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Ata de Reunião
Data: 
Hora de Início: 
Hora de Término: 
Local: 
Participantes (nome e email): 
Responsável pela Ata: 

1. Abertura da Reunião
Responsável: 
Objetivo da Reunião: 

2. Itens de Discussão e ação
	Item
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Prioridade

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	



3. Principais definições e decisões
1. 
2. 
3. 

4. Ações Pendentes (da ata anterior)
	Ação
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Status

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	



5. Próxima Reunião
Data: 
Hora:
Local:
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