
O que é e como redigir uma ata 
informal e formal



A ata é um relato resumido do que foi 
discutido durante uma reunião, sessão, 
convenção ou assembleia normalmente 
redigido por uma secretária efetiva.
 A ata pode ser manuscrita em livro próprio ou 
digitada. Nesse caso, será impressa e todos os 
presentes devem rubricar todas as páginas e 
assiná-la ao final. Se necessário, a ata pode ser 
colada ao livro próprio.Também é interessante 
que a escola tenha um arquivo com cópias 
físicas das atas que foram impressas, para 
qualquer eventualidade e que os arquivos 
estejam devidamente salvos em uma pasta em 
um computador em que o Agente responsável 
pelas atas tenha livre acesso.



– Ata Informal / Simples: aspecto informal que 
se caracteriza como uma espécie de súmula na 
qual serão registradas apenas as informações 
mais relevantes e que posteriormente poderá 
ser enviado ao RH. Ex: reuniões 
departamentais, reuniões com clientes e entre 
outros.

Existem dois modelos de ata: FORMAL e 
INFORMAL



Principais tópicos que devem constar na ata 
simples:

Data, local, horário de início e fim da reunião: é 
necessário saber onde e quando as pautas 
foram discutidas;
Pessoas presentes e seus cargos: é preciso 
informar por quem as decisões foram 
tomadas;
Pauta da reunião: uma das principais 
informações que deve constar na ata a fim de 
saber o propósito para o qual as pessoas se 
reuniram;



Discussões: parte fundamental para registro 
das discussões para esclarecer porque as 
decisões foram tomadas e porque algumas 
ideias foram abandonadas a fim de evitar que 
a mesma discussão ocorra várias outras vezes;
Registro das decisões: outra parte fundamental 
para registrar o que de fato foi acordado entre 
os integrantes e listar quais serão os próximos 
passos;
Compromissos: essencial para registrar os 
prazos para execução de cada tarefa e é onde 
se estabelece o dia, horário, local e 
participantes da próxima reunião;



 Ata Formal / Oficial: aspecto extremamente 
formal, sendo assinada por todos os 
integrantes e registrada em cartório. Ex: 
alteração contratual, alteração de diretoria, 
entre outros.



A ata formal é constituída por 5 partes:

Abertura: indica a data, horário, local e o nome 
da entidade que está reunida;
Legalidade: declaração de legalidade da 
reunião por existir quórum, conforme os 
estatutos. Não havendo quórum, a reunião não 
poderá ser realizada, mas a ata deverá ser 
lavrada para que o fato fique registrado;



Expediente registro informativo no qual 
constam os nomes dos presentes e as 
ausências justificadas, além de avisos e outros 
assuntos;
Ordem do dia: parte central do texto, 
corresponde ao registro das discussões e 
decisões ocorridas durante uma reunião, 
devendo ser narrados em ordem cronológica e 
também registrados os quesitos, a forma de 
votação e o resultado;
Encerramento e desfecho: quando todos o 
acontecimentos foram registrados.



Por mais informal que seja um ambiente de 
trabalho, as decisões tomadas em reuniões 
devem ser registradas, formalizadas, e 
divulgadas a todos a quem as informações 
puderem interessar por meio de um 
documento chamado “ata de reunião”.

Por muito tempo, as atas de reunião foram os 
documentos formalizadores das decisões 
tomadas em empresas, condomínios e 
associações. Elas continuam sendo um 
excelente instrumento, principalmente porque 
elas se tornaram mais flexíveis quanto ao seu 
formato, sua apresentação.



O que antigamente se resumia a uma estrutura 
rígida, com linguagem até de difícil 
compreensão, hoje tem por objetivo 
democratizar o acesso às decisões tomadas.

Algumas orientações gerais continuam válidas. 
Principalmente no que diz respeito às 
informações que devem constar em um 
documento deste tipo e a linguagem a ser 
utilizada. Mas no geral, a ata de reunião se 
tornou um documento muito mais simples de 
ser elaborado do que se imagina.

A seguir, modelos dos tipos de Atas:
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