
NOME DA EMPRESA, ESCOLA OU EQUIPE
Relatório de atividades
Nome do projeto ou período coberto

	Responsável
	Nome e cargo de quem escreve

	Equipe ou setor
	Área, turma ou equipe do projeto

	Período coberto
	dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa

	Destinatário
	Quem vai ler: gestor, cliente, professor, conselho

	Data de entrega
	dd/mm/aaaa

	Versão
	1
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Objetivo
Em duas ou três frases: o que este relatório mostra, para quem e para qual decisão ele serve. Ex.: apresentar as atividades do período e o andamento das metas do projeto.
Atividades realizadas
Uma frase de contexto sobre o período. Depois, liste no quadro o que foi feito, na ordem em que aconteceu.
	Data ou período
	Atividade
	Responsável
	Situação

	dd/mm
	O que foi feito, com verbo no passado
	Nome
	Concluída

	dd/mm
	Atividade
	Nome
	Em andamento

	dd/mm
	Atividade
	Nome
	Concluída

	dd/mm
	Atividade
	Nome
	Atrasada

	dd/mm
	Atividade
	Nome
	Cancelada



Dificuldades e como foram tratadas
Problema encontrado: o que foi feito para resolver ou o que ainda depende de alguém.
Problema encontrado: solução adotada.


Resultados
Compare o que foi planejado com o que foi entregue. Use números que o leitor consiga conferir e diga de onde eles vieram (planilha, sistema, contagem).
	Indicador
	Meta
	Resultado
	Situação

	Ex.: atendimentos feitos
	0
	0
	Atingida

	Indicador
	0
	0
	Parcial

	Indicador
	0
	0
	Não atingida

	Indicador
	0
	0
	Atingida



Explique em uma ou duas frases o principal motivo de cada meta não atingida.
Conclusões
O que o período mostrou: o que funcionou, o que não funcionou e o que isso significa para o projeto. Escreva de forma que quem leia só esta seção entenda a situação.
Próximos passos
	Ação
	Responsável
	Prazo

	O que será feito
	Nome
	dd/mm/aaaa

	Ação
	Nome
	dd/mm/aaaa

	Ação
	Nome
	dd/mm/aaaa



Se houver algo que dependa de aprovação de quem lê, diga aqui com clareza.
Cidade, dd de mês de aaaa.
______________________________________
Nome de quem assina
Cargo ou função
1




