iIAduca
IA para a Educacéo

PARA PROFESSORES, COORDENADORES E LIDERANCAS ESCOLARES

Reunidoes Mais Curtas,
Atas Mais Simples

Como transformar horas de reunides pouco claras
em minutos de acéo util

® Templates de agenda e ata curta
® 6 prompts para converter notas soltas em ata
® Filtro 'reunido ou email’ para reduzir 30%

® Checklist de 5 minutos para fechar reunides

Formacao continua de professores - iaduca.pt 2025/ PT-PT
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Vamos transformar horas de reunidoes em
minutos de acao util

Este manual foi criado para aliviar uma das dores administrativas mais comuns nas escolas:

reunidoes longas, atas extensas e pouca clareza sobre o que ficou realmente decidido.

Uma reunido so6 vale o tempo que consome se produzir orientacéo, decisdo e acdo. Quando termina sem sintese
clara, gera trabalho adicional: emails de confirmacdo, dividas, interpretacGes diferentes, atrasos e novas
reunidoes para esclarecer a reuniao anterior.

Risk KPI simples: se 48 horas depois de uma reuniao alguém ainda pergunta
‘afinal o que ficou decidido?', a reuniéo falhou no seu output principal.

Mini-sistema 4 semanas Da
primeira ata curta a nova cultura de
reunides.
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Porgue é que tantas reunides falham

Muitas reunides escolares nao falham por falta de empenho. Falham por falta de estrutura. O

problema raramente esta nas pessoas — esta no sistema.

0JAgendas demasiado vagas [JReuniGes sem objetivo definido
[1Discusséo prolongada sem deciséo []Atas escritas como transcricdo
[JAuséncia de responsaveis claros [1Prazos pouco claros ou ausentes
[JAssuntos pendentes que voltam sempre [JExcesso de linguagem burocratica

ANTES DEPOIS

Reunides longas Reunides com objetivo claro
Atas extensas Atas curtas e acionaveis
Discussdes sem fecho Decisdes registadas

«Ficou combinado» Responsavel + prazo
Reunibes repetidas Seguimento simples
Burocracia Coordenacédo util

jaduca.pt - Guia de Reunides e Atas com IA Uso livre em contexto educativo
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Antes de marcar uma reuniao — uma unica
pergunta

"Qual é o0 output concreto desta reuniao?"

Uma reunido pode ter varios objetivos, mas deve ter sempre um resultado claro.

BONS OUTPUTS MAUS OUTPUTS

00 Tomar uma decisdo O «Falar sobre o assunto»

O Distribuir tarefas O«Ver como esta»

[0 Resolver um problema O«Partilhar ideias» sem deciséo

O Alinhar critérios O «Alinhar» sem documento final

0 Validar um plano O«Discutir» sem responsavel

O Identificar riscos O«Atualizar a equipa» (envia email)
O Acompanhar alunos ou turma O «Por em comum» sem fecho

O Fechar proximos passos O«Trocar impressdes» soltas

Regra prética:
Se 0 assunto pode ser resolvido com um email claro — néo precisa de reuniéo.



iAduca

Ata burocratica vs. Ata util

Uma ata til nAo é uma memoria literaria da reunido. E um mapa de acéo. A diferenca é a

diferenca entre um documento que se arquiva e um documento que se usa.

ATA BUROCRATICA ATA UTIL

Foi amplamente debatida a necessidade de reforcar Deciséo: reforcar acompanhamento dos alunos com

estratégias de acompanhamento dos alunos, tendo sido | dificuldades em Matematica no 7.° ano.

apresentados diversos contributos pelos presentes, os Responsavel: grupo disciplinar de Matematica.

quais manifestaram preocupacéo relativamente ao Prazo: apresentar proposta de apoio até 15 de marco.

desenvolvimento das aprendizagens. Préximo passo: coordenador recolhe disponibilidade dos
docentes.

Parece formal — mas néo diz o que vai acontecer a seguir.

Decisbes
Tarefas
Responsaveis
Prazos
Pendentes

Proximos passos

Diz exatamente o que vai acontecer — e quem.

O que ficou definido — ndo temas, decisdes
Acao concreta a executar — ndo intencdes

Pessoa ou fungdo — sem isto, ninguém faz

Data exata — ndo «em breve»

O que ainda néo foi resolvido

O que acontece ja a seguir
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Template de Agenda Eficaz

Uma boa reunido comeca antes da reunido. A agenda define o terreno: objetivo, duragéo, output esperado e
pontos com tempo atribuido.

Reuni&o: Nome claro — ex: «Conselho de Turma 7.°© A — Intercalar»
Data e duracgao: Ex: 14/03 - 30/45/60 minutos

Participantes: Nomes ou fungfes

Responsavel pela reunido: Quem conduz

Objetivo principal: O que tem de ficar resolvido

Output esperado: Deciséo, plano, lista, critérios, calendario

Abertura

— Todos sabem qual é o output esperado

Diagnéstico / Andlise

- ldentificar a decisdao necessaria

Discusséo / Solugéo

- Escolher o caminho a seguir

Distribuicéo

— Responsavel + prazo para cada tarefa

Fecho

— Confirmar decisdes e proximos passos

ReuniBes mais curtas exigem mais preparagdo — ndo menos. A agenda é a peca
que faz a reunido poupar tempo a todos os participantes.
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3 Tipos de Reuniao — 3 estruturas diferentes

Nem todas as reunides devem ter o mesmo formato. Antes de marcar uma reunido, identifica de que tipo é. Cada
uma exige uma pergunta-chave e uma estrutura de ata diferente.

1. Reuniao de Decisao

PERGUNTA-CHAVE
"Que decisao tem de sair daqui?"

ATA DEVE INCLUIR
Deciséo, justificacéo breve, responséavel e prazo

2. Reuniao de Alinhamento

PERGUNTA-CHAVE
"O que precisa de ficar comum entre todos?"

ATA DEVE INCLUIR
Critérios acordados, documentos usados, préximos passos

3. Reunido de Acompanhamento

PERGUNTA-CHAVE
"O que avancou, o que bloqueou e o que muda agora?"

ATA DEVE INCLUIR
Progresso, bloqueios, decisbes corretivas, nova data

Uma mesma reunido pode misturar tipos — mas cada ponto da agenda
deve ser identificado como decis&o, alinhamento ou acompanhamento.
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Como reduzir reunioes em 30%

Antes de marcar uma reunido, passa pelo filtro abaixo. Muitas reunides podem ser substituidas por um email
claro, um documento partilhado ou uma mensagem curta — sem perda de qualidade.

E preciso tomar uma decis&o coletiva? H  Marcar reuniao

Ha conflito ou ambiguidade relevante? B Marcar reunido
Exige escuta e negociacdo? B Marcar reuniao
E apenas atualizacdo de estado? [l Documento partilhado
E pedido recorrente?

[l Criar template

E assunto simples?

Pode ser resolvido com informagéo clara? ‘ [1 Enviar email
‘ [1 Mensagem curta

DAS REUNIOES PODEM SER ELIMINADAS

O AtualizagBes ndo precisam sempre de reunido — podem ser feitas com um documento
O partilhado, formulario ou resumo semanal. O tempo recuperado volta para o trabalho

pedagdgico.
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Template de Ata Curta

Estrutura minima e maxima — tudo o que importa, nada de supérfluo. Substitui os campos pelos dados reais e

tens uma ata acionavel em minutos.

Objetivo da reunido

[Escrever numa frase clara — ndo num paragrafo]

Decisdes tomadas

1. [Deciséo 1]
2. [Decisao 2]
3. [Decisao 3]

Tarefas atribuidas

Tabela: Tarefa | Responsavel | Prazo | Estado
(por iniciar / em curso / concluido)

Assuntos pendentes

Tabela: Assunto | O que falta decidir | Quem acompanha | Prazo

Proximos passos

Lista curta— 1 a 5 agdes concretas com responsavel

Versdo ultracurta para reunifes rapidas: Reunido + Objetivo +
«Ficou decidido» + «Quem faz o qué» + «Fica pendente» + «Préxima verificagdo». Cabe num email.
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Como resumir decisdes, responsaveis e prazos

O erro mais comum nas atas é escrever temas em vez de decisGes. Esta pagina corrige os 3 erros mais
frequentes — com o antes/depois visivel.

Tema vs. Decisao

OASSIM NAO 0 ASSIM SIM

Apoio aos alunos com dificuldades. Criar sessdes semanais de apoio a Portugués para
alunos sinalizados do 8.° ano, durante 4 semanas.

Intencé&o vs. Tarefa

OASSIM NAO 0 ASSIM SIM

Melhorar comunicac¢do com as familias. Diretor de turma envia mensagem aos encarregados
de educacédo dos alunos sinalizados até sexta-feira.

Prazo vago vs. Prazo claro

OASSIM NAO 0 ASSIM SIM

Brevemente. / Quando possivel. / Oportunamente. Até 12 de abril.

Ficou decidido que [acao concreta], para [objetivo], com responsabilidade de [pessoa/funcao], até

[data].

Exemplo: Ficou decidido que o departamento ira criar uma grelha comum de critérios para apresentacao oral,
com responsabilidade da coordenadora de departamento, até 20 de maio.
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6 Prompts para converter notas em ata util

Estes prompts transformam notas soltas — escritas durante a reunido, em topicos, sem estrutura — em
diferentes formatos: ata completa, ultracurta, resumo executivo, plano de acdo, ata limpa de burocracia ou
diagnostico de falhas.

Ata principal

O prompt do dia-a-dia — converte notas em ata estruturada e completa.

PROMPT 1 — COPIA E ADAPTA
Organiza estas notas numa ata simples com: decisGes tomadas, tarefas atribuidas,
responsaveis, prazos e assuntos pendentes.

Usa linguagem clara, curta e profissional.

Nao inventes informacéo. Se faltar responsavel ou prazo, assinala como 'por definir'.
Notas: [colar notas anénimas]

Ata ultracurta

Para reunides rapidas — tudo num email curto.

PROMPT 2 — COPIA E ADAPTA
Transforma estas notas numa ata ultracurta.

Quero apenas: objetivo da reunido, decisdes, quem faz o qué, prazos e pendentes.
Usa frases curtas e formato de tabela quando fizer sentido.

Notas: [colar notas]
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Resumo executivo

Para enviar a quem nao esteve presente — sintese em 10 linhas.

PROMPT 3 — COPIA E ADAPTA
Resume esta reunido em 10 linhas.

Da prioridade a decisdes, responsaveis, prazos e riscos.
Ignora repeticdes e comentarios laterais.

Notas: [colar notas]

Plano de acéo

Quando precisas de transformar a reuniao em execucdo com prioridades.

PROMPT 4 — COPIA E ADAPTA
A partir destas notas, cria um plano de acéo com tarefas, responsaveis, prazos,
prioridade e indicador simples de concluséo.

Se algum elemento estiver em falta, escreve 'por definir'.

Notas: [colar notas]

Limpar linguagem burocrética

Quando recebes uma ata pesada e quere simplificad-la sem perder rigor.

PROMPT 5 — COPIA E ADAPTA
Reescreve esta ata para ficar mais clara, curta e util.

Mantém o rigor institucional, mas elimina linguagem excessivamente burocratica.
Destaca decisdes, responsaveis e prazos.

Texto: [colar ata]
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Diagndstico de falhas

Para verificar se a tua ata tem decisdes vagas, tarefas sem dono ou prazos ausentes.

PROMPT 6 — COPIA E ADAPTA
Analisa esta ata e identifica o que esta pouco claro.

Procura decisdes vagas, tarefas sem responsavel, prazos ausentes
e assuntos pendentes mal definidos.

Depois sugere uma versao melhorada.

Ata: [colar ata]
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Notas soltas — Ata util em segundos

Demonstracéo real: notas escritas durante uma reunido informal, convertidas em ata estruturada com o prompt
principal. Vés o antes, o prompt e o depois.

Falou-se dos alunos com dificuldades no 7.° ano. H& muitos trabalhos por entregar. Portugués e Matematica
identificaram maiores problemas. Foi sugerido contacto com familias. Também se falou em criar uma ficha de
recuperacao. A professora de Matematica pode preparar exercicios. O diretor de turma fica de ver quem sao os
alunos mais preocupantes. Proxima reunido talvez no fim do més. Também se comentou que 0s alunos tém pouca
autonomia.

Objetivo: Identificar medidas de apoio para alunos com

Reunido: Acompanhamento pedagégico — 7.° ano dificuldades.

1. Sinalizar alunos do 7.° ano com maior niumero de trabalhos por entregar
2. Reforgcar acompanhamento nas disciplinas de Portugués e Matematica
3. Criar uma ficha de recuperacao para apoiar os alunos com dificuldades
4. Contactar familias dos alunos sinalizados

Tarefa Responsavel Prazo

Identificar alunos em situag&o mais preocupante Diretor de turma Por definir
Preparar exercicios de recuperagdo de Matematica Prof. Matematica Por definir
Definir estratégia de contacto com familias Diretor de turma Por definir
Recolher contributos de Portugués Prof. Portugués Por definir

Repara: a IA assinala 'Por definir' onde a informacado ndo estava nas notas.
Nao inventa. O professor confirma e completa antes de enviar.
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Checklist de 5 minutos para fechar reunioes

Uma reunido s6 termina quando os proximos passos estéo claros. Antes de fechar — usa esta checklist em voz
alta com a equipa.

. Qual era o objetivo da reuniao?
. Foi tomada alguma deciséo?
. O que ficou por decidir?

. Quem ficou responsével por cada tarefa?
. H& algum risco ou bloqueio identificado?

. Quem envia a ata e até quando?

1
2
g
4
5. Ha prazos definidos para todas as tarefas?
6
7
8. Quando sera feita a préxima verificacao?

9

. Todos sabem o que tém de fazer?

"Antes de terminarmos, vamos confirmar em 2 minutos:

o que ficou decidido, quem faz o qué e até quando."

NUNCA INSERIR NA IA USAR SEMPRE

ONomes completos de alunos O Descrigdes anonimas

ONuUmeros de aluno 0 Funcdes em vez de nomes
OMoradas e contactos 00 Contexto geral

O Dados de saude 0 «Aluno A do 8.° ano»
[JDiagnosticos identificaveis 0 Validacdo humana antes de enviar
0 Situagdes familiares sensiveis 0 Revisdo da ata gerada

ONotas associadas a alunos concretos O Eliminacéo de detalhes sensiveis
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7 praticas que devem acabar ja

Reunides sem output
DEVE ACABAR
0 Reunibes marcadas sem objetivo concreto

Atas-transcricéo
DEVE ACABAR
[ Atas que tentam registar tudo em prosa longa

Prazos vagos
DEVE ACABAR
O «Em breve», «quando possivel», «oportunamente»

Tarefas sem responsavel
DEVE ACABAR
O Acdes no plural, sem dono identificado

Reunibes parainformacgéo simples
DEVE ACABAR
0 Reunido de 30 min para «atualizar a equipa»

Pendentes eternos
DEVE ACABAR
[0 Mesmo assunto em 3 reunides seguidas sem decisao

Linguagem burocratica que ninguém usa
DEVE ACABAR
O «Foi amplamente debatido...», «considerando que...»

DEVE FICAR
0 Toda a reunido tem um output claro definido na agenda

DEVE FICAR
[0 Atas curtas com decisdes, tarefas e prazos

DEVE FICAR
[0 Datas exatas — ex: «até 12 de abril»

DEVE FICAR
O Cada tarefa com nome ou fungéo responsavel

DEVE FICAR
0 Email, documento partilhado ou resumo semanal

DEVE FICAR
0 Pendentes com dono e prazo — ou eliminados

DEVE FICAR
O Linguagem clara, direta e profissional
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Mini-sistema de 4 semanas para a tua escola

Mudanca progressiva — néo revolucionaria. Cada semana introduz um habito novo que se consolida antes de
avancar para o proximo.

Reduzir atas longas

Resultado esperado: Primeira ata Gtil produzida e validada.

Escolhe um modelo Unico de ata curta para departamento ou conselho de turma
Partilha o template com 2-3 colegas para teste

Usa-0 numa reuniao real esta semana

Usar agenda com output

Resultado esperado: Reunifes mais focadas e mais curtas.

Nenhuma reunido € marcada sem objetivo, duracdo e output esperado
Envia a agenda 24h antes da reuniao

Confirma que todos sabem qual é o resultado esperado

Confirmar decisdes no fim

Resultado esperado: Zero reunides a terminar sem clareza sobre proximos passos.

Usa a frase de fecho: «O que ficou decidido? Quem faz o qué? Até quando?»

Reserva 5 min finais para esta confirmag&o em qualquer reunido
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Escreve as respostas em tempo real para a ata

Criar biblioteca de prompts

Resultado esperado: Sistema sustentavel que sobrevive a pessoa que 0 iniciou.

Cria uma pasta partilhada com os 6 prompts deste guia
Adiciona checklist de privacidade

Define quem revé e atualiza os modelos a cada trimestre

Tempo médio de reunido — esta a diminuir?

Numero de reunides convertidas em email — quantas?

% de atas com responsaveis e prazos — chegou a 100%?
NuUmero de assuntos pendentes recorrentes — esta a baixar?

Satisfacéo dos professores com a clareza das reuniées
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Pela Valorizacao do Tempo Docente

Uma escola que respeita 0s seus professores respeita 0 seu tempo.

Cada reunidao deve existir para ajudar, n&ao para pesar.

Cada ata deve clarificar, nao complicar.

Cada decisao deve aproximar a escola da sua ensinar melhor, cuidar melhor, aprender
Miss&o: melhor.

A burocracia cresce quando ninguém a desenha. A simplicidade nasce quando a escola

decide proteger o essencial.

Reunides mais curtas.

Atas mais simples.

Mais tempo para o que nenhuma ata substitui:

a presenca humana junto dos alunos.

) Descobre mais recursos, guias e formacao continua para professores e equipas
Iad uca. pt pedagdgicas.



