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Procedimento para Reunido e Registro de “Lig6es Aprendidas”

1. Objetivo

O presente procedimento tem como objetivo estabelecer uma abordagem estruturada para a
realizacdo e registros das reunides de “Licdes Aprendidas”.

Licdes Aprendidas é o conjunto de aprendizados adquiridos durante a realizagdo de um Projeto,
representando um importante conhecimento para a organizacao a ser utilizado como input em
projetos futuros.

2. Procedimento
2.1 O trabalho de Li¢des Aprendidas compreende trés etapas:
12 etapa: Preparacdo do material
22 etapa: Reunido de Li¢Ges Aprendidas

32 etapa: Registro e divulgacdo do conhecimento produzido

2.2 Preparacdo do material

2.2.1 Esta etapa corresponde a sele¢do dos eventos mais relevantes, bem como a preparagao dos
slides com o conteudo a ser apresentado na reuniao.

2.2.2 Cada integrante da equipe deverd selecionar criteriosamente os eventos geradores de
aprendizado a serem compartilhados. Esta selecdo deve considerar tanto os eventos bem sucedidos,
guanto os maus sucedidos (falhas).

Para tanto, pergunte-se:
O que gostaria de ter conhecido antes de ter iniciado este projeto?

e Principalmente se este conhecimento tivesse sido importante para facilitar a execucao,
otimizar prazos e recursos, melhorar a qualidade do produto final, encurtar caminhos na
busca de solugGes, obter maior satisfacdo dos clientes, dentre outros.

e E nas situagOes adversas se eles tivessem sido Uteis para evitar desperdicios, conflitos
com os envolvidos (equipe, clientes, parceiros e fornecedores), comprometimento de
prazos e/ou qualidade dos produtos, comprometimento de imagem junto ao cliente,
dentre outros.
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2.2.3 Reflexdes que podem ajuda-lo na selecao dos eventos:

e Quais experiéncias importantes ocorreram durante o projeto? Por que devo compartilha-
las?

e Quais expectativas foram cumpridas e quais ndo?

e Aonde fomos bem sucedidos e por que? (perspectiva do negdcio e perspectiva do
cliente)

e Aonde falhamos? Causas? Consequéncias? (perspectiva do negdcio e perspectiva do
cliente)

e Houve imprevistos ou surpresas positivas ou negativas? Quais? Consequéncias?

e O que aprendi de mais importante com essas experiéncias?

e Como esses aprendizados podem ser utilizados como input em projetos futuros?

2.2.4 Selecionados os eventos, descreva-os segundo o roteiro abaixo:

e Caracterizacdo do evento (o que de fato ocorreu?).

e Possiveis causas (porque ocorreu?).

e Impactos (quais foram as consequéncias?).

e Aprendizados (o que fazer nas préximas ocorréncias?).

2.2.5 Com asinformagdes acima prepare um slide em PPT para cada um dos eventos.

2.3 Reunido de Ligoes Aprendidas

2.3.1 A reunido deve ser realizada com duracdo definida pelo gestor em fun¢do do numero de
integrantes, duracao e complexidade do projeto, ndo devendo ultrapassar o tempo de 4 horas.

2.3.2 O tempo de cada integrante deve ser estipulado em fun¢do da quantidade de eventos,
considerando-se tempo para exposi¢do e tempo para interagdo e perguntas.

2.3.3 As reunides deverdo contar com a participagdo de um mediador para o controle do tempo,
promocgao das interagdes e registro de informacdes.

2.3.4 Todos os comentdrios, sugestdes e conclusGes decorrentes das apresentacdes devem ser
anotados durante a reunido para validacdo e registros posteriores, se necessario.

2.3.5 Ao final das apresentacées, o gestor responsavel pelo projeto deve validar o aprendizado para
as equipes, consolidando o conhecimento gerado para a organizagao.
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2.4 Divulgacao do Material

2.4.1 As reunioes realizadas devem ser divulgadas aos demais profissionais afins, informando dados
dos arquivos a serem consultados em projetos futuros.

2.4.2 O aprendizado capturado na reunido de ligdes aprendidas de cada projeto deve ser
documentado e arquivado em PDF.

2.4.3 As LigGes Aprendidas devem, também, ser consolidadas em planilha Unica, contendo os
seguintes dados decorrentes das respectivas reunides realizadas: cliente; projeto; eventos; causas;
consequéncias e aprendizados.
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