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Sugestão de temas para o próximo encontro da comunidade de 
boas práticas em gerenciamento de projetos

1. Determinando os requisitos do projeto

2. Criando um cronograma

3. Estudo Técnico Preliminar

4. Termo de Referência

5. Recursos e dicas do SGPP

6. Relatórios e análise dos resultados

7. Vou sugerir outros temas no site da comunidade
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Pílulas de Conhecimento Dicas úteis



Relatório de Projetos e Ações Estratégicas

Enviado a cada duas semanas para os gestores.

Importante que o líder do projeto dedique alguns minutos por semana para alimentar o sistema.



Indica o objetivo estratégico e a iniciativa, o líder do projeto e o gestor da área.
Abaixo do código do projeto, se é um projeto do PROFISCO II.
A área responsável e a fase do projeto.
Na última linha, uma informação relevante sobre o andamento do projeto com a data associada.

Relatório de Projetos e Ações Estratégicas



Relatório de Projetos e Ações Estratégicas

Projeto que ainda está na fase (estágio) 000-Cadastro do projeto ou 001-Banco de projetos.

Se o projeto foi cancelado, é importante solicitar que o PMO o remova da base.

Projeto que já foi concluído.

Significado dos ícones que aparecem no canto esquerdo



Relatório de Projetos e Ações Estratégicas

Contém um cronograma consistente com a realidade do projeto, linha de base definida
e atualizado nos últimos 15 dias.
A diferença entre o % previsto e o % concluído é de até 5%.
Não há ponto de atenção.

Projeto em andamento: o ícone é designado a partir da combinação das condições do projeto.

Se a diferença entre o % previsto e o % concluído é entre 6% e 10%.
Ou há ponto de atenção.

Se a diferença entre o % previsto e o % concluído é maior que 10%.
Ou não há linha de base definida.



Aprovação da Ata de Reunião

Ler / comentar / aprovar ou reprovar atas é uma prática importante para a boa comunicação nos projetos.

Ao salvar uma ata de reunião usando o SGPP, o redator pode informar os endereços de e-mail dos participantes.

Com isso, o processo de atualização e aprovação da ata fica registrado no log da ferramenta.

Os participantes recebem um e-mail e podem adicionar comentários, aprovar ou reprovar a ata.

A prerrogativa é válida por 72 horas. Após esse prazo, a ata será aprovada automaticamente.



Aprovação da Ata de Reunião



No e-mail Novo item pendente de aprovação - ATA-AC-0025-2021-0008-2022,
clicar no link, que abrirá a Central de Aprovações do SGPP.
Selecionar o arquivo no círculo azul à esquerda do nome da ata e,
na barra de ferramentas, clicar em Editar.

Aprovação da Ata de Reunião



Comentar, aprovar, reprovar

Aprovação da Ata de Reunião



Sempre SALVAR e FECHAR

Como em todas as edições em arquivos eletrônicos, é muito importante salvar de tempos em tempos 
(para diminuir o retrabalho em situações como queda de energia) e antes de concluir o processo.

No caso do cronograma, para que os demais integrantes da equipe visualizem as atualizações,
também é necessário publicar.  

E, antes de sair do SGPP, lembre de fechar (= fazer check-in). Assim, você libera o acesso para a equipe.
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