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]
[bookmark: _GoBack]Aos [DIA] dias do mês de [MÊS] do ano de [ANO], às [HORÁRIO], na sede da [DENOMINAÇÃO COMPLETA DA ENTIDADE], situada à [ENDEREÇO COMPLETO], no Município de [MUNICÍPIO], Estado da Bahia, reuniram-se os associados da entidade, devidamente convocados por meio de Edital de Convocação, para realização da Assembleia Geral Extraordinária Saneadora, com a finalidade de deliberar sobre a regularização do período de vacância da representação da entidade e demais matérias constantes da ordem do dia. Assumiu a presidência dos trabalhos o(a) Sr.(a) [NOME COMPLETO], que convidou o(a) Sr.(a) [NOME COMPLETO] para secretariar a Assembleia. Verificada a presença e instalado o conclave, passou-se à apreciação da ordem do dia: I – Identificação, Justificativa E Saneamento Do Período De Vacância: Foi esclarecido aos presentes que, conforme os atos anteriormente registrados perante o Registro Civil das Pessoas Jurídicas competente, o último mandato regularmente registrado encerrou-se em [DATA], permanecendo a entidade sem a regularização registral de sua representação no período compreendido entre [DATA INICIAL] e [DATA FINAL]. Esclareceu-se que a ausência de registro dos atos intermediários ocorreu em razão de [DESCREVER DETALHADAMENTE A JUSTIFICATIVA] – Ex.: a entidade permaneceu ativa durante o período, porém não formalizou nem realizou as eleições e posses dos órgãos deliberativos / outro motivo]. Após os esclarecimentos, os associados, por [unanimidade/maioria], deliberaram pelo saneamento do período de vacância, reconhecendo e declarando expressamente a situação acima descrita para fins de recomposição da continuidade administrativa e registral da entidade. II – Ratificação Dos Atos Praticados Durante O Período De Vacância: A Assembleia deliberou pela ratificação dos atos administrativos, institucionais, financeiros e demais atos praticados em nome da entidade durante o período compreendido entre [DATA INICIAL] e [DATA FINAL], desde que realizados no interesse e em benefício da pessoa jurídica e em conformidade com suas finalidades estatutárias. Ficam, portanto, reconhecidos e ratificados pela Assembleia os atos praticados durante o referido período, para todos os fins internos e administrativos cabíveis, sem prejuízo da responsabilidade individual daqueles que efetivamente os tenham praticado. III – Termo De Responsabilidade Pelo Período De Vacância: O(a) atual Presidente da entidade, Sr.(a) [NOME COMPLETO], [nacionalidade], [estado civil], [profissão], portador(a) do RG nº [●] e inscrito(a) no CPF nº [●], residente e domiciliado(a) à [ENDEREÇO COMPLETO], declarou, de forma expressa, para fins de regularização administrativa e registral, que: a) tem pleno conhecimento da existência do período de vacância compreendido entre [DATA INICIAL] e [DATA FINAL], bem como das circunstâncias que ocasionaram a ausência de regularização registral dos respectivos atos; b) reconhece e ratifica, juntamente com a Assembleia Geral, os atos praticados em nome da entidade durante o referido período, nos termos deliberados nesta Assembleia; c) assume a responsabilidade pela regularização das obrigações da entidade referentes ao período de vacância, inclusive aquelas de natureza civil, tributária, fiscal, trabalhista, previdenciária, administrativa, financeira e demais obrigações eventualmente existentes, comprometendo-se a adotar as providências necessárias à sua apuração e regularização; d) responsabiliza-se pela veracidade das informações e declarações prestadas nesta Assembleia e pela documentação apresentada para fins de saneamento da continuidade administrativa e registral da entidade; e e) declara estar ciente de que a presente ratificação e o presente termo de responsabilidade não afastam eventual responsabilidade pessoal de terceiros ou antigos administradores pelos atos que tenham efetivamente praticado durante o período ora saneado. Submetida a matéria à apreciação dos presentes, o Termo de Responsabilidade foi aprovado por [unanimidade/maioria].Nada mais havendo a tratar, o(a) Presidente declarou encerrada a Assembleia, sendo lavrada a presente ata, que, após lida e aprovada, vai assinada pelo(a) Presidente e pelo(a) Secretário(a) da Assembleia, juntamente com os demais presentes, quando aplicável.
[MUNICÍPIO], Estado da Bahia, [DATA].
[ASSINATURA DO PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA]
[ASSINATURA DO SECRETARIO DA ASSEMBLEIA]
[ASSINATURA DO REPRESENTANTE PELO PERÍODO VAGO]


