ORIENTAÇÕES PARA REGISTRO DE ATA: 
- Em uma ata não há parágrafos, o texto tem sequência única;
- Os assuntos em pauta são relacionados um após o outro.
- Quando necessário, registrar a opinião dos participantes a respeito do assunto tratado e o resultado a que chegaram em relação ao assunto em pauta;
- Nunca esquecer de registrar no cabeçalho o número da ata e escrever por extenso a data em que está sendo redigida;
- Registrar o nome completo por extenso de todos os participantes, coletando a assinatura ao final da reunião.
MODELO DE ATA
ATA DE CRIAÇÃO 
Ata n.° ___/20___- Aos _____ dias do mês de_____ do ano de dois mil e____(escrever a data por extenso), nas dependências do Centro de Educação Infantil ______________, no município de Curitiba, reuniram-se, __________________________________ (relacionar todas as pessoas presentes, com nome completo, RG ou CPF), para regulamentar sua fundação. Esta instituição foi fundada em ____ de _____(mês) do ano de _______, está situada à ______________________________ (endereço completo, com bairro e CEP), cuja entidade mantenedora é _________________ (nome completo da mantenedora) atenderá a Educação Infantil, nas seguintes ofertas: ____________ (Creche e Pré- Escola- indicar somente as ofertas que tiver), ficando como representante legal, __________________________ e a responsável pela direção, ___________________. Sem nada mais a acrescentar encerro esta ata que será assinada por mim e demais presentes. (todas as pessoas assinam a ata, após o final do texto, sem deixar espaçamento).


