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1. Controle de Versão 

Data Versão Descrição Autor 
[dd/mm/aaaa] [1.0, 

1.1, ...] 
[Inserir ação no 
documento que gerou 
a nova versão] 

[Nome do Responsável pela 
Atualização da Versão] 

2. Abertura 

[Informar o tipo da reunião (ordinária ou extraordinária), local, setores 

participantes, data e hora de início dos trabalhos.] 

3. Pauta 

[Informar quais os tópicos que serão abordados na reunião.] 

4. Participantes 

[Informar o nome, sobrenome e setor de cada um dos participantes da reunião.] 

5. Desenvolvimento 

[Introduzir aqui tudo o que foi relatado na reunião.] 

6. Providências 

[Introduzir aqui as providências que precisam ser realizadas para atender ao 

discutido nesta reunião.] 
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