MODELO DE ATA DE REUNIAO

DE STATUS DE PROJETO

1. DETALHES DA REUNIAO

DATA LOCALIZACAO INICIO

HORA DE HORA DE
TERMINO

PARTICIPANTES
NOME FUNCAO

2. VISAO GERAL DO PROJETO

Uma breve visdo geral das metas e dos objetivos do projeto. Inclua um resumo do status atual do projeto.

VISAO GERAL


https://pt.smartsheet.com/try-it?trp=1185605

3. PAUTA

Um breve resumo dos tépicos ou itens da pauta da reunido.

ITENS DA PAUTA

PROPRIETARIO/APRESENTA
CAO POR

HORA DE

INiCIO

4. REVISAO DE ITENS DE ACAO ANTERIORES

Um resumo dos itens de acdo da reunido anterior. Inclua atualizacdes de status sobre a conclusdo desses

itens de acdo.

DURACAO

RESUMO

ITENS DE ACAO E ATUALIZACOES DE STATUS

PROPRIETARIO/APRESENTA
CAO POR

STATUS




5. PROGRESSO DO MARCO

Atualizacdes sobre a conclusdo dos principais marcos ou fases, incluindo eventuais afrasos ou desafios
encontrados.

MARCOS

6. ATUALIZACOES DE TAREFAS E ATIVIDADES

Atualizacées sobre o progresso de tarefas e atividades especificas, incluindo eventuais tarefas concluidas,
em andamento ou afrasadas.

TAREFAS E ATIVIDADES PROPRIETARIO STATUS




7. PROBLEMAS E RISCOS

Discuta eventuais novos riscos ou problemas identificados durante a reunido. Inclua estratégias de

mitigacdo.

RISCO OU PROBLEMA

ESTRATEGIA DE MITIGACAO

8. ALOCACAO DE RECURSOS

Discutir a alocacdo e a disponibilidade de recursos. Inclua eventuais restricées ou ajustes de recursos.

RECURSOS

DISPONIBILIDADE

RESTRICOES




9. ATUALIZACOES ORCAMENTARIAS E FINANCEIRAS

Atualizacdes sobre as despesas do projeto e o status do orcamento. Inclua eventuais desvios do plano
orcamentdrio original

ITEM DO ORCAMENTO VALOR ORCADO VALOR REAL NOTAS

10. COMUNICACAO DE CLIENTE/PARTE INTERESSADA

Anofte as discussdes de eventuais inferacdes recentes com clientes ou partes interessadas. Inclua
atualizacdes sobre o feedback recebido ou eventuais alteracdes solicitadas.

CLIENTE/PARTE INTERESSADA NOTAS DA DISCUSSAO




11. PROXIMAS TAREFAS E PROXIMOS MARCOS

Liste as tarefas e os marcos que devem ser concluidos antes da proxima reunido. Inclua possiveis desafios ou

preocupacoes em relacdo ao proximo trabalho.

MARCOS E TAREFAS

12. PROXIMAS ETAPAS

Resuma os proximos passos principais combinados na reunido. Inclua eventuais acdes ou tarefas de
acompanhamento a serem postas em prdtica antes da proxima reunido

PROXIMAS ETAPAS

13. CONCLUSAO DA REUNIAO

Anote um breve encerramento das discussées da reunido. Confirme a data, a hora e o local da préoxima
reunido. Anote eventuais materiais a serem distribuidos antes da proxima reunido.

ENCERRAMENTO

LOCAL DA PROXIMA REUNIAO

DATA DA PROXIMA REUNIAO




14. ANEXOS OU MATERIAIS DE APOIO

Vincule ou anexe documentos, apresentacoées ou relatdrios relevantes discutidos durante a reunido.

MATERIAIS

15. APROVACAOQ E ASSINATURAS

Assine abaixo para aprovar a ata da reunido.

NOME DO PARTICIPANTE ASSINATURA




AVISO DE ISENGAO DE RESPONSABILIDADE

Qualguer artigo, modelo ou informagdo fornecidos pela Smartsheet no site sGo
apenas para referéncia. Embora nos esforcemos para manter as informacoes
atualizadas e corretas, ndo fornecemos garantia de qualquer natureza, seja explicita
ou implicita, a respeito da integridade, precisdo, confiabilidade, adequacdo ou
disponibilidade do site ou das informacodes, artigos, modelos ou graficos contidos no
site. Portanto, toda confianca que vocé depositar nessas informacoes serd
estritamente por sua propria conta e risco.
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