Lista de presença: [nome da reunião]
Reunião: Nome da organização e tipo de reunião
Data e horário: Se houver, horários da 1ª e da 2ª convocação
Local: 
Responsável pela lista: 
Assinaturas
	Nº
	Nome completo
	Unidade, setor ou entidade
	Condição
	Chegada
	Contato (opcional)
	Assinatura

	1
	
	
	Membro, procurador ou convidado
	
	Só se for usar
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	



Procurações
	Unidade ou membro representado
	Representado(a)
	Procurador(a)
	Conferida

	
	
	
	Sim / A confirmar (motivo)



Contagem de presentes e quórum
	Momento
	Presentes (unidades ou membros)
	Por procuração
	Quórum exigido
	Atingido?

	1ª convocação, [horário]
	
	
	Pelo estatuto ou convenção
	Sim / Não

	2ª convocação, [horário], se houver
	
	
	
	Sim / Não, aberta às [horário]



Observações para a ata
1. Assinaturas ilegíveis, chegadas depois de votações, quem participou sem direito a voto e por quê
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