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ANEXO VIII 
ATA DE REUNIÃO Nº___/____ 
(nº Contrato/data e nº da Ordem de Serviço/data)  
 
 1. Identificação do Documento 
Assunto: 
Coordenador:  Arquivo/Versão:  
Relator do Documento:  Data da Preparação:  

 
 2. Identificação da Reunião 
Data da Reunião:  Horário:  Local:  
Coordenador da Reunião:  Telefone:  
Objetivo da Reunião:   
 

 
 3. Participantes da Reunião 
Nome Empresa/Área de atuação 
  
  

 
 4. Síntese da Reunião 
 
 
 

 5. Lista de Distribuição 
Aqueles que receberão uma cópia desta Ata de Reunião e aqueles que deverão tomar ciência das 
informações aqui descritas. 
 
Nome Empresa/Área de atuação Assinatura/Data Recebimento 
   
   

 
NOME DO RELATOR DO DOCUMENTO 
Cargo do relator do Documento 
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