
Gráfico de Gantt: modelo para preencher
O gráfico de Gantt mostra as tarefas de um projeto como barras numa linha do tempo. Cada barra
começa na data de início e termina na data de entrega, e assim você enxerga de uma vez o que
acontece em paralelo, o que depende do quê e quando o projeto termina.

Tarefa Responsável Início Fim Dias

Como preencher

1. Defina a data de entrega. Comece pelo fim: em que dia o projeto precisa estar pronto? Essa
data é o limite de todas as barras e ajuda a cortar o que não cabe.



2. Liste as tarefas. Escreva tudo o que precisa ser feito, com verbo no começo: contratar, comprar,
montar, divulgar. Tarefas grandes demais viram duas ou três menores, de preferência com no
máximo duas semanas cada.

3. Ponha em ordem. Organize a lista na sequência em que as coisas acontecem. Pergunte, para
cada tarefa: o que precisa estar pronto antes dela começar?

4. Estime a duração. Para cada tarefa, quantos dias de trabalho ela leva de verdade? Pergunte
para quem vai fazer, e não esqueça de prazos de terceiros, como entrega de fornecedor.

5. Marque início e fim. Com a ordem e a duração, preencha as datas. Tarefas que não dependem
umas das outras podem rodar em paralelo, e é aí que o projeto ganha tempo.

6. Dê um responsável para cada barra. Uma pessoa por tarefa, com nome. Depois confira se
alguém ficou com muitas barras na mesma semana e redistribua.

7. Deixe uma folga antes da entrega. Reserve alguns dias entre a última tarefa e a data final.
Atraso acontece, e a folga evita que um imprevisto derrube o prazo inteiro.

8. Atualize toda semana. O Gantt só vale se refletir a realidade. Uma vez por semana, confira o
que andou, o que atrasou e ajuste as datas seguintes.



Exemplo preenchido
Speak Fácil, escola de idiomas em Londrina/PR (exemplo ilustrativo, empresa fictícia). A escola
queria abrir uma turma de inglês para crianças no segundo semestre, com aula inaugural em
03/08/2026. Em anos anteriores, a divulgação começava tarde e a sala nova só ficava pronta na
véspera.

Modelo grátis do Vnt
(vnt.com.br/modelos/gantt). Exemplo
ilustrativo: Speak Fácil, escola de idiomas
em Londrina/PR, empresa fictícia.

Tarefa Responsável Início Fim Dias

Definir faixa etária, horários e preço da
turma

Carla 01/06/2026 05/06/2026

Escolher o material didático Rafael 03/06/2026 10/06/2026

Contratar professora para a turma infantil Carla 08/06/2026 26/06/2026

Reformar e decorar a sala 3 Jorge 15/06/2026 10/07/2026

Criar a campanha de matrículas Bianca 08/06/2026 19/06/2026

Divulgar nas redes e nas escolas do bairro Bianca 22/06/2026 24/07/2026

Comprar material didático e brinquedos
pedagógicos

Rafael 29/06/2026 10/07/2026

Aula experimental gratuita para os pais Rafael 18/07/2026 18/07/2026

Matrículas e contratos Carla 06/07/2026 31/07/2026

Treinar a professora no método da escola Rafael 06/07/2026 17/07/2026

Revisão final da sala e da lista de alunos Carla 27/07/2026 31/07/2026
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