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1. Introdução

Este documento padroniza as atas de reunião do CITi para que o acompanhamento das atividades e decisões que são tomadas nas reuniões da diretoria da mesma, sejam acompanhadas em busca de uma melhor qualidade dos processos. 

1.1 Visão geral deste documento

Esta introdução fornece as informações necessárias para fazer um bom uso deste documento, explicitando seus objetivos e as convenções que foram adotadas no texto. As demais seções apresentam a especificação da ferramenta de Análise de Domínio e estão organizadas como descrito abaixo.

· Seção 2 – Atividades da Reunião passada: reportagem do status das atividades que foram delegadas na Reunião anterior.

· Seção 3 – Atividades decididas na reunião atual: lista as decisões e atividades que foram tomadas e delegadas na reunião atual. 

· Seção 4 – Decisões estratégicas: decisões estratégicas tomadas pela diretoria.

· Seção 5 – Métricas: avaliação do desempenho na realização das atividades.

2. Atividades da reunião anterior

Aqui estarão descritas as atividades que foram delegada na reunião anterior. O seu status e observações a serem feitas sobre seu andamento.

2.1 Projeto ADM - buscar informações

Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: Cesar Delmas.

Prazo: <<dd/mm>>

	Status:
	(
	Realizada
	(
	Em andamento
	(
	Não realizada


Obs: <<Local para que as dificuldades na realização das atividades sejam descritas. Para que sejam tomadas as devidas precauções.>>

2.2 Criação dos questionários para avaliação de satisfação da equipe de cursos

Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: Helder

Prazo: 01/05.
	Status:
	(
	Realizada
	(
	Em andamento
	(
	Não realizada


Obs: <<Local para que as dificuldades na realização das atividades sejam descritas. Para que sejam tomadas as devidas precauções.>>

2.3 Elaboração do Cronograma de cursos do CITi

Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: ?

Prazo: 07/06

	Status:
	(
	Realizada
	(
	Em andamento
	(
	Não realizada


Obs: <<Local para que as dificuldades na realização das atividades sejam descritas. Para que sejam tomadas as devidas precauções.>>

2.4 Catálogo das listas de e-mail do CITi e senhas 

Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: Raoni

Prazo: <<>>

	Status:
	(
	Realizada
	(
	Em andamento
	(
	Não realizada


Obs: <<Local para que as dificuldades na realização das atividades sejam descritas. Para que sejam tomadas as devidas precauções.>>

2.5 Colocar o servidor do CITi em pleno funcionamento. 

Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: Cássio.

Prazo: 31/05

	Status:
	(
	Realizada
	(
	Em andamento
	(
	Não realizada


Obs: Próximo passo falar com júlio sobre up-grade da máquina.
2.6 Aplicação dos questionários do planejamento estratégico.

Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: Cássio.

Prazo: 07/05

	Status:
	(
	Realizada
	(
	Em andamento
	(
	Não realizada


Obs: Já foram impressos. Cássio precisa de auda para aplicá-los. 
2.7 Cotas de impressão (não foram creditadas ainda). 

Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: Lúcio.

Prazo: 01/05

	Status:
	(
	Realizada
	(
	Em andamento
	(
	Não realizada


Obs: <<Local para que as dificuldades na realização das atividades sejam descritas. Para que sejam tomadas as devidas precauções.>>

2.8 Imprimir arte dos cartões pessoais.

Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: Helder

Prazo: <<dd/mm>>

	Status:
	(
	Realizada
	(
	Em andamento
	(
	Não realizada


Obs: <<Local para que as dificuldades na realização das atividades sejam descritas. Para que sejam tomadas as devidas precauções.>>

2.9 Confirmar inscrição de pessoas no Curso do Sebrae e do curso da Borland no CIn

Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: Helder

Prazo: <<dd/mm>>

	Status:
	(
	Realizada
	(
	Em andamento
	(
	Não realizada


Obs: Foram inscritos Rodolfo Vasconcelos C L de Andrade e José Dhiego da Silva Oliveira.
2.10 Relatório completo de pendências financeiras.

Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsáveis: André e Lúcio.

Prazo: 29/05

	Status:
	(
	Realizada
	(
	Em andamento
	(
	Não realizada


Obs: <<Local para que as dificuldades na realização das atividades sejam descritas. Para que sejam tomadas as devidas precauções.>>

2.11 Mudança da conta financeira do CITi e registro da ATA em cartório.

Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: André.

Prazo: <<dd/mm>>

	Status:
	(
	Realizada
	(
	Em andamento
	(
	Não realizada


Obs: <<Local para que as dificuldades na realização das atividades sejam descritas. Para que sejam tomadas as devidas precauções.>>

3. Atividades decididas na reunião atual

Aqui estarão descritas as atividades que são delegadas na reunião atual.

3.1 Status de Projetos.

Descrição: Quantos projetos estão em andamento e quantos estão em encaminhamento e suas informações.

Responsável: 

Prazo: <<dd/mm>>

Obs: <<Atividades dependentes.>>

3.2 Curso no Centro XML.

Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável:

Prazo: <<dd/mm>>

Obs: <<Atividades dependentes.>>

3.3 Processo Trainne – Plano de cargos e carreiras.

Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: 

Prazo: <<dd/mm>>

Obs: <<Atividades dependentes.>>

3.4 Apresentação do relatório financeiro.

Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: <<nome>>

Prazo: <<dd/mm>>

Obs: <<Atividades dependentes.>>

3.5 Feira pedagógica.
Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: <<nome>>

Prazo: <<dd/mm>>

Obs: <<Atividades dependentes.>>

3.6 Jornada de Cursos.
Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: <<nome>>

Prazo: <<dd/mm>>

Obs: <<Atividades dependentes.>>

3.7 Apresentação p/ calouros.
Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: <<nome>>

Prazo: <<dd/mm>>

Obs: <<Atividades dependentes.>>

3.8 Reconhecimento das firmas.
Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: <<nome>>

Prazo: <<dd/mm>>

Obs: <<Atividades dependentes.>>

3.9 Patrocínio para o ENEJ.
Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: <<nome>>

Prazo: <<dd/mm>>

Obs: <<Atividades dependentes.>>

3.10 Curso de qualidade - FCAP - dias 14,15,16.
Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: <<nome>>

Prazo: <<dd/mm>>

Obs: <<Atividades dependentes.>>

3.11 Negociação c/ Afirmativa.
Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: <<nome>>

Prazo: <<dd/mm>>

Obs: <<Atividades dependentes.>>

3.12 Lista de empresários juniores do CITi

Descrição: <<Se for necessário mais algum detalhe.>>

Responsável: <<nome>>

Prazo: <<dd/mm>>

Obs: <<Atividades dependentes.>>

4. Decisões estratégicas

Aqui estarão descritas as decisões tomadas pela diretoria para o melhor andamento da empresa. 

4.1 Apresentação da identidade visual.

Descrição: <<Detalhamento da decisão.>>

4.2 Parecer sobre formato organizacional de marketing. 

Descrição: <<Detalhamento da decisão.>>

4.3 Parecer sobre formato organizacional de administrativo-financeiro.

Descrição: <<Detalhamento da decisão.>>

4.4 <<Decisão>>

Descrição: <<Detalhamento da decisão.>>

4.5 <<Decisão>>

Descrição: <<Detalhamento da decisão.>>

5. Métricas

Aqui estão descritas metricas para acompalhamento do status das atividades . O arquivo foi feito no excel para melhor visualização.

5.1 Gráfico status das atividades

Template das atas de reunião do CITi.xls
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