PILULAS DE GESTAO #2.2026 - GO1 < > / Ferramentas de Gestao

Quando a reuniao termina, o
trabalho comeca

Tema de hoje: Fluxos claros reduzem

retrabalho (reunides de trabalho)

Fluxos claros sao estruturas simples que garantem que toda reuniao termine i il
com encaminhamentos objetivos, responsaveis definidos e critérios de -.-
acompanhamento. il

Por que esse tema é importante?

Ciclo de Encaminhamento Estruturado

Toda reuniao de trabalho deve terminar passando por seis perguntas basicas:
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Para que o ciclo nao se perca na memoaria da reuniao, ele precisa ser registrado. O registro
estruturado é o que transforma decisao em execugao.
Exemplo pratico de aplicacdo do Ciclo de Encaminhamento Estruturado:

Demanda Decisao Responsavel m Acompanhamento m

Revisar metas com
base nos indicadores | Diretores 22/03 Reunido quinzenal
do ultimo bimestre

Consolidar Comunicado
orientacgao Unica e Supervisdo 18/03 Grupo institucional enviado a todas as
enviar as unidades escolas
Padronizar critérios Equi Monit .
de anélise e checklist quipe 30/03 onitoramento

Técnica mensal

de validagao

Dica: A organizacdo visual também é ferramenta de gestdo. Diferenciar etapas por cores ou marcadores na tabela
aumenta a clareza, reduz ambiguidades e fortalece a cultura de acompanhamento.
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Mesmo quando as reunides sao produtivas, a execugao pode perder forca se
decisdes nao forem transformadas em encaminhamentos claros. O que sustenta
O avanco nao é apenas o debate bem feito, mas a formalizacao do que foi

definido.

Quando a decisao é registrada, o responsavel € nominal, o prazo é objetivo e o
espaco de acompanhamento esta combinado, o fluxo se mantém. A equipe deixa
de revisitar temas e passa a monitorar resultados.
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| Como aplicar na rotina da URE
! Trés prdticas simples fortalecem o fluxo:

1. Reserve os ultimos 10 minutos da reunido apenas
para formalizar encaminhamentos. i

2. Defina sempre um responsdvel unico por demanda. I

I 3. Mesmo que néo haja registro formal em planilha, o !
| que ndo pode faltar € a definicGo explicita de quem |
| fara o qué, até quando e onde isso serd monitorado. I

I Isso cria continuidade e reduz dispersdo.

& Essa pilula dialoga diretamente com outras ferramentas ja trabalhadas::
* Matriz RACI (Pilula 4 - 2025)
» Organizacao de rotina (Pilula 7 - 2025)
* Quadro Logico (Pilula 14 - 2025)
« SIPOC (Pilula 24 - 2025)

Dica Pratica

Antes de encerrar qualquer reuniao de trabalho, fagca uma udltima rodada
objetiva:

“Esta claro quem faz o qué, até quando, e como vamos acompanhar?”
Se uma dessas respostas nao estiver explicita, o fluxo ainda nao esta
completo.
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