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ATA DE REUNIÃO

Subprefeitura ..............

________________________________________________________________


	Ata de reunião nº: 
	

	Assunto:
	

	Data:
	

	Local:
	

	Horário:
	


Participantes:

	Nome
	Área
	Observação *
	Avaliação /

Sentimento **

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


*   Mencionar se o participante convocado está ausente e o motivo.
** Ao final da reunião solicitar que os participantes se manifestem (com uma palavra) sobre a reunião.

1. Pauta:

2. Desenvolvimento da Reunião:
3. Providências a serem tomadas:

	Nº
	Providências
	Responsável
	Prazo

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


4.  Próxima reunião

	Data:
	

	Local:
	

	Horário:
	


5. Avaliação

	Itens
	Nota (0 a 2)

	1. O objetivo da reunião foi claro?
	

	2 . A pauta foi cumprida?
	

	3. As regras de trânsito foram obedecidas?
	

	4 . A quantidade de pessoas presentes foi adequada?
	

	5 . Foram definidas ações claras?
	

	Total
	


Obs: A nota deve ser de consenso do grupo para cada item avaliado.
_____________________________________________________________
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