                                                   MODELO DE ATA

Aos .............. ( números por extenso do dia da assembléia) dias do mês de ......... ( mês em que se realiza a assembléia), no ................... ( local em que se realiza a assembléia), às .......... ( hora em que se inicia a assembléia) em .............(primeira ou segunda) convocação, com o comparecimento dos condôminos que assinaram o Livro de Presenças, conforme termo de sua abertura, realizou-se a Assembléia Geral ........... ( Ordinária ou Extraordinária ou Especial), do condomínio do Edifício .......... ( nome do edifício), situado à ................. (endereço do Edifício). Constatado o quorum regulamentar, pela assinatura de condôminos ( e de procuradores e representantes legais se for o caso) no Livro de Presenças, o síndico, Sr. .......... (nome do síndico por extenso ou, então o Sr. ...................... (nome do membro do Conselho Consultivo) ou, então, o Sr. ............................ (nome do condômino que convocou a assembléia), instalou-se os trabalhos e, por aclamação unânime ( ou por aclamação da maioria) foi escolhido o Sr. .................. ( nome de quem foi aclamado Presidente da Assembléia), para presidir à assembléia e, incontinentemente lhe foi dada a posse da presidência. O Presidente, assumindo a direção, convidou a mim .................... (nome por extenso de quem foi convidado para secretário), para secretariar a reunião, compondo assim a mesa diretora dos trabalhos. O Presidente determinou a mim, secretário, para proceder a leitura ............ ( do Edital de Convocação ou carta de Convocação, se a convocação foi feita apenas por carta, ou do Edital de Convocação e da Carta Convocatória, se a convocação foi feita por Edital e por Carta), o que prontamente fiz e, após a leitura, o Presidente esclareceu que os senhores condôminos e demais interessados foram convocados para uma Assembléia Geral ...................... (Ordinária, Extraordinária ou Especial), que deve deliberar as matérias contidas na ordem do dia anunciada e que são: ................... (transcrever a ordem do dia da assembléia, em todos os seus itens, conforme constar da convocação). O Presidente, anunciando a matéria contida na letra “a”, da ordem do dia, colocou-a em discussão, sendo que ...................... (nome de quem pediu a palavra), pediu a palavra, tecendo comentários e esclarecimentos que julgou necessários e, sobre esta matéria, manifestaram-se ainda os condôminos ....................... e ......................... (nome dos condôminos que se manifestaram). Posta a matéria em votação, verificou o Presidente ter sido deliberado o seguinte .................. (mencionar o que foi deliberado sobre a matéria da letra  “a”) ( se houver voto dissidente, fazer constar a “declaração de voto”do condômino ou condôminos dissidentes, se esse condômino ou condôminos assim o quiserem). O Presidente, em seguida, passou a matéria da letra “b”da ordem do dia ..... ( assim como se redigiu a letra “a”, acima, mencionar todas as ocorrências com a matéria da letra “b” e, da mesma forma, registrar as discussões e deliberações de todas as matérias contidas na ordem do dia desta Assembléia Geral). Esgotado a ordem do dia, o Presidente declarou franca a palavra pra todos os presentes, pedindo para dela fazer uso o condômino .................. (nome de quem pediu a palavra), que propôs .............................. (mencionar sinteticamente o que foi proposto pelo condômino) ( se ninguém pedir a palavra, mencionar dela ninguém querendo fazer uso). Posta em discussão a proposta desse condômino, sobre ela falaram ....................... e ................. ( nome dos condôminos que falaram sobre a proposta). Posta em votação, a proposta foi ................................. (aprovada ou rejeitada ou transferida para a próxima Assembléia Geral). O Presidente, encerrou a Assembléia, indo esta Ata, que lavrei, assinada por mim ......................... (secretário) e pelo Presidente da Assembléia, ......................... (nome do Presidente).

                                  ------------------------- , ------------- de ------------------ de -----------

                ________________________                        __________________________

                              Presidente                                                            Secretário
