KMG ENGINEERING INTELLIGENCE

FERRAMENTA EDITAVEL

PRE-ANALISE DOCUMENTAL

Checklist rapido para verificar se a base esta pronta para iniciar

Objetivo
Identificar lacunas de organizagdo, versao, origem e rastreabilidade antes da leitura técnica. Uma resposta negativa ndo
impede a andlise, mas deve gerar uma pendéncia registrada.

Checklist - 10 critérios essenciais

Existe uma pasta Unica ou repositério definido para o caso? O O O
2 Os arquivos possuem nomes claros e padronizados? O O O
3 E possivel identificar a versdo mais recente de cada documento? O O O
4 A origem e o responsavel pelo envio estéo registrados? O O O
5 Documentos duplicados, obsoletos e rascunhos estao separados? O 0 O
6 Os documentos essenciais esperados foram listados? | O O
7 As auséncias estéo registradas com responsavel, prazo e impacto? O 0 O
8 Os arquivos originais foram preservados sem sobrescrita? | O O
9 Fatos relevantes estdo ligados a fontes identificaveis? O 0 O
10 Existe um gate documentado para decidir o proximo passo? | O O

Preenchimento minimo
Marque uma op¢éo por item. Quando a resposta for “N&o”, registre a lacuna na pagina seguinte. Use “N/A” somente com
justificativa.
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Resultado rapido

RESULTADO ORIENTAGAO

8 a 10 respostas “Sim” Base organizada. Registre ressalvas remanescentes e confirme o gate.
5 a 7 respostas “Sim” Base parcialmente organizada. Priorize as lacunas antes de concluir.
0 a 4 respostas “Sim” Risco elevado de retrabalho ou decisdo com informagao insuficiente.

Registro simplificado de evidéncias e pendéncias

= SITUAGAO / = = RESPONSAVEL /
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EVID-02

EVID-03

EVID-04

Gate de preenchimento

CAMPO REGISTRO

Situacao 1 Completo [ Completo com pendéncias []Incompleto
Deciséo [0 Avancar [J Avancar com ressalvas [ Complementar a base
Data / responsavel

Ressalvas

Protecdo de dados
Registre somente informagbes necessarias. Quando possivel, use funcao, setor ou cédigo no lugar de nome completo.
Restrinja 0 acesso ao documento e evite inserir dados sensiveis sem finalidade definida.

Limite de uso
Material educacional e operacional. Nao substitui analise técnica, juridica, conferéncia normativa, contrato de escopo ou
responsabilidade profissional.
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