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IDENTIFICAGAO DO PROJETO

Nome do Projeto:

Cliente:

Patrocinador do Projeto:

Gerente do Projeto:

Previsdo de Inicio e Término:

Frequencia de atualizagcdo do Plano das Comunicagoes:

HISTORICO DE REGISTRO

Versao Data Descrigao Autor
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1. OBJETIVO DO PLANO DE GERENCIMENTO DAS COMUNICAGOES

O Plano de gerenciamento das comunicagdes descreve de forma clara como as comunicag¢des do projeto
serdo planejadas, estruturadas, monitoradas e controladas e guia a equipe em relagdo a todo o ciclo de
vida das informagdes usadas no projeto (da sua geragao e coleta até o seu armazenamento e possivel

descarte).

2. GERENCIAMENTO DAS COMUNICAGOES

Gerenciar as comunicagbes do projeto requer um Plano de gerenciamento das comunicagdes
desenvolvido e aprovado durante a fase de planejamento do projeto englobando os processos
necessarios para assegurar que as informagdes do projeto sejam geradas, coletadas, distribuidas,

armazenadas, recuperadas e organizadas de maneira oportuna e apropriada.

2.1 Processos de Gerenciamento das Comunicagoes

Planejar o gerenciamento das comunicacdes

Processo de descrever de forma detalhada e clara neste plano como as comunicag¢des do projeto
serdo planejadas, estruturadas, monitoradas e controladas com base nas necessidades de
informacao, requisitos das partes interessadas e os ativos organizacionais disponiveis.

Gerenciar as comunicacoes

Processo de colocar as informagdes necessarias a disposi¢ao das partes interessadas no projeto,
conforme descrito neste plano.

Controlar as comunicacdes

Processo de monitorar e controlar as comunica¢Bes para garantir que as necessidades de
informacao das partes interessadas sejam atendidas, conforme descrito neste plano.

2.2 Ferramentas das Comunicagoes
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2.3 Documentos das Comunicagoes

Ferramenta Descrigéo Responsavel

Registro das partes

interessadas

Como informagbes do projeto sdo geradas,

. . ~ coletadas, distribuidas, armazenadas, recuperadas e
Matriz de Comunicagao P

organizadas.

3. Diretrizes e procedimentos

Quando existirem diretrizes e procedimentos especificos para comunicar, descreva-os conforme exemplo abaixo.

3.1 Comunicagao Geral

Todos os procedimentos relacionados a comunicagdo devem seguir as politicas e procedimentos

adotados pela empresa e pelo seu Escritério de Projetos.

Normalmente, estas politicas e procedimentos estdo documentados no sistema de gestdo da qualidade

ou na metodologia de gerenciamento de projetos.

A comunicagao tem como principais objetivos:

® Conectar as diversas partes interessadas apesar de seus diferentes interesses e culturas para

atender os objetivos do projeto;

® <Fornecer as ligagdes criticas entre pessoas e informagdes necessarias para comunicagdes bem-

sucedidas;

® .Garantir a geragao, disseminagdo, armazenamento, recuperagao e descarte de informagdes do
projeto;

® Manter as partes interessadas “alinhadas”.

Os documentos devem ser classificados conforme tabela abaixo para habilitar o acesso a somente as

pessoas autorizadas:
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Classificagao Pessoas autorizadas Comentarios
Confidencial — GP Equipe de gerenciamento do projeto
Confidencial Equipe do projeto
Privada Toda empesa
Publica Sem restrigéo

3.2 Status Report / Relatério de desempenho

O Status Report € um documento ou apresentacdo que demonstra as informagdes mais relevantes sobre

0 projeto para as partes interessadas.

Tem como principais objetivos:

® |nformar: Deixar todos na mesma pagina. Pode conter:
®  Sumario Executivo
®  Indicadores (Prazo, Custos, Escopo, Comunicagao, ...)
®  Atividades realizadas no periodo do Status Report;
B  Atividades em andamento;
®  Atividades a serem concluidas no proximo periodo;
B Atividades a serem iniciadas no préximo periodo;
®  Previsdes
® Tomar decisbes: Resolver as questdes que estdo impactando no andamento do projeto.
Pode conter:
®  Pontos de atengéo e agdes ou alternativas para resolvé-los.

Os seguintes documentos podem ser anexados ao Status Report:

Planos de recuperagao para atividades com atraso;

Planos de acdo corretiva para problemas esperados;

Resolugéo para itens de agéo associados;

®  Issues Log
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3.3 Geréncia de Reunides

Toda reunido do projeto devera ser planejada, executada e monitorada seguindo as boas praticas abaixo:

Prepare-se — Planejamento

" Definir pauta (objetivos e topicos a serem discutidos)

®  Escolher participantes (somente os necessarios) e convoca-los com a pauta

®  Preparar a reunido (identificar informagdes e providenciar recursos necessarios)

Realizagéo - Durante

®  Esclarecer quem conduz, quem faz a ata e critérios de tomada de deciséo

B Registrar principais decisdes, agdes com responsavel e prazo

®  Determinar data da préxima reunido (follow up) se necessario

Acompanhamento-Pos

®  Distribuir ata rapidamente

®  Monitorar as agdes e comunicar corregdes, desvios, progressos e interrupgoes.

Para evitar problemas nas conferéncias de audio e/ou video, verificar os itens abaixo:

®  Deixe muito claro no convite os procedimentos e pré-requisitos

®  Teste antes e solicite 0 mesmo para os participantes

®  Certifique que os participantes possuem os pré-requisitos

3.4 Geréncia de Questoes e Problemas

O gerente de projeto (GP) deve registrar todas as questdes e problemas ocorridos no projeto no registro
das questdes, mais conhecido pelo termo em inglés, Issues Log. ( .docx /.xlsx)

O GP usa o Issues Log para documentar e monitorar sua solugéo, e deve, inicialmente, definir e
classificar as questdes com base na urgéncia e no impacto potencial.

Depois, para cada problema ou questédo do projeto, o GP deve:

Identificar alternativas e pessoas envolvidas de acordo com o plano de escalonamento abaixo;
®  Selecionar a melhor solugao;

Gerar as agdes com responsavel e data de término;

®  Acompanhar o andamento das agdes;

Divulgar a solugéo e garantir o alinhamento dos envolvidos na solugao;

®  Facilitar a comunicagao;

Manter relacionamentos bons e construtivos entre as diversas partes interessadas;
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Sempre lembrando de envolver os responsaveis para tomar as decisdes e para executar as agdes.

Além disso, serdo feitas reunides de licdes aprendidas para analisar as solugdes dos problemas de modo
a garantir que o problema néo se repita o que pode implicar em atualizar procedimentos, capacitar as

pessoas, entre outras atividades.

As ligbes aprendidas ocorrerdo no término de cada fase do projeto e sempre que o gerente de projeto

julgar necessario.

3.5 Plano de Escalonamento

Criado para agilizar as decisbes determinando niveis de algada dentro da hierarquia do projeto e de

determinados assuntos especificos.

O Plano de escalonamento também é usado para reunir agilmente as pessoas envolvidas na tomada de

decisao.

O gerente de projeto € o responsavel por acionar os envolvidos para solucionar as questoes.

Nivel de Escalonamento Cargo / Fungao Nome Quando acionar
Até R$500,00/Més Gerente de Projeto Mauricio Abib, PMP | Aprovagéo de orgamento adicional
Até R$1.000,00/Més Cliente ABC Aprovagdo de orgamento adicional
Até R$5.000,00/Més Patrocinador XYZ Aprovagao de orgamento adicional
Acima de R$5.000,00 Comité do Projeto Aprovagéo de orgamento adicional

4. Eventos da Comunicagao

[Descreva os principais eventos de comunicagéo do projeto. Caso eles ja estiverem detalhados na matriz de comunicagéo, exclua a

secgao ou redunde caso queira enfatiza-los.

Para um melhor detalhamento incluir um cronograma com os eventos da comunicagao. ]

Matriz de Comunicagao
Templates diversos (e-mails, atas, pautas)

Glossario do Projeto
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APROVAGAO
Elaboragdo Pata Nome / Assinatura
Gerente do Projeto pata Nome / Assinatura
Data Nome / Assinatura

Aprovacéo do Plano
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