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ROTEIRO PARA PRESTAÇÃO DE CONTAS ANUAL E ENCAMINHAMENTO DA REUNIÃO DE SÓCIO E ASSEMBLÉIAS

(Sociedades Limitada)
Bento Gonçalves, junho de 2006. 

Senhores Gestores

Apresentamos a V.Sas., uma sugestão de roteiro de realização de Assembléia de sócios para a Sociedade Limitada.

1. Prestação de Contas: Os gestores deverão ter suas contas aprovadas por todos os sócios não gestores
, após o exercício fiscal, em reunião de sócio ou assembléia a ser realizado até abril do ano seguinte.

2. Distribuição de lucros: A deliberação da distribuição de lucros deve ser aprovada pela maioria absoluta do capital, ou seja, mais de 50% do capital realizado, em assembléia especialmente convocada para tal. Está dispensada da convocação, quando todos os sócios se fizerem presente e assinarem o Livro de Presença ou a Ata da reunião ou assembléia. Portanto, os lucros devem ter lançamentos contábeis separados das retiradas de pró-labore.

3. Retiradas de pró-labore: O pró-labore é remuneração do trabalho do gestor ou sócio não-empregado e os lucros é a remuneração do capital. O pró-labore também é base de remuneração tributável pelo Imposto de Renda e INSS – sendo facultativo o FGTS. Desde novembro de 1999 a contribuição não obedece mais a tabela de contribuição separada por interstícios em número de salário. A partir daquela data, a contribuição do INSS é sobre o total da remuneração, limitada ao teto máximo, a saber:

	vigência
	Teto Máximo R$
	
	vigência
	Teto Máximo R$

	01/2000
	1.255,32
	
	06/2003
	1.869,34

	06/2000
	1.328,25
	
	01/2004
	2.400,00

	06/2001
	1.430,00
	
	05/2004
	2.508,72

	06/2002
	1.561,56
	
	05/2005
	2.668,15

	
	
	
	04/2006
	2.801,56


4. Dos Atos Administrativos: Os atos administrativos são decorrentes do desenvolvimento das atividades autorizadas pelo contrato social. As vendas de bens do ativo permanente, oneração de patrimônio (gravar com penhor, hipoteca ou outras garantias fiduciárias) devem ser autorizadas pelo capital social. Verifica-se a tendência de quando o gestor tem mais da metade do capital social não buscar o respaldo dos demais sócios nas decisões administrativas. Salienta-se que quem aprovará as contas são os sócios não gestores, pois o gestor não vota na aprovação de suas contas.

5. Do Registro em Atas: Diante desta necessidade de registro são prudente os gestores buscarem respaldo em registros das decisões administrativas e das decisões que envolvem patrimônio. Nas sociedades de capital (onde vota o capital) o voto é do capital e não das pessoas. 

O registro em atas das decisões tem-se tornado mais produtivo e aconselhado pelos militantes da área jurídica, uma vez, que embora não registrado na junta comercial, é documento mais que suficiente para as demandas entre sócios. 

Tem-se ouvido também que a ata de aprovação das contas deva ser registrada na Junta Comercial. Entendimentos mais apurados dão conta que somente devem ser registradas na Junta Comercial atos que modifiquem o Contrato Social, tal como, abertura de filiais, modificação do capital, eleição de administradores. Para estes atos, a ata não é o documento adequado, e sim o instrumento da Alteração de Contrato Social. O contrato social, neste caso, funciona como se fosse o estatuto – é o documento regulador entre os sócios e perante terceiros quando registrado na Junta Comercial.

6.Como elaborar uma Ata Administrativa.

Como definição de Ata, temos como sendo um relatório narrativo e circunstanciado de tudo o que acontece num ato. Numa reunião, a ata tem a finalidade de narrar tudo o que acontece na reunião. 

Na reunião de sócios, as discussões, comentários, sustentações, notícias ou mesmo suscitação de dúvida,
7. Como realizar uma reunião:

Assim, estamos oferecendo a título de sugestão, um pequeno roteiro de como realizar as reuniões para tal finalidade e o encaminhamento da documentação.

( Antes de iniciar os trabalhos, verificar:

( Se existe quorum para deliberação. Na limitada é necessário que estejam 100% do capital. Caso contrário terá que haver convocação por carta-notificação, com prazo mínimo de 10 (dez) dias ou por edital (no Diário Oficial e Jornal de circulação na sede da empresa).


Abertura:

Damos início à Reunião Ordinária (ou extraordinária), convidando o Senhor [_____________] para secretariar os trabalhos. Perguntar aos membros se aceita a indicação e perguntar ao indicado se aceita a incumbência. O indicado tem que aceitar a tarefa.

a) Leitura da Ordem do Dia:

Fazer leitura da Ordem do Dia (motivo pelo qual foi feita a convocação) pelo então Secretário.

b) Ler a ata da sessão anterior (se não foi aprovada) 
:

Convidar o secretário para ler a ata


( a ata está em discussão


( a ata está em votação



( Anunciar o resultado: maioria simples (mais da metade dos presentes), maioria absoluta (mais da metade dos membros em condições de votar) ou unanimidade dos presentes (ou rejeitada) (ver emendas).

c) Ordem do Dia:

Se a Ordem do dia contemplar Assuntos Gerais, devemos ter o cuidado de quando há decisão, for bem claro o processo, obedecendo a seguinte ordem:  (i) discutir, (ii) sugerir votação, (iii) votar e (iv) anunciar o resultado, principalmente quando há deliberação, deixar claro:



( o que

( quem



( quando



( como 



( por que


( onde



( em que prazo.

d) Encerramento

Temos além de outras, duas maneiras corriqueiras de encerramento. Aquela em que a ata será aprovada na próxima reunião ou quando a reunião é suspensa para lavratura da ata, retomam-se os trabalhos, põem-se em discussão e aprovação. Sem esta aprovação, a decisão não tem valor.

MODELO DE ATA

EMPRESA .....

CNPJ nº 00000000000000000

Aos vinte dias do mês de maio do ano de dois mil e seis, reuniram todos os sócios da empresa ..............................., na sua sede da rua ................. em Bento Gonçalves, RS. Os trabalhos foram presididos pelo Sr. ............... e foram deliberados os seguintes assuntos: Pela totalidade do capital foi aprovada a solicitação do sócio FULANO DE TAL, em corresponder a empresa ................ Por deliberação da totalidade dos sócios, ficou decidido a admissão de dois novos funcionários com a função de ........ no prazo de trinta das. Por deliberação de 70% do capital (voto contrário do sócio FULANO DE TAL), ficou a administração autorizada a contrair financiamento para aquisição de veículo marca .......... (características) junto ao Banco TAL, no prazo de ___ meses, conforme proposta apresentada.

Pra constar, lavrou-se apresente ata, que neste momento foi lida, discutida e aprovada por todos os presentes.

(seguem-se as assinaturas).

� Se todos os sócios são diretores, a prestação de contas serve para a mútua aprovação, eximindo o gestor de qualquer responsabilidade.


� Toda a ata, depois de redigida, deve ser aprovada – ou na mesma reunião ou em outra reunião – na próxima convocação.
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