	LISTA DE PRESENÇA



Registro assinado de quem participou de uma atividade, com os seus dados e a sua assinatura
	Código
	[LA-___]
	Versão
	1.0

	Data
	[DD/MM/AAAA]
	Responsável pelo documento
	



1. Dados da atividade
	Nome da atividade
	[ ]
	Objetivo
	[ ]

	Convocada por
	[ ]
	Data
	[DD/MM/AAAA]

	Hora de início
	[ ]
	Hora de encerramento
	[ ]

	Local ou formato
	[ ]
	Facilitador ou quem conduz
	[ ]



2. Registro de presença
	N.º
	Nome completo
	Documento
	Cargo ou área
	Assinatura
	Observação

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	



3. Resumo da presença
	Convocados
	[ ]
	Presentes
	[ ]

	Ausentes
	[ ]
	Percentual de presença
	[ ]

	Hora real de encerramento
	[ ]
	
	



4. Compromissos e conclusões
[Escreva o que ficou definido no final da atividade: compromissos, responsáveis e prazos. Se não houver, registre que a atividade foi apenas informativa.]
Assinaturas
	
QUEM ELABORA A LISTA
Nome, cargo e assinatura
	
QUEM APROVA
Nome, cargo e assinatura


	Cada pessoa assina apenas o seu campo. Se alguém assinar por outra, registre na coluna de observações o nome de quem assinou; os espaços sem assinatura não podem ficar soltos: são traçados com um risco.



	Depois de assinado, arquive este documento com os anexos na pasta da área. Guarde uma via para cada parte que assina.
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