Pauta de reunião
Preencha os campos entre colchetes e envie a pauta aos participantes pelo menos um dia antes da reunião, junto com o material para ler.
Identificação
	Reunião
	[ex.: reunião mensal de acompanhamento]

	Cliente ou projeto
	[nome]

	Objetivo
	[o que precisa sair decidido desta reunião]

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

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

	Participantes
	[nomes e empresas]

	Quem conduz
	[nome]


Pendências da reunião anterior
Copie da ata anterior as tarefas e os assuntos que ficaram em aberto.
1. [tarefa ou assunto] · [responsável] · [situação]
1. [tarefa ou assunto] · [responsável] · [situação]
Assuntos
Comece pelo que precisa de decisão. Escreva cada item como uma decisão a tomar e confira se a soma dos tempos cabe na reunião.
	#
	Assunto
	Tempo
	Quem apresenta
	Decisão esperada

	1
	[ex.: aprovar o orçamento de dezembro]
	[00 min]
	[nome]
	[aprovar, escolher, definir]

	2
	[assunto]
	[00 min]
	[nome]
	[aprovar, escolher, definir]

	3
	[assunto]
	[00 min]
	[nome]
	[aprovar, escolher, definir]

	4
	[assunto]
	[00 min]
	[nome]
	[aprovar, escolher, definir]

	5
	[assunto]
	[00 min]
	[nome]
	[aprovar, escolher, definir]


Material para ler antes
1. [documento, relatório ou planilha, com link]
Próxima reunião
	Data e horário
	[dd/mm/aaaa, 00h00]

	Assuntos previstos
	[assuntos]
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