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INTRODUCAO

Vocé jd parou para contar quantos projetos da sua
empresa estdo estacionados porque ndo existe alguém
responsdvel por aprovd-los? Ou quantos membros da sua
equipe podem estar duplicando funcdes por ndo terem
clareza quanto aos seus papéis e responsabilidades? Isso
acontece porque as pessoas acabam assumindo funcoes
organicamente, sem o consenso e d ciéncia da equipe.

Situacoes como essa consomem tempo, diminuem
receitas e acarretam perda de foco e de performance

da equipe. Por serem extremamente prejudiciais para a
empresa, recomenda-se que os lideres recorram a algum
tipo de ajuda para contornd-las, entre elas, o uso de uma
ferramenta de gestdo de projetos, como a Matriz RACI.

A Matriz RACI pode ser utilizada em diversas situacdes,
das rotineiras as mais complexas. Ela permite alinhar
expectativas, papéis e responsabilidades de cada
colaborador ao longo do ciclo de vida de um projeto,

e pode ser extremamente util para a gestdo de equipes
remotas.

Neste guia rdpido, explicaremos o significado da

Matriz RACI, seus beneficios e possiveis aplicacoes
no gerenciamento de projetos colaborativos.
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MATRIZ
RAC

Ferramenta visual de fdcil utilizacdo que define com
clareza as atribuicoes, papéis e responsabilidades de
cada colaborador nas atividades de um processo.

RACI é o acronimo dos termos:

R Responsavel: realizador
da atividade.

Autoridade: quem ird
A validar a atividade e
recebimento do trabalho.

Consultado: Alguém cuja
entrada agrega valor

C e/ou é essencial para
a implementacdo final.

Informado: a pessoa ou
grupos de pessoas que

| precisam ser notificados
sobre resultados ou acoes
tomadas.
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Contribui para a divisdo
clara das tarefas entre
pessods e equipes.

Ajuda a rastrear uma
informacdo com facilidade.

Evita que pessoas-chave
sejam ignoradas ou
esquecidas.

Melhora a responsabilizacdo
das tarefas.
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PASSO
A PASSO

Passo 1:

Faca o download da ferramenta na plataforma
de conteudo ou pelo link abaixo.
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Cligue aqui para o download da planilha.
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https://casafirjan.com.br/sites/default/files/media/2020/planilhas/Matriz_RACI_Papeis_e_Responsabilidades.xlsx
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PASSO
A PASSO

Passo 2:

Prepare uma lista de todas as atividades de
um processo de uma forma sequenciada.

Passo 3:

Liste os setores impactados ou que interagem
com esse processo. Procure pensar nas interacoes
internas e externas do negdcio, caso existam;

Passo 4:

Agrupe as atividades sequenciadas de forma
l6gica e funcional.

Passo 5:

Agoraq, liste todos aqueles que estdo envolvidos
nas atividades, colocando seus nomes embaixo de
cada setor.
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PASSO

A PASSO

VOLTAR PARA SUM

Passo 6:

Analise cada atividade e atribua uma funcdo
para cada pessoa selecionando uma das
letras da Matriz.

Passo 7:

Revise a matriz desenvolvida com
pelo menos algumas pessoas antes do
compartilhamento com todos.

Passo 8:

Compartilhe sua ferramenta com todos os
envolvidos por e-mail ou pela nuvem logo
depois de apresentd-la e esclarecer duvidas.

Existem duas regras para o bom uso da
Matriz RACI:

1- Para toda atividade, deve existir pelo
menos um (01) responsdvel (R) em executd-la

e uma (01) autoridade (A);

2 - O idedl é que ndo exista mais de uma (01)
autoridade (A) para uma mesma atividade.

ARIO
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Diante da necessidade de atribuir novas

funcdes para processos e projetos, os usudrios
gradativamente foram desenvolvendo variacoes,
melhorias e novos papéis para essa ferramenta.
Conheca abaixo alguns exemplos:

Backup: substitui algum membro

da equipe.

Originador: cria a tarefa/entrega.

Manager: gerencia a entrega.

Suporte: ajuda o responsdvel
pela atividade.
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GESTAO
PRODUTIVIDADE
E INOVACAO

Firjan IEL

A Firjan IEL impulsiona o desenvolvimento da industria fluminense,
conecta experiéncias prdticas e inovadoras e inspira as liderancas
empresdaridis a vivenciarem os mais atuais métodos de Gestdo,
Produtividade e Inovacdo. Para estimular o crescimento do seu
negdcio, oferecemos uma variedade de conteudo por meio de
palestras, artigos, ferramentas, cursos, workshops e consultorias
direcionados ao aperfeicoamento de gestores e d capacitacdo
empresarial.

Para saber mais, acesse: https://casafirjon.com.br/para-lideres
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https://casafirjan.com.br/para-lideres

Cuide-se!

FirjanieL

Clique e acompanhe nossos conteudos em:

W casdafirjan.com.br @casafirjan

Rio de Janeiro . 2020


https://casafirjan.com.br/
https://www.instagram.com/casafirjan/?hl=pt-br

