Ata da ____(1)______Reunião ____(2)____ do ano de  dois mil e __(5)_____ do Colegiado do Curso de __________(3)_______________, da Unidade Campus ______(4)____ da Universidade Paranaense - UNIPAR.

Aos _____(5)_______ dias do mês de _______(5)_________ do ano de dois mil e __(5)__, às ______(5)______ horas, na sala de reuniões da Unidade Campus _______(4)______ da Universidade Paranaense – UNIPAR, Estado do Paraná, reuniram-se os membros do Colegiado do Curso de _____________(3)_______________, sob a presidência de seu(sua) Coordenador(a), Professor(a) __________(6)________________,secretariado por mim Professor(a) __________(7)________________, secretário(a) “ad hoc” do Colegiado do Curso, para lavrar a presente ata.   Constatado o "quórum" legal, o presidente deu início à reunião agradecendo a presença de todos e solicitando a mim, para proceder à leitura da ata da reunião anterior, a qual foi lida e aprovada por unanimidade.  Declarou o senhor(a) presidente que esta reunião fora convocada pelo  Edital número _(8)____ barra ____(8)______, de __(9)___ de ___(9)_____ do corrente ano, do qual constavam os assuntos que passei a registrar na ordem em que foram relatados, a saber; Um:(Exemplo: aprovação dos Planos de Ensino para o ano letivo de dois mil e nove, após a discussão e votação, os Planos de Ensino foram aprovados por unanimidade; a seguir, passou para a discussão do assunto) Dois: (Exemplo: assunto.................) Feita a leitura, foi colocado em discussão e, depois, em votação, ficando aprovado por unanimidade; encerrado esse assunto passou para o assunto Três:  (10)
Nada mais havendo a tratar, o(a) presidente deu por encerrada a reunião, da qual eu, _______(7)____________,secretário(a) “ad hoc”, lavrei a presente ata que subscrevi________(11)_____________ e que, depois de lida e aprovada, vai assinada por todos os presentes. _____________, aos _____(12)______ de ____(12)________ de dois mil e _____(12)______.
Prof.  (6)                             ________(13)______
Prof. 

Prof.

Prof.ª 

ORIENTAÇÕES

(1) Informar de que reunião se trata (primeira, segunda, terceira, etc., e por extenso).

(2) Ordinária ou extraordinária.

(3) Informar somente o nome do curso.

(4) Unidade a qual pertence o curso. (ex.: Unidade – Campus – Sede – Umuarama)
(5) Todos os números devem ser redigidos por extenso, inclusive horas e datas.

(6) Nome do professor sem abreviações.

(7) Nome do responsável pela redação da ata, também sem abreviações.

(8) Número do edital por extenso.

(9) Data de publicação do edital, também por extenso.

(10) As discussões dos assuntos previstos no Edital de Convocação devem ser redigidas em seqüência e sem parágrafos que os separem. (conforme exemplo no corpo da ata)
(11) Rubrica do responsável pela redação da ata.

(12) A data de encerramento da reunião deve ser a mesma do início.

(13) As assinaturas devem ser feitas em caneta preta.

*
Lembre-se de que, o papel oficial para impressão de atas é o papel timbrado, número 059. 

