Pauta de reunião de kickoff
Envie esta pauta com o convite, pelo menos 48 horas antes. Os tempos somam 60 minutos; ajuste ao seu projeto. Registre as decisões à vista de todos e envie a ata em até 24 horas.
	Projeto
	

	Data e horário
	

	Local ou link
	

	Patrocinador(a)
	

	Gerente do projeto
	

	Participantes
	

	Objetivo do kickoff
	



Itens da pauta
	Nº
	Item
	Responsável
	Tempo

	1.
	Boas-vindas e apresentações
	
	5 min

	2.
	Por que o projeto existe
	
	5 min

	3.
	Objetivos e critérios de sucesso
	
	10 min

	4.
	Escopo: dentro e fora
	
	10 min

	5.
	Papéis e responsabilidades
	
	5 min

	6.
	Cronograma e marcos
	
	10 min

	7.
	Riscos, comunicação e ritos
	
	10 min

	8.
	Decisões e próximos passos
	
	5 min



Decisões e ToDos
	Decisão ou ToDo
	Responsável
	Prazo

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	Principais riscos
	

	Canais de comunicação e reuniões de acompanhamento
	

	Quem envia a ata (até 24 horas)
	



Modelo do Klang.ai. Grave a reunião e receba transcrição, resumo e tarefas em português: klang.ai/pt-br/
