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RESPONSABILIDADES DO PROJETO
	
	NOME DO PESSOAL

	TAREFAS/ATIVIDADES
	Membro de equipe 1
	Membro de equipe 2
	Membro da equipe 3
	Membro de equipe 4
	Membro da equipe 5

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





ANÁLISE DAS PARTES INTERESSADAS
	INTERESSADOS
	INTERESSE / REQUISITO DO PROJETO
	REQUISITO DAS PARTES INTERESSADAS
	ATITUDES DESAPERTOS
	RISCOS ENVOLVIDOS
	AÇÕES OBRIGATÓRIAS

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



GRÁFICO DE MARCOS
	MARCO
	PROPRIETÁRIO
	TIME (dias, semanas, meses, etc.)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




RELATÓRIO MARCO
MARCO:
DATA DO MARCO MTG/DISCUSSÃO:
	PRODUTOS
	DATA DE VENCIMENTO
	IMPACTO 
(alta, média, baixa)
	PLANO DE AÇÃO

	
	
	
	



MARCO:
DATA DO MARCO MTG/DISCUSSÃO:
	PRODUTOS
	DATA DE VENCIMENTO
	IMPACTO 
(alta, média, baixa)
	PLANO DE AÇÃO

	
	
	
	





RELATÓRIO DE REVISÃO
	ATIVIDADE
	DESCRIÇÃO
	DATA DE VENCIMENTO
	MOTIVO DA REVISÃO
	EFEITO NO PROJETO

	
	
	
	
	



	PATROCINADOR DO PROJETO:GERENTE DE PROJETO:  
		
	ASSINADO:DATA:	

	ATIVIDADE
	DESCRIÇÃO
	DATA DE VENCIMENTO
	MOTIVO DA REVISÃO
	EFEITO NO PROJETO

	
	
	
	
	



	PATROCINADOR DO PROJETO:GERENTE DE PROJETO:  
		
	ASSINADO:DATA:	




ANÁLISE DE RISCO
	DESCRIÇÃO DO RISCO
	PROBABILIDADE 
(alta, média, baixa)
	IMPACTO 
(alta, média, baixa)
	AÇÃO NECESSÁRIA
	PROPRIETÁRIO

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	








FORMULÁRIO DE CASO DE NEGÓCIOS
	BREVE EXPERIÊNCIA NO PROJETO
	

	OBJETIVOS GERAIS
	

	RISCOS INICIAIS
	

	RESULTADOS ESPERADOS
	

	BENEFÍCIOS DO PROJETO
	

	ESTIMATIVAS DE CUSTOS
	

	ESTIMATIVAS DE TEMPO
	




	PATROCINADOR DO PROJETO:GERENTE DE PROJETO:  
		
	ASSINADO:DATA:	



FORMULÁRIO DE DEFINIÇÃO DE PROJETO
	TÍTULO DO PROJETO
	
	PATROCINADOR DO PROJETO
	

	AGENDA CORPORATIVA E LINK PARA DOC
	

	PLANO DE FUNDO DO PROJETO
	

	BENEFÍCIOS DO PROJETO
	

	OBJETIVOS DO PROJETO
	

	PRODUTOS PARA PROJETOS
	

	PROJETO A INCLUIR
	

	PROJETO PARA NÃO INCLUIR
	

	CRITÉRIOS MENSURÁVEIS PARA O SUCESSO
	

	RESTRIÇÕES
	

	HIPÓTESES-CHAVE
	

	GERENTE DE PROJETO
	RESPONSABILIDADES SOBRE NOME E FUNÇÃO

	PATROCINADOR DO PROJETO
	RESPONSABILIDADES SOBRE NOME E FUNÇÃO





	MEMBRO DO GRUPO DE DIRETORIA /DIREÇÃO
	PAPEL
	MEMBRO DA EQUIPE
	PAPEL

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




	ORÇAMENTO

	CUSTOS DE RECURSOS
	OUTROS CUSTOS

	
	

	CUSTOS TOTAIS
	

	LOCAL DO DOCUMENTO OU ANEXO DO ORÇAMENTO
	




	DATA DE INÍCIO
	
	DATA DE CONCLUSÃO
	

	ASSINATURA DO GERENTE DE PROJETO
	
	DATA
	

	ASSINATURA DE PATROCINADOR
	
	DATA
	








RELATÓRIO DE PROGRESSO
	NOME DO PROJETO
	
	GERENTE DE PROJETO
	
	PATROCINADOR DO PROJETO
	

	DATA PREPARADA
	
	PERÍODO DE RELATÓRIOS
	
	DATA DE INÍCIO DO PROJETO
	

	PREPARADO POR
	
	STATUS DO PROJETO
	
	DATA DE TÉRMINO DO PROJETO
	

	DESCRIÇÃO DO PROJETO
	

	OS PRINCIPAIS PRODUTOS CONCLUÍDOS NESTE PERÍODO
	PRODUTOS PENDENTES
	DATA DA ENTREGA
	PRODUTOS PARA O PRÓXIMO PERÍODO
	DATA DA ENTREGA

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	GERENCIAMENTO DE RISCOS
	GERENCIAMENTO DE PROBLEMAS
	GERENCIAMENTO DE MUDANÇAS

	ID NO.
	RISCO
	AÇÃO / STATUS
	ID NO.
	QUESTÃO
	AÇÃO / STATUS
	ID NO.
	DESCRIÇÃO
	AÇÃO / STATUS

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	DEMONSTRAÇÃO FINANCEIRA

	CAPITAL
	RECEITA
	EXTERNO

	Fonte
	Orçamento
	Real
	Permanecer
	Previsão
	Fonte
	Orçamento
	Real
	Permanecer
	Previsão
	Fonte
	Orçamento
	Real
	Permanecer
	Previsão

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	






ALTERAR FORMULÁRIO DE CONTROLE
	TÍTULO DO PROJETO
	
	PATROCINADOR DO PROJETO
	

	SOLICITAÇÃO DE ALTERAÇÃO

	NOME DO CRIADOR
	
	DATA DA SOLICITAÇÃO
	

	INFORMAÇÕES DE CONTATO DO CRIADOR
	
	MUDAR
 ID NO.
	

	ITENS A SEREM ALTERADOS
	
	REFERÊNCIA DE ARGUMENTO(S)
	

	ALTERAR DESCRIÇÃO
	
	IMPACTO FINANCEIRO ESTIMADO
	

	IMPACTO ESTIMADO DO CRONOGRAMA
	
	PRIORIDADE / RESTRIÇÕES
	

	ALTERAR AVALIAÇÃO

	ASPECTOS AFETADOS
	TRABALHO OBRIGATÓRIO

	
	

	SOLICITAÇÕES RELACIONADAS
	
	DATA AVALIADA
	

	NOME DO AVALIADOR
	
	ASSINATURA DO AVALIADOR
	

	ALTERAR APROVAÇÃO

	ACEITO - REJEITADO - SEGURAR
	DATA APROVADA
	

	APROVADO POR
	
	ASSINATURA
	

	COMENTÁRIOS
	

	IMPLEMENTAÇÃO DE MUDANÇAS

	ATIVO
	
	IMPLEMENTADOR
	

	DATA EXECUTADA
	
	ASSINATURA
	






ALTERAR LOG DE CONTROLE
	MUDAR
 ID NO.
	AUTHORIZER
	ALTERAR DESCRIÇÃO
	DATA AVALIADA
	DATA AVALIADA
	DATA APROVADA
	DATA EXECUTADA

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	






ANÁLISE DE ATIVIDADES
	ATIVIDADE
	TEMPO PLANEJADO
	TEMPO REAL
	DIFERENÇA
	CUSTO PLANEJADO
	CUSTO REAL
	DIFERENÇA

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	





STATUS DA LISTA DE VERIFICAÇÃO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS  : N):Ainda não começou • P=em andamento • C=Concluído
	ATIVIDADE
	COMENTÁRIOS
	STATUS: N • P • C

	CONFIGURAÇÃO /INICIAÇÃO
	
	

	Caso de negócios
	
	

	Avaliação de opções (se necessário)
	
	

	Projeto alinhado com Plano Estratégico
	
	

	Plano de projeto aprovado por patrocinador/conselho
	
	

	CONFIGURAÇÃO /DEFINIÇÃO
	
	

	Formulário de definição de projeto concluído
	
	

	Funções definidas e documentadas
	
	

	Níveis claros de autoridade definidos
	
	

	Análise de partes interessadas aprovada
	
	

	Riscos avaliados com o sistema de monitoramento criado
	
	

	Procedimento de revisão de projeto desenvolvido
	
	

	Equipe selecionada e avaliada para atender às necessidades do projeto
	
	

	PLANEJAMENTO DE ENTREGA
	
	

	Divisão de trabalho criada
	
	

	Avalie as estimativas para precisão
	
	

	Gráfico de Marco ou Gantt desenvolvido
	
	

	Orçamento desenvolvido e revisado
	
	

	Caminho crítico identificado
	
	

	Plano de comunicação desenvolvido
	
	

	Plano de Análise de Riscos para a duração do projeto
	
	

	Medições para o Sucesso desenvolvidas
	
	

	EXECUÇÃO DE ENTREGA
	
	

	Tipo de controle identificado
	
	

	Processo de relatório de projeto definido
	
	

	Processo de Gerenciamento de Mudanças definido
	
	

	Planejado vs. Cronograma Real desenvolvido
	
	

	Conjunto de Números de Tolerância
	
	

	Processo de sinalização de variação definido
	
	

	CONCLUSÃO DO PROJETO AND REVISÃO
	
	

	Processo de revisão de projeto definido
	
	

	Monitoramento de sucesso do projeto
	
	

	Caso de abandonar projeto (se necessário)
	
	

	Relatórios de conclusão de projeto produzidos e distribuídos
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