
Fluxos claros são estruturas simples que garantem que toda reunião termine 
com encaminhamentos objetivos, responsáveis definidos e critérios de 
acompanhamento.
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Quando a reunião termina, o 
trabalho começa

Tema de hoje: Fluxos claros reduzem 
retrabalho (reuniões de trabalho)

Nas UREs, as decisões impactam escolas, estudantes e diferentes áreas técnicas ao 
mesmo tempo. Quando o fluxo não é claro, demandas voltam para rediscussão, 
prazos são interpretados de formas distintas e surgem versões diferentes da mesma 
orientação. O resultado é retrabalho e perda de previsibilidade. Fluxos bem definidos 
reduzem ruídos, dão segurança à equipe e tornam o trabalho mais consistente.

Por que esse tema é importante?

Ciclo de Encaminhamento Estruturado
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Qual problema 
estamos 

resolvendo?

Toda reunião de trabalho deve terminar passando por seis perguntas básicas:

Ferramentas de Gestão

Qual decisão foi 
tomada?

Quem é o 
responsável direto?

Qual é o prazo 
objetivo?

Onde será 
acompanhado?

Como saberemos 
que deu certo?

Se uma dessas respostas não 
estiver clara, o fluxo está 

incompleto.

Para que o ciclo não se perca na memória da reunião, ele precisa ser registrado. O registro 
estruturado é o que transforma decisão em execução. 
Exemplo prático de aplicação do Ciclo de Encaminhamento Estruturado:

StatusAcompanhamentoPrazoResponsávelDecisãoDemanda

Validado com 
DirigenteReunião quinzenal22/03Diretores

Revisar metas com 
base nos indicadores 
do último bimestre

Ajustes no Plano de 
Ação das escolas

Comunicado 
enviado a todas as 
escolas

Grupo institucional18/03Supervisão
Consolidar 
orientação única e 
enviar às unidades

Orientação sobre 
frequência escolar

Ações não iniciadasMonitoramento 
mensal30/03Equipe 

Técnica

Padronizar critérios 
de análise e checklist 
de validação

Análise de 
prestação de 
contas das escolas

Dica: A organização visual também é ferramenta de gestão. Diferenciar etapas por cores ou marcadores na tabela 
aumenta a clareza, reduz ambiguidades e fortalece a cultura de acompanhamento.
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Dica Prática

Antes de encerrar qualquer reunião de trabalho, faça uma última rodada
objetiva:

“Está claro quem faz o quê, até quando, e como vamos acompanhar?”
Se uma dessas respostas não estiver explícita, o fluxo ainda não está
completo.

O que achou dessa pílula?
Compartilhe suas impressões, dúvidas e sugestões de próximos temas 
com o Líder Regional que te acompanha!

FIM!
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Mesmo quando as reuniões são produtivas, a execução pode perder força se
decisões não forem transformadas em encaminhamentos claros. O que sustenta
o avanço não é apenas o debate bem feito, mas a formalização do que foi
definido.

Quando a decisão é registrada, o responsável é nominal, o prazo é objetivo e o
espaço de acompanhamento está combinado, o fluxo se mantém. A equipe deixa
de revisitar temas e passa a monitorar resultados.

Como aplicar na rotina da URE
Três práticas simples fortalecem o fluxo:

1. Reserve os últimos 10 minutos da reunião apenas
para formalizar encaminhamentos.

2. Defina sempre um responsável único por demanda.

3. Mesmo que não haja registro formal em planilha, o
que não pode faltar é a definição explícita de quem
fará o quê, até quando e onde isso será monitorado.

Isso cria continuidade e reduz dispersão.

Essa pílula dialoga diretamente com outras ferramentas já trabalhadas::
• Matriz RACI (Pílula 4 - 2025)
• Organização de rotina (Pílula 7 - 2025)
• Quadro Lógico (Pílula 14 - 2025)
• SIPOC (Pílula 24 - 2025)


