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	DESIGNAÇÃO PROJETO:
	[nome curto; ou designação por extenso do projeto]

	LOCALIZAÇÃO:
	[online; ou nome da entidade onde decorreu a reunião]

	DATA/HORA:
	[data da reunião]/[hora da reunião]

	OBJETIVO DA REUNIÃO:
	[reunião de kickoff; reunião de steering, reunião de status ou reunião de projeto]


Agenda
1. [item de agenda]
2. […]
Participantes
	Nome
	Entidade

	[nome 1]
	[entidade A]

	[…]
	[…]


Pontos discutidos/principais decisões
· [ponto 1]
· […]
Ações a desenvolver e responsabilidades
	Ação
	Responsável
	Entidade

	[ação 1]
	[nome X]
	[entidade A]

	[…]
	[…]
	[…]


Notas adicionais
[notas adicionais]
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