


	MEMÓRIA DE REUNIÃO

	Objetivo da reunião: [indicar o objetivo da reunião]


	Local: [local onde foi realizada a reunião]

	Data: [Data e hora em que se realizou a reunião]

	Assunto: [indicar o assunto da reunião]


	Participantes

	Nome
	Função
	Unidade

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Pauta [Descrever os assuntos tratados na reunião]

	1.

	2.

	3.

	Próximas ações: [Descrever as próximas ações, referindo-se aos assuntos tratados na pauta (Ref.), nomeando o responsável e data prevista para cumprimento da ação]

	Ref.
	Próximas ações
	Responsável
	Data prevista


	
1.1
	
	
	

	
1.2
	
	
	

	
2.1
	
	
	

	
3.1
	
	
	






