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“PAGINA DE ROSTO”
DEVE CONTER:

TÍTULO DO PROJETO
ENTIDADE EXECUTORA (ou pessoa)
ENTIDADE PROMOTORA
DATA DA ELABORAÇÃO



(ITIMIZAÇÃO)

MÁXIMO UMA PÁGINA (CONTENDO: 
OBJETIVO(S), O QUE SERÁ EFETUADO, 
OS PRODUTOS (RESULTADOS) QUE SE
PROPÕE OBTER, PRAZOS E CUSTOS.
(CITAÇÃO DO MÉTODO)



APRESENTAÇÃO DO PROBLEMA, SUA IMPOR-
TÂNCIA, OBJETIVOS (REALÍSTICOS, ESPECÍFI-
COS, CLAROS E MENSURÁVEIS), OS PRODUTOS 
(RESULTADOS) PARCIAIS (SE COUBEREM) E 
FINAIS. ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS E DESCRI-
ÇÃO DOS PRODUTOS, BENEFÍCIOS QUE SE
ESPERAM DOS RESULTADOS E OUTRAS
RAZÕES QUE MOSTREM A CONVENIÊNCIA DO 

PROJETO.



RODOVIA PARIS
BARCELONA



CAETANO, ADAP. DE COBRA, s.d.)



ÁREA DE ABRANGÊNCIA.ÁREA DE ABRANGÊNCIA.
IMPORTÂNCIA NO SENTIDO DE FAZERIMPORTÂNCIA NO SENTIDO DE FAZER
AVANÇAR O CONHECIMENTO SOBREAVANÇAR O CONHECIMENTO SOBRE
O TEMA.O TEMA.

JUSTIFICAR A VIABILIDADE TÉCNICA E JUSTIFICAR A VIABILIDADE TÉCNICA E 
ECONÔMICA.ECONÔMICA.



ENGATE DE 3 PONTOS FRONTAL



CULTIVADOR DE ENGATE CENTRAL



DESCREVER A ABORDAGEM QUE SEDESCREVER A ABORDAGEM QUE SE
DARÁ PARA  DESENVOLVER O DARÁ PARA  DESENVOLVER O 
PROJETO. APRESENTAR AS ETAPAS DO PROJETO. APRESENTAR AS ETAPAS DO 
MESMO. DESCREVER AS ATIVIDADESMESMO. DESCREVER AS ATIVIDADES
A SEREM CUMPRIDAS.A SEREM CUMPRIDAS.



ELABORAÇÃO DOS CRONOGRAMAS ELABORAÇÃO DOS CRONOGRAMAS 
DAS ETAPAS E DURAÇÃO TOTAL.DAS ETAPAS E DURAÇÃO TOTAL.
ASSINALAR “MARCOS” DO ASSINALAR “MARCOS” DO 
PROCEDIMENTO PARA CONTROLE DEPROCEDIMENTO PARA CONTROLE DE
CADA ETAPA.CADA ETAPA.

ATIVIDADES/ MESES JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV



HUMANOS: ESPECIALIDADES EHUMANOS: ESPECIALIDADES E
QUANTIDADES.QUANTIDADES.
MATERIAL NECESSÁRIO.MATERIAL NECESSÁRIO.
VIAGENS E ESTADIAS.VIAGENS E ESTADIAS.
OUTROS.OUTROS.
NECESSIDADE DE TREINAMENTO DENECESSIDADE DE TREINAMENTO DE
PESSOAL (TIPO, QUANTIDADE, TEMPOPESSOAL (TIPO, QUANTIDADE, TEMPO
NECESSÁRIO) E FONTE DE TREINAMENTONECESSÁRIO) E FONTE DE TREINAMENTO



RECURSOS

EQUIPE













...ocorreu que “todo mundo” pensou
que “qualquer um” poderia
Executá-lo....







DEFINIR AS FUNÇÕES, RESPONSABILIDEFINIR AS FUNÇÕES, RESPONSABILI--
DADES E AUTORIDADES NO ÂMBITODADES E AUTORIDADES NO ÂMBITO
DELE.DELE.
DEFINIR AUTORIDADES PARA EVENTUAISDEFINIR AUTORIDADES PARA EVENTUAIS
ALTERAÇÕES.ALTERAÇÕES.
AUTORIDADE/RESPONSABILIDADE DOAUTORIDADE/RESPONSABILIDADE DO
GERENTE DO PROJETO E DOS LÍDERESGERENTE DO PROJETO E DOS LÍDERES
DE EQUIPES.DE EQUIPES.



DEFINIÇÃO DE AUTORIDADE PARA OSDEFINIÇÃO DE AUTORIDADE PARA OS
CONTATOS EXTERNOS EM RELAÇÃOCONTATOS EXTERNOS EM RELAÇÃO
A ASPÉCTOS ADMINISTRATIVOS EA ASPÉCTOS ADMINISTRATIVOS E
TÉCNICOS.TÉCNICOS.
AUTORIDADE E RESPONSABILIDADEAUTORIDADE E RESPONSABILIDADE
NAS INTERFACES.NAS INTERFACES.



INDICAR OS PRINCIPAIS RELATÓRIOS AINDICAR OS PRINCIPAIS RELATÓRIOS A
SEREM EMITIDOS, COM SUA ESTRUTURASEREM EMITIDOS, COM SUA ESTRUTURA
BÁSICA.BÁSICA.
RELATAR PROCEDIMENTOS EM RELAÇÃORELATAR PROCEDIMENTOS EM RELAÇÃO
A COMUNICAÇÕES INTERNAS E A COMUNICAÇÕES INTERNAS E 
EXTERNAS AO PROJETO.EXTERNAS AO PROJETO.



RELATAR QUAIS SERÃO OS PADRÕESRELATAR QUAIS SERÃO OS PADRÕES
A SEREM UTILIZADOS NAS AVALIAÇÕESA SEREM UTILIZADOS NAS AVALIAÇÕES
PARCIAIS E NA FINAL.PARCIAIS E NA FINAL.



O QUE É ADMINISTRAR?O QUE É ADMINISTRAR?

ADMINISTRAR É: PREVER, ORGANIZAR,ADMINISTRAR É: PREVER, ORGANIZAR,
COMANDAR,COMANDAR,

COORDENAR E CONTROLAR.COORDENAR E CONTROLAR.
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O O AUTOCONHECIMENTOAUTOCONHECIMENTO CONCORRE PARA OBTER CONCORRE PARA OBTER 
VANTAGENS EM FUNÇÃODE SUAS APTIDÕES E VANTAGENS EM FUNÇÃODE SUAS APTIDÕES E 
COMPENSAR SUAS LIMITAÇÕES.COMPENSAR SUAS LIMITAÇÕES.
INDIVIDUALMENTE OU NUMA EQUIPE ATUE DEINDIVIDUALMENTE OU NUMA EQUIPE ATUE DE
MESMA MANEIRA (EVITAR DUAS POSTURAS).MESMA MANEIRA (EVITAR DUAS POSTURAS).
DEIXE CLARO, A TODOS SEUS VALORES PESSOAISDEIXE CLARO, A TODOS SEUS VALORES PESSOAIS
(OS DEFEITOS APARECEM PER SI).(OS DEFEITOS APARECEM PER SI).
OS VALORES DE UM GRUPO DE TRABALHO OU DEOS VALORES DE UM GRUPO DE TRABALHO OU DE
UMA EMPRESA REFLETEM OS VALORES DE SEUSUMA EMPRESA REFLETEM OS VALORES DE SEUS

LÍDERES.LÍDERES.



MOTIVAÇÃOMOTIVAÇÃO
NECESSÁRIO OBTER COMPROMETIMENTONECESSÁRIO OBTER COMPROMETIMENTO
EMOCIONAL DA EQUIPE PARA ATINGIREMOCIONAL DA EQUIPE PARA ATINGIR
OS OBJETIVOS.OS OBJETIVOS.
FAÇA O QUE FOR POSSÍVEL PARA RECOMPENSARFAÇA O QUE FOR POSSÍVEL PARA RECOMPENSAR
AS PESSOAS PELOS RESULTADOS QUEAS PESSOAS PELOS RESULTADOS QUE
ALCANÇARAM.ALCANÇARAM.

VALORIZE O PROFISSIONAL E DEMONSTREVALORIZE O PROFISSIONAL E DEMONSTRE
CONFIANÇA EM SUAS HABILIDADES.CONFIANÇA EM SUAS HABILIDADES.



EVITE O EGOISMOEVITE O EGOISMO
SABER DELEGAR TAREFAS É UMA DAS CONDIÇÕESSABER DELEGAR TAREFAS É UMA DAS CONDIÇÕES
BÁSICAS PARA O SUCESSO DE UM EMPREENDEDOR.BÁSICAS PARA O SUCESSO DE UM EMPREENDEDOR.
PARA TANTO, TODAVIA, DEVE TER SEGURANÇA QUEPARA TANTO, TODAVIA, DEVE TER SEGURANÇA QUE
ESTÁ COLOCANDO PESSOAS PREPARADAS PARA AESTÁ COLOCANDO PESSOAS PREPARADAS PARA A
FUNÇÃO.FUNÇÃO.
ACOMPANHAR O DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDAACOMPANHAR O DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDA--
DES E DE DAR DES E DE DAR FEED BACKFEED BACK AOS SUBORDINADOS ÉAOS SUBORDINADOS É
BÁSICO  PARA QUE SAIBAM COMO ESTÃO SE BÁSICO  PARA QUE SAIBAM COMO ESTÃO SE 
SAINDO E QUE HÁ CONTROLE SOBRE SUAS SAINDO E QUE HÁ CONTROLE SOBRE SUAS 
ATIVIDADES.ATIVIDADES.



FEED BACKFEED BACK
EVITE CRÍTICAS E JULGAMENTOS ALEATÓRIOS.EVITE CRÍTICAS E JULGAMENTOS ALEATÓRIOS.
EFETUE PERGUNTAS DIRETAS E OBJETIVAS.EFETUE PERGUNTAS DIRETAS E OBJETIVAS.

INCENTIVE OS MEMBROS A BUCAR RESPOSTAS EINCENTIVE OS MEMBROS A BUCAR RESPOSTAS E
ENCONTRAR SOLUÇÕES PARA OS PROBLEMASENCONTRAR SOLUÇÕES PARA OS PROBLEMAS
(LEMBRE(LEMBRE--SE: PROBLEMAS NADA MAIS SÃO QUESE: PROBLEMAS NADA MAIS SÃO QUE
SOLUÇÕES DISSIMULADAS).SOLUÇÕES DISSIMULADAS).
ELOGIO MERECIDO ESTIMULA.ELOGIO MERECIDO ESTIMULA.
NÃO APONTE ERROS APENAS.NÃO APONTE ERROS APENAS.



AUTOAUTO--CORREÇÃOCORREÇÃO
APRENDA COM SEUS ERROS. EXERCITE A APRENDA COM SEUS ERROS. EXERCITE A 
HUMILDADE. RESPEITO OS PONTOS DE VISTA DE HUMILDADE. RESPEITO OS PONTOS DE VISTA DE 
TERCEIROS.TERCEIROS.
ESTIMULE A TODOS BUSCAR O AUTOESTIMULE A TODOS BUSCAR O AUTO--
CONHECIMENTO.CONHECIMENTO.

COMUNICAÇÃOCOMUNICAÇÃO
DEVE SER CLARA. UTILIZE DE PALAVRAS SIMPLES.DEVE SER CLARA. UTILIZE DE PALAVRAS SIMPLES.
EVITE “RUÍDOS’ QUE AFETAM A TRANSMISSÃOEVITE “RUÍDOS’ QUE AFETAM A TRANSMISSÃO
ADEQUADA DA MENSAGEM.ADEQUADA DA MENSAGEM.
ESTRELISMOESTRELISMO
SEMPRE É POSSÍVEL ENCONTRAR UMSEMPRE É POSSÍVEL ENCONTRAR UM
SUBORDINADO COM MAIS QUALIFICAÇÃO, SUBORDINADO COM MAIS QUALIFICAÇÃO, 

EM DADA ÁREA DE CONHECIMENTO. VALORIZEEM DADA ÁREA DE CONHECIMENTO. VALORIZE--O!O!
MAS NÃO SUPERVALORIZE “ESTRELAS”.MAS NÃO SUPERVALORIZE “ESTRELAS”.



COMPETIÇÃOCOMPETIÇÃO
EVITE A CILADA DE INCENTIVAR COMPETIÇÃO EVITE A CILADA DE INCENTIVAR COMPETIÇÃO 
A QUALQUE PREÇO.A QUALQUE PREÇO.
A ÚNICA COMPARAÇÃO VÁLIDA É AQUELA EMA ÚNICA COMPARAÇÃO VÁLIDA É AQUELA EM
QUE A PESSOA FAZ DE SI MESMA.QUE A PESSOA FAZ DE SI MESMA.
CADA UM TEM CONTRIBUIÇÃO ÚNICA A DARCADA UM TEM CONTRIBUIÇÃO ÚNICA A DAR
PARA O DESENVOLVIMENTO DA ATIVIDADE.PARA O DESENVOLVIMENTO DA ATIVIDADE.
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AO VENTOAO VENTO
PREFERIDA DOS SUBORDINADOS QUE SE CONSIDERAMPREFERIDA DOS SUBORDINADOS QUE SE CONSIDERAM
OPRIMIDOS. CONSISTE NUMA ESPÉCIE DE DESABAFO EMOPRIMIDOS. CONSISTE NUMA ESPÉCIE DE DESABAFO EM
PÚBLICO, EM QUE NÃO SE APONTA UM DESTINATÁRIOPÚBLICO, EM QUE NÃO SE APONTA UM DESTINATÁRIO
ESPECÍFICO. NÃO GERA RESULTADOS PRÁTICOS!ESPECÍFICO. NÃO GERA RESULTADOS PRÁTICOS!

OLHO NO OLHOOLHO NO OLHO
CONSIDERADA OPÇÃO MAIS ADEQUADA E COM MAIORCONSIDERADA OPÇÃO MAIS ADEQUADA E COM MAIOR
POSSIBILIDADE DE GERAR RESULTADO. PARA SE PLENA,POSSIBILIDADE DE GERAR RESULTADO. PARA SE PLENA,
DEVE  OCORRER EM PARTICULAR E BASEADA EMDEVE  OCORRER EM PARTICULAR E BASEADA EM
ARGUMENTAÇÃO LEGÍTIMA.ARGUMENTAÇÃO LEGÍTIMA.



ROTULADORAROTULADORA
CONSISTE EM APONTAR AS FALHAS ATUAIS COMO ALGOCONSISTE EM APONTAR AS FALHAS ATUAIS COMO ALGO
SEM SOLUÇÃO E QUE SE REPETIRÁ SEMPRE. É POUCOSEM SOLUÇÃO E QUE SE REPETIRÁ SEMPRE. É POUCO
ESTRATÉGICA PORQUE DESPERTA NO RECEPTOR UMESTRATÉGICA PORQUE DESPERTA NO RECEPTOR UM
SENTIMENTO DE IMPOTÊNCIA.SENTIMENTO DE IMPOTÊNCIA.

CEGACEGA
EXTREMAMENTE PERIGOSA, É QUASE SEMPRE MOVIDAEXTREMAMENTE PERIGOSA, É QUASE SEMPRE MOVIDA
POR UM IMPULSO E FEITA SEM QUE O EMISSOR VERIFIQUEPOR UM IMPULSO E FEITA SEM QUE O EMISSOR VERIFIQUE
DADOS PARA TER CERTEZA DO QUE ESTÁ DIZENDO. TENDEDADOS PARA TER CERTEZA DO QUE ESTÁ DIZENDO. TENDE
A GERAR DESCONFORTO E ARREPENDIMENTO.A GERAR DESCONFORTO E ARREPENDIMENTO.

PUXÃO DE ORELHAPUXÃO DE ORELHA
O TOM É ASSERTIVO, TEM CONTEÚDO EMBASADO EO TOM É ASSERTIVO, TEM CONTEÚDO EMBASADO E
INIDICA FALHAS PONTUAIS. PORISSO O RESULTADO É INIDICA FALHAS PONTUAIS. PORISSO O RESULTADO É 
QUASE CERTO. É FREQÜÊNTE NAS GESTÕES EM QUEQUASE CERTO. É FREQÜÊNTE NAS GESTÕES EM QUE
O LÍDER TEM PROXIMIDADE COM A EQUIPE.O LÍDER TEM PROXIMIDADE COM A EQUIPE.



PROVOCATIVAPROVOCATIVA
A TÉNICA CONSISTE EM MEXER NO EGO DO RECEPTORA TÉNICA CONSISTE EM MEXER NO EGO DO RECEPTOR
A FIM DE LEVÁA FIM DE LEVÁ--LO A UMA REAÇÃO JÁ PREVISTA. PODE LO A UMA REAÇÃO JÁ PREVISTA. PODE 
SER EFICIENTE, MAS REQUER EXTREMA INTIMIDADE SER EFICIENTE, MAS REQUER EXTREMA INTIMIDADE 
ENTRE AS PARTES ENVOLVIDAS.ENTRE AS PARTES ENVOLVIDAS.

METRALHADORAMETRALHADORA
DOTADA DE TEOR, BASICAMENTE, AGRESSIVO. COSTUMA DOTADA DE TEOR, BASICAMENTE, AGRESSIVO. COSTUMA 
“FULMINAR” O RECEPTOR COM ACUSAÇÕES SEM LHE“FULMINAR” O RECEPTOR COM ACUSAÇÕES SEM LHE
DAR CHANCE DE DEFESA. DAR CHANCE DE DEFESA. 
AINDA QUE CONSUBSTANCIADA,  NÃO TEM POTENCIALAINDA QUE CONSUBSTANCIADA,  NÃO TEM POTENCIAL
CONSTRUTIVO.CONSTRUTIVO.

PERFORMÁTICAPERFORMÁTICA
O “SHOW’ OCORRE EM FRENTE A TODOS OS O “SHOW’ OCORRE EM FRENTE A TODOS OS 
COLABORADORES, COM DISCURSO EM ALTO VOLUME ECOLABORADORES, COM DISCURSO EM ALTO VOLUME E
CONTEÚDO DESENCONTRADO E REPLETO DE EMOÇÃO.CONTEÚDO DESENCONTRADO E REPLETO DE EMOÇÃO.
O RECEPTOR É REDUZIDO A ‘NADA’.O RECEPTOR É REDUZIDO A ‘NADA’.



VIRTUALVIRTUAL
O TELEFONE E EO TELEFONE E E--MAILS SÃO MAIS UTILIZADOS COMO MAILS SÃO MAIS UTILIZADOS COMO 
CANAIS INTERMEDIADORES PARA EVITAR O CANAIS INTERMEDIADORES PARA EVITAR O 
ENFRENTAMENTO, É ARRISCADA PARA O EMISSOR,ENFRENTAMENTO, É ARRISCADA PARA O EMISSOR,
POIS, O RECEPTOR PODE INTERPRETÁPOIS, O RECEPTOR PODE INTERPRETÁ--LA COMOLA COMO
BEM ENTENDER.BEM ENTENDER.



-- OBSERVE O QUE SENTE AO FAZER UMA CRÍTICA. OBSERVE O QUE SENTE AO FAZER UMA CRÍTICA. 
SE LHE TRAZ UMA SENSAÇÃO DE “PODER” PODE SERSE LHE TRAZ UMA SENSAÇÃO DE “PODER” PODE SER
UM SINAL DE IMATURIDADE PROFISSIONAL.UM SINAL DE IMATURIDADE PROFISSIONAL.

-- FAÇAFAÇA--A DIRETAMENTO, É O MELHOR CAMINHO. A DIRETAMENTO, É O MELHOR CAMINHO. 
NÃO UTILIZE TELFONE, ENÃO UTILIZE TELFONE, E--MAIL BILHETE.MAIL BILHETE.

--CONTROLE SEU TOM DE VOZ E SEU GESTUAL CONTROLE SEU TOM DE VOZ E SEU GESTUAL 
ENQUANTO FALA. NÃO DEIXE TRANSPARECER OUENQUANTO FALA. NÃO DEIXE TRANSPARECER OU
EXCESSO DE EMOÇÃO.EXCESSO DE EMOÇÃO.

-- NÃO CONFUNDIR O EPISÓDIO CRITICADO COM A PESSOA.NÃO CONFUNDIR O EPISÓDIO CRITICADO COM A PESSOA.
Melhor dizer: “ESTE TRABALHO MERECIA MAIS ATENÇÃO”,Melhor dizer: “ESTE TRABALHO MERECIA MAIS ATENÇÃO”,
do que “VOCÊ É DESLEIXADO”.do que “VOCÊ É DESLEIXADO”.

--CONVIDE O RECEPTOR A CONSTRUIR A SOLUÇÃO DECONVIDE O RECEPTOR A CONSTRUIR A SOLUÇÃO DE
UMA FALHA. GARANTEUMA FALHA. GARANTE--SE O ENVOLVIMENTO E NÃO SE O ENVOLVIMENTO E NÃO 
O INTIMIDA.O INTIMIDA.
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