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Objetivos

Este material foi produzido para auxiliar vocé a:

e elaborar atas de forma clara e sucinta de reunides de variados tipos.

Iniciando o estudo

A ata é um género discursivo usado para registrar o que foi acordado em
reunides de variados tipos, como assembleias de condominio, associa¢des de
classe, conselhos de classe etc. Esse tipo de documento é uma importante fonte
de consulta de informagdes, por isso ha a necessidade de bastante cuidado na

hora de sua elaboracdo. Veja, na sequéncia, como redigi-la.
1 Caracteristicas gerais da ata

Consoante Medeiros (2010, p. 178), ata é um “registro em que se relata o
que se passou numa reunido, assembleia, convencdo. [..] E, portanto, um
relatério pormenorizado de tudo o que se passou em uma reunido.” Como é um
documento de registro da fala de mais de uma pessoa, ele, na maioria das vezes
(de acordo com o estatuto da empresa), deve ser assinado pelos participantes
da reunido. Como registra acontecimentos reais, a ata apresenta sempre data,
hora, local e lista de presenca (BARRETO; GONCALVES-SANTA BARBARA;
BERGAMIN, 2016).

Durante uma reuniao formal, em que geralmente se faz o registro por ata,
o presidente ou a presidenta informa sobre a pauta, isto é, os assuntos que

serdo tratados naquela reunido, e passa a palavra aos demais. H3, geralmente,
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um secretario ou secretaria fixo ou escolhido a cada reunido - neste caso
chamado de secretario ou secretaria ad hoc - que faz os registros no momento
da reunido para posterior confeccdo da ata. Na assembleia seguinte, a ata é lida
e submetida a aprova¢dao dos presentes na reunido em que a ata foi redigida.
Uma vez aprovada, a ata é assinada.

A pratica de haver um livro de atas, em que elas eram registradas sob
forma manuscrita, era comum antes da popularizacdo do computador. A partir
do uso cada vez mais frequente de computador e impressora, é comum ja se
registrar a ata no préprio momento da reunido, imprimi-la, 1&-la, aprova-la e
assina-la no mesmo dia da assembleia.

As atas podem ser de variados tipos de reunido - como de condominio,
de associacao, de sindicato, de reunido ordinaria, de reuniao extraordinaria etc.
- e seguem o que esta posto do estatuto ou regimento da instituigcao.

Sao partes constituintes da ata (MEDEIRQOS, 2020, p. 82):

a) dia, més, ano e hora da reunido (nUmeros todos por extenso);
b) local da reunido (numero da sala, do bloco se houver, endereco do prédio

e outros elementos relevantes);

c) relacdo e identificacdo de todas as pessoas presentes (que sao
geralmente os signatarios da ata);

d) declaracdo do presidente e secretario (seus nomes completos);

e) ordem do dia (assuntos que estdo em pauta); e

f) fecho.

Veja o MODELO de ata a seguir:
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Figura 1 - Modelo de Ata

JALENTINO INDUSTRIAL S. A.
Sociedade Andnima de Capital Aberto
CNPJ n°12.000.228/0001-30

ATA DE REUNIAO ORDINARIA DE DIRETORIA (1)

Aos cinco dias do més de fevereiro de 20XX, as ... horas, na sede social, na rua
dos Mananciais, n°® 82 - Sao Paulo - SP (ll), reuniu-se a Diretoria da Jalento
Industrial S. A., presentes todos os seus membros infra-assinados, sob a
presidéncia do Sr. José da Silva, que convidou a mim, Jodo de Souza, para
secretario. Assim reunidos, deliberaram os senhores diretores por
unanimidade pela “extincao” das atividades da Filial localizada na Avenida
Bambuzal, n® 120 - Bairro dos Bambus - Sao Paulo - Sdo Paulo, uma vez que a
medida atendia aos interesses da sociedade. (lll) Nada mais havendo a tratar,
foi encerrada a reunido, lavrando-se a presente ata que, lida e considerada em
conformidade com o que foi discutido na reunido, vai ser assinada por todos o0s
presentes. Sao Paulo, 5 de fevereiro de 20XX. Maria da Silva, Presidenta da
Mesa; Jodo de Souza, Secretario; Joana dos Santos, Diretora-Presidenta.

Lista de presentes na reunido:

Joana dos Santos:
Jodo de Souza:
José da Silva:
Maria da Silva: (IV)

Fonte: Adaptado de Medeiros (2010).

Como é possivel observar no exemplo acima, a ata tem um titulo e um
cabecalho (). Em seguida ao cabecalho, tem-se dia, més, ano e hora da reuniao
(11), seguidos pelo corpo do texto em si (lll). O fecho € a conclusao (V) e tem uma

forma mais ou menos fixa, isto é, é muito semelhante em varios tipos de atas.

1.1 Caracteristicas da redacao da ata

Como documento que apresenta em muitas situacdes valor legal, a ata
deve ser lavrada de modo que dificulte ao maximo a introducao de informacdes
novas, nao presentes no original (isto é, de adultera¢des). (MEDEIROS, 2020).

A fala dos presentes pode ser sintetizada (usando-se o discurso indireto
ou discurso indireto livre), mantendo-se sempre a clareza e a coeréncia do texto;
ou entdo pode ser citada as palavras originalmente utilizadas por um ou uma

participante (discurso direto). Neste ultimo caso é necessario usar aspas.
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Os verbos dicendi, ou seja, que indicam a fala, ajudam o secretario da
reunido a elaborar a ata sem se tornar repetitivo em demasia e de forma mais
fidedigna ao que foi exposto. Alguns desses verbos sao: informou, afirmou,
perguntou, indagou, sugeriu, questionou, discordou, acrescentou,
argumentou etc. (BARRETO; GONQALVES—SANTABARBARA; BERGAMIN, 2016).

Os numeros devem ser grafados por extenso, seja na data - aos vinte dias

do més de abril de dois mil e vinte e um - ou em outro local do texto.

1.2 Correcdo de erros na redacdo da ata

O texto ndo pode apresentar rasuras, mesmo sendo manuscrito. Para
evitar adulteracdes, o texto deve ser redigido sem a entrada de paragrafos, ou
com paragrafos numerados; preferencialmente com linhas numeradas. Se a ata
for manuscrita e haja erros, é possivel utilizar expressdes como “digo”, “isto é”, ja
gue ndo sao permitidas rasuras. Se o erro foi percebido sé ao final da ata,
pode-se acrescentar a expressao “Em tempo” ao final de tudo e acrescentar-se a
retificagdo, conforme o exemplo: “Em tempo: na linha onde se & ‘vetado’, leia-se
‘vedado'.” (MEDEIROS, 2020).

Caso a ata seja digitada e note-se o erro somente apds sua aprovacao,
pode-se fazer a retificacdo do erro na ata seguinte: “Na ata de (dia, més, ano), foi
impropriamente registrado que a maioria decidiu que o prédio nao seria
pintado de verde. Todavia, alertados por fulano de tal, verificamos que a palavra
‘nao’ foi registrada indevidamente. Na verdade, a maioria decidiu que o prédio
seria pintado de verde.” (MEDEIROS, 2020).

Caso a ata nao seja aprovada pelos presentes e sejam necessarias

alteracdes, ela s6 sera assinada apds aprovadas as correc¢des solicitadas.

Glossario

Ad hoc: expressdao em latim que significa “designada para um fim particular,

especifico”.
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Adulterada: que foi de forma fraudulenta.

Estatuto: conjunto de leis que formalizam os principios que norteiam a
organizacdo de um Estado, sociedade ou associacdo. (DICIONARIO MICHAELIS
DE PORTUGUES BRASILEIRO, 2021)

Lavrada: redigir. Termo usado mais comumente para se referir a atas.

Pauta: lista de assuntos que serdo tratados em uma reunido.

Regimento: documento escrito que registra as regras de uma instituicao;
estatuto que determina os direitos e os deveres dos colaboradores e de um
estabelecimento.

Retificagdo: correcdo, ajuste de informacdo incorreta.

Reunido extraordindria: é uma reunidao que ndo estava originalmente
programada para acontecer, mas que por uma necessidade, foi convocada.
Reunido ordindria: é aquela que ja estava programada para acontecer; dentro
de uma agenda de reunides.

Signatdrio: aquele que assina um documento ou texto.
Concluindo o estudo

ApOs estudar as caracteristicas da ata, vocé conseguira fazer registros
escritos das tomadas de decisBes ocorridas em reunides formais com mais
seguranca. Esses registros podem ser consultados a qualquer momento pelas

pessoas interessadas.
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