
 
 

Projeto:  Auditório 
Assunto: Reunião de Kick-off – Instalação do Ar Condicionado 

Data:  
14/08/15 

Número:       
313AR034-0 
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Ata de Reunião

Item Assunto Responsável Prazo 

1 Estrutura Organizacional Cliente   

1.1 

 Gerente do Projeto – Carlos José carlos.jose@competpm.com.br  
7777-3333; 

 Comunicação – Joana Silva joana.silva@competpm.com.br   7777-2222; 

 Segurança – Nilson Carlos nilson.carlos@competpm.com.br  7777-8888; 

 Qualidade dos Serviços – Jean Paulo  jean.paulo@competpm.com.br 
7777-4444; 

 Cliente Especialista – Marcos Paulo – marcos.paulo@cliente.com.br  
8888-4444. 

 

 

 

Info 

 

2 Estrutura Organizacional Fornecedor   

2.1 

 Gerente do Projeto – José Mario jose.mario@fornecedor.com.br  
6666-5555; 

 Planejamento – Bruno Cesar bruno.cesar@fornecedor.com.br   6666-
6666; 

 

Info 

 

3 Comunicação   

3.1 

 Reunião semanal de planejamento e controle – todas as quartas as 
10:00h; 

 Reuniões técnicas – conforme demanda; 

 Reuniões diárias de Segurança – as 08:00h; 

 Relatório semanal de progresso do Projeto – todas as segundas até as 
12:00h; 

Os padrões de gerenciamento do Projeto serão utilizados conforme padrões do 
Cliente. 

 

 

 

Info 

 

4 Escopo Contratual   

4.1 

 Fornecimento do equipamento; 

 Instalação eletro-mecânica; 

 Comissionamento e testes de operação; 

 Treinamento. 

 

Info 

 

5 Cronograma – principais marcos   

5.1 

 Fornecimento do equipamento – 14/08/15; 

 Instalação eletro-mecânica – 15-09-15; 

 Comissionamento e testes de operação – 30-09-15; 

 Treinamento – 15-10-15. 

 

Info 

 

6 Próximos Passos   

6.1 
Mobilizar a equipe – início dos serviços José Mario 

Fornecedor 
15/09/15

6.2 
Entregar EAP, cronograma e mapa de progresso dos serviços José Mario 

Fornecedor 
20/09/15

6.3 
Realizar reunião de alinhamento técnico Marcos Paulo 

Cliente 
17/09/15

 


