(Como fazer um

O que é uma acta?

A acta € um resumo do que aconteceu numa reuniao,
sobretudo das decisdes ai tomadas.

m f m ?

1- Indicar o nUmero de ordem da acta.

2- Registar o dia, més, hora e local onde se realiza a reuniéo.

3- Indicar a ordem de trabalhos.

4- ldentificar as pessoas presentes e ausentes na reuniao.

5- Registar as intervencdes e declarag6es, indicando as votagoes.

6- Escrever todos 0s nimeros por extenso.

7- Trancar todos 0s espagos em branco.

8- Encerrar de acordo com a formula do exemplo.

9- Caso haja algum engano, néo se pode rasurar, devendo-se escrever a
palavra "digo" e, depois, 0 que se pretendia registar.



Modelo de acta:

Introducdo <+«——

Desenvolvimento < 3
(relato das ocorréncias
mais importantes,
seguindo a ordem dos
assuntos tratados)

—
4

Encerramento

Acta nimero

Aos dias do més de de
(ano) reuniram (local)
(quem) , sob a presidéncia de

(presidente) , com a seguinte ordem de

trabalhos:

Ponto Unico:

Ou

Ponto um:
Ponto dois:

Deu-se inicio a reunido

Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunido da
qual se lavrou a presente acta, que, depois de lida e
aprovada, vai ser assinada pelo presidente e por mim que
a secretariei.

O Presidente:
O Secretario:




