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Ata de Reunião

1. Participantes
<Listar os envolvidos na reunião.>
	Nome
	Empresa
	Contato
	Papel
	Assinatura

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2. Objetivos
<Listar os objetivos que motivaram a realização da reunião.>
3. Pauta
<Listar os assuntos em pauta na reunião.>
	Assunto
	Comentário / Descrição / Providência

	
	


4. Plano de ação

<Listar as deliberações da reunião, com prioridades, data negociada da solução e responsáveis.>
	Descrição
	Prioridade (Baixa/Média/Alta)
	Data da solução
	Responsável
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