ADVERTÊNCIAS: Este campo possui caráter exclusivamente orientativo e tem por finalidade auxiliar o interessado na correta elaboração da ata, a fim de prevenir a emissão de notas devolutivas.
Caso, durante a assembleia, sejam discutidos ou deliberados assuntos não previstos no edital de convocação, ou ocorra alguma situação extraordinária — como, por exemplo, a impossibilidade de eleição de todos os membros da Diretoria por ausência de candidatos —, é indispensável que tais circunstâncias sejam expressamente registradas e justificadas na própria ata.
Deverão constar, de forma clara, o fato ocorrido, sua respectiva justificativa e a providência adotada pela assembleia, indicando-se, sempre que possível, o correspondente fundamento legal ou estatutário. Esse procedimento evita a necessidade de apresentação posterior de declaração ou documento apartado para esclarecimento da situação.
Nos casos de alteração ou reforma do Estatuto Social, caso a ata informe expressamente que foram alterados apenas determinados dispositivos, como, por exemplo, os artigos 3º, 4º e 5º, o instrumento estatutário apresentado deverá limitar-se às alterações desses artigos, não sendo possível modificar outras disposições que não tenham sido expressamente deliberadas pela assembleia.
Caso tenha sido aprovada a reforma integral do Estatuto Social, essa informação deverá constar expressamente na ata, registrando-se que todo o instrumento estatutário foi alterado e aprovado em sua nova redação, a fim de evitar divergências entre a deliberação assemblear e o documento apresentado para registro.
Deverá constar, ainda, a qualificação completa das pessoas mencionadas na assembleia, especialmente dos membros eleitos, contendo: nome completo, nacionalidade, estado civil, profissão, número do RG, número do CPF e endereço completo.



MODELO DA ATA DA ASSEMBLEIA
LOGO ABAIXO

ATA DA ASSEMBLEIA GERAL [ORDINÁRIA/EXTRAORDINÁRIA] REALIZADA EM [DATA]
Aos [DIA] dias do mês de [MÊS] do ano de [ANO], às [HORÁRIO], nas dependências situadas à [ENDEREÇO COMPLETO], no Município de [MUNICÍPIO], Estado da Bahia, reuniram-se os membros da [DENOMINAÇÃO COMPLETA DA ENTIDADE], para a realização da Assembleia Geral [Ordinária/Extraordinária], regularmente convocada pelo Sr. [NOME DO RESPONSÁVEL PELA CONVOCAÇÃO], na qualidade de [CARGO], mediante edital de convocação devidamente [PUBLICADO/AFIXADO/DISPONIBILIZADO] na [SEDE DA ENTIDADE/OUTRO LOCAL OU MEIO DE DIVULGAÇÃO]. Assumiu a presidência dos trabalhos o Sr. [NOME COMPLETO DO PRESIDENTE DA MESA], que convidou a mim, Sr. [NOME COMPLETO DO SECRETÁRIO], para exercer a função de secretário da assembleia, o que foi aceito por todos os presentes. Regularmente constituída a mesa, o presidente declarou instalada a assembleia e procedeu à leitura integral do edital de convocação, dando conhecimento aos presentes acerca da seguinte ordem do dia: I – Deliberação acerca da constituição e criação da [DENOMINAÇÃO COMPLETA DA ENTIDADE]; II – Discussão e aprovação do Estatuto Social da entidade; III – [DEMAIS MATÉRIAS DIRETAMENTE RELACIONADAS À CONSTITUIÇÃO DA ENTIDADE, SE HOUVER]. Dando início à apreciação do primeiro item da ordem do dia, o presidente apresentou aos presentes a proposta de constituição da pessoa jurídica denominada [DENOMINAÇÃO COMPLETA DA ENTIDADE], com sede na [ENDEREÇO COMPLETO DA SEDE], no Município de [MUNICÍPIO], Estado da Bahia, destinada ao desenvolvimento das finalidades estabelecidas em seu Estatuto Social. Após a apresentação da proposta e os esclarecimentos pertinentes, a matéria foi submetida à deliberação, tendo os presentes aprovado a constituição e a criação da entidade, manifestando expressamente sua concordância com a formação da pessoa jurídica e com as finalidades institucionais propostas. Em seguida, passou-se ao segundo item da ordem do dia, referente à discussão e aprovação do Estatuto Social. O texto estatutário foi apresentado aos presentes, procedendo-se à sua leitura, análise e discussão. Após os esclarecimentos e manifestações pertinentes, o Estatuto Social foi submetido à deliberação e aprovado pelos presentes, passando a disciplinar a denominação, sede, finalidades, organização, funcionamento, direitos e deveres dos associados, administração, fontes de recursos e demais disposições relativas à entidade. Ficou consignado que o Estatuto Social aprovado integra o ato constitutivo da entidade, devendo ser apresentado juntamente com a presente ata para o competente registro perante o Registro Civil das Pessoas Jurídicas. Os presentes declararam, ainda, sua condição de fundadores da entidade, conforme relação constante da presente ata e/ou lista de fundadores anexa, contendo a respectiva identificação e qualificação. Encerrada a apreciação de todos os itens constantes da ordem do dia e não havendo outras manifestações ou matérias a serem deliberadas, o presidente agradeceu a presença e a participação de todos, declarando encerrados os trabalhos às [HORÁRIO DO ENCERRAMENTO]. Para constar, foi determinada a lavratura da presente Ata de Assembleia Geral de Constituição, que, após lida e aprovada pelos presentes, segue assinada pelo presidente da mesa, pelo secretário da assembleia e pelos demais fundadores presentes.
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