Ata de reunião
Substitua o texto em cinza e apague as seções opcionais que não usar.
Dados da reunião
	Grupo ou organização
	Nome do grupo

	Tipo de reunião
	Ordinária, extraordinária, de comitê ou de equipe

	Data
	Dia da reunião

	Horário de início
	

	Local ou link da videochamada
	

	Presidente
	Quem presidiu

	Ata redigida por
	



Presença
	Nome
	Cargo ou função
	Presente, ausente ou com justificativa

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	Convidados
	



Quórum opcional
Quórum atingido: ☐ Sim   ☐ Não
Ata anterior opcional
A ata da reunião anterior foi: ☐ aprovada como lida   ☐ aprovada com correções   ☐ não apreciada
Pauta
1. Primeiro item da pauta
1. Segundo item da pauta
1. Terceiro item da pauta
Resumo
De duas a quatro frases: o objetivo da reunião e o principal resultado.
 
Discussão e resultados
	Item da pauta
	Resumo da discussão (opcional)
	Resultado

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Registre o que foi decidido ou feito. Resuma a discussão apenas em reuniões informais; atas formais registram propostas e decisões, não o debate.
Decisões
	Decisão
	Como foi tomada (votação, consenso ou decisão do presidente)

	
	

	
	

	
	



Propostas e votações opcional
	Proposta (redação exata)
	Proposta por
	Resultado (aprovada ou rejeitada)
	Contagem de votos, se houver

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Tarefas
	Tarefa
	Responsável
	Prazo
	Status

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Questões em aberto
1. Primeira questão em aberto
1. Segunda questão em aberto
Próxima reunião
	Data
	

	Horário
	

	Local
	



Encerramento
	Reunião encerrada às
	



Aprovação opcional
	Secretário
	

	Presidente
	

	Data da aprovação
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