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Introdução

A gestão de projetos é essencial para uma boa implementação, cumprimento de prazos, definição de tarefas bem como para acompanhar a evolução do projeto. 

Neste sentido, a ferramenta de kanban é uma grande aliada para a visualização geral do projeto, bem como para incentivar a conclusão de tarefas, a evolução do projeto, e a deixar todos os envolvidos no projeto cientes sobre as tarefas e novos acontecimentos.  

Portanto, o presente documento retrata como pode ser feito a gestão do projeto por meio do uso do kanban. Lembrando que você pode alterar o formato junto com seu cliente, da maneira que melhor se encaixe em suas necessidades. 
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[bookmark: _Toc95997304]Defina a Ferramenta de Kanban

Existem inúmeras ferramentas de kanban que podem auxiliar a execução deste procedimento, e consequentemente a gestão do projeto. Há ferramentas gratuitas, pagas, mais tecnológicas ou mais simples, contudo, todas elas conseguem alcançar a finalidade deste procedimento. 

Para a elaboração deste procedimento, foi escolhida a ferramenta “Trello”, tendo em vista que se trata de uma ferramenta de fácil entendimento e manuseio, gratuita, e de fácil acesso. Mas a escolha da ferramenta que irá utilizar no dia a dia, fica ao seu critério e de seu cliente.
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A montagem do Kanban deve ser dividida em 6 colunas principais, como mostra o modelo abaixo:
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· A primeira coluna denominada “Planejado” você deve inserir todas as tarefas de cada uma das etapas do projeto. 

· A segunda coluna denominada “Em Desenvolvimento Consultoria” será o local para onde os cartões serão movidos quando as tarefas da primeira coluna estiverem em desenvolvimento da consultoria. 

· A terceira coluna denominada “Revisão e Desenvolvimento Cliente” será o local para onde os cartões desenvolvidos na coluna 2 irão, quando os referidos documentos forem disponibilizados ao cliente, e se encontram em revisão e adequação da equipe da empresa que está no processo de implementação. 

· A quarta coluna denominada “Aprovados” será o local para onde os cartões desenvolvidos na coluna 3 irão, quando os referidos documentos estiverem em sua versão final para a aprovação da empresa que está no processo de implementação; 

· A quinta coluna denominada “Tarefas Atas de Reunião” deverá conter toda e qualquer tarefa gerada nas reuniões da implementação da LGPD, cuja deverá conter o seu respectivo responsável para executá-la. 

· A sexta coluna denominada “Tarefas Atas de Reunião – Concluídas” será o local para onde os cartões da coluna 5, irão após as tarefas forem efetivamente concluídas. 
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Após a montagem da estrutura do Kanban, compartilhe com todos os integantes da equipe do projeto, para que possam ter acesso para gestão de documentos. 

Explique a dinâmica de uso, conforme as orientações descritas no item 2.2 deste Procedimento. 
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Ao iniciar o projeto, comece a utilizar a ferramenta de kanban. 

Não deixa-a abandonada! 

Sempre que houver novas movimentações, modifique os cartões de lugar e permita que a equipe de projeto tambem faça parte da dinâmica e do uso da ferramenta disponibilizada. 

Facilite a comunicação e gestão do seu projeto!
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