Edital de convocação da assembleia geral ordinária
Condomínio: 
Data: 
Primeira convocação: Horário
Segunda convocação: Horário, conforme a convenção
Local: Endereço, salão ou link da plataforma
Edital enviado em: Data e forma: e-mail, aplicativo, quadro de avisos, conforme a convenção
O(A) síndico(a) do [nome do condomínio] convoca os condôminos para a assembleia geral ordinária, em [data], às [horário] em primeira convocação, com o quórum previsto na convenção, ou às [horário] em segunda convocação, com qualquer número de presentes, em [local], para deliberar sobre a seguinte ordem do dia:
	Item
	Responsável
	Tempo
	O que precisa sair decidido

	Instalação, escolha da mesa e conferência da presença
	Síndico(a)
	10 min
	Mesa escolhida, unidades presentes e representadas, unidades sem direito a voto

	Prestação de contas do período [mês/ano a mês/ano]
	Síndico(a) e conselho fiscal
	20 min
	Contas aprovadas ou rejeitadas, com votos

	Previsão orçamentária e taxa condominial para [ano]
	Síndico(a) ou administradora
	20 min
	Valor total, taxa por unidade e mês de início

	Eleição de síndico(a), subsíndico(a) e conselho
	Presidente da mesa
	20 min
	Eleitos, votos de cada candidato e período do mandato

	[Outro item: obra, cota extra, alteração do regimento interno]
	Quem propõe
	15 min
	Aprovado, rejeitado ou adiado, com votos

	Assuntos gerais
	Presidente da mesa
	15 min
	Avisos e pedidos anotados; nada é votado



Quem for representado deve entregar a procuração no início da assembleia (com firma reconhecida, se a convenção exigir). Só votam os condôminos quites com o condomínio.
[Cidade], [data]. [Nome], síndico(a).
Modelo de meetingnotestemplate.com
