ADVERTÊNCIAS IMPORTANTES – VERIFICAR ANTES DA UTILIZAÇÃO DO MODELO
Antes da elaboração, publicação ou divulgação do Edital de Convocação, deverão ser observados os seguintes pontos:
· Verificar o Estatuto Social vigente, especialmente quanto à competência para convocação da assembleia, forma de convocação, antecedência mínima, meio de divulgação, quórum de instalação e matérias que poderão ser deliberadas.

· Confirmar se a assembleia será Ordinária ou Extraordinária, utilizando a nomenclatura correspondente à previsão estatutária.

· Conferir se a pessoa responsável pela convocação possui competência estatutária para a prática do ato.

· Verificar se a data de publicação/divulgação do edital respeita o prazo mínimo de antecedência previsto no Estatuto Social.

· Fazer constar de forma clara e específica todas as matérias que serão objeto de deliberação, evitando expressões genéricas quando houver assunto relevante a ser apreciado.

· Em caso de eleição, verificar previamente todos os cargos e órgãos previstos no Estatuto Social, de modo que a eleição observe integralmente a composição e a nomenclatura estatutária.

· Caso determinado cargo previsto no Estatuto Social não venha a ser preenchido, essa circunstância deverá ser posteriormente consignada na ata, com a indicação de que o respectivo cargo permaneceu vago.

· Verificar se os candidatos atendem aos requisitos de elegibilidade eventualmente estabelecidos pelo Estatuto Social.

· Conferir se o período do mandato a ser indicado está de acordo com o prazo previsto no Estatuto Social.

· Quando o edital tiver por finalidade exclusivamente a posse, deverá ser previamente confirmada a existência de eleição válida dos membros, indicando-se, preferencialmente, a data da assembleia em que foram eleitos e o respectivo período de mandato.

· Não utilizar edital de posse para realizar nova eleição. Caso seja necessária a eleição de membros ou o preenchimento de cargos vagos, a matéria deverá constar expressamente na ordem do dia.

· Verificar se o endereço, data e horário da assembleia estão corretos e compatíveis com as informações que posteriormente constarão na respectiva ata.

· O edital deverá ser assinado pelo responsável pela convocação, observando-se a forma prevista no Estatuto Social.

· Deverá ser preservada a comprovação da convocação, inclusive publicação, afixação, envio eletrônico ou outro meio utilizado, para eventual apresentação juntamente com os demais documentos.

· Após a realização da assembleia, deverá ser observado se a ata reproduz fielmente as matérias constantes do edital, não sendo recomendável deliberar sobre matéria relevante que não tenha sido previamente incluída na ordem do dia.
ATENÇÃO: Este documento constitui apenas um modelo orientativo. Antes de sua utilização, deverá ser integralmente adequado às disposições do Estatuto Social da entidade e às particularidades da assembleia que será realizada.

MODELO:
EDITAL DE CONVOCAÇÃO
ASSEMBLEIA GERAL [ORDINÁRIA/EXTRAORDINÁRIA] DE ELEIÇÃO
A [DENOMINAÇÃO COMPLETA DA ENTIDADE], inscrita no CNPJ sob o nº [CNPJ], com sede na [ENDEREÇO COMPLETO], por meio de seu [PRESIDENTE/REPRESENTANTE LEGAL/CARGO COMPETENTE], Sr.(a) [NOME COMPLETO], no uso das atribuições que lhe são conferidas pelo Estatuto Social, CONVOCA todos os associados regularmente habilitados para participarem da Assembleia Geral [Ordinária/Extraordinária], a ser realizada no dia [DATA], às [HORÁRIO DA PRIMEIRA CONVOCAÇÃO], em primeira convocação, e às [HORÁRIO DA SEGUNDA CONVOCAÇÃO], em segunda convocação, caso necessário, na [LOCAL DA ASSEMBLEIA – ENDEREÇO COMPLETO], para deliberarem sobre a seguinte ordem do dia:
I – Eleição dos membros da [DIRETORIA/CONSELHO FISCAL/CONSELHO DELIBERATIVO/DEMAIS ÓRGÃOS PREVISTOS NO ESTATUTO SOCIAL];
II – Definição/fixação do período do mandato dos membros eleitos, compreendido entre [DATA INICIAL] e [DATA FINAL];
III – [DEMAIS MATÉRIAS, CASO EXISTAM].
A eleição deverá observar integralmente as disposições constantes do Estatuto Social da entidade, especialmente quanto à composição dos órgãos, nomenclatura dos cargos, requisitos de elegibilidade, forma de votação e quórum aplicável.
Ficam convocados todos os associados com direito a voto para participarem da assembleia.
[MUNICÍPIO/BA], [DATA DA EXPEDIÇÃO DO EDITAL].
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