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Caro _
Condomino...

A Pro Conddmino esta ho mercado ha 35 anos
auxiliando seus clientes Condominios a
organizarem uma das partes mais delicadas

de sua gestao:

O sistema de colbranca condominial.

A0 longo desse tempo de mercado e
relacionamento com seus clientes a Pro
Conddmino tem Muito claro gue a peca mais
importante e mais sacrificada de uma gestao
condominial € o Sindico.

AssSIm, apresentamaos agui este e-book com
algumas informacoes e dicas que esperamos
POssa auxilia-lo Nna conducao da gestao e do
dia-a-dia do seu condominio.

Boa leitura! 00 O U
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Nasceo =
Condominio
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O incorporador encerra a sua atividade incorporativa
guando ele termina a construcao e realiza a avertacao na
prefeitura e entao recebe a certidao de Habite-se, gue € um
documento fundamental nessa fase do processo. Com
essa certidao, o incorporador convoca Uma assembleia de
iNstalacao do condominio e convida todos os adquirentes,
OU S€ja, todas as pessoas que compraram os imoveis na
planta, a participarem.

Nesse encontro, ele da a noticia de que conseguiu a
avertacao da construcao e o Habite-se e, com isso,
terminou sua obrigacao contratual. A partir do momento
gue o incorporador instala © condominio, ele se desloca
dessa responsabilidade e sao os conddMminos que passam,
agora, a ter a obrigacao de manter a integridade fisica da
edificacao. Porém, a incorporadora responde ainda pelos
defeitos aparentes e ocultos da construcao pPor um prazo
MiNiMo de ciNnco anos.

A assembleia de instalacao e o sindico.

A assembleia de instalacao € uma nhova etapa na vida do
condominio e € guando entram em cena os conddmMinNos, ©
sindico, © sulbsindico, os memloros dos conselhos e a
primeira administracao. Neste momento, tamibéem entram
em pauta o primeiro orcamento e a primeira cota
condominial, gue todos vao ter gue comecar a pagar, ja gue
agora NA0 S0 Mais arcadas pelo incorporador.
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O Sindico S
suas funcoes

O sindico € o representante legal do condominio e deve ser
escolhido por meio de uma assembleia. A duracao da sua
funcao pode ser de até dois anos com possibilidade de
renovacao. O sindico pode ser pessoa fisica ou juridica,
conddmino ou Nao. Entre suas principais atividades, estac:

Convocar a assembléia dos condominos;

Representar, ativa e passivamente, o condominio,
praticando, em juizo ou fora dele, os atos necessarios
a defesa dos interesses comuns;

Dar imediato conhecimento a assembleia da
existéncia de procedimento judicial ou administrativo,
de interesse do condominio;

Cumprir e fazer cumprir a Convencao, o Regimento
Intemo e as determinacoes da assembleia;

Diligenciar a conservacao e a guarda das partes
comuns e zelar pela prestacao dos servicos que
Interessem aos condéminos;

Elaborar o orcamento da receita e da despesa
relativa a cada ano;

Cobrar dos condéminos as suas contribuicoes,
bem como impor e cobrar as multas devidas;

Prestar contas na assembleia, anualmente
e quando exigidas;

Realizar o seguro da edificacao, entre outras funcoes.




03.

Quem pode.
ser o sindico?

O sindico pode ser pessoa fisica ou juridica,
conddmino ou Nao. Ha Convencoes gue limitam

O sindico apenas a conddminos. Um funcionario

de uma administradora gue presta sernvico ao
empreendimento pode também assumir a funcao.

Nao podem ser sindicos os moradores
iInadimplentes por nao poderem participar
ativamente das reunides e nem votar, conforme
disposto ho Codigo Civil.
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Atribuicoes do
sindico

4.1 Gestao de Pessoas:

411 Recrutamento e Selecao - Uma das grandes
dificuldades na administracao de um condominio € o
processo de recrutamento e selecao de profissionais.
Um processo de recrutamento feito sem o minimo de
expertise sobre o assunto pode provocar escolhas
ermadas e substituicdes a curto prazo, gerando
despesas com demissodes. As entrevistas e a escolha do
profissional sao atribuicdes do sindico, mas ele pode
contar com a ajuda de algum conselheiro nesse
processo. Caso precise fazer a selecao para um cargo
de confianca, o candidato pode ser entrevistado por
outros conselheiros tambbém. E a decisao de guem
sera O NoOVOo empregado pode ser tomada em
conjunto.

412 Admissao e demissao - O processo de admissao e
demissao de um funcionario pode variar de acordo
com as hecessidades dos condominios. Por isso, €
importante se certificar de todos os documentos que
O hovo admitido deve apresentar e todos os
ProCcessos pelos gquais deve passar para ser contratado.
Converse com sua administradora e entenda todas as
etapas desse processo para gue possa cuMmpri-las de
forma correta.




42 Contratacao de Servicos Terceirizados:

421 Autdnomos - E importante haver sempre cautela
Na contratacao de servicos prestados por autdbnomos
para gue o condominio NAo corra O risco de criar um
vinculo empregaticio com o profissional sem
necessidade. Caracteriza vinculo empregaticio:

habitualidade; subordinacac; pessoalidade;
onerosidade.
422 Empresas  Terceirnizadas - Neste tipo de

contratacao nao existe vinculo empregaticio dos
funcionarios terceirizados com o condominio que
solicita a terceirizacao. Porem, essa questao deve ser
analisada com muita cautela, pois neste tipo de servico
existem as mesmas obrigacdes que existem com Os
funcionarios do condominio. Caso a empresa
terceirizada nao efetue o0s pagamentos, tais como
FGTS, INSS etc, o condominio pode ser
responsabilizado e devera efetuar tais pagamentos.

4.3 Manutencao Predial

4 3] Autovistoria - A autovistoria € um conjunto de
acdes cujo objetivo é se certificar de gue as condicdes
de um condominio estao de acordo com as hormas de
seguranca, tanto No gue diz respeito a estabilidade da
estrutura guanto a seguranca € manutencao. A
Legislacao hoje em dia olbriga os condominios de
edificacdes residenciais € comerciais a realizarem auto
Vistorias periodicas. Isso vale para edificacdes de trés ou
Mais pavimentos e para aguelas que tiverem area
construida igual ou superior a 1000 mM’
independentemente do numero de pavimentos.
Dentre as partes a serem vistoriadas, podemos desta -




car; fachadas, empenas, marquises, telhados, estruturas,
subsolos, esquadrias, instalacdes eletricas, de gas,
hidraulicas, de prevencao a fogo e escape, entre outras.

4 .32 Obras em UA. - Antes da realizacao das obras nas
unidades autbnomas, deve ser elalbborado um plano de
reformas de acordo com a NBR n® 16280/2014 da
ABNT, a gual deve ser submetida ao sindico para
andlise dos riscos da empreitada. E importante que o
sindico o submeta a um profissional tecnico em
edificacdes (arguiteto, engenheiro etc), para que seu
conteudo seja avaliado.

433 Obras ho _condominio — As obras podem ser
voluptuarias (embelezamento), uteis (Mmelhorar ©
aproveitamento de areas comuns), hecessaras
(Manutencao e restauracao), € para cada tipo de obra
ha regras de aprovacao especificadas na Convencao
do Condominio.

434 Senvicos obrigatdrios - Alguns dos servicos de
Manutencao gque sao olbrigatorios e recomendados
para os condominios: Elevadores — a periodicidade da
checagem € determinada pela prestadora de servico;
Caixas dagua e distermas — limpar pelo menos duas
vezes a0 ano; Piscinas — limpar semanalmente cnco
horas antes do uso; Jardins — lemlbrar que as plantas
devem ser regadas com moderacao; Bomlbas e
motores — a manutencao deve ser preferencialmente
mensal: lubrificacao, gjustes e revisao geral; Para-raios —
a revisao da sua fixacao, do estado do capacitor
instalado e dos condutores gue descem ao solo deve
ser semestral; Extintores e sistema de incéndio —
revisao semestral de cargas, material e instalacdes,
Portdes automaticos — importante uma manutencao




mensal.
4.4 Assembleias

Assembleia € um orgao autbnomMo e soberano dentro
da estrutura juridica e administrativa de um
condominio, ou seja, €la € o nivel mais elevado da
piramide hierarguica da administracao condominial. Em
uma Assembleia os principais temas de interesse do
condominio devem ser discutidos para tomada de
decisbes e todos o0s conddbminos devem ser
convocados sob pena de nulidade.

441 Assembleia de instalacao do _condominio - Ela
acontece com o objetivo de instalar o condominio e
coloca em discussao varios assuntos, dentre eles, a
construcao do predio, a aprovacao da Convencao e do
Regulamento Intemo, eleicao de sindico, subsindico (se
houver) e conselho consultivo, aprovacao da dotacao
orcamentaria para O exercicdo que se inica e
determinacao para se tirar o CNPJ, se ja nao tiver sido
obtido pela incorporadora.

442 Assembleia Ordinaria (AGO) - Segundo o Codigo
Civil, a realizacao desta assembleia € olorigatoria, pelo
MenNos Uma vez por ano. Nela, devem ser discutidos os
seguintes assuntos. aprovacaod do orcamento das
despesas; valores das contribuicdes dos conddminos,
prestacao de contas, eleicao dos memibros da
administracao (eventualmente); eventual alteracao do
Regime Intemo.

443 Assembleia Extraordinaria (AGE) - A Assembleia
Geral Extraordinaria tem como objetivo tratar assuntos
de interesse do condominio, Nao previstos na AGO.




Elas sao realizadas sempre gque houver necessidade,
principalmente gquando 0 tema Nnao puder esperar a
realizacao da AGO. Em uma AGE podem ser
delilberados temas como, rateio de despesas extras,
obras, benfeitorias, modificacao da Convencao e
guaisguer assuntos de interesse geral e imediato do
condominio.

444 Dicas para preparar € conduzir uma assembleia -
Pneje e discuta com o conselho fiscal e a
administradora sobre a pauta da assembleia; divulgue,
se possivel, antes da assembleia um relatdrio da sua
gestao; divulgue-a exaustivamente e procure olbter o
compromisso da presenca dos conddminos, tenha
sempre em Mmaos a Convencao e 0 Regimento Intemo
para eventuais consultas,; conduza a reuniaoc de modo a
NAo se desviar dos assuntos pautados, exponha com

clareza os assuntos da pauta e procure ouvir varias
opinides antes de coloca-los em votacao.




05.

Gestao de
conflitos

\_ J

Administrar conflitos entre conddminos € uma das
habilidades gue o sindico deve possuir para realizar uma lboa
gestao. O primeiro passo € dominar © gue esta acordado
tanto na Convencao guanto no Regimento Intermo. Alem
disso, as regras gerais do condominio devem estar sempre
bem definidas e muito claras para todos. O sindico deve
utilizar todas as ferramentas de comunicacao pPossivels,
COMO murais, e€levadores, e-mai, campanhas de
comunicacao/conscientizacao, e sempre disponibilizar o
Regimento Interno para 0s Novos moradores.

Para realizar uma gestao de conflitos eficiente: seja ético e
transparente em todas as suas acoes, identifigue as causas,
O tipo e a ampltude do conflto;, identifiue as
emocoes/sentimentos envolvidos, avalie antecipadamente
o perfl dos envolvidos, colete todas as informacdes
possiveis antes de agir e falar, separe as pessocas do
problema; hegocie: ganha X ganha; tenha em mente gque ha
sempre uma solucao benefica para amlbbas as partes,
cologue os envolvidos N0 MmesMmo interesse; estruture
propostas; faca simulacdes de cenarios (0 que aconteceria
se..); faca comparacao de altemativas (A opcao “A” tem as
seguintes vantagens e a opcao ‘B” tem..), envolva as partes
e NAo gueira descolbrir sozinho a solucao; evite negociar ao
telefone para nao tomar decisdes rapidas, parta do
Pressuposto gque as duas partes estao igualmente
Interessadas huma solucao; cologue-se No lugar das partes
e tenha a sensbiidade de sentir se existe algum
desconforto; seja imparcial, nao julgue e nao fale sua opiniao;
use sempre palavras positivas.




Gestao das
financas

6.1 Elaboracao do orcamento - Faz parte da rotina de
todos os condominios, anualmente, a elalboracao da
Previsao orcamentaria, gue deve conter a previsao de
despesas e receitas do exercicio seguinte. Ela deve ser
apresentada na Assembleia Geral com a prestacao de
contas do exercicio anterior. O grande desafio da
previsao orcamentaria € chegar a um valor de receita
gue cubra as despesas mensais e gue, de preferéncia,
evite as indesejaveis cotas extras ao longo do exerdcicio
seguinte.

6.2 Fundo de reserva - € importante para garantir a
boa gestao do condominio e para evitar surpresas
inesperadas de cotas extras elevadas. O fundo de
reserva geralmente e estabelecido de acordo com a
Convencao Condominial e fixado entre 5% e 10% da
arrecadacao mensal. Para maior seguranca, o sindico
deve readlizar a aplicacao financeim em nome do
condominio, com a aprovacao do Conselho Consultivo
ou da Assembleia Geral.

6.3 Ratelos - De acordo com o Codigo Civil, o rateio das
despesas deve ser feito na proporcac da fracao ideal
de cada unidade, salvo disposicao em contrario na
Convencao. Os principais tipos de rateio usados em
condominios. Rateio pela fracao ideal — quando é
realizado considerando a fracao ideal atribuida as
unidades autdbnomas, Rateio pelo CRD (Coeficiente de




64 Cota extra - Quando ocorre uma despesa
ordinaria superior ac gue foi orcado e gue vai gerar um
défict de ccaixa naguele mMés nas contas do
condominio, o sindico deve emitir uma cota extra
imediata, informando aocs conddminos © Mmotivo. A
legislacao da ao sindico o dever juridico de emitir cotas
extraordinarias para poder contratar a correcao de
eventos extraordinarios, Qque Sao urgentes e
necessarios. No entanto, cotas extras de carater nao
urgentes tém que ser apresentadas, justificadas e
autorizadas em assembleia.

Inadimpléncia - A inadimpléncia € um problema
comum e pode comprometer o orcamento do
condominio, alem de onerar os demais conddminos
pagantes. Por isso, quando houver inadimplentes, &
importante gue o sindico acione o devedor na justica

imediatamente para conseguir equlilibrar, © mais rapido
possivel, 0 orcamento mensal do condominio.

Para resolver as gquestdes de inadimpléncia o sindico
pode contratar uma empresa especializada em
cobrancas condominiais que, além de manter a
cobranca em dia, garante a receita integral do
condominio na data do vencimento, mantendo assim
as contas eqgullibradas e sem O estresse com Os
conddminos inadimplentes.
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Prestacao
de contas

- J

/.1 A prestacao de contas mensal - pode ser verificada
atraves do lbalancete, onde devera constar contas
Pagas, pagamentos de salarios de empregados do
condominio, de prestadores de servicos, pagamento
da administradora, multas recebidas por pagamentos
atrasados, compras, obras etc. A administracao deve
primar pela clareza na divulgacao da prestacao de
contas, possibiitando uma analise amigavel e
compativel com os critérios basicos de uma
escrituracao financeira.

72 Responsabilidade do sindico - E de suma
importancia  disponibilizar aos conddminos a
visualizacao da movimentacao financeira mensal do
condominio, seja pela distribuicao fisica dos balancetes
ou disponibilizando em portais na internet. As pastas de
prestacao de contas sO podem ser entregues aos
conselheiros fiscais para analise, pois sao os legitimados
para tal atraves do poder de representacao outorgado
pela assembleia. Caso algum conddbmino nao
conselheiro deseje ter acesso a alguma (s) pasta (s)
devera agendar dia, horario e local com os memiloros da
administracao para a devida verificacao.

7.3 Aprovacao/Reprovacao de contas - Caso o
sindico tenha as contas reprovadas em assembleia
(Obras sem aprovacao da assembleia, gastos acima do
permitido na Convencao ou do previsto No orcamento



aprovado, multas por atraso No Pagamento de contas
por culpa do sindico, dentre outras), podera ser
determinada uma Nnova data para gue ele apresente as
correcoes necessarias. Se o sindico Nao apresentar ou
as contas forem reprovadas hovamente, uma auditoria
podera ser contratada. Comprovadas ou persistindo as
iregularidades, o sindico podera ser destituido por
Imregularidades ou ma administracao do condominio,
ficando passivel de outras sancdes decorrentes de
eventuais demandas judiciais.

O conteudo deste e-book foi elalbborado a
partir do Manual do Sindico, elalborado

pela ABADI - Associacao Brasileira das
Administradoras de Imoveis.




Como podemos

te ajudar?

Antecipacao de
100% da receita

Cobrancas

X & <

Relatério atualizado
dos pagamentos

e

ASSessoria
especializada

bl

Negociacao direta
com o0s conddminos

Emissao de
boletos online
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