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GERENCIAMENTO DAS COMUNICACOES EM PROJETOS
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O gerenciamento das comunica¢fes do projeto é a area de conhecimento que
emprega 0S processos necessarios para garantir a geracao, coleta,
distribuicdo, armazenamento, recuperacédo e destinacéo final das informacdes
sobre o projeto, de forma oportuna e adequada, esses processos também
fornecem ligac@es criticas entre pessoas e informacdes que sdo necessarias
para comunica¢des bem-sucedidas.

Gerenciar a comunicacao em projetos sao processos tdo importantes quanto
qualguer outros processos nos projetos e nas empresas, 0s gerentes gastam a
maior parte do seu tempo com comunicagao aproximadamente 80% a 90% do
tempo de trabalho do gerente de projetos ele esta se comunicando.
Reconhecer a comunicagdo como um processo, conhecendo seus elementos,
formas de comunicacao e partes envolvidas, € o primeiro passo para
implantagéo de um sistema de gestéo eficiente. Um projeto pode gerar
conhecimento na empresa se as informacdes e dados gerados forem tratadas
de forma eficiente profissional e o conhecimento gerado pode vir a ser um
diferencial no mercado, quando se torna um ativo que pode ser utilizado pela
empresa na gestao de outros projetos.

Portanto, o tratamento das informagfes no gerenciamento da comunicagdo em
um projeto é, de fato, de relevante importancia nos projetos podendo ser um
diferencial oferecido pelas empresas no mercado competitivo. Segundo o
PMBOK uma comunicacéo eficaz cria uma ponte entre as diversas partes
interessadas do projeto, que podem ter diferencas culturais e organizacionais,
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diferentes niveis de conhecimento, e diversas perspectivas e interesses que
podem impactar ou influenciar a execucéo ou resultado do projeto. Essa area
de conhecimento engloba trés processos "Planejar o gerenciamento das

comunicacdes"”, "Gerenciar as comunicacdes” e " Controlar as comunicacoes”,
esses processos serdo melhor descritos a seguir.

PLANEJAR O GERENCIAMENTO DAS COMUNICACOES

.1 Plano de gerenciamento
do projeto

.2 Registro das partes
interessadas

.1 Analise de requisitos das

comunicacoes

.2 Tecnologias de

comunicacgoes

.1 Plano de gerenciamento

das comunicacoes
.2 Atualizacdes nos
documentos do projeto

.3 Fatores ambientais da .3 Modelos de comunicacdes
empresa 4 Métodos de comunicacao
A4 Ativos de processos 5 Reunides

organizacionais \ & A

O processo Planejamento das Comunicagdes determina as necessidades de
informacdes e comunicacfes das partes interessadas; por exemplo, quem
precisa de qual informacédo, quando precisardo dela, como ela seré fornecida e
por quem. Embora todos os projetos compartilhem a necessidade de
comunicar as informacgdes sobre o projeto, as necessidades de informacdes e
0s métodos de distribuicdo variam muito.

Um fator importante para o sucesso do projeto € identificar as necessidades de
informacg0des das partes interessadas e determinar uma maneira adequada para
atender a essas necessidades. O principal beneficio deste processo é a
identificacdo e a documentacao da abordagem de comunicacdo mais eficaz e
eficiente com as partes interessadas.

Em guase todos os projetos, a maior parte do planejamento das comunicacfes
é feita como parte das fases iniciais do projeto, e esse processo tem como
entradas o plano de gerenciamento do projeto, o registro das partes
interessadas que fornece as informag0es necessarias para planejar a
comunicacdo com as partes interessadas do projeto, também sdo entradas
nesse processo 0s ativos de processos organizacionais e fatores ambientais da
empresa.

Como ferramentas e técnicas temos a analise dos requisitos das comunicacgfes
gue resulta na soma das necessidades de informacdes das partes interessadas
no projeto, esses requisitos sao definidos combinando o tipo e o formato das
informacdes necessarias com uma analise do valor dessas informacgdes, 0
gerente de projetos também deve considerar o nimero de canais ou caminhos
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de comunicacéo em potencial como um indicador da complexidade de
comunicacdes do projeto.

O numero total de canais de comunicacdo em potencial € n(n — 1)/2, onde n
representa o numero de partes interessadas, essa ¢ uma formula muito
utilizada por um gerente de projetos.

Tecnologias das comunicac¢des também podem ser utilizadas, segundo o
PMBOK essa técnica utiliza métodos para transferir informacdes entre as
partes interessadas do projeto podem variar de modo significativo. Por
exemplo, uma equipe de projeto pode usar diversas técnicas, desde conversas
rapidas a reunifes longas, ou desde simples documentos escritos a materiais
extensos (por exemplo, cronogramas, bancos de dados e websites), que
podem ser acessados online como métodos de comunicagéo.

Outra técnica bastante utilizada sdo os modelos de comunicagdes que sao
usados para facilitar as comunicacdes e a troca de informagdes segue alguns
modelos que séo descritos pelo PMBOK.

Codificacdo: Pensamentos ou ideias sdo convertidos(codificados) em
linguagem pelo emissor.

Transmissao da mensagem: As informacdes sdo entdo enviadas pelo
emissor usando o canal de comunicacéo (midia).

Decodificacdo: A mensagem € reconvertida pelo receptor em pensamentos ou
ideias significativas.

Confirmacao: Apés receber uma mensagem, o receptor pode sinalizar
(confirmar) o seu recebimento, o que nao significa necessariamente que ele
concorda ou compreende a mensagem.

Feedback/Resposta: Apds a mensagem recebida ser decodificada e
entendida, o receptor codifica pensamentos e ideias em uma mensagem e em
seguida a transmite ao emissor original.

Como outra técnica também bastante importante temos os métodos de
comunicacdo que usados para compartilhar informacdes entre as partes
interessadas do projeto. Esses métodos podem ser classificados de um modo
geral em:

Comunicacéo interativa: E a forma mais eficiente de garantir um
entendimento comum por todos os participantes sobre topicos especificos, e
inclui reunides, telefonemas, mensagens instantaneas,

videoconferéncias, etc.

Comunicacdao ativa: Encaminhada para destinatarios especificos que
precisam receber as informagdes, a comunicacédo ativa inclui cartas,
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memorandos, relatérios, e-mails, faxes, correio de voz, blogs, comunicados de
imprensa, etc.

Comunicacao passiva: Usada para volumes muito grandes de informacfes ou
para publicos muito grandes, ela requer que os destinatarios acessem o
contetdo da comunicacao a seu proprio critério. Esses métodos incluem sites
de intranet, e-learning, bancos de dados de licbes aprendidas, repositorios de
conhecimentos, etc.

Como saidas para esse processo temos o plano de gerenciamento das
comunicacdes e atualizagcdes nos documentos do projeto.

GERENCIAR AS COMUNICACOES

.1 Plano de gerenciamento .1 Tecnologias de .1 Comunicacdes do projeto
das comunicacoes comunicacoes .2 Atualizacdes no plano de

.2 Relatorios de .2 Modelos de gerenciamento do projeto
desempenho do trabalho comunicacoes .3 AtualizacGes nos

.3 Fatores ambientais da .3 Métodos de comunicacgao documentos do projeto
empresa 4 Sistemas de gerenciamento 4 Atualizacoes nos ativos de

4 Ativos de processos de informacoes processos organizacionais
organizacionais 5 Relatérios de desempenho | '\ J
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E o processo de criar, coletar, distribuir, armazenar, recuperar, e de disposicéo
final das informacdes do projeto de acordo com o plano de gerenciamento das
comunicacoes.

Exemplos de informacdes:

Status do projeto

Problemas Alteragdes na linha de base
Conquistas /ganhos

Previsdes

Agenda de reunides

Situacéo dos riscos

Esse processo envolve todo o ciclo de vida da informacéo descrito no plano de
gerenciamento da comunicacéo iniciando pela geracéo, coleta, distribuicao,
armazenamento, recuperacao, até o descarte final da informacgéo. Atencao
especial nesse processo, pois, hao adianta um bom planejamento sem uma
boa execucéo. O gerenciamento das comunicagées € um processo continuo,
mas € mais atuante durante a execucéo do projeto.
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As entradas para esse processo séo, o plano de gerenciamento das
comunicagdes, relatérios de desempenho do trabalho, fatores ambientais da
empresa e ativos de processos organizacionais.

Como principais ferramentas e técnica séo utilizados as tecnologias, modelos e
métodos de comunicag¢des como visto, e detalhado no processo de
Planejamento do gerenciamento das comunica¢gdes. Como ferramenta e
técnica também podemos utilizar sistemas de gerenciamento de informacdes,
existem varios sistemas e ferramentas usadas para o gerenciamento da
informacgao, podemos destacar alguns exemplos como, E-mail, fax, correio de
voz, telefone, videoconferéncia.

As saidas desse processo sdo as comunicacdes do projeto, atualizagées no

plano de gerenciamento do projeto, e atualizagées nos ativos de processos
organizacionais.

CONTROLAR AS COMUNICACOES

Entradas

.1 Plano de gerenciamento
do projeto

.2 Comunicacdes do projeto

.3 Registro das questoes

4 Dados de desempenho do
trabalho

5 Ativos de processos

.1 Sistemas de gerenciamento

de informacoes
.2 Opiniao especializada
.3 Reunides

.1 Informacdes sobre o
desempenho do trabalho
.2 Solicitagoes de mudanca
.3 Atualizacdes no plano de
gerenciamento do projeto
A4 Atualizacdes nos
documentos do projeto

.5 AtualizacGes nos ativos de

processos organizacionais
S8 o

organizacionais
2 J

O processo de controlar as Comunicacdes, € responsavel por compartilhar o
andamento dos projetos entre as partes interessadas, revalidando as
expectativas em relagcéo ao resultado do projeto. Controlar as Comunicacdes
do Projeto é um processo transversal ao ciclo de vida do projeto, que tem como
objetivo a monitorizacéo e o controlo do fluxo de partilha de informacgéo sobre o
andamento do projeto por todas as partes interessadas (stakeholders).

O tipo de informacédo, o meio usado e a periodicidade com que a informacéo é
partilhada pelos diversos interessados ou grupos de interessados esta definida
no Plano de Gestao de Comunicagdes.
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As ferramentas e técnicas essenciais para a realizacao do processo de
controle das comunicagfes do projeto sao:

Sistema de Gestao de Informacé&o - No ambito dos processos relacionados
com a comunicacédo do projeto o sistema de gestdo de informacéo é o sistema
da organizacéo que disponibiliza um conjunto standard de ferramentas que o
gestor de projeto utiliza para capturar, guardar e distribuir informacéo aos
interessados no projeto sobre 0s custos, o progresso do calendario, e 0
desempenho.

Opinido Especializada- E a quem o gestor de projeto recorre para avaliar o
impacto das comunicagdes do projeto, e a necessidade de efetuar agdes ou
intervencdes para tornar a comunicacao mais eficiente e eficaz.

Reunides - O controle da comunicacao exige que se realizem multiplas
reunides para avaliar com a equipe e muitos dos restantes interessados no
projeto, aquilo que necessita de ser corrigido.

Como saidas para esse processo temos, Informacfes sobre o desempenho do
trabalho, Solicitagbes de mudanca, Atualizagées no plano de gerenciamento do
projeto, Atualizac6es nos documentos do projeto, Atualizagdes nos ativos de
processos organizacionais.

Um processo de controle de comunicacéo eficaz deve ter eficiéncia do
processo de monitoracdo. O trabalho de monitoramento periédico e sistematico
€ essencial para recolher a informacéo que € necessaria para a comparacao
entre os planos de projeto que foram efetuados e a execucao concreta das
atividades do projeto.
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