ATAS  
 Em uma ata de reunião não podem faltar as seguintes informações básicas:  
a Data, local, horário de início e fim da reunião (é preciso que as pessoas saibam onde e quando as decisões foram tomadas); 
 o Pessoas presentes e seus cargos (todos devem saber por quem as decisões foram tomadas);  
a Pauta da reunião (saber o propósito para o qual as pessoas se reuniram é um dos principais interesses ao se ler uma ata de reunião);  
as Discussões (essa é a parte onde se registra porque as decisões foram tomadas e certas ideias foram abandonadas, evitando-se que a mesma discussão ocorra outras vezes); 
o Registro das decisões (o que de fato foi acordado entre os participantes); 
os Compromissos (onde são registrados os prazos para execução de tarefas e é estabelecido o dia, horário, local e participantes da próxima reunião).  
 É importante lembrar que a ata deve ser um documento sucinto, de fácil leitura e identificação das decisões tomadas. Uma ata que não abranja todos estes itens ficará incompleta, deixando os leitores com dúvidas sobre algum aspecto da reunião.  

Modelo de Ata de Início dos Trabalhos  

ÓRGÃO OU ENTIDADE  
PROCESSO N.º:  
OBJETIVO: TOMADA DE CONTAS ESPECIAL.
ATA DA REUNIÃO INICIAL DA COMISSÃO DA TCE  
 Aos (indicar o dia, mês e ano), às ... horas, instalou-se na sala (número ou nome do local), do (nome do órgão ou entidade), no (endereço completo do órgão/entidade) a Comissão de Tomadores de Contas, instituída pela Portaria n.º .../GAB, de ..., tendo, após amplas discussões, deliberado a adoção das seguintes linhas de ação:  
• Preparar os trabalhos com base na Portaria de designação da Comissão de Tomadores de Contas;  
• Preparar e remeter documento informando ao (nome do setor disciplinar do órgão ou entidade) sobre a instauração de TCE solicitando remessa de cópias da Sindicância ou Processo Administrativo, caso houver;  
• (outras informações pertinentes à reunião).  
 Goiânia - GO, ... 
...  
Cargo/CPF nº (mascarado nos três primeiros e dois últimos números)
Presidente da Comissão de TCE  
...  
Cargo/ CPF nº (mascarado nos três primeiros e dois últimos números) 
Membro  
...  
Cargo/ CPF nº (mascarado nos três primeiros e dois últimos números) 
Secretário 
