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Matriz RACI e Priorização

Projeto: 
Data da Última Atualização: 
Responsável: 

1. Matriz RACI
Objetivo: Garantir clareza de papéis para promover autonomia e alinhamento, evitando sobreposição de funções.
Legenda:
· R (Responsável pela Execução): Profissional que atua diretamente na realização da atividade. É quem "faz acontecer".
· A (Aprovador / Accountable): Profissional com autoridade final para validar a entrega. É o ponto focal para desbloqueio de recursos e decisões estratégicas. (Nota: Recomendamos um único 'A' por linha para garantir agilidade).
· C (Consultado): Especialista cuja opinião técnica é necessária antes da decisão ser tomada. Comunicação bidirecional para enriquecer a solução.
· I (Informado): Parte interessada que deve ser notificada após a conclusão da ação ou decisão. Comunicação unidirecional para manter a transparência.

	ID
	Atividade / Entrega
	Patrocinador
	Gerente de Projeto
	Líder Técnico
	Analista de Negócio
	Cliente / Usuário
	Fornecedor

	1.1
	Aprovação do Termo de Abertura
	
	
	
	
	
	

	1.2
	Levantamento de Requisitos
	
	
	
	
	
	

	1.3
	Definição da Arquitetura
	
	
	
	
	
	

	1.4
	Desenvolvimento / Execução
	
	
	
	
	
	

	1.5
	Homologação e Testes
	
	
	
	
	
	

	1.6
	Comunicação de Status (Report)
	
	
	
	
	
	





2. Matriz de Priorização
a. Matriz GUT
Objetivo: Apoiar a tomada de decisão baseada em critérios objetivos, direcionando a energia da equipe para o que gera maior valor.
Critérios de Pontuação (1 a 5):
· (G) Impacto no Negócio: Qual o prejuízo financeiro ou operacional se esta ação não for realizada?
· 5 (Crítico) a 1 (Baixo Impacto).
· (U) Urgência Temporal: Qual o prazo necessário para a ação visando aproveitar oportunidades ou evitar multas?
· 5 (Imediato) a 1 (Pode aguardar planejamento).
· (T) Tendência de Cenário: Como a situação evoluirá caso nenhuma ação seja tomada agora?
· 5 (Agravar-se rapidamente) a 1 (Permanecer estável).

	ID
	Iniciativa / Demanda
	(G) Impacto no Negócio
	(U) Urgência Temporal
	(T) Tendência de Cenário
	Prioridade (Score)
	Ranking
	Status Atual

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	




b. Matriz Eisenhower
Objetivo: Classificar tarefas baseando-se em importância e urgência para decidir a ação imediata (quadrante): Fazer, Agendar, Delegar ou Eliminar.
Lógica Automática (Sugestão para o Excel): Você pode usar uma fórmula simples SE para preencher a coluna "Quadrante" automaticamente:
· Se Importante + Urgente = Quadrante 1 (Crise / Necessidade)
· Se Importante + Não Urgente = Quadrante 2 (Qualidade / Liderança) -> Aqui é onde o gerente deve passar a maior parte do tempo.
· Se Não Importante + Urgente = Quadrante 3 (Decepção / Interrupção) -> Delegar para a equipe.
· Se Não Importante + Não Urgente = Quadrante 4 (Desperdício) -> Eliminar.

	ID
	Descrição da Tarefa / Atividade
	É importante? (Estratégico)
	É urgente? (Prazo Curto)
	Quadrante (Ação)
	Status
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