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Lista De Verificacao Para A Reuniao De
Inicio Do Projeto Checklist

Preparacao para a reuniao.

Tarefas a serem concluidas antes da reunido para garantir um inicio produtivo.

Analisar a proposta do projeto e o contrato.

Escreva alguma coisa...

Relina os documentos relevantes do projeto (desenhos, especificacoes,
licencas).
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Confirme o numero de participantes (para verificar a capacidade da
salalplataforma).

Insira um numero...

Confirme a data e a hora da reuniao.

Insira a data...
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Escolha a plataforma para a reuniao (presencial, Zoom, Microsoft Teams,
etc.).

D Presencialmente

D Zoom

D Microsoft Teams
D Google Meet

D Outros

Prepare a minuta da ordem do dia.

Escreva alguma coisa...

Identifique os principais interessados (cliente, arquiteto, engenheiro,
subempreiteiros).

D Cliente

D Arquiteto

D Engenheiro de Estruturas

(] Engenheiro de Projetos Mecanicos, Elétricos e de Prédios
D Empreiteiro-geral

D Subcontratado 1

D Subcontratado 2

Logistica da reuniao

Garantir que o ambiente da reunido e a tecnologia estejam configurados
corretamente.



Local da reuniao (presencial ou virtual)
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Hora de inicio da reuniao

Qnsira o horario... )

Numero de participantes confirmados

Qnsira um namero... )

Plataforma de videoconferéncia (se a reuniao for virtual)
(] Microsoft Teams

(] Zoom

(] Google Meet

(] Outros



Teste de audiolvideo concluido (se for virtual).
(] sim
() Nao

Pauta da reuniao (anexada)
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Apresentacoes e Funcoes

Garantir que todos os participantes sejam apresentados e que as suas fungdes
sejam claramente definidas.

Nome do facilitador da reuniao

Escreva alguma coisa...

Nome do Gestor de Projeto

Escreva alguma coisa...

Nome do representante do cliente

Escreva alguma coisa...

Nome do arquiteto

Escreva alguma coisa...



Nome do empreiteiro geral

Escreva alguma coisa...

Breve apresentacdo de cada participante (funcao e experiéncia).

Escreva alguma coisa...

Confirme se as funcdes correspondem a estrutura organizacional do
projeto.

(] N&o aplicavel.

Visao geral e objetivos do projeto

Analisar o ambito do projeto, 0s objetivos e os principais fatores de sucesso.

Descricao e contexto do projeto

Escreva alguma coisa...

Objetivos do projeto — O que pretendemos alcancar?

Escreva alguma coisa...



Orcamento Total do Projeto (Estimado)

Insira um numero...

Principais Objetivos do Projeto (Metas SMART)

Escreva alguma coisa...

Método de execucao do projeto (por exemplo, projeto-licitacao-
construcao, projeto-construcao, gestao de construcdo com avaliacao de
riscos)

D Projeto-Licitacdo-Construcao
D Projeto e construcéo (integrados)

C] Gestao de Mudancas com Avaliacao de Riscos

(] outros

Elementos Incluidos no Ambito (Resumo)

Escreva alguma coisa...

Exclusdes do ambito (O que NAO esta incluido?)

Escreva alguma coisa...

Comunicacao e Relatorios



Definir protocolos de comunicacao, frequéncias de reporte e niveis de
escalonamento.

Método de comunicacao preferencial (principal)

(J E-mail
(] chamada telefénica

D Software de gestao de projetos (especificar)

(] Mensagens Instantaneas (especificar)

Método de Comunicacao Preferencial (Questées Urgentes)
(] chamada telefénica
(] Mensagem de texto

(] Mensagens Instantaneas (Especificar)

Frequéncia dos relatérios (por exemplo, diaria, semanal)

Insira um numero...

Data limite para a entrega do primeiro relatorio de progresso.

Insira a data...

Caminho de escalonamento para problemas

Escreva alguma coisa...



Software de Gestao de Projetos

(7] Procore

(] Autodesk Build
(] planGrid

(] Outro (especificar)

Pessoa de contato para dulvidas sobre o processo de dentncia.

Escreva alguma coisa...

Programacao e Marcos Importantes

Analisando o cronograma do projeto, 0s principais marcos e as possiveis restricoes.

Rever a data de inicio do projeto.

Insira a data...

Confirme a duracao do projeto (em dias/semanas).

Insira um numero...

Confirme a data-alvo do primeiro marco importante.

Insira a data...

Confirme a data-alvo do principal marco 2.

Insira a data...



Discuta possiveis restricdes de cronograma (por exemplo, condi¢cdes
meteoroldgicas, prazos de entrega de materiais).

Escreva alguma coisa...

Frequéncia de Revisdo da Programacao (Semanal/Quinzenal/Mensal)
(] semanal

(] Quinzenal

(] Mensal

Estimar o tempo de folga/margem para possiveis atrasos (em dias).

Insira um numero...

Analisar o cronograma do caminho critico (se disponivel).
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Gestao de Riscos e Problemas

Identificar potenciais riscos e estabelecer um processo para a resolucao de
problemas.

Resumo Preliminar da Avaliacao de Riscos

Escreva alguma coisa...



Riscos de alto nivel identificados (selecione todas as opc¢coes aplicaveis)
(] Atrasos na emiss&o de licengas.

(] Flutuactes nos precos dos materiais

(] Escassez de mao de obra

D Condicdes Inesperadas do Local

(] impactos do clima

(] Alteragdes no design

(] besempenho do Subcontratado

Probabilidade estimada (de 1 a 10) para o principal risco (por exemplo,
atrasos nas licencas)

Insira um numero...

Impacto estimado (de 1 a 10) para o principal risco (por exemplo, atrasos
na obtencao de licencas)

Insira um numero...

Breve discussao sobre as estratégias de mitigacao para os principais
riscos.

Escreva alguma coisa...

Caminho de Escalonamento de Riscos (Contato Principal)
(] Gestor de Projeto

(] Supervisor de Obra

(] Diretor de Construgéo

(] Representante do cliente



Data da préxima reuniao de analise de riscos.

Insira a data...

Proximos passos e acoes a serem tomadas

Definir os proximos passos imediatos e atribuir responsabilidades.

Identifique e desighe um responsavel para registrar as atas da reuniao.

Escreva alguma coisa...

Resumo das Principais Decisdes Tomadas

Escreva alguma coisa...

Acoes de acompanhamento imediatas (selecione todas as que se
aplicam)

D Confirmar o cronograma do projeto.

D Rever e aprovar a lista de subcontratados.
(] Finalizar o Plano de Logistica do Local
(] Distribuir Lista de Contatos

D Confirmar os certificados de seguro

Atribuido a (Item de acompanhamento 1)

Escreva alguma coisa...



Data de vencimento (item de acompanhamento 1)

Insira a data...

Atribuido a (Tarefa de acompanhamento 2)

Escreva alguma coisa...

Data de vencimento (item de acompanhamento 2)

Insira a data...

Acompanhamento pos-reuniao

Acdes necessarias apos a reunido para garantir o progresso e a responsabilizacéo.

Data de Distribuicao da Ata da Reuniao

Insira a data...

Resumo das Principais Decisdes e A¢cdes a Serem Tomadas (Registro
para consulta futura)

Escreva alguma coisa...



Confirmacao da lista de distribuicao (confirme quem recebeu a ata)
(] Gestor de Projeto

(] cliente

(] Supervisor
(] Subcontratados Principais
(] Equipe de Design

Numero de participantes que confirmaram o recebimento da ata da
reuniado.

Insira um numero...

Observacdes sobre quaisquer questdes ou problemas pendentes que
necessitem de esclarecimentos adicionais.

Escreva alguma coisa...

Carregar a gravacao da reuniao (se aplicavel)
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