Memória da reunião [nome da reunião]
Reunião: 
Data e horário: 
Participantes: 
Memória feita por: 
Encaminhamentos da reunião anterior
	Encaminhamento
	Responsável
	Situação
	Evidência ou observação

	
	
	Feito / Reagendado / A confirmar
	



Assuntos e pontos principais
1. Assunto: os pontos que mudaram alguma coisa
Decisões
1. Decisão escrita de forma que quem faltou consiga agir a partir dela
Encaminhamentos
	Encaminhamento
	Responsável
	Prazo
	Pronto quando

	
	Uma pessoa
	dd/mm
	



Pendências e dúvidas
1. Questão, quem responde, até quando
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