Ata da reunião [ordinária / extraordinária] de [nome da organização]
Tipo de reunião: Ordinária / extraordinária
Data e horário: 
Local: Endereço ou link da chamada
Presidente da reunião: 
Secretário(a): 
Presença e quórum
Presentes: 
Ausentes (indicar se houve justificativa): 
Convidados: 
Quórum: atingido / não atingido. Lista de presença anexa.
Abertura
Às [horário], [presidente] abriu a reunião e leu a pauta: [itens da pauta].
Leitura e aprovação da ata anterior
A ata da reunião de [data] foi aprovada sem alterações / aprovada com as seguintes correções:
Informes
1. Área ou cargo (quem apresentou): resumo em uma linha. Relatório anexo, se houver.
Deliberações
	Proposta ou assunto
	Proposto por
	Resultado

	Texto da proposta como foi votada
	
	Aprovada, rejeitada ou adiada (votos)



Assuntos gerais
Assunto, quem trouxe e o que ficou combinado.
Encaminhamentos
	Encaminhamento
	Responsável
	Prazo

	
	Uma pessoa
	dd/mm



Próxima reunião
Data, horário e local
Encerramento
Nada mais havendo a tratar, [presidente] encerrou a reunião às [horário]. Eu, [nome], secretário(a), lavrei a presente ata, que, lida e aprovada, será assinada por mim e pelo(a) presidente.
Assinaturas: ____________________ (presidente)   ____________________ (secretário(a))
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