ATA DE REUNIÃO DE EMPRESA

Aos ___ dias do mês de ____________________ do ano de ________, às ______ horas, na sede da empresa ________________________________, situada à ____________________________________________________________, realizou-se reunião com a presença dos seguintes participantes:

	Nome
	Cargo/Função
	Assinatura

	__________________________________________
	__________________________________________
	__________________________________________

	__________________________________________
	__________________________________________
	__________________________________________




ORDEM DO DIA
1. ________________________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________________________
5. ________________________________________________________________________________

DESENVOLVIMENTO DA REUNIÃO
Durante a reunião foram discutidos e deliberados os seguintes pontos:
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

DELIBERAÇÕES E DECISÕES
Ficou decidido que:
1. ________________________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________________________
5. ________________________________________________________________________________

RESPONSABILIDADES E PRAZOS
Foram atribuídas as seguintes responsabilidades, com seus respectivos prazos:
	Responsável
	Atividade
	Prazo

	__________________________________________
	__________________________________________
	___/___/______

	__________________________________________
	__________________________________________
	___/___/______




ENCERRAMENTO
Nada mais havendo a tratar, eu, ______________________________________________________, lavrei a presente ata que, após lida e aprovada, será assinada pelos presentes.



Local: ____________________________________________                        Data: ___/___/______



Assinaturas:
	Nome
	Assinatura

	__________________________________________
	__________________________________________

	__________________________________________
	__________________________________________

	__________________________________________
	__________________________________________




Fonte original deste documento:
https://adv-modelos.com/ata-de-reuniao-empresa/
Este modelo foi útil para você?
Encontre outros modelos atualizados em:
https://adv-modelos.com
Este modelo é destinado exclusivamente para uso pessoal e não comercial.
Ao compartilhar ou publicar, a citação da fonte é obrigatória. © adv-modelos.com




