Regras para o presidente da mesa
Ser escolhido o presidente da mesa não é apenas uma honra, é também uma enorme responsabilidade! 
Veja abaixo algumas dicas de como proceder durante a assembleia:
· Antes de começar a assembleia, verifique a lista de presença e veja quem pode (ou não) votar ou estar presente – a presença de inadimplentes no encontro depende do costume de cada condomínio, mas os mesmos não podem votar

· Confira também aqueles que chegam com procurações em mãos

· Peça que todos desliguem seus celulares, ou os mantenham no modo silencioso. Caso alguém precise atender uma ligação no meio da assembleia, que o faça fora da sala

· Combine também tempo de fala, réplica e tréplica logo no início do encontro. Cuide para que esse tempo seja respeitado

· Preste atenção à ordem da pauta e se atenha a mesma. Não permita que outros assuntos sejam deliberados ou mesmo discutidos – o que pode ocasionar em perda de foco do encontro

· Cuide para que os presentes não sejam interrompidos em suas falas. Caso seja necessário, advirta quem não permite o direito de fala de outro morador

· [bookmark: _GoBack]Ao redigir a ata, preste atenção ao que foi decidido – e também aos que solicitaram para que sua fala constasse no documento
