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ANEXO C8 - LISTAS DE VERIFICAÇÃO
Uma lista de verificação é uma ferramenta estruturada, usada para verificar se um conjunto de etapas necessárias foi executado. Abaixo apresentamos as listas de verificação da qualidade do gerenciamento de projetos com o intuito de sistematizar e auxiliar os gerentes de projetos em sua atividade. Elas devem ser utilizadas ao final de cada fase do ciclo de vida dos projetos, verificando se todos os critérios de qualidade foram alcançados.

Iniciação de Projetos
· Criar formalmente o projeto.
· Informar a criação do projeto para o Gerente do Projeto e o Coordenador de TIC.

Planejamento do Projeto
· Realizar Reunião de Kick-Off certificando-se da convocação e participação de todos os envolvidos.
· Avaliar a viabilidade de atingir as metas do projeto, considerando as restrições e os recursos disponíveis.
· Descrever os objetivos e benefícios com foco na área de negócio. 
· Avaliar se os aspectos estratégicos do projeto são coerentes com a visão e o planejamento estratégico do MinC. 
· Estabelecer e validar as premissas e restrições relevantes. 
· Revisar o Plano de Projeto com todos os interessados e o garantir que compromisso com ele foi assumido. 
· Avaliar se o escopo do projeto contém um número adequado de resultados, nenhum deles gerados em intervalos de duração maior do que 1 mês. 
· Verificar se o escopo do produto contém a descrição do produto que considerem as características técnicas, funcionais e de desempenho. 
· Relacionar todas as entregas. 
· Planejar os recursos humanos considerando o perfil e o conhecimento necessário para executá-lo.
· Definir claramente as responsabilidades. 
· Dimensionar as atividades utilizando métodos apropriados. 
· Estabelecer o cronograma do projeto, incluindo regras de precedência e marcos. 
· Estimar os custos.
· Identificar os riscos do projeto, detalhando seu impacto, probabilidade de ocorrência e resposta de tratamento. 
· Certificar que todos os aspectos obrigatórios segundo o quadro de obrigatoriedade de etapas e artefatos foram estabelecidos e reunidos no Plano de Projeto. 
· Apresentar e colher aprovação no Plano de Projeto junto aos principais envolvidos, segundo as regras de obrigatoriedade de aprovação. 
· Salvar a Linha de Base do projeto após a aprovação do Plano de Projeto. 
· Divulgar o Plano de Projeto, para as partes interessadas.

Execução do Projeto 
· Integrar e motivar a equipe para a execução das atividades. 
· Liderar com habilidade de forma a ser reconhecido pela equipe. 
· Verificar necessidades de treinamento específico da equipe para realizar o trabalho. 
· Verificar se a disponibilidade, comprometimento e dedicação da equipe têm ocorrido na medida necessária. 
· Integrar os fornecedores e parceiros ao projeto.

Monitoramento e Controle 
· Executar as reuniões conforme a agenda proposta. 
· Monitorar o progresso do projeto com relação ao estabelecido no Plano de Projeto referente ao andamento do escopo, prazo, riscos, custos e qualidade. 
· Aferir os indicadores do projeto.
·  Realizar revisões do planejamento em marcos do projeto e conforme estabelecido no planejamento. 
· Coletar e reportar as informações de monitoramento no Relatório de Status. 
· Elaborar e distribuir os relatórios previstos no projeto. 
· Gerenciar o envolvimento das partes interessadas. 
· Identificar e registrar os problemas, bem como o resultado da análise de questões pertinentes, incluindo dependências críticas. 
· Estabelecer e implementar ações para corrigir desvios em relação ao planejamento e para prevenir a repetição dos problemas identificados. 
· Realizar as gestões de mudanças necessárias. 
· Verificar as entregas.

Encerramento 
· Elaborar o Termo de Aceite Final. 
· Realizar a Reunião de Aceite Final. 
· Elaborar as Lições Aprendidas. 
· Realizar a Reunião de Lições Aprendidas 
· Aprovar o Termo de Aceite Final. 
· Realizar a Reunião de Repasse para a Operação, conforme necessidade e decisão do Escritório de Projetos.
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