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Ata de Reunião
Kick-off do Projeto com o Cliente
1. informações gerais da Reunião
	Local
	

	Data
	

	Horário
	

	Presentes

	Participante (Empresa)

Participante (Empresa)

Participante (Empresa)




2. assuntos discutidos
· A equipe técnica e as respectivas responsabilidades de cada membro da equipe do projeto foram apresentadas aos presentes.
· A equipe do CLIENTE se apresentou e foi debatida com cada integrante sua expectativa para com o projeto.

· A forma de trabalho da Adok foi apresentada pelo Gerente do Projeto, dando uma visão geral do ciclo de vida a ser utilizado, dividido em Elaboração, Construção e Transição e explicações sobre o desenvolvimento iterativo.

· O escopo do projeto (o que será feito) e o contra-escopo (o que não será feito) foram revisados.
· As premissas e restrições do projeto foram repassadas e discutidas. ESPECIFICAR RESTRICOES DEBATIDAS CASO NECESSARIO.
· O macro-cronograma do projeto foi apresentado, evidenciando-se as datas de cada marco. São previstas X iterações na fase de construção.

· Os riscos do projeto foram discutidos. ESPECIFICAR RISCOS DEBATIDOS, ADICAO DE NOVOS, ETC CASO NECESSARIO.
· O Plano de Comunicação do projeto foi debatido, acordando-se todos os eventos de comunicação e a forma como a mesma se dará ao longo do empreendimento.

· O processo de gestão de mudanças foi apresentado. ESPECIFICAR QUEM ASSUMIU O PAPEL DE LIDER DE MUDANCAS.
· As responsabilidades dos envolvidos do cliente no projeto foi debatida.

3. pendÊncias

· Pendência 1

· Pendência 2

4. assinaturaS
Os abaixo assinados estão de acordo com o conteúdo deste documento.

	Nome 
	Assinatura

	
	

	
	

	
	


Belo Horizonte, XX de MES de 2010.
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