ATA DE REUNIÃO
Modelo EmpresaPro  |  Pasta 12.02.05.10  |  Atas
IDENTIFICAÇÃO
	Data
	_____ / _____ / _________

	Horário
	Início _____:_____      Término _____:_____

	Local / Plataforma
	


PARTICIPANTES
	Nome / Função
	

	Nome / Função
	

	Nome / Função
	

	Secretário(a) da ata
	


PAUTA
1. 
2. 
3. 
ASSUNTOS DISCUTIDOS
Resumo objetivo do que foi tratado em cada ponto da pauta (sem transcrever a conversa inteira):



DECISÕES TOMADAS
Liste cada decisão de forma clara (ficou definido que...):


PLANO DE AÇÃO
	O que fazer
	Responsável
	Prazo

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ENCERRAMENTO
Nada mais havendo a tratar, a reunião foi encerrada às _____:_____ e eu, secretário(a), lavrei a presente ata, que segue assinada pelos presentes.
	 
Assinatura
Nome legível
	 
Assinatura
Nome legível


Ata de reunião interna não exige registro. Ata de assembleia de sócios que altera o contrato social ou produz efeito perante terceiros pode exigir registro na Junta Comercial: confirme com o seu contador antes da assembleia.
Guarde na pasta 12.02.05.10 do Arquivo Gestor  |  empresapro.com.br
