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	Planejamento, Execução e Controle – PEC 

Formulário 2


	Nome do Projeto:

	

	Gerente do Projeto:


2.1 Plano do Projeto

	Nome da Tarefa
	Responsável
	Data de Início
	Data de Término
	Resultados
	Custo

	O que (What)?

Por que (Why)?

Como (How)?


	Quem (Who)?

Onde (Where)?


	Quando (When)?


	Detalhar as entregas de cada tarefa
	Quanto (How much)?



	
	
	
	
	
	


Observação: acrescente mais linhas para cada tarefa do projeto.

· Elabore o Plano do Projeto (5W2H) para executar o seu projeto: construa o cronograma do seu trabalho com sua equipe.

· Definir previamente o Plano do Projeto é essencial para o Gerente de Projeto controlar a execução e aumentar a produtividade da equipe.

· Após a construção do Plano de Ação mantenha reuniões regulares de acompanhamento com a sua equipe.

· Você pode elaborar e compartilhar a planilha com o Plano do Projeto na Suíte Google e compartilhar as informações com a sua equipe.

· Mantenha o Gestor da Unidade ciente da evolução dos trabalhos.

Observação: utilize as ferramentas auxiliares (item 2.2) sempre que a complexidade do projeto exigir.

	Aprovação da Área de Gestão de Vinculação

	Unidade:
	Data:

	Responsável:
	Assinatura:


2.2 Ferramentas auxiliares

	Projetos mais complexos devem recorrer às ferramentas auxiliares:

	· Elabore a Estrutura Analítica do Projeto – EAP;

· Defina o escopo dos produtos (entregas);

· Detalhe os recursos necessários para realizar o projeto;

· Aplique o Processo de Gestão de Riscos ao projeto; e

· Elabore a Matriz de Comunicação do Projeto.




2.3 Execução e Controle

	Excute o Plano do Projeto (5W2H) e controle as atividades planejadas:

	· Execute o Plano do Projeto, procure seguir o que foi planejado e altere o seu plano sempre que necessário;

· Realize reuniões regulares com a equipe e registre as decisões (atas, e-mails, etc.); e

· Mantenha as interações com a frequência necessária para manter a equipe motivada, sempre que necessário faça reuniões extras.




	Registre a execução do projeto:

	· Utilize o SIGGO e a Planilha Google compartilhada “Acompanhamento do Cronograma de Projetos Estratégicos” para controlar e comunicar a execução do seu projeto; para controlar e comunicar a execução do seu projeto;

· Se for necessário, utilize outra ferramenta de controle da execução das atividades do projeto (Kanban, Trello, Asana, etc.); e

· Mantenha organizados os documentos, pois depois eles poderão ser requisitados pelo EPAG (curadoria).
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------

(em caso de mudança no projeto, gere o formulário só com esta parte)

	Planejamento, Execução e Controle – PEC 

Formulário 2

Mudança do Projeto


	Nome do Projeto:

	

	Gerente do Projeto:

	Data:
	Nº da Mudança 00x/202x


2.4 Solicitar mudanças no projeto

	Detalhamento das mudanças

	Situação:

(  ) Cancelamento do projeto

(  ) Suspensão do projeto

(  ) Repactuação do projeto

Justificativa:




	Análise e decisão da área de Gestão Vinculação / Validador

	Esclarecer o impacto da mudança no projeto.



	Responsável da Área de Gestão de Vinculação / Validador:

	Data:
	Assinatura:
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------

(em caso de registro das Entregas do Projeto, gere o formulário só com esta parte)

	Planejamento, Execução e Controle – PEC 

Formulário 2

Entregas do Projeto


	Nome do Projeto:

	

	Gerente do Projeto:

	Data:


3.1 Entregas do Projeto

	Detalhe as entregas do projeto e as suas datas

	As informações aqui prestadas farão parte do RI-TCU.



	Gerente do Projeto:

	Data:

	

	Gerente do Projeto:

	Data:

	

	Gerente do Projeto:

	Data:


Lembrete: registre as informações no SIGGO.

	Validação da Área de Gestão de Vinculação / Validador

	

	Responsável:

	Data:


Cadastre a solicitação de Mudança do Projeto no SIGGO, preencha os campos e anexe este formulário ao seu requerimento no sistema, se for o caso.








Dúvidas sobre o preenchimento? Ligue para o EPAG/AGE (3654-5122).


