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	Objetivo

	O objetivo é definir a sistemática a ser utilizada para o gerenciamento das comunicações durante o desenvolvimento do projeto. Este documento estabelece diretrizes para a gestão, distribuição, armazenamento e controle das informações do projeto.



	Processos de Gerenciamento das Comunicações

	Gerenciar as comunicações significa garantir que todos os envolvidos no projeto recebam as informações de que necessitam de forma plena e oportuna, ao longo de todas as fases do projeto. Isso implica assegurar que as informações sejam disponibilizadas às partes interessadas no tempo, custo, prazo e formato adequados.
Os processos de comunicação adotados para o projeto serão os seguintes:
· Identificação das Partes Interessadas: Neste processo, serão mapeados os "stakeholders" (partes interessadas), suas necessidades e expectativas em relação ao projeto. A identificação, categorização e estratégia de gerenciamento das partes interessadas serão documentadas na MGPEPP002 - Matriz de Análise de Partes Interessadas. Todas as necessidades e expectativas serão tratadas como requisitos de qualidade e servirão como indicadores no Plano de Gerenciamento de Qualidade.
· Distribuição das Informações: Esse processo envolve disponibilizar as informações necessárias às partes interessadas. Ele será detalhado na matriz de distribuição das informações presente neste plano.
· Armazenamento das Informações: Todos os documentos gerados durante o projeto serão armazenados na pasta da PEPP.
· Controle das Informações do Projeto: Todas as revisões dos documentos deverão ser mantidas na pasta eletrônica do projeto, garantindo a rastreabilidade das alterações.
· 



	Eventos de Comunicação do projeto:

	Reunião de Kick-off do Projeto: Usada para dar a partida no projeto, apresentando as informações quanto ao seu objetivo e sua importância e definir a equipe do projeto, motivando-as a construir um ambiente colaborativo e integrado.
Reunião de Situação do Projeto: usada reportar o desempenho do projeto. Apresenta as mudanças ocorridas, impactos gerados no custo, prazo e qualidade do projeto. O resultado da reunião normalmente dispara novos planos de ação e replanejamento para o projeto.
Reunião de Encerramento do Projeto: tem por objetivo apresentar os resultados obtidos no projeto e obter o aceite de encerramento do projeto.



	Frequência dos eventos

	Item 
	Evento
	Frequência
	Responsável

	01
	Reunião de Kick-off do Projeto
	Início projeto
	Chefe DP

	04
	Reunião de Situação do Projeto 
	Semanal
	Gerente Projeto (GP)

	12
	Reunião de Encerramento do Projeto
	Fim projeto
	Gerente Projeto (GP)



	Legenda

	Cod
	Partes Interessadas por função
	Cod
	Distribuição da Informação

	CDP
	Chefe da DP
	R
	Responsável 

	CP
	Conselho de Pesquisa
	C
	Consultado, Participa e Informado

	GP
	Gerente de Projetos
	A
	Aprova

	PEPP
	Escritório de Projetos 
	I
	Informado



	Processos
	Informações 
	CDP
	CP
	GP
	PEPP

	Iniciação
	Reunião de Kick-off
	A
	I
	R
	C

	Monitoramento e Controle
	Reunião de Situação do Projeto 
	I
	I
	R
	C

	Encerramento
	Reunião de Encerramento
	C
	I
	R
	I



	Atas de Reunião

	Para todos os eventos de comunicação serão utilizados os modelos de ata de reunião que são aplicados a cada reunião. As atas serão enviadas por e-mail para validação de conteúdo entre os participantes e caso não haja manifestação sobre o conteúdo em dois dias, serão consideradas oficiais no projeto.



	Responsável e Frequência de Atualização do Plano de Comunicação

	A responsabilidade pela atualização do Plano de Comunicação é gerente do projeto e a frequência de atualização do Plano será mensal, durante as reuniões de Situação do Projeto.



	Aprovação
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	Escritório de Projetos
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