Pauta de reunião
Envie esta pauta aos participantes com pelo menos 24 horas de antecedência. Cada item tem um responsável, um tempo e o resultado esperado: informar, discutir ou decidir.
	Reunião
	

	Data
	

	Horário (início e fim)
	

	Local ou link
	

	Organizador(a)
	

	Participantes
	

	Objetivo da reunião
	



Itens da pauta
	Nº
	Item
	Responsável
	Tempo
	Resultado esperado

	1.
	Abertura e pendências da reunião anterior
	
	5 min
	Informar

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	Encaminhamentos: quem faz o quê e até quando
	
	5 min
	Decidir



	Material prévio (leitura antes da reunião)
	

	Quem faz a ata
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