	ATA DE ASSEMBLEIA GERAL DE ACIONISTAS



Reunião dos donos da sociedade: quórum, votações, resoluções e eleição de administradores
	Código
	[AG-___]
	Versão
	1.0

	Data
	[DD/MM/AAAA]
	Responsável pelo documento
	

	Aprovado por
	
	Área ou processo
	



1. Dados gerais da assembleia
	Ata N.º
	[DD/MM/AAAA]
	Tipo de assembleia (ordinária / extraordinária / universal)
	[ ]

	Data
	[DD/MM/AAAA]
	Local
	[ ]

	Hora de início
	[ ]
	Hora de encerramento
	[ ]

	Formato (presencial / virtual / misto)
	[ ]
	Observações
	[ ]



2. Convocação e verificação do quórum
	Convocada por
	[ ]
	Data da convocação
	[DD/MM/AAAA]

	Forma da convocação (escrita / aviso / outra)
	[ ]
	O quórum foi atingido? (Sim / Não)
	[ ]

	Capital ou participação representado
	[ ]
	Convidados (sem voto)
	[ ]



3. Participantes
	N.º
	Nome
	Documento
	Qualidade (acionista / representante / convidado)
	Ações ou participação
	Assinatura

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	



4. Pauta
[Verificação do quórum e aprovação da pauta]
[Relatório de gestão e de resultados do período]
[Aprovação ou revisão das demonstrações financeiras]
[Eleição ou recondução de administradores e do auditor]
[Distribuição de lucros e propostas dos acionistas]
5. Desenvolvimento da assembleia
	Item da pauta
	Resumo do que foi tratado
	Conclusão

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



6. Decisões e votações
	Decisão submetida a votação
	Votos a favor
	Votos contra
	Abstenções
	Resultado (aprovada / rejeitada / adiada)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



7. Resoluções adotadas
Transcreva cada resolução tal como foi aprovada, com o seu número e a sua data. Uma resolução por item, começando pela palavra RESOLVE.
[RESOLVE: primeira decisão adotada e o seu alcance]
[RESOLVE: segunda decisão adotada e o seu alcance]
[RESOLVE: terceira decisão adotada, com responsáveis e prazos]
8. Eleição ou recondução de administradores
	N.º
	Nome
	Documento
	Cargo
	Mandato ou período

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



9. Registros
Registre os votos divergentes, os conflitos de interesse declarados, os acionistas que pediram a palavra e os documentos apresentados durante a assembleia.
Aprovação e assinaturas
A ata é submetida à aprovação e assinada pelo presidente da assembleia e pelo secretário. É arquivada no livro de atas com numeração consecutiva.
	
PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA
Nome, documento e assinatura
	
SECRETÁRIO(A)
Nome, documento e assinatura
	
ACIONISTA
Nome, documento e assinatura


	Depois de assinado, arquive este documento com os anexos na pasta da área. Guarde uma via para cada parte que assina.
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