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	PLANO DE GERENCIAMENTO DE COMUNICAÇÕES
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	Aprovações do documento original:



	Gerente do Programa: [Assinatura do gerente programa]
	Data:
	

	Gerente do Projeto: [Assinatura do gerente do projeto]
	Data:
	


	1. Objetivo

	[Descrever de que forma o gerenciamento das comunicações será planejado, executado e controlado.
A comunicação proativa é importante em todos os projetos. O gerente de projetos deve tomar utilizá-lo para garantir que os Stakeholders possuam todas as informações necessárias para a execução de suas atividades no projeto no momento certo, assim como arquivá-las e recuperá-las quando necessário .
Perguntas que devem ser respondidas:

- Como planejar o gerenciamento de comunicações do projeto?

- Quais os que Stakeholders devem ser envolvidos?

- Quais documentos devem ser considerados para efeito de comunicação dos eventos do projeto?
- Que tipo de evento (reunião) deve ser listado no projeto?

- Quais meios são os mais adequados para disseminar as informações contidas nos documentos aos respectivos Stakeholders. As informações fornecidas atendem as necessidades de comunicação dos Stakeholders?


	2. Planejamento

	[O planejamento da comunicação do projeto consiste em determinar quais profissionais, documentos e eventos serão necessários para o desenvolvimento do projeto definindo quantidades, periodicidade e processo de disseminação.]
Informações adicionais:
- Estruturar o plano de comunicação com base nas informações obtidas sobre os Stakeholders, documentos, meios de comunicação e eventos do projeto.
- Considerar informações sobre os relatórios de desempenho e cronogramas definidos para o projeto.
- Considerar informações históricas de projetos anteriores.


	Produto
	Recurso
	Tipo 
	Informações

	Lista de Stakeholders
	Listar os Stakeholders (profissionais e representantes de organizações envolvidas com o projeto).
	Definir a função / atividade dos Stakeholders.
	Detalhar os dados que permitam o acesso aos Stakeholders.

	Documentos do projeto / Meios de comunicação
	Listar os documentos do projeto utilizados no plano de comunicação.
	Definir o objetivo de cada documento detalhando seu conteúdo.
	Definir periodicidade, quem emite, quem recebe, método de armazenamento e meios de distribuição; Determinar qual necessidade de informação foi atendida para quem.

	Eventos / reuniões 
	Definir as reuniões periódicas e aperiódicas do projeto.
	Especificar o objetivo da reunião.
	Estabelecer a periodicidade, documentos utilizados e os participantes.


	3. Distribuição das Informações

	[Colocar as informações necessárias a disposição dos Stakeholders na forma e no momento adequado]
Informações adicionais:

- Definir o meio de se emitir e transmitir os documentos e a definição do tipo e periodicidade dos eventos, para que as informações do projeto sejam fornecidas de forma adequada e no tempo correto aos Stakeholders.

- Levar em conta os meios e os recursos disponíveis no projeto para armazenamento e recuperação das informações.



	TIPOS DE REUNIÃO - DETALHAMENTO
1. Reuniões obrigatórias – programadas ou exigidas pela organização, empreendimento ou lei

a. Reunião de Transferência das Informações
· Objetivo – após a área de comercialização fechar o negócio, esta reunião deve ser realizada para a passagem das informações da área comercial para a área de operação/ execução da organização. Tem como principal finalidade apresentar a visão da proposta que foi vendida, incluindo escopo, prazo e as premissas/ restrições do contrato.
· Periodicidade – uma única vez para dar inicio ao projeto

· Datas

· Participantes permanentes – Área comercial e membros da equipe de projeto
· Participantes opcionais – Stakeholders convidados

· Documentos Principais – Termo de Abertura do Projeto
b. Reunião de Inicio do Projeto – Kick off Meeting – Start-up Meeting

· Objetivo – marcar o inicio do projeto e apresentar procedimentos rotineiros

· Periodicidade – uma única vez para dar inicio ao projeto

· Datas

· Participantes permanentes – Membros da equipe de projeto, fornecedores, contratados, representantes de outras áreas da empresa envolvidos no projeto

·  Participantes opcionais – Stakeholders convidados

· Documentos Principais – Plano de Projeto, Cronograma

c. Reunião de Planejamento

· Objetivo – montagem do Plano de Gerenciamento Projeto, incluindo a validação das informações do baseline e principais desvios com relação as informações de comercialização.
· Periodicidade – após a aprovação do projeto, tantas vezes quanto necessário até a conclusão do plano

· Datas

· Participantes permanentes – Membros da equipe de projeto, representantes de outras áreas da empresa envolvidos no projeto

·  Participantes opcionais – Stakeholders convidados, Escritório de Projeto 
· Documentos Principais – Lições aprendidas, Termo de Abertura do Projeto, Cronograma
d. Reunião de Acompanhamento / Progresso do projeto

· Objetivo – análise do avanço do projeto, visão gerencial (status, desvios, tendências, metas, riscos e mudanças)

· Periodicidade – depende do projeto (semanal, quinzenal, mensal)

· Datas

· Participantes permanentes – Membros da equipe de projeto,  representantes de outras áreas da empresa envolvidos no projeto

·  Participantes opcionais – Stakeholders convidados

· Documentos Principais – Cronograma, Plano de Riscos, Requisições de Mudanças, Curvas S

e. Reunião de Encerramento de Fase / Projeto

· Objetivo – formalizar o encerramento e promover a validação do atendimento dos requisitos do projeto

· Periodicidade – uma única vez no final de cada fase ou do projeto

· Datas

· Participantes permanentes – Membros da equipe de projeto, fornecedores, contratados, representantes de outras áreas da empresa envolvidos no projeto

·  Participantes opcionais – Stakeholders convidados

· Documentos Principais – Registros do projeto (relatórios de avanço, indicadores, não conformidades, mudanças, lições aprendidas)

f. Outras a critério do gerente do projeto

a. Reunião Técnica – troca de informações técnicas, decisões sobre especificações ou alterações de características técnicas de equipamentos ou sistemas

b. Reunião de Lições Aprendidas – registro de razões das ações corretivas tomadas e outros aprendizados
2. Reuniões para informação – reuniões não programadas com o objetivo de transmitir informação geral, treinamento ou tomada de decisão.

No anexo A e B estão modelos de pauta e ata de reunião.



	MEIOS DE COMUNICAÇÃO – deve garantir a facilidade, rapidez e confiabilidade. Considera-se o meio para emissão, arquivamento e recuperação das informações como fatores críticos e, portanto devem ser observados com atenção. Alguns meios mais utilizados:

1. Relatórios (papel, arquivo magnético)

2. Carta / memorando (papel, arquivo magnético, email, fax)

3. Telefone / mensagens gravadas

Não se esqueça que os documentos do projeto deverão servir para o histórico do projeto e apoio a reunião de lições aprendidas havendo a necessidade de se ter um controle e acompanhamento do sistema de gerenciamento da documentação.

Use a tecnologia para facilitar a implantação de um sistema de gerenciamento da documentação do projeto.

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DA DOCUMENTAÇÃO DO PROJETO 

O gerenciamento da documentação do projeto tem alguns passos que devem ser considerados e implementados na seguinte ordem:

1. Determinar onde armazenar os documentos

2. Determinar os tipos de documentos que serão utilizados

3. Definir estrutura organizacional lógica e física 

4. Definir títulos padrão

5. Determinar que documentos devem ter múltiplas versões 

6. Determinar se é necessário o acompanhamento do status de aprovação de documentos do projeto

7. Definir formatos padrão de documentos do projeto

8. Utilizar ferramentas de identificação e controle de documentos – se necessário 




	4. Relatório de Desempenho

	[Coleta e distribuição de informações sobre o desempenho do projeto incluindo os cronogramas, relatórios de progresso e tendências/ previsão.
Os relatórios de desempenho organizam e resumem as informações coletadas e apresentam os resultados das análises em comparação com a linha de base da medição do desempenho. Os relatórios devem fornecer informações da situação e do progresso, no nível de detalhes requerido pelas várias partes interessadas, conforme documentado no plano de gerenciamento das comunicações. (PMBOK 4ª. Edição)

Informações adicionais:

- Formatos comuns de relatórios de desempenho incluem gráficos de barras, curvas S, histogramas, tabelas.

- Análise do Valor Agregado faz parte da documentação

- Todos os documentos / relatórios de desempenho complementam os relatórios e previsões assim como as mudanças solicitadas / aprovadas e suas conseqüências em termos de produtividade, prazos e custos.



	DOCUMENTOS DO PROJETO – tipos de documentos comuns ao acompanhamento e avaliação do projeto.
a. Carta de Projeto

b. Plano do Projeto

c. Cronograma

d. Avaliação do progresso do projeto

e. Curva S – avanço físico
f. Curva S – avanço custos

g. Análise do Valor Agregado

h. Acompanhamento dos Riscos do Projeto




	5. Gerenciamento das Expectativas dos Stakeholders

	[[Gerenciar as comunicações com o objetivo de satisfazer os requisitos dos Stakeholders do projeto e  solucionar as questões à medida que ocorrerem.]

Informações adicionais:

- Atender as necessidades de informação para tomada de decisões.

- Permitir o acompanhamento da situação atual do projeto e a avaliação e previsão dos eventos futuros fornecendo subsídios para mudança de rumo, quando necessária.




	6. Documentos de Referência

	[Listar os documento que sirvam de referência para o plano de comunicação do projeto]



	7. Anexos

	Anexo A – Modelo de Pauta de Reunião


[image: image2.emf]Modelo de Pauta de  Reunião.doc


Anexo B – Modelo de Ata de Reunião


[image: image3.emf]Modelo de ATA de  Reunião.doc


Anexo C – Exemplos de gerenciamento das comunicações
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		Patrocinador: 


[Código do patrocinador do projeto]

		Código (Ano/Seq.): 


[Código do projeto]

		 CÓDIGO DO DOCUMENTO                      [inserir código documeto]



		

		MODELO DE PAUTA DE REUNIÃO



		Título do Projeto: [descrever o nome do projeto]





		DADOS GERAIS



		Fase do Projeto: [inserir fase]



		Objetivo da Reunião: [descrever objetivo]



		Data: 

		Local: 

		Horário: 



		Participantes: 



		PAUTA



		Assuntos

		Responsável

		Início

		Fim



		Exemplo:

		

		

		



		1. Assuntos Pendentes

		Ger. Projeto

		9:00 hs

		9:30 hs



		2. Problemas encontrados


a. Descrição


b. Decisão 

		

		

		



		3. Cronograma


a. Atividades em Atraso / antecipadas


b. Caminho Crítico


c. Ações para correção de rumo

		

		

		



		4. Custos


a. Realizado x previsto


b. Alterações previstas e ocorridas


c. Ações para correção de rumo

		

		

		



		5. Gerenciamento de mudanças


a. Mudanças solicitadas


b. Mudanças autorizadas

		

		

		



		6. Gerenciamento de Risco


a. Riscos ocorridos


b. Novos riscos


c. Avaliação do plano de gerenciamento de riscos

		

		

		



		7. Agendamento da próxima reunião
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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







		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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		Patrocinador: 


[Código do patrocinador do projeto]

		Código (Ano/Seq.): 


[Código do projeto]

		 CÓDIGO DO DOCUMENTO                      [inserir código documeto]



		

		MODELO DE ATA DE REUNIÃO



		Título do Projeto: [descrever o nome do projeto]





		DADOS GERAIS



		Tipo de Reunião: [inserir tipo]

		Fase do Projeto: [inserir fase]



		Objetivo da Reunião: [descrever o objetivo]



		Data: 

		Local: 

		Horário: 



		Participantes: 



		Cópias para: [descrever para quem serão enviadas cópias desta ata]



		Pauta divulgada em:

		Ata divulgada em:



		REGISTROS E DECISÕES DA REUNIÃO



		



		AÇÕES PENDENTES



		Ações

		Responsável

		Prazo

		Status



		[Descrever a ação]

		[nome do responsável]

		[prazo máximo para conclusão da ação ]

		[Descrever status da ação]



		

		

		

		






