Reunides eficazes
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Uma reunido é um encontro participativo entre pessoas, organizado e dirigido segundo regras
estabelecidas e que visa, através de troca de opinides, idéias e experiéncias de seus participantes,
expor idéias, coletar subsidios, definir novos métodos ou propor solucdes para problemas, gerando
alternativas para uma tomada de deciséo.

Como organizar uma Reuniédo?
Uma reunido é composta de 3 fases distintas:

Fase I: Preparacéao
Fase Il: Realizacao
Fase Il1l: Acompanhamento

Na Fase | questiona-se a necessidade de realizacdo da reunido, e havendo justificativa para
que seja realizada, ela é preparada e planejada visando atingir os resultados pretendidos.

Na Fase Il acontece a reunido propriamente dita, que obedece a preparacgdo feita na Fase | e
deve ser conduzida com objetividade e firmeza para que sejam alcancados os resultados
pretendidos.

Na Fase 111 é checado o andamento das decisfes tomadas e sdo feitas as corre¢des que forem
julgadas necessarias.

Fase I: Preparacédo

1. Caracterizar a situacéo

A preparacdo tem inicio com a defini¢do dos problemas que se quer resolver. Reunides
feitas sem objetivos claros sdo fonte de insatisfacdo e perda de tempo para os participantes e
prejuizo para a empresa.

2. Decidir se uma reunido resolve a situacao definida anteriormente

Antes de tomar uma deciséo, avalie se a situacdo justifica a convocagdo uma reuniao.
Questione se ha outras formas de resolver aquela situagdo: telefonema, fax, e-mail,
carta/memorando ou contato individual. Analise a relagcé@o custo x beneficio. Verifique se
pessoas que estariam na reunido tém competéncia e delegacéo para resolver os problemas.
S6 entdo tome uma deciséo.

3. Definir Objetivos

Defina os rumos da reunido, o que sera abordado e que resultados se quer alcangar. Use 0
SMART para definir os objetivos.

4. Definir o tipo de reunido

Os objetivos e a natureza do assunto apontam o tipo de reunido mais adequada:



e Decisoria

e Informativa

e Acompanhamento

e Motivacional e de Integracéo.

Dependendo dos objetivos, pode se combinar dois ou mais tipos numa mesma reuniéo.
Neste caso, pode haver uma reunido mais demorada. Pode também existir reunides rapidas e
informais, que dispensam agenda e convocacgéo prévia.

Tipos de Reunides

Tendo como base a analise de fatos, dados, informacg®es, depoimentos ou mesmo
imposic¢des (internas ou externas) sdo tomadas as decisdes necessarias. As decisdes
devem ter por base critérios previamente definidos e aceitos por todos.

Exemplo: votacdo com maioria simples ou maioria absoluta? Em caso de empate,

Decisoria qual o procedimento?

Sugestdes
Obter e distribuir todos os fatos e informacdes relevantes que apdiem a tomada de
decisdo. Em casos complexos ou grandes, elaborar propostas de solucdo em
subgrupos, exposic¢do dialogada e discusséo e votagdo por partes ou itens.
Tem por objetivo transmitir decisdes, diretrizes, informacges e orientagdo cuja
importancia ou gravidade exigem a presenca dos participantes.E usada também

Informativa guando se quer melhores informacdes sobre atividades em andamento.
Sugestdes
Usar técnicas de exposicdo oral, objetiva e clara, apoiada por recursos
audiovisuais: quadro, flipchart, retroprojetor, data-show, filmes, relatorios etc.
Muito usadas em projetos para acompanhar e verificar o0 andamento do mesmo.
N&do sdo tomadas decisfes, mas anotadas sugestdes de ndo-conformidades do

Acompanhamento projeto para informacéo e providéncias dos responsaveis.

Sugestdes
Distribuicdo de fatos e informacBes relevantes que permitam andlise e
acompanhamento do projeto.
Visa energizar, motivar e/ou integrar a equipe ou parte dela. Dé chance a todos de

Motivacional se manifestarem, valorize todas as contribui¢es e mantenha o clima positivo.

ou de
Integragdo Sugestdes

Use dindmica de grupo e técnicas de brainstorming (tempestade de idéias), jogos e
estimule depoimentos sempre que possivel.




5. Preparar Agenda

A Agenda deve fornecer informacdes que ajudem os participantes a se preparar para uma
atuacdo produtiva. Da escolha dos assuntos depende a escolha dos participantes.

6. Distribuir Agenda

Distribuir uma cdpia a cada participante com antecedéncia de 2 dias Uteis.
A distribuicéo pode ser feita em papel, fax ou e-mail. Tenha sempre copias adicionais na
reunido para o caso de alguém ter esquecido a sua cépia.

7. Preparacdo do Local

Definir e preparar facilidades de apoio de acordo com o tipo de reunio: recursos
audiovisuais, bloco, caneta, 1apis etc. Leve em conta o nUmero de participantes, a iluminacao
e a ventilacdo do local e elimine sempre que possivel as fontes de ruidos e interferéncias
externas que possam perturbar ou interromper a reunido.

O uso de recursos audiovisuais melhora a comunicacao e a compreensdo do conteudo da
reunido. Uma apresentacdo oral pode se tornar enfadonha e desinteressante. Usados de
forma adequada, esses recursos despertam e mantém a concentracao e o interesse, sintetizam
e fixam objetivos.

A seguir alguns dos recursos utilizados em reunides:

e Flipchart (com pincel atdmico)

e Retroprojetor e transparéncias

e Telade projecéo

e Quadro negro (lousa) ou branco (com giz ou pincel)
e Microfone (de mesa ou lapela)

e Televisdo

e Videocassete

e Filmes

e CDseDVDs

e Computador e canhéo de projecao
e Apostilas e material impresso

e Telefone/satélite/teleconferéncia

Fase I1: Realizacdo

1. Preliminares da Reunido

O Coordenador deve chegar com antecedéncia ao local da reunido, a fim de verificar a
arrumacao da sala, a disponibilidade e funcionamento dos equipamentos e materiais que
serdo usados durante o encontro.

2. Comegando a Reuniéo
O Coordenador deve iniciar a reunido obedecendo o horério programado.



Ao ler a agenda divulgada, o Coordenador relembra e verifica o entendimento dos objetivos
a serem alcangados e os topicos a serem trabalhados. Ele deve mobilizar a motivacao e o
interesse do grupo.

3. Conduzindo a Reunido
Procure sempre:

e Fazer uma justificativa de cada assunto cuja discussao se inicia.

e Estimule os participantes para que as apresentacfes sejam apoiadas por fatos,
informacdes e justificativas.

e Administre com elegancia mas firmeza as participac6es de todos, controlando
dispersdes, falas prolixas e conflitos.

e Crie condicdes para que todos tenham sua vez de falar.

e Estimule os calados e alerte os que falam demais.

e Controle o tempo, mas ndo prejudique a obtencdo de resultados significativos pelo
excesso de rigor.

e Dé sinais de orientacdo e estimulo aos participantes, sinalizando dificuldades e avancos,
acertos e contribui¢fes importantes.

e Se necessario, negocie prioridades na pauta, adiamento de algum item ou cancelamento
de outro.

4. Fazendo um sumario ao final

Lembrar sempre de registrar decisdes, responsaveis e prazos de concluséo.

Certifique-se da adesdo e do comprometimento de todos com os resultados alcancados que
acabam de alcancar. Procure dissipar eventuais ressentimentos ou conflitos surgidos no calor
dos debates, e providencie uma Ata para documentar o que se conseguiu.

5. Encerrando a Reunido

Procure dissipar diferencas, ressentimentos ou conflitos. Em caso de nova reunido para
verificacdo de etapas ou conclusdes das providéncias, acerte seus detalhes com os
participantes antes de encerrar.

Agradeca aos participantes por suas contribuicdes e presencga, pergunte se alguém quer fazer
um comentario final e encerre a reunido.

Fase I11: Acompanhamento

1. Distribuicdo da Ata

A Ata é o documento de registro das conclusdes da reunido, e deve conter, em estilo
conciso, apenas as informacdes que reflitam decisdes e responsabilidades assumidas ou
atribuidas. Evite linguagem muito rebuscada e texto muito extenso, pois isso pode criar
antipatia e mesmo a ndo leitura da mesma.

2. Acompanhamento de resultados



Nas datas estabelecidas durante a reunido o Coordenador devera verificar se as decisdes
tomadas foram implantadas pelos responsaveis pelas mesmas, e deve cobrar para que atrasos
ndo ocorram.

3. Identificando situacGes que requerem agao

Se no acompanhamento do item anterior algum resultado néo for satisfatorio, o Coordenador
identificara a situacao e, se necessario, retomara o processo, definindo novas providéncias,
responsabilidades e prazos. Em certos casos nova reuniao devera ser convocada.



Agenda de Convocacao de Reuniao

Data Local Inicio Término
Objetivos
Participantes

ltem Assunto Duracgao

Convocada por

Telefone / Fax / e-mail

Observacdes e recomendacdes




Ata de Reuniao

Data Local Inicio Término
Participantes

Item | Principais resultados obtidos

Item | AcOes a serem tomadas Responsavel Prazo

Caso discorde dessa ata, comunique-se com o relator até /

/

Relatada por

Telefone/Fax/e-maill

Rubrica dos participantes (caso seja feita ao final)




Reunibes em Projetos

Em projetos existem reunides associadas ao ciclo de vida dos mesmos, e que ocorrem em momentos
determinados desse ciclo. Entre as mais importantes podemos citar:

e Reunido de Partida (kickoff meeting)
e Reunido de Acompanhamento (follow-up meeting)
e Reunido de Encerramento ou de Entrega do projeto (end up meeting)

As reunides de Partida e Entrega ocorrem apenas uma vez, respectivamente ao inicio e término do
Projeto. Sua caracteristica principal € formalizar o inicio e o fim do envolvimento do gerente e sua
equipe naquele projeto e respectivas responsabilidades e tarefas associadas.

E importante ndo confundir essas reunides com as solenidades que podem ocorrer nessas ocasioes,
como langamentos, festas e inauguracgdes. Estas representam o lado alegre, politico ou de
divulgacdo, mas projetos comecam e terminam de fato com Reunides de Projeto.

Reunido de Partida (kickoff meeting)

A Reunido de Partida é um evento formal que da inicio de fato ao projeto, e se justifica pelos
seguintes motivos:

e forca o planejamento no inicio do ciclo de vida do projeto

e 3juda na formacéo de consenso

e estimula engajamento e integracdo da equipe

e 3juda a quebrar a inércia no comeco do projeto.

Normalmente é um evento que obedece as caracteristicas de uma reunido normal, mas em projetos
de grande porte pode se transformar num seminario de partida.

A Reunido de Partida normalmente se realiza em duas etapas: a primeira com a equipe interna e
abordando aspectos mais técnicos, de integracdo, de comunicacgéo e de funcionamento ao longo do
projeto, e a Segunda com o cliente ou usuario final e tratando mais de apoio do cliente e
stakeholders, formas de reporte e acompanhamento ao longo do projeto e prazos de entrega.

Dependendo do tamanho e abrangéncia do projeto, cada reunido devera durar entre 2 a 4 horas, com
um intervalo no meio. Nessas reunides devera ser discutida a seguinte agenda:

e reforgo e esclarecimento quanto aos objetivos da reunido

e resumo e discussdo dos principais assuntos relacionados ao planejamento gerencial e de um
plano geral do projeto, abordando com destaque 0 escopo e cronograma

e discussdo sobre a gestdo do contrato em si, seus cuidados especiais, estratégias e instrumentos

e determinacdo de medidas a serem tomadas de imediato e a curto prazo para que 0 projeto se
inicie de fato.

Reunido de Acompanhamento (follow-up meeting)

A Reunido de Acompanhamento é muito usada em projetos para acompanhar e verificar o
andamento do mesmo. N&o sdo tomadas grandes decisdes que possam alterar substancialmente o
projeto, mas anotadas sugestoes de ndo-conformidades do projeto para informacao e providéncias
dos responsaveis.

Durante todo o projeto, as Reunides de Acompanhamento ocorrem periodicamente com a
frequéncia combinada, acontecendo também reunides de emergéncia, sempre que um fato ou
acontecimento assim o justificar.



A Reunido de Acompanhamento deve ser rapida o suficiente para cumprir sua finalidade, e €
importante ndo deixar que a mesma se transforme numa reunido mais ampla que trate de assuntos
extra-projeto.

A duracdo recomendada é de 1 a 2 horas, e para 0 sucesso dessas reunides recomenda-se:

relato breve quantificado do status dos principais marcos do projeto

apresentacdo de fatos e informacdes relevantes que permitam analise e acompanhamento do
desenrolar do projeto

apresentacao de propostas de solucdo para problemas levantados, ao invés de apenas descricéo
dos mesmos

avaliagdo das possiveis san¢des que poderdo ser aplicadas caso ocorram atrasos ou imprevistos
no projeto, especialmente as que envolvem qualidade do trabalho, cronograma e custos
alocacdo de tarefas, responsaveis e prazos para todas as medidas e decisfes surgidas na reunido

preparacdo de uma ata das decisfes tomadas a ser distribuida para todos os envolvidos nas
decisdes tomadas, e para o cliente e stakeholders

Reunido de Encerramento ou de Entrega do projeto (end up meeting)

A Reunido de Encerramento ou de Entrega caracteriza e formaliza o fim daquele projeto e todo o
envolvimento do gerente e sua equipe com 0 mesmo. A partir desta reunido o projeto é considerado
entregue e funcionando a contento, perdendo suas caracteristicas de projeto e passando a ter vida
prépria e funcionamento independente.

Deve ser uma reunido formal, com a presenca do cliente, stakeholders mais envolvidos (como
financiadores, patrocinadores e outros), gerente do projeto e representantes da equipe do projeto.
Sua duragé@o recomendada é a mesma da Reunido de Partida, embora ela possa se estender por mais
tempo, dependendo do tamanho e da complexidade do projeto desenvolvido.

Nessa reunido serdo abordados obrigatoriamente os seguintes topicos:

descrigdo resumida do projeto, desde seu inicio até sua finalizacdo

sintese das fases e marcos principais e caracterizagcdo do cumprimento de tudo que ficou
acertado e aceito pelo cliente em cada fase

certificacdo de que o projeto sendo entregue neste momento cumpre todos os requisitos
acordados ao inicio, ou modificados e redimensionados pelas partes ao longo dos trabalhos
assinatura pelas partes de um termo de finalizacdo e aceite do projeto

prestacdo de contas e outras providéncias administrativas de encerramento

entrega formal dos produtos resultantes da realizacdo do projeto.

Depois de realizada essa reunido o projeto esta encerrado.
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