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Escritório de Gerenciamento de Projeto

Ata de Reunião

	Empresa / Órgão / Setor/ Programa:  <nome do cliente; órgão, setor da empresa responsável pelo projeto; programa da empresa que o projeto está inserido>

	Nome do projeto:

	Local:
	Data:

	Elaborado por: <nome e função>

	Aprovado por: <nome e função>

	I. Relação dos presentes

	Nome:
	Setor/Empresa:

	
	

	
	

	
	

	
	

	II. Assuntos tratados

	

	III. Decisões tomadas

	

	IV. Ações a serem empreendidas
	Prazo
	Responsável

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Documentos anexos:


	
	
	


	Enviar cópias para: 

( 
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(
(
	(
(
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	Assinaturas <principais envolvidos>

	


V. Plano de Ação complementar – 5W2H(se necessário)
	What (O que?)
	Why (Por que ?)
	How (Como ?)
	When (Quando ?)
	Where (Onde?)
	Who (Quem ?)
	How Much (Quanto Custará)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


