Ata de Reunião – Equipe Administrativo / Financeira
Data / Horário:
Participantes:
Responsável pela condução:
Resumo pontos relevantes última reunião:


1. Abertura e alinhamento da pauta (5 min)
· Objetivo da reunião: ___________________________________
· Breve visão geral dos tópicos a seguir, em especial os encaminhamentos da reunião anterior para que fique de fácil acesso

2. Revisão de tarefas da reunião anterior (10 min)
	Tarefa
	Responsável
	Status
	Observações

	
	
	☐ Concluído ☐ Pendente
	

	
	
	☐ Concluído ☐ Pendente
	



3. Atualização dos indicadores (15 min)
(aqui algumas sugestões. Adapte conforme as suas necessidades)
	Indicador
	Resultado atual
	Meta
	Variação / Observações

	Ex: Fluxo de Caixa
	R$
	R$
	

	Ex: Inadimplência
	__%
	__%
	

	Ex: Despesas Fixas
	R$
	R$
	



4. Rodada por pessoa (3-5 min por integrante)
Nome 1:
· Feito desde a última reunião:
· Planejado até a próxima:
· Impedimentos ou pedidos de apoio:
(... repetir conforme necessário)

5. Decisões e temas críticos (10-15 min)
	Tema
	Decisão Tomada
	Responsável
	Prazo

	
	
	
	



6. Novas tarefas e encaminhamentos (5-10 min)
	Tarefa
	Responsável
	Prazo

	
	
	



7. Encerramento (5 min)
· Recapitulação dos combinados
· Sugestões rápidas / dúvidas finais
· Próxima reunião agendada para: (data/horário)

