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Introdução

O projeto de implementação do Compliance Trabalhista, requer uma ampla comunicação com o seu cliente, tendo em vista que o advogado/consultor, não detém conhecimento aprofundado da empresa, de modo que a comunicação entre as partes é imprescindível para uma implementação eficaz. 

Neste sentido, o projeto de implementação pode ser gerido da forma que melhor atender à empresa sob o processo de implementação, além de atender os interesses do advogado/consultor. 

Portanto, o presente documento retrata uma forma de implementação simples, fácil e eficaz, mas que pode ser personalizada conforme o andamento do projeto no plano real. 

Posto isto, o procedimento trata desde a primeira reunião com o cliente, até a reunião de finalização e entrega do projeto, passando por cada etapa. Cada etapa requer um planejamento anterior, para que de fato seja eficaz no processo de implementação. 

Os seguintes documentos relacionados são relevantes para este procedimento:

· Documento de Iniciação do Projeto
· Planilha de Planejamento de Reuniões
· Apresentação do Briefing
· Apresentação do KickOff
· Apresentação do Status Report
· Procedimento de Kanban
[bookmark: _Toc438022618]
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[bookmark: _Toc109145559]Apresentação da Proposta 

Na grande maioria dos serviços prestados pelo advogado/consultor, nasce do primeiro contato com o cliente, por qualquer meio de comunicação e prospecção que seja, o qual evolui para a apresentação da proposta de honorários e serviço desenvolvido. 

Portanto, a reunião de apresentação da proposta é uma das reuniões mais importantes para a efetivação do projeto, tendo em vista que é esse o momento de apresentar qual o trabalho que será desenvolvido, as metodologias aplicadas, valores, forma de pagamento e entre outros. 

Para a reunião da apresentação da proposta, é necessário utilizar o documento de Apresentação do Briefing, moldá-lo ao seu projeto e ao serviço que você está prestando, de modo que contenha todas as informações relevantes para o projeto de implementação do projeto de Anticorrupção. 

Antes ou após à reunião, você poderá enviar ao seu cliente o documento Proposta para Implementação, de modo que lá contenha de forma resumida algumas delimitações do projeto e seus respectivos valores.

[bookmark: _Toc109145560]Reunião Inaugural 

Após a apresentação da proposta, com o efetivo fechamento de contrato entre você e seu cliente, é necessário dar início ao projeto. A reunião inaugural da início ao projeto, e é necessário estabelecer como será trabalhado, andamento do projeto, delimitação da comunicação, tendo em vista que vocês trabalharão em conjunto por algum tempo. 

Sendo assim, utilize a Apresentação KickOff, adequando-a ao início do projeto, incluindo todas as delimitações necessárias, etapas, prazos, primeiros passos, para exibir ao seu cliente.

Além disto, fale um pouco da próxima etapa, o que será trabalhado, as definições de comitê e equipe de projeto, definição de possíveis datas para as próximas reuniões, separação das reuniões de equipe para o prosseguimento do projeto, e as reuniões de comitê para apontamentos do que está de fato sendo feito. 

Delimite também a possibilidade de criação de grupo de WhatsApp para facilitar a comunicação rápida e pontual, além da gestão do projeto. 

Para a gestão do projeto, utilize o documento Procedimento de Gestão de Documentos, disponibilize-o ao seu cliente, de modo que ele faça a criação de pastas na nuvem de maneira que facilite a gestão de documentos da organização e do advogado/consultor. Se preciso, explique a razão de montagem da estrutura de pastas naquele modelo, e como será aplicado na prática. 

Para a gestão do projeto, andamento, e estabelecimento de tarefas geradas em ata de reunião, utilize o Procedimento de Kanban. A ferramenta de kanban mais fácil de ser utilizada é o Trello, de modo que você deve explicar ao seu cliente como é feita a gestão do projeto, acompanhamento da evolução, a definição e conclusão de tarefas por meio desta ferramenta. 

[bookmark: _Toc109145561]Reunião Etapa 01 – Iniciação do Projeto

Antes da reunião de iniciação do projeto, analise os documentos, desenvolva-os com a logomarca de seu cliente, nome e quaquer outra informação pertinente que você tenha conhecimento. Os itens que forem mais específicos, e que requer um conhecimento aprofundado da organização, aponte para que a equipe do projeto de seu cliente preencha. 

Defina as tarefas necessárias para demandar o cliente, tais como, formação de comitê e equipe, adequação do documento de iniciação do projeto, avaliação inicial e entre outros. 

A reunião deve ser clara, objetiva e separar as tarefas para quem será demandado, além de estabelecer prazos de entrega. Inicie também quais serão os próximos passos. 

Na reunião, explique a função de cada documento dentro da organização para a conformidade com o Compliance Trabalhista, e disponibilize os documentos na pasta da nuvem criada pelo cliente, dentro da estrutura pré-estabelecida na reunião inaugural. 

Não se esqueça de filtrar os documentos que devem ser entregues ao cliente, tendo em vista que alguns deles são meramente orientativos para a auxiliar você à implementar o projeto em questão.


[bookmark: _Toc109145562]Reunião Etapa 02 – Comunicação, Treinamento e Responsabilidades

Antes da reunião de comunicação e treinamento, analise os documentos, desenvolva-os com a logomarca de seu cliente, nome e quaquer outra informação pertinente que você tenha conhecimento. Os itens que forem mais específicos, e que requer um conhecimento aprofundado da organização, aponte para que a equipe do projeto de seu cliente preencha.

Utilize a apresentação do status report para fazer um acompanhamento do que foi realizado, o do que esta em atraso, em andamento, e planejados.  

Defina as tarefas necessárias para demandar o cliente, tais como, definição dos meios de comunicação para aplicar o Compliance Trabalhista na organização, realização do treinamento presencial ou virtual, se o treinamento será disponibilizado na intranet ou se preferem ao vivo, e entre outros.

A reunião deve ser clara, objetiva e separar as tarefas para quem será demandado, além de estabelecer prazos de entrega. Inicie também quais serão os próximos passos. 

Na reunião, explique a função de cada documento dentro da organização para a conformidade com o projeto, e disponibilize os documentos na pasta da nuvem criada pelo cliente, dentro da estrutura pré-estabelecida na reunião inaugural. 

Não se esqueça de filtrar os documentos que devem ser entregues ao cliente, tendo em vista que alguns deles são meramente orientativos para a auxiliar você no processo de implementação.


[bookmark: _Toc109145563]Reunião Treinamento de Conscientização de Boas Práticas Trabalhistas

Caso a organização escolha a realização do treinamento de forma online/presencial ministrada por você advogado/consultor, é necessário agendar uma data e horário para a realização desses treinamentos com os colaboradores no geral. 

Essas questões devem ser definidas com o comitê do projeto. Utilize as apresentações disponíveis para realização dos treinamentos.  

[bookmark: _Toc109145564]Reunião Etapa 03 – Diagnóstico de Riscos 

Antes da reunião para elaborar o diagnóstico de riscos de integridade, analise os documentos, desenvolva-os com a logomarca de seu cliente, nome e quaquer outra informação pertinente que você tenha conhecimento. 

Utilize a apresentação do status report para fazer um acompanhamento do que foi realizado, o do que esta em atraso, em andamento, e planejados. 

Essa etapa demanda muita ajuda dos integrantes da organização, tendo em vista que eles que deverão informar quais as dinâmicas aplicadas dentro da organização em todos os setores, incluindo, mas não se limitando à contratação de funcionários, relação interpessoal dos clientes, colaboradores e a alta gerência, fluxo de dinheiro na organização, e quaisquer outros setores necessários. Portanto, todos os setores da organização devem ser demandados nessa etapa, para fechar o diagnóstico de riscos à integridade. 

Defina as tarefas necessárias para demandar o cliente, tais como, demandar um integrante principal de cada um dos setores da empresa para que preencha o formulário de atividades, que consta na etapa 03. 

A reunião deve ser clara, objetiva e separar as tarefas para quem será demandado, além de estabelecer prazos de entrega. Inicie também quais serão os próximos passos. 

Na reunião, explique a função de cada documento dentro da organização para a conformidade com o Compliance Trabalhista, e disponibilize os documentos na pasta da nuvem criada pelo cliente, dentro da estrutura pré-estabelecida na reunião inaugural. Aguarde a devolutiva do dos formulários preenchidos, e elabore o diagnóstico de riscos de integridade da organização. 

Não se esqueça de filtrar os documentos que devem ser entregues ao cliente, tendo em vista que alguns deles são meramente orientativos para a auxiliar você à implementar o projeto.


[bookmark: _Toc109145565]Reunião Etapa 04 – Políticas de Boas Práticas e Procedimentos

Antes da reunião de para a explicação e elaboração das políticas de boas práticas e dos procedimentos, analise os documentos, desenvolva-os com a logomarca de seu cliente, nome e quaquer outra informação pertinente que você tenha conhecimento. Os itens que forem mais específicos, e que requer um conhecimento aprofundado da organização, aponte para que a equipe do projeto de seu cliente preencha.

Utilize a apresentação do status report para fazer um acompanhamento do que foi realizado, o do que esta em atraso, em andamento, e planejados. 

Defina as tarefas necessárias para demandar o cliente, tais como, informações acerca das necessidades da organização, caracteristicas específicas para a elaboração do código de conduta, e entre outras situações que achar pertinente. 

A reunião deve ser clara, objetiva e separar as tarefas para quem será demandado, além de estabelecer prazos de entrega. Inicie também quais serão os próximos passos. 

Na reunião, explique a função de cada documento dentro da organização para a conformidade com o proejeto Anticorrupção, e disponibilize os documentos na pasta da nuvem criada pelo cliente, dentro da estrutura pré-estabelecida na reunião inaugural. 

Lembre-se de orientar seu cliente, acerca da possibilidade de incluir o código de conduta e as políticas de boas práticas na intranet para os colaboradores, e também disponibilizar no site da organziação. 

Não se esqueça de filtrar os documentos que devem ser entregues ao cliente, tendo em vista que alguns deles são meramente orientativos para a auxiliar você à implementar o projeto.


[bookmark: _Toc109145566]Reunião Etapa 05 – Canal de Denúncias e Ouvidoria

Antes da reunião de criação do Canal de Denúncias e Ouvidoria, analise os documentos, desenvolva-os com a logomarca de seu cliente, nome e quaquer outra informação pertinente que você tenha conhecimento. Os itens que forem mais específicos, e que requer um conhecimento aprofundado da organização, aponte para que a equipe do projeto de seu cliente preencha.

Utilize a apresentação do status report para fazer um acompanhamento do que foi realizado, o do que esta em atraso, em andamento, e planejados. 

Defina as tarefas necessárias para demandar o cliente, tais como, necessidade de inclusão de documentos no site, criação de e-mail para canal de comunicação, procedimentos que devem ser atendidos para essa etapa e entre outros. 

A reunião deve ser clara, objetiva e separar as tarefas para quem será demandado, além de estabelecer prazos de entrega. Inicie também quais serão os próximos passos. 

Na reunião, explique a função de cada documento dentro da organização para a conformidade com o projeto de Anticorrupção, e disponibilize os documentos na pasta da nuvem criada pelo cliente, dentro da estrutura pré-estabelecida na reunião inaugural. 

Não se esqueça de filtrar os documentos que devem ser entregues ao cliente, tendo em vista que alguns deles são meramente orientativos para a auxiliar você à implementar o projeto.

[bookmark: _Toc109145567]Reunião Etapa 06 – Relação de Trabalho 

Antes da reunião de adequação de contratos, analise os documentos, desenvolva-os com a logomarca de seu cliente, nome e quaquer outra informação pertinente que você tenha conhecimento. Os itens que forem mais específicos, e que requer um conhecimento aprofundado da organização, aponte para que a equipe do projeto de seu cliente preencha. 

Utilize a apresentação do status report para fazer um acompanhamento do que foi realizado, o do que esta em atraso, em andamento, e planejados. 

Defina as tarefas necessárias para demandar o cliente, tais como, levantamento dos contratos existentes na organização, registro de contratos com fornecedores e funcionários, explicação da dinâmica da organização, demandar o setor jurídico, entre outros.

A reunião deve ser clara, objetiva e separar as tarefas para quem será demandado, além de estabelecer prazos de entrega. Inicie também quais serão os próximos passos. 

Na reunião, explique a função de cada documento dentro da organização para a conformidade com o projeto de Anticorrupção, e disponibilize os documentos na pasta da nuvem criada pelo cliente, dentro da estrutura pré-estabelecida na reunião inaugural. 

Não se esqueça de filtrar os documentos que devem ser entregues ao cliente, tendo em vista que alguns deles são meramente orientativos para a auxiliar você à implementar o projeto.

[bookmark: _Toc109145568]Reunião Etapa 07 – Onboarding

Antes da reunião de Onboarding, analise os documentos, desenvolva-os com a logomarca de seu cliente, nome e quaquer outra informação pertinente que você tenha conhecimento. Os itens que forem mais específicos, e que requer um conhecimento aprofundado da organização, aponte para que a equipe do projeto de seu cliente preencha. 

Utilize a apresentação do status report para fazer um acompanhamento do que foi realizado, o do que esta em atraso, em andamento, e planejados. 

É importante que após a conclusão do projeto de implementação, ele seja colocado na prática, de modo que após o período em que o advogado ou consultor deixa a organização, é necessário que ela siga por si só as boas práticas e procedimentos implementados. 

Portanto, essa etapa tem documentos específicos para que o cliente possa dar continuidade ao projeto após finalizado o processo de implementação, e é importante que você explique ao líder do projeto como que esses documentos serão aplicados na prática. 

A reunião deve ser clara, objetiva e separar as tarefas para quem será demandado, além de estabelecer prazos de entrega. Inicie também quais serão os próximos passos. 

Na reunião, explique a função de cada documento dentro da organização para a conformidade com o Compliance Trabalhista, e disponibilize os documentos na pasta da nuvem criada pelo cliente, dentro da estrutura pré-estabelecida na reunião inaugural. 

Não se esqueça de filtrar os documentos que devem ser entregues ao cliente, tendo em vista que alguns deles são meramente orientativos para a auxiliar você à implementar o projeto.

[bookmark: _Toc109145569]Reunião Etapa 08 – Saída

Antes da reunião de saída, analise os documentos, desenvolva-os com a logomarca de seu cliente, nome e quaquer outra informação pertinente que você tenha conhecimento. Os itens que forem mais específicos, e que requer um conhecimento aprofundado da organização, aponte para que a equipe do projeto de seu cliente preencha. 

Utilize a apresentação do status report para fazer um acompanhamento do que foi realizado, o do que esta em atraso, em andamento, e planejados. 

A reunião deve ser clara, objetiva e separar as tarefas para quem será demandado, além de estabelecer prazos de entrega. Inicie também quais serão os próximos passos. 

Na reunião, explique a função dos documentos e como que ela será aplicada na prática. Explique tambem a funcionalidade de cada um dos documentos, a periodicidade em que ela deve ser realizada, e quais os atos necessários para sua realização. 

Dica de implementação: ofereça um serviço adicional ao seu cliente para que mesmo após realizar a implementação integral do projeto, que ele tenha a prerrogativa de contratar um serviço adicional seu para auxiliar no projeto de auditoria semestral ou anual.

[bookmark: _Toc109145570]Reunião Etapa 09 – Avaliações

Antes da reunião de Avaliações, analise os documentos, desenvolva-os com a logomarca de seu cliente, nome e quaquer outra informação pertinente que você tenha conhecimento. Os itens que forem mais específicos, e que requer um conhecimento aprofundado da organização, aponte para que a equipe do projeto de seu cliente preencha. 

Utilize a apresentação do status report para fazer um acompanhamento do que foi realizado, o do que esta em atraso, em andamento, e planejados. 

Defina as tarefas necessárias para demandar o cliente, tais como, formação de equipe para investigar e gerir emergências, demandar área responsável e entre outros. 

A reunião deve ser clara, objetiva e separar as tarefas para quem será demandado, além de estabelecer prazos de entrega. Inicie também quais serão os próximos passos. 

Na reunião, explique a função de cada documento dentro da organização para a conformidade com o projeto de Anticorrupção, e disponibilize os documentos na pasta da nuvem criada pelo cliente, dentro da estrutura pré-estabelecida na reunião inaugural. 

Não se esqueça de filtrar os documentos que devem ser entregues ao cliente, tendo em vista que alguns deles são meramente orientativos para a auxiliar você à implementar o projeto.

[bookmark: _Toc109145571]Reunião de Encerramento

Essa reunião tem por finalidade fazer um apanhado geral do que foi desenvolvido no projeto como um todo, e a entrega do relatório de entrega do projeto, bem como explicar como deve ser feita a manutenção do projeto após a finalização da implementação. 
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