	DATA:
	Quinta-feira, 03/03/2016

	HORÁRIO:
	10:30 

	LOCAL:
	Sala de Conferência B

	
	


[image: ]ATA DE REUNIÃO DE FUNCIONÁRIOS


	FACILITADOR:
	Sara J.
	ATA:
	Ana Lúcia C.

	
	
	HORÁRIO: KEEPER:
	Kevin Souza


Chamada
· Nome da Equipe / Empresa
· Nome dos Presentes
· Sarah Junqueira , Kevin Souza
· Nomes do Ausentes
· Ana Luiza Amaral, Luiz Henrique F.

Bem-vindos
	HORA ATRIBUÍDO:
	5 min
	RESPONSÁVEL:
	Anna James
	PRAZO:
	Data


Observações

Atas Prévias
	HORA ATRIBUÍDO:
	5 min
	RESPONSÁVEL:
	Anna James
	PRAZO:
	Data


Observações

Tarefas nos Relatórios
	HORA ATRIBUÍDO:
	5 min
	RESPONSÁVEL:
	Anna James
	PRAZO:
	Data


Observações

Revisão da Semana Anterior
	HORA ATRIBUÍDO:
	5 min
	RESPONSÁVEL:
	Anna James
	PRAZO:
	Data


Observações

Administrativo
	HORA ATRIBUÍDO:
	5 min
	RESPONSÁVEL:
	Anna James
	PRAZO:
	Data


Observações

Notas
	HORA ATRIBUÍDO:
	5 min
	RESPONSÁVEL:
	Anna James
	PRAZO:
	Data


Observações

Treinamento
	HORA ATRIBUÍDO:
	5 min
	RESPONSÁVEL:
	Anna James
	PRAZO:
	Data


Observações

Inacabado / Novos Itens para a agenda da próxima reunião
	HORA ATRIBUÍDO:
	5 min
	RESPONSÁVEL:
	Anna James
	PRAZO:
	[bookmark: _GoBack]Data


Observações

Adiamento
Observações

	APROVAÇÃO DA SECRETARIA:
(Assinatura e Data)
	




* CLIQUE AQUI PARA ABRIR UM MODELO NO SMARTSHEET * 
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