
logo da academia de lídereslogo da academia de líderesO que essa prática fortalece?

Reuniões produtivas

O que você vai precisar:
Quadro colaborativo

Modelo da pirâmide de 
comunicação

Tempo estimado
Preparação: 15 min.
Execução: 40 min.

ConfiançaProdutividade

Objetivo

Organizar o que deve ser comunicado pela equipe, definindo qual canal usar e 
o nível de urgência. O foco é equilibrar as conversas em tempo real (síncronas) 
com aquelas que podem ser respondidas depois (assíncronas).

Preparação

Antes de realizar a dinâmica com o time, reserve 15 minutos para organizar os 
materiais:

1. Escolha o suporte
Prepare um quadro colaborativo digital ou físico com notas adesivas.

2. Tenha o modelo em mãos
Utilize um desenho de pirâmide para guiar a ordem dos canais, do mais lento 
(base) ao mais rápido (topo).

Execução

A atividade com a equipe deve durar cerca de 40 minutos. Siga estes passos:

1. Mapear canais 
Peça que o time liste todos os meios de comunicação usados hoje, como e-mail, 
documentos compartilhados, gestor de tarefas, chat, áudios e reuniões.

2. Montar a pirâmide 
Organizem os canais por ordem de resposta. Na base, ficam os mais lentos 
(documentos e e-mail); no topo, os mais imediatos (ligações e reuniões).

3. Definir usos e prazos
Para cada nível da pirâmide, escrevam o que entra ali e qual o tempo esperado de 
resposta.
● Exemplo: E-mail para decisões formais com resposta em até 48h; Chat para 

dúvidas rápidas com resposta em até 4h.

4. Pactuar exceções
Combinem quando é permitido "furar a fila" e usar o canal mais rápido, como em 
casos de incidentes críticos ou riscos urgentes.
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Objetivo

Definir colaborativamente os acordos da equipe para gerar mais transparência 
e facilitar as negociações internas.

Preparação

1. Crie um modelo em uma planilha ou quadro
Inserir três colunas fundamentais
a) Acordos coletivos: O que deve ser acordado.
b) Tema: Ao que se refere o acordo (comunicação, reuniões, projetos, etc.).
c) Quem deve seguir: Especificar se é válido para todos ou para partes específicas 
do time.

2. Preenchimento individual
Peça que o time preencha a planilha de forma assíncrona antes da reunião. Você 
pode gravar um vídeo curto explicando as instruções para inaugurar a prática.

Execução

De forma virtual ou presencial, siga estes passos:

1. Reunir o time
Realize uma reunião para consolidar os pontos.

2. Votação
Cada pessoa vota nos acordos que considera mais relevantes para a organização 
do grupo (não há limite de votos).

3. Triagem
Exclua os acordos não votados. Os menos votados devem ser qualificados, 
removidos ou decididos em conjunto.

4. Refino
Discuta, ajuste e refine os acordos finais que serão oficialmente adotados.
A discussão colaborativa gera alinhamento sobre a importância do que foi 
decidido. Acordos feitos em conjunto têm maior propensão de serem cumpridos, 
aumentando a consistência entre o que o time diz e o que faz, o que evita a 
percepção de falta de confiabilidade.

Referência: Acordos - LA-BORA!gov

Temática
Teletrabalho

https://www.youtube.com/watch?v=HcMab3TFat0
https://docs.google.com/presentation/d/1nTH-apP2lmWIZc4Vx5rWzZKgFuLs4FfZthYl41ULoY0/edit?slide=id.g304eb61df24_1_6#slide=id.g304eb61df24_1_6

