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9 Criou uma tarefa?

Entao ja defina a "dona desse
problema" e o prazo. Ald! AlO!
Enquanto ndo houver prazo
fixado para uma tarefa, nao

o Atencdo para onde esta criando
a tarefa!
Confira sempre se esta dentro

do projeto correto. Aqui a ideia
€ tudo ficar dentro da caixa

meeeesmol! adianta registrar data nenhuma,
pois pode virar aguela baguncal!
s . Projetos + O que voce faz? Crie uma lista

de demandas (backlog) para ir

h3 Plano de Comunicagdo mapeando 0S passos do projeto
e registrar os prazos das
Iha IDM - Programagao Cult... tarefas apenas quando elas

estiverem no foco.
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6 X0, frases genéricas para o Evite criar muitas subtarefas

nomear tarefas!

Evite titulos genéricos como
"Revisao de Linguagem
Simples". Aposte no especifico:
"Revisao Linguagem Simples no
servigco Doagéao de Sangue do
Ceara App" As vezes, a frase
até cresce, mas a clareza
agradece!

Mas, se for preciso cria-las,
lembre-se de sempre colocar a
pessoa responsavel e os prazos
de cada uma.

f@ Como se comunicar melhor...
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Quem se comunica ndo se trumbical

Use 0s comentarios para
atualizar o que esta sendo feito e
registrar avancos, impedimentos
e materiais entregues. Pode
adicionar anexos ou o link do
drive correspondente quando
possivel.

Sobre prazos...
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Laboratério de
Inovacao e Dados

Lembre-se de descrever!

Use o0 espaco da descricao para
detalhar a tarefa e colocar
todas as informacodes e arquivos
necessarios para orientar a
pessoa que ira cumprir a tarefa.
Acredite: isso agiliza muito as
coisasl!

o Sempre mantenha prazos reais

e atualizados

Chegou o dia da entrega e a
tarefa nao foi terminada?
Negocie com a pessoa
responsavel pela tarefa e
atualize para um novo prazo. Ah!
E € bacana registrar um
comentario contextualizando
essa mudancal
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