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ATA SIMPLIFICADA

1ª Reunião da Superintendência com Gerências Técnicas e demais Chefias – 20XX

	Pauta: Avaliação de Desempenho

	[bookmark: _GoBack]Data: XX/XX/20XX

	Horário: Início: 10h30min – Término: 11h45min

	Local: Sala da Diretoria Executiva – FAPEU

	Conduzida por: [Nome] – Superintendente 

	Redigida por: [Nome] – Secretária Executiva

	Participantes:
[Nome] – Superintendente 
[Nome] – Gerente Administrativo e Financeiro
[Nome] – Gerente de Projetos 
[Nome] – Gerente de Recursos Humanos 
[Nome] – Gerente de Contabilidade e Patrimônio
[Nome] – Gerente de Tecnologia e Informação
[Nome] – Assessora Jurídica
[Nome] – Secretária Executiva



Síntese dos assuntos discutidos:
Registrar, de forma objetiva e em ordem lógica, os principais assuntos tratados durante a reunião. Indicar, quando pertinente, as informações apresentadas, os encaminhamentos propostos, as manifestações relevantes e as decisões adotadas.
Exemplo:
· Apresentação dos resultados da Avaliação de Desempenho do primeiro semestre.
· Discussão sobre os critérios utilizados na avaliação e os principais pontos de melhoria identificados.
· Definição das ações a serem implementadas pelas gerências para acompanhamento dos planos de desenvolvimento.
Compromissos assumidos:
Relacionar as decisões tomadas, os responsáveis pelas providências e, quando houver, os respectivos prazos.
Exemplo:
· Gerência de Recursos Humanos: elaborar cronograma das devolutivas individuais até XX/XX/20XX.
· Gerências Técnicas: encaminhar sugestões de melhoria ao RH até XX/XX/20XX.
· Superintendência: acompanhar a execução das ações definidas na reunião.

Em continuidade à Ata da 1ª Reunião da Superintendência, seguem as assinaturas.



	Nome
Superintendente
	Nome
Secretária Executiva
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