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.
Antes da realização da eleição e da lavratura da respectiva ata, deverá ser verificada a compatibilidade entre os cargos previstos no Estatuto Social e aqueles constantes na ata da assembleia.
Assim, todos os cargos previstos estatutariamente para determinado órgão deverão constar expressamente na ata, com a respectiva designação do membro eleito. Caso algum dos cargos não seja preenchido, deverá ser consignada de forma expressa a sua vacância.
Por exemplo, se o Estatuto Social estabelecer:
Art. 15 – A Diretoria será composta pelos seguintes membros:
I – Presidente;
II – Vice-Presidente;
III – Secretário.
A ata da assembleia deverá observar a mesma composição, indicando, por exemplo:
Presidente: XXXX;
Vice-Presidente: XXXX;
Secretário: Cargo vago.
Dessa forma, a composição indicada na ata deverá guardar correspondência integral com a estrutura e a nomenclatura dos cargos estabelecidos no Estatuto Social, ainda que determinado cargo permaneça vago.
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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 – Eleição e posse da Diretoria; II – [Assuntos gerais]; e III – [demais matérias previstas no edital]. Concluída a leitura da ordem do dia e prestados os esclarecimentos iniciais, o presidente deu início à apreciação do primeiro ponto da pauta, referente à [DESCREVER COMO OCORREU A ELEIÇÃO], passando a expor aos presentes [DESCREVER OS FATOS, FUNDAMENTOS, PROPOSTAS OU INFORMAÇÕES APRESENTADAS; FAZER CONSTAR A QUALIFICAÇÃO COMPLETA DOS ELEITOS], tendo sido eleitos para os cargos da [SETORES DA ASSOCIAÇÃO, ex.: Diretoria e Conselho Fiscal] os seguintes membros: PRESIDENTE: [NOME, NACIONALIDADE, ESTADO CIVIL, PROFISSÃO, RG, CPF E ENDEREÇO COMPLETO]; VICE-PRESIDENTE: [NOME, NACIONALIDADE, ESTADO CIVIL, PROFISSÃO, RG, CPF E ENDEREÇO COMPLETO]; SECRETÁRIO: [NOME, NACIONALIDADE, ESTADO CIVIL, PROFISSÃO, RG, CPF E ENDEREÇO COMPLETO]; onde foram aprovados por unanimidade. 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, que, após lida e aprovada pelos presentes, segue assinada pelo presidente da mesa e por mim, secretário, que a redigi, bem como pelos demais participantes.
[MUNICÍPIO], Estado da Bahia, [DATA].
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