MINUTA DE ATA DE ASSEMBLÉIA

Aos ................ dias do mês de ............. de (ano por extenso), em tal local, em primeira/segunda convocação, reuniram-se tantos condôminos abaixo assinados/que assinaram livro próprio, que representam 2/3 da totalidade dos condôminos (no caso de quoruns qualificados), realizou-se a Assembléia Geral Ordinária/Extraordinária do Condomínio ............., atendendo à convocação regular, feita por Edital publicado no jornal ......, de tal data/entregue aos moradores sob protocolo, com a seguinte Ordem do Dia: 1- ..........., 2-.............., 3-..............., 4-.............. A Assembléia foi presidida pelo Sr..........., unidade............ e secretariada pelo Sr.............., unidade .......... O Sr.Presidente leu a Ordem do Dia e deu início ás discussões.................... colocado em votação, a proposta X foi aprovada por unanimidade. Passando ao próximo assunto, os presentes apresentaram as seguintes sugestões:1- ........., 2-........... Votadas, a primeira sugestão recebeu X (extenso) votos a favor e X (extenso) abstenções. A segunda sugestão recebeu X (extenso) votos a favor e X (extenso) contrários, ficando decidida, por maioria, a implementação de tal sugestão. Em assuntos diversos, o último item da Ordem do Dia, surgiu a proposta de incremento da segurança/ampliação do salão de jogos/troca do uniforme dos empregados, que implica em gastos e num possível acréscimo da taxa condominial. Em virtude disso, marcou-se uma nova Assembléia para o dia ..... de ...... de ........, ocasião em que essa proposta constará da Ordem do Dia. Nada mais havendo a tratar, o Sr.Presidente deu por encerrada a Assembléia. Eu, ............, secretário, lavrei a presente ata que, depois de lida e aprovada, será por mim, pelo Presidente e pelos demais condôminos que o desejarem assinada.  -.-.-.-.-.-

...........................................                                        Obs.: em negrito, itens a título de exemplo. 

..........................................

Observações:

1. A ata não deve conter rasuras. Para ressalvar algum erro, deve-se usar a palavra “digo”. Exemplo: .....o Sr.Manuel da Silva, digo, Sr.Manoel da Silva......

2. Se o erro for verificado após o término da ata, pode-se usar a expressão “em tempo”, para corrigi-lo. Exemplo: Na quinta linha, onde se lê X, leia-se Y.

3. Embora não seja obrigatório, o registro da ata em cartório é conveniente em virtude de tornar o documento público e oferecer mais confiabilidade ao tratado.

4. A linguagem deve ser simples e, o relato, objetivo. O texto deverá ser redigido com os verbos no passado, sem espaços em branco nem parágrafos.

5. Os números devem vir expressos em algarismos e por extenso.

