
Audio & Video Transcription Sample (English) 

Transcript 

Speaker 1: 
Good afternoon, everyone. Thank you for taking the time to join today’s call. The 
purpose of this meeting is to review the current status of the project, discuss 
recent progress, and align on the next steps moving forward. 

Speaker 2: 
Thank you. Before we move forward, I’d like to confirm the current timeline and 
ensure that we are still on track to meet the originally agreed deadlines. 

Speaker 1: 
Absolutely. As of now, the project is progressing according to schedule. The initial 
phase has been completed, and we are currently transitioning into the 
implementation stage. 

Speaker 2: 
That’s good to hear. Are there any risks or challenges we should be aware of at this 
point? 

Speaker 1: 
At the moment, there are no major risks. However, we are closely monitoring 
resource availability to ensure there are no delays. If any issues arise, we will 
communicate them promptly. 

Speaker 2: 
Perfect. I also wanted to ask about the reporting process. How frequently will 
updates be shared with stakeholders? 

Speaker 1: 
Weekly reports will be sent via email, summarizing progress, completed tasks, and 
upcoming milestones. Additionally, we can schedule follow-up calls if further 
clarification is needed. 

Speaker 2: 
That works well for us. Thank you for the clarification. 

Speaker 1: 
You’re welcome. If there are no further questions, we’ll proceed with the next 
action items and reconvene next week. 
 
 
 
 



Audio & Video Transcription Sample (Portuguese) 

Transcrição 
 
Falante 1: 
Boa tarde a todos. Obrigado por participarem da reunião de hoje. O objetivo deste 
encontro é revisar o status atual do projeto, discutir os avanços recentes e alinhar 
os próximos passos. 

Falante 2: 
Obrigado. Antes de avançarmos, gostaria de confirmar o cronograma atual e 
verificar se ainda estamos dentro dos prazos previamente acordados. 

Falante 1: 
Claro. Até o momento, o projeto está evoluindo conforme o planejado. A fase 
inicial já foi concluída e agora estamos entrando na etapa de implementação. 

Falante 2: 
Ótimo. Existe algum risco ou desafio que deveríamos considerar neste momento? 

Falante 1: 
No momento, não há riscos significativos. No entanto, estamos acompanhando 
de perto a disponibilidade de recursos para evitar qualquer atraso. Caso surja 
algum imprevisto, avisaremos com antecedência. 

Falante 2: 
Perfeito. Gostaria também de entender melhor como funcionarão os relatórios de 
acompanhamento. 

Falante 1: 
Relatórios semanais serão enviados por e-mail, contendo um resumo do 
progresso, tarefas concluídas e próximos marcos do projeto. Se necessário, 
também podemos agendar reuniões adicionais para esclarecimentos. 

Falante 2: 
Isso atende bem às nossas expectativas. Obrigado pelas informações. 

Falante 1: 
Disponha. Se não houver mais dúvidas, daremos continuidade às próximas ações 
e nos falamos novamente na próxima semana. 

 

 


