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Institute Headquarters.
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GERENCIA DAS COMUNICACOES
DO PROJETO

A Gerénciadas Comunicagdes do Projeto inclui os processos requeridos para garantir a
geracdo apropriada e oportuna, a coleta, a distribuicdo, 0 armazenamento e o controle
basico das informagdes do projeto. Fornece ligagdes criticas entre pessoas, idéias e
informagdes que sao necessarias para o sucesso. Todos os envolvidos no projeto devem

10.1
Plangjamento das
Comunicacdes

estar preparados para enviar e receber comunicaces na “linguagem” do projeto e  10.2

devem entender como as comunicagles, que eles estdo individuamente envolvidos  Distribuicéo das
afetam o projeto como um todo. A Figura 10-1 fornece uma vis3o geral dos seguintes  Informagdes
processos principais:

10.1 Plangamento das Comunicagbes — determinar as informagdes e 10.3
comunicagdes necessérias para os interessados: quem necessita de qual Relato de Desempenho
informac&o, quando necessitardo delae comoisso sera fornecido.

10.2 Distribuicdo das Informagdes — disponibilizar a informagGes necessdrias  10.4
para os interessados do projeto da maneira conveniente. Encerramento

10.3 Reato de Desempenho — coletar e disseminar as informagdes de Administrativo
desempenho. Inclui relatérios de situagdo , medicdo de progresso e previsoes.

104 Encerramento Administrativo — gerar, reunir e disseminar informactes

paraformalizar a concluséo de umafase ou de todo o projeto.

Estes processos interagem uns com 0s outros e também com os processos das
demais areas de conhecimento. Cada processo pode envolver esforco de um ou mais
individuos ou grupos de individuos dependendo das necessidades do projeto. Cada
processo geralmente ocorre pelo menos umavez em cada fase do projeto.

Embora os processos sejam aqui apresentados como elementos discretos e interfaces
bem definidas, na prética eles podem se obrepor e interagir de outras maneiras néo
detalhadas aqui. Asinteracfes entre 0s processos sao discutidas no Capitulo 3.

As habilidades de comunicagdo da administragdo geral (discutida na Secéo 2.4.2)
estdo relacionadas com a geréncia das comunicagdes do projeto, mas ndo sao
exatamente 0 mesmo. A comunicagdo € um contexto mais amplo e envolve um corpo
de conhecimento substancial que n&o € Unico para o contexto de projeto. Por exemplo:

M odel os emi ssor-receptor — ciclos de feedback, barreiras a comunicagéo, etc.
Escolha de meio de comunicagdo - quando comunicar por escrito, quando
comunicar de forma oral, quando escrever um memorando informal, quando
escrever um relatério formal, etc.

Estilo de redacdo: voz ativa ou voz passiva, estrutura da frase, escolha das

palavras, etc.

Técnicas de apresentacdo: linguagem corporal, desenho dos visuais de suporte,
etc.

Técnicas de geréncia de reunifes: preparacdo de agenda, tratamento de conflitos,
etc.
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Figura 10-1. Visfo Geral da Geréncia de Cotmunicacfies do Projeto

Gerénciadas Comunicagdes
do Projeto

10.1 10.2
Planejamento das Comunicagbes Distribuigio das Informagdes
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10.1Planejamento das Comunicacodes

O planejamento das comunicagles envolve determinar as informagdes e comunicacdes
necess&rias para 0s interessados. quem necessita de qual informagdo, quando
necessitardo dela e como isso serd fornecido para eles. Embora todos os projetos
compartilhem a necessidade de comunicar informagBes, as necessidades das
informagdes e os métodos de distribuicdo variam amplamente. ldentificar as
necessidades de informagéo dos interessados e determinar uma forma para atender a
essas necessidades, é fator importante para o sucesso do projeto.

Em quase todos os projetos a maior parte do planejamento da comunicacdo é feita
como parte das fasesiniciais do projeto. Entretanto, os resultados deste processo devem
ser revistos regularmente durante o projeto e revisados se necessario para garantir
aplicabilidade continua.

O plangjamento da comunicacdo € freglente e firmemente relacionado ao
planejamento organizacional (descrito na Se¢do 9.1) visto que a estrutura organizacional
do projeto tera um maior efeito nos requerimentos de comunicagdo.

Entradas Ferramentas e Técnicas

.1 Plano de geréncia de

1 Analises das partes
cotmunicagies

envolvidas (Stalkeholders)

.1 Regquisitos de

cormunicagics

.2 Tecnologia de
comunicagdies

.3 Restrigdies

.4 Premnizsas

10.1.1Entradas para o Planejamento das Comunicacdes

.1 Requisitos de comunicacfes. Os requerimentos de comunicagdes sdo a soma dos

requerimentos de informagdes dos interessados do projeto. Os requerimentos sé&o
definidos através da combinagéo do tipo e do formato da informacdo requerida com
uma andlise do valor dessainformacgao. Os recursos do projeto devem ser gastos apenas
para comunicar informacfes que contribuam para o sucesso ou onde uma falta de
comunicacdo possa conduzir a uma falha. As informagdes tipicamente requeridas para
determinar os requisitos de comunicagédo do projeto incluem:

O relacionamento das responsabilidades entre os interessados e a organizagéo do

projeto.

Asdisciplinas, departamentos e particularidades envolvidas no projeto.

A logistica de quantos individuos estardo envolvidos com o projeto e em que

locais.

Necessidades de informagtes externas (por exemplo: comunicagdo com amidia).
Tecnologla de comunicagdes. As tecnologias ou métodos utilizados para transferir
informagdes entre os elementos do projeto, podem variar significativamente: de breves
conversas para encontros extensos, de simples documentos escritos para cronogramas
ou bancos de dados acessiveis on-line. Os fatores tecnol égicos da comunicagdo que
podem afetar o projeto incluem:

A urgéncia da necessidade de informagdo - o sucesso do depende de se ter

frequentemente informagdes atualizadas e disponiveis rapidamente, ou seria

suficiente a emissao de relatdrios periodicos?

A disponibilidade de tecnologia - os sistemas que ja estdo implantados sdo

apropriados, ou as necessidades do projeto justificam mudangas ?

O pessoal designado para o projeto - 0s sistemas de comunicagdo propostos sao

compativeis com a experiéncia e conhecimento especializado dos participantes

do projeto ou serdo necessarios treinamentos e aprendizado mai s extensos?

A longevidade do projeto - a tecnologia disponivel poderia mudar antes do

término do projeto de forma ajustificar aadogéo de umatecnologia mais nova?
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.3 Restricles As restricles sdo fatores que limitardo as opcles da equipe de geréncia do

projeto. Por exemplo, no caso de contratagdo de recursos importantes, seréo necessarias
mai ores cuidados para se lidar com as informagdes do contrato.

Quando o projeto é executado sob contrato, existem, freqlentemente, provisdes
contratuais especificas que afetam o planejamento da comunicagéo.

4 Premissas As premissas sdo fatores que, para os propoésitos do planejamento, sdo

considerados como verdadeiros, reais ou certos. As premissas geralmente envolvem um
certo grau de risco. Podem ser identificadas aqui ou podem ser uma saida da identificagdo
do risco (descrito na Segédo 11.1).

10.1.2 Ferramentas e Técnicas para o Planejamento das

Comunicacdes

.1 Andlises das partes interessadas (Stakeholders). As necessidades de informagéo dos

vérios interessados devem ser analisadas para desenvolver uma visdo metodolégica e
| 6gica dessas necessidades de informagéo e das fontes para satisfazé-las. (Interessados do
projeto sdo discutidos em mais detalhes nas SecBes 2.2 e 5.1 ). As andlises devem
considerar métodos e tecnologias adequados ao projeto que fornecerdo as informacfes
necessarias. Devem ser tomados cuidados para ndo desperdicar recursos com informacgdes
desnecessarias ou tecnologias néo apropriadas.

10.1.3 Saidas do Planejamento das Comunicacoes
.1 Plano de geréncia de comunicacdes.. O plano de geréncia de comunicagfes € um

documento que fornece:

- Uma estrutura de coleta e arquivamento que detalhe que métodos serdo usados
para reunir e armazenar 0s varios tipos de informagdo. Os procedimentos devem
cobrir também a coleta e a disseminagdo das atualizagGes e corregdes no material
previamente distribuido.
Uma estrutura de distribuicao que detalhe que informagdes (relatérios de situagéo ,
dados, cronograma, documentacdes técnicas, etc) fluirdo, e que métodos (relatérios
escritos, reunifes, etc) serdo utilizados para distribuir os varios tipos de
informacdo. Esta estrutura deve ser compativel com as responsabilidades e os
relacionamentos de reporte descritos através do organograma do projeto
Uma descri¢do da informag8o a ser distribuida incluindo o formato, contetdo,
nivel de detalhamento e as convenc8es/definicbes a serem utilizadas..
Os cronogramas de producédo apresentando quando cada tipo de comunicagdo sera
produzido.
Os métodos para acessar informag8es entre as comuni cagdes agendadas.
Um método para atualizar e refinar o plano de geréncia de comunicagdes durante o
progresso e desenvolvimento do projeto.

O plano de geréncia de comunicac6es pode ser formal ou informal, muito detalhado
ou bastante amplo, dependendo das necessidades do projeto. E um elemento
componente do plano geral do projeto (descrito na Secéo 4.1).

10.2 Distribuicao das Informacgdes

A distribuicdo das informacdes envolve disponibilizar as informag8es necessérias para 0s
interessados do projeto de forma conveniente. Isto inclui implementar um plano de
geréncia de comunicacBes bem como responder aos registros ndo esperados de
informagdes.

Entradas

Ferramentas e Técnicas Saidas

1 Hahilidades de
comuricagiies
2 Bistemas de recuperacio
de mformacio

|3 Sistemas de distribuigio
de mformagio

.1 Resultadoz do trabatho .1 Regstros do projeto

.2 Plano de geréncia de
comumcagies

.3 Plano do projeto
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10.2.1Entradas para a Distribuicao das Informacdes
.1 Resultados do trabalho. Os resultados do trabalho est&o descritos na Se¢do 4.2.3.1.
.2 Plano de geréncia de comunicagdes. O plano de geréncia de comunicacfes esta
descrito na Se¢éo 10.1.3.1.
.3 Plano do projeto. O plano do projeto esta descrito na Segao 4.1.3.1.

10.2_.2Ferramentas e Técnicas para a Distribuicao das
Informacdes

.1 Habilidades de comunicacBes. As habilidades de comunicagdes séo utilizadas para
trocar informagdes. O emissor é responsével em tornar as informagdes claras, ndo
ambiguas e completas de forma que o receptor possa ndo so recebé-las corretamente,
mas também confirmar que elas foram adequadamente entendidas. O receptor é
responsavel em confirmar que a informacdo foi totalmente recebida e corretamente
compreendida. A comunicagdo possui muitas dimensoes:

Escritae oral, ouvidae falada.

Interna ( dentro do projeto ) e externa ( cliente, midia, publico, etc).

Formal ( relatérios, sinteses, etc ) e informal ( memorandos, conversas informais,
etc).

Vertical ( paracimae parabaixo naorganizagdo ) e horizontal ( entre pares).

.2 Sistemas de recuperacdo de informacéo. As informagdes podem ser compartilhadas
pelos membros da equipe através de uma variedade de métodos incluindo sistemas de
arquivamento manual, banco de dados textual eletrbnico, software de geréncia de
projeto, e sistemas que permitam acesso a documentacdes técnicas, tais como plantas de
engenharia.

.3 Sistemas de distribuicdo de informagdes. As informacdes do projeto podem ser
distribuidas usando uma variedade de métodos incluindo reunides de projeto,
distribuicdo de copias de documentos , acesso compartilhado a rede eletrdnica de
bancos de dados, fax, e-mail, canal de voz) e video conferéncia.

10.2.3 Saidas da Distribuicao das Informacoes
.1 Registros do Projeto. Os registros devem incluir correspondéncias, memorandos,
relatorios e outros documentos que descrevem o projeto. Essas informagdes devem, na
medida do possivel, ser mantidas de modo organizado. Os membros da equipe do
projeto podem freqUentemente manter registros pessoais na agenda (notebook) do
projeto.

10.3 Relato de Desempenho
O relato de desempenho envolve coletar e disseminar informagdes de desempenho para
fornecer aos interessados informagdes sobre como os recursos estdo sendo utilizados
paraalcancar os objetivos do projeto. Este processo inclui:
Relatérios de situacdo - descrevem a posicéao atual do projeto.
Relatérios de progresso - descrevem o que a equipe do projeto tem conseguido.
Previsfes - predizem afutura situacéo e progresso do projeto.

Os relatérios de desempenho geralmente devem fornecer informag@es do escopo,
cronograma, custo e qualidade. Muitos projetos também exigem informagdes de risco
e aquisicdes . Os relatérios podem ser preparados de forma abrangente ou baseados
em excegOes.

Entradas Ferramentas e Técnicas

1 Revisdes de desempenha

2 Andlize da vanagio

3 Andlize de tendéncia

4 Andlises do valor do
trabalho realizado
(earned value)

5 Ferramentas e técnicas
para distribuicio da

mformagio

1 Felatdrios de desempenho
|2 Requisicies de mudancas

-1 Plano do projeto
.2 Resultados do trabatho
.3 Outros registros do
projeto

107



108

Tradugdo livre do PMBOK, V 1.0, disponibilizada através da Internet pelo PMI MG em maio de 2000

10.3.1 Entradas para o Relato de Desempenho

1

2

Plano do projeto. O plano do projeto € discutido na Segéo 4.1.3.1. Ele contém varios
baselines que ser&o utilizadas nas avaliagdes do desempenho do projeto.

Resultados do trabalho. Os resultados do trabalho — quais subprodutos foram completa
ou parcialmente concluidos, quais custos estdo sendo incorridos ou comprometidos, etc -
s80 saidas da execucéo do plano do projeto (discutido na Se¢do 4.2.3.1). Os resultados do
trabalho devem ser reportados dentro de uma estrutura fornecida pelo plano de gerencia
de comunicagdes. A precisdo e a uniformidade das informacfes dos resultados do

trabalho séo essenciais paraa utilidade dos relatos de desempenho.

Outros registros do projeto. Os registros do projeto séo discutidos na Secdo 10.2.3.1.

Adicionalmente ao plano e aos resultados do trabalho, outros documentos do projeto
freqlientemente contém informagdes pertinentes ao contexto, que devem ser consideradas
gquando da avaliacdo do desempenho do projeto.

10.3.2 Ferramentas e Técnicas para o Relato

1

de Desempenho

Revisdes de desempenho. As revisdes do desempenho séo reunifes paraavaliar a situagéo
ou progresso do projeto. As revisdes do desempenho s&o, tipicamente, utilizadas em
conjunto com uma ou mais das técnicas abaixo.

Andlise da variacdo. A andlise da variacdo envolve comparar os resultados reais do
projeto com os resultados planejados ou esperados. As variagdes no custo e no
cronograma sdo as mais freglientemente analisadas, mas as variagdes do plano nas areas
de escopo, qualidade e risco, sdo, frequientemente, de igual ou maior importancia.

Anélises de tendéncia. As andlises de tendéncia envolvem examinar os resultados do
projeto através do tempo para determinar: se o desempenho estd melhorando ou
deteriorando.

Analises do valor do trabalho realizado. As andlises do valor do trabalho realizado, em
suas vérias formas, sdo o método mais comumente utilizado na medicdo do desempenho.
Integram medi¢des de escopo, custo e cronograma para auxiliar a equipe de geréncia do
projeto aavaliar o desempenho do projeto. O valor do trabalho realizado envolve célculos
de trésimportantes val ores para cada atividade:

- O orgcamento: também chamado de custo orgado do trabalho programado (BCWS),
€ aquela parte da estimativa aprovada do custo, que foi planejada para ser
consumida durante um dado periodo.

O custo real: também chamado de custo real do trabaho realizado (ACWP), é o
total dos custos diretos e indiretos pararealizar o trabalho na atividade durante um
dado periodo.

O valor do trabalho realizado: também chamado de custo or¢ado do trabalho
realizado (BCWP), é o percentua do orcamento total igual ao percentual do
trabalho realmente concluido. Muitas implementacdes do valor do trabalho
realizado utilizam somente poucos percentuais (30 porcento , 70 porcento, 91
porcento, 100 porcento) para simplificar a coleta dos dados. Algumas
implementac6es do valor do trabalho realizado utilizam apenas 0 porcento e 100
porcento (realizado ou ndo realizado) para auxiliar a garantia de uma medicdo
objetiva do desempenho.

Estes trés valores sdo utilizados conjuntamente para fornecer medidas se os trabalhos
estdo ou ndo estdo sendo realizados conforme planejado. As medidas mais comumente
usadas sdo a variagdo do custo ( CV = BCWP — ACWP), avariagdo do cronograma
(SV = BCWP — BCWS) e 0 indice de desempenho do custo (CPI = BCWP/ACWP). @)
CPl acumulado (soma de todos os BCWPs individuais divididos pela soma de todos
ACWPs individuais) é amplamente utilizado na previséo do custo para a conclusao do
projeto. Em algumas éareas de aplicacdo, o indice de desempenho do cronograma
(SPI = BCWP/BCWS) é utilizado para prever a data de término do projeto.

.5 Ferramentas e técnicas para a distribuicéo da informacao. Os relatérios de desempenho

sdo distribuidos utilizando as ferramentas e técnicas descritas na Se¢éo 10.2.2.
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Figura 10-2. Grafico Ilustrativo do Relatdrio de Performance
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10.3.3 Saidas do Relato de Desempenho

.1 Relatérios de desempenho. Os relatérios de desempenho organizam e sumarizam &
informagdes obtidas e apresentam os resultados de quaisquer andlises. Os relatorios
devem fornecer os tipos de informagdes e o nivel de detalhe requerido pelos vérios
interessados conforme documentado no plano de gerencia da comunicagao.

Os formatos comuns para os relatérios de desempenho incluem gréficos de barras
(também chamados de gréficos de Gantt ), curva S, histogramas e tabelas. A
Figura 10.2 utiliza uma curva S para apresentar dados cumulativos de anélise do valor
do trabalho realizado, enquanto que a Figura 10.3 apresenta um conjunto diferente, de
dados de valor do trabalho realizado, em formatabular.

.2 Requisicdes de mudancas. As andlises do desempenho do projeto, fregiientemente,
geram requisicdo de mudancas em alguns aspectos do projeto. Estas requisicfes de
mudangas serdo tratadas como descrito nos varios processos de controle de mudancas
(geréncia de mudanga do escopo, controle do cronograma, etc.).

10.4 Encerramento Administrativo

Todo projeto ou fase requer encerramento, depois de alcancar seus objetivos ou vir a
terminar por outras razdes,. O encerramento administrativo consiste em verificar e
documentar os resultados do projeto para formalizar a aceitagdo do produto do projeto
pelos patrocinadores, clientes, etc. Isto inclui a coleta dos registros do projeto para
garantir que eles reflitam as especificagdes finais, a andlise do sucesso e da efetividade
do projeto e o arquivamento dessas informacdes para uso futuro.

As atividades do encerramento administrativo ndo devem ser retardadas até a
conclusé@o do projeto. Cada fase do projeto deve ser apropriadamente encerrada para
assegurar queas informagdes Uteis e importantes ndo sejam perdidas.

Entradas

Ferramentas e Técnicas

1 Documentagio da

medigdo da performance

.2 Documentacfio do
produto do projeto

3 Outros registros do

projeto

.1 Ferramentas e técnicas
de relato de
performance

.1 Acervo do projeto
2 Acettagdo formal
.3 Ligides aprendidas
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Figura 10-3. Tabela llustrativa de Relatario de Desempenho

Elementa WWHBS

1.0 Planejameria do pré-piloto G3.000 35000 62500 -4.500 -7a -3,000 -ra

2.0 Racunhos de checklists E4000 43000 48500 0 1200 25 46,000 =250
3.0 Ezhogo do curriculurm 23,000 20000 23500 -3500 -17.5 -3,000 130
4.0 Dvaliagdo irtermediaa 63,000  BS000 T2500 0 -4.500 -BE 0 oo
5.0 Suporte de implermentagio 12,000 10,000 10,000 0 0.0 -2,000 6T
6.0 hianual de pratica 7,000 200 &.000 200 32 -200 1.4
7.0 Execucio do plano 20000 13500 18100 -4600 -34.1 6,500 -325

Totais 257,000 223,700 239,400 -15,700 -1.0 -33,300 -13.0
Hote: Todos of nimeras =e referem a um dado momenta

10.4.1 Entradas para o Encerramento Administrativo.

.1 Documentacdo da medicdo do desempenho. Toda a documentacdo produzida para

registro e andlise do desempenho do projeto, incluindo os documentos de planejamento

gue estabeleceram a estrutura da medicdo do desempenho, deve estar disponivel para
revisdes durante o encerramento administrativo.

.2 Documentacdo do produto do projeto. Os documentos produzidos para descrever o
produto do projeto (planos, especificacBes, documentacdo técnica, plantas, arquivos
eletrénicos, etc) devem , também, estar disponiveis para revisdes durante o encerramento
administrativo.

.3 Outrosregistros do projeto. Os registros do projeto sdo discutidos na Segdo 10.2.3.1.

10.4.2Ferramentas e Técnicas para o Encerramento
Administrativo
.1 Ferramentas e técnicas de relato de desempenho. Asferramentas e técnicas de relato de
desempenho estdo discutidas na Segdo 10.3.2.

10.4.3Saidas do Encerramento Administrativo

.1 Acervo do projeto. Um conjunto completo dos registros do projeto indexados deve ser
preparado para arquivamento pelas partes apropriadas. Quaisquer bancos de dados
pertinentes ao projeto, sejam eles especificos daquele projeto, ou a nivel de programa,
devem ser atualizados. Quando os projetos sdo feitos sob contrato ou quando envolvem
um volume significativo de contratagdo, deve ser dispensada uma atengdo particular ao
arquivamento de registros financeiros.

.2 Aceitacdo formal. A documentacdo de que o cliente ou patrocinador aceitou o produto do
projeto (ou fase), deve ser preparada e distribuida.

.3 LicBes aprendidas. Asli¢c8es aprendidas estdo discutidas na Secdo 4.3.3.3.



