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Especifique de forma clara o resultado 
que pretende alcançar;

Liste todas as tarefas a serem executadas 
de forma detalhada;

Crie uma plhanilha ou outra representação
visual e realize o acompanhamento constante.

Crie metas que possam ser medidas e
executadas dentro do prazo, com equipe
e orçamento previstos;

Defina um prazo e os responsáveis 
pelas tarefas;
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h ow ?

h ow  m u c h ? o que será feito?

por que será feito?

onde será feito?
quando será feito?

como será feito?

quanto custará?

quem será o responsável 
ou executor?

etapa / objetivo

justificativa / benefício

custo / quantidade

RESPONSÁVEL / FUNÇÃO

MÉTODO 
/ ATIVIDADE locAL / ÁREA

DATA / PRAZO


