Ata da reunião semanal da equipe [nome da equipe], semana [número]
Data e horário: 
Participantes: 
Ausentes: 
Conduzida por: 
Registrada por: 
Pendências da semana anterior
	Nº
	Pendência
	Responsável
	Situação
	Evidência ou observação

	
	
	
	Concluído / adiado (nova data) / a confirmar / cancelado
	



Informes
1. Nome: uma linha, resultado e não atividade
Impedimentos
1. Impedimento e quem vai destravar
Deliberações
1. Decisão escrita para quem faltou: o que muda, a partir de quando, para quem
Pendente de decisão
1. Assunto, quem decide e até quando
Encaminhamentos
	Nº
	Encaminhamento
	Responsável
	Prazo
	Como saber que está pronto

	
	
	Uma pessoa
	dd/mm
	



Próxima reunião
Data e horário
Modelo de meetingnotestemplate.com
