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ASSEMBLEIAS VIRTUAIS - PASSO-A-PASSO
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1. Introducao

Desde o inicio da pandemia, temos acompanhado discussdes a respeito da legalidade e aplicabilidade da assembleia
virtual. Boa parte dos legisladores € favoravel a realizacao da mesma, desde que garantida a certificacdo de convocagao
de todos os condominos e alguma forma de controle e computacao de votos. Outros legisladores, especialmente antes
da pandemia, ainda consideram que o rito presencial ainda deva ser preservado.

Convenhamos que o isolamento social e aumento do distanciamento entre as pessoas contribuiu para acelerar a analise
do tema, e cada vez mais vemos reunides nessa modalidade acontecendo nao apenas nas empresas, industrias e 6rgaos
publicos, mas também nos condominios. Quantos prédios passaram esses meses de isolamento sem realizar suas
eleicbes, prestacdao de contas ou previsao orcamentaria e foram obrigados a prorrogar mandatos junto aos bancos ou
emitir rateios extraordinarios para acompanhar a evolucao dos gastos?

Pensando sob essa 6tica, resolvemos criar essa cartilha especifica sobre assembleia virtual, que tratara desde a analise das

consequéncias e detalhes juridicos até um manual com boas praticas sobre como utilizar as ferramentas disponiveis no
mercado, mantendo sempre o respeito e bom senso.
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2. Assembleia Virtual - conceito

Nada mais € do que a assembleia de condominio realizada virtualmente — o conceito € o0 mesmo, o que muda € o
formato que a reuniao é realizada. Geralmente, se utilizam formas de aglomerar as pessoas em um ambiente digital por
meio de aplicativos proprios, como Zoom, Hangouts, Skype ou a modalidade de videoconferéncia do Whatsapp.

Todas as etapas tradicionais da assembleia sao seguidas e respeitadas na assembleia virtual:

- convocacgao a todos os condéminos respeitando o prazo minimo da convengao e o artigo 1.354 do Cédigo Civil;

- possibilidade de representacao por meio de procuracao;

- assinatura da lista de presenca, acompanhada de alguma ferramenta que ateste a veracidade das informacdes
passadas;

- eleicdo de presidente para assinar a ata em conjunto da administragao;

- deliberacao e discussao das pautas com suas respectivas votacoes;

- elaboracao da ata e registro em cartorio, com posterior envio aos moradores.

Obs: existe também a possibilidade de gravacao da assembleia mediante uso de aplicativos. = aqui, € importante
que o administrador/Corpo Diretivo sempre informe aos demais condéminos sobre a possibilidade de gravacdo, com o
objetivo de manter registrado o que foi discutido, quem participou e duracao da reuniao, além de auxiliar na confecgao
da ata.
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3. Como realizar? Quais sao as modalidades?

Existem algumas formas de realizar a assembleia virtual, que podem variar de acordo com a ferramenta usada e formato
de reunido que o condominio utiliza:

- 100% digital > é agendado um horario, enviado aos moradores a convocacao e detalhes da reuniao e feita de
forma semelhante a assembleia presencial.

- Hibrida - assembleia presencial parcial com possiblidade de acesso aos demais moradores via aplicativo.
Geralmente € utilizada por prédios que possuem espaco fisico limitado, onde o respeito as regras da pandemia esbarram
no numero de pessoas. Parte dos moradores participa presencialmente, no salao de festas do prédio por exemplo, e os
demais acessam a reuniao de forma remota.

A Umuarama ja realizou os dois tipos de assembleia, sempre solicitando que os condominos se apresentem e
comprovem sua identificacdo mediante alguma forma de documento (RG ou CNH). Essa é uma forma de garantir que o
conteudo fique preservado. A lista de presenca, ja confirmada junto aos 6rgaos competentes (CDT — cartorio de titulos e
documentos), é assinada eletronicamente pela administradora conforme a presenca de moradores. Com relacao a
eventuais votacOes, é possivel utilizar o chat (sistema de conversa entre os participantes) para computar os votos.
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4. Meu condominio deve realizar a assembleia virtual?
Como fica a questao da obrigatoriedade?

Muitos sindicos e conselheiros nos perguntam se seria uma boa ideia aplicar o conceito de assembleia virtual para os
casos individuais de seus condominios. Alguns argumentam que existem moradores idosos, com pouca familiaridade com
tecnologia, ou que o fato da assembleia ser realizada remotamente traria um fator de desordem para a fluidez da mesma.
Para isso, criamos um manual de "boas praticas” sobre como cada participante deve agir, de modo que essas reunides
ocorram da maneira mais produtiva possivel. Além disso, utilizaremos o ZOOM, que é a ferramenta que a Umuarama
optou para realizar suas reunides por meio de assinatura e servidor proprio, para ensinar o passo-a-passo de como
utilizar a aplicacgao.

E evidente que os prédios ndo tem a obrigacdo de realizar assembleias virtuais. Mas com a continuidade da pandemia,
muitos assuntos ficaram pendentes de resolu¢dao nos condominios e a impossibilidade de se reunir fisicamente agilizou
esse entendimento, fazendo com que condominios se organizassem nesse sentido. As instituicdes financeiras e
certificados digitais trouxeram facilidades nesse momento, seja via extensao dos prazos de mandatos ou com outras
possibilidades de renovacao por teleconferéncia, mas, como sabemos, condominios sdao complexos e muitas vezes
requerem aprovacoes oficiais, em assembleia, como obras, reformas, alteracdo de documentacao, previsao orcamentaria,
composicao de quadro de funcionarios, eleicao de Corpo Diretivo, entre outros. Portanto, nossa recomendacao é que nao
seja descartada a opcdo de se resolver esses assuntos pelo fato da assembleia ser virtual ou ndao — é papel das
administradoras auxiliar na conducao das reunides independente do formato escolhido.
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5. Como usar o 200Mm?

A partir de agora, vamos focar as explicacdes referentes a utilizacao de aplicativos de reunides virtuais no ZOOM, que ja é
utilizado por grande parte do mercado e pela Umuarama.

Primeiramente, o conceito do aplicativo € permitir que pessoas se conectem em um servidor oficial, de qualquer lugar
com conexao de internet, para se reunir. Sao diversas as ferramentas que facilitam a realizacdo da reuniao, como chat
para conversar e registrar qualquer enquete/votacao; possibilidade de gravacao da reunido; compartilhamento de tela;
sistema de sala de espera e ambiente do administrador.

O passo-a-passo sera visual e mostrara ambas as formas de acesso: via PC (computador) e smartphone/tablet. A ideia €
facilitar o entendimento e agilizar na hora de entrar nas reunides, auxiliando também os condéminos a entender cada

funcao e a etiqueta de uso do aplicativo.
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5.1 Como usar o ZOOM? > PC (computador)

Etapa 1. como acessar?

Qualquer reuniao agendada possui sua “identidade virtual”, ou ID. O ID é o que diferencia as inUmeras reunides que estao
ocorrendo simultaneamente, e o website http://zoom.us/ é o site da empresa que hospeda esses IDs e cada uma dessas
reunides.

Existem duas formas de entrar em uma reuniao:

1.1 Via ID: Ap6s acessar o website, clique em “ENTRAR EM UMA REUNIAO" e digite o ID da reunido que foi fornecido
pelo host (aquele que hospeda a reuniao. No caso da Umuarama, geralmente somos nos)

1.2. Via LINK: No momento em que uma reunidao é agendada, ndo se cria apenas uma ID — € gerado também um
endereco de website (ou URL). E possivel, portanto, entrar diretamente em uma reunido se o usudrio tiver acesso ao site
completo e especifico daquela reuniao. Nesse caso, basta “copiar” e “colar” o link fornecido e acessar diretamente. Nao €
necessario acessar a pagina inicial do site da ZOOM.



http://zoom.us/
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5.1 Como usar o Z00M? =2 PC (computador)

Etapa 1. como acessar?

1.1 Via ID: Entrar em uma reuniao

SOLICITE UMA DEMONSTRACAD 1.888.799.5926 RECURSOS SUPORTE

> [ ID da reuniao ou nome de link pessoz J
ENTRAR EM UMA REUNIAOC } REALIZAR UMAREUNIAO ~  MINHA CONTA
_ o . Entrar
(canto superior direito do website — http://zoom.us/ )

(centro da tela — preencher com o ID para entrar)



http://zoom.us/
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5.1 Como usar o Z00M? = PC (computador)

Etapa 1. como acessar?

1.2 Via LINK:

Mowva guia x + . —

t;lq tj.: — « > ¢ (6]

Google Chrome  Mozilla Firefox  Internet Explorer

(colar “url” no campo de acesso a Internet)

(abrir qualquer navegador — algumas opc¢des)
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5.1 Como usar o Z00M? = PC (computador)

Etapa 2. funcionalidades — PC: aqui, a ideia é demonstrar o rodapé principal logo depois que o usuario efetua o login em uma

reunidao. O centro da tela sera preenchido com as imagens dos demais participantes e essa faixa de funcdes fica logo abaixo. E
importante saber trafegar no aplicativo para nao se perder na hora dos compromissos.

Esse comando ativa o -
.- L. Esse comando serve para hpbilitar
audio do usuario, caso o . )
0 mesmo n3o esteja Essa 4drea ¢é de o chat de conversas. Serve para o Por dultimo, a funcdao record é
devidamente  ativado. seguranca/privacida compartﬂhamento de mforrpagoes responsavel por gravar a reunido.
Também  possui  a de. e tem mais que precisam ser formalizadas, Pode ser feito tanto em nivel
’ .
funcionalidade de relagdo com quem como lista de presenga ou individual (cada usuario) quanto
mutar a voz. é o host da reunio. enquetes/votacdes. pelo préprio host da reunido
(Umuarama).
A\ 4
v v

Esse comando ativa o video do Esse botdo, quando Essa fur’:.clfnalldadedhab.lllta a funcdo de

usuario, caso 0 mesmo ndo esteja clicado, mostra quais compdar : amclento € |T_a.gemt - serve

devidamente ativado. Também sdo os participantes da quan ot qula quer pf,r 'C'pi_r; e quer

possui a funcionalidade de mutar a reunidao em questao apres?n ar algo que esta contido no seu

Vo7 proprio celular ou computador.
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5.1 Como usar o Z00M? > Smartphone/Tablet

15:45

Etapa 1. como acessar?. da mesma forma que funciona ENCONIaE & BaterPepo
para 0 acesso ao computador, via smartphone ou tablet
temos duas opcoes: pelo link enviado que, quando aberto,
direcionara o usuario diretamente para a reuniao ou pelo ID.

Q Pesquisa

2000

Porém, para acessar via smartphone/tablet, € preciso fazer o Novareunido  Ingressar Agendar  Compartitar tela
download do programa zoom, etapa que nao

necessariamente precisa ser cumprida caso o usuario esteja

acessando pelo PC. O zoom, bem como os demais

programas de reunido remota, esta presente nas principais

plataformas de download como iOS, Android e Windows a

Phone e, apos efetuado o download, sera criado um icone de

acesso na tela principal.

Encontre pessoas e comece a bater papo!

Adicionar Contatos
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5.1 Como usar o Z00M? > Smartphone/Tablet

Etapa 2. funcionalidades: no menu principal, vemos 04 opc¢des principais de acesso, bl 1A -
além do menu abaixo (préximo slide): Cancelar  Ingressar em uma reunido
) Nova Reunido: esse bot&o serve para abrir uma reunido nova. Geralmente é utilizado -
peIo host. Ingressar com nome do link pessoal
Ingressar: quando clicado, o botao ingressar direciona o usuario para a tela ao lado, —— Umuarama Administradora

onde é preciso preencher o ID da reunidao, o nome que ficara atrelado a quem esta

solicitando entrada na reunidao e opcdes iniciais de audio e video. E o botao mais

relevante do ponto de vista do usuario no menu inicial. < . . .
e vocé recebeu um link de convite, toque no link

novamente para ingressar na reuniao.

Agendar: outra funcionalidade que € mais utilizada por quem é o host, que precisa

, . . OPCOES DE ENTRADA
agendar varias reunioes.

N&o Conectar Ao Audio
Compartilhar telaz € uma forma de entrar na reunido diretamente via
compartilhamento de tela. Desligar Meu Video
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5.1 Como usar o ZOOM? - Smartphone/Tablet oS :

Encerrar

Etapa 2. funcionalidades: apds ingressar em uma reuniao especifica, o usuario se depara com a tela
ao lado, onde existem as seguintes opc¢des:

Ativar: habilita/desabilita a funcao de microfone. No exemplo ao lado, o usuario da Umuarama
apresenta a funcao "“mute”, ou seja, nao esta com o microfone habilitado para falar;

Iniciar video: da mesma forma que o botao de “Ativar”, esse controla a imagem emitida pela camera. Se
estiver desabilitado, como no exemplo ao lado, ndo sera emitida nenhuma imagem aos demais
participantes. Para habilitar, basta clicar em cima.

Compartilhar conteudo: funcao que permite que cada usuario, desde que previamente autorizado pelo
host, compartilhe arquivos, documentos ou a proépria tela do dispositivo, facilitando o entendimento
dos participantes.

Participantes: esse botao permite que o0s usuarios vejam quem sdao o0s demais participantes da
conversa.

Mais: essa funcao permite que seja explorada a area de bate-papo/chat, gravacao da reunido e outras
configuragoes.
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6. Manual de “boas praticas” da reuniao virtual:

Agora que ja entendemos como utilizar a ferramenta nos diferentes canais disponiveis, € importante saber quais sdo as
melhores praticas para aplicarmos na realidade da reunido virtual. Separamos algumas dicas que a Umuarama
considera essenciais para todos terem reunides produtivas, respeitosas e eficientes.

1. Respeitar os horarios: essa regra pode parecer repetitiva, uma vez que as pessoas ja tendem a fazé-la no universo da
reuniao presencial, mas é importante destacar. Toda vez que um usuario ingressa na reuniao apds a mesma ja ter se
iniciado, é preciso retomar a lista de presenca em caso de assembleia, acomodar sua chegada junto aos demais, aguardar
possivel periodo de familiarizacdo com a ferramenta, verificar detalhes de audio/video, entre outros. Por isso, sempre
atente-se aos horarios e procure entrar com certa antecedéncia na sala de reuniao virtual.

2. Respeitar a hora de falar: outro costume universal que todos ja se utilizam mas que, por incrivel que pareca, € muito mais
instintivo e natural quando estamos fisicamente juntos. Na hora do digital, € mais dificil de analisar as expressdes faciais, o
tom de voz, o ritmo da fala, além de diversas outras variaveis como barulhos externos e dificuldades técnicas do aplicativo.
Imagine se todos resolvessem falar ao mesmo tempo. Por isso, geralmente, as reunides sao conduzidas pelo
administrador/sindico e os condéminos se utilizam de ferramentas como o chat/bate-papo para informar que querem
fazer o uso da palavra. Em casos de reunides menores, € possivel até fazer algum sinal/levantar a mao caso tenha a
intencao de participar.
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6. Manual de “boas praticas” da reuniao virtual:

Agora que ja entendemos como utilizar a ferramenta nos diferentes canais disponiveis, € importante entender quais
sao as melhores praticas para aplicarmos na realidade da reuniao virtual. Separamos algumas dicas que a Umuarama
considera essenciais para todos terem reunides produtivas, respeitosas e eficientes.

3. Compartilhar documentos/arquivos antes da reuniao: outra dica importante e que valoriza o tempo dos que estao se
dedicando a reunido. Por mais que o aplicativo garanta a opcao de compartilhar a tela, receber o material que sera
discutido com antecedéncia ajuda a manter a organizacao da mesma.

4. Teste o aplicativo com antecedéncia: esse periodo é novo para todos nos, e nao sao todos os que possuem intimidade
com as tecnologias que estao surgindo. Portanto, teste o aplicativo antes da hora da reuniao, especialmente se for a sua
primeira experiéncia. Usuarios que constantemente travam seus aparelhos, perguntam o que deve ser feito e nao sabem
manusear as funcdes de audio, video e compartilhamento acabam prejudicando o andamento da reuniao.

5. Etiqueta audio/video: um capitulo a parte no mundo virtual, o controle do audio e video € a pratica mais impactante no
decorrer das reunides e que todo usuario deve ter a consciéncia sobre. Quando uma pessoa fala, € importante que as
demais mantenham o audio devidamente desabilitado. Caso contrario, participarao indiretamente da reunido os filhos,
bichos de estimacao e vizinhanca de cada participante. Além disso, cuidados com as cameras! Se precisar fazer outra
atividade durante uma reuniao, nao tem problema, e essa de certa forma é a vantagem do encontro virtual. SO nao se
esqueca de desabilitar a camera!
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Obrigado pela confianca e continue contando conosco!

Umuarama Administracao de Condominios
(11) 3434-0000
www.umuaramaimoveis.com.br



http://www.umuaramaimoveis.com.br/

