
Registro de reuniões e decisões
[NOME DO GRUPO DE TRABALHO]

Este documento registra as atas das reuniões do [NOME DO GRUPO DE TRABALHO]. As reuniões
mais recentes ficam acima. Tarefas de acompanhamento estão marcadas em negrito/itálico,
idealmente com data e responsável. Para atualizar o resumo a partir do Google Drive, clique
sobre o resumo e depois na seta circular no canto superior esquerdo.

2023/mmmm/DD: Reunião sobre [assunto principal da reunião].
2023/jun/27: Modelo para preparar a pauta e fazer anotações da reunião

2023/mmmm/DD: Reunião sobre [assunto principal da reunião].
Horário: XXam - XXam (fuso horário)

PRESENÇA:
1. Pessoa 1, Organização Pendente de informação
2. Pessoa 2, Organização Pendente de informação
3. Pessoa 3, Organização Pendente de informação
4. Pessoa 4, Organização Pendente de informação

Responsável pelas notas

5. Pessoa 5, Organização Pendente de informação

AGENDA:
1. Tema 1 (XX min)
2. Tema 2 (XX min)
3. Tema 3 (XX min)



NOTAS:

Tema 1

MODELO DE QUADRO DE REGISTRO DE VOTAÇÃO:
Consulta:

1. Pessoa 1 Pendiente de votar
2. Pessoa 2 Pendiente de votar
3. Pessoa 3 Pendiente de votar
4. Pessoa 4 Pendiente de votar
5. Pessoa 5 Pendiente de votar
6.

DECISÃO:

Tema 2

Tema 3

Próximas etapas

2023/jun/27: Modelo para preparar a pauta e fazer anotações da
reunião
Horário: XXam - XXam (fuso horário)

PRESENÇA:
1. Pessoa 1, Organização Pendente de informação
2. Pessoa 2, Organização Pendente de informação
3. Pessoa 3, Organização Pendente de informação
4. Pessoa 4, Organização Pendente de informação

Responsável pelas notas

5. Pessoa 5, Organização Pendente de informação

AGENDA:
4. Tema 1 (XX min)
5. Tema 2 (XX min)
6. Item 3 (XX min)

NOTAS:

Tema 1



MODELO DE QUADRO DE REGISTRO DE VOTAÇÃO:
Consulta:

7. Pessoa 1 Pendiente de votar
8. Pessoa 2 Pendiente de votar
9. Pessoa 3 Pendiente de votar
10. Pessoa 4 Pendiente de votar
11. Pessoa 5 Pendiente de votar
12.

DECISÃO:

Tema 2

TABELA PARA REGISTRAR OS PRÓS E CONTRAS DE UM OBJETO DE DISCUSSÃO

PRÓS CONS

DECISÃO:

Item 3

Próximos passos:

Queremos comunicar aos nossos leitores que a versão original deste documento está em
espanhol (disponível aqui Link) (ou pode ser solicitada por e-mail para [gleite@wcs.org]).
Em caso de discrepância com outras versões em diferentes idiomas, a versão em espanhol
terá prioridade e será a única válida para todos os efeitos.

https://aguasamazonicas.org/wp-content/uploads/2024/02/9.2-Modelo-de-Registro-de-Reuniones-.pdf
mailto:gleite@wcs.org

