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INTRODUGAO

Como a promocao de reunides integra o cotidiano da administracao
publica, a Secretaria de Estado da Casa Civil elaborou este guia para orientar
boas praticas na realizagcdo de reunides presenciais e virtuais, com a garantia da
devida participacao dos servidores. A ideia é, com fundamento na rotina consoli-
dada de cerimoniais, de governanca e de gestao de pessoas, possibilitar melho-
res escolhas na preparagcao, no ambiente e na condugao das reunides para
aumentar os bons resultados delas no ambito da pasta.

As orientagdes foram elaboradas com foco nos preceitos de objetividade e
acessibilidade, na expectativa de tornar a atividade mais frequente, produtiva e

efetiva.
1 O que é uma reuniao?

Reunidao é uma atividade coletiva de natureza propositivo-deliberativa
com o objetivo de aperfeicoamento de processos e procedimentos. Trata-se do
encontro, presencial ou virtual, entre pessoas para debater ou decidir sobre
determinado assunto mediante pauta previamente estabelecida.

2 Por que fazer reunides?

A realizacao de reunides tem o objetivo de aprimorar as atividades desen-
volvidas pelo grupo que participa delas, decidir sobre questdes do cotidiano fun-
cional e propor iniciativas. O conteudo a ser deliberado esta sempre relacionado
ao debate sobre a sua finalidade. De modo geral, as reunides podem ser:

a) detreinamento - visa a orientacao e o treinamento de colaboradores

da equipe sobre o funcionamento das atividades internas e os processos

organizacionais, para o aprimoramento funcional;

b) de informacao - comunica decisdes tomadas aos colaboradores ou

solicita informacgdes a respeito de atividade em desenvolvimento;

c) de definicao - identifica solugcdes e alternativas para questdes que

ocorrem no desenvolvimento das rotinas de trabalho voltadas a proposi-

¢ao de novas diretrizes organizacionais;




d) detomada de decisbes - estabelece determinag¢des a serem cumpri-
das com base na exposicao e no debate fundamentado em dados, infor-
macoes, rotinas e problemas, mediante planejamento prévio, e a delibera-
¢ao devera ser comunicada posteriormente aos colaboradores;
e) de criacdao - promove contribui¢cdes coletivas dos participantes, via
brainstorming ou debate, para apontar solugdes eficientes a um proble-
ma;
f) de avaliacdo - estabelece dados de atuacao pratica com critérios
mensuraveis da rotina de trabalho, para aprimorar a qualidade das ativi-
dades desenvolvidas e a identificacdao de limitacoes a serem superadas;
g) de acompanhamento - monitora a execucao de determinada tarefa
ou atividade em andamento para a correcao de rumos e a indicacao de
ajustes;
h) de desenvolvimento de projetos - desenvolve iniciativas coletiva-
mente com o propdsito de implementar novos projetos ou atividades da
competéncia dos participantes.

Essas sao apenas algumas espécies de reunides, que sao organizadas
a partir de uma pauta prévia e presididas pelo servidor que ocupa o cargo
hierarquicamente mais alto.

3 Como se preparar para reunioes

Toda reunidao requer uma pauta prévia a ser apresentada, informada,
debatida ou decidida por seus participantes. Recomenda-se que o conteldo a
ser tratado seja previamente comunicado, além da divulgacao da data, do hora-
rio e do local de sua realizacao.

Seja presencial ou virtual, qualquer reuniao deve ser preferencialmente
agendada com antecedéncia e o teor de sua pauta também deve ser apresenta-
do. Indica-se que essa pauta seja organizada sob a forma de tépicos tematicos,
com informacoes que forem relevantes e conexas, também tempo para as con-
tribuicdes dos participantes, a depender das circunstancias.

Esses aspectos serdao detalhados adiante.




4 Como conduzir uma reuniao?

As reunides, como ja registrado, sdao presididas pelo ocupante do cargo
hierarguicamente mais alto ou alguém indicado por ele. A atividade devera ser
aberta no horario agendado, com tolerancia maxima sugerida de 15 minutos. Os
principais assuntos da pauta serdao dispostos por ordem de prioridade, com sua
respectiva explanacéo. E Gtil que, apés cada tépico cumprido, seja aberto espaco
para as contribuicées dos participantes ou para maiores esclarecimentos.

Recomenda-se que um participante seja indicado para secretariar a reu-
nido e anote as participagdes para elaborar uma ata ao final com as deliberag¢oes
adotadas. Sugere-se também que os tépicos discutidos sejam organizados da
informacao mais geral para a mais particular.

A manifestacao dos participantes a titulo de colaboracao devera ocorrer
preferencialmente apdés a exposicao, com prazo para a apresentacao de duvidas
e a formulagdo de sugestdes, inclusive para o aprimoramento do que se propos.
Quando houver indicagao de alteracao na proposta original (acréscimo, supres-
sdo ou outra modificacao), a medida sera posta para deliberacao.

No caso de reunides virtuais, sugere-se que sejam disciplinados, de ante-
mao, entre outros itens, as regras de exposic¢ao, deliberacao, inscricao e tempo
de manifestacao. Isso é importante porque evita o prolongamento do encontro,
facilita a documentacao e permite o uso das fun¢ées dos diversos aplicativos dis-
poniveis para a atividade.

A sequéncia basica de procedimentos a serem realizados durante uma

reunido pode ser vista no fluxograma a seguir:




FIGURA 1: FLUXOGRAMA BASICO DE REUNIAO
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O fluxograma acima é uma representacao simplificada, e sua adequacao

depende dos objetivos da reunido. A seguir, serdao discutidos procedimentos

para a realizacao de reunides presenciais e virtuais.
5 Reunides presenciais

Reunides presenciais sdao aquelas realizadas em ambiente fisico, geral-
mente em uma sala com mesa e cadeiras ou em um auditério. Até as mudancas
de protocolos causadas pela declaracao de situacdao de emergéncia em saude
publica, provocada pelo novo coronavirus, era a principal forma de encontro para
a discussao de questoes de trabalho.

51 Agendamento

Ha dois tipos de reunides presenciais: agendadas e emergenciais. No

primeiro caso, trata-se de atividades de rotina, esperadas no desenvolvimento




do trabalho, com agendamento prévio. A segunda situag¢ao, por sua vez, ocorre
em circunstancias excepcionais e imprevistas. Em ambos os casos, a recomen-
dacao é a divulgacao prévia da data, do horario, do local e da pauta a ser discuti-
da.

5.2 Pauta prévia

Trata-se da sintese dos assuntos a serem tratados durante a reuniao, os
quais devem ser organizados em tépicos ordenados por prioridade do conteudo.
E preciso que a pauta prévia ndo seja exaustiva; inclusive, deve-se considerar
que, durante a atividade, ela podera ser ampliada, a depender da complexidade
do assunto discutido ou do grau de engajamento dos participantes. Deve-se
ainda informar o tempo de durag¢ao estimado para que cada um possa organizar
sua agenda antecipadamente.

5.3 Ambiente de reuniao

Recomenda-se que a sala seja reservada com antecedéncia. O espaco
deve ser bem iluminado e ventilado, com a necessdria estrutura para receber
todos os participantes com conforto. Sugere-se a disponibilidade de recursos
multimidia para a apresentacédo das informacgdes a serem discutidas e/ou delibe-
radas, como quadro branco, computador, projetor e tela.

O uso de microfones e de recursos de audio depende da acustica do
espaco. Esse suporte ndao é necessario para reunioes em ambientes pequenos e
com poucas pessoas, mas pode ser em locais maiores, por exemplo, um auditério
ou salas mais amplas ou com isolamento acustico deficitario.

5.4 Apresentacao do conteudo

Os tépicos indicados na pauta prévia poderao ser apresentados por meio
de instrumentos audiovisuais e/ou pela fala. A linguagem utilizada deve ser sim-

ples e objetiva. Caso a apresentacao envolva dados, deve-se preferir a exposicao




deles por meio de imagens, videos ou animacoes, pois facilitam a compreensao.

O prazo estabelecido para a fala precisa ser respeitado. A apresentacao
nao pode ser muito extensa, ja que as falas longas podem exaurir os participan-
tes da reuniao e torna-la menos efetiva. O cronograma sequencial de tépicos da
pauta prévia precisa reservar tempo para manifestacao e debate, com a inclusao

do periodo destinado a deliberacao e a designacao de atividades.
5.5 Sistema de contribuicoes

Faz parte dos modos recomendaveis de participacao nas reunides nao
interpelar o orador. Assim, para o participante indicar o intento de se manifestar,
deve erguer a mao. O presidente da mesa ou quem estiver no uso da palavra
podera conceder o aparte ao interessado tao logo conclua seu raciocinio.
Também podem ser encaminhados bilhetes com duvidas, sugestdes e observa-
coes pertinentes ao campo tematico da reunido, que serdao apresentadas pelo
servidor que presidir a reuniao.

5.6 Designacao de tarefas

Antes do término da reuniao, as tarefas decididas serao designadas com o

cronograma de entrega e as metas previamente estabelecidas.
5.7 Encerramento

A reuniao sera encerrada apds o esgotamento da pauta e a conclusao das
deliberacées adotadas.

6 Reuniodes virtuais

A consolidag¢ao do teletrabalho como alternativa na administragao publi-
ca estimulou a realizacao de atividades por meio de plataformas digitais de

comunicacao e aplicativos de mensagens, especialmente para informar, instruir




e deliberar. As reunides virtuais tornaram-se marcantes nesse novo contexto.
Elas, ressalvadas algumas particularidades, seguem os mesmos critérios das

reunioes que ocorrem no ambiente fisico.
6.1 Agendamento

A reunidao serd comunicada previamente aos participantes ou interessa-
dos. Essa comunicac¢ao podera ocorrer por telefone, e-mail ou aplicativo de men-
sagens. Recomenda-se que esse ato se dé em tempo habil e seja portador da
data, do horario, da plataforma com o respectivo link e da pauta prévia.

6.2 Selecao da plataforma a ser utilizada

Preferencialmente devem ser utilizadas plataformas que permitam o
registro em video da reunido para posterior avaliagdo de conteudo. A maioria
desses softwares permite o uso gratuito, com restricdées de tempo e funcionali-
dades. A sugestdao é privilegiar as ferramentas que permitam participacao
segura, com prévia autorizagcao de ingresso de participante, e possibilidade de
gravacgao.

E preciso escolher uma plataforma que permita o controle de entrada dos
participantes. Isso pode evitar tumultos e o ingresso de pessoas alheias a ativida-
de. A medida de entrada seletiva também permite a realizacdo de reunides virtu-
ais de carater restrito e/ou sigiloso.

O mercado possui varias plataformas de comunicacao qualificadas para a
realizacdo de reuniodes. A avaliagao prévia de qual a melhor solucao depende da
quantidade de participantes, da duracao estimada da atividade e das formas de
interacao entre palestrantes e ouvintes. Adverte-se ainda que a avaliagao prévia
da qualidade da internet disponivel para os participantes é recomendada, o que
pode contribuir decisivamente para reduzir travamentos, congelamentos e des-

conexoes dos usuarios.




6.3 Elaboracao e divulgacao da pauta prévia

Os pontos fundamentais da pauta prévia devem ser previamente informa-
dos para que os participantes possam se preparar para as contribuicées que
tornam a atividade mais eficiente, como ja se atestou. E recomendavel que a
pauta seja organizada em ordem de prioridade, mediante tépicos que serao
apresentados do geral ao particular. A divulgacao da pauta devera ocorrer em
tempo habil antes do inicio da reuniao.

6.4 Orientacoes gerais aos participantes

A realizacao de reunides virtuais exige do participante zelo com o ambien-
te escolhido para sua participacao. A preferéncia deve ser por ambiente bem
iluminado, silencioso e confortavel. O dispositivo a ser utilizado deve contar com
boa conexdo de internet, o que pode evitar eventuais desconexdes com a plata-
forma e “engasgos”. E indispensavel, inclusive, testar o equipamento antes do
inicio da atividade.

O uso de fones de ouvido e microfones pode auxiliar na compreensao e
assegurar o foco na atividade em desenvolvimento. Deve-se lembrar que o am-
biente também sera mostrado no video; entao, se for possivel, que se prefira
local sébrio com poucas informag¢des de fundo. Também é preciso ter sempre
acessivel material para anotacao, como caneta, papel e bloco.

Recomenda-se que o ingresso na plataforma digital designada ocorra
entre cinco e dez minutos antes do inicio da reunidao. Nao é incomum o partici-
pante estar em casa no momento do encontro, mas é importante intuir que se
trata de atividade laboral que demanda formalidade. Portanto, deve-se vestir
apropriadamente, como se estivesse em atividade presencial.

O enquadramento do video tem que estar centralizado na altura do rosto,
e nao deve haver movimentos bruscos durante a transmissao para que nao ocor-
ram distor¢coes no video. Durante a fala, deve-se olhar para a camera como se o

locutor estivesse falando com outra pessoa no mesmo ambiente, com boa ento-




nacao e ritmo. Em reforco a adverténcia ja feita, cobra-se esforco para nao se
falar quando alguém estiver se manifestando oralmente, ja que as falas podem
se embaralhar, o que dificultara (ou impedird) o entendimento delas. O foco na
atividade deve ser permanente, inclusive com a dispensa dos aplicativos inopor-
tunos e de outras formas de distracgao.

Lanca-se mao do chat para cumprimentar o organizador da reunidao e os
demais participantes. Caso se faca necessario, deve haver a apresentacao do
locutor ao grupo, com a informacao do nome, do cargo e do 6rgao ao qual esta
vinculado. Além disso, se houver alguma duvida ou a necessidade de comunica-
¢do de algum problema técnico, como a dificuldade com video e/ou audio, o
recomendavel é utilizar preferencialmente o préprio chat para a manifestacao

escrita.
6.5 Conducao da reuniao

A reunido virtual sera presidida pelo ocupante do cargo hierarquicamente
mais alto, que podera designar um participante para realizar funcoes préprias da
presidéncia. A reuniao sera aberta por quem a presidir com a sintese da pauta
prévia. A seguir, ocorrerd a exposicao gradual do conteudo, que podera ser reali-
zada pelo membro designado por meio da fala ou pelo chat. O tempo estimado
de duracao podera ser informado no inicio, estabelecendo limites e orientacoes
para a forma e o tempo de manifestacao.

A apresentacao do conteudo da pauta demanda objetividade, linguagem
simples e abertura a elucidacao de eventuais duvidas dos participantes. O enga-
jamento deles reflitara o modo como o assunto sera tratado, portanto nao se
indica a supressao de manifestacdes, que serao feitas preferencialmente pelo
chat.

O compartilhamento de tela pode ser utilizado como recurso para facilitar
a exposicao de informacoes durante a reuniao, contudo o adequado é usar uma
tela por vez, evitando expor toda a area de trabalho. Boa parte dos aplicativos e
das plataformas disponiveis no mercado oferece essa possibilidade, a ser utiliza-

da apenas por quem estiver se manifestando. Reforca-se que o chat deve ser




utilizado para manifestacao escrita ou solicitagcao da palavra.

Também se deve manter o microfone fechado quando o participante nao
estiver falando. Essa medida, aceita na maioria dos aplicativos, evita que ruidos
externos sejam captados e transmitidos durante a reunido. A camera pode ser
desligada também em caso de baixa qualidade da transmissao (algo comum
quando ha varios participantes) ou alguma eventualidade no ambiente de trans-
missao.

O teor debatido durante a reuniao virtual devera ser convertido em ata.
Embora os aplicativos e as plataformas permitam o registro em video, a ata con-
solida as decisdes e as medidas adotadas durante a atividade. Possui a vanta-
gem adicional de possibilitar a consulta rapida as informacdes, caso seja neces-

sario.

6.6 Encerramento da reuniao

A reunidao encerra-se apoés o esgotamento da pauta prévia e as delibera-
¢oes oportunas. Recomenda-se que a sintese do que foi decidido seja encami-
nhada aos participantes, com a indicagao das tarefas designadas, os resultados
esperados e o prazo de conclusdo. Acdes e atividades complexas sao mais
eficientes se forem posteriormente monitoradas via relatérios objetivos.

Apods a promocao dos encaminhamentos que forem necessarios, con-
cluem-se os trabalhos e agradece-se a todos a participacao. Indica-se também a
disponibilizacdao de algum canal para sanar duvidas que surjam aos participan-

tes terminada a reunidao, como um contato telefénico ou e-mail.




