MODELO DE ATAS DE REUNIÃO

ORDINÁRIAS DE ASSEMBLÉIA GERAL,

CONSELHO SUPERIOR (DELIBERATIVO,

ADMINISTRATIVO ETC.) E DE DIRETORIA, DE INSTITUIÇÕES SEM FINS LUCRATIVOS.



Apresentamos a seguir, o assunto em epígrafe. As instituições sem fins lucrativos, de qualquer natureza, podem utilizar os aludidos modelos adaptando-os às suas conveniências e necessidades.



Quando se tratar de reuniões extraordinárias, as adaptações devem ser feitas “mutatis mutandis” (“mudado o que deve ser mudado”).
MODELO DE ATA DE REUNIÃO DE ASSEMBLÉIA GERAL ORDINÁRIA



Ata da reunião da Assembléia Geral Ordinária d .................................................., realizada em ......../........../......... de dois mim e .................... dias do mês de  ........................................., na sede d ............................................  na rua  (ou avenida ou  .................)  ......................................... número  ............., no bairro de  ......................, nesta cidade  d ........................ Estado d ......................... realizou-se a reunião da Assembléia Geral Ordinária, dest .....................................................................  A reunião teve início às  .................................. horas e  ................................... minutos, em segunda e última convocação, por não ter havido número legal às  ................... horas, em primeira convocação com a presença dos sócios quites, cujas assinaturas constam  

neste livro, página ..........................................,







Ou







 no livro de presença, página ........................,

sob a presidência do  
Sr.





Dr.





Ou ..................................................................,

Presidente da .........................................................................................., que deu por aberta a reunião,  proferindo sua fala inicial (1). Presidente convidou os senhores ....................................................................... e ................................................................. secretários dest ..............................  (ou então: convidou os senhores ............................................. e ....................................................................... para, como secretários  “ad hoc”) para secretariarem a reunião. O Presidente, após verificar a regularidade da convocação e a presença do número estatutário de sócios quites declarou a Assembléia legalmente constituída. O Presidente convidou os senhores .................................................... e.......................................................... para escrutinadores da eleição quer será realizada nesta reunião (1). O Presidente esclareceu que a presente reunião foi convocada de conformidade com as prescrições estatutárias, passando a fazer a leitura do Edital de Convocação publicado no Diário Oficial deste Estado – Parte ................................, do dia .................................de ........................... de 2........, página ..................do seguinte teor: “ ........................” (copiar o Edital de Convocação). Esclareceu ainda o Presidente que o aludido Edital foi enviado por circular aos sócios quites, tendo também sido publicado no Boletim Informativo ou Jornal do mês de  ..........................de 2........, página  .................. (1). O Presidente passou à leitura do item “a”, da Ordem do Dia, constante do mencionado Edital “ ..................................................”  (copiar somente o item “a”, da Ordem do Dia). A Assembléia deliberou o seguinte: ......................................................................................................................................................................... (copiar a deliberação da Assembléia). Em seguida, o Presidente passou à leitura do item “b”, da Ordem do Dia: “ .....................................................” (copiar o item “b”). A Assembléia deliberou ........................................... Em continuação, o Presidente leu o item “c”, da Ordem do Dia : “ ..........................................” (copiar o item “c”). A Assembléia deliberou:  .......................................... ( ATENÇÃO: proceder do mesmo modo, em relação aos demais itens constantes da Ordem do Dia) ............................................... O Presidente agradeceu a presença e a colaboração dos membros da Assembléia . Não havendo nada mais que tratar, o Presidente suspendeu a reunião pelo tempo necessário à lavratura da presente ata. Reaberta a reunião, foi esta ata lida, discutida, posta em votação e aprovada por unanimidade. Com fala final (1) proferida pelo Sr., Dr. ou  ..................................................... por convite do Presidente, deu o mesmo por encerrados os trabalhos às ............... horas e ............... minutos. Esta ata vai por mim assinada, pelo outro Secretário e pelo Presidente da Assembléia  ..................................., Estado do ..........................................de ................................. de dois mil e ...................................... (ATENÇÃO: Segue-se as assinaturas dos secretários da reunião, devendo ser colocada após cada assinatura a palavra: Secretário. Em seguida, a assinatura do Presidente da Assembléia, colocando, logo após: Presidente da Assembléia). 

1) Quando for o caso.

MODELO DE ATA DE REUNIÃO ORDINÁRIA DE CONSELHO SUPERIOR (DELIBERATIVO, ADMINISTRATIVO ETC).


Ata da reunião ordinária do Conselho Superior desta instituição, realizada em ........../........../..............


Aos ...................................... dias do mês de ........................de dois mil e ....................., na sede d ......................................................................................................, 








(colocar o nome da instituição)

na rua (ou avenida ou ......................)  .......................................... número .......................... no bairro de ............................................, nesta cidade  d ........................................, Estado d ...................................., realizou-se a reunião ordinária do Conselho Superior da instituição. A reunião teve início às  ................................  horas e ........................  minutos, em segunda e última  convocação, por não ter havido número legal às  ........................................ horas, em primeira convocação, com a presença dos conselheiros cujas assinaturas constam  
neste livro , página ............................................................,






ou






no livro de presença, página ............................................,


sob a presidência do 
Sr.





ou    ............................................................................................,





Dr. 
Presidente da instituição (1), que deu por aberta a reunião, proferindo a ................................................................... e ............................................... secretários dest ..................................(ou então: convidou os senhores ............................................... e ........................................................... secretários dest...................................., (ou então: convidou os senhores  ......................................... e ..................................................... para, como secretários “ad hoc” para secretariarem a reunião. O Presidente, após verificar a regularidade da convocação e a presença do número estatutário de conselheiros, declarou a reunião legalmente constituída. O Presidente convidou os senhores ............................................ e ..................................... para escrutinadores da eleição que será realizada nesta reunião (2). O Presidente esclareceu que a presente reunião foi convocada de conformidade com as prescrições estatutárias, passando a fazer a leitura do Edital de Convocação publicado no Diário Oficial deste Estado – Parte  ............, do dia .......................... de  .................. de 20........., página ................................., do seguinte teor: “ ..........................................” (copiar o Edital de Convocação).  Esclareceu ainda o Presidente que o aludido Edital foi enviado por circular aos conselheiros, tendo também sido publicado no Boletim Informativo do mês de ................................................ de 20......, página  ........................ (2). O Presidente passou à leitura do item “a”, da Ordem do Dia, constante do mencionado Edital: “ .....................................”(copiar somente o item “a”, da Ordem do Dia). O Conselho deliberou o seguinte: ............................................................................................................................................................................................... (copiar a deliberação do Conselho). Em seguida, o Presidente passou à leitura do item “b” da Ordem do Dia: “ .......................................”  (copiar o item “b”).  O Conselho deliberou: ....................  Em continuação, o Presidente leu o item “c”, da Ordem do Dia: “ ......................................” (copiar o item “c”). O Conselho deliberou: ............................. (ATENÇÃO: proceder do mesmo modo, em relação aos demais itens constantes da Ordem do Dia) ..................................................................................................

O Presidente agradeceu a presença e a colaboração dos membros do Conselho. Não havendo nada mais que tratar, o Presidente suspendeu a reunião pelo tempo necessário à lavratura da presente ata. Reaberta a reunião, foi esta ata lida, discutida,posta em votação e aprovada por unanimidade. Com a Declaração final (2) proferida pelo Sr., Dr. Ou, .........................................................., por convite do Presidente, deu o mesmo por encerrados os trabalhos às ...................... horas e ....................... minutos. Esta ata vai por mim assinada, pelo outro Secretário e pelo Presidente da reunião .................................................................................., Estado d .......................................... de 

                           (cidade)

..............................  de dois mil e ............................  (ATENÇÃO: Seguem-se as assinaturas dos secretários da reunião, deverão ser colocada após cada assinatura, a palavra: Secretário. Em seguida, a assinatura do Presidente da reunião colocando, logo após: Presidente da reunião.

1) – Ou o substituto legal.

2) – Quando for o caso.

MODELO DE ATA DE REUNIÃO ORDINÁRIA DE DIRETORIA

Ata da reunião ordinária da Diretoria d............................................................................, realizada em .............../............./...............

Aos  ..... dias  do mês de ........................ de ............... na sede d.............................................











(colocar o nome da instituição)
na rua ........................................................... nº ...................., no bairro de ............................, nesta cidade, realizou-se a reunião ordinária da Diretoria, que teve às ....................... horas, sob a presidência d......................................................, Presidente d............................., que fez a alusão inicial (1) e deu por abertos os trabalhos. Em seguida, solicitou ao Secretário que procedesse à leitura da ata da reunião anterior, após o que, a pôs em discussão e votação, tendo sido aprovada por unanimidade. O Secretário apresentou o expediente, que constou do seguinte:.............................................................. O Tesoureiro apresentou o balancete mensal (ou trimestral etc.) e fez a prestação de contas, que foram aprovadas. Foram admitidos os seguinte sócios ....................................... (contribuintes ou colaboradores etc): srs............................................................................................................ A Diretoria tomou as seguintes deliberações ................................................................................................................(anotar as deliberações) O Presidente convidou o associado ou Diretor ou ......................................................................... para suas alegações (1), dando por encerrados os trabalhos, às  ............... horas. Não havendo nada mais que tratar, lavro, dato e assino a presente ata que será posta em discussão, votação e aprovação na próxima reunião da Diretoria, quando será assinada pelo Presidente da reunião ...................................................................Estado d.............................. de .......................................... de dois mim e ........................................ (ATENÇÃO: Assinatura do Secretário colocando em seguida: Secretário. Após, assinatura do Presidente da reunião seguinte, que colocará em seguida: Presidente)

1) - Quando for o caso.

