KIT DA ASSEMBLEIA
BLINDADA

Sindico(a), conduza a assembleia sem
gritaria, sem confusdo nos numeros e
sem virar o “vildo” do condominio.

NOTA10X

Administragdo Imobiliaria

Material desenvolvido para sindicos(as),
conselheiros(as) e gestores condominiais que
desejam transformar assembleias tensas em
reunides claras, objetivas e profissionais.



KIT DA ASSEMBLEIA BLINDADA

Como conduzir a assembleia sem gritaria, sem confusao
nos numeros e sem virar o “vilao” do condominio.

Material desenvolvido para sindicos, conselheiros e gestores condominiais que desejam
transformar assembleias tensas em reunides claras, objetivas e profissionais.

NOTA10X

Administracdao Imobiliaria




A NOTATOX
1. Como usar este kit B

Este material foi criado para sindicos, conselheiros e gestores condominiais
gue querem transformar assembleias tensas, longas e confusas em reunides
objetivas, claras e respeitosas.

Aqui vocé vai encontrar:

e Um checklist pré-assembleia para ndo esquecer nada importante.

 Um modelo de pauta comentada, com ordem sugerida dos assuntos.

» Um roteiro simples de fala para o sindico usar do inicio ao fim.

e Uma lista de erros que detonam a assembleia (e como evitar).

» Um checklist pds-assembleia para garantir que tudo decidido saia do papel.

Use este kit como um passo a passo pratico, adaptando a realidade do seu
condominio e a sua convengao.

2. Checklist pré-assembleia

2.1.De 15 a 7 dias antes

 Definir objetivo principal da assembleia (ex.: prestagdo de contas, aprovagao
de orgcamento, obra especifica, elei¢cao de sindico etc.).

» Conferir convengao e regulamento interno (prazo de convocagdo, quéruns
exigidos, forma de envio das convocacgdes).

e Fechar a lista de assuntos (pauta), colocando do mais importante para o
menos urgente.

e Reservar local, data e horario (verificar acessibilidade, capacidade, som,
cadeiras, climatizagao).

 Definir quem ira apoiar o sindico na condugao (secretario, presidente da mesa,
conselheiros, administradora).

2.2.De 7 a 3 dias antes

e Enviar convocacao oficial, conforme exigéncia da convencao (correio, e-mail,
mural, aplicativo etc.), incluindo data, horario, local, pauta, orientagcdes de
procuragao e segunda chamada, se houver.

» Preparar relatérios e documentos: prestacao de contas, balancetes,
demonstrativos, graficos, orgamentos e propostas de fornecedores, parecer do
conselho (se houver).

e Produzir apresentacédo visual (se possivel), com slides ou material impresso
contendo os principais numeros e decisées esperadas.

« Definir regras de fala para a reunido (tempo maximo por pessoa, ordem de
inscrigdo para perguntas e foco em um assunto por vez).
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2.3. 24 hOI'aS antes Administragéo Imobiliria

» Checar equipamentos (som, microfone, projetor, extensao elétrica,
notebook).

e Imprimir documentos necessarios (lista de presenca, procuracdes recebidas,
copias de relatérios e orcamentos).

e Organizar mesa da administracao (canetas, bloco de notas, ata modelo,
agua).

» Revisar roteiro pessoal com as principais mensagens e argumentos para
temas polémicos.

2.4. Na hora da assembleia

e Chegar com antecedéncia.

» Organizar acolhimento dos condéminos (recepgao, conferéncia de presencga
e procuracdes).

e Garantir que a lista de presenca seja assinada corretamente.

e Iniciar na hora prevista ou conforme convencao.

3. Modelo de pauta comentada

Use como base e adapte a realidade do seu condominio.

1. Abertura da assembleia: verificagao de quérum, escolha de presidente e
secretario da mesa (quando necessario) e leitura da ordem do dia.

e 2. Leitura e aprovacao da ata da assembleia anterior: resumo dos pontos
principais, verificagdo de corre¢des e votagao.

» 3. Prestacao de contas / demonstracgao financeira: apresentagao clara dos
numeros, principais variacdes e espago para perguntas objetivas, seguida de
votagao.

» 4. Orcamento e previsées futuras: proposta de orgamento para o proximo
periodo, possiveis reajustes de cota e impacto de obras e contratos.

» 5. Obras, manutencgoes e servigos: situagao atual das manutengdes
obrigatodrias, apresentacao de orcamentos comparativos, prioridades e votacgao.
» 6. Assuntos gerais relevantes: temas realmente importantes para a
coletividade, com limite de tempo para evitar prolongamentos excessivos.

« 7. Eleicdo de sindico e conselho (quando for o caso): apresentagao dos
candidatos, esclarecimentos e votacdao conforme convencgao.

» 8. Encerramento: resumo das decisdes tomadas, previsao de envio da ata e
comunicados, e agradecimento pela participagao.
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4. Roteiro de fala para o sindico agionmeti

4.1. Abertura

“Boa noite a todos. Vamos dar inicio a assembleia do Condominio [nome],
realizada no dia [data], as [horario]. Gostaria de agradecer a presenca de cada
um. Nosso objetivo hoje é ter uma reunidao organizada, objetiva e respeitosa,
para que saiamos daqui com decisdes claras e registradas em ata.

Para isso, vou pedir a colaboracao de todos: vamos seguir a pauta, falar um de
cada vez e focar no assunto que estiver sendo tratado. Questdes pessoais ou
gue ndo estejam na ordem do dia podem ser levadas a administracao em outro
momento.”

4.2. Prestacao de contas
“Vou iniciar apresentando a prestacao de contas do periodo [més/ano] a
[més/ano].

Primeiro, um resumo: arrecadamos [valor], tivemos despesas de [valor] e
chegamos a um saldo de [valor]. A inadimpléncia média ficou em [x]%.

Agora, vamos detalhar os principais grupos de despesa: [comentar em
linguagem simples os pontos principais].

Ao final da apresentagao, abriremos para perguntas objetivas, e em seguida
colocaremos as contas em votag¢ao.”

4.3. Explicando obras e orgamento
“Em relagdo as obras e manutengdes, temos trés pontos principais: [listar].

Para cada um deles, foram buscados orgamentos de fornecedores diferentes,
avaliando tanto prego quanto qualidade e prazo.

Nos vamos apresentar rapidamente cada proposta e, ao final, decidiremos
juntos qual caminho seguir, considerando seguranga, necessidade e impacto
financeiro.”

4.4. Conducao de perguntas

“Agora vamos abrir para perguntas. Pe¢co que cada morador se identifigue com
nome e unidade, fagca uma pergunta por vez e, se possivel, de forma objetiva.
Se algum ponto exigir analise mais profunda ou documento especifico,
anotaremos para responder posteriormente por escrito.”
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4.5. Encerramento Administragéio Imobilidria

“Antes de encerrar, vou recapitular rapidamente as decisdes de hoje:
[resumir aprovacgdes, obras, elei¢bes etc.]

A ata sera redigida e disponibilizada em [prazo], e os principais pontos seréo
comunicados aos moradores pelos nossos canais oficiais.

Agradeco a presenca e participacao de todos. Uma boa noite.”

5. Erros que detonam a assembleia (e como evitar)

Chegar sem numeros claros: Apresentar dados de cabega ou com
documentos confusos. Use sempre resumo financeiro claro, com graficos ou
quadro simples.

Deixar a reuniao virar debate pessoal: Permitir que a discussao saia do tema
e vire ataque entre moradores. Retome a pauta sempre que o assunto sair do
trilho.

Nao definir regras de fala: Todos falam ao mesmo tempo, ninguém se
entende. Desde o inicio, deixe claro o tempo e a ordem de fala.

Entrar em assembleia sem olhar a convengao: Tomar decisées com quérum
errado ou fora do procedimento. Revise a convengao e, se necessario,
consulte suporte juridico.

Levar propostas incompletas de obra/servigo: Apresentar uma unica opgao,
sem comparacdo. Sempre que possivel, leve mais de um orgamento e explique
0s critérios.

Prometer o que nao podera cumprir: Ceder a pressao e concordar com tudo
na hora. Seja transparente sobre limites legais, financeiros e operacionais.
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6. Checklist pos-assembleia o

» Redigir a ata da assembleia com clareza e objetividade.

e Coletar as assinaturas necessarias (conforme convencao).

e Lancar as decisGes no sistema da administradora.

 Atualizar fornecedores e contratos impactados pelas decisées.

e Enviar comunicado aos moradores com o resumo das deliberagdes.

e Arquivar todos os documentos e registros (lista de presencga, procuragdes,
orgcamentos).

» Agendar no calendario as proximas etapas (inicio de obra, prazos, nova

assembleia etc.).

7. Como a Nota 10X pode apoiar
suas proximas assembleias

Conduzir uma assembleia bem feita ndo é sé uma questdo de “jeito”. Envolve:
« NUmeros corretos e claros.

» Documentos organizados.

e Suporte juridico para duvidas mais sensiveis.

e Alguém ao lado do sindico ajudando a manter o foco e a ordem.

A Nota 10X Administradora oferece:

e Preparacao completa da assembleia (documentos, relatérios, apresentacao).
e Apoio a condugdo da reuniao.

e Suporte juridico para esclarecer duvidas recorrentes.

» Organizacgdo do pds-assembleia, para que as decisdes sejam efetivamente
cumpridas.

Se vocé quer que suas assembleias deixem de ser um problema e se tornem

um momento de reforgo da sua gestao, entre em contato com a Nota 10X
para entender como podemos apoiar o seu condominio.

CLIQUE AQUI E CONHECA MAIS SOBRE A NOTA 10X


https://api.whatsapp.com/send/?phone=5521964479823&text=Ol%C3%A1%2C+Vim+do+ebook+NOTA10X%2C+preciso+de+mais+informa%C3%A7%C3%B5es%21+&type=phone_number&app_absent=0

