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Estrutura de Reuniao

Abertura e objetivos (5 min)
Boas-vindas

Reforgo do propdsito da reuniao
Apresentagédo rapida da pauta

Atualizacao de tarefas pendentes (10 min)

Checagem do andamento das tarefas atribuidas na ultima reuniao
Marcacao de pendéncias nao concluidas, com novo prazo e responsavel

Apresentacao de Indicadores (15 min)
Fluxo de caixa / posi¢éo de contas

Acompanhamento de metas (ex: redugao de inadimpléncia, corte de despesas, etc.)
Ponto de atencéo: variagdes relevantes ou desvios

Dica: Use painel visual com grafico simples (Excel ou Google Sheets)

4.

Rodada rapida por pessoa (3-5 min por integrante)

Cada integrante responde 3 perguntas:

1.
2.
3.

O que foi feito desde a ultima reunidao?
O que esta planejado até a proxima?
Existe algum impedimento? Precisa de apoio?

Tempo estimado: Equipe de 4 pessoas > 20 min

5.

Discussao de decisodes estratégicas ou temas criticos (10-15 min)

Ex: mudancas de processo, negociacdo com fornecedores, contratacéo, ferramentas, etc.
Registro das decisbes com responsaveis e prazos

Novas tarefas e encaminhamentos (5-10 min)

Definicao clara: quem faz o qué até quando

Registro em pauta compartilhada ou ferramenta de gestdo de tarefas (ex: Trello, Notion,
Planner)

Encerramento (5 min)

Recapitulagdo dos combinados



Espaco para duvidas rapidas ou sugestoes de melhoria
Marcacgao da proxima reuniao
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