ANEXO I

TERMO DE ABERTURA

PROJETO
<nome do projeto>

Versao <numero da versao>

Rio de Janeiro, <dia, més e ano do documento>

<nome do projeto>

Preparado por: <nome do profissional>
Versao: <n° versao>
Aprovado por: < nome do responsavel>

Data: <dd/mm/aaaa>
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1. TITULO DO PROJETO
(Nome do projeto)

2. RESUMO DAS CONDICOES DO PROJETO
(Descrever resumidamente os objetivos e 0 alcance dos projetos no contexto dos seus
usuarios e demais envolvidos)

3. INDICACAO DO GESTOR DO PROJETO
(Nome do gestor indicado)

3.1 Atribuicdes e responsabilidades

4. NECESSIDADES BASICAS DO TRABALHO A SER REALIZADO
(Descrever necessidades basicas para execucao do projeto)

5. DESCRICAO DO PROJETO

5.1. Objetivos do projeto
(Descrever o0s objetivos do projeto, disponibilizando uma visao geral dos processos e
suas respectivas funcionalidades.)

5.2. Cronograma bésico do projeto
(Elaboracédo de cronograma basico (principais marcos), com 0s prazos de execu¢do
do projeto).

5.3. Estimativas iniciais de custo
(Detalhar estimativa de custos para execucao do projeto).

6. ALOCACAO DE RECURSOS

6.1. EQuipamentos
(Descrever detalhadamente os equipamentos necessarios).

6.2 Servigos
(Detalhar os servigos de infra-estrutura necessarios para o ambiente do projeto)

6.3 Pessoal
(Detalhar alocacdo de pessoal no projeto e formacao basica desejada).

7. PREMISSAS E RESTRICOES

7.1. Pré-requisitos
(Descrever 0s pré-requisitos (premissas) do projeto.
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7.2. RestricOes
(Descrever as restricOes esperadas para o projeto).

7.3. Riscos
(Descrever os principais riscos existentes no projeto).

8. GERENCIAMENTO DAS INFORMACOES DO PROJETO
(Descrever a forma de armazenamento, manutencéo, distribuicdo e controle das

informacdes geridas pelo projeto).

9. APROVACOES
GESTOR DO PROJETO: (Responsavel)
DATA: (dd/mm/aaaa)

10. REGISTRO DE ALTERACOES

DATA: (dd/mm/aaaa)

MODIFICADO POR: (Responsavel)

DESCRICAO DA  MUDANCA: (Descrever

as

mudancas

realizadas).
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ANEXO II

ATA DE REUNIAO DE ABERTURA DO PROJETO
<nome do projeto>

Reuni&o
Data Local
1. Participantes
2. Objetivos
3. Topicos discutidos
4. Ac0es a serem tomadas
Acéo Responsavel @ Previsao
5. Proxima reunido do projeto
6. Informacdes adicionais
Aprovacoes
Participante Nome Assinatura

Patrocinador do Projeto
Gestor do Projeto
Gerente da GERPEP
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ANEXO Il1

FORMULARIO DE REQUISICAO

DE MUDANCAS NO PROJETO

PROJETO
<nome do projeto>

Projeto:

Preparado por:

Data (DD/MM/AAAA):

No. de controle:
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1. INFORMAGOES PRESTADAS PELO REQUISITANTE

Area da Mudanca:
Escopo [ ] Cronograma [ ]
Orcamento [ ] Qualidade [ ]

Esta mudanca é resultado de uma acao de gerenciamento de risco?
N&o [ 1] Sim [ ] ID do Risco:

Descricdo da Mudanca e Referéncias:
Descricéo:

Justificativa:

Impacto ao NAO implementar a
mudanca proposta:

Alternativas:

2. REVISAO INICIAL DE RESULTADOS DA SOLICITACAO DA MUDANCA
Data da Revisao Inicial: Responsavel:
Acao Comentarios
Aprovada para Analise de Impacto
Rejeitada
Deferir Até (DD/MM/AAAA)

— — ——
—

Aprovacdo Expressa

3. ANALISE DE IMPACTO INICIAL

Linhas de Base Afetadas:

Itens de Configuracdo
Afetados:

Analise de Custo / Cronograma Requerida? Sim[ ] Nao[ ]
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Impacto em Custo:
Impacto em Cronograma:
Impacto em Recursos:

Risco Associado com a
Implementacéo da Mudanca:

Risco Associado com a NAO
Implementacéo da Mudanca:

Revisdo Final de Resultados:

Data da Revisao:
(DD/MM/AAAA)

Prioridade: Alta[ ]

4. RESULTADO DA ANALISE DE IMPACTO
Definicdo de Requisitos Especificos:

Requisitos de Recursos Adicionais:

Totais
Impacto a0 NAO implementar a mudanca:

Alternativas & mudanga  proposta:

Média[ ]

Baixa[ ]
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5.

ASSINATURAS
Nome do Projeto:

Gestor do Projeto:

Eu revisei a informag&o contida neste formulario de solicitagdo de mudanca e aprovo:
Nome Cargo Assinatura

Data
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ANEXO IV

Documento:
RELATORIO DE ENCERRAMENTO DO PROJETO
Revisdo No: Data Revisao: Pag.:

/ /

Nome do Projeto:

Cliente do Projeto:

Patrocinador do Projeto:

Gestor do Projeto:

Planejado Realizado Andlise da variacdo

Custo / Orgamento:

Data do Inicio do Projeto:

Data de Término do
Projeto:

Comentarios sobre possiveis desvios/variacdes ocorridos durante o projeto
relativos a:

Escopo:

Especificagdes
do cliente:

Desempenho
do Projeto:

Equipe:

Fornecedores:

Gerenciamento dos
Contratos:

Outros:

Consideragdes e Recomendacoes:

Elaboracéo:
Data: Nome / Assinatura
Aprovagao:
Data: Nome / Assinatura
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ANEXO V

Documento:

REGISTRO DE LICOES APRENDIDAS

Revisdo N°: Data Reviséo: Pag.:
/ /
Nome do Projeto:
Cliente:
Patrocinador do
Projeto:
Gestor do Projeto:
Previsdo de !n|c!o g / / / /
Término:
Aspecto Sim | Ndo | Preencher se a resposta for
“NAO”
Comentarios (utilize folhas
adicionais. se necessario)
1. Os produtos entregues correspondem aos propostos? Por qué?
2. Foi elaborado um relatorio de auditoria final P Ao
dos resultados? or que:

3. Os prazos realizados e programados foram
cumpridos sem desvios?

Quais foram as causas dos desvios?
Como os desvios poderiam ter sido
evitados?

4. Os custos efetivos e os or¢ados foram
cumpridos sem desvios?

Quiais foram as causas dos desvios?
Como os desvios poderiam ter sido
evitados?

6. Todos os riscos foram previstos no

planejamento dos riscos (antecipadamente)? Quais?
7. Os clientes/usuarios estao satisfeitos? Por qué?
8. A equipe ficou satisfeita com o apoio dos p a0

patrocinadores? or que:
9. Houve cooperacdo e comprometimento do .

pessoal? Por que?
10. O projeto foi bem administrado? Por qué?

11. Com relagdo a comunicag&o, esta ocorreu
sem problemas?

Onde e o que poderia ter sido
feito para evita-1o?

12. O projeto foi bem documentado? Por qué?
13.0s  fornecedores entregaram  seus
produtos/servicos em conformidade com as Motivo?

especificacdes combinadas?

Documento Controlado

Pagina 13 de 12




RELACIONADO AS AREAS DE CONHECIMENTO DA GERENCIA DE

PROJETOS
(Integracéo, Escopo, Tempo, Custo, Qualidade, RH, Comunicacéo, Risco e
Aquisicéo)
O que foi bom até 0 momento? O que poderia ser melhorado?

O que sabemos hoje e que ndo sabiamos Quais as recomendacdes que devemos incluir

antes do projeto? para melhorar 0s préximos  projetos?
Participantes: Assinatura:
Elaboracao:

Data Nome / Assinatura
Aprovacao:

Data Nome / Assinatura
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