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	EXEMPLOS DE GERENCIAMENTO DAS COMUNICAÇÕES


	EXEMPLO DE LISTA DE STAKEHOLDERS
a. Nome 

b. Cargo

c. Função no projeto

d. Telefone / ramal

e. Celular

f. Email



	EXEMPLO DE REUNIÕES DO PROJETO
a. Tipo de reunião

b. Objetivo

c. Periodicidade

d. Participantes

e. Documentos 



	EXEMPLO DE MODELO DE CALENDARIO DE REUNIÕES
1. Tipo de Reunião
2. Objetivos

3. Periodicidade

4. Datas

5. Participantes permanentes

6. Participantes opcionais

7. Documentos



	EXEMPLO DE RELATÓRIO DE ENCERRAMENTO / LIÇÕES APRENDIDAS
1. Cabeçalho
a. Nome do Projeto

b. Data

2. Gerente do Projeto

3. Questionário

a. O Projeto atendeu aos objetivos?

b. Quais fatores contribuíram para este resultado?

c. O que foi realizado de forma adequada?

d. O que poderia ter sido realizado de forma diferente?

4. Lições Aprendidas (Que aprendizado pode-se retirar do projeto?)
5. Assinaturas

a. Patrocinador

b. Gerente do Projeto



	EXEMPLO DE SOLICITAÇÃO DE MUDANÇAS DE ESCOPO DO PROJETO
1. Cabeçalho

a. Nome do Projeto
b. Data da solicitação

c. Solicitante

d. Gerente do Projeto

2. Questionário
a. Descrição da Mudança: <Identificar todas as mudanças, uma a uma, no Plano de Projeto e/ou no Contrato Principal>

b. Razão da Mudança: <Identificar porquê a mudança é necessária>

c. Impacto de Preço / Custo: <Identificar todas as mudanças de Preço e de Custo, para compensar as mudanças solicitadas>

d. Impacto de Tempo: <Identificar todas as mudanças de Cronograma, inclusive dos marcos, ocorridas no Cronograma do Projeto>

3. Aceita: <Sim ou Não> 
4. Data do aceite
5. Validação: <Após a aprovação, esta Alteração de Escopo deverá gerar uma nova versão do Plano de Projeto. Todos os demais termos e condições do Plano de Projeto e do Contrato Principal permanecem inalterados>
6. Assinaturas

a. Patrocinador

b. Gerente do Projeto


	EXEMPLO DE PLANEJAMENTO DE EVENTOS DO PROJETO

1. Objetivo (Apresentação do projeto, comprometimento dos Stakeholders, Acompanhamento do progresso, identificação de questões críticas)

2. Responsável pela preparação / divulgação

3. Publico alvo

4. Periodicidade

5. Documentação Gerada

6. Meio de distribuição

7. Armazenamento

a. Tipo e local

b. Processo / tecnologia

8. Comentários / sistemática 


	EXEMPLO DE RELATÓRIO DE PROGRESSO DO PROJETO – RELATÓRIO DE STATUS
Para que este tipo de relatório seja efetivo é importante que quem o gere tenha conhecimento das necessidades de informação dos Stakeholders, focando principalmente:

1. Realização das atividades do projeto
2. Comentários sobre atividades completadas, adiantadas ou atrasadas

3. Problemas encontrados e seu impacto no resultado do projeto

4. Mudanças de escopo

5. Riscos ocorridos e novos riscos identificados

6. Apêndice contendo o detalhamento das informações relevantes




	EXEMPLO DE REUNIÕES PARA INFORMAÇÃO – GERENCIAMENTO DE EXPECTATIVAS

Em alguns projetos gerenciar as expectativas dos Stakeholders, principalmente dos clientes, é uma atividade crítica em grandes projetos, projetos de grande visibilidade comercial ou política. Gerenciar expectativas significa manter os Stakeholders informados de como o projeto está se desenvolvendo, como estão as mudanças e como estão sendo tratadas. Para que se tenha o máximo de proveito com este tipo de reunião pode-se seguir o seguinte processo:

1. Estabelecer acordo com relação às definições do projeto – requerimentos comerciais, escopo, produtos, riscos, orçamento, prazo e outros.

2. Gerenciamento de mudanças

3. Comunicação proativa

4. Avaliação periódica de desempenho

5. Entregar os produtos de acordo com as expectativas

6. Mudanças de rumo quando necessário

7. Formalizar o acordo
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