéo,
os requisitos definidos na Fase de Iniciagdo servem como guia, fornecendo orientacdes para o seu
desenvolvimento. Ja na Fase de Monitorizagdo e Controlo, o Briefing ajuda a rever se o0s requisitos
definidos foram todos cumpridos e se o Projeto respeita as op¢bes de concecdo adotadas

inicialmente (Chung, Kumaraswamy, & Palaneeswaran, 2009).

Feita uma revisao da literatura, € possivel afirmar que o Briefing € considerado um processo
essencial para o desenvolvimento e sucesso de um Projeto (Shen, H., & Chung, 2004). Este
processo baseia-se na identificacdo, articulacdo e andlise dos requisitos e restricdes dos
Stakeholders, e apresenta-se, maior parte das vezes, em formato de documento escrito, contendo
informacdes como recursos, necessidades, objetivos e contexto do Projeto (Yu, Shen, Kelly, &
Hunter, 2007). O Briefing deve ser o mais completo possivel e o seu tamanho serd consequéncia

da complexidade do Projeto e das especificacdes necessarias para a compreensdo do mesmo.
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Todavia, 0 tamanho néo define a sua relevancia, pois a importancia € definida segundo a clareza,
utiidade e objetividade da informacdo que o mesmo contém (Chung, Kumaraswamy, &
Palaneeswaran, 2009).

1.2.1. Briefing como Ferramenta de Gestdo

Na perspetiva de Phillips (2015), o Briefing € um étimo instrumento de acompanhamento e avaliacdo
e possui varias funcionalidades, as quais o permitem ser considerado como uma poderosa
ferramenta de Gestdo de Projetos. Uma ferramenta de Gestdo de Projetos tem como misséo
visualizar o fluxo de trabalho de um Projeto, para que a orientacdo do mesmo seja feita de forma
clara, tirando o maior partido dos diferentes recursos e respeitando os critérios definidos (Ribeiro,
2015).

No artigo “O Briefing como ferramenta na gestao de projetos” o autor refere que, para o Briefing ser
considerado e utilizado como uma ferramenta de Gestdo de Projetos, 0 mesmo deve seguir trés
principios basico (Chazin, 2019). S&o eles:

* O Projeto deve ter um método de trabalho estabelecido;

* O Briefing deve de ser redigido, acompanhado e gerido com o Cliente, sempre pelo mesmo
individuo;

» O Briefing deve ser considerado como uma ferramenta de Gestao do Projeto e deve conter,
desde o inicio do Projeto até a sua conclusdo, todas as informacdes relevantes para o

desenvolvimento do mesmo, assegurando que as partes interessadas reconhecem a sua
importancia.

A figura 3 representa por pontos as fases em que o Briefing é mais relevante para o desenvolvimento
de um Projeto. Estes pontos estéo distribuidos consoante o Processo de Design do Projeto e as

suas etapas, que estdo categorizadas segundo os grupos de Processos do PMBOK (Chazin, 2019).
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Desenvolvimento || Implantagao Finalizacao Avaliagao

Planeamento Execucao Encerramento

Monitorizacao e Controlo

1 Informagdes sobre a 2 Levantamento de 3 Acompanhamento do l" Acompanhamento da
empresa, sobre o processos, priorizacao e desenvolvimento do solugao final do
projeto, sobre o hierarquizagao para projeto dentro do projeto de acordo com
mercado e piiblico-alvo elaboragao do cronograma que foi planeado o planeamento inicial

Figura 3: Uso do Briefing ao longo do desenvolvimento do Projeto de Design.
Fonte: Elaboracéo prépria, adaptado de (Chazin, 2019, p. 7).

O ponto 1 representa as Informacdes de Input do Projeto. Estas servem para conhecer a dindmica

da empresa, especificar o problema do Projeto, o mercado em que se insere e o publico-alvo.

Na Fase de Planeamento, onde se encontra o ponto 2, € desenvolvido o Cronograma do Projeto,
gue necessita de informages como: requisitos especificos do Projeto, Prazos dos processos e do

Projeto, Equipa Responsavel pelo desenvolvimento e Informacdes de Gestao.

J& na Fase de Monitorizagdo e Controlo, mais especificamente na Execu¢éo do Projeto, onde se
localiza o ponto 3, sdo necessérias algumas das informacdes definidas no ponto 2, as quais vao
servir de orientacdo para o desenvolvimento do Projeto, a0 mesmo tempo que ajudam a rever se 0s

requisitos definidos foram cumpridos.

Na Fase de Encerramento do Projeto, ainda integrada na Fase de Monitorizacdo e Controlo, sdo
necessarias as informacdes iniciais, que servem de comparag¢éo para perceber se o Projeto respeita
as opgbes de concecdo adotadas e analisar se houveram discrepancias em relacdo ao

Planeamento, reduzindo possiveis discordancias.

Descrita a importancia das informacdes nas varias fases do Projeto, pode-se entender o Briefing
nao s6 como uma ferramenta de Gestédo de Projeto, mas também como uma garantia para todas as
partes interessadas. Esta garantia € assegurada através do registo minucioso de todas as
discussbes tidas ao longo do Projeto, protegendo o trabalho realizado por toda a Equipa,

proporcionando o resultado esperado ao Cliente (Chazin, 2019).
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1.2.2. Procedimentos do Briefing

Nas Ultimas duas décadas foram diversos os estudos realizados em relacdo a importancia da
eficacia do Briefing na Gestao de Projetos (Blyth & Worthington, 2001). Para alcancar essa eficacia,
varios autores ao longo dos anos desenvolveram guias de Briefing, com o propésito de ajudar a
perceber e identificar os requisitos do Projeto (Shen, H., & Chung, 2004).

Um guia de Briefing tem como fungdo primordial a orientacdo, segundo um plano de trabalho
sistematico, do processo de construgdo do mesmo. Este também auxilia os individuos envolvidos a
seguir 0 processo passo a passo, tornando mais clara e precisa a definicdo das necessidades do
Projeto (Chung, Kumaraswamy, & Palaneeswaran, 2009).

O processo de elaboracdo do Briefing tém que ser minucioso e eficaz, para garantir o sucesso do
Projeto (Shen, H., & Chung, 2004). No seu desenvolvimento, as informagfes e decisfes mais
relevantes, devem ser planeadas e discutidas de forma a evitar o Risco do Projeto. Estas
informacdes, necessitam ser transmitidas em reunides presenciais, entre o Cliente e a Equipa do
Projeto, por forma a discutir os detalhes e esclarecer todas as duvidas. Estes detalhes, discutidos
no Processo de Briefing, precisam de ser registados e validados. Ocasionalmente, as partes
interessadas optam por formular e assinar um contrato de forma a salvaguardarem-se de futuros
problemas (Philips, 2015).

Segundo Chung, Kumaraswamy e Palaneeswaran (2009) o Briefing deve seguir um método de
Comunicacao hibrido. As suas informa¢des devem ser transmitidas em reunides cara a cara e
através de Comunicacéo Eletronica. A reunido presencial é eficaz, no entanto, tem limites como as
barreiras geogréficas e a disponibilidade dos intervenientes. A Comunicacdo Eletronica preenche
as lacunas das reunides presenciais, pois permite uma troca de informacdes assincrona criando
flexibilidade na Gestdo do Tempo e participacdo de todas as partes. Estes dois métodos de
transmissdo de informagdo complementam-se, promovendo a transparéncia e precisdo do
processamento de requisitos e o envolvimento e integracdo de todas as partes interessadas,

aprimorando os resultados do Briefing (Chung, Kumaraswamy, & Palaneeswaran, 2009).

Alguns detalhes e questdes especificas s6 sdo definidos e discutidos quando o Projeto ja se
encontra em Fase de Execucdo. Nestes casos é criado um change request?, com todas as
especificacdes das alteragdes, e é feita a reformulacdo do Briefing segundo essas novas indicacdes.
Estas questdes tém de ser registadas e respondidas no Briefing, com a identificacdo dos

responsaveis pelas respostas e Prazos de conclusao das altera¢gdes (Philips, 2015).

Por vezes o Briefing ndo é suficientemente explicito e necessita de incluir anexos de consulta, para

especificar certos detalhes. Os anexos podem incluir documentos como fotografias, reportagens,

2“Um change request é uma proposta formal de alteracéo de algum produto ou sistema. Na gest&o de projetos,
um pedido de alteracao surge frequentemente quando o cliente pretende uma adig&o ou altera¢éo aos produtos
ou sistemas acordados para um projeto. Uma vez que os pedidos de alteragéo estéo fora do ambito do acordo,
significam geralmente que o cliente tera de pagar pelos recursos adicionais necessarios para os satisfazer.”
(SearchClIO, 2021).
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esquemas graficos, entre outros, que ajudem numa melhor compreensdo do que se pretende
(Philips, 2015).

Os Stakeholders desempenham um papel fulcral na construgdo de um Briefing eficaz, transmitindo
as suas necessidades como parte dos requisitos do Projeto. Estes requisitos sdo definidos através
dos varios pontos de vista, da reunido de ideias inovadoras e do saber individual de cada

interveniente (Chung, Kumaraswamy, & Palaneeswaran, 2009).

1.2.3. Informacdes do Briefing

A base do desenvolvimento do Briefing é a troca de informagGes entre o Cliente e a Equipa do
Projeto. Segundo Phillips (2015), para que o Projeto tenha um bom desenvolvimento, o Briefing
deve incluir quatro grupos de informagfes. Estas informacfes dividem-se em Informacdes de

Contexto, Informacdes Estratégicas, Informacgdes de Projeto e Informacgdes de Gestdo do Projeto.

Como o proprio nome indica, as Informagdes de Contexto ajudam a perceber o objetivo, o problema
do Projeto e como o mesmo sera desenvolvido. Estas informacdes sdo essenciais ha Fase Inicial

do desenvolvimento do Projeto, servindo de orientacdo para o Planeamento.

As Informacdes Estratégicas estdo diretamente ligadas ao Planeamento e a criacdo do Cronograma
do Projeto, servindo para estabelecer um Unico foco de Projeto e alinhar as expectativas das partes
interessadas.

A recolha de Informacdes de Projeto serve para definir os requisitos especificos e restricdes que o
Projeto deve seguir. Estas informagfes tém um papel relevante no Planeamento do Projeto, pois
sdo o fio condutor do mesmo na Fase de Execucao e servem de critério de avaliacdo na Fase de

Monitorizac¢éo e Controlo.

Por ultimo, mas ndo menos importante, as Informacfes de Gestdo de Projeto, que servem para
gerir, organizar e avaliar o desenvolvimento do Projeto. Neste grupo constam informacdes sobre o0s
responsaveis pelo Projeto, definicdo de critérios de avaliagdo, descricdo das diferentes fases e
Custo e Tempo de Execucéo do Projeto (Philips, 2015).

1.2.4. Variaveis do Briefing

Nos inicios da area da psicologia cognitiva, Jones, Morris e Quayle (1987) ja afirmavam que as
Reunibes de Briefing serviam para divulgar informacdes de desenvolvimento do Projeto, evitando

futuros mal-entendidos. Para tal estes sugerem as seguintes recomendacdes:
» Iniciar a Reuniao de Briefing com uma lista dos pontos criticos a discutir;
+ Evitar a pormenorizacéo de informacéo se néo for necesséria;
» Evitar apresentar mais de seis topicos para discussao;

* Apresentar informa¢des complexas através de gréaficos e a sua devida explicacao;
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* Textos apresentados visualmente tém de ser acompanhados por uma explicacdo verbal

para evitar falta de entendimento;
+ Entregar aos participantes um resumo da reunido;

* Na parte final da reunido fazer uma breve revisédo dos pontos principais, esclarecendo todas

as davidas.

Num Projeto de investigacdo realizado pela Universidade Politécnica de Hong Kong e pela
Universidade Caleddnia de Glasgow, para investigar o Briefing, foram identificadas treze Variaveis

que causam impacto no seu processo (Yu, Shen, Kelly, & Hunter, 2007):

1. Projeto

Um Projeto é um esforco orientado para a mudanca que inclui uma Fase de Pré-Projeto para
assegurar um Planeamento eficaz e uma Fase de Pés-Projeto para assegurar uma absor¢do bem-
sucedida na atividade principal. O Briefing € elaborado na Fase Inicial do Projeto onde sdo tomadas

decisdes relevantes que influenciardo o Pds-Projeto;
2. Stakeholders

Na elaboracdo do Briefing, € necesséario considerar as necessidades das partes interessadas
fazendo uma Gestéo rigorosa dos seus requisitos. Os Stakeholders tem que ser identificados e a

sua influéncia no Projeto deve ser avaliada e tida em consideracao;

3. Equipas e Dindmicas de Equipa

A Equipa de Briefing tem como foco a compreensé&o do Projeto e o incentivo da Comunicacéo eficaz

entre as partes interessadas;

4. Representacdo de Clientes

O Cliente é o responsavel pela criagdo e idealizagédo do Projeto, 0 mesmo deve representar-se no
Processo de Briefing ou ser representado adequadamente, para que o Projeto corresponda as suas

necessidades, evitando desta forma um Briefing adulterado;

5. Gestdo de Mudancas

A Gestdo da Mudanca é controlada segundo uma postura proativa no Projeto. O Briefing por si s6
pode ser interpretado como uma Gestdo de Mudanga. Este deve ser minucioso para ndo afetar o
Projeto com informacgdes incompletas ou ambiguas e por consequéncia tornar a Gestdo da Mudanca
mais dificil;

6. Gestdo do Conhecimento

A Gestéo do Conhecimento é a compilacéo das necessidades dos individuos para a compreensao
do Projeto, a fim de determinar a composi¢do da Equipa de Briefing. trabalho de Equipa, reuniées

presenciais e Comunicac¢éao eficaz sdo o sucesso da Gestdo do Conhecimento de um Projeto;
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7. Gestdo de Riscos e Conflitos

No Processo de Briefing, o conflito ocorre sempre que ha divergéncia de opinides entre as partes.
Para evitar o Risco do Projeto e futuros conflitos, a resolucéo de problemas deve ser feita durante

0 Seu processo;

8. Avaliacdo Pés-Projeto

A Avaliacdo Pdés-Projeto tem como objetivo melhorar o desempenho e a Qualidade de futuros
Projetos. Ao avaliar os fracassos e as experiéncias do que funcionou e nao funcionou, as

informacdes servirdo para gerir decisdes no Processo de Briefing de Projetos subsequentes;

9. Fatores Criticos de Sucesso e Indicadores-Chave de Desempenho

Os indicadores-chave de desempenho sdo 0s meios pelos quais uma organizacdo mede o
progresso do Projeto, assegurando que os fatores criticos de sucesso séo alcancados. Os fatores
criticos de sucesso sdo avaliados através de objetivos, requisitos do Projeto e a satisfacdo das
partes interessadas. Os indicadores-chave de desempenho calculam-se através do Tempo, Custo

e Qualidade;

10. Tipos de Teoria Empresarial e Organizacional

A Equipa de Briefing pode ser formada por diferentes organiza¢gfes com diferentes critérios de
sucesso. Por exemplo, os critérios de sucesso de uma organiza¢éo sem fins lucrativos diferem muito

das organizac6es da Equipa que visam obter lucros com o Projeto;

11. Tomada de Decisdo

A espinha dorsal de um Briefing eficaz sdo os processos de tomada de decisdo. Saber quando e o

tipo de decisdes que devem ser tomadas € crucial para o sucesso do Projeto;

12. Comunicagéo

O Processo de Briefing é essencialmente um ato comunicativo que permite identificar e clarificar as
necessidades do Cliente. Nas Reunides de Briefing a escuta ativa deve ser encorajada para que o

fluxo de informacéo seja livre e completo;
13. Cultura e Etica

No Processo de Briefing a cultura e a ética dos participantes deve ser tida em consideragdo. Fatores
como o idioma falado ou o fuso horério, se os participantes forem de outros paises, podem dificultar
0 processo. A Equipa de Briefing pode deparar-se com dilemas éticos que afetam a tomada de

decisdes importantes.

A partir da andlise das treze Varidveis apresentadas, concluiu-se que as sete Varidveis mais
significativas sdo a Representagdo de Clientes, Avaliagdo Pés-Projeto, Gestdo do Conhecimento,
Projeto, Gestdo de Mudancas e Comunicacdo. Contudo, as treze Variaveis analisadas no estudo,
apresentam um intervalo de confian¢a de 95% em relacdo ao impacto que tem sobre o Briefing (Yu,
Shen, Kelly, & Hunter, 2007).
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1.2.5. Problemas do Briefing

Ao longo dos anos, varios estudos de investigacéo destacam que a eficacia do Processo de Briefing
determina o sucesso do Projeto. Porém, nos dias de hoje ainda se denotam alguns problemas na
sua pratica (Kamara & Annumba, 2001; Yu, Shen, Kelly, & Hunter, 2005).

Na obra de Barrett e Stanley (1999, como citado em (Chung, Kumaraswamy, & Palaneeswaran,
2009)), é apresentado um quadro de resumo dos problemas comuns do Briefing e o motivo por que
estes acontecem, representado na tabela 1.

Tabela 1: Problemas comuns e respetivos motivos verificados no Briefing.

Problemas Motivo

Fonte: Elaboracao prépria, adaptado de (Chazin, 2019, p. 7).
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CAPITULO Il. Entidade de Acolhimento

2.1. Apresentacao

A entidade de acolhimento para a realiza¢éo do Estdgio Curricular designa-se de NQ Digital Agency,
e apresenta-se como uma empresa de Design e desenvolvimento de Produtos e Servigos Digitais.
Proveniente de um Projeto vencedor do Poliempreende, concurso de ideias e planos de negdcio, foi
fundada a 11 de fevereiro de 2009 por trés alunos do Instituto Politécnico de Viana do Castelo
(IPVC), estando atualmente sediada no centro da cidade de Viana do Castelo, mais precisamente
na Rua Manuel Espregueira. Registada na conservatoria do registo comercial de Viana do Castelo
com o numero de identificacao fiscal 508688256, a NQDA enquadra a sua atividade no Cédigo das
Atividades Economicas (CAE) 62010 - Atividades de Programacéao Informética (NQDA, 2020).

Focada em encontrar solu¢des para os problemas dos seus Clientes, prestando os Servigos com
Qualidade e Rigor, a NQDA segue uma filosofia baseada na economia comportamental. Esta
trabalha lado-a-lado com os Clientes, para compreender as suas necessidades e desenvolver uma

estratégia, com o0 objetivo de atingir a melhor solugdo. Este processo consegue-se com a
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mobilizacdo de profissionais com competéncias especializadas e o compromisso de Qualidade nas
tarefas executadas (NQDA, 2020).

2.2. Estrutura e Organizacao

A estrutura de Recursos Humanos da NQDA é composta por profissionais com varias valéncias
especializados em areas como Informatica, Design e Gestdo. Atualmente a Equipa conta com mais
de 22 elementos, dos quais 6 com perfil sénior focados no objetivo de promover solugbes de
exceléncia. As fun¢des dos colaboradores sdo adaptadas segundo o tipo de Projeto, sendo que

existe sempre uma supervisao por parte da Equipa sénior (NQDA, 2020).

A estrutura formal da empresa organiza-se da seguinte forma:

Organograma Corporativo

CEO

Chief Executive Officer

aesssesssannnan ene H PP T T T T T I T R I L L LR L I LR T I e
. H

- -
: Data Protection ChiefDesign Chief Operating Chief sales Chief Technology
Internal Auditor Officer _officer officer Officer ~ officer

Figura 4: Organograma Corporativo da NQDA.
Fonte: Elaboracéo propria, adaptado de (NQDA, 2020).

A missdo da NQDA, razéo da sua existéncia, é facilitar a vida aos seus Clientes através da busca e
implementacédo de solugdes tecnolégicas adequadas ao seu problema, contribuindo para a melhoria

dos seus negécios.

Como visdo e orientagdo para futuras acbes, a NQDA pretende analisar e compreender as

necessidades dos Clientes em busca de encontrar a solucdo a sua medida.

Valorizando como principal prioridade a satisfacdo dos Clientes, a NQDA acredita e defende o
trabalho em Equipa, a honestidade, o rigor e o profissionalismo, privilegiando sempre a

Comunicacao transparente (NQDA, 2020).
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2.3. Principais Areas de Atividade

A NQDA distingue-se pela capacidade de adaptacao aos diferentes Projetos, oferecendo um Servico

profissional completo, desde a andlise estratégica ao desenvolvimento de solugfes digitais a medida

do Cliente. Em todos os Projetos que a empresa realiza, a mesma concede um acompanhamento

focado no sucesso do negécio do Cliente, criando um equilibrio entre o Custo/Beneficio e

Necessidade/Obijetivo, de forma a alcancar os seus propdsitos (NQDA, 2020).

A empresa disponibiliza um vasto leque de Servicos desde o desenvolvimento de tecnologias, User

Experience (UX) e User Interface (Ul) Design, consultoria e suporte técnico.

Desenvolvimento de Tecnologias: a NQDA desenvolve e aplica solugbes tecnoldgicas
inovadores que contém uma arquitetura de software pensada desde o back-end até ao front-

end;

UX e Ul Design: este Servigo consiste no desenvolvimento de solu¢gdes capazes de envolver
e cativar o utilizador final, com o objetivo de acrescentar valor e criar significado aos

Produtos e Servicos;

Consultoria: a NQDA diagnostica e compreende as necessidades dos seus Clientes,
identificando solucdes e definindo a¢des estratégicas para melhorar o seu negdécio, Produto

ou Servico;

Suporte Técnico: este Servico compreende a assisténcia informatica através de uma
plataforma de suporte técnico e de um Plano de Manutencdo (PM) com o objetivo de

acompanhar e satisfazer as necessidades dos seus Clientes.

A NQDA colabora com varios Clientes de referéncia apresentados na figura 5.

/
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Figura 5: Clientes da NQDA.
Fonte: Elaboracéo prépria, adaptado de (NQDA, 2020).

23



24



CAPITULO lll. Estagio Curricular

Para obtencéo do grau de Mestre em Gestdo das Organiza¢des (ramo empresas), optou-se pela
realizacéo do Estagio, inserido na unidade curricular de Dissertagédo/Trabalho de Projeto/ Estagio.
A sua duragéo foi de 452 horas, com inicio a 1 de outubro de 2020 e término a 8 de janeiro de 2021,
respeitando assim os critérios previstos no artigo 12° do Regulamento de Funcionamento de
Estagios do Mestrado em Gestédo das Organizacdes.

O Estéagio foi realizado no Departamento de Gestdo de Projetos da empresa NQDA, tendo sido
desempenhadas funcdes de Gestdo de Projetos focadas no desenvolvimento de Produtos e
Servigos Digitais. A inser¢do neste departamento permitiu um melhor acompanhamento junto dos

Clientes, tornando assim possivel pensar o Briefing do Projeto.
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3.1. Briefing na Gestao de Projetos

A NQDA utiliza o Briefing em todos os seus Projetos explorando-o como um processo estratégico
de recolha e registo de informagdes importantes para o seu desenvolvimento. E estruturado
previamente ao inicio do Projeto, na Fase de Adjudicagdo, e desenvolve-se durante todo o seu
processo. O Briefing inicia-se através de didlogo e interacdes, tais como reunides e troca de e-mails
entre o Gestor do Projeto e os Stakeholders, e estende-se até a conclusdo do Projeto, servindo

COMO COmMpromisso entre as partes.

A NQDA assume o Briefing como um componente indispensavel em qualquer Projeto por conter
elementos que orientam as Equipas para projetar. O Processo de Briefing recolhe Informacdes de

Contexto, Informacdes Estratégicas, Informacdes de Projeto e Informacgdes de Gestao do Projeto.

Grande parte dos Projetos desenvolvidos pela empresa envolvem varios profissionais de diferentes
areas e com visdes distintas, 0 que se traduz numa evolugdo e mudanga continua dos mesmos.
Nestas situacdes o Briefing é constantemente reformulado para acompanhar a evolucéo do Projeto,
sendo enté@o considerado um instrumento de acompanhamento e avaliacdo, que permite alcangar o

sucesso dos Projetos mais complexos.

Todos os Projetos que a empresa desenvolve sdo distintos e possuem caracteristicas especificas.
Como tal, o Briefing € interpretado de forma diferente para cada Projeto, apresentando-se de
variadas formas, como um documento redigido, um esquema desenhado, um conjunto de e-mails

ou a juncéo de todos estes.

A NQDA entende que o Briefing deve possuir uma viséo abrangente, conter informacdes especificas
e estratégicas, e deve ser concebido de forma colaborativa entre o Cliente, o Gestor de Projeto e a
Equipa de Projeto. As informacg6es presentes no Briefing devem ser claras e concisas e, sobretudo,
objetivas, transmitindo ao leitor uma ideia clara. Dependendo da complexidade de cada Projeto, o
Briefing adota diferentes tamanhos e formas, no entanto mantém-se sempre sucinto e de facil

compreensao.

Definem como gerir, organizar e avaliar o
desenvolvimento do projeto

Informacoes de Contexto

Definem o objetivo, o problema
do projeto e como 0 mesmo
sera desenvolvido

(&)

Contexto  BRIEFING = Estratégia

Informacoes de Estrategia

Definem o planeamento e o

. cronograma do projeto
Projeto C Bl

©

Figura 6: Briefing na NQDA.
Fonte: Elaboracéo propria.

Informagoes de Projeto

Definem os requisitos especificos e
restricoes que o projeto deve seguir
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3.2. AcOes Realizadas

Neste tOpico, sdo apresentadas todas as atividades relevantes desenvolvidas em contexto de

Estagio Curricular, nomeadamente:

e Gestdo, Andlise e Tratamento de Suportes;
e Andlise do Funcionamento da Area de Gest&o de Projetos;

e Gestdo de Projetos de Pequena Dimenséo.

No inicio do Estagio foram apresentadas todas as ferramentas necessdrias para a realizacdo e

acompanhamento das atividades a serem descritas, tais como:
e ClickUp: ferramenta digital de Gestao de Projetos;
e Osticket: ferramenta digital de Gesté@o de Suporte ao Cliente;

e Gmail: ferramenta digital para troca de e-mails (acesso ao Google Calendar e Google
Drive);

e Google Drive: ferramenta digital para organizagdo, criacédo e edicdo de documentacdo
dos Projetos, propostas e documentos legais;

e Google Calendar: ferramenta Digital para agendamento de reunides e eventos;
e 1Password: ferramenta digital para Gestdo de Passwords;

e Invision: ferramenta digital para apresentacdo de Design e prot6tipos de Projeto;
o OfficeVibe: ferramenta digital de questionarios internos;

e Slack: ferramenta digital de Comunicacdo com a Equipa (chat interno).

As ferramentas apresentadas serdo mencionadas ao longo de todo o relatorio.

3.2.1. Gestao, Anédlise e Tratamento de Suportes

A cultura da NQDA foca-se na experiéncia proporcionada ao Cliente, sendo a satisfacdo do mesmo
a sua principal prioridade. Como tal, a empresa tem uma area de Gestdo de Pedidos de Suportes

requeridos pelos seus Clientes.

A Gestao de Pedidos de Suporte foi uma tarefa presente desde o inicio até ao final do Estagio,
considerando-a como sendo a experiéncia mais enriquecedora em todo o processo. Esta tarefa
diaria proporcionou uma clara compreensédo dos Projetos realizados pela empresa, o tipo de

reclamacdes recebidas e o porqué das mesmas surgirem.

ApOs uma vasta e minuciosa analise de Pedidos de Suporte, identificou-se que grande percentagem
surgia devido a deficiéncia no Processo de Briefing. Tal acontecia devido a falta de um objetivo de

Projeto explicito por parte do Cliente e uma Comunicacao deficiente entre Cliente - Gestor de Projeto
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e Gestor de Projeto - Equipa Projeto. Nestes casos, o Processo de Briefing deveria ser mais
minucioso e prolongado, procurando explorar o Produto/Servico junto do Cliente com o propésito de
recolher o méximo de informagdo possivel, evitando futuros descontentamentos por parte do

mesmo.

Posteriormente a data de aceitacao final do Projeto a NQDA oferece um periodo de 2 meses de
suporte para resolucdo de anomalias. Qualquer Pedido de Suporte requerido apos este periodo,
necessita a aquisicdo de um PM assente num Custo por hora da Equipa. O PM tem um periodo de

duracéo de 1 ano apoés a data de aquisicéo.

Procurando garantir a implementacao de alteracfes ao Projeto e a satisfacdo do Cliente, a NQDA
prioriza a resposta rapida e um acompanhamento personalizado. Para que tal se suceda, é utilizada
uma ferramenta digital, designada por Osticket, que transforma as solicitagbes dos Clientes em
tickets de atendimento. Estes tém um cddigo associado que serve para rastrear todas as

comunicacdes, apoiando o Cliente até ao encerramento do pedido.

Os tickets sdo Pedidos de Suporte abertos pelos Clientes através de um formulario de contacto no
site da empresa. Estes sdo semelhantes a e-mails, mas também incluem funcionalidades que
auxiliam no registo das informacgdes, na categoriza¢do e na organizacdo do atendimento, permitindo

um suporte eficaz ao Cliente.

O sistema de tickets simplifica a Monitorizagdo e Controlo dos Pedidos de Suporte, pois a
Comunicacao entre Cliente - Gestor de Projeto esta documentada num so local, identificando as

informacgdes importantes mais facilmente.
Processo Interno de Resolucdo dos Pedidos de Suporte:
e Cliente cria o ticket através de formulario de contacto no site da empresa;

e Equipa de Gestéo de Pedidos de Suporte recebe o ticket, com um cédigo associado, na
ferramenta digital Osticket;

¢ |nicialmente o ticket é analisado e verifica-se se o Cliente tem PM ativo, se nao tiver é Ihe

proposto um PM de no minimo 10h;

e ApOs PM ativo, as informacgdes do ticket sdo registadas num documento Excel de Gestédo

de Pedidos de Suporte. Exemplo de preenchimento de um Pedido de Suporte na tabela 2;
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Tabela 2: Informacéo de Pedido de Suporte no Excel de Gestéo de tickets.

Tickets
codigo data pedido cliente descricao gestor ticket prioridade estado
5000 16/03/2021 anonimo v fonpu}ano Alexa Pires urgente fechado
inscrigao
Tickets
data duracao endéncia respocivel introduzido estado link ticket
entrega (dias) P P no PM Clickup Clickup
17/03/2021 1 resolvido Jodo Sousa sim fechado bttyes:/ [app.

clickup.com

Fonte: Elaboracéo propria.

e ApoOs troca de informag¢des com o Cliente e entendimento do Pedido de Suporte, cria-se e
estrutura-se a tarefa no Clickup direcionando-a ao colaborador responsavel, com todas as
informacdes necesséarias especificadas para a sua resolugdo. Por vezes € necessario
realizar Reunifes Internas com a Equipa de Projeto para esclarecimento de dulvidas e
anélise do pedido;

e Durante a resolugdo do ticket mantém-se a Comunicagdo com o Cliente, através da
ferramenta Osticket, de forma a manté-lo informado em relacéo ao estado do Pedido de
Suporte;

e Resolvido o Pedido de Suporte e garantida a satisfagdo do Cliente, encerra-se a tarefa no
Clickup e na ferramenta Osticket;

e Por fim atualiza-se o estado do ticket no Excel de Gestdo de Pedidos de Suporte, e debita-
se as horas utilizadas no Excel de PM. Um exemplo de preenchimento de um Plano de

Manutencéo na tabela 3.
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Tabela 3: Informacéo de Pedido de Suporte no Excel do Plano de Manutencao.

Banco de 10 Horas

cliente projeto descricao duracdo (min) data pedido
anonimo site institucional err?nfsocrr?;ualgrio 180 16/03/2021
Banco de 10 Horas
dataentrega  estado Clickup gestor ticket pedido realizado por link ticket Clickup estado do ticket
17/03/2021 fechado Alexa Pires Joana (anonimo) https://app.clickup. fechado

com

Fonte: Elaboracéo propria.

Ao longo do Estégio foram inimeras as oportunidades de gerir, analisar, monitorizar e controlar
Pedidos de Suporte, sendo possivel considerar que a Gestao de Pedidos de Suporte é das tarefas
mais importantes no dia-a-dia da empresa, pois garante a satisfagdo dos Clientes, proporciona
novos Projetos e permite fazer uma autoanalise dos erros cometidos, motivando a melhoria

continua.

3.2.2. Analise do Funcionamento da Area de Gest&o de Projetos

A NQDA é uma empresa especialista no desenvolvimento de Produtos e Servigcos Digitais, como tal
existe um departamento de Gestdo de Projetos no qual a autora foi acolhida como membro da
Equipa. Tendo sido um dos objetivos do Estagio analisar os métodos utilizados na Gestdo de
Projetos, em seguida apresentam-se os critérios de Gestdo e controlo identificados no

acompanhamento de varios Projetos.

A metodologia utilizada na Gestao de Projetos € do tipo Agile e caracteriza-se por dividir o Projeto
em pequenas etapas a alcancar, tornando mais simples a compreensdo dos requisitos, e se
necessario a introdugdo de mudancas no Projeto. Ainda se detetou, que as normas, 0os Processos
e as Praticas utilizadas para estruturar os Projetos, baseiam-se no guia de orientagdo e
conhecimento PMBOK.

A semelhanca do PMBOK, o modelo de Gestéo de Projetos da NQDA contempla as seguintes macro

etapas:
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Ciclo de Vida do Projeto

Figura 7: Ciclo de Vida de um Projeto da NQDA.
Fonte: Elaboracéao proépria, adaptado de (NQDA, 2020).

Logo que um Projeto inicia, 0 mesmo é criado na ferramenta digital Google Drive e organizado numa
pasta estruturada pelas cinco fases apresentadas. Esta pasta serve de arquivo para todo o processo

do Projeto, armazenando todas as informacdes e comunicagfes segundo cada fase.

Em todas as fases existem documentos especificos que formalizam as etapas e garantem que o
Gestor de Projetos controle e registe os requisitos de Gestdo e Ambito, antes de passar para a fase
seguinte. Para garantir o alcance das diferentes etapas, as mesmas séo geridas segundo o Ambito,

o Prazo, o Custo e o Risco.

Uma vez que cada Projeto é (nico e tem as suas especificacdes, a figura 8 representa um exemplo

do processo de criagdo de um Produto/Servico Digital, desde a venda até a entrega final.

Processo de Criacao do Projeto
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Planeamento

Monitorizagao e Controlo

Figura 8: Processo de criagédo de um Projeto da NQDA.
Fonte: Elaborac&o propria, adaptado de (NQDA, 2020).

A metodologia de Gestdo apresentada serve para controlar a Execucdo de todos os Projetos da

empresa, alcancando uma estrutura generalizada, porém singular. A mesma preserva o Ambito do
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Projeto e controla o Prazo e Custos inerentes a entrega, prevendo eventuais Riscos que podem
ocorrer ao longo de todo o seu Ciclo de Vida. De referir que o Cliente participa ao longo de todo o
processo, obtendo e fornecendo toda a informacéo necessaria sobre o Projeto e colaborando em

cada etapa do mesmo.

Semanalmente o departamento de Gestao de Projetos realiza uma reunido para discutir os Projetos
que estdo em producgdo. Cada Gestor faz uma breve apresentacdo do estado e desenvolvimento
dos Projetos dos quais esta responsavel, se for o caso, expde obstaculos do Projeto por forma a se
discutirem alternativas e solucdes. Na reunido ainda é estruturado um plano semanal, alinhamento

de tarefas e etapas a atingir.

De modo a simplificar a Gestao e concentrar todos os Projetos num sé local é utilizada a ferramenta
digital Clickup. Esta fornece todas as ferramentas e caracteristicas para completar o trabalho de
uma forma eficiente, visivel e acessivel. O Clickup permite & Equipa de Gestdo de Projetos
simplificar os processos e fluxos de trabalho, gerir prioridades, organizar e atribuir tarefas a
diferentes membros, criar horarios, calendarios e controlar o Tempo, fazendo uma Gestao clara da

Equipa.

Com esta ferramenta a Equipa de Gestdo de Projetos consegue comunicar diretamente e em
contexto, gerar relatérios imediatos do estado do Projeto e possibilitar um olhar sob os fluxos de
trabalho e dados em multiplas vistas, para uma melhor compreensdo e um acompanhamento direto.
Também permite a colaboracéo das Equipas Técnicas no Projeto através da adicdo de comentérios

a qualquer tarefa ou documento.

Todas as funcionalidades da ferramenta sdo personalizaveis, como cores, temas e sele¢cdo de
caracteristicas, para que cada qual possa ajustar 0 seu espaco de trabalho. Para além do conjunto
de beneficios proporcionados pelo Clickup, este consegue ser acedido em qualquer local com

acesso a internet, permitindo as Equipas trabalhar remotamente.

Durante o Estagio surgiu a oportunidade de criar e gerir Projetos no Clickup. A utilizacdo desta
ferramenta, no departamento de Gestao de Projetos durante a pandemia do covid-19 foi uma mais-
valia para a empresa, pois possibilitou gerir os detalhes e as informag6es dos Projetos a distancia

de um click.

Uma vez apresentada a metodologia de Gestdo de Projetos, da-se seguimento aos procedimentos
inerentes a Gestao de um Projeto.

3.2.2.1. Procedimentos de Iniciacdo

Os Procedimentos de Iniciagao tém como objetivo principal, registar e comunicar o inicio de um

novo Projeto a organizacao e a todas as entidades envolvidas.

Nesta fase o Processo de Briefing especifica o problema do Produto/Servico e todos os seus
requisitos, evitando a amplificacéo de erros em fases posteriores. Para isso acontecer, é realizada

uma Reunido Interna, de forma a garantir que todas as informag¢des necessarias para iniciar o
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Projeto foram transmitidas e ainda é realizado um Workshop com o Cliente e a Equipa Técnica, para

discutir e detalhar a estrutura pretendida para o Projeto.

Gestao de Projetos NQDA

g8 Ié p» Planeamento

-Apresemagip de ‘ I
e Monitorizacao e Controlo
-Ambito do projeto
identificado;
-Ata da reunido
interna;
-Resultado do

workshop realizado
com o cliente;

Figura 9: Fase de Iniciagdo de um Projeto da NQDA.
Fonte: Elaboracédo proépria, adaptado de (NQDA, 2020).

Documentos de Introducao:
e Apresentacdo da Reunido Inicial;

e Proposta Comercial.

Descricdo dos Procedimentos de Iniciacao:

e O Comercial da NQDA informa o Chief Operating Officer (COO) da possibilidade de um
novo Projeto e solicita a sua abertura/registo numa pasta no Google Drive, anexando a
Apresentacdo da Reunido Inicial e a Proposta Comercial;

e O COO aloca o Gestor Projeto (GP) e os devidos recursos, os quais vao fazer parte da
Equipa Projeto;

e O COQO atribui o0 acesso da pasta do Projeto (Google Drive) ao GP;

e O GP organiza a pasta do Projeto, em subpastas com o nome das diferentes Fases
(Iniciacdo, Planeamento, Execucéo, Monitorizacdo e Controlo e Encerramento);

e O GP cria um canal de Comunicacéo do Projeto no Slack e adiciona os membros da Equipa
Projeto;

e O GP marca uma Reunido Interna do Projeto e convida todos os envolvidos (Comercial,
Equipa Projeto).
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Reunido Interna do Projeto:

O Comercial faz uma introducdo ao Projeto através da Apresentacao da Reunido Inicial

esclarecendo todas as dividas sobre o Ambito vendido;

Durante a Reunido Interna e com a participacéo dos envolvidos, o GP redige uma Ata da
Reunido, garantindo que todas as informa¢cBes minimas necessarias para iniciar o Projeto

estao documentadas;

O GP envia por e-mail, a todos os Stakeholders (COO, Equipa Projeto, Cliente e Parceiros),

a Ata da Reunido e armazena-a na pasta do Projeto;
O GP marca com o Cliente o Workshop do Projeto e convida todos os envolvidos;

O Workshop é conduzido pelo Designer/Developer do Projeto, o qual coloca varias questdes
ao Cliente para entender a estrutura do Projeto. Todas as informag8es trocadas durante o
Workshop ficam registadas num documento criado pelo Designer/Developer aquando da

reuniao.

Resultado:

Apresentacao da Reunido Inicial a confirmar o inicio de um novo Projeto;
Ambito do Projeto identificado;
Ata da Reunido Interna;

Resultado do Workshop realizado com o Cliente.

3.2.2.2. Procedimentos de Planeamento

Os Procedimentos de Planeamento especificam como o Projeto sera executado, controlado e

avaliado.

As informacgdes do Processo de Briefing, anteriormente recolhidas e registadas, nesta fase, auxiliam,

na definicdo do Projeto que sera executado, controlado e avaliado. Com base nessas informag8es

é desenvolvida a ferramenta Work Breakdown Structure (WBS) bem como o Cronograma do Projeto

e é elaborado o Plano do Projeto, que abarca todas as informagdes importantes para a sua Gestéo.
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Figura 10: Fase de Planeamento de um Projeto da NQDA.
Fonte: Elaboracédo proépria, adaptado de (NQDA, 2020).

Documentos de Introducgéo:
e Ata da Reunido Interna;
e Ambito do Projeto identificado;

¢ Resultado do Workshop realizado com o Cliente.

Descricdo dos Procedimentos de Planeamento:

e O GP comeca por identificar todos os Stakeholders (partes interessadas) envolvidos no

Projeto;

e O GP esmilca o Ambito do Projeto, detalhando quais os requisitos a serem entregues e

quais os beneficios que devem ser alcancados;
e O GP define a WBS detalhada do Projeto;
e O GP cria o Cronograma do Projeto e estrutura-o na ferramenta Clickup;

e O GP desenvolve o Plano do Projeto, especificando cada uma das areas de conhecimento.
O documento de Plano do Projeto contém todas as informagfes relativas ao mesmo, tais

como:
o Objetivo do Projeto;
o Beneficios do Projeto;
o Ambito do Projeto;

o Orcamento do Projeto;
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o Organograma do Projeto;

o Funcbes e Responsabilidades no Projeto;

o Comunicacéo do Projeto;

o Requisitos do Projeto;

o WBS do Projeto;

o Cronograma do Projeto;

o Descricdo dos Produtos/Servicos do Projeto;
o Requisitos fora do Ambito do Projeto;

o Restricdes do Projeto;

o Revisdo do Plano de Projeto;

o Termo de Aceitacdo e Encerramento do Projeto;

o Aprovacdo do Projeto.

Este devera ser aprovado pelo COO e pelo Cliente, digitalizado e arquivado na pasta (Google Drive)
do Projeto.

Resultado:
e Equipa Projeto identificada;
e WBS detalhado e arquivado;
¢ Cronograma detalhado, arquivado e estruturado na ferramenta Clickup;

e Plano do Projeto arquivado.

A Fase de Planeamento de um Projeto torna-se mais complicada quando existe um elevado nimero
de tarefas necessérias para sua conclusdo. Além de terem diferentes tipos de relacdo entre si, essas
atividades também tém niveis de importancia distintos. Para que as tarefas sejam organizadas de
forma clara e exequivel, é necesséria a utilizacéo das ferramentas WBS e Cronograma do Projeto.
Estas ferramentas sdo extremamente (teis para que o0s gestores possam controlar o Projeto e

respeitar os objetivos definidos.

WBS - Work Breakdown Structure

A WBS é uma ferramenta de Comunicacédo do Projeto, que o decomp&e em etapas hierarquizadas
orientadas para a sua entrega. Esta ferramenta é criada para toda a Equipa de Execuc¢édo do Projeto,

bem como para as demais partes interessadas.

Método de Criacdo da WBS
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A WBS deve incluir o trabalho definido pelo Ambito do Projeto, tal como todas as suas entregas
seguindo uma Gestao estruturada. Cada elemento representado na WBS deve ser Unico, evitando
repeticdes no Planeamento, Comunicacdo confusa ou divergéncia nas entregas. A WBS deve ser

decomposta até ao nivel de trabalho que possibilite gerir Prazos e Custos.

WBS
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Figura 11: Exemplo de WBS de um Projeto de Digital.
Fonte: Elaboracéo propria.

Cronograma do Projeto

Para gerir o Prazo de um Projeto, a NQDA adota uma metodologia que comeca na Fase de Iniciagédo
do Projeto e prolonga-se durante todo o seu Ciclo de Vida. Esta baseia-se na criagcdo de um
Cronograma exequivel, segundo informacdes transmitidas pela Equipa, baseado no orcamento do

Projeto, na sua complexidade, nos recursos disponiveis e na expectativa do Cliente.

Método de Criacdo do Cronograma

e Identificar as atividades necessarias para atingir o Ambito do Projeto;
o Identificar a sequéncia das atividades do Projeto e as suas dependéncias;
e Identificar as datas limite de cada fase do Projeto;

e Identificar a duracéo de cada atividade;
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e Identificar os responsaveis pela Execucao de cada atividade que devera ser executada para

o cumprimento do Ambito do Projeto.

ApOs estruturado e aprovado, o Cronograma deve ser transposto para a ferramenta Clickup,

direcionando cada tarefa a pessoa responsavel pela sua Execucéo.
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Figura 12: Exemplo de Cronograma de um Projeto de Digital.
Fonte: Elaboracéo propria.

3.2.2.3. Procedimentos de Execucéo

Os Procedimentos de Execuc¢do, como o nome indica, acompanham todo o processo de trabalho

descrito no Plano do Projeto, respeitando o Prazo, Custo e Ambito previamente definidos.

Nesta fase os documentos e requisitos definidos no Processo de Briefing funcionam como um guia,

fornecendo orientagfes para o bom desenvolvimento do Projeto.
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-Change Request documentadas;
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Figura 13: Fase de Execucao de um Projeto da NQDA.
Fonte: Elaboracéo prépria, adaptado de (NQDA, 2020).

Documentos de Introducgéo:
e Plano do Projeto arquivado;
e Layout Inicial aprovado e arquivado;
e Cronograma detalhado, arquivado e estruturado na ferramenta Clickup;

e Clickup estruturado com as tarefas a serem executadas.

Descricdo dos Procedimentos de Execucéo:

e O GP acompanha o processo de trabalho, respeitando o Cronograma de Execucéo e o

Plano do Projeto, atuando como facilitador entre todos os envolvidos;
e O GP garante a Comunicacao do Projeto, de acordo com o Plano de Comunicac¢éo definido;

e O GP regista o progresso do Projeto num documento de Relatério do Projeto. Este
documento é enviado ao Cliente e as partes interessadas segundo o periodo definido
(semanal, quinzenal) no Plano do Projeto;

e O GP documenta e gere as alteracées do Projeto, através do documento de Change
Request. Este documento tem como funcéo registar, detalhar e aprovar uma nova alteragéo
ao Projeto, a qual ndo estava explicita no Plano de Projeto.
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Resultado:
e Relatorios do Projeto aprovados e arquivados;
¢ Change Request documentadas;

e Ata de Ponto de Situacdo do Projeto realizada.

3.2.2.4. Procedimentos de Monitorizac&do e Controlo

Os Procedimentos de Monitorizagédo e Controlo gerem todo o Ciclo de Vida do Projeto, preservam
0 seu Ambito, Prazo, Riscos, Custos, Qualidade, Recursos Humanos, Comunicagdo e novas
aquisicOes. Estes ainda controlam os pedidos de mudancga através da Comunicacéo e aprovacgao

das alteracdes.

Nesta fase o Processo de Briefing ajuda no acompanhamento e avaliacdo do Projeto, tendo em

conta que as suas informag8es ajudam a perceber se os requisitos definidos estdo a ser cumpridos.
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Figura 14: Fase de Monitorizacéo e Controlo de um Projeto da NQDA.
Fonte: Elaboracéo propria, adaptado de (NQDA, 2020).

Documentos de Introducéo:
e Plano do Projeto atualizado e arquivado;
e Cronograma detalhado e arquivado;
e Relatérios do Projeto atualizados, aprovados e arquivados;

e Change Request documentadas;
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e Ata de Ponto de Situacéo do Projeto realizada.

Descrigéo dos Procedimentos de Monitorizagéo e Controlo:
e O GP atualiza e gere o Cronograma do Projeto semanalmente;
e O GP verifica e gere os Riscos e problemas do Projeto semanalmente;
e O GP atualiza a WBS e o Plano do Projeto sempre que necessario;

¢ O GP comunica a evolucdo do Projeto através de pontos de situacao, garantindo que o COO

e o Cliente ttm sempre as informacdes atualizadas;

e O GP atualiza e arquiva todas as documenta¢cdes do Projeto nas suas respetivas pastas

(Google Drive).

Resultado:
* Riscos controlados;
* Atualizacdo do Custo e Prazo do Projeto;
* Change Request documentadas e aprovadas (quando necessario);
+ Cronograma atualizado e arquivado;

* Plano do Projeto atualizado, aprovado e arquivado.

3.2.2.5. Procedimentos de Encerramento
Os Procedimentos de Encerramento formalizam a finalizag&o de todas as atividades do Projeto.

Nesta fase o Briefing ajuda a perceber se o Projeto respeita os requisitos definidos inicialmente e é

realizada uma andlise para verificar se houveram discrepancias em relacao ao Planeamento.
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Figura 15: Fase de Encerramento de um Projeto da NQDA.
Fonte: Elaboragéo propria, adaptado de (NQDA, 2020).

Documentos de Introducao:

* Change Request documentadas e aprovadas (quando necessario);
» Cronograma atualizado e arquivado;

* Plano do Projeto atualizado, aprovado e arquivado.

Descricdo dos Procedimentos de Encerramento:

. e\e
ol “_650

e O GP redige o Termo de Aceitacdo do Projeto e entrega ao COO e Cliente para validar e

assinar;

e O GP redige um documento com as lices aprendidas no desenrolar do Projeto, para que

as mesmas sirvam de exemplo para futuros Projetos.

Resultado:
e Termo de Aceitacdo validado e arquivado;
e LicBes Aprendidas registadas;

e Equipa retirada do Projeto.

Na Gestdo de um Projeto, a NQDA utiliza inGmeros documentos para registar todos 0s processos

implicitos no mesmo e salvaguardar a sua posi¢cdo. Redigir e documentar todos estes processos
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proporcionou uma melhor compreenséo da importancia do Briefing nos Projetos e da funcdo que
cada documento tem no seu desenrolar. Na tabela 4 estdo descritos todos os documentos, por
ordem cronolégica, que podem ser utilizados no decorrer de um Projeto e a sua devida funcéo.

Tabela 4: Documentos utilizados na Gestéo de Projetos na NQDA.

m Descrigao Responsavel

Fonte: Elaboracéo proépria, adaptado de (NQDA, 2020).

3.2.3. Gestdo de Projetos de Pequena Dimenséo

No seguimento da andlise e estudo dos métodos utilizados na Gestéo de Projetos, a autora ficou
responsavel pela estdo de trés Projetos de pequena dimensdo. Os Projetos eram todos de cariz
distinto, enriqguecendo bastante a experiéncia na area de estudo.

De forma sucinta apresentam-se os trés Projetos, mencionando as suas caracteristicas, diferencas,

desafios e resultados.
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3.2.3.1. Projeto Site Pessoal

O Projeto do Site Pessoal foi requerido por um profissional especializado na criacao de fotografia e
video. O Cliente em questéo ja possuia um site da sua empresa, também desenvolvido pela NQDA,
centrado na apresentagdo do estudio e dos trabalhos desenvolvidos com a sua Equipa. Com a
criacdo do Site Pessoal o que se pretendia era uma adaptacdo da estrutura do site institucional,
com a mesma valorizacdo da animacdo, porém focado nos seus trabalhos independentes, algo

semelhante a um portfélio digital.

Os Stakeholders que constituiam este Projeto eram a NQDA (Gestor Projeto e Equipa Projeto), o
Cliente e o seu Diretor Criativo. Todos os processos da criacéo do site tinham de ser discutidos e

revistos pelo Diretor Criativo, antes da apresentacéo ao Cliente.

O Processo de Briefing do Projeto foi sempre desenvolvido a par com todos os Stakeholders, mais
precisamente o Diretor Criativo. As informacdes relevantes para o Projeto comecaram a ser
transmitidas na Reunido Interna com o Comercial do Projeto. De forma a detalhar ainda mais os
requisitos do Projeto realizou-se um Workshop juntamente com o Designer do Projeto e os restantes
Stakeholders, tendo sido apresentada uma proposta. Com as informag¢8es especificadas durante o
Workshop realizou-se uma proposta atualizada, que foi apresentada ao Cliente e ao Diretor Criativo

numa reunido onde suscitaram ideias para implementar na Proposta Final do Projeto.

As informacdes do Projeto foram transmitidas por e-mail, Relatérios Semanais do Projeto e didlogos
entre os Stakeholders, os quais foram registados em Atas de Reunido. O Processo de Briefing do
Projeto iniciou com o didlogo entre o Cliente e o Comercial da empresa e encerrou com a assinatura

de um Termo de Encerramento e Aceita¢éo do Projeto.

Visto ser uma adaptacdo de um site j4 existente, o Prazo estimado para o Projeto foi de trés
semanas, em que duas estavam reservadas para o seu desenvolvimento. O mesmo foi apresentado
a meados de outubro, porém a entrega final sé se deu em inicios de janeiro. Apesar da entrega s6
ter ocorrido no inicio de janeiro, as duas semanas estipuladas para a produc¢éo do site, ndo foram

ultrapassadas.

Foram varios os fatores que originaram o extenso periodo de entrega do Projeto, sendo que os dois
mais relevantes foram, a pouca disponibilidade de revisdo e acompanhamento do Design, por parte

do Diretor Criativo, e 0 atraso na entrega de conteudos para o site, por parte do Cliente.

Com o decorrer do Projeto foi imprescindivel manter uma Comunicacdo constante, tanto com o
Diretor Criativo como com o Cliente, por forma a garantir todas as informacdes necessérias para o

seu desenvolvimento.

Apesar da entrega se ter prolongado, refletindo-se numa flexibilidade de processos e um Projeto
pouco dindmico, o0 mesmo néo tinha data-limite definida, o que néo causou o seu insucesso. Visto
que o Prazo estimado para o desenvolvimento do Projeto foi respeitado, cumprindo com o
orcamento inicial, os requisitos pedidos foram alcancados e o Cliente ficou satisfeito, concluindo

assim que o Projeto foi um sucesso.
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3.2.3.2. Projeto Site Institucional

O Projeto do Site Institucional surgiu através de uma parceria com uma empresa de Design, a qual
recorreu a NQDA para fazer o desenvolvimento tecnoldgico do site. Sendo que este € o primeiro
site da empresa, o Cliente queria algo muito direto e intuitivo, porém distinto do tipico site de

advocacia, atividade praticada pela instituig&o.

Os Stakeholders que constituiam este Projeto eram a NQDA (Gestor Projeto e Equipa de Projeto),
o Parceiro de Design e o Cliente final. Durante o Processo de Design do site foi necessario
estabelecer uma Comunicacao constante com os Parceiros de Design, por forma a orienta-los para

um desenho de desenvolvimento concebivel.

O Processo de Briefing do Projeto foi executado a par com todos os Stakeholders, no entanto
algumas das informagfes eram transmitidas somente pelo Parceiro do Projeto que tinha mais
contacto com o Cliente. As informacdes relevantes para o desenvolvimento tecnol6gico do Projeto
foram transmitidas numa reunido com todos os Stakeholders, onde os developers apresentaram
algumas questbes pertinentes. Depois do Design estar concluido a Equipa de Projeto realizou uma
proposta, a qual foi apresentada ao Cliente numa reunido onde suscitaram inputs para ajustes na

Proposta Final do Projeto.

As informacdes do Projeto foram transmitidas por um chat criado entre os Parceiros de Design e a
empresa, e-mail, Relatérios Semanais do Projeto e dialogos entre os Stakeholders, os quais foram
registados em Atas de Reunido. O Processo de Briefing do Projeto iniciou com a proposta de
parceria que os Designers apresentaram ao Comercial da empresa e encerrou com a assinatura de

um Termo de Encerramento e Aceitacdo do Projeto.

O facto de o Design ter sido pensado por uma empresa externa e sem experiéncia em
desenvolvimento de interface, levou a que esta tarefa fosse mais complexa. No entanto, o Design

entregue néo sofreu nenhuma alteracdo e as funcionalidades pedidas foram alcancadas.

O Prazo estimado para o Projeto foi de sete semanas, no qual uma semana foi reservada para o
seu desenvolvimento. O Projeto iniciou a 6 de outubro e foi entregue a 23 de nhovembro respeitando

as datas estipuladas.

Esta parceria revelou-se um sucesso, pois o0 Ambito o Custo e o Tempo foram respeitados e todos

0s critérios alcancados, proporcionando um novo Cliente para a NQDA.

3.2.3.3. Projeto de Landing Page

O Projeto da Landing Page foi requerido por um Cliente da NQDA que atua na area de producao de
vinho. Uma Landing Page € um site que somente possui uma pagina de navegacgédo, geralmente
com o intuito de publicitar algo. Neste caso, a escolha da Landing Page surgiu da necessidade de

divulgar um novo vinho com foco no mercado dos EUA.

Os Stakeholders que constituiam este Projeto eram a NQDA (Gestor Projeto e Equipa Projeto) e o

Cliente, mais especificamente a Diretora de Marketing. Esta teve uma participacdo bastante ativa
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no Processo de Briefing, de forma a mencionar critérios a seguir e indicacfes especificas para o

desenvolvimento do Projeto, com o objetivo de atrair novos Clientes.

O Processo de Briefing do Projeto foi sempre desenvolvido a par com todos os Stakeholders. As
informacgdes relevantes para o Projeto comegaram a ser transmitidas numa Reuni&o Inicial com a
Diretora de Marketing, a qual partiihou um documento escrito com todos o0s requisitos e
especificacdes. A partir das informacdes partilhadas realizou-se uma proposta, a qual foi
apresentada a todos os Stakeholders numa reunido onde suscitaram inputs para implementar na

Proposta Final do Projeto.

As informac8es do Projeto foram transmitidas por comentarios no documento partilhado, e-mails,
Relatorios Semanais do Projeto e dialogos entre os Stakeholders, os quais foram registados em
atas de reunido. O Processo de Briefing do Projeto iniciou com o dialogo entre a Diretora de
Marketing e o Comercial da empresa e encerrou com a assinatura de um Termo de Encerramento

e Aceitacdo do Projeto.

A construgéo da Landing Page foi inspirada em dois Projetos anteriormente realizados para a
instituicdo. Visto ser uma reutilizagédo dos Projetos ja realizados, ndo foi necessario criar um site de

raiz, o que simplificou o processo e diminui 0 Tempo necessario para a construgao da Landing Page.

O Prazo estimado para o Projeto foi de duas semanas, no qual quatro dias foram para o seu
desenvolvimento. O Projeto iniciou a 17 de dezembro e foi entregue a 30 de dezembro respeitando

as datas estipuladas.

Este Projeto revelou-se mais um sucesso para a NQDA e para o Cliente, pois 0 Ambito, o Custo e

o0 Tempo foram respeitados e todos os critérios alcangados, reforcando o lagco entre as empresas.

Durante o periodo do Estagio, a par do desenvolvimento dos Projetos mencionados desenvolveram-
se diversas atividades relacionadas com os mesmos, tais como:

e Criacao de Briefing do Projeto;

e Registo das Comunica¢cfes/Reunibes do Projeto;

e Gestdo de Tarefas e Comunicacdes (Google Calendar, Google Drive, Clickup, Excel);
e Organizacgdo de Arquivos (Google Drive);

e Traducado de Conteldos: Portugués, Inglés, Espanhol;

e Estruturacdo de Base de Dados;

¢ Insercao de Contetudos no Backoffice (Wordpress);

e Acompanhamento de Formacdo em Backoffice.
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CAPITULO IV. Andlise Critica

4.1. Autoavaliacdo do Estagio

A presente investigacdo é sustentada por um Estagio Curricular, que foi realizado com o propdsito
de analisar, testar e verificar a importancia do Briefing como ferramenta essencial para a Gestéo de
Projetos. De forma a alcancar os objetivos delineados foram atribuidas varias atividades e
responsabilidades, descritas no capitulo anterior, inerentes a fungdo de Gestora de Projetos. Sendo
a Gestdo de Projetos uma area muito abrangente, houve a oportunidade de explorar os varios

campos associados a mesma, focando sempre no objetivo do estudo.

Os varios Projetos analisados durante a experiéncia de Estagio, eram todos de cariz distinto,
tornando a experiéncia na area, mais enriquecedora. No decorrer do Estagio foram geridos trés
Projetos de pequena dimensdo. Durante a criagdo dos mesmos a autora colaborou com
profissionais de todas as areas da empresa, comunicou com os Clientes e os seus Parceiros e

executou diversas tarefas com ferramentas anteriormente desconhecidas.
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Em todas as tarefas executadas, era realizada uma formacéo previa pela orientadora de Estagio,
conseguindo assim alcancar os objetivos pretendidos. A repeticdo e pratica nas diversas atividades
levou ao aperfeicoamento da sua Execugéo, e os conhecimentos adquiridos através da revisdo da
literatura, simplificaram a compreenséo e contextualizagdo das mesmas. Dependendo das tarefas
solicitadas foi essencial fazer uma investigacéo ativa para adquirir conhecimentos tedrico-praticos

em relacéo ao pretendido.

E de salientar que a entidade onde se realizou o Estagio procurou sempre enquadrar as atividades
requeridas com o tema de investigacdo, tendo em consideracdo a satisfacdo do estagiario. A
realizacdo deste Estagio permitiu o aprofundamento dos conhecimentos adquiridos através da

revisao de literatura e o desenvolvimento de competéncias praticas e técnicas na area em estudo.

Para finalizar, é possivel afirmar que o Estagio se realizou de forma positiva, tendo em conta que
0s objetivos inicialmente definidos foram cumpridos. E de realgar que a realizagio do Estagio foi
uma Otima opg¢do, visto terem sido adquiridos inUmeros conhecimentos teéricos e préaticos e
capacidade de Comunicag&o com Clientes e colegas de trabalho, incrementando a capacidade para

exercer o cargo de futura Gestora de Projetos.

4.2. Competéncias Adquiridas

O Estégio realizado permitiu o aprofundamento e a aprendizagem de varias competéncias praticas

e técnicas, das quais salientam-se as que se relacionam com a area em estudo.

Através da Gestdo, Andlise e Tratamento de Suportes a autora conseguiu ter uma visdo clara dos
Projetos realizados pela empresa e o tipo de reclamacdes recebidas. Estes pedidos seguem um
vasto conjunto de processos internos, o que permitiu uma aprendizagem profunda da logistica que
implica a sua Gestdo. Ao gerir e monitorizar inimeros Pedidos de Suporte, desenvolveram-se
competéncias de Comunicacdo com os Clientes e Equipas de Projeto, e ainda a realizacdo da
andlise agil dos problemas reportados.

A area de Gestdo de Projetos implica o conhecimento de um conjunto de métodos e critérios de
Gestédo, os quais tiveram de ser estudados para se colocar em prética durante a Gestédo dos trés
Projetos anteriormente mencionados. Em todas as fases dos Projetos existem documentos
especificos que formalizam as diferentes etapas. Este foram redigidos e permitiram a aquisi¢do de
competéncias relacionadas com a criagdo e estruturagdo de contetidos especificos. Para controlo e
Gestéo Interna dos Projetos a autora teve a oportunidade de trabalhar com uma nova ferramenta
digital, o Clickup, que lhe permitiu simplificar os processos agilizando os fluxos de trabalho. Durante
o desenrolar dos Projetos o Gestor tem de realizar varias reunides, tanto com o Cliente como com
a Equipa, isto permitiu uma exploracao e aperfeicoamento da exposicdo oral. A autora ainda teve a
oportunidade de aprender a gerir, organizar e atribuir tarefas segundo prioridades e tempo, fazendo

uma Gestao clara da Equipa.

48



Posto isto, as varias atividades realizadas durante o Estagio, permitiram aprofundar, aprender e
conhecer uma diversidade de conceitos, praticas e métodos de trabalho associados a Gestéo de

Projetos.

4.3. LimitacOes

Durante a fase inicial do Estagio foram algumas as limitacSes sentidas devido ao défice de
conhecimentos relativos a area de atuacdo da empresa, nomeadamente o desenvolvimento de
sistemas digitais. Os conhecimentos adquiridos academicamente, em relacdo a area de Gestao de
Projetos, também eram escassos, 0 que se traduziu numa investigacéo e exploracéo da literatura

mais aprofundada.

Para controlo e Gestdo Interna dos Projetos a autora teve a oportunidade de conhecer uma nova
ferramenta digital, o Clickup. Inicialmente deparou-se com algumas dificuldades em se adaptar a
tecnologia, no entanto com o passar do tempo e constante utilizacio revelou-se uma ferramenta

indispensavel, tanto no Estagio como na sua vida pessoal.

Apesar dos conhecimentos prévios ao Estagio ndo serem suficientes para a realizacdo de todas as
tarefas solicitadas, as dificuldades sentidas eram sempre ultrapassadas com a orientacdo da
mentora e ajuda dos colegas de trabalho. Com o decorrer do Estagio e realizacdo de vérias tarefas
a experiéncia na 4rea aumentou, e em contrapartida as dificuldades diminuiram contribuindo para

uma melhor performance.
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Conclusao

A investigacdo desenvolvida visou averiguar a importancia do Briefing como ferramenta essencial
para a Gestdo e o desenvolvimento de Projetos de cariz digital. As conclusdes abaixo expostas
estdo fundamentadas numa profunda pesquisa de literatura e na realizagdo de um Estagio Curricular
na empresa NQDA.

Para concluir o presente estudo, apresenta-se a resposta a questéo inicialmente colocada:

Qual o papel do Briefing como ferramenta na Gestdo do desenvolvimento de Produtos e Servicos
Digitais?

No decorrer da investigacdo, foi possivel confirmar que o Briefing é uma ferramenta de Gestao
essencial para o desenvolvimento e sucesso de Produtos e Servigos Digitais. Este caracteriza-se
por ser o primeiro e mais importante processo na Gestao de um Projeto, e tem como principal funcéo

gerar, armazenar e recolher Informac6es de Projeto, Contexto, Estratégicas e de Gestéo.

O Briefing € um processo complexo que se desenvolve através de interagcdes, tais como reunides,

e-mails, ou simples trocas de mensagens entre o Gestor do Projeto e as partes interessadas. Este
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processo de recolha e registo de informac8es comeca no inicio do Projeto e estende-se até a sua

concluséo, servindo também como compromisso entre as partes.

Os Projetos digitais possuem determinadas caracteristicas, que se traduzem numa evolugdo e
mudanca continua, envolvendo pessoas de diferentes areas e com visdes distintas. O Briefing € um
fator impactante nestas mudancas, sendo também considerado um instrumento de

acompanhamento e avaliacdo, permitindo alcancgar o sucesso hum Projeto desta natureza.

Esta ferramenta e artefacto de didlogo pode-se apresentar de variadas formas, pois todos os
Projetos séo diferentes, ndo existindo uma férmula Unica para 0 mesmo. Com a realizacdo do
Estagio foi possivel analisar pormenorizadamente diferentes formatos de Briefing que a empresa

adota segundo a tipologia de cada Projeto e as suas fases.

Na Fase de Iniciacdo do Projeto, o Briefing especifica o objeto para o enquadramento do problema
e todos os seus critérios e requisitos, procurando evitar a amplificacdo de erros em fases posteriores.
Para isso é realizada uma Reunido Interna, da qual é redigida uma ata, garantindo que todas as
informacdes minimas necessarias para iniciar o Projeto estdo documentadas. Nesta fase ainda é
realizado um Workshop com o Cliente e a Equipa Técnica, para esmiucar e discutir todos os detalhes

e estrutura pretendida para o Projeto.

Na Fase de Planeamento, as Informacdes do Briefing ajudam a definir como o Projeto sera
executado, controlado e avaliado. Com base nessas informacdes é desenvolvida a WBS, que
permite visualizar as entregas e o trabalho a realizar em componentes menores, e o Cronograma
do Projeto, que vai detalhar a duracdo de cada atividade. O Briefing ainda auxilia na elaboracéo do
Plano do Projeto, o qual contém todas as informagfes importantes para a Gestdo do mesmo

segundo o seu Ambito, Custo e Prazo.

Na Fase de Execugdo, os documentos e requisitos definidos no Briefing servem como guia,
fornecendo orientagBes para o seu desenvolvimento. J4 na Fase de Monitorizagdo e Controlo, o
Briefing € interpretado como um instrumento de acompanhamento e avaliagdo, pois as suas

informacdes ajudam a perceber se os requisitos definidos estdo a ser cumpridos.

Na Fase de Encerramento do Projeto, as Informacdes do Briefing sédo necessérias para perceber se
0 Projeto respeita as op¢des de concecdo adotadas e analisar se houveram discrepancias em

relagdo ao Planeamento, reduzindo possiveis discordancias.

Neste sentido, provou-se que a utilizacdo do Briefing é importante em qualquer Projeto, dado que
contém informacdes relevantes para diversos propositos, tornando 0 seu processo mais criterioso e

orientando a Equipa para uma agéo.

Cada empresa deve fazer uma andlise pormenorizada do melhor formato e método de Briefing a
adotar, sendo o seu tamanho consequéncia da complexidade do Projeto e das especificacbes

necessarias para a compreensdo do mesmo.

A realizacdo do Estagio Curricular foi essencial para o desenrolar do estudo proposto, salientando-

se também a sua importancia em relacdo ao dominio pessoal e profissional. No seu decorrer
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surgiram algumas dificuldades, como € esperado em qualquer inicio de profissdo que implica uma
aprendizagem especifica. Apesar das limitacdes sentidas ndo terem sido um entrave na Execucéo
das funcgdes atribuidas, é importante referir que algumas tarefas se revelaram complexas. O escasso
conhecimento na area de desenvolvimento de sistemas digitais foi a maior limitagdo sentida,

superada pela investigacdo constante e atuacdo nos processos inerentes aos Projetos.

Relativamente a futuras considera¢Bes em relagdo ao tema em estudo, a implementacdo de um
guia de Briefing generalizado seria imprescindivel para auxiliar e orientar os individuos envolvidos
no Projeto a seguir o processo passo a passo, tornando mais clara e precisa a definicdo das

necessidades, de forma a evitar futuros problemas e Pedidos de Suporte.

Concluindo, o estudo desenvolvido permitiu alcancar positivamente 0s objetivos propostos
inicialmente, contribuindo para uma definicdo detalhada e clara do Briefing.
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ANEXO I. Plano de Estagio
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RESUMO

Por forma a ter acompanhamento e orientagdo de profissionais, desenvolvimento de
competéncias e experiéncia profissional na area em estudo, optei pelo estagio que também
podera facilitar a entrada no mercado de trabalho.

O tema a ser estudado “O briefing como ferramenta do desenvolvimento de produtos digitais”,
€ uma combinagdo dos meus interesses com a area de estudo que irei explorar dentro da
empresa NQDA.

A NQDA, Negro Esquisso Digital Agency € uma empresa de design e desenvolvimento de
produtos digitais. A sua misséo é facilitar a vida das pessoas e trazer ao mundo os melhores
produtos e solugdes para aprimorar os negécios dos seus clientes. O grande foco da empresa é
o desenvolvimento de solugdes a medida do cliente, oferecendo um servigo profissional completo
desde a analise estratégica até & conceg¢édo do produto final, que posteriormente podera ter
assisténcia por parte da empresa.

A Gestdo de Projetos € uma das areas mais abrangentes da gestdo, o que se assemelha
muito as minhas expectativas como futura gestora, sendo também uma fungdo com um nivel de
empregabilidade elevado. O Briefing sendo uma ferramenta da gestéo de projetos, vem focar a
area de estudo visto esta ser muito vasta.

O desenvolvimento e a criagdo de novos projetos s&o o quotidiano de muitas empresas que
se querem distinguir no mercado, com isto & necessaria a existéncia de uma gestdo minuciosa
ao longo do processo. Phillips (2012), aborda o briefing como parte do processo de gestdo de
desenvolvimento de produtos e servigos, e refere que as pessoas envolvidas no processo devem
ver o briefing como uma combinagdo entre um plano de negécios e uma estratégia criativa de
projeto.

O estudo proposto tem como principal objetivo analisar, testar e verificar a importancia do
briefing como ferramenta essencial para a gestdo de projetos. Posto isto, a problematica em
estudo é a seguinte: Qual o papel do briefing como ferramenta na Gestéo do desenvolvimento
de produtos digitais?

Com isto, pretendo adquirir competéncias na area em estudo, e explorar o briefing como um
método eficaz da gestéo de projetos.

Palavras-Chave: Gestéo de Projetos, Briefing, Desenvolvimento de Produtos e Servigos
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METODOLOGIA

Uma vez que o relatério de estagio sera uma reflexao critica apoiada no desenvolvimento de
produtos digitais por parte da empresa NQDA, este ter4 como principal objetivo o entendimento
da importancia do briefing e a sua consolidagédo na gestdo do desenvolvimento de projetos.

Inicialmente sera feita uma pesquisa intensiva sobre o tema em questéo que suscitara numa
analise exploratoria através da investigagdo de mdltiplas fontes de dados e revisao bibliografica.

Por forma a tornar a investigagdo mais ativa, ira se realizar um estagio, o qual servira ndo sé
para realizar uma observagao detalhada, mas também para colocar em pratica os conhecimentos
adquiridos no dominio tedrico, todo este processo serd acompanhado por um orientador da
instituicdo de acolhimento do estagiario.

Para que a investigagdo tenha dados concretos que suportem a teoria em questdo, sera
utilizada uma metodologia que se foca em duas estratégias de analise: macro-estratégia e micro-
estratégia.

Considera-se de macro-estratégia, toda a andlise qualitativa, que neste caso pressupde a
realizagédo de entrevistas aos diferentes agentes de trabalho participantes no desenvolvimento
do produto.

Considera-se uma micro-estratégia, uma agdo mais incisiva, através de uma andlise
quantitativa, baseada no acompanhamento de todo o processo de desenvolvimento dos produtos
que irdo ser concebidos durante o tempo de estagio.

Para que este relatério de estagio assente na exposicdo de um ponto de vista sobre a
relevancia do briefing no desenvolvimento de projetos, sera necessario o aprofundamento dos
seguintes objetivos particulares, durante e apds o periodo de estagio:

e Acompanhamento da relacdo entre as necessidades dos clientes e o
desenvolvimento do produto;

e Pensar o briefing junto do cliente e da equipa de projeto;

e Observagdo e compreensédo do campo de aplicagédo do produto e a sua execugao;

e Analisar os processos de trabalho utilizados na gestao de projetos;

e Mapeamento das etapas dos diferentes processos de desenvolvimento do produto;

e Perceber as mais-valias que o briefing oferece a gestéo de projetos;

e Desenvolvimento de competéncias técnicas na gestao de projetos para uma andlise
critica e imparcial sobre os métodos utilizados pela empresa.

PLANO DE TRABALHO

Respeitando o regulamento de estagios da APNOR, respetivo ao Mestrado de Gestédo
das Organizagdes, o estagio que se ira realizar tera uma duracao de 1080 horas, o que equivale
aproximadamente a 3 meses, mais precisamente 11 semanas.

Previamente ao inicio do estagio sera realizada uma analise exploratéria e revisao
bibliografica, por forma a tornar o tema em questdo mais familiar. O estagio na NQDA ira
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comegar no inicio do més de outubro, com a conclusdo a meados/finais de dezembro 2020.
Nesta fase ainda se ira realizar a recolha e o tratamento de dados analisados dentro da
instituicdo.

No final do estagio o tratamento e recolha de dados ira continuar com o objetivo da
realizagdo de um relatério de estagio focado nos resultados obtidos e na analise feita durante

todo o processo.

CALENDARIZAGAO

O cronograma apresentado serve para prever visualmente todas as etapas propostas
que irdo ser desenvolvidas no inicio do més de setembro 2020, estando livre de sofrer
alteracdes caso se justifique.

ATIVIDADES 2020 2021

SET our NOV DEZ JAN FEV MAR ABR MAI JUN

Recolha, Leitura e Andlise

Bibliogréfica
i
Estagio
| W=
Recolha e Tratamento de Dados
=
Andlise dos Dados
|

Elaboragao do relatério
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ANEXO Il. Registo de Presencas Diarias

ANEXO Ill - Registo de Presengas Diarias

3¢b....... IPCA

INSTITUTD POLITECNICO
00 CAVADO EDOAVE

: P.RPORTO Nt

-Andlise e tratamento de suportes;

Nome do Estagiario: Alexa da Cunha Pires N.¢ Mecanografico:23397
Mestrado em: Gestdo das Organizagdes Especializagdo: Empresas (Gestdo Projetos)
Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiario:
Sumério do Dia:
-Apresentagéo da empresa (instalagbes e colaboradores); 7
-Reunido com CEO e COO para enquadramento das dinamicas /U%M h Iy
da empresa; €M“L‘$: 4 b
-Apresentagio das fungdes que o estagiario vai exercer e N.° de
Data:01/10/2020 enquadramento nos projetos que vai acompanhar, Horas: | Duan rb(
-Organizagéo do posto de trabalho; 8h
-Definigéo de prioridades de fungdes, coma coordenadora do
estéagio, por forma ao estagiario poder explorar o tema em estudo;
-Apresentagdo das ferramentas de trabalho;
-Reunido com cliente de um projeto de pequena dimenséo;
Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiario:
Sumario do Dia: Q
-Reunido com parceiro de um projeto de pequena dimensao; %& /\,U>
-Estudo de documento de referéncia de gestéo de projeto de iivde 5&; X K,CK
grande dimenséo; =
Data:02/10/2020 | _Acompanhamento da entrega de um projeto de pequena Horas: D\l‘a/d%
dimensé&o; 8h
-Comunicagdo com cliente e equipa de produgdo de projeto;
-Entrega de projeto de pequena dimenséo;
Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiario:
Sumério do Dia:
-Workshop inicial com cliente de projeto de pequena dimensao; S '\, Y
) -Reunido de introdugéo a gestéo de suportes; Node | Blusah D Y
Data:08/10/2020 | .Reuni&o semanal com toda a equipa; Horas: —_p\;o(/di P ¥
~Workshop inicial com cliente de projeto de pequena dimenséo; 8h
-Andlise e tratamento de suportes;
Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiario:
Sumério do Dia: . 4 y
-Reunido com orientador IPVC e orientadora na empresa; N.° de gloa L‘K [ 3
Data:07/10/2020 -Workshop inicial com cliente de projeto de psquena dimenséo; Horas: "_D\w‘\,’\ rw
-Reunido de alinhamento de projeto com equipa de produgéo; sh
-Reunido de alinhamento de projeto com parceiros;
-Anélise e tratamento de suportes;
Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiério:
Sumério do Dia: S %\
-Reunido com equipa de gestdo de projetos; N2 de %P 5
Data:08/10/2020 -Discussdo de projetos em produgéo e alinhamento de tarefas Horas: &w‘#\
para proxima semana; 8h
-Reunido com comercial da empresa em relagéo a um suporte;
-Andlise e tratamento de suportes;
Rubrica do Supervisor:
@ V. Nt
Data:08/10/2020 | Smmanio de Due: e e
L -Reunido de alinhamento d jet iros; oras:
e alinhamento de projeto com parceiros; e DOOAQE\
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Rubrica do Supervisor:

Rubrica do Estagiario:

Sumério do Dia: N.°de ] < X
Data:13/10/2020 | -Andlise e tratamento de suportes; Horas: AL Ls ) Q\\,
-Reunido com dliente para analise especifica de um pedido de 8h +
suporte; ':\) LA
Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiario:
Sumario do Dia:
-Reunido com equipa de gestéo de projetos;
-Discussép de projetos em produg&o e alinhamento de tarefas N.° de 6‘[}5& 3\ ‘\x
Data:14/10/2020 | PAr@ proxima semana, ) 2 X Horas: .
-Reunio com cliente para andlise especifica de um pedido de 8h Tea
suporte;
-Andlise e tratamento de suportes;
Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiério:
Sumdrio do Dia: N.° de "
Data:15/10/2020 -Reunido de organizagdo da gestéo de supories; Horas: G_CL = \’\%‘
-Reunido de alinhamento de projeto com parceiros; 8h Gy ¢
-Andlise e tratamento de suportes; Dus Ly
Sumério do Dia: Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiério
-Reunido de aprovagéo de design do site, feito por parceiros a
cliente final; Nede | Sliw Wis
Data:16/10/2020 -Realizagdo de checklist de conteddos, a eniregar por parte dos Horas:
parceiros; 8h DIt &
-Analise e tratamento de suportes;
Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiario:
Sumério do Dia: Nede | mys =
Data:19/10/2020 | .Analise e tratamento de suportes; Horas: sala
-Participagdo numa formagao de backoffice 8h Duaa Li
Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagidrio:
Sumério do Dia: e Lts
Data:20/10/2020 -Criagdo do plano de projeto de pequena dimenséo; u:r::, glia
’ -Andlise e tratamento de suportes; 8h : Do
Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagirio:
Sumdrio do Dia: . P
-Reunido com equipa de gestéo de projetos; N.° de Blisa % {7“ ; i
Data:21/10/2020 | _piscusséo de projetos em produgéo e alinhamento de tarefas Horas: “’@’w
para proxima semana; 8h Duan
-Anélise e tratamento de supories;
Sumério do Dia: Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiério:
-Andlise e tratamento de suportes;
-Reunido de passagem de contetidos de design do projeto, com NS de Bk & (Z
, parceiros; GRS W\ [
Rain20/2620 ~Criagdo de sumario de reunido passagem de contetidos de H%r:s. —Dwﬁ 158 \

design e funcionalidades do site;
-Reunido de organizagdo interna de gestéo de projetos;
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Sumério do Dia:
-Andlise e tratamento de suportes;

Rubrica do Supenvisor:

Rubrica do Estagidrio:

-Kickoff interno de projeto de pequena dimenséo; N.° de '&C L\/%{
Data:26/10/2020 -Criagéo do plano de projeto de pequena dimenséo; Horas: 32
-Divisdo de tarefas de projeto de pequena dimenséo e alocagéo 8h A 46
de recursos; D‘wovt
-Reunido com cliente e parceiro para alteragdes/melhorias de
landing page;
Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiério:
Sumdrio do Dia: "
-(?ontinuagéo de criagéo do plano de projeto de pequena N.° de %\\ oA L‘S-
Data:27/10/2020 dimensé&o; Horas:
-Andlise e tratamento de suportes; 8h .&
-Criag&o de sumario de reunido de para alteragées/melhorias de ’:Du«.m
landing page;
Rubrica do Supervisor:
Sumdrio do Dia: T L\ ’(g
-Trabalho remoto; .~ e @( g
Data:28/10/2020 | _ReuniZio com equipa de gest&o de projetos sobre organizagdo de | Horas: ¥
fungbes e tarefas em trabalho remoto; 8h 1D Wt
-Andlise e tratamento de suportes;
Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiario:
Sumério do Dia: i &
-Trabalho remoio; N.° de k%—(«h‘/\ ‘IX.
Data:29/10/2020 -Reunido com equipa de gestao de projetos; Horas: D '|/]
-Reunido com comercial da NQDA sobre servigos de alojamento 8h A ['
de sites e certificados de seguranga ativos;
-Andlise e tratamento de suportes;
Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiario:
Sumério do Dia: N.° de 8-(,4592\\&
Data:30/10/2020 | ~Trabalha remoto; Horas: “ AQ@ )
-Anélise e tratamento de suportes; 8h Duark 7
-Criagéo de reportWeek de projeto de pequena dimensao; N
Rubrica do Supenvisor: | Rubrica do Estagiario:
Sumdrio do Dia:
-Trabalho remoto; N.° de &‘ e Lﬁr Xn
Data:02/11/2020 -Reunifo de organizagéo da gestéo de supories; Horas: ) §
-Anélise e tratamento de suportes; 8h W‘ﬂ
-Reunido semanal com toda a equipa;
-Reunigo feedback 1° més de estagio;
Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiario:
Sumério do Dia:
-Trabalho remoto; Nede | e ey LL x
Data:03/11/2020 -Reuniéo de organizagéo da gestéo de suportes; Horas:
-Andlise e tratamento de suportes; 8h Do
-Reunido ponto de situagéo com equipa de projeto de pequena
dimenséo;
Sumério do Dia: Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiario:
-Trabalho remoto;
-Reuniéo com equipa de gestdo de projetos; N.° de a&’&a [/C'L’k '\
Data:05/11/2020 | -Analise e tratamento de suportes; Horas: A ot
-Reunido interna de organizagdo de projeto de pequena 8h ) Joun ‘ai h=a"
dimenséo;
-Reunido com cliente, para clarificagdo/especificagéo de pedido de
suporte:
Sumério do Dia: Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiario:
~Trabalho remoto; ﬁ
-Reunido interna para organizagéo de pedido de suporte Nede @L? Jeo LL
especifico; Wy
Data:06/11/2020 | _analise e tratamento de suportes; Hcg':s. Do k

-Reunido interna de ponto de situagéo de projeto de pequena

dimenséo;

~Close the week” {reunido informal com todos os colaboradores
ra concluir a semana de trabalho)
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Rubrica do Supervisor:

Rubrica do Estagiario:

Sumério do Dia: |
-Trabalho remoto; N.° de 5 =<
Data:09/11/2020 | -Anélise e tratamento de suportes; Horas: Bl s
-Reunido semanal com toda a equipa; 8h u OULK
-Planeamento e estruturagéo de pedido de suporte especifico e
extenso;
Rubrica do Supenvisor: | Rubrica do Estagiério
Sumério do Dia:
-Trabalho remoto; N.° de Bl > %
Data:10/11/2020 -Anélise e tratamento de suportes; . Horas:
-Planeamento e estruturagdo de pedido de suporte especifico e 8h :‘D\,Oufg
extenso;
-Partilha de dados com cliente e equipa projeto;
. . Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiério
Sumério do Dia:
~Trabalho remoto; .
-Andlise e tratamento de suportes; Ned \w:’(-\ S L&
-Reunigo cliente, para clarificagao/especificagéo de pedido de 2 °' e o
Data:11/11/2020 suporte; Horas: Do
- Reunido interna de ponto de situagdo de projeto de pequena 8h
dimenséo;
~Criagdo de guideline para testes QA de projeto de pequena
dimenséo; st
¥ Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiério
Sumario do Dia:
~Trabalho remoto; ’ @ \A, <
-Reunido com equipa de gestéo de projetos; N.2de Ve { N
Data:12/11/2020 | -Andlise e tratamento de suportes; . Horas: S ’ ez )
-Reunido com cliente, para clarificagéo/especificagéo de pedido de 8h D\DO'-A t\ v,
suporte; . X
-Reunido interna de apresentagéo e alinhamento de novo projeto
de pequena dimenséo; . ==
Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiério:
t & p
Sumério do Dia: Nede | Tlijm R %
ata:13/11/2020 | -Trabalho remoto; Horas: | . Ad-
o -Fazer testes QA de projeto de pequena dimenséo; 4h Thooe~ ls W)
-Andlise e tratamento de suportes; .
Surnério do Dia: Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagidrio:
~Trabalho remoto;
-Andlise e tratamento de suportes; >
-Alinhamento de contelidos para pedido de suporte; N.° de O?;» \/R
Data:16/11/2020 | -Reunido semanal com toda a equipa; Horas:
-Reunido com parceiro de projeto de pequena dimenséo, para 8h e t,
alinhar alteragdes finais antes de enviar ao cliente;
-Reunido de apresentagéo ao cliente de projeto de pequena
dimenséo;
Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagidrio:
Sumério do Dia:
~Trabalho remoto; .
) -Anélise e tratamento de suportes; N. de Sl ki f lé/l 4 i
Data:17/11/2020 | _Reunigo com parceiro de projeto de pequena dimenséo, para Horas: ANATN
alinhar alteragdes finais antes de colocar online; 8h Do k
-Reunido com cliente, para esclarecimento e alinhamento de ’
tarefas de pedido de suporte;
Sumirio do Dia: Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiario:
~Trabalho remoto;
-Andlise e tratamento de suportes; N.° de @7439 \/\-\5
Data:18/11/2020 -Reuniéo intemna sobre novo projeto de pequena dimenséo, para Horas:
preparacéo de kick-off a equipa de desenvolvimento; 8h DUC&A—K
-Reuniéo cliente esclarecimento pedido suporte;
-Reunido com equipa de gestéo de projetos:
Suméirio do Dia: Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiario:
~Trabalho remoto; N.° de S .
Data:19/11/2020 -Andlise e tratamento de suportes; Horas: O s “35‘ ,w
-Reunido interna para organizagéo de pedido de suporte; 8h —yt -& A o h
Sumério do Dia: Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiario:
-Trabalho remoto;
F—— -Anélise e tratamento de suportes; go" de ﬁ(’: Sa L\/k
g -Reuniéo i a i ~ s ras: A /
euni&o interna com orientadora para organizagéo de tarefas; ah ™ <‘;\

-“Close the week” (reunido informal com todos os colaboradores
para concluir a semana de trabalho)

-
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Sumério do Dia: Rubrica do Supervisor; | Rubrica do Estagiario:
~Trabalho remoto;
-Kick-off interno com designer sobre novo projeto de pequena N..de ‘821' e b ’R \
Data:23/11/2020 | dimenséo, para criagdo de wireframe; Horas: \J
-Andlise e tratamento de supories; 8h iS) R =
-Reuniéio semanal com toda a equipa;
-Reunido com cliente para apresentagéo de wireframe de novo
projeto de pequena dimenséo;
Siifidio do Dl Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiério:
-Trabalho remotfo; .
. -Reunido interna com equipa de desenvolvimento para N.° de %—LL’,L- LWis =
Data:24/11/2020 | esclarecimento de dividas sobre pedido de suporte; Horas: | + M )
-Andlise e tratamento de suportes; 8h Duo WAy Y
-Reunido interna para realizagéo de testes de pedido de suporte; '
-Kick-off interno para retomar projeto de pequena dimens&o;
Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiério:
Sumadrio do Dia:
-Trabalho remoto; Nede | ST \:b_“
Data:25/11/2020 -Reunido interna organizagéo de suportes; Horas:
-Anélise e tratamento de suportes; 8h Do outk
-Reunido interna esclarecimento de dividas de pedido de suporte;
~Colocagéo online de projeto de pequena dimenséo;
Rubrica do Supervisor:
Sumirio do Dia:
-Trabalho remoto; N.° de @h sedite
Data:26/11/2020 -Reunido interna organizagéo de suportes; Horas:
-Andlise e tratamento de suportes; 8h ) Wﬁ U
-Reunido com equipa de gestdo de projetos;
-Reunido interna esclarecimento de dlvidas de pedido de suporte;
Rubrica do Supervisor:
Sumario do Dia: ;
-Trabalho remoto; Nede | G S R
Data:27/11/2020 -Reunido interna organizagdo de suportes; Horas: | -
-Andlise e tratamento de suportes; 8h DW (S
~“Close the week’ (reunio informal com todos os colaboradores
para concluir a semana de trabalho)
Rubrica do Supenvisor:| Rubrica do Estagiario:
Sumadrio do Dia: L\ ‘&
-Trabalho remoto; N.° de 8( ™ v
Data:03/12/2020 | -Andlise e tratamento de suportes; Horas: e )
-Reunido semanal com toda a equipa; 8h DW*—\ ]
-Reunido interna organizagédo de suportes;
-Reunido com equipa de gestdo de projetos;
Sumério do Dia: Rubrica do Supervisor: | Rubrica do Estagiario:
~Trabalho remoto; A
-Anélise e tratamento de suportes; N.° de @C A L = N )
Data:04/12/2020 -Reunido semanal com toda a equipa; Horas: e e ‘?- ’
-Reunido interna organizacdo de suportes; 8h D Yo~ Jb\ am i i b}
“Close the week” (reunido informal com todos os colaboradores ;
para concluir a semana de trabalho)
Rubrica do Supervisor:| Rubrica do Estagiério:
Sumério do Dia:
-Trabalho remoto; N.°de Blose (U
Data:09/12/2020 | _Analise e tratamento de supories; Horas; | ~ "
-Reunido semanal com toda a equipa; 8h Do
-Reuni&o interna organizagdo de suportes;
Rubrica do Supervisor:
Sumério do Dia:
~Trabalho remoto Nede | &0 sp. LWk
Data:10/12/2020 | _Andlise e tratamento de suportes; Horas: ;
-Reunido interna organizagio de suportes; 8h D\“CU:T)\
-Reunido com equipa de gestéo de projetos;
Sumério do Dia: Rubrica do Supervisor:| Rubrica do Estagiério:
~Trabalho remoto; .
-Andlise e tratamento de suportes; N.° de @(& bl &
Data:11/12/2020 -Reunigo interna esclarecimento de duvidas de pedido de suporte; | Horas: &
-Reuniéo interna organizagéo de suportes; 8h ) (& o Pa

-“Close the week" (reunido informal com todos os colaboradores
para concluir a semana de trabalho)
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Surnkiio:tio Dia: Rubrica do Supervisor:| Rubrica do Estagiario:

~Trabalho remoto; e

-Andlise e tratamento de suportes; N.° de 6@5’* L‘—{S

Data:14/12/2020 | _Reunido semanal com toda a equipa; Horas: o
-Reunigo com cliente para apresentagéo de layout final de projeto 8h ot

de pequena dimensao; ‘ \
-Reunido feedback 2° més de estagio;

Rubrica do Supervisor:| Rubrica do Estagiario:
Sumirio do Dia:
~Trabalho remoto; N.° de E’LC v Q.« 'b‘
Data: 16/12/2020 -Andlise e tratamento de suportes; Horas:
-Reunido cliente esclarecimento de diividas pedido de suporte; 8h D Ucu/u{\:
-Entrega de termo de aceitagéo de projeto e concluséo;
-Reuni&o com equipa de gestdo de projetos;

Rubrica do Supervisor:| Rubrica do Estagiario:

Sumério do Dia:
Data:A7H212020 | nemeino fremoto; s Pl
: ~Andlise e tratamento de suportes; : 5 5%
-Reunido com equipa de gestdo de projetos; 8h DW‘K '\

Rubrica do Supervisor:| Rubrica do Estagiario:

Sumério do Dia:
~Trabalho remoto;
-Andlise e tratamento de suportes; . @h "N L >y
-Apresentagéo ao cliente de design final de projeto de pequena N, d°

Data:18/12/2020 | dimens&o e alinhamento de projeto para desenvolvimento; Horas: P N
-Reunido de clarificagéo de pedidos de suporte de design; 8h >

<Jantar de Natal por videochamada;

Rubrica do Supenisor:| Rubrica do Estagiario:

Sumério do Dia:

~Trabalho remoto; N.° de DS Aa\vl--k
Data:21/12/2020 | -Andlise e tratamento de suportes; Horas:

-Reunido semanal com foda a equipa; 8h DUOU‘SE

-Reunido kick-off intema para desenvolvimento de projeto de
pequena dimenséo;

Rubrica do Supervisor:| Rubrica do Estagiario:

Sumario do Dia: N.° de s (
Data:22/12/2020 | Trabalho remoto; e | Stosalck
-Andlise e tratamento de suportes: 8h DK

Rubrica do Supervisor:| Rubrica do Estagiério:
Sumério do Dia:

-Trabalho remoto; N.° de Ol b g
Data:23/12/2020 | -Andlise e tratamento de suportes; Horas: : Y |
-Reunio interna esclarecimento dividas sobre projeto de gh Dwt

pequena dimens&o; .
-Reunido com equipa de gestéo de projetos;

Siriério do Dl Rubrica do Supervisor:| Rubrica do Estagiario:

~Trabalho remoto; N°de
Data:28/12/2020 | -Andlise e tratamento de suportes; Horas: Slise L
-Reuniéo semanal com toda a equipa; 8h D uc/-n/E‘;
-Alinhamentos finais para entrega de projeto de pequena
dimenséo;

Rubrica do Supervisor:| Rubrica do Estagiario:
Sumério do Dia:

-~Trabalho remoto; N.° de S\L« ;‘4\\ >
Date:30/12/2020 | -Andlise e tratamento de suportes; Horas:
-Reunido com equipa de gestdo de projetos; 8h 'M‘};

-Entrega final de projeto e termo de aceitagéo de projeto;
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Sumario do Dia:

Rubrica do Supervisor:

SO R

Rubrica do Estagiario:

~Trabalho remoto; N.ode
Data:04/01/2021 -Andlise e tratamento de suportes; Horas: %
-Reunido semanal com toda a equipa; sh }uowt\
-Reuniéo interna de ponto de situagéo de projeto de pequena
dimenséo;
Rubrica do Supervisor:| Rubrica do Estagiario
A Y
Sumério do Dia: Nede | Slose bk
Data:05/01/2021 ~Trabalho remoto: Horas: ™ <+
-Anélise e tratamento de suportes; 8h IR
Rubrica do Supervisor:| Rubrica do Estagiario
Sumrio do Dia Nede | BLsa LK
Data:06/01/2021 ~Trabalho remoto; Horas:
-Andlise e tratamento de suportes; 8h oo ts
Rubrica do Supervisor:| Rubrica do Estagiario
Sumario do Dia: "
DAta:0T/ON2021 | Remaike oot e i
- -Reunido com equipa de gestdo de projetos ras:
-Anilise e tratamento de suportes; 8h M‘b—‘
-Reunido interna passagem de informagéo de suporte especifico;
Sumério do Di: Rubrica do Supervisor:| Rubrica do Estagiario
~Trabalho remoto; > T
-Anélise e tratamento de suportes; N2 de e'("— S L
Data:08/01/2021 -Reunido remota com orientador IPVC e orientadora na empresa Horas:
para finalizagéo de estégio; 8h Dooak

-Reunido de passagem de tarefas pendentes;
-Ultimo “Close the week" (reunido informal com todos os
colaboradores para concluir 8 semana de trabalho)
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ANEXO Ill. Relatéorio de Reunides Mensais

Reunides Orientadores

k... IPCA REDNRYNE] 05 s

DO CAVADO E DO AVE

Nome do Estagiario: Alexa da Cunha Pires N.° Mecanografico:23397

Mestrado em: Gestédo das Organizagdes Especializacdo: Empresas (Gestao Projetos)

Primeira reunido entre o estagiario, o orientador do IPVC e a orientadora de estagio na empresa.
Data:07/10/2020 Discutiram-se as fungdes que o estagiario ira exercer e o enquadramento nos projetos que ira acompanhar.

Ainda se abordou a pertinéncia e adequagédo do tema proposto nas atividades a realizar.

Esta reunido foi via video chamada devido a pandemia covid-19.
Data:08/01/2021 Ultima reunido entre o estagiario, o orientador do IPVC e a orientadora de estagio na empresa.
Realizou-se uma reflex@o e avaliagéo global da performance do estagiario.

Discutiu-se a importancia das atividades exercidas e reflexdo realizada para conclus&o do estudo.
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