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1. Objetivo

O objetivo deste documento é determinar as necessidades de informação e comunicação dos envolvidos no projeto; por exemplo, quem precisa de qual informação, quando ela será necessária, como e por quem ela será distribuída.
2. Interação entre a GSC e o Cliente
Sempre que houver uma reunião entre o cliente e a GSC, as atas de reunião deverão ser detalhadas e elaboradas pela GSC. O prazo máximo para entrega da ata para validação do cliente deve ser de no máximo 8 (oito) horas úteis após o término da reunião. E o prazo para validação da ata pelo cliente e resposta a GSC é de até 3 (três) dias úteis.

Para os casos de esclarecimento de dúvidas da GSC, o cliente terá um tempo de resposta de até 2 (dois) dias úteis quando se tratar de regras de negócio e até 4 (quatro) dias úteis para resposta a dúvidas técnicas.

A homologação do produto do projeto terá o seu tempo de resposta de até 15 (quinze) dias úteis.

O não cumprimento destes prazos caracteriza o aceite incondicional do artefato por parte do cliente, onde o artefato não poderá ser questionado posteriormente e solicitações de alteração serão tratadas como mudanças do projeto.

Importante ressaltar que a proposta deverá considerar atividades secundárias pertencentes à administração do projeto, como a confecção de atas de reunião e apresentações de status report do projeto. Reuniões de status report deverão ocorrer quinzenalmente para projetos que possuem mais de 30 (dias) dias de execução. Para projetos inferiores a este tempo, as reuniões não serão necessárias.

3. Interação entre a GSC e o fornecedor

Para o melhor andamento das atividades do projeto, sempre que houver a necessidade de uma reunião que envolva pessoas da RNP externas à GSC (usuário final, cliente, comunicação etc.), o fornecedor deverá solicitar esta reunião com no mínimo 1 (uma) semana de antecedência.

Sempre que houver uma reunião entre o fornecedor e a RNP, as atas de reunião deverão ser detalhadas e elaboradas pelo fornecedor. O prazo máximo para entrega da Ata para validação da RNP deve ser de no máximo 8 (oito) horas úteis após o término da reunião. E o prazo para validação da Ata pela RNP e resposta ao fornecedor é de até 3 (três) dias úteis.

Para os casos de esclarecimento de dúvidas dos fornecedores, a RNP terá um tempo de resposta de até 2 (dois) dias úteis quando se tratar de regras de negócio e até 4 (quatro) dias úteis para resposta à dúvidas técnicas.

O tempo de resposta para a avaliação de artefatos não técnicos (requisitos funcionais, cronogramas e outros) e administrativos (atas de reunião e solicitações de mudança) será de até 3 (três) dias úteis. Para artefatos técnicos (código fonte) o tempo de resposta será de até 5 (cinco) dias úteis.

O não cumprimento destes prazos caracteriza o aceite incondicional do artefato por parte da GSC/RNP, onde o artefato não poderá ser questionado posteriormente e solicitações de alteração serão tratadas como mudanças do projeto.

Toda entrega formal dos artefatos a RNP deverá ocorrer sempre no horário comercial (09:00 às 18:00).

Importante ressaltar que a proposta deverá considerar atividades secundárias pertencentes à administração do projeto, como a confecção de atas de reunião e apresentações de status report do projeto. Reuniões de status report deverão ocorrer quinzenalmente para projetos que possuem mais de 30 (dias) dias de execução. Para projetos inferiores a este tempo, as reuniões não serão necessárias.

4. Matriz de Comunicação

A matriz de comunicação é uma ferramenta que especifica quais documentos serão comunicados, para quais stakeholders, em que frequência (quando) e por qual meio (como).
	Objetivo
	Frequência
	Meio
	Responsável
	Interessado

	[Objetivo ou motivo da comunicação]
	[Diário, Semanal, Mensal]
	[Email, Telefone, Carta]
	[Nome da pessoal responsável por realizar a comunicação]
	[Nome da pessoa que será comunicada]


5. Referências

	Documentos

	[Nome do documento]


6. Observações Gerais

[Esta área deve ser utilizada para inclusão de informações adicionais ao projeto que não foram levantadas neste documento]
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