Assembleia

Campo Minado
ou Ferramenta
de Poder?




O material que vocé
tem a sua frente e

uma amostra gratis
de uma obra maior.

Nosso objetivo € impedir vocé, nas poucas paginas a sequir,
de tropecar e cair em armadilhas. As mesmas que
aparecem no caminho da maioria dos sindicos.

Se este material impedir um unico deslize no seu prédio, o
investimento de cinco minutos ja tera valido. Imagine,
entao, o que vocé vai economizar em tempo, dinheiro e
noites de sono com o conteudo dos 10 capitulos do Manual
do Sindico Iniciante!




Existe uma jornada que separa a ansiedade do primeiro dia e
a confianca de quem conduz o condominio com maestria.

0 Manual
do Sindico
Iniciante

€ um guia completo preparado pela equipe da AM4 Brasil
Condominios para ajudar voce a:

e montar um dossié de transicao para nao herdar passivos
invisiveis;

e criar checklists mensais que eliminam multas e
emergéncias;

e dominar a arte de convocar assembleias sem medo de
impugnacao;

e descobrir como manter o caixa no azul enquanto seus
relacionamentos sequem em paz.

Vamos a nossa degustacao? Vire a pagina e veja como as
assembleias podem deixar de ser um campo minado. Vocé
vai fazer delas uma ferramenta de poder e sucesso!
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Introducao

Em quase todo condominio as assembleias carregam a
fama de campos de batalha conflituosos, onde vozes se
sobrepoem e a tensao pode ser cortada com uma faca.
Essa reputacao nasce do improviso: edital confuso,
quorum insuficiente, ata mal escrita.

Quando esses pilares sao alinhados, a reuniao se converte
num forte instrumento de legitimidade para a gestao.
Além de ser um excelente forum para blindar decisoes
técnicas e aplacar disputas emocionais.

Nas paginas seqguintes vocé vai aprender a:

e Diferenciar AGE de AGO e nunca mais misturar quéruns.

e Convocar, conduzir e registrar reunidoes sem brechas
juridicas.

e Usarlinguagem que reduz ruido antes mesmo de o
primeiro morador pedir a vez para falar.

Tudo testado em condominios de perfis diferentes. Sempre
com o bom suporte da AM4 Brasil Condominios.
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Entenda a diferenca
entre AGO e AGE

Muitos sindicos tropecam logo na nomenclatura e pagam
caro porisso.

A Assembleia Geral Ordinaria (AGO) ocorre
obrigatoriamente uma vez por ano ou a cada dois anos.
Nela aprovam-se as contas, elege-se a nova gestao e
discute-se o orcamento.

A Assembleia Geral Extraordinaria (AGE) pode ser
convocada a qualguer momento. Ela trata de temas
urgentes ou especificos, como obras estruturais,
mudancas de convengao ou rateios emergenciais.

Confundir os dois formatos significa errar quorum,
frustrar expectativas e expor a ata a anulacgao.

Antes de publicar o edital, confira o artigo correspondente
na sua convengao e anote 0s quoruns minimos exigidos.
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Como convocar,
conduzir e registrar
sem tropecar

Convocagao é convite e prova juridica ao mesmo tempo.
Por isso deve ser impecavel.

Envie o edital com a antecedéncia minima prevista na
convencao. Divulgue por aplicativo, e-mail e mural. Informe
data, horario, local e os itens da pauta de forma numerada.
Nao se esqueca das condi¢Oes da primeira e segunda
chamadas.

No dia da reuniao, abra a sessao pontualmente e apresente
cada item da pauta sem pressa nem omissao. Permita
perguntas objetivas e conduza a votagdo com uma
contagem clara dos votos favoraveis, contrarios e
abstencoes.

Ao final confira as informacdes que irdo para a ata e corrija
eventuais imprecisdes ali mesmo. Colete as assinaturas
dos condéminos presentes, bem como os dados do
presidente e secretario da assembleia.

Por fim, protocole o documento no cartorio dentro do prazo
legal. Sem registro, a ata ndo tem forga em juizo.
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Atividade pratica:
Checklist da
Assembleia

Crie um quadro com quatro colunas: Etapa, Prazo,
Responsavel, Evidéncia.

Liste desde “publicar edital” até “protocolar ata”, acrescente
datas-limite e marque a conclusao de cada fase.

Esse checklist reduz esquecimentos, facilita auditorias
internas e mostra aos condéminos que cada passo €
acompanhado com transparéncia.
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Edital e ata:o que
eles precisam conter

Um edital eficaz comeca com cabecalho completo (CNPJ e
endereco do condominio; data e hora da reuniao). Seque
com os itens da pauta de forma numerada e detalhada.
Também registra o horario da primeira e segunda
chamadas, bem como a assinatura do sindico ou da
administradora.

A ata, por sua vez, precisa relatar de forma neutra as
discussoes e registrar os numeros exatos de votagao.
Tambeém deve indicar os prazos de execugao e 0s
responsaveis por cada deliberacao.

Evite adjetivos como “polémica” ou “acalorada”. Seja
objetivo, usando verbos no pretérito perfeito: “apos os
debates, a assembleia aprovou, por 7 votos a favore 5

contra...”; "trés conddminos manifestaram discordancia
quanto a..." etc.

Quando a discussao envolver valores ou obras, disponibilize
orcamentos ou laudos ao enviar o edital de convocacao.
Esse detalhamento permite que o contexto fique
preservado e os condéminos, informados. Também reduz
contestacoes e acelera os processos de debate e votacao
dos itens da pauta.
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Como respeitar
quéruns e blindar
decisoes contra
impugnagoes

Qudérum nao é detalhe burocratico: é pré-requisito de
validade.

Alterar fachada ou destinar area comum sao decisoes que
podem exigir quérum especifico ou maioria qualificada. Ja
obras supérfluas ou estéticas costumam depender de dois
tercos dos condéminos presentes ou representados por
procuracao.

Aprovar contas e orcamento anual requer, na maioria das
convencoes, apenas a maioria simples dos presentes.
Tenha sempre uma tabela impressa com cada tipo de
decisao e o quérum correspondente. Use-a durante a
reuniao pararesponder a objecdes sem titubear.

Se o0 quorum nao for alcangado, reconvoque — melhor adiar
que correr o risco de anulacao e custos judiciais.
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Linguagem clara é
salvaguarda juridica
e respeito politico

Termos técnicos assustam menos do que frases
vagas.

Prefira “aprovar orcamento anual” em vez de “dar uma
olhada nas contas”, ou “destinar fundo de reserva” em
vez de “mexer no dinheiro parado”.

Como dissemos anteriormente, inclua sempre que
necessario relatorios financeiros, planilhas e laudos
junto com o edital de convocacdo. Essa provisao
antecipada de informacdo reduz discussdes
acaloradas.

Durante a assembleia, fale em primeira pessoa do
plural (“decidimos”, “precisamos”) para estimular
pertencimento. Mantenha, porém, um tom imparcial

ao registrar as manifestacdes divergentes na ata.

Clareza constréi confianca e fecha as portas para
interpreta¢des maliciosas.
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Como a AM4 Brasil
Condominios fortalece
sua assembleia

Ao contratar a AM4 Brasil Condominios, vocé tem a
garantia de um edital personalizado, conferéncia de
quorum previsto em lei e roteiro de exposicao para cada
item da pauta.

Na noite da reunidao, um assessor pode ir até o local da
assembleia para presidir ou secretariar areuniao e
esclarecer duvidas.

Nossos profissionais podem igualmente redigir ou conferir
a ata da assembleia, realizar a coleta digital de assinaturas
e efetuar o registro legal do documento nos érgaos
competentes.

Esse suporte diminui a tensao, demonstra profissionalismo
e evita processos que drenam tempo e caixa do
condominio.
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Estudo de caso

No Edificio Anéis de Saturno, em Salvador, o sindico
precisava aprovar uma obra de impermeabilizacao
com custo elevado.

Seguindo o roteiro da AM4 Brasil Condominios, ele
convocou uma assembleia com edital respaldado,
apresentou trés orcamentos comparativos e
conseguiu quérum de 70%.

A obra comecou em trinta dias, pois 0 grupo que
planejava contestar recuou ao perceber a solidez
documental do processo.
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Conclusao

Quando vocé domina cronograma, quérum e ata, a
assembleia deixa de ser um palco de conflitos e vira
vitrine de responsabilidade. Os moradores percebem
a seguranca. Os investidores sentem a valorizacao do
patrimdnio. E sua gestdao ganha forca para planejar o
futuro sem medo de contestacgdes.

Palavras Finais

Assembleias deixam de ser espetaculo de queixas
quando vocé conduz o enredo com quorum, ata e
clareza. O pedaco que acabou de ler é apenas 10% do
que o e-book completo entrega em técnicas de gestao,
finangas, comunicacdo e autocuidado.

Se este aperitivo ja
mudou sua perspectiva,
imagine o banquete!
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Clique no botao
abaixo e adquira
agora o seu manual

BAIXAR MANUAL COMPLETO



https://www.am4condominios.com.br/manual
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www.am4condominios.com.br

@am4brasilcondominios

62 3157-0123

contato@am4condominios.com.br

Rua 10, n2250, Qd. BB, Lt.5/9,
Sala 806, Setor Oeste,
CEP 74.120-020, Goiania-GO
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