Ata de reunião
Preencha os campos entre colchetes. Envie a ata no mesmo dia da reunião e peça que os participantes respondam em até dois dias se algo estiver diferente do combinado.
Identificação
	Título da reunião
	[ex.: reunião mensal de acompanhamento]

	Cliente ou projeto
	[nome]

	Data e horário
	[dd/mm/aaaa, das 00h00 às 00h00]

	Local ou link da chamada
	[endereço, sala ou link]

	Quem escreveu a ata
	[nome]


Participantes
	Nome
	Cargo
	Empresa

	[nome]
	[cargo]
	[consultoria ou cliente]

	[nome]
	[cargo]
	[consultoria ou cliente]

	[nome]
	[cargo]
	[consultoria ou cliente]


Pauta
1. [pendências da reunião anterior]
1. [assunto]
1. [assunto]
Decisões
Uma decisão por linha, escrita como afirmação. Exemplo: o reajuste começa em 15 de novembro.
1. [decisão]
1. [decisão]
Tarefas
	Tarefa
	Responsável
	Prazo
	Situação

	[o que precisa ser feito]
	[nome]
	[dd/mm]
	[a fazer]

	[o que precisa ser feito]
	[nome]
	[dd/mm]
	[a fazer]

	[o que precisa ser feito]
	[nome]
	[dd/mm]
	[a fazer]


Pendências
O que ficou em aberto e precisa voltar na próxima reunião.
1. [pendência]
Próxima reunião
	Data e horário
	[dd/mm/aaaa, 00h00]

	Assuntos previstos
	[assuntos]
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