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1- APRESENTAÇÃO 

A comunicação interna entre os grupos PET da UNIFAL-MG se dá através de 

reuniões que se destinam ao relacionamento entre os grupos e entre os grupos 

e demais órgãos que coordenam o Programa na Universidade. Nesse contexto, 

nasce o tema deste manual: reuniões InterPETS. 

 

É preciso que esses espaços de discussões e tomada de decisões seja 

qualificado, de modo que nosso planejamento caminhe em direção à 

concretização daquilo que projetamos para nossa instituição e que a 

comunicação interna seja efetiva por esse canal de relacionamento. 

 

Muitas vezes, no entanto, pela falta de harmonia e até banalização dessas 

reuniões - tudo é motivo para se reunir por horas – o que poderia ser uma 

profícua dinâmica de trabalho traz-nos a impressão de tempo perdido. E nada, 

ou muito pouco, é efetivamente encaminhado ou resolvido. 

 

Este Manual quer contribuir para o planejamento e condução das reuniões dos 

grupos PET. Cada um de nós que participamos desses momentos precisamos 

tomar consciência do nosso papel para tornar produtivas as horas dispensadas 

em torno das pautas elaboradas, caminhar para melhor integração petiana.  

 

Assim, para otimizar esses espaços, apresentaremos aqui um Manual a ser 

seguido no que diz respeito a atitudes e ações que devemos adotar/executar 

quando somos integrantes da reunião – seja em sua preparação, condução ou 

participação. 

 

O MANUAL DE ORIENTAÇÕES BÁSICAS: REUNIÕES INTERPETS foi 

elaborado com a finalidade de orientar o funcionamento dessas reuniões entre 

os grupos PET para garantir um maior fortalecimento e união entre os grupos, 

além de fomentar novas ideias, transferir conteúdos e compartilhar 

experiências.  

Esta é a primeira versão do Manual e surgiu a necessidade de elaboração do 

mesmo devido ao novo formato do InterPET, o qual foi votado na Plenária Final 

da XI Jornada PET-2018 em Varginha-MG. 

Neste contexto, coube a cada grupo PET indicar um membro para colaborar na 

sistematização e organização das sugestões para elaborar o Manual. 

As orientações estabelecidas nesse Manual poderão ser revistas sempre que 

necessárias, por iniciativa de qualquer grupo PET.  
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2- O QUE SÃO AS REUNIÕES INTERPETS 

 

Entre os grupos PET as reuniões são espaços de comunicação em que há 

discussão de pautas pré-elaboradas para a solução de problemas ou para o 

encaminhamento de ações, buscando a concretização de objetivos comuns. 

 

As reuniões devem chegar a consensos, a partir de discussões, para a 

definição da melhor solução ou para a descoberta de novos caminhos, criativos 

e inovadores, para as mais diferentes ações a serem executadas. 

 

São consideradas importantes fóruns de soluções com comunicação direta. 

Devem reforçar a oportunidade de ampliar a base de informações, com 

decisões consensuais que gerem o crescimento e o desenvolvimento de cada 

grupo.  

 

Por meio desses espaços, a complexidade de uma solução pode ser diminuída 

pela multidisciplinaridade dos participantes, pelo intercâmbio de ideias e pelas 

vivências diversificadas. 

 

 

3- AS REUNIÕES INTERPETS 

 

Estando este manual direcionado a reuniões dos grupos PET, podemos tipifica-

las como ordinárias e extraordinárias.  

 

As reuniões ordinárias são presenciais e realizadas com uma frequência de 3 

vezes ao ano, em data, horário e local previamente acordados. São 

convocadas pelos grupos PET responsáveis e regidas por uma pauta comum a 

todos, a qual deverá ser enviada com no mínimo 5 dias de antecedência. 

 

Já as extraordinárias são realizadas quando há um tema urgente a ser 

debatido e podem acontecer a qualquer tempo, podendo ser presencial ou por 

web conferência. Recomenda-se que sejam convocadas com pelo menos 48 

horas de antecedência e também requerem envio de pauta.  

 

3.1 – REGRAS 

 

Horário: as reuniões se iniciarão às 9:00 da manhã com término às 12:00. 

Sempre acontecerão aos Sábados.  

 

Locais: haverá um revezamento entre os Campi da UNIFAL-MG, Alfenas, 

Poços de Caldas e Varginha. Em Alfenas será revezado também entre a Sede 

e a Unidade Santa Clara.    
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Participantes: cada grupo PET deve possuir uma quantidade mínima de 

participantes, em que devem estar presentes pelo menos 50% + 1 de cada 

grupo. 

 

Atividades desenvolvidas: serão duas reuniões pré-eventos: pré-SudestePET e 

pré-ENAPET, com definição de assuntos relacionados a esses temas e 

também haverá o compartilhamento das atividades desenvolvidas em cada 

grupo. E outra reunião para definirmos algum outro tema necessário e também 

com exposição de nossas atividades.   

 

Pautas: é importante enviar as pautas com, pelo menos, cinco dias de 

antecedência a todos os que vão participar da reunião. É importante prever o 

tempo para cada item da pauta de modo que todos sejam discutidos. 

 

Ata: em todas as atas, devem constar os seguintes elementos: dia, mês, ano e 

hora da reunião, sempre por extenso; local da reunião; pessoas presentes 

(com suas respectivas qualificações ou representações); pauta; ordem do dia; 

fecho. As atas deverão ser enviadas por e-mail para os grupo PET no máximo 

até 15 dias após a reunião. 

 

Reserva de salas: os grupos PET responsáveis pela organização do 

INTERPET serão também responsáveis pela reserva de sala, lembrando 

sempre que a reunião poderá acontecer em um dos três campi da UNIFAL-MG 

e que a reserva terá que ser feita, ocasionalmente, em outra cidade. 

 

Transporte: considerando que a reunião acontecerá em Alfenas, Poços de 

Caldas ou Varginha, o transporte – que a Universidade oferece – terá que ser 

solicitado pelos PETS dos campi que viajarão. No caso de Alfenas, onde há 

muitos grupos, os PETS seguirão ordem alfabética para a solicitação de 

transporte segundo a tabela: 

 

PETS 

Biologia 

Enfermagem 

Farmácia 

Fisioterapia 

Letras 

Nutrição 

Odontologia 
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Em relação à organização do INTERPET, para o ano de 2019, segue a tabela 

dos grupos: 

 

GRUPO 1 GRUPO 2 GRUPO 3 

PET BICE PET Conexões de Saberes – 
Poços 

PET Farmácia 

PET Conexões de Saberes 
- Letras 

PET Ciência – Poços PET Fisioterapia 

PET Biologia PET Enfermagem PET Nutrição 

  PET Odontologia 

 

O grupo 1 ficará responsável pela organização da reunião no campus de 

Varginha, o grupo 2 pela organização da reunião em Poços de Caldas e o 

grupo 3 pela organização em Alfenas. Para os próximos anos poderá haver um 

sorteio para definir os PETS de cada grupo.  

 

 

3.2 - EXECUÇÃO DA REUNIÃO 

 

- Abertura e verificação de quórum: reuniões de trabalho devem ter 

representatividade de 50% +1 para terem valor de decisão. 

- Leitura da ata da reunião anterior. É recomendável que toda reunião tenha 

seu registro e seja aprovado por todos que dela participaram. 

- Apresentação da pauta pelo coordenador da reunião. 

- Discussão dos pontos de pauta.  

- Encerramento da reunião (com resgate dos principais pontos encaminhados). 

 

Recomendações:  

✓ A pontualidade é extremamente importante. Chegue sempre no horário 

previsto e saia somente ao término.  

✓ Contribua com o tema em discussão. Se você está na reunião é porque 

sua presença é fundamental. 

✓ Não seja repetitivo. Aguarde o momento oportuno de contribuir 

efetivamente com a discussão. 

✓ Seja objetivo em suas contribuições. Contribua com o tema em pauta de 

forma prática e efetiva. 

✓ Preste atenção em tudo o que é dito na reunião. Afinal, você poderá ser 

cobrado daquilo a qualquer momento. E, ao sair da reunião, é 

recomendável refletir sobre tudo o que foi discutido e traçar os próximos 

passos das suas atribuições. 

✓ Desconecte-se dos aparelhos, conecte-se à reunião. As horas 

dedicadas àquele encontro são para resolver as questões relacionadas 

a ele. 
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Em suma, busquemos todos a motivação para fazer reuniões dentro da 

máxima produtividade. Para que isso aconteça, é preciso competência, esforço 

e determinação não só dos coordenadores, mas de cada um que dela 

participar. Os resultados virão sob a forma de um trabalho mais efetivo, flexível 

e motivador. E quem sabe consigamos fortalecer cada vez mais um                      

PET UNIFAL.  
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