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The Factory

Produzindo arte manufaturada
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Ata de Reunião
Projeto XXXXX


<Logotipo do cliente>


Histórico de Alterações

	Data
	Versão
	Descrição
	Autor

	20/5/2003
	Draft
	Definição da primeira versão do documento a partir de template do CESAR.
	Antônio Valença

	24/5/2003
	Versão 1
	Alterações para incluir revision history
	Antônio Valença

	03/7/2003
	1.2
	Alterações para colocar no padrão de documentação da fábrica
	Antônio Valença

	08/07/2003
	1.3
	Incluir seção para tópicos pendentes
	Antônio Valença


Histórico de Aprovações
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	Versão
	Aprovador

	dd/mm/aaaa
	x.xx
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44
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45
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	Redator: <nome do redator da ata>
	Data/Hora Início: <hora início>

	Local: <local onde foi realizada a reunião>
	Data/Hora Fim: <hora fim>


1 OBJETIVO

<objetivo da reunião>

2 PARTICIPANTES

<relacionar nomes, funções dos participantes>

2.1 Tópicos discutidos / definições

1. <Nome do Tópico (funcionalidade ou requisito, por exemplo)>

· <detalhar a definição>

2. "

3. "

3 PRÓXIMAS AÇÕES

1. <detalhar a ação>

Responsável: <nome do responsável >

2.     "

3.     "

4 TÓPICOS PENDENTES

<Listar os tópicos pendentes de reuniões anteriores, ou que não foram esgotados na reunião atual>
5 PRÓXIMA REUNIÃO

<data da próxima reunião, se for o caso>

6 Observações
Esta ata foi redigida por <Nome Redator/e-mail/fone>. Qualquer dúvida ou discordância, favor entrar em contato com o redator.

�Colocar código de projeto com 5 letras


�PAGE \# "'Página: '#'�'"  ��O logotipo só deve inserido nas instâncias finais de templates, com exceção dos templates de definição de processos onde o logotipo do cliente não deve nem é utilizado. 





