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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 Elaboração do Cronograma de cursos do CITi

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

Responsável:.

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 Servidor CITi.

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

Responsável: 

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.>>

2.3 Ata de Cartório e mudanca da conta financeira.

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

Responsável: ?

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.>>

2.4 Curso FAFICA.

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

Responsável: 

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 Planejamento estratégico. 

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

Responsável: 

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.>>

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

Responsável: Cássio.

Prazo: 07/05

	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.>>

2.6  

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

Responsável: 

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.>>

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

Responsável:

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.>>

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

Responsável: 

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.>>

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

Responsáveis: 

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.>>

3. Atividades decididas na reunião atual

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

3.1 <<Nome da Atividade>>

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

Prazo: <<dd/mm>>

	Status:
	(
	Cássio Melo
	(
	Marcondes Ricarte
	(
	Helder Rodrigues

	
	(
	Luiz d’Oleron
	(
	Raoni Franco
	(
	André Santos


Obs: <<Ativides dependentes.>>

3.2 <<Nome da Atividade>>

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

Prazo: <<dd/mm>>

	Status:
	(
	Cássio Melo
	(
	Marcondes Ricarte
	(
	Helder Rodrigues

	
	(
	Luiz d’Oleron
	(
	Raoni Franco
	(
	André Santos


Obs: <<Ativides dependentes.>>

3.3 <<Nome da Atividade>>

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

Prazo: <<dd/mm>>

	Status:
	(
	Cássio Melo
	(
	Marcondes Ricarte
	(
	Helder Rodrigues

	
	(
	Luiz d’Oleron
	(
	Raoni Franco
	(
	André Santos


Obs: <<Ativides dependentes.>>

3.4 <<Nome da Atividade>>

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

Prazo: <<dd/mm>>

	Status:
	(
	Cássio Melo
	(
	Marcondes Ricarte
	(
	Helder Rodrigues

	
	(
	Luiz d’Oleron
	(
	Raoni Franco
	(
	André Santos


Obs: <<Ativides dependentes.>>

3.5 <<Nome da Atividade>>

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

Prazo: <<dd/mm>>

	Status:
	(
	Cássio Melo
	(
	Marcondes Ricarte
	(
	Helder Rodrigues

	
	(
	Luiz d’Oleron
	(
	Raoni Franco
	(
	André Santos


Obs: <<Ativides dependentes.>>

3.6 <<Nome da Atividade>>

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

Prazo: <<dd/mm>>

	Status:
	(
	Cássio Melo
	(
	Marcondes Ricarte
	(
	Helder Rodrigues

	
	(
	Luiz d’Oleron
	(
	Raoni Franco
	(
	André Santos


Obs: <<Ativides dependentes.>>

3.7 <<Nome da Atividade>>

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

Prazo: <<dd/mm>>

	Status:
	(
	Cássio Melo
	(
	Marcondes Ricarte
	(
	Helder Rodrigues

	
	(
	Luiz d’Oleron
	(
	Raoni Franco
	(
	André Santos


Obs: <<Ativides dependentes.>>

3.8 <<Nome da Atividade>>

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

Prazo: <<dd/mm>>

	Status:
	(
	Cássio Melo
	(
	Marcondes Ricarte
	(
	Helder Rodrigues

	
	(
	Luiz d’Oleron
	(
	Raoni Franco
	(
	André Santos


Obs: <<Ativides dependentes.>>

3.9 <<Nome da Atividade>>

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

Prazo: <<dd/mm>>

	Status:
	(
	Cássio Melo
	(
	Marcondes Ricarte
	(
	Helder Rodrigues

	
	(
	Luiz d’Oleron
	(
	Raoni Franco
	(
	André Santos


Obs: <<Ativides dependentes.>>

3.10 <<Nome da Atividade>>

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

Prazo: <<dd/mm>>

	Status:
	(
	Cássio Melo
	(
	Marcondes Ricarte
	(
	Helder Rodrigues

	
	(
	Luiz d’Oleron
	(
	Raoni Franco
	(
	André Santos


Obs: <<Ativides dependentes.>>

4. Decisões estratégicas

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

4.1 <<Decisão>>

Descrição: <<Detalahamento da decisão.>>

4.2 <<Decisão>>

Descrição: <<Detalahamento da decisão.>>

4.3 <<Decisão>>

Descrição: <<Detalahamento da decisão.>>

4.4 <<Decisão>>

Descrição: <<Detalahamento da decisão.>>

4.5 <<Decisão>>

Descrição: <<Detalahamento 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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