TERMO DE ABERTURA DO LIVRO DE ATAS


Contêm o presente Livro 100 (cem) folhas numeradas tipograficamente que se destinarão à lavratura das Atas das Reuniões Ordinárias e Extraordinárias da Associação dos Moradores do Parque Residencial José Fontana I – APREJF- I, com CNPJ n. 02.094.950/0001-58, com situada no loteamento José Fontana I
Porto Seguro, 10 de agosto de 2009.

Jeremias Freitas Barbosa
Presidente

Sinnédria dos Santos Dias

1ª Secretária
As Atas devem constar:
1. Quem presidiu, quem secretariou

2. Local e data de inicio e término

3. Nomes completos dos que compareceram e relato dos que foram devidamente convocados e não compareceram

4. O ideal é que já de antemão se registre a pauta, os assuntos debatidos poderão e deverão ser resumidos, havendo já citado o nome completo de um associado poderá na segunda vez que o mencionar referir-se a ele apenas pelo primeiro nome, o detentores de cargos poderão ser nomeados apenas pelos seus cargos.
5. Caso haja uma referência a pessoa jurídica, na segunda vez em que é mencionada basta usar seu nome mais comum.

6. Possíveis rasuras ou entrelinhas deverão ser ressalvadas

7. Quando não Aprovada na própria reunião, as atas sê-lo-ão no início da que se seguir, salvo se for aprovado seu adiamento o que só se dará por motivo justificado.

8. O registro de ata não conterá espaços em branco e os que se verificarem por inadvertência, deverão ser inutilizados por traço indelével pelo secretário 
9. O livro de ata é guardado em lugar seguro pelo secretário, para se ter acesso às atas, as mesmas serão reduzidas a Termo onde se dispensam assinaturas.

10. As atas lavradas com uso de editoração eletrônica em computador obedecerão as seguintes normas técnicas:

a. Formatação do texto da ata:

1. Deve ser utilizada uma das seguintes fontes: “ARIAL”, “COURIER NEW”, “TIMES NEW ROMAN”, devendo ser 12 o tamanho padrão. A fonte escolhida deverá ser usada em todas as atas que compuserem o livro. Recomenda-se que se utilize a “COURIER NEW”, pois ela ocupa todos os espaços da página igualmente, facilitando o alinhamento.

11.  O espaçamento entre linhas deve ser duplo, para permitir maior clareza do texto e tornar sua leitura mais fácil. 

12.  Todo o corpo de uma ata deve constituir um só parágrafo. 

13. Transcrições extensas e especiais tais como: atas da assembléia ordinária, extraordinária, Estatuto da Associação etc, devem ser impressas com caracteres do tipo itálico no corpo de atas.

14. Todo o título de ata deve ser feito com texto centralizado, letras em negrito e de tamanho igual a 16 pt.

15. Todos os tópicos ou divisões de uma ata devem ser realçados com a fonte em negrito.

16. Toda ata deve começar em uma folha nova e para isso deve-se usar o recurso de inserir quebra de páginas, presentes nos programas processadores de textos. O uso do traço diagonal para os espaços de linha deixados em branco numa folha é obrigatório, como no processo do tradicional livro.

B) Termo de Abertura / Encerramento

17. Além dos dados já expostos na Abertura deste livro o seguinte: feitas por sistema de folhas soltas através de editoração eletrônica em computador, encadernadas, e sendo o livro , que toma o número X .”

18. O termo de encerramento deve ser da seguinte forma:

19. “Contém este livro X  páginas numeradas 

20. de 01 a X, assinaladas com a rubrica do presidente, como segue,e destinou-se à transcrição das atas das das Reuniões Ordinárias e Extraordinárias da Associação dos Moradores do Parque Residencial José Fontana I, com os demais dados.
21.  O termo de abertura faz parte das folhas numeradas e deve ser feito na primeira folha numerada. O termo de encerramento deve ser feito na última página numerada do livro. 
22.  A  data de abertura deve ser a da primeira ata e a do encerramento, a da última.  Todas as folhas devem ter a rubrica original do presidente junto ao número da página.

