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Descricao das Atividades

Definir Pauta

Objetivo:

o Estabelecer os assuntos que serao discutidos na reunido.

Entradas:

o Necessidades sobre definicdes ou discussao.

Descrigdo das Atividades:

e Elencar os assuntos necessarios para a reuniao;

e Definir os participantes obrigatérios e opcionais, bem como os

representantes;

e Definir horario e local da reuniao, e estimativa de duracao do evento;

e Criar ou separar a documentagao necessaria para a reuniao, com objetivo

de enviar em anexo na convocacgao;

e Necessario observar os acordos citados no Plano de Comunicagéao (no
caso dos projetos que possuem este documento definido no Plano de

Projeto).

Saidas:

¢ Informacdes basicas sobre a reuniao;

e Material / Documentacao para a reuniao.
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Convocar Participantes
Objetivo:

e Convidar os participantes para a reuniao.

Entradas:
¢ Informacgdes basicas sobre a reunido;

e Material / Documentacao para a reunido.

Descrigdo das Atividades:

e Elaborar uma mensagem, convocando os participantes para a reunido, a
partir das informagdes definidas no processo anterior “Definir pauta®;

e Enviar a mensagem para os participantes;

¢ Incluir os documentos em anexo a convocagao;

e A convocacgao deve ser enviada em tempo habil de modo que os
participantes possam preparar-se adequadamente para a reuniao;

e A convocagao podera ser delegada. Recomenda-se apenas que a
pessoa delegada possa enviar a mensagem em nome do Solicitante, de
forma que a convocacgao tenha mais poder de mobilizar os participantes;

e E possivel solicitar que os participantes confirmem o recebimento da
mensagem de convocagao de modo a evitar a alegagao de

desconhecimento do agendamento da reunido.

Saidas:

e Participantes convocados.
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Realizar Reuniao
Objetivo:

e Execucao da reunido.

Entradas:
e Participantes convocados;
¢ Relacao de itens com resolucédo pendente da reunido anterior;

e Pauta com assuntos a serem conversados durante a reunido.

Descrigdo das Atividades:
e Definir, se necessario, o mediador da reunido e o secretario/redator;
¢ Iniciar a reunido rigorosamente no horario determinado;
e Fazer a chamada inicial dos participantes;
e Fazer a leitura da pauta;
e Revisar e atualizar os itens de acao definidos na reuniao anterior;
e Discutir os assuntos da pauta;
e Definir os itens de acdo a serem incluidos na lista, bem como o nome do
responsavel e o prazo para execugao;
e Definir os tépicos a serem discutidos na proxima reunido (pauta futura);
e O participante convocado que néao puder comparecer a reuniao devera
enviar um suplente que o substituira para todos os efeitos;
e O mediador devera seguir estritamente o conteudo da agenda, e
controlar o tempo das discussdes;
e Assuntos surgidos nas discussdes que nao fagam parte da pauta
corrente deverao ser anotados e incluidos em uma pauta futura;
e Procurar manter um espacgo saudavel para as conversas. Para tanto, &
essencial:
o Respeitar opinides divergentes;
o Evitar o apego a ideias;
o [Escutar com atengéo;
o Expor ideias com urbanidade, cuidar da dignidade do outro ao

falar.
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Saidas:
e Reunido realizada;
e Participantes com suas respectivas atividades delimitadas com
descricdo e com datas de entregas dos Marcos e entrega final;

e Rascunho da Pauta atualizada.
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Elaborar Ata da Reuniao

Objetivo:

Prover o registro da memoéria da reuniéo.

Entradas:

Rascunho Pauta atualizada.

Descrigado das Atividades:

Efetuar os registros que se fizerem necessarios na ata;

Incluir os itens surgidos nas discussdes que nao fizerem parte da pauta
em agenda futura;

Incluir os itens de agao, juntamente com o nome do responsavel e o
prazo de execucgao;

Incluir os assuntos a serem discutidos na reunido subsequente como
item da pauta proposta;

A distribuicao deve ser realizada pelo canal definido no plano de
comunicagodes, quando houver;

Recomenda-se que a elaboragdo deva comecar simultaneamente a
realizagdo da reunido, ou seja, a medida que a reunido acontece, o

Secretario/Redator elabora o rascunho da ata a partir das discussoes.

Saidas:

Ata de Reunido Elaborada.
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Distribuir Informagoées
Objetivo:

e Distribuir as informagdes geradas na reunido.

Entradas:

e Ata de Reuniao Elaborada.

Descrigao das Atividades:
e Distribuir a ata da reunido a todos os participantes e as partes
interessadas;
e Arquivar a ata de reunido junto com a mensagem de convocagao da

reuniao.
Saidas:

e Todos os participantes cientes dos assuntos discutidos durante a

reuniao.
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