ASSESSORIA DE GESTAO ESTRATEGICA — AGE
Nicleo de Projetos — NPROJ

(Nome do Projeto)
Pauta de reuniao

Pauta N°
Reuniao de (Abertura/Acompanhamento/Prorrogacao/Entrega)

1. ldentificagdo da Reuniao

Data Horario Local Coordenador da reuniao

Inicio | | Término |

2. Pauta (exemplos)

Abertura

a. Apresentagao do roteiro do projeto;

b. Negociagédo do escopo do projeto com as partes interessadas (objetivo, metas, entregas, indicadores);
c. Negociagado do apoio necessario (equipe, espago, equipamentos, custo);

d. Aprovagéo do roteiro contemplando possiveis adapta¢des sugeridas na reuniao.

Acompanhamento

a. acompanhar e verificar o andamento do mesmo;

b. anotadas sugestdes de ndo-conformidades do projeto para informacgéo e providéncias dos responsaveis;

c. relato breve quantificado do status dos principais marcos do projeto;

d. apresentagao de fatos e informagdes relevantes que permitam analise e acompanhamento do desenrolar do
projeto;

e. apresentacdo de propostas de solugdo para problemas levantados, ao invés de apenas descricdo dos
mesmos;

f. avaliacdo das possiveis sang¢des que poderéo ser aplicadas caso ocorram atrasos ou imprevistos no projeto,
especialmente as que envolvem qualidade do trabalho, cronograma e custos;

g. alocagao de tarefas, responsaveis e prazos para todas as medidas e decisdes surgidas na reunido;

h. preparagdo de uma ata das decisbes tomadas a ser distribuida para todos os envolvidos nas decisbdes
tomadas, e para o cliente e stakeholders.

Prorrogagéao
a. Apresentacao do objetivo e do formato da reunido pela AGE/Nucleo de Projetos;
b. ldentificagdo do cumprimento das metas acordadas no roteiro;
c. Exposigdo do motivo da prorrogagao do projeto pelo gestor;
d. Debate e negociacao do formato da prorrogagao:
= definigdo do novo escopo do projeto (metas, ndo escopo);
= alteragdo dos custos envolvidos (se couber);
= compromisso das partes interessadas em relagao ao novo prazo e ao modo de cessao dos recursos.
e. Exposigédo do impacto gerado pelas entregas do projeto (se couber);
f.  Encaminhamento das deliberagdes e fechamento da reunido pela AGE/Nucleo de Projetos.

Entrega
a. Apresentacao do objetivo e do formato da reunido pela APG/Escritério de Projetos;
b. Exposigao do objetivo do projeto pelo gestor;
c. ldentificagao de:

= prazo (do projeto) proposto x prazo cumprido;

= produtos previstos x produtos entregues;

= custos estimados x custos incorridos (se couber).
d. Exposig¢do do impacto do projeto para o Tribunal (resultados alcangados e a serem atingidos);
e. Debate sobre a incorporacédo das entregas do projeto as atividades do Tribunal:

= |dentificagdo de rotinas a serem criadas ou alteradas;

= Definicdo de indicadores;

Form. D - Pauta de Reunido.doc 1



ASSESSORIA DE GESTAO ESTRATEGICA — AGE
Nicleo de Projetos — NPROJ

(Nome do Projeto)
Pauta de reuniao

Pauta N°
Reuniao de (Abertura/Acompanhamento/Prorrogacao/Entrega)

= Sugestdes e outras recomendagdes sobre a utilizagao dos produtos pelo Tribunal.
Encaminhamento das deliberagdes e fechamento da reunido pela AGE/Nucleo de Projetos.

3. Participantes

Nome Lotacdo Ramal E-mail
a.
b.
c.
d.
4. Fechamento da Ata
Data da ata Assinatura do relator
Em_ / | (Relator)
(Cargo)
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