ATA DE REUNIÃO

Reunião:         [Assunto da reunião]
Data e horário:  [12/08/2026, 14h]
Local:           [Sala de reuniões / obra / videochamada]
Participantes:   [Nomes, com cargo se ajudar]
Redigida por:    [Seu nome]

1. RESUMO
[2 a 4 frases: do que tratou a reunião e o que aconteceu.]

2. PONTOS DISCUTIDOS
- [Ponto importante]
- [Ponto importante]

3. DECISÕES
- [O que foi de fato decidido, não o que foi "conversado"]

4. ENCAMINHAMENTOS
| # | Tarefa              | Responsável | Prazo    |
|---|---------------------|-------------|----------|
| 1 | [O quê, exatamente] | [Quem]      | [Quando] |

5. PENDÊNCIAS / PRÓXIMA REUNIÃO
- [Perguntas em aberto para retomar]
