
Formação: aprendendo a fazer atas



Modelo de Ata
Lembrando que esta é só uma forma de fazer, existem 
diversos jeitos, de acordo com a necessidade, perfil de 

quem faz e qual o objetivo da Ata.

A Ata é uma memória e registro do que foi conversado 
na reunião, para consultá-la se houver necessidade.



Ao iniciar a Ata anotar 
o nome da Reunião, 
dia, mês, ano e os  

nomes dos 
participantes e seus  

coletivos.



PAUTA:é um tipo de 
roteiro, no qual todos os 
assuntos que precisam 
ser falados durante a 

reunião são listados de 
forma ordenada.



DESENVOLVIMENTO 
DAS PAUTAS: 
momento de 

escrever tudo que foi 
proposto na pauta.



ENCAMINHAMENTO:
Direcionamentos 

que foram 
discutidos na 

pauta para serem 
executados.



INFORME/AVISO: 
Ação ou efeito de 

informar,  
esclarecimento ou 

explicação.



REUNIÕES 
AGENDADAS: 
registro das 
próximas reuniões 
agendadas.

PRÓXIMAS 
REUNIÕES: 

registro das 
próximas reuniões 

agendadas.



DATA DA PRÓXIMA 
REUNIÃO: é 

interessante ao fim da 
reunião deixar 

agendada a data da 
próxima.



Ao fazer uma ata é preferível não colocar o nome 
específico de  quem fala e sim do coletivo ou 

instituição, a não ser em encaminhamentos bem 
específicos.


