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(Insira o Nome e o Logo da Empresa)

_____________________________________________________________

Nome do Projeto
Registro dos Itens de Ação
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Preparado por: xxxxxxxxx

Data da Publicação: xxxxxx, xx, 200x.
___________________________________________________________________________

                              Histórico de Aprovações

	Versão
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	Autor (a)
	Notas de Revisão
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 Declaração de Copyright e de propriedade intelectual

Este modelo de formulário é de propriedade intelectual da TenStep Brasil e da TenStep inc. Pode ser utilizado e modificado dentro dos termos e das condições de uso de seu acordo da licença da TenStep Brasil. (Licença TenStep PGP( Lite, TenStep PGP( Pro, TenStep PGP ( Instrutor, TenStep PGP( Empresarial, etc.) O uso não autorizado, a venda, a revenda, a reprodução, etc. são estritamente proibidos pela lei de copyright do Brasil, dos EUA e pela lei internacional. (remova este comentário após o término do documento final).
O Registro dos Itens de Ação contem um sumário de todos os itens de ação que são levantados durante o ciclo de vida do projeto. Tipicamente, os itens de ação são levantados nas reuniões, quando toda informação necessária é desconhecida naquele momento, ou as atividades que necessitam ser trabalhadas em off-line. Este registro é usado para seguir os itens de ação e assegurar que os mesmos serão executados no futuro, nas datas de comum acordo. O registro deve conter informação suficiente, para assegurar que os itens de ação sejam lembrados, mas não devem ser muito detalhados a ponto que a exploração se torne difícil. Para manter a legibilidade, certifique-se de que a informação ocupe uma única folha de papel ou que possa ser indicada em uma única janela. Cada item de ação deve ser representado em uma linha do Registro dos Itens de Ação.
O Registro dos Itens de Ação é uma técnica opcional para controlar os itens de ação e para assegurar que os mesmos não serão esquecidos. Uma outra técnica é colocar os itens de ação diretamente no Plano de Trabalho (workplan), junto com a data atribuída pela pessoa designada. Estas datas também podem ser controladas no Plano de Trabalho (workplan) sem ter a necessidade de manter um documento separado.

(remova este comentário após o término do documento final).
	Itens De Ação #
	Descrição dos Itens de Ação
	Prioridade

(B/M/A)
	Data Reportada
	Pessoa

Designada
	Data Esperada
	Situação Atual (Status)
	Resolução / Comentários

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Prioridade: B = Baixa
M = Média A = Alta

Situação Atual (Status): Aberto / Fechado / Em Progresso
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