Pauta da reunião semanal da equipe
Data e horário: 
Duração: 40 min
Conduzida por: 
Registrada por: 
	Item
	Responsável
	Tempo
	Resultado esperado

	Pendências da semana anterior
	Quem conduz
	5 min
	Cada item: concluído com evidência, adiado com nova data ou a confirmar

	Rodada de informes
	Todos
	10 min
	Uma linha por pessoa, só resultados

	Impedimentos
	Qualquer pessoa
	5 min
	Um responsável para destravar cada impedimento

	Assunto para decisão:
	
	15 min
	Uma decisão, ou quem decide e até quando

	Encaminhamentos e leitura final
	Quem registra
	5 min
	Cada encaminhamento com um responsável e um prazo
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