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UM POUCO DA HISTORIA

O problema da propriedade em comum é bastante antigo. Na Roma da Idade
Média jA se encontra uma experiéncia de construgdo de casas em comum
semelhante ao condominio de nossos dias. O senso pratico e utilitario do povo
romano e a dificuldade na época em adquirir moradias completamente
independentes em suas comunidades, que nao dispunham de grandes espacos
para construcdes, fez com que se construissem casas em comum, Ou seja, um
sistema de propriedade semelhante ao condominio de nossos dias, porém numa
configuracao diferente dos dias de hoje.

Na cidade de Grénoble, na Franca, em 1720, a ideia de construir pequenos
edificios para acomodar varias familias em cada um foi usada para abrigar cerca
de oito mil moradores que perderam as casas em um incéndio. Na época, a corte
encomendou um projeto a seu arquiteto, que, no intuito de economizar tempo e
dinheiro, desenhou a cidade com ruas bem amplas e os espacos reservados as
moradias bem reduzidos. As pessoas se agruparam em comunidades de trés ou
quatro familias, em grandes casas parecidas com 0s nossos prédios atuais,
divididas por andares e cébmodos. Como a experiéncia deu certo, esse tipo de
moradia substituiu e foi evoluindo com o passar dos anos.

A modernidade acabaria acrescentando muitos e complexos problemas a questao
das moradias, dentre os quais o da crise habitacional € um dos mais graves. Em
tempos recentes, a humanidade viveu os periodos das grandes guerras, do
abandono do campo, da explosdo demografica, da formacdo dos grandes centros
urbanos e do grande anseio dos cidadaos pela casa propria.

A rapidez do desenvolvimento urbano, que acarretou a reducdo de espacos, fez
com que muitas familias passassem a viver em condominios. Outros fatos que
levou as familias a se isolarem em areas mais fechadas e protegidas é o aumento
da violéncia. Para se ter uma ideia, cinco milhdes de pessoas vivem nos cerca de
trinta mil condominios verticais existentes somente na area metropolitana de Sao
Paulo.

Este tipo de propriedade oferece vantagens e desvantagens. Do lado positivo, a
economia resultante de um melhor aproveitamento do terreno, com mais confortos
e facilidades e por outro lado, o lado negativo, uma certa perda da privacidade, a
convivéncia nem sempre natural entre vizinhos e problemas decorrentes da ma
elaboragédo de Convengdes e Regulamento Internos.

No Brasil, a constru¢des dos primeiros edificios foi regida pelos usos e costumes.
A regulamentacdo desse tipo de propriedade sé veio a aparecer em 1928, sob a
influéncia de outros paises e sob a pressao dos problemas que se repetiam com
significativa constancia. Apesar de essa regulamentacéo ja consignar a diferenca
entre as partes comuns e as privativas, divisdo de despesas e etc., era ainda muito
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timida e pouco abrangente. Dava sinais, porém, de que o assunto deveria ser
tratado de uma forma mais técnica e aprofundado.

So6 em 1964 foi promulgada a lei 4591, a Lei do Condominio, que veio a organizar
a vida dos edificios de apartamentos e se aplica também as modalidades mais
recentes dos condominios de casas. Com o decorrer do tempo a lei foi se
desatualizando, especialmente por causa do aparecimento dos modernos
empreendimentos imobiliarios.

ALGUMAS DEFINICOES

O sentido da palavra condominio € “Dominio de mais de um”, ou seja, propriedade
comum. E a maneira como uma propriedade se apresenta dividida entre varios
proprietarios, que podem ser pessoas juridicas ou fisicas. A organizag¢édo da vida
em condominio, vertical ou horizontal, é regida por uma lei especifica, a lei 4591
de 16-12-1964.

O condominio tem as suas especificidades, que o diferenciam de uma habitacédo
isolada: ha nele uma mistura de propriedade individual com propriedade coletiva,
que convivem segundo normas que o condominio ou morador deve conhecer e
seguir. A edificacdo tem unidades autbnomas e cada unidade uma identificacdo
propria, diferente da outra, funcionando com unidade particular. Mas tem, também,
areas e dependéncias de uso comum a todos os moradores (playgrounds, jardim,
garagens, churrasqueira, piscina, saldo, etc.) cuja utilizacdo deve ser orientada por
regras estabelecidas de comum acordo entre os condéminos e de preferéncia
deixar visivel nas areas préximas (entradas) das areas.

DENOMINACAO LEGAL E CNPJ

Como o condominio ndo conta com uma renda mensal ou anual, para efeitos
fiscais € considerada pessoa juridica sem fins lucrativos (associacdo), portanto,
livre da entrega da Declaracdo de Imposto de Renda, mas obrigado a elaborar e
entregar a Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte, pois podera ter
recolhimento dependendo dos salarios pagos. Também nao esta livre do cadastro
no CNPJ e deve ter uma denominacéo legal.

0S CONDOMINOS

Condbminos sao os proprietarios das unidades do condominio, mesmo que ndo as
habitem. O dono de uma unidade locada ndo deixa de ser conddémino. E o
proprietarios, um socio dessa “empresa” chamada condominio, que deve participar
das Assembleias e das deliberagcbes a respeito dos assuntos condominiais,
podendo passar procuragdo para alguém representa-lo nas Assembleias e votar
em seu nome, sendo outro condémino ou nao.
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1 - Lei 4591 de 16/12/1964

O Presidente de Republica Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu
sanciono a seguinte Lei:

TiTuLoI-
DO CONDOMINIO

Art. 1°. As edificagbes ou conjuntos de edificagbes, de um ou mais
pavimentos, construidos sob a forma de unidades isoladas entre si, destinadas
a fins residenciais ou néo-residenciais, poderdo ser alienados, no todo ou em
parte, objetivamente considerados, e constituira, cada unidade, propriedade
autbnoma sujeita as limitacGes desta Lei.

§ 1° Cada unidade sera assinalada por designagéo especial, numérica
ou alfabética, para efeitos de identificacé@o e discriminagéo.

§ 2° A cada unidade cabera, como parte inseparavel, uma fracéo ideal do
terreno e coisas comuns, expressa sob forma decimal ou ordinaria

Art. 2°. Cada unidade com saida para a via publica, diretamente ou por
processo de passagem comum, serd sempre tratada como objeto de
propriedade exclusiva, qualguer gque seja 0 numero de suas pecas e sua
destinacao, inclusive (VETADO) edificio-garagem, com ressalva das restricées
gue se Ilhe imponham.

§ 1° O direito a guarda de veiculos nas garagens ou locais a isso destinados
nas edificacdes ou conjuntos de edificacbes serd tratado como objeto de
propriedade exclusiva, com ressalva das restricbes que ao mesmo sejam
impostas por instrumentos contratuais adequados, e sera vinculada a unidade
habitacional a que corresponder, no caso de nédo |Ihe ser atribuida fracdo ideal
especifica de terreno. (Paragrafo incluido pela Lei n°® 4.864, de 29.11.1965)

8 2° O direito de que trata o 8 1° deste artigo podera ser transferido a outro
condémino, independentemente da alienacdo da unidade a que corresponder,
vedada sua transferéncia a pessoas estranhas ao condominio. (Paragrafo
incluido pela Lei n® 4.864, de 29.11.1965)

8 3° Nos edificios-garagem, as vagas serdo atribuidas fracdes ideais de terreno
especificas. (Paragrafo incluido pela Lei n° 4.864, de 29.11.1965)

Art. 3°. O terreno em que se levantam a edificacdo ou o conjunto de edificacdes
e suas instalacdes, bem como as fundagfes, paredes externas, o teto, as areas
internas de ventilacéo, e tudo o mais que sirva a qualquer dependéncia de uso
comum dos proprietarios ou titulares de direito constituirdo condominio de
todos, e serdo insuscetiveis de divisdo, ou de alienacdo destacada da
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respectiva unidade. Serdo, também, insuscetiveis de utilizacdo exclusiva por
qualquer condémino (VETADO)

Art. 4°. A alienacédo de cada unidade, a transferéncia de direitos pertinentes a
sua aquisicdo e a constituicdo de direitos reais sobre ela independerdao do
consentimento dos condéminos, (VETADO).

Paragrafo Unico - A alienacdo ou transferéncia de direitos de que trata este
artigo dependera de prova de quitacao das obrigacdes do alienante para com o
respectivo condominio. (Redacéo dada pela Lei n° 7.182, de 27.3.1984)

Redacdao anterior
», A0 fTatl

Art. 5°. O condominio por meacao de parede, soalhos, e tetos das unidades
isoladas, regular-se-a pelo disposto no Cédigo Civil, no que lhe for aplicavel.

Art. 6°. Sem prejuizo do disposto nesta Lei, regular-se-4 pelas disposi¢des de
direito comum o condominio por quota ideal de mais de uma pessoa sobre a
mesma unidade autdnoma.

Art. 7°. O condominio por unidades autbnomas instituir-se-a por ato entre vivos
ou por testamento, com inscricdo obrigatéria no registro de Imoéveis, dele
constando: a individualizacdo de cada unidade, sua identificacdo e
discriminacdo, bem como a fracao ideal sobre o terreno e partes comuns,
atribuida a cada unidade, dispensando-se a descricdo interna da unidade.

Art. 8°. Quando, em terreno onde ndo houver edificacdo, o proprietario, o
promitente comprador, o0 cessionario deste ou o promitente cessionario sobre
ele desejar erigir mais de uma edificagdo, observar-se-4 também o seguinte:

a) em relacdo as unidades autbnomas que se constituirem em casa térreas ou
assobradadas, sera discriminada a parte do terreno ocupada pela edificacdo e
também aquela eventualmente reservada como de utilizagdo exclusiva dessas
casas, como jardim e quintal, bem assim a fracao ideal de todo o terreno e de
partes comuns, que correspondera as unidades;

b) em relacdo as unidades autbnomas que constituirem edificios de dois ou
mais pavimentos, serd discriminada a parte do terreno ocupada pela
edificacdo, aquela que eventualmente for reservada como de utilizagdo
exclusiva, correspondente as unidades do edificio, e ainda a fracdo ideal do
todo do terreno e de partes comuns, que correspondera a cada uma das
unidades;
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c) serao discriminadas as partes do total do terreno que poderao ser utilizadas
em comum pelos titulares de direito sobre os varios tipos de unidades
autonomas;

d) serdo discriminadas as areas que se constituirem em passagem comum
para as vias publicas ou para as unidades entre si.

CAPITULOII - ,
DA CONVENGAO DE CONDOMINIO

Art. 9° Os proprietarios, promitentes compradores, cessionarios ou promitentes

cessionarios dos direitos pertinentes a aquisicdo de unidades autbnomas, em

edificacdes a serem construidas, em construcado ou ja construidas, elaborarao,

por escrito, a Convencao de condominio, e deverdo, também, por contrato ou

por deliberacdo em Assembleia, aprovar o Regimento Interno da edificacédo ou

conjunto de edificagdes.

§ 1°. Far-se-a o registro da Convencao no registro de Imoveis, bem como a

averbacao das suas eventuais alteracoes.

§ 2°. Considera-se aprovada, e obrigatOria para os proprietarios de unidades,

promitentes compradores cessionarios e promitentes cessionarios atuais e

futuros, como para qualquer ocupante, a Convencdo que reuna as assinaturas

de titulares de direitos que representem, no minimo, 2/3 das fra¢des ideais que

compdem o condominio.

§ 3° Além de outras normas aprovadas pelos interessados, a Convencédo

devera conter:

a) a discriminacdo das partes de propriedade exclusiva, e as de condominio,

com especificacdes das diferentes areas;

b) o destino das diferentes partes;

c) o modo de usar as coisas e servicos comuns;

d) encargos, forma e proporcado das contribuicbes dos conddéminos para as

despesas de custeio e para as extraordinarias;

e) o modo de escolher o sindico e o Conselho Consultivo;

f) as atribui¢cdes do sindico, além das legais;

g) a definicdo da natureza gratuita ou remunerada de suas funcoes;

h) o modo e o prazo de convocacéo das Assembleias gerais dos condéminos;
I) 0 quorum para s diversos tipos de votagoes;

j) a forma de contribui¢do para constituicdo de fundo de reserva;

[) a forma e o quorum para as alteracbes de convencao;

m) a forma e o quorum para a aprovacdo do Regimento Interno quando nao

incluidos na propria Convencao.

§ 4° No caso de conjunto de edificagbes, a que se refere o art. 8°, a convengéo

de condominio fixara os direitos e as relacbes de propriedade entre os

conddminos das vérias edificacdes, podendo estipular formas pelas quais se

possam desmembrar e alienar por¢cdes do terreno, inclusive as edificadas.

(Paragrafo incluido pela Lei n° 4.864, de 29.11.1965)

Art. 10. E defeso a qualquer conddmino:
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| — alterar a forma externa da fachada,;

Il — decorar as partes e esquadrias externas com tonalidades ou cores
diversas das empregadas no conjunto da edificagéo;

[l — destinar a unidade a utilizacdo diversa de finalidade do prédio ou usa-la
de forma nociva ou perigosa ao sossego, a salubridade e a seguranca dos
demais condominos;

IV - embaracar o uso das partes comuns.

§ 1° O transgressor ficara sujeito ao pagamento de multa prevista na
convencdo ou no regulamento do condominio, além de ser compelido a
desfazer a obra ou abster-se da pratica do ato, cabendo, ao sindico, com
autorizacéo judicial, mandas desmanchéa-la, a custa do transgressor, se este
nao a desfizer no prazo que lhe for estipulado.

§ 2°. O proprietario ou titular de direito a aquisicdo de unidade podera fazer
obra que ou modifique sua fachada, se obtiver a aquiescéncia da unidade dos
conddéminos.

Art. 11. Para efeitos tributarios, cada unidade autbnoma sera tratada como
prédio isolado, contribuindo o respectivo condémino, diretamente, com as
importancias relativas aos impostos e taxas federais, estaduais e municipais,
na forma dos respectivos lancamentos.

CAPITULO Il -

DAS DESPESAS DO CONDOMINIO

Art. 12. Cada condémino concorrera nas despesas do condominio, recolhendo,
nos prazos previstos na Convencao a quota-parte que lhe couber em rateio.

§ 1°. Salvo disposi¢gédo em contrario na Convencéo, a fixagdo da quota no rateio
correspondera a fracéo ideal do terreno de cada unidade.

§ 2°. Cabe ao sindico arrecadar as contribuicdes competindo-lhe promover, por
via executiva, a cobranca judicial das quotas atrasadas.

§ 3° O conddbmino que ndo pagar a sua contribuicdo no prazo fixado na
Convencéo fica sujeito ao juro moratorio de 1% ao més, e multa de até 20%
sobre o débito, que serd atualizado, se o estipular a Convencdo, com a
aplicacdo dos indices de correcdo monetaria levantados pelo Conselho
Nacional de Economia, no caso da mora por periodo igual ou superior a seis
meses.

§ 4°. As obras que interessarem a estrutura integral da edificacdo ou conjunto
de edifica¢des, ou ao servico comum, serdo feitas com 0 concurso pecuniario
de todos os proprietarios ou titulares de direito a aquisicdo de unidades,
mediante orgcamento prévio aprovado em Assembleia-geral, podendo incumbir-
se de sua execucao o sindico, ou outra pessoa com aprovacao da Assembleia.
8 5°. A renuncia de qualquer condémino aos seus direitos, em caso algum
valera como escusa para exonera-lo de seus encargos.
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CAPITULO IV - ) )
DO SEGURO, DO INCENDIO, DA DEMOLIGAO E DA
RECONSTRUGAO OBRIGATORIA

Art. 13. Proceder-se-a ao seguro da edificacdo ou do conjunto de edificacdes,
neste caso, discriminadamente, abrangendo todas as unidades autbnomas e
partes comuns, contra incéndio ou outro sinistro que cause destruicdo no todo
ou em parte, computando-se o prémio nas despesas ordinarias do condominio.

Paragrafo unico. O seguro de que trata este artigo serd obrigatoriamente feito
dentro de 120 dias, contados da data da concessao do “habite-se”, sob pena
de ficar o condominio sujeito a multa mensal equivalente a 1/12 do imposto
predial, cobravel executivamente pela Municipalidade.

Art. 14. Na ocorréncia de sinistro total, ou que destrua mais de dois tercos de
uma edificagdo, seus conddminos reunir-se-d80 em Assembleia especial, e
deliberardo sobre a sua reconstrucdo ou venda do terreno e materiais, por
quorum minimo de votos que representem metade mais uma das fracdes ideais
do respectivo terreno.

8§ 1° Rejeitada a proposta de reconstrucdo, a mesma Assembleia, ou outra para
este fim convocada, decidira, pelo mesmo quorum, do destino a ser dado ao
terreno, e aprovara a partilha do valor do seguro entre os condéminos, sem
prejuizo do que receber cada um pelo seguro facultativo de sua unidade.

8§ 2° Aprovada, a reconstrucado sera feita, guardados, obrigatoriamente, o
mesmo destino, a mesma forma externa e a mesma disposicao interna.

8 3° Na hipotese do paragrafo anterior, a minoria ndo podera ser obrigada a
contribuir para a reedificacdo, caso em que a maioria podera adquirir as partes
dos dissidentes, mediante avaliacao judicial, feita em vistoria.

Art. 15. Na hipdtese de que trata o § 3° do artigo antecedente, a maioria
poderao ser adjudicadas, por sentenca, as fracdes ideais da minoria.

§ 1° Como condicdo para o exercicio da acao prevista neste artigo, com a
inicial, a maioria oferecera e depositara e depositara, a disposi¢do do Juizo, as
importancia arbitradas na vistoria para avaliacdo, prevalecendo as de eventual
desempatador.

8§ 2° Feito o depdsito de que trata o paragrafo anterior, o Juiz, liminarmente,
poderd autorizar a adjudicacdo a maioria, e a minoria podera levantar as
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importancias depositadas; o Oficial de Registro de Imdveis, nestes casos, fara
constar do registro que a adjudicacéo foi resultante de medida liminar.

8§ 3° Feito o deposito, sera expedido o mandado de citagdo, com o prazo de
dez dias para a contestagao, VETADO.

8§ 4° Se néo contestado, o Juiz, imediatamente, julgara o pedido.

8 5° Se contestado o pedido, seguira o processo o rito ordinario.

8 6° Se a sentenca fixar o valor superior ao da avaliacao feita na vistoria, o
condominio em execucao restituira a minoria a respectiva diferenca, acrescida
de juros de mora a razdo de 1% ao més, desde a data da concessao de
eventual liminar, ou pagara o total devido, com os juros da mora a contar da
citacao.

§ 7° Transitada em julgado a sentenca servira ela de titulo definitivo para a
maioria, que devera registra-la no Registro de Iméveis.

§ 8° A maioria podera pagar e cobrar da minoria, em execucdo de sentenca,
encargos fiscais necessarios a adjudicacdo definitiva a cujo pagamento se
recusar a minoria.

Art. 16. Em caso de sinistro que destrua menos de dois tercos da edificacdo, o
sindico promovera o recebimento do seguro e a reconstrucdo ou 0S reparos
nas partes danificadas.

Art. 17. Os conddminos que representem, pelo menos 2/3 (dois tercos) do total
de unidades isoladas e fracdes ideais correspondentes a 80% (oitenta por
cento) do terreno e coisas comuns poderdo decidir sobre a demolicdo e
reconstrucdo do prédio, ou sua alienagdo, por motivos urbanisticos ou
arquiteténicos, ou, ainda, no caso de condenacao do edificio pela autoridade
publica, em razdo de sua inseguranca ou insalubridade. (Redacdo dada pela
Lei n°®6.709, de 31.10.1979)

8 1° A minoria néo fica obrigada a contribuir para as obras, mas assegura-se a
maioria o direito de adquirir as partes dos dissidentes, mediante avaliacao
judicial, aplicando-se o0 processo previsto no art. 15.

8 2° Ocorrendo desgaste, pela acdo do tempo, das unidades habitacionais de
uma edificacdo, que deprecie seu valor unitario em relacdo ao valor global do
terreno onde se acha construida, os condéominos, pelo quorum minimo de votos
que representem 2/3 (dois tercos) das unidades isoladas e fragOes ideais
correspondentes a 80% (oitenta por cento) do terreno e coisas comuns,
poderdo decidir por sua alienacao total, procedendo-se em relagdo a minoria
na forma estabelecida no art. 15, e seus paragrafos, desta Lei.

8 3° Decidida por maioria a alienacdo do prédio, o valor atribuido a quota dos
conddéminos vencidos sera correspondente ao preco efetivo, e, no minimo, a
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avaliac@o prevista no § 2° ou, a critério desses, a imovel localizado em é&rea
préxima ou adjacente com a mesma area util de construcéao.
Texto anterior

iacA0 judicial_aplicand :

Art. 18. A aquisicdo parcial de uma edificacdo, ou de um conjunto de
edificacBes, ainda que por férca de desapropriacdo, importara no ingresso do
adquirente no condominio, ficando sujeito as disposi¢des desta lei, bem assim
as da convencédo do condominio e do regulamento interno. (Redacao dada pela
Decreto-Lei n° 981, de 21.10.1969)

Texto anterior

CAPITULO V - )
UTILIZAGAO DA EDIFICAGAO OU DO CONJUNTO DE
EDIFICAGOES

Art. 19. Cada conddmino tem direito de usar e fruir, com exclusividade, de sua
unidade autbnoma segundo suas conveniéncias e interesses, condicionados,
uma e outros, as normas de boa vizinhanca, e podera usar as partes e coisas
comuns de maneira a ndo causar dano ou incomodo aos demais conddominos
ou moradores, nem obstaculo ou embaraco ao bom uso das mesmas partes
por todos.

Paragrafo unico. VETADO.

Art. 20. Aplicam-se ao ocupante do imoével, a qualquer titulo, todas as
obrigacdes referentes ao uso, fruicao e destino da unidade.
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Art. 21. A violagdo de qualquer dos deveres estipulados na Convencao
sujeitara o infrator a multa fixada na prépria Convencdo ou no Regimento
Interno, sem prejuizo da responsabilidade civil ou criminal que, no caso,
couber.

Paragrafo unico. Compete ao sindico a iniciativa do processo e a cobranca da
multa, por via executiva, em beneficio do condominio, e, em caso de omitir-se
ele, a qualquer condémino.

CAPITULOVI- ,
DA ADMINISTRAGAO DO CONDOMINIO

Art. 22. Serd eleito, na forma prevista pela Convencdo, um sindico do
condominio, cujo mandato ndo poderd exceder de 2 anos, permitida a
reeleicao.

§ 1° Compete ao sindico:

a) representar, ativa e passivamente, o condominio, em juizo ou fora dele, e
praticar os atos de defesa dos interesses comuns, nos limites das atribui¢cdes
conferidas por esta Lei ou pela Convencéo;

b) exercer a administracdo interna da edificacdo ou do conjunto de edificacdo
ou do conjunto de edificacdes, no que respeita a sua vigilancia, moralidade e
seguranca, bem como o0s servi¢cos que interessam a todos 0os moradores;

c) praticar os atos que lhe atribuirem as leis a Convencédo e o Regimento
Interno;

d) impor as multas estabelecidas na Lei, na Convencdo ou no Regimento
Interno;

e) cumprir e fazer cumprir a Convencdo e o Regimento Interno, bem como
executar e fazer executar as deliberacdes da Assembleia;

f) prestar contas a Assembleia dos condéminos.
g) manter guardada durante o prazo de cinco anos para eventuais

necessidades de verificacdo contabil, toda a documentacdo relativa ao
condominio. (Alinea incluida pela Lei n°® 6.434, de 15.7.1977)

§ 2° As func¢des administrativas podem ser delegadas a pessoas de confianca
do sindico, e sob a sua inteira responsabilidade, mediante aprovacdo da
Assembleia-geral dos condéminos.
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8§ 3° A Convencéo podera estipular que dos atos do sindico caiba recurso para
a Assembleia, convocada pelo interessado.

8 4° Ao sindico, que podera ser conddmino ou pessoa fisica ou juridica
estranha ao condominio, sera fixada a remuneracédo pela mesma Assembleia
gue o eleger, salvo se a Convencdao dispuser diferentemente.

8 5° O sindico podera ser destituido, pela forma e sob as condi¢des previstas
na Convencao ou, no siléncio desta pelo voto de dois tergcos dos condominos,
presentes, em Assembleia-geral especialmente convocada.

8 6° A Convencdo podera prever a eleicdo de subsindicos, definindo-lhes
atribuicbes e fixando-lhes o mandato, que ndo podera exceder de 2 anos,
permitida a reeleicéo.

Art. 23. Sera eleito, na forma prevista ha Convencao, um Conselho Consultivo,
constituido de trés condéminos, com mandatos que ndo poderdo exceder de 2
anos, permitida a reeleigéo.

Paragrafo Unico. Funcionara o Conselho como 6rgdo consultivo do sindico,
para assessora-lo na solucdo dos problemas que digam respeito ao
condominio, podendo a Convencao definir suas atribuicdes especificas.

CAPITULO VII -
DA ASSEMBLEIA GERAL

Art. 24, Haverd, anualmente, uma Assembleia geral ordinaria dos condéminos,
convocada pelo sindico na forma prevista na Convencéo, a qual compete, além
das demais matérias inscritas dos presentes, as verbas para as despesas de
condominio, compreendendo as de conservacao da edificacdo ou conjunto de
edificacdes, manutencéo de seus servi¢os e correlatas.

8 1° As decisdes da Assembleia, tomadas, em cada caso, pelo quorum que a
Convencao fixar, obrigam todos os condéminos.

§ 2° O sindico, nos oito dias subsequentes & Assembleia, comunicara aos
condébminos o que tiver sido deliberado, inclusive no tocante a previsdo
orcamentéria, o rateio das despesas, e promoverd a arrecadacdo, tudo na
forma que a Convencgao previr.

§ 3° Nas Assembleias gerais, 0s votos serdo proporcionais as fragdes ideais do
terreno e partes comuns, pertencentes a cada condémino, salvo disposi¢ao
diversa da Convencéo.
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8 4° Nas decisfes da Assembleia que ndo envolvam despesas extraordinarias
do condominio, o locatario podera votar, caso o condéomino-locador a ela néo
compareca. (Redagéo dada pela Lei n® 9.267, de 25.3.1996)

Redacao anterior

~
a
-,

Art. 25. Ressalvado o disposto no § 3° do art. 22, podera haver Assembleias
gerais extraordinarias, convocadas pelo sindico ou por condéminos que
representem um quarto, no minimo do condominio, sempre que o exigirem 0s
interesses gerais.

Paragrafo Unico. Salvo estipulacdo diversa da Convencéo, estd s6 podera ser
modificada em Assembleia geral extraordinaria, pelo voto minimo de
conddminos que representem 2/3 do total das fracdes ideais.

Art. 26. VETADO.

Art. 27. Se a Assembleia ndo se reunir para exercer qualquer dos poderes que

lhe competem, 15 dias apds o pedido de convocacao, o Juiz decidira a
respeito, mediante requerimento dos interessados.
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2 - Codigo Civil - Lei 10.406. Art. 1331 a
1356

Secao |
Disposi¢cdes Gerais

Art. 1.331. Pode haver, em edificagbes, partes que sdo propriedade exclusiva, e
partes que sdo propriedade comum dos condéminos.

§ 1° As partes suscetiveis de utilizacdo independente, tais como apartamentos,
escritorios, salas, lojas, sobrelojas ou abrigos para veiculos, com as respectivas
fracbes ideais no solo e nas outras partes comuns, sujeitam-se a propriedade
exclusiva, podendo ser alienadas e gravadas livremente por seus proprietarios.

§ 22 O solo, a estrutura do prédio, o telhado, a rede geral de distribuicdo de agua,
esgoto, gas e eletricidade, a calefacdo e refrigeracdo centrais, e as demais partes
comuns, inclusive o acesso ao logradouro publico, sdo utilizados em comum pelos
conddminos, ndo podendo ser alienados separadamente, ou divididos.

§ 32 A cada unidade imobiliaria cabera, como parte inseparavel, uma fracéo ideal
no solo e nas outras partes comuns, que sera identificada em forma decimal ou
ordinéria no instrumento de instituicdo do condominio. (Redacdo dada pela Lei n°
10.931, de 2004)

8 4° Nenhuma unidade imobiliaria pode ser privada do acesso ao logradouro
publico.

§ 5° O terraco de cobertura é parte comum, salvo disposicao contraria da
escritura de constituicdo do condominio.

Art. 1.332. Institui-se o condominio edilicio por ato entre vivos ou testamento,
registrado no Cartdrio de Registro de Imoveis, devendo constar daquele ato, além do
disposto em lei especial:

| - a discriminacdo e individualizacdo das unidades de propriedade exclusiva,
estremadas uma das outras e das partes comuns;

Il - a determinac@o da fragdo ideal atribuida a cada unidade, relativamente ao
terreno e partes comuns;

Il - o fim a que as unidades se destinam.
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Art. 1.333. A convencdo que constitui o condominio edilicio deve ser subscrita
pelos titulares de, no minimo, dois tercos das fracdes ideais e torna-se, desde logo,
obrigatéria para os titulares de direito sobre as unidades, ou para quantos sobre elas
tenham posse ou detencdao.

Paragrafo Unico. Para ser oponivel contra terceiros, a convencao do condominio
devera ser registrada no Cartdrio de Registro de Imoveis.

Art. 1.334. Além das clausulas referidas no art. 1.332 e das que os interessados
houverem por bem estipular, a convencao determinara:

| - A quota proporcional e o modo de pagamento das contribuicbes dos
condéminos para atender as despesas ordinérias e extraordinarias do condominio;

Il - Sua forma de administracao;

Il - A competéncia das Assembleias, forma de sua convocacédo e quorum exigido
para as deliberacges;

IV - As sanc¢des a que estdo sujeitos os conddminos, ou possuidores;
V - O regimento interno.

§ 12 A convencdo podera ser feita por escritura publica ou por instrumento
particular.

§ 22 S&o equiparados aos proprietarios, para os fins deste artigo, salvo disposi¢ao
em contrario, os promitentes compradores e 0s cessionarios de direitos relativos as
unidades autbnomas.

Art. 1.335. S&o direitos do conddémino:

| - usar, fruir e livremente dispor das suas unidades;

Il - usar das partes comuns, conforme a sua destinagdo, e contanto que nao
exclua a utilizacdo dos demais compossuidores;

Il - votar nas deliberacbes da Assembleia e delas participar, estando quite.

Art. 1.336. Sao deveres do conddbmino:

| - contribuir para as despesas do condominio na proporcdo das suas fracoes
ideais, salvo disposicdo em contrario na convengdo; (Redacdo dada pela Lei n°
10.931, de 2004)
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Il - ndo realizar obras que comprometam a seguranca da edificagao;
Il - n&o alterar a forma e a cor da fachada, das partes e esquadrias externas;

IV - dar as suas partes a mesma destinagdo que tem a edificacdo, e ndo as
utilizar de maneira prejudicial ao sossego, salubridade e seguranca dos possuidores,
ou aos bons costumes.

§ 1° O condbmino que ndo pagar a sua contribuicdo ficar4 sujeito aos juros
moratdérios convencionados ou, ndo sendo previstos, os de um por cento ao més e
multa de até dois por cento sobre o débito.

§ 22 O condbmino, que ndo cumprir qualquer dos deveres estabelecidos nos
incisos Il a IV, pagara a multa prevista no ato constitutivo ou na convengado, nao
podendo ela ser superior a cinco vezes o valor de suas contribuicbes mensais,
independentemente das perdas e danos que se apurarem; ndo havendo disposicéo
expressa, caberd a Assembleia geral, por dois tercos no minimo dos conddéminos
restantes, deliberar sobre a cobranca da multa.

Art. 1337. O conddbmino, ou possuidor, qgue ndo cumpre reiteradamente com o0s
seus deveres perante o condominio podera, por deliberacdo de trés quartos dos
condbminos restantes, ser constrangido a pagar multa correspondente até ao
quintuplo do valor atribuido & contribuicdo para as despesas condominiais, conforme a
gravidade das faltas e a reiteragdo, independentemente das perdas e danos que se
apurem.

Paragrafo Unico. O condémino ou possuidor que, por seu reiterado
comportamento anti-social, gerar incompatibilidade de convivéncia com os demais
conddéminos ou possuidores, podera ser constrangido a pagar multa correspondente

ao décuplo do valor atribuido a contribuicdo para as despesas condominiais, até
ulterior deliberacdo da Assembleia.

Art. 1.338. Resolvendo o condémino alugar area no abrigo para veiculos, preferir-
se-4, em condi¢des iguais, qualquer dos condéminos a estranhos, e, entre todos, 0s
possuidores.

Art. 1.339. Os direitos de cada condémino as partes comuns sao inseparaveis de
sua propriedade exclusiva; sao também inseparaveis das fracbes ideais
correspondentes as unidades imobiliarias, com as suas partes acessorias.

§ 1° Nos casos deste artigo é proibido alienar ou gravar os bens em separado.

§ 2° E permitido ao condémino alienar parte acessoria de sua unidade imobiliaria
a outro conddmino, sé podendo fazé-lo a terceiro se essa faculdade constar do ato
constitutivo do condominio, e se a ela ndo se opuser a respectiva Assembleia geral.

Art. 1.340. As despesas relativas a partes comuns de uso exclusivo de um
condémino, ou de alguns deles, incumbem a quem delas se serve.
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Art. 1.341. A realizacé@o de obras no condominio depende:
| - se voluptuérias, de voto de dois ter¢cos dos condéminos;
Il - se uteis, de voto da maioria dos condéminos.

8§ 1° As obras ou reparacbes necessarias podem ser realizadas,
independentemente de autorizacdo, pelo sindico, ou, em caso de omissdo ou
impedimento deste, por qualquer condémino.

§ 22 Se as obras ou reparos necessarios forem urgentes e importarem em
despesas excessivas, determinada sua realizagdo, o sindico ou o condémino que
tomou a iniciativa delas dard ciéncia a Assembleia, que devera ser convocada
imediatamente.

§ 3° Nao sendo urgentes, as obras ou reparos necessarios, que importarem em
despesas excessivas, somente poderdo ser efetuadas apds autorizacdo da
Assembleia, especialmente convocada pelo sindico, ou, em caso de omissdo ou
impedimento deste, por qualquer dos condéminos.

§ 42 O condbmino que realizar obras ou reparos necessarios sera reembolsado
das despesas que efetuar, ndo tendo direito a restituicdo das que fizer com obras ou
reparos de outra natureza, embora de interesse comum.

Art. 1.342. A realizagdo de obras, em partes comuns, em acréscimo as ja
existentes, a fim de Ihes facilitar ou aumentar a utilizacdo, depende da aprovacdo de
dois tercos dos votos dos condéminos, ndo sendo permitidas construgfes, nas partes
comuns, suscetiveis de prejudicar a utilizacdo, por qualquer dos condéminos, das
partes préprias, ou comuns.

Art. 1.343. A construcdo de outro pavimento, ou, no solo comum, de outro
edificio, destinado a conter novas unidades imobilidrias, depende da aprovacdo da
unanimidade dos condéminos.

Art. 1.344. Ao proprietério do terrago de cobertura incumbem as despesas da sua
conservacdo, de modo que nao haja danos as unidades imobiliarias inferiores.

Art. 1.345. O adquirente de unidade responde pelos débitos do alienante, em
relagdo ao condominio, inclusive multas e juros moratorios.

Art. 1.346. E obrigatério o seguro de toda a edificacdo contra o risco de incéndio
ou destruicao, total ou parcial.

Secéao ll
Da Administragdo do Condominio

Art. 1.347. A Assembleia escolherd um sindico, que podera ndo ser condémino,
para administrar o condominio, por prazo nao superior a dois anos, o qual podera
renovar-se.
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Art. 1.348. Compete ao sindico:
| - convocar a Assembleia dos condéminos;

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

lll - dar imediato conhecimento & Assembleia da existéncia de procedimento
judicial ou administrativo, de interesse do condominio;

IV - cumprir e fazer cumprir a convencao, o regimento interno e as determinacdes
da Assembleia;

V - diligenciar a conservacdo e a guarda das partes comuns e zelar pela
prestacéo dos servicos gue interessem aos possuidores;

VI - elaborar o orcamento da receita e da despesa relativa a cada ano;

VII - cobrar dos condéminos as suas contribuicées, bem como impor e cobrar as
multas devidas;

VIII - prestar contas a Assembleia, anualmente e quando exigidas;
IX - realizar o seguro da edificacéo.

§ 12 Podera a Assembleia investir outra pessoa, em lugar do sindico, em poderes
de representacéo.

§ 2° O sindico pode transferir a outrem, total ou parcialmente, os poderes de
representacdo ou as func¢des administrativas, mediante aprovacdo da Assembleia,
salvo disposicao em contrario da convencgao.

Art. 1.349. A Assembleia, especialmente convocada para o fim estabelecido no §
2° do artigo antecedente, podera, pelo voto da maioria absoluta de seus membros,
destituir o sindico que praticar irregularidades, ndo prestar contas, ou nao administrar
convenientemente o condominio.

Art. 1.350. Convocard o sindico, anualmente, reunido da Assembleia dos
condéminos, na forma prevista na convencdo, a fim de aprovar o orcamento das
despesas, as contribuicdes dos conddéminos e a prestacdo de contas, e eventualmente
eleger-lhe o substituto e alterar o regimento interno.

§ 1° Se o sindico ndo convocar a Assembleia, um quarto dos condéminos podera
fazé-lo.

§ 22 Se a Assembleia ndo se reunir, 0 juiz decidira, a requerimento de qualquer
conddmino.
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Art. 1.351. Depende da aprovacado de 2/3 (dois tercos) dos votos dos conddéminos
a alteracdo da convencdo; a mudanca da destinagcdo do edificio, ou da unidade
imobiliaria, depende da aprovacéo pela unanimidade dos condéminos. (Redacéo dada
pela Lei n® 10.931, de 2004)

Art. 1.352. Salvo quando exigido quorum especial, as delibera¢des da Assembleia
serdo tomadas, em primeira convocag¢do, por maioria de votos dos condéminos
presentes que representem pelo menos metade das fracoes ideais.

Paragrafo unico. Os votos serdo proporcionais as fracdes ideais no solo e nas
outras partes comuns pertencentes a cada condémino, salvo disposi¢do diversa da
convencgédo de constituicdo do condominio.

Art. 1.353. Em segunda convocacao, a Assembleia podera deliberar por maioria
dos votos dos presentes, salvo quando exigido quorum especial.

Art. 1.354. A Assembleia ndo podera deliberar se todos os condéminos néo forem
convocados para a reunido.

Art. 1.355. Assembleias extraordinarias poderdo ser convocadas pelo sindico ou
por um quarto dos condéminos.

Art. 1.356. Podera haver no condominio um conselho fiscal, composto de trés
membros, eleitos pela Assembleia, por prazo néo superior a dois anos, ao qual
compete dar parecer sobre as contas do sindico.
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O QUE E FRAGAO IDEAL

- Fracdo ideal é a parte indivisivel e indeterminavel das areas comuns e de
terreno, proporcional a unidade autbnoma de cada condémino.

- Novo Cddigo Civil, art. 1.331, 8§ 30: "A fragdo ideal no solo e nas outras
partes comuns € proporcional ao valor da unidade imobiliaria, o qual se calcula
em relacdo ao conjunto da edificag&o."

- Como nem todos os condominios apresentam unidades autbnomas com a
mesma area Uutil, os proprietarios dos apartamentos e/ou coberturas podem
possuir fracdes ideais diferentes.

- E de acordo com essa fracdo ideal que s&o estipulados seus deveres (como o
valor do condominio e outras taxas pré-aprovadas em Assembleias) e, se a
Convencao do condominio ndo dispuser em contrario, ou omitir seus direitos
(por exemplo, a maior representatividade nas votagdes).

- Novo Cddigo Civil, art. 1.352, paragrafo Unico: "Os votos serdo
proporcionais as fracdes ideais no solo e nas outras partes comuns
pertencentes a cada condémino, salvo disposicéo dlversa da convencao de
constituicdo do condominio.” —I ANEX0S

- As fracdes ideais devem constar da Escritura do imével, na Especificacdo e
da Convencdo Condominial.

ESPECIFICAGAO E INSTITUIGAO DE CONDOMINIO

Fundamentos Legais

Leis Federais n°s. 4.591/64; 4.864/65; 6.015/73; 10.406/02. Decreto n°.
55.815/65, Normas de Servigo da CGJ — SP — Cap. XX Provimento n°. 58/89.

Definicao

ESPECIFICACAO DE CONDOMINIO: é a individualizacdo de cada
unidade, sua identificagéo e discriminacdo, assim como a fracdo ideal sobre o
terreno e partes comuns atribuidas a cada unidade.

INSTITUICAO DE CONDOMINIO: significa subdividir um imdvel em
duas partes distintas:

a) Areas comuns: aquelas onde ocorre o condominio (dois ou mais
proprietarios sobre a mesma coisa/parte).
b) Unidades autbnomas: aquelas onde ocorre a propriedade exclusiva (nédo

h& varios proprietarios sobre a mesma coisa).
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c) A Prefeitura Municipal devera expedir:
“Habite-se” ou Alvara de Conservagao ou Certiddo de Construcao,
constando area total, Gtil, comum e privativa.
Certidao de valor venal e cadastro.

A partir deste documento ou com moradores ja instalados no Edificio ou apos a
primeira Assembleia Geral de Instalagdo do Condominio, deve ser cobrada ja a
primeira cota condominial.

CONVENGAO CONDOMINIAL -
registrada o Cartério de Registro de Imdveis

Passo a passo.:
Saber quem sdo proprietarios (atualizacdo cadastral e Relatério Busca).: Pagina
8 — apostila. A) Escritura; Procurac¢do; Contrato de Compra e Venda e Inicial de
Inventario
Enviar uma carta solicitando sugestdao com prazo para retorno. (16 anos).
Enviar uma cdpia para todos da proposta de alteragao;
Com Assembleia ou Sem Assembleia — Pagina 8 -
Registrar no Cartério de Registro de Imdveis
Obrigacdo da entrega da Convencdo?

A Convencao deve determinar o critério de divisdo de despesas. Caso néo
esteja ainda no cartério para o devido registro e ja tenha moradores no prédio,
o critério fica sendo o da divisdo por fracdes ideais, enviada pela Construtora
do Imével com a assinatura do engenheiro responsavel pela obra.

- O texto do Cédigo Civil que trata do rateio das despesas condominiais sofreu
alteracdo com a Lei 10.931.0 artigo 1336, inciso |, que tinha a redacéo
"contribuir para as despesas do condominio, na proporcdo das suas fracdes
ideais", estd vigorando com o texto "contribuir para as despesas do
condominio na proporcado de suas fracdes ideais, salvo disposicédo
contrario na convencgao".

- Segundo o novo Caodigo Civil:
"Art. 1.332. Institui-se o condominio edilicio por ato entre vivos ou testamento,
registrado no Cartério de Registro de Imodveis, devendo constar daquele ato,

além do disposto em lei especial:

(...) Il - a determinacgé&o da fracéo ideal atribuida a cada unidade, relativamente
ao terreno e partes comuns
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(...) Art. 1.334. Além das clausulas referidas no art. 1.332 e das que o0s
interessados houverem por bem estipular, a convencao determinara:

| - a quota proporcional e o modo de pagamento das contribuicbes dos
conddbminos para atender as despesas ordindrias e extraordinarias do
condominio; (...)" restante dos dados na pagina 17 da apostila

Calculo do Condominio

Multiplica-se as despesas ordinarias (assim como as extraordinarias) pelas
fracdes ideais dos apartamentos, estabelecidas na Convencao do condominio.

- Segundo o novo Cdédigo Civil: "Art. 1.336. S&o deveres do conddémino: | -
Contribuir para as despesas do condominio, na proporcdo de suas fracdes
ideais"

- Coberturas: em geral arcam com taxa mais elevada, por terem fracdo ideal
maior.

REGIMENTO INTERNO ou REGULAMENTO INTERNO

Assim como a Convencgdo Condominial, e principalmente, 0 Regimento Interno de um
condominio tem carater individual. Embora muitos sindicos solicitem a divulgagéo de
um modelo de Regimento Interno, ficamos receosos em fazé-la, pois este € muito mais
peculiar e, realmente, cada edificio devera criar e apresentar 0 seu regulamento com
mais énfase se aprovado em Assembleia Geral, tendo em vista a melhor qualidade de
vida dos moradores e a maior organizacdo. Conforme cada caso é necessario elaborar
outros regulamentos, como é o caso da garagem, do uso da piscina da area de lazer,
entre outros espacgos de lazer que ultimamente vemos nos noticiarios das grandes
construtoras.

Vérios Tipos de R.I. (exemplos...)

Churrasqueira; = Inadimplente;

Piscina; = Fundo de Reserva;

Sauna; = Animais domésticos;

Saléo de Jogos; Infragdes;

Salédo de Festas; Mudanga;

Quadras; Funcionarios;

Playground,; Garagem;

Garagem / Estacionamento de Veiculos; = Gestores;

= Gerais;
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Diferenca entre CC e RI

s

A Convencdo de Condominio € o registro dos direitos e deveres de todos no
Condominio e a forma de fazer a sua gestdo (Assembleias, Administracao, Prestacdo
de Contas, etc...)

O Regulamento Interno € o documento que estabelece as regras para a utilizacdo das
areas e coisas comuns (acesso, circulacdo, saldo de festas, equipamentos de lazer,
etc...) e horérios para certas atividades, entre outras disposi¢oes.

DIVISAO DAS DESPESAS

A divisdo de despesas deve ser pelas fracdes ideais das unidades, a ndo ser
que a Convencao do condominio disponha de outro modo.

O texto do Cadigo Civil que trata do rateio das despesas condominiais sofreu
alteracdo com a Lei 10.931.0 artigo 1336, inciso |, que tinha a redacao
"contribuir para as despesas do condominio, na propor¢cao das suas fracdes
ideais", estd vigorando com o texto "contribuir para as despesas do
condominio na proporcdo de suas fracbes ideais, salvo disposicao
contrario na convencgao".

Quem manda no Condominio

Assembléia
(Soberana)

Convengao Inicialmente  foram
Condominial feitas as vontades
dos condébminos em

Assembléia Geral
Regulamento
Interno

Sdo considerados modelos

Lei 4591 de gestdo e sdo
consultados quando as

informagdes s3o omissas

Cédigo Civil de na CC e no Rl — Ex. Art

janeiro de 2003 1352 - Votos

Soberania — o que estiver omisso,
Assembléia recomenda-se trazer para a Assembléia que
(Soberana) passar a ser a primeira consultada — Opgio
de trazer como forma de R.I.

Sergio Craveiro - Shadai Consultoria
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C1 = Previsto - ?:engseprsgg? Fundo
Imperm. Cx Dagua. F. Impe Cx Dagua 1/10

Troca Cabo de Elev. 2.000,00 | p
Pintura de cor = C2 = néo tenho $%
3 x 350,00 para cada RESPOSTO |comMPOSTO

C3 = tenho $$ - Fundo
de Reserva

| Melhorias / Benfeitorias 2° parag.: Estamos deixando no
final da altima torres 10 modelos

- Trocar o piso de piso para o prezado
R - E Condomino votar na escolha do
evestimento de Fachada ssvaladt:. T i e

Pintar o cond cor DIF. os 5 mais votados ficardo mais
5 dias (onde o conddémino tem
direito a mais um voto) e depois

1. Carta para os cond 0s 2 pisos mais votados irdo

solicitando - ref - prazo retorno P2 @ Assembleia dia: _J

2. Edital convocagdo - Empresas, | AlgumasDicas:
visita até dia tal - 10% @ mais para o imprevistos
or¢amento até dia 10 - Lei 8.666 = 25% margem ero

Enviar no Edital o Escopo. ;g-uLaTe) ::r!:"mlf’nsom'

condominio

- Laudo Avaliacdo Antes/Depois

- orgamentos - media - mais perto
da média - ganha o trabalho.
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LEI DO INQUILINATO

Direitos dos Inquilinos X Edificio e vice-versa
O inquilino paga todas as despesas ordinarias do condominio, ou seja, de
manutencgao.

Proprietario
Veja abaixo o que trecho da Lei do Inquilinato que trata do assunto:

Art.22 Paragrafo Gnico - Por despesas extraordinarias de condominio se
entendem aquelas que ndo se refiram aos gastos rotineiros de manutencéo do
edificio, especialmente:

by

a) obras de reformas ou acréscimos que interessem a
imovel;

estrutura integral do
b) pintura das fachadas, empenas, poc¢os de aeracao e iluminagdo, bem como
das esquadrias externas;

c) obras destinadas a repor as condi¢des de habitabilidade do edificio;

d) indenizacgbes trabalhistas e previdenciarias pela dispensa de empregados,
ocorridas em data anterior ao inicio da locacéao;

e) instalacdo de equipamentos de seguranca e de incéndio, de telefonia, de
intercomunicacao, de esporte e de lazer;

f) despesas de decoracao e paisagismo nas partes de uso comum;

g) constituicdo de fundo de reserva.

Art. 23 § 1° - Por despesas ordinarias de condominio se entendem as
necessarias a administracao respectiva, especialmente:

a) salarios, encargos trabalhistas, contribuicdes previdenciarias e sociais dos
empregados do condominio;

b) consumo de agua e esgoto, gas, luz e forca das areas de uso comum;

c) limpeza, conservacdo e pintura das instalacbes e dependéncias de uso
comum;

d) manutencdo e conservacao das instalacbes e equipamentos hidraulicos,
elétricos, mecanicos e de seguranca, de uso comum;
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e) manutencdo e conservacao das instalacbes e equipamentos de uso comum
destinados a pratica de esportes e lazer;

f) manutencdo e conservacao de elevadores, porteiro eletrénico e antenas
coletivas;

g) pequenos reparos nas dependéncias e instalacdes elétricas e hidraulicas de
uso comum;

h) rateios de saldo devedor, salvo se referentes a periodo anterior ao inicio da
locacéo;

i) reposicao do fundo de reserva, total ou parcialmente utilizado no
custeio ou complementacdo das despesas referidas nas alineas anteriores,
salvo se referentes a periodo anterior ao inicio da locacao.

8§ 2° - O locatério fica obrigado ao pagamento das despesas referidas no
paragrafo anterior, desde que comprovadas a previsdo orcamentaria e o rateio
mensal, podendo exigir a qualquer tempo a comprovacao das mesmas.

8§ 3° - No edificio constituido por unidades imobiliarias auténomas, de
propriedade da mesma pessoa, 0s locatarios ficam obrigados ao pagamento
das despesas referidas no 8 I° deste artigo, desde que comprovadas.
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Obras devem ser aprovadas previamente em Assembleia. Excec¢éo: obras
urgentes, necessarias a habitabilidade do condominio. Neste caso, se as
despesas forem grandes, a Assembleia deve ser convocada imediatamente
para que o sindico comunique que a obra sera feita. Caso contrario tem que ao
menos realizar uma reunido com o Corpo Diretivo do Edificio para dar ciéncia
aos mesmos

Obras em locais usados exclusivamente por um ou alguns condéminos seréo
rateadas entre estes:

"CC, Art. 1.340. As despesas relativas a partes comuns de uso exclusivo de um
conddmino, ou de alguns deles, incumbem a quem delas se serve."

Cabe ao proprietario da cobertura as despesas de novas impermeabilizacdes e
reparos de seu terraco:

"CC, Art. 1.344. Ao proprietério do terraco de cobertura incumbem as despesas
da sua conservacdo, de modo que ndo haja danos as unidades imobiliarias
inferiores."

As despesas ordinarias (de manutencdo mensal) do condominio sdo divididas
de acordo com o que estipula a Convencdo do condominio. Se esta néo
dispuser sobre o assunto, o critério de divisao é o da fracao ideal.

Um condominio é uma sociedade entre proprietarios. A fracdo ideal é a parte
do patrimbnio gue cabe ao seu apartamento.

A fracdo ideal inclui a area privativa mais a fracdo correspondente da area
comum. E calculada pelo incorporador do condominio.

Quando vale o critério da fracdo ideal para a divisdo de despesas, a cobertura
tende a pagar mais do que as outras unidades do prédio.

Para alterar o critério de divisdo de despesas, ndo basta uma simples decisao
de Assembleia, com maioria dos presentes. E necessario o voto de no minimo
2/3 das fracoes ideais para alterar o que a Convencéo dispde sobre o assunto.

Consertos e manutengéo
As despesas relativas a partes comuns de uso exclusivo de um condémino, ou
de alguns deles, incumbem a quem delas se serve — assim dispde 0 artigo

1.340 do Cadigo Civil.

Infiltracbes e outros problemas com origem em terraco de uso e propriedade
comum sédo de responsabilidade do condominio.
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Obras de ampliacao

Realizar obras de ampliag&do na cobertura s6 é possivel com a concordancia de
todos os proprietarios, registrada em ata de Assembleia.

E preciso verificar se a obra ndo compromete a estrutura do prédio, por
acrescentar peso nao planejado.

Se a obra compromete acesso a areas e equipamentos de uso comum, O
proprietario responsavel deve garantir livre acesso para manutencao.

O Cadigo Civil e as coberturas

Art. 1.331 8§ 20 O solo, a estrutura do prédio, o telhado, a rede geral de
distribuicdo de agua, esgoto, gas e eletricidade, a calefacdo e refrigeracéo
centrais, e as demais partes comuns, inclusive o acesso ao logradouro publico,
sdo utilizados em comum pelos condéminos, ndo podendo ser alienados
separadamente, ou divididos.

Diferenciar encanamento Vertical e Horizontal

7

50 O terraco de cobertura é parte comum, salvo disposicdo contraria da
escritura de constituicdo do condominio.

Art. 1.336 Sao deveres do conddmino: | - contribuir para as despesas do
condominio na proporcéo de suas fracoes ideais, salvo disposicao contrario na
convengao

Art. 1.340. As despesas relativas a partes comuns de uso exclusivo de um
conddémino, ou de alguns deles, incumbem a quem delas se serve.

Art. 1.341. 8 10 As obras ou reparacfes necessarias podem ser realizadas,
independentemente de autorizacao, pelo sindico, ou, em caso de omissédo ou
impedimento deste, por qualquer condémino.

8§ 20 Se as obras ou reparos necessarios forem urgentes e importarem em
despesas excessivas, determinada sua realiza¢do, o sindico ou o condémino
que tomou a iniciativa delas dard ciéncia a Assembleia, que deverd ser
convocada imediatamente.

8 30 N&o sendo urgentes, as obras ou reparos necessarios, que importarem
em despesas excessivas, somente poderao ser efetuadas apds autorizacao da
Assembleia, especialmente convocada pelo sindico, ou, em caso de omisséo
ou impedimento deste, por qualquer dos condéminos.

8 40 O condbmino que realizar obras ou reparos necessarios sera reembolsado
das despesas que efetuar, ndo tendo direito a restituicdo das que fizer com
obras ou reparos de outra natureza, embora de interesse comum.
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Art. 1.342. A realizacdo de obras, em partes comuns, em acréscimo as ja
existentes, a fim de |hes facilitar ou aumentar a utilizacdo, depende da
aprovacao de dois tercos dos votos dos condéminos, ndo sendo permitidas
construgcdes, nas partes comuns, suscetiveis de prejudicar a utilizacdo, por
qualquer dos conddéminos, das partes proprias, ou comuns.

Art. 1.344. Ao proprietario do terraco de cobertura incumbem as despesas da
sua conservacao, de modo que ndo haja danos as unidades imobiliarias
inferiores.

O pagamento de condominio independe do uso da unidade.

O sindico que conceder desconto sem o consentimento da Convencao esta
passivo de punicao legal e ao pagamento da diferenca que cabe ao caso.

INQUILINO

O inquilino paga todas as despesas ordinarias do condominio, ou seja, de
manutengao.

O Administrador/Sindico tem obrigacdo de elencar quais sdo as despesas
mensais de manutencdo (ordinérias) e diferencia-las das despesas extras
(extraordinarias).

DIREITOS DOS PROP. C/ RELAGAO AS NOVAS
CONSTRUGOES

Ha uma diferenca técnica entre vicios e defeitos de construcao.

Vicios: segundo o manual sdo "falhas que tornam o imével impréprio para o
uso, ou lhe diminuem o valor".

Defeitos: sdo falhas que podem "afetar a salde e seguranca do consumidor".
Vicios e defeitos podem ser aparentes ou ocultos.

A garantia legal de uma construcdo é de cinco anos apos a expedicdo do
Habite-se. Mas o prazo legal para reclamac¢des na Justica € de 20 anos

Vicios e defeitos podem gerar danos a prépria obra, aos moradores e a
terceiros (como uma pessoa que passa ha rua e é atingida por materiais caidos
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da obra). Neste caso atentar para o seguro da obra se ainda esté vigente ou do
condominio se caso ja foi realizado.

E conveniente que o primeiro sindico fagca uma vistoria geral na edificacéo,
guando da entrega pelo representante da Construtora. Verifica-se se existem
vazamentos, rachaduras e problemas nas instalacdes elétricas e hidraulicas,
principalmente.

Para facilitar o contato com a construtora, pode-se organizar uma lista dos
problemas das areas comuns, e outra das areas privativas, pedindo para cada
conddmino inspecionar sua unidade e informar por escrito ao sindico 0s vicios.

Se as negociacdes amigaveis com a construtora ndo trouxerem resultado,
pode-se entrar com uma acao de Obrigacao de Fazer, na Justica.

A acédo pode ser em nome do condominio.

O Juiz deve nomear um perito para realizar uma vistoria na edificacao.

Além da acdo de Obrigacdo de Fazer, pode-se também requerer indenizacao
por Perdas e Danos. Esta prescreve em 20 anos, segundo jurisprudéncia do

STJ (Superior Tribunal de Justica).

Obras de melhoria no prédio durante os cinco anos iniciais podem tirar a
validade da garantia da construcao, por alterar os itens assegurados.
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DIREITOS DOS CONDOMINOS E CONDOMINIO -
Autonomo e Empresa — Formas de Contratacao.

AUTONOMO EMPRESA

Solicitar do Prof. Autbnomo NF R$5.000,00 ou +
NF R$4.999.00 ou —

Numero PIS NF - OPSN R$5.000,00 ou +
Namero ISS — CCM

11% INSS

Contrato R$1.000,00 5% ISS —vide PM

INSS 11% R$ 110,00 - 4,65% - PIS / CONFINS / CSLL
ISS 5% - vide PM* R$ 50,00 — 11% INSS

5% ISS — vide PM
11% INSS

- —
Contr. Patronal __R$ 200,00 2% 155 _V'de EM
20% do contrato www.receita.fazenda.gov.br -

verificar se a empresa é OPTANTE
pelo SIMPLES NACIONAL.
Tomar cuidado com NF emitidas
dentro do_mesmo_més para nao
passar dos R$5.000,00 e proceder
conforme acima descrito.

Total R.P.A* R$ 840,00

Todos os condominios, independente do porte, obedecem as mesmas regras
para recolhimento de tributos e recolhimento de contribuicbes ao contratar
servigos, tanto de empresas quanto de autbnomos.

Confira abaixo as providéncias que devem ser tomadas quanto a contratacdo e
ao pagamento e recolhimento/retencdo das taxas em contratos de prestacdo
de servigos.

Modelo de Contrato
5 L R e Ficha de
Contratacao de Profissional Autbnomo Cadastro —

* Elaborar um contrato de prestacédo de servicos

* Consultar trabalhos anteriores e clientes ja atendidos pelo profissional

* Solicitar ao contratado que forneca o numero de seu registro no INSS

* Manter no condominio uma ficha de cadastro basica do prestador de servigo
que deve conter: Nome completo, endereco, identificacdo documental (RG,
CPF, PIS ou INSS).

» Verificar com o prestador de servico se 0 mesmo esta cadastrado na
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Prefeitura da Cidade onde ocorrera a prestacao de servi¢os, possuindo assim o
CCM (Cadastro de Contribuinte Municipal).

** Caso 0 Profissional ndo tenha o cadastro no INSS e na Prefeitura (ISS)
recomendamos ndo contrata-lo. O Sindico podera ter problemas de

fiscalizacao.

* INSS: Deve-se reter 11% do valor pago, a titulo de contribuicdo para a
Previdéncia Social — INSS.

* Recolher, por conta do condominio, 20% sobre o total do valor pago, a titulo
de contribuicao patronal a Previdéncia Social

Os dois valores - 11% de INSS e 20% de Previdéncia Social - devem ser
recolhidos na Guia GPS sob o cédigo 2100 (mesma guia da folha de
pagamento dos funcionarios) N

A maioria dos pagamentos séo efetuados pela internet. Conas g uonomos -
Prazo de pagamento: Vide tabela - anexos

* ISS: No caso de um prestador de servico autbhomo, o sindico tem de
consultar a obrigatoriedade ou n&o de retencao de aliquota de ISS (depende da
funcdo em que o autbnomo esta cadastrado no CCM) — Consultar a Prefeitura

do Municipio

* RPA é a abreviacdo de "Recibo de Pagamento de Autdnomo". E o documento
gue comprova / suporta o pagamento e deve ficar anexo a pasta.

Contratacdo de Empresa

Na contratacdo de empresas alguns cuidados sdo bem semelhantes a
contratacdo de autbnomo: Deve haver um contrato de prestacao de servicos,
pesquisa da empresa junto ao mercado, registro do CNPJ, satisfacdo dos
clientes ja atendidos, etc.

Além disso, o condominio deve atentar para 0s seguintes topicos:
PAGAMENTO:

* Qualquer tipo de compra ou contratagao de servigos exige nota fiscal

» Existem dois tipos de servigos: Manuten¢des mediante contrato com material
e mediante empreitada (com aplicagcdo de méao-de-obra), sem material. Essa
Gltima mais sugerida a fim de diminuir os custos

« Em ambos os casos, se as notas fiscais pagas somarem mais de R$
5.000,00, deve-se reter a titulo de contribuicdo ao PIS/COFINS/CSSL 4,65%,
do total da nota fiscal. Este valor devera ser recolhido através de um DARF
(Documento de Arrecadacéo Federal) sob o codigo 5952.

* Nos casos de prestagao de servigos por empreitada, além da obrigacdo acima
prevista, deve-se reter ainda 11% sobre o total da nota fiscal ou recibo emitido,

www.sindiconline.com.br
34




'@ sindicontine

Curso de Formacao d\é/Sindico Profissional e Administragao de Condominios

Sindiconline Cursos de Formacao

a titulo de Retencdo da Previdéncia Social. Este valor devera ser recolhido
através de GPS com o codigo 2631.

» Se a empresa prestadora do servico for optante pelo SIMPLES, ela sera
isenta do recolhimento dos 4,65% de PIS/COFINS/CSSL, mas tem que
arrecadar o INSS para evitar receber fiscalizacdo Federal dos Orgédos Publicos.

» Caso o prestador de servigo esteja localizado em outro municipio, deve-se
também reter o ISS que devera ser recolhido a Prefeitura onde o condominio

esta localizado.

» Todas estas retencdes estdo a cargo e sob total responsabilidade do

tomador_dos_servicos (condominio/sindico), portanto devem-se analisar

criteriosamente cada nota fiscal envolvida nas operagfes do condominio.

AUTONOMO

INSS

ISS

IRRF

PIS / CONFINS / CSLL

11%

Cod.:2100 -

GPS

Recolhe com
certeza:
porcentagem
- vide
Prefeitura

Se acusaro
recolhimento,
deve-se
recolher para
efeito de
declaracgdo

nao paga

EMPRESA

11%

Cod.:2631 -

GPS

Recolhe com
certeza:
porcentagem
- vide
Prefeitura

Se acusar o
recolhimento,
deve-se
recolher para
efeito de
declaracgdo

optante pelo SIMPLES
nao paga,
independente do valor
da NF

NAO optante pelo
SIMPLES, paga
somente NF acima de
R$5.000,00
4,65%

Cod: 5952 - DARF
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COMO E QUANDO CONVOCAR UMA A.G.0. EA.G.E.

- A cada ano, o sindico deve submeter a previsdo orcamentaria (bem como
prestar contas do ano que passou) para votacdo em Assembleia Ordinéria.
Aprovadas as verbas, este orcamento tem de ser respeitado.

- Alteracbes nesse orcamento, como aumento da contribuicio mensal ou
rateios extraordinarios, devem ser aprovadas em Assembleia Extraordinaria.

- Despesas extraordinarias (como obras) devem sempre ser aprovadas em
Assembleia, antecipadamente.

- O novo Cadigo Civil determina os seguintes quoruns para aprovagao de obras
em Assembleias:

"Art. 1.341. A realizagdo de obras no condominio depende:

| - se voluptuérias, de voto de dois ter¢os dos conddéminos;

Il - se ateis, de voto da maioria dos condéminos."

- Excecdes: reparos de grande urgéncia, necessarios para a habitabilidade do
Condominio. Exemplo: troca emergencial de pecas do elevador, necesséria
para seu funcionamento seguro.

- Estas obras urgentes obedecem ao disposto no artigo 1.341 do Cdédigo Civil:
"8 20 Se as obras ou reparos necessarios forem urgentes e importarem em
despesas excessivas, determinada sua realizagdo, o sindico ou o condémino

gue tomou a iniciativa delas dara ciéncia _a Assembleia, que devera ser
convocada imediatamente.

8 30 Nao sendo urgentes, as obras ou reparos necessarios, que
importarem_em_despesas _excessivas, somente poderédo ser efetuadas
apo6s autorizacdo da Assembleia, especialmente convocada pelo sindico,
ou, em caso _de omissdo ou impedimento deste, por qualqguer dos
conddminos."
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Obrigatérias - art 1350 Cod Civil
- Prest de Contas

- Prev Orgament,

- Re-Ratificagdo do R.I.

- Assuntos Gerais

Edital enviado com 15 dias de antec.

Obrigatodrio o Registro da Ata
Registo no CRTD

Art 1348 - O Sindico é obrigado a
prestar contas anualmente e quando
exigidas.

Entdo.: Nunca preste contas sozinho,
sempre acompanhado com no
minimo 2 pessoas, se possivel.

No Edital, informar que a devida
Prestagiio de Contas sera feita do dia
16/01 a 29/01 das 8:00 as 18:00 favor
agendar horérios

N&o sdo obrigatérias;

Assuntos especificos, se necessarios;

Ndo tem assuntos Gerais.

Administradora levar:

Lista de Presencga ; Lista de Moradores; Lista de
Inadimplentes; Convec¢do e R.l.

Livro de Atas ndo é obrigatério -

leve somente a lista de

Presenca, que e impressa pelo software

Cépia da Ata - 8 dias apés a Assembleia.

Sugestdo: Aprovar em R.l. - Geral - que cépia da Ata
ndo € mais enviada e entdo deixar disponivel no site do
condominio. Faca a Ata na Hora - Sustentabilidade

N&o é obrigatério o Registro, porém sugiro Registrar

Sindico ndo deve cobrar para ir em Assembleia
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Sobre Procuracoes em Assembleia — Pagina 45

Assembleias Virtuais — Lei 14.309 de 2022 (08 de marco)

Assembleias Gravadas?

Administradora normalmente cobra para ir
em Assembleia. Ex.:

20% dos honorarios do més de Seg a Sex;
30% sabado pela manh3;

35% sabado de tarde.

Toda Assembleia dever ter um Presidente e um
Secretario

Presidente: Escolhido pelo Sindico; Pode ser
qualquer pessoa; Recomenda-se ndo ser o
Sindico; Deve ser imparcial, dindmico e ativo;

1:30 de Assembleia, passou disso mais 5%

Secretario:Faz a Ata (na hora) ; pode ser
por hora.

qualquer pessoa

Inquilino em Assembleia

Ndo ha consenso sobre a possibilidade de voto de inguilinos em
Assembleias. Especialistas do mercado divergem sobre esta questao.
Consideram que o Novo Cddigo Civil modificou a legislacdo anterior (lei
4.591/64) sobre o assunto. A lei 4.591/64 permitia o voto do inquilino na
Assembleia, em assuntos relativos a despesas extraordinarias, caso o
proprietario ndo estivesse presente. JA& o Novo Cédigo Civil ndo faz mencéo a
possibilidade de voto do inquilino. Por isso, o entendimento destes
especialistas € que o Novo Caddigo teria revogado a disposicéo da lei 4.591/64
sobre o voto de inquilinos.

Ha outros especialistas igualmente renomados que consideram que o Codigo
Civil ndo teria revogado esta disposi¢cao da lei 4.591/64. Ou seja, que inquilinos
podem votar em assuntos relativos a despesas extraordinarias, sem
necessidade de procuragao.

Confira os textos das leis:
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Lei 4.591/64, artigo 24, paragrafo 4: "Nas decisbes da Assembleia que nao
envolvam despesas extraordinarias do condominio, o locatario podera votar,
caso o conddmino-locador a ela ndo compareca (acrescentado pela Lei
8.245/91 e alterado pela Lei n°® 9.267/96).

Novo Cddigo Civil (de 2003), artigo 1335: "Sé&o direitos do condémino: (...)ll-
votar nas deliberagdes da Assembleia e delas participar, estando quite."
Esclarecemos que a palavra "conddomino” designa o proprietario, como mostra
uma consulta a qualquer dicionério. O inquilino ndo € condbmino, e sim
locatario deste, com direitos diferentes.

Convocacédo de inquilinos. Mesmo antes do Novo Cdédigo Civil, ja ndo havia
consenso sobre a obrigatoriedade de convocacgao de inquilinos, como observou
o jurista J. Nascimento Franco em seu classico livro Condominio. No entanto,
ele jA apontava seu entendimento de que "ao conddmino-locador (o
proprietario) € que devera ser encaminhada convocagao para toda e qualquer
Assembleia Geral".

N&o ha proibicdo legal de um inquilino ser eleito sindico. O novo Cdédigo Civil
expressa claramente essa possibilidade:

"Art. 1.347. A Assembleia escolherd um sindico, que podera nédo ser
conddmino, para administrar o condominio, por prazo nao superior a dois
anos, o qual podera renovar-se. "

Assim, a clausula de Convencao que permitir que apenas proprietarios sejam
sindicos nao tem validade legal. Convencbes nao podem contrariar leis
municipais, estaduais ou federais.

COMO CONDUZIR UMA A.G.0. E A.G.E.

Abaixo listamos alguns problemas que séo frequentes em Assembleias e os
erros mais comuns gue sdo cometidos, pelos presentes.

Conducéo dos Trabalhos

- Mostrar a importancia da participacao de todos e acolher as varias opiniées

- Levar poucos assuntos (3 ou 4 no maximo)

- O sindico deve ter dominio das informacfes e dos assuntos para ndo tornar
as reunides cansativas e sim objetivas.

Discussdes entre Conddminos na Assembleia

- Na maioria dos casos as discussdes geram em torno de assuntos como: problemas
com animais de estimacdo, vagas em garagens, inadimpléncia, reajustes nas taxas
etc...

- E func&o do Presidente manter a ordem, lembrando que os pontos de vistas devem
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ser debatidos entre todos, com clareza e em ordem de interessados.

- Evitar a formacado de pequenos grupos de discusséo isolados.

- Assuntos que nao dizem respeito a pauta devem ser inibidos pelo Presidente logo no
inicio a fim de ndo estender mais o assunto.

Conddéminos Exaltados

- O Presidente é o responsavel pela ordem na Assembleia e pode este solicitar que
aguele que estiver perturbando a reunido retire-se, ou seja, advertido pela sua postura
hostil durante a Assembleia.

- Se isto ndo for possivel, o Presidente, com a anuéncia dos presentes, pode
suspender os trabalhos, determinando nova data para a continuacdo dos trabalhos
(Assembleia em sessdo permanente).

Erros Comuns

- Discusséao de assuntos que ndo estejam na pauta.

- Falta de conhecimento dos assuntos em discusséo.

- Retomar discussdes de reunides anteriores que ja foram debatidos.
- N&o saber concluir a pauta deixando duvidas nas questobes.

“... manifeste-se quem é contra...” ou

“..que é favor permaneca como estio...”

- Computar votos de conddéminos inadimplentes.

“... foi computado 20 votos a favor para o Sr. Pedro e 15 votos a favor do Sr. Jodo,
mas _um Vvoto para o Sr. Pedro foi anulado, pois o condémino tem problemas
administrativos...”

- Nao se certificar das formalidades legais, tais como deixar de colher a
assinatura de todos os presentes ou nao registrar no livro Ata os assuntos e
decisdes acertadas durante a Assembleia.

REGISTRO DE ATA Cartorio de RTD = Registro de Titulos e Documentos.
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ADVERTENCIAS E INFORMAGOES

Premissas.

1) 3) 4) 5) 6)

2)
Adverténcia  Lei 10.406 st Livro de Foto /
ouMulta  Cédigo Civil

Porteiro do

Ocorréncia Filmagem
Reclamado 8

Forma Natural — voluntariado.

¢ Inicialmente comunicar o condémino sobre alguma irregularidade para que o
mesmo nhdo alegue desconhecimento, pois 0 mesmo pode alegar que
desconhece a Convencédo e o Regulamento Interno. Mas é obrigacdo de cada
conddémino conhecer e passar aos moradores do seu apartamento as normas
estabelecidas

Na reincidéncia, envie novamente uma segunda carta, informando-o que ja € o
segundo aviso.

Na terceira vez envie uma adverténcia por escrito e colha a assinatura do
infrator e de mais duas testemunhas (Ex.: funcionario e membro do Corpo
Diretivo).

Na quarta vez envie a multa.

Use a multa com o ultimo do ultimo recurso para ndo causar constrangimento
com vizinhos.

- O grande instrumento para uma boa administracdo € uma Convencao e um
Regimento Interno modernos e ajustados as alteracbes da legislacdo e
principalmente deixa-lo visivel na Area Comum do Edificio.

- Um Regimento Interno atual inclui um Anexo com o Regulamento para Realizag&o de
Obras. Este anexo deve conter um Cronograma, com horario dos operarios e data
para inicio e fim do trabalho. Além disso, deve prever adverténcia e multa em caso de
reincidéncia.
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- Na ocorréncia de ruido excessivo, o0 morador incomodado deve primeiro encaminhar
a sua reclamacéo ao Sindico (Com duas pessoas reclamando)

N&do recomendamos a reclamacdo ao porteiro, e este, devidamente treinado para
abordagens do género, tomara as primeiras providéncias informando ao condémino
gue ele mesmo deve colher duas assinaturas num termo ou falar diretamente com o
condémino. Em caso algum qualquer divergéncia, ndo recomendamos reclamacgdes no
Livro de Ocorréncia na Portaria.

- Em caso de reincidéncia, o sindico devera enviar adverténcia por
correspondéncia formal, carta protocolada, que servird de respaldo para sua
atuacao, inclusive no caso de uma acao judicial. (mas sempre com duas
assinaturas) Diga ao condémino o que significa a palavra: Condominio.

- Se 0 morador barulhento insistir na infracdo, deve ser aplicada multa de
acordo com o previsto na Convencédo e no Regulamento Interno do condominio
e Se caso nao pagar, ingressar acao na justica. (Artigo 1.348 CC Item VII)

(INFRAGOES)

Art. 1336 / 8§ 20. O conddmino, que ndo cumprir qualquer dos deveres
estabelecidos nos incisos Il a IV, pagara a multa prevista no ato constitutivo ou
na convencdo, ndo podendo ela ser superior a cinco vezes o valor de suas
contribuicbes mensais, independentemente das perdas e danos que se
apurarem; ndo havendo disposicdo expressa, caberd a Assembleia geral, por
dois tercos no minimo dos conddminos restantes, deliberar sobre a cobranca
da multa.

Art. 1337. O conddmino, ou possuidor, que ndo cumpre reiteradamente com o0s
seus deveres perante o condominio podera, por deliberacdo de trés quartos
dos conddbminos restantes, ser constrangido a pagar multa correspondente até
ao quintuplo do valor atribuido a contribuicdo para as despesas condominiais,
conforme a gravidade das faltas e a reiteracao, independentemente das perdas
e danos que se apurem.

Paragrafo Unico. O conddmino ou possuidor que, por seu reiterado
comportamento anti-social, gerar incompatibilidade de convivéncia com os
demais conddminos ou possuidores, podera ser constrangido a pagar multa
correspondente ao décuplo do valor atribuido a contribuicdo para as despesas
condominiais, até ulterior deliberagdo da Assembleia.
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INADIMPLENTES - modelo de carta pagina 127

Cadigo Civil, Art. 1.336. Sao deveres do condémino:

Art. 1.335. Sao direitos do conddmino: (participar # assistir)

[l - votar nas deliberacfes da Assembleia e delas participar, estando quite.

Art. 1.336 / 8 10. O conddmino que ndo pagar a sua contribui¢o ficara sujeito
aos juros moratorios convencionados ou, ndo sendo previstos, os de um por
cento ao més e multa de até dois por cento sobre o débito.

| - Contribuir para as despesas do condominio, na proporcédo de suas fracoes
ideais

8 10 O conddmino que ndo pagar a sua contribuicdo ficara sujeito aos juros
moratorios convencionados ou, ndo sendo previstos, os de um por cento ao
més e multa de até dois por cento sobre o débito.

Art. 1.348. Compete ao sindico:

VII - cobrar dos condéminos as suas contribuicées, bem como impor e cobrar
as multas devidas.

Este tempo de cobranca depende de Edificio para Edificio. O mais importante é
deliberar esta questdo na primeira Assembleia Geral, para ndo levar este
problema para o cunho pessoal, ou seja, deliberado em Assembleia, tem que
cumprir.

O que fazer — Regulamento Interno de Inadimplentes

Na cobranca direta (ou seja, ndo-judicial), o sindico vai até o condémino e
cobra em sua unidade, ou o condominio (ou administradora, escritério de
contabilidade, advogado) envia correspondéncia.

- Dé trés meses como prazo maximo de ndo-pagamento, antes de comecar
entrar com o processo de cobranca.

- Enquanto isso mande notificacbes escritas a cada 15 dias para o
inadimplente, lembrando-o da divida, do prazo, e da acéo judicial a que pode
ser submetido se néo efetuar o pagamento.

- Se em 45 dias a situacao néo se resolver, procure-o pessoalmente para tentar
um acordo. Vocé pode oferecer a possibilidade de parcelar o débito.
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- N&o é conveniente dispensar o devedor de pagamento de multas e juros, pois
vocé pode ser cobrado por outros condéminos, que podem alegar privilégio a
um morador especifico.

Antes de aplicar qualquer regra de cobranca, € conveniente - embora nao
obrigatério - submeté-la & aprovacdo de Assembleia, para fazé-la constar
da Convencéao. Assim, vocé divide a responsabilidade com os condéminos,
e da um caréter oficial a regra. Este assunto para ser aprovado necessita de
item especifico.

MULTAS/JUROS/CORRECAOQ
Segundo o novo Cadigo Civil, a multa por atraso em pagamento deve ser de
2%. Os juros devem ser os contidos na Convencao. Para aumentar os juros, é
preciso alterar a Convencao, com aprovacao de 2/3 dos conddominos, caso 0sS
juros sejam mencionados na Convencdo. Caso 0S juros nao sejam
mencionados na Convencdo, podera ser aprovado um juros maiores
através de Regulamento Interno.

- A multa também ¢é valida para condominios com Convencdes anteriores ao
novo Caodigo Civil, que entrou em vigor em 11/1/2003, devida ha algumas
jurisprudéncias.

- No caso acima, a clausula da Convencdo que prevé multa maior que 2%
perde automaticamente a validade legal, ndo sendo necessario, portanto,
altera-la. As dividas anteriores a entrada em vigor do Cédigo Civil (11/01/2003)
tém a multa que a Convencédo do condominio estipulava a época, até o teto de
20%.

- A multa de 2% nao vale para o atraso de penalidades decorrentes de
desrespeito ao Regulamento Interno.

CORPO DIRETIVO

Como agir quando algum integrante do Corpo Diretivo do condominio (sindico,
subsindico e conselheiros) fica inadimplente durante sua gestao?

- Embora a legislacdo n&o se pronuncie diretamente sobre esse problema, a
solucéo logica seria a rentncia voluntaria, por questdes praticas e éticas.

1. A presenca do sindico é fundamental nas Assembleias. E este, como
qualquer conddbmino, nao pode participar das deliberacbes em
Assembleias, nem votar, de acordo com o Cdadigo Civil. O artigo 1335,
inciso lll, institui que "Sao direitos do conddémino (...) votar nas
deliberagcbes da Assembleia e delas participar, estando quite." Ou seja,
sao direitos que o inadimplente perde.
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Também é muito importante nas Assembleias a presenca e participacao
dos conselheiros e do subsindico, no que diz respeito as tarefas que
desempenham, auxiliando e fiscalizando o sindico.

Como o sindico é o responsavel legal pela cobranca dos inadimplentes
(CC, artigo 1348, inciso VII), cria-se um embaraco pratico e ético: como vai
representar o condominio numa cobranca judicial contra si mesmo?

- Deve-se também consultar a Convengéo do condominio a respeito.

- A remuneracao do sindico, ou dispensa de pagamento de taxas ordinarias,
deve ser prevista em Convencado ou ter sido aprovada na Assembleia que o
elegeu, constando em ata. Isto € previsto pela Lei dos Condominios, artigo 22,
paragrafo 4°. A Lei dos Condominios continua em vigor nos pontos em que nao
foi alterada pelo Cédigo Civil.

- Normalmente, quando h& dispensa de pagamento de condominio para o
sindico, este beneficio se restringe as taxas ordinarias, mensais, de
manutenc¢do. (ndo recomendamos essa isencao)

- Os conddéminos também podem decidir destituir o sindico, ou outros membros
do corpo diretivo, pela inadimpléncia. Para destituir o sindico, € preciso voto da
maioria absoluta (metade mais um) dos membros da Assembleia, de acordo
com o0 Codigo Civil, artigo 1349. Os membros da Assembleia sdo todos os
conddéminos que estédo quites com o condominio, e ndo apenas 0s presentes.

- Para aprovar a destituicdo do subsindico ou de um conselheiro, observe a
votacao requerida pela Convencdo do condominio. Se esta silenciar, vale o
disposto nos artigos 1352 e 1353 do Cédigo Civil, que é a maioria de votos dos
conddminos presentes que representem pelo menos metade das fracdes ideais
em primeira convocac¢ao, ou maioria dos presentes, em segunda convocacao.

- De acordo com o Cdédigo Civil, artigo 1355, "Assembleias extraordinarias
poderdo ser convocadas pelo sindico ou por um quarto dos condéminos."

- Sobre convocacdo de Assembleias, observe também o que a Convencéao do
seu condominio dispde.

— Em dltimo caso, se estas instancias nao solucionarem o problema, um
conddbmino ou um grupo de conddminos pode buscar uma solucao
judicial para o impasse, através do Juizado Especial Civel, gue néao
requer o intermédio de advogados em causas de vizinhanca que nao
envolvam disputa monetaria.

O CONDOMINO EM ACORDO
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O Conddmino que se encontra em acordo judicial, ou extra judicial, ndo pode
votar e nem ser votado em Assembleias. Isso porque 0 mesmo ainda é
considerado um devedor. Imagine que o condbmino possuia uma divida
vencida, e que ele somente transferiu esta divida para meses futuros através
do acordo realizado e aceito entre as partes.

ALGUMAS NORMAS E REGULAMENTOS DA AREA
COMUM

Aluguel das garagens — Lei de Marco / 2012 — Lei 12.607 04/04/2012.

Art. 1.338. Resolvendo o conddmino alugar area no abrigo para veiculos,
preferir-se-a, em condi¢fes iguais, qualquer dos conddéminos a estranhos, e,
entre todos, 0s possuidores.

Art. 1.339. Os direitos de cada condémino as partes comuns sao inseparaveis
de sua propriedade exclusiva; sdo também insepardveis das fracdes ideais
correspondentes as unidades imobiliarias, com as suas partes acessorias. -
“Este artigo refere-se ao uso exclusivo por estranhos ao Edificio desde
gue alugada a garagem e aprovada em A.G.E..”

8 10 Nos casos deste artigo é proibido alienar ou gravar os bens em separado.

§ 20 E permitido ao conddmino alienar parte acesséria de sua unidade
imobiliaria a outro condémino, s6 podendo fazé-lo a terceiro se essa faculdade
constar do ato constitutivo do condominio, e se a ela ndo se opuser a
respectiva Assembleia geral. - “Aprovagao em A.G.E..”

Art. 1.340. As despesas relativas a partes comuns de uso exclusivo de um
conddémino, ou de alguns deles, incumbem a quem delas se serve.

Procuracodes

Art. 653. Opera-se 0 mandato quando alguém recebe de outrem poderes para,
em seu nome, praticar atos ou administrar interesses. A procuracdo €é o
instrumento do mandato.

Art. 654. Todas as pessoas capazes sao aptas para dar procuracdo mediante
instrumento particular, que valera desde que tenha a assinatura do outorgante.

8 1o O instrumento particular deve conter a indicacdo do lugar onde foi
passado, a qualificacdo do outorgante e do outorgado, a data e o objetivo da
outorga com a designacéo e a extensao dos poderes conferidos.
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§ 20 O terceiro com quem o mandatério tratar podera exigir que a procuracao
traga a firma reconhecida.”

Limite de Procuragdes?

Sindico e demais, podem
trazer Procuragdo?

Reconhecimento de Firma??

3 - Legislacao do Sindico

RESPONSABILIDADES

Civil

- A Responsabilidade Civil do sindico ocorre quando as atribuicdes do cargo
ndo sao cumpridas adequadamente, ocasionando prejuizos aos condéminos
ou a terceiros.

Criminal

- A Responsabilidade Criminal do sindico acontece quando este ndo cumpre
suas atribuicdes, levando-o ndo apenas a uma omissao, mas a uma pratica
gue pode ser entendida como criminosa ou contravencao.

A responsabilidade criminal do sindico envolve geralmente os crimes contra a
honra (injuria, calinia e difamacg&o), a apropriacdo indébita de fundos do
condominio, e a apropriagdo indébita de verbas previdenciarias dos
funcionarios.

- Para os crimes contra a honra, o Codigo Penal prevé penas de um més a dois
anos de recluséo, além de multa

- Para apropriacao indébita de fundos do condominio, o CP prescreve recluséo
de um a quatro anos, podendo ser aumentada de um terco, e multa.
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— Para apropriacdo indébita de verbas previdenciarias dos funcionarios,
as penas previstas sdo de dois a cinco anos, e multa.

Atribui¢oes do Sindico, Sub-Sindico e Conselhos

Muitas duvidas tém sido levantadas com relagdo a autonomia do sindico para
realizar gastos, e suas obrigacdes junto ao condominio. Vamos neste
treinamento elencar as mais prioritarias e as que acontecem todos 0s meses
no Edificio.

RECIBOS E NOTAS FISCAIS

Ha obrigacdo de apresentar notas fiscais de todos os servi¢cos contratados (ou
recibo, no caso de auténomos), e também dos produtos comprados.

Como os condominios sdo classificados como pessoa juridica, devem sim
exigir de seus fornecedores e prestadores de servico, a emissdo das
respectivas Notas Fiscais (no caso de empresas, pessoas juridicas) e de RPA
em se tratando de servicos realizados por autbnomos. Nesses casos, 0S
condominios deverdo reter dos autbnomos 11% de contribuicdo a Previdéncia
Social. Quando do recolhimento da importancia retida, deverédo ser agregados
0s 20% correspondente ao tomador do servigo (Condominio). Em Alguns casos
também verificar o recolhimento do ISS da Prefeitura do seu Municipio (para
autonomos) verificar a existéncia de CCM (Cadastro do Contribuinte Municipal).
E importante observar que a sistematica desenvolvida para tratar do
condominio, impde ao sindico o dever de prestar contas a Assembleia
anualmente e quando exigidas (art. 1.348, VIIl), podendo ser exigida a qualquer
momento inclusive antes da Assembleia Geral. Assim sendo, a exigéncia de
recibo (no recibo, a fim de clareza e presteza e importante deixar anotado
0 endereco, dados pessoais, e demais informac&o, caso haja uma
consulta por parte de algum conddédmino desconfiado) de qualquer despesa
do condominio deve ser observada, como forma de comprovacdo de contas e
prevencdo do sindico contra eventual acdo de prestacdo de contas, proposta
por qualquer conddmino. Além disso, trata-se de uma forma de estimular o
adimplemento de obrigacdes tributarias por parte do profissional auténomo.

OBRA MAIS CARA

O aumento de custos de uma obra deve ser objeto de nova aprovacao pela
Assembleia caso essa Assembleia ndo dé poderes (delegar) ao Sindico uma
aguisicao/pequena obra, para dar continuidade a obra aprovada. Essa mesma
Assembleia podera delegar poderes ao Sindico ou a Comissao de Obras, se
for o caso, para ajusta-los no decorrer e de acordo com o andamento da obra.
E recomendavel, nesse caso, estabelecer um limite para essa autonomia. Se
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ndo adotada essa cautela, qualquer variagdo no cronograma devera merecer a
necessaria aprovacéao da AGE.

AUMENTO DE TAXA CONDOMINIAL

O sindico ndo pode aumentar a taxa condominial sem autorizacdo de
Assembleia, caso a aprovacao foi realizada por previsdo orcamentéria, valor
fixo de condominio. Se a Assembleia aprovar cotas condominiais com valor
efetivo, ou seja, custos mensais rateados de acordo com o gasto, pode ocorrer
uma variagdo mensal (aumento/diminui¢cao), mas dentro de um limite aceitavel
e justificavel (méximo de 10%) ou podendo ser comparado ao IGPM.

GASTAR ATE QUANTO

Algumas convencdes permitem ao sindico gastos até um limite, sem aprovagéo
por Assembleia. Esses gastos podem ser de qualquer natureza.

As Convencdes de Condominio que estabelecem em seu corpo um limite para
o sindico despender sem a necessidade de aprovacdo prévia da Assembleia,
via de regra, também estabelecem em quais circunstancias essa verba podera
ser utilizada. Se a Convencao for omissa, devera prevalecer o bom senso do
Sindico, que deverd lancar mao dessa prerrogativa somente em carater
comprovadamente emergéncia.

FUNDO DE RESERVA

Quando o Fundo de Reserva é utilizado, a reposi¢cao é obrigatoria, dentro dos
padrées de administracdo do Sindico em conjunto com o Corpo Diretivo do
Edificio, mas também é muito importante ler o que a Convencéo informa sobre
esse assunto e consultar a administradora.

ADVOGADOS

O sindico tem autonomia para contratacdo de advogado(s) a fim de realizar a
cobranca judicial, sem precisar consultar a Assembleia, para a ado¢édo das
medidas judiciais referentes a cobranca de devedores de cotas de condominio
pois é considerado um ato de gestdo administrativa, sendo que, faz parte das
atribuicbes do Sindico. Alids, compete ao Sindico outorgar a procuracdo ad
judicia para o advogado agir em nome do Condominio.
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PENALIDADES

Além das penalidades civis e criminais que o Sindico esta sujeito, conforma
acima descrevemos, uma Assembleia convocada pode destituir o Sindico a
qualquer momento com apresentacao de provas, conforme descreve o artigo
do Cadigo Civil abaixo.

Art. 1.349. A Assembleia, especialmente convocada para o fim estabelecido no
8 20 do artigo antecedente, podera, pelo voto da maioria absoluta de seus
membros, destituir o sindico que praticar irregularidades, ndo prestar contas,
ou ndo administrar convenientemente o condominio.

SINDICO PROFISSIONAL / SINDICO REMUNERADO

Se nenhum conddmino quiser assumir o cargo de Sindico, a Assembleia pode
decidir contratar alguém ou alguma empresa para exercer as funcées do cargo.
A Lei do Condominio prevé essa contratacdo que podera ser realizada se a
Convencdo do Condominio assim o permitir. Cabe a Assembleia decidir a
forma de pagamento de contratacdo deste profissional. No caso de se contratar
uma pessoa fisica, deveré ficar bem caracterizada a prestacéo de servico como

autbnomo, para nao criar vinculo empregaticio. Sendo que o contratado pessoa
Fisica ou Juridica, com todos os poderes e responsabilidades atribuidos pela
Convencdo a um sindico, os condéminos terdo de arcar com todas as
consequéncias decorrentes de sua gestao.

Deve-se consultar a Convencao do condominio sobre a natureza remunerada
ou ndo-remunerada do cargo do sindico. No siléncio desta, a remuneracao
deve ser decidida pela Assembleia que elege o sindico.

Normalmente, o sindico fica dispensado das despesas ordinarias durante seu
mandato. Nesse caso, continua sendo obrigatéria a participacdo do sindico nas
despesas com obras e fundo de reserva, se ele for proprietario de sua unidade.

INSS DO SINDICO

Sobre o INSS do sindico, em sua maior parte retirados da Instrucdo Normativa
MPS/SRP n° 3, de 14 de Julho de 2005, do Ministério da Previdéncia Social,
informa que o Sindico que ndo recebe pela funcédo, mas € isento de taxa
condominial deve recolher 20% (como contribuinte patronal) sobre o valor
da taxa de que o sindico é isento; deve-se também reter 11% do recebido
pelo sindico, ainda que em forma de isen¢do da taxa condominial.

Quatro itens, motivados pelas quais sugere-se nao isentar o Sindico do

Condominios

1. Previsdo Orgcamentaria— Como vocé ira saber quem € o Sindico;

2. FracOes Ideais — Diferentes;

3. Nao prestar atencédo e nao transcrever em Ata a aprovacéo da Isencao;
www.sindiconline.com.br
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4. Alguns condéminos nao entendem mais deve-se recolher os tributos

E importante ressaltar que devem ser respeitados o piso (um SM) e o teto
salarial (Vide tabela INSS) da Previdéncia Social, para o recolhimento total do
sindico, incluindo suas outras atividades remuneradas.

Atualmente, com a dificuldade e o dia-a-dia atarefado dos condéminos, as
Assembleias estdo encontrando muita dificuldade de encontrar um sindico,
sendo que, além de tudo tem que assumir uma responsabilidade muito grande
sobre o que requer o cargo. Com isso surgiu no mercado a figura do Sindico
Profissional que normalmente ndo reside no prédio, mas presta 0 mesmo
servico do Sindico. Tem que ser uma pessoa conhecida dos condéminos e
diariamente atuar no Edificio para que as tarefas sejam realizadas com
eficiéncia. A remuneracdo deste Sindico Profissional varia muito. E necessario
colher orcamentos e referéncias. Os encargos sdo 0s mesmos que o Sindico
gue reside no edificio recolhe.

MONTANDO UM EDIFICIO

Em imdvel adquirido na planta ou durante a construcdo, paga-se o primeiro
condominio, no mesmo instante que a construtora obtém o Habite-se.

Em um primeiro momento sera necessario elaborar um boleto bancario com
uma previsdo baseada em prédios similares da regido (consultar sua
administradora) e durante a primeira Assembleia de Instalacdo aprovar se as
cotas condominiais serdo realizadas de modo previsto ou efetivo para dar
continuidade na emisséo dos demonstrativos e boletos mensais.

Os Edificios construidos nos ultimos anos, estdo sendo entregues com muitas
areas de lazer, verdadeiros “clubes sociais” e o Sindico necessita estar atento
aos produtos e decoracfes para poder ser usado pelos condéminos. Muito
produtos, tais como Carinho de Supermercado, Cestas de Lixo (pequenas e
grandes), Piscina, PlayGround, equipamentos de limpeza e seguranca entre
outros, pode ser adquirida em uma s6 empresa, onde a mesma podera
conceder um desconto e parcelar em diversas vezes, haja vista, estd sendo
montado um condominio e os valor das cotas condominiais ndo podem ser
muitos altas, pois os condéminos também estdo montando seus apartamentos.
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DECLARAGOES AO GOVERNO

O Edificio sendo uma empresa sem fins lucrativos, tem por obrigacdo entregar
ao Governo Federal algumas declaracbes que uma empresa com fins
lucrativos também tem que entregar.

Abaixo listamos todas as declaracdes e datas de entrega, onde os programas
podem ser baixados no site da Receita Federal

D.I.R.F — Declaracao de Imposto de Renda Retido na Fonte — esta declaragéo
normalmente € entregue até o ultimo dia util do més de fevereiro de cada ano,
mas a data real de entrega é divulgada no site da Receita Federal
(www.receita.fazenda.gov.br), no més de janeiro de cada ano. E sempre bom
estar atento.

R.A.L.S. - Relacdo Anual de Informacdo Social — este relatorio refere-se as
informacdes do(s) funcionario(s) que trabalham no Edificio. Caso o Edificio ndo
possua funcionario é obrigatério a entrega da declaracdo negativa, ou seja,
informando que n&o ha funcionérios. (wWww.rais.gov.br)

C.A.G.E.D - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — esta
declaracdo é feita até o dia 07 (sete) de cada més (Se dia 07 for sabado,
domingo ou feriado antecipar a entrega). A obrigacdo da entrega deste relatdrio
e feita quando ha uma movimentacdo (demissédo/admissdo) de funcionario(s)
no més imediatamente anterior, caso nao haja movimentacdo nao ha
obrigatoriedade da entrega desta declaracdo. (www.caged.gov.br)

Vide tabela — anexos — datas de entrega — detalhados

Arquivamento de documentos

« Para os documentos relativos a pagamentos, notas fiscais, impostos
etc., o arguivamento deve ser feito por, pelo menos, 6 anos.

CERTIDOES FISCAIS

E importante que o Sindico sempre tenha em maos as Certiddes Fiscais
Federais, principalmente no dia da Assembleia Geral de Prestacdo de
Contas, para que ndo haja nenhuma ddvida quanto ao recolhimento dos
tributos. Na grande maioria das vezes quando uma Certiddo ndo é emitida, é
porque o 6rgdo do Governo néo recebeu as informacfes adequadas ou foram
recepcionadas distorcidas, pois tudo, hoje, € enviado pela internet. Nestes
casos as resolucdes dos problemas ficam mais faceis, somente reenviando.

www.sindiconline.com.br

52



http://www.receita.fazenda.gov.br/

@& _ Sindiconline
Curso de Formacao d\é/Sindico Profissional e Administragao de Condominios
Sindiconline Cursos de Formacao

WwWww. . caixa.gov.br - FGTS
www.receita.fazenda.gov.br — INSS e Receita

Forum Civil, Prefeitura, Distrib de Protesto e FSrum
Trabalhista/internet

* Documentos relacionados com o INSS e FGTS, o arquivamento deve ser
feito por tempo indeterminado. Para assegurar um melhor empenho nas
documentacbes do Edificio, pode-se retirar _via internet as Certiddes
Negativas de Deébitos Federais periodicamente onde assegura o
condominio gue ndo sera cobrado futuramente caso deixe em desuso as
guias dos tributos pagos.

ATRIBUICOES AO SUB-SINDICO E MEMBROS DO
CONSELHO

Sub-Sindico
S6 age na auséncia do Sindico. (por escrito) Pode ajuda-lo no dia — dia do

Edificio para a boa manutencdo dos servigos. Pode ser um aliado para ser
eleito futuro sindico.

Verificagdo de contas e despesas.

N&o possui responsabilidade sobre nada.

S6 se responsabiliza caso assine positivamente a verificacdo de uma Pasta de
Prestacdo de Contas onde identifica-se litigio futuramente

Conselho

- Reunibes emergenciais quando ocorrer algum fato incomum, para analisa-lo,
e ver quais serao as providéncias

Verificag&do de contas e despesas.

SO se responsabiliza caso assine positivamente a verificacdo de uma Pasta de
Prestacdo de Contas onde identifica-se litigio futuramente.

CONSELHO

Os conselhos fiscal ou consultivo nédo tém poder de autorizar alguns tipos
de gastos. O conselho é um 6rgdo de assessoramento do sindico para a
solugcdo de problemas e, embora a Assembleia determine suas atribuicdes
especificas, a autorizagdo de gastos somente é feita pela propria Assembleia,
como também compete ao Conselho Consultivo/fiscal assessorar o Sindico e
ainda, realizar a verificagao das contas para posterior ratificagdo da Assembleia
Geral Ordinaria de Prestacdo de Contas.
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Fiscal Consultivo

N3o Obrigatério — Art.1356 Céd. Civil Obrigatdrio — Art. 23 da Lei 4591 - 1964

Verifica se o recolhimento do INSS esta

Verifica o cheque do INSS - Balancete/Extrato
correto.

Diz onde tem que aplicar 0 $$ Orienta para aplicar o0 $$

Verifica se ndo houve superfaturamento e

o Verifica o cheque do Pedreiro - Balancete/Extrato
o sindico enganado

Verifica se ndo houve superfaturamento e Verifica o cheque da empreiteira -
o sindico enganado Balancete/Extrato

Verifica o consumo de 4gua/luz- excessivo Confere o DA

"Art. 1.356. Podera haver no condominio um conselho fiscal, composto de
trés membros, eleitos pela Assembleia, por prazo ndo superior a dois
anos, ao qual compete dar parecer sobre as contas do sindico. "

REGULARIZACAO FISCAL DO C.P.F PERANTE AO
C.N.P.J-Cod 202

Em todas as mudancgas de Sindico, o administrador deverd informar a Receita
Federal a mudanca do responsavel pelo Edificio perante o CNPJ do prédio. Isto
deve-se ao fato de que as declaragbes que sdo entregues existir um campo de
colocacao do CPF do Sindico.
Para elaborar os relatérios o administrador deve entrar no site de busca:
COLETA WEB.
Preencher os dados, ndo se esquecer de anotar o numero de protocolo. Apos
10 minutos, imprimir a DBE, colher assinatura, reconhecer firma e entregar na
Receita Federal na sua jurisdicdo, com os documentos abaixo:

1. Cdpia da Ata registrada e autenticada;

2. Copia do CPF e RG do Sindico atual;

3. DBE (baixar o programa da Receita) com firma reconhecida;

4. Copia da Convengdo autenticada.
Finalmente acompanhar pela Internet se o processo for aceito ou nao.
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4 - MANUTENCOES E INSPECOES
PERIODICAS

Sobre manutencdo, o Edificio pode manter um contrato de Prestacdo de
Servigos Mensal, ou optar pelo atendimento quando ocorrer um incidente. Esta
andlise é feita pelo Corpo Diretivo do Edificio. Abaixo relatamos alguns servi¢os
realizados em conddéminios onde é obrigatorio o contrato de manutencédo ou

nao:

OBRIGATORIO

Elevadores

Para-raio

PPRA/PCMSO

NAO OBRIGATORIO

RECOMENDAVEL

Bombas

Jardins

Partes hidraulicas

Advogado
Cia de Gas

Piscina

Seguro (apolice)

Partes elétricas

Sauna

Extintor

Cx Gordura/D’agua

Antenas

Gerador e llum. Emerg.

Dedetizacao/Desratizacao...

Grande parte dos problemas e acidentes que ocorrem em condominio poderia
ser evitada com a implantagdo de um sistema de manutencdo adequado.
Como existem as MANUTENCOES, existem também as INSPECOES, que s&o
Reguladas por Lei, sendo que o Sindico tem que ficar atento a data de
vencimento de cada inspec¢éo, onde abaixo relataremos as mais importantes:

Recomenda-
cOes a
Administragdo
de
Condominios

EXIGIR = CERTIFICADOS

VERIFICAR — ALVARAS NAS PREFEITURAS = LICENCAS.

Recomenda-
¢Oes ao
Sindico
Profissional

O que for anual — trazer para Janeiro de cada ano 0s vencimentos

O que for Semestral — trazer os vencimentos para Janeiro e Julho
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PPRA -PCMSO -NR 7 e NR9 - Anual

A PPRA (Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) - esta inspecao é
regulada pela NR 9, onde seu objetivo € preservacdo da saude e da
integridade dos trabalhadores, através da antecipacao, recolhimento, avaliacdo
e controle de ocorréncias de riscos ambientais que existam ou venham a existir
no ambiente de trabalho.

Esta inspecdo pode ser realizada por uma empresa de engenharia
especializada e o vencimento do prazo € de um ano. Apds a realizagdo do
trabalho, € emitido um laudo onde o Sindico que estar ciente deste laudo e é
emitido também um certificado para deixar no quadro de avisos do Edificio.

O PCMSO (Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional) — esta
inspecdo é regulada pela NR 7, onde seu objetivo € a elaboracdo e
implementacéo por parte de todos os empregadores e instituicbes que admitam
trabalhadores como empregados, realizando a promocao e preservagao da
saude do conjunto de seus trabalhadores. Deve ser planejado para evitar riscos
a saude dos trabalhadores.

Esta inspecdo pode ser realizada por uma empresa de engenharia
especializada e o vencimento do prazo é de um ano. Apos a realizacdo do

trabalho, € emitido um laudo onde o Sindico que estar ciente deste laudo e é
emitido também um certificado para deixar no quadro de avisos do Edificio.

PARA-RAIOS - NR 10 - Anual

E necessaria uma verificagdo anual das condicdes do aparelho e do
aterramento, incluindo medicdo 6hmica (resisténcia do metal), por empresa
especializada. A cada 5 anos, revisdo completa do sistema.

Instalagcéo

Todos os prédios novos vém com SPDA (Sistema de Protecdo contra
Descargas Atmosféricas) instalado. Mesmo entre edificagcbes mais antigas, €
dificil encontrar alguma que nao tenha o sistema instalado.

Mesmo nos dias de hoje, com todas as informacdes disponiveis, € muito
comum encontrar instalagdes falhas.

Se o condominio possui 0 sistema, mas nao sabe se esta dentro das normas, deve se
executar uma vistoria técnica, feita por um engenheiro eletricista, e projetar um novo
sistema, quando necessario, de acordo com a norma NBR-5419/ 01 da Associagdo
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Quando o SPDA ¢é instalado, o
condominio deve receber a Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART),
emitida pelo engenheiro responsavel, o projeto do sistema e um relatdério
técnico da instalagao. E renovada anualmente, a cada manutengao.
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EXTINTORES - NR 23 - Anual

Para a recarga de extintores, contratar uma empresa especializada, para a
renovacdo. O Sindico somente deve ficar atento aos vencimentos dos
extintores, pois com o extintor vencido e caso ocorra algum incidente no
Edificio o seguro ndo cobre as despesas, podendo o Sindico se responsabilizar
civiimente pelo problema.

e Extintores: recarga anual

e a cada cinco anos fazer o teste hidrostatico.
e Mangueiras: teste hidrostatico anual

Formacdo e treinamento de brigada de incéndio; treinar Zelador e
funcionarios;

AVCB (Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros) — residencial e
comercial: ver vencimento no seu Municipio.

CAIXA DE GORDURA

A Caixa de Gordura do Edificio tem que ser limpa semestral, ou anualmente,
conforme legislacdo do seu municipio. Entenda que a empresa que realizar a
limpeza, faz um laudo e entrega no Departamento de Meio ambiente da
Prefeitura, onde serd emitido um certificado com a assinatura do Secretéario de
Meio Ambiente da Prefeitura e recomendavel deixar no quadro de aviso do
Edificio. E interessante solicitar para a empresa Prestadora de Servicos uma
andlise do conteudo retirado, anualmente. A Caixa de Gordura, conforme o uso
pode eliminar odor ao redor do Edificio, caso isso aconteca, pode ser chamada
a empresa para limpar e aproveitar para verificar a existéncia de algum tipo de
entupimento.

CAIXA DE AGUA

A Caixa de Agua do Edificio tem que ser limpa semestral, ou anualmente,
conforme legislacdo do seu municipio. Entenda que a empresa que realizar a
limpeza, faz um laudo e entrega no Departamento de Meio ambiente da
Prefeitura, onde sera emitido um certificado com a assinatura do Secretario de
Meio Ambiente da Prefeitura e recomendavel deixar no quadro de aviso do
Edificio. E interessante solicitar para a empresa Prestadora de Servicos uma
analise do conteudo retirado, anualmente.

Nestes dois casos, limpeza de Caixa D'Agua e Caixa de Gordura, o Sindico
deve estar bem atento para a data de vencimento, pois estes procedimentos
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sdo controlados pela secretaria de meio ambiente da Prefeitura de seu
municipio, onde caso haja um esquecimento de realizar o trabalho, a Prefeitura
envia uma notificagdo com prazo para realizacdo sendo passivel de multa.

SEGURO

A contratacdo do primeiro seguro deve ser realizada, no maximo, até 120 dias
da concesséo do Habite-se, onde termina a contratacdo do seguro de obra que
provavelmente a construtora deve ter realizado.

E importante que seja feita a contratacéo t&o logo a ocupacio do imével seja
iniciada. As renovacgOes deverdo ser continuadas, sem interrupg¢des, e com
uma periodicidade anual quando ndo prevista na convencao.

Tanto a Lei n° 4.591 como o Novo Cadigo Civil estabelecem a obrigatoriedade
da contratacdo de seguro, que cubra toda a edificacdo contra o risco de
incéndio ou outro evento qualquer, que possa causar destruicao total ou parcial
das instalacGes seguradas.

O sindico, de acordo com a mesma lei, responde ativa e passivamente, em
juizo ou fora dele, por qualquer inadequacdo ou insuficiéncia de seguro
constatada.

Uma vez que a legislacdo nao especifica que outros eventos devem ser
segurados além de incéndio, deixando vaga a definicAo das coberturas
obrigatorias, deve-se contratar um seguro que garanta todos os eventos a que
o condominio esteja efetivamente sujeito, entre os quais destacamos: raio,
explosdo, queda de aeronaves, danos elétricos, vendaval, impacto de veiculos,
quebra de vidros, roubo, e os seguros de responsabilidade civil do condominio,
sindico, dos portdes e veiculos.

Cumpre lembrar que a responsabilidade pela renovacéo do seguro recai sobre
o sindico, em cujo mandato a apdlice foi emitida, ndo se justificando a
insuficiéncia de coberturas em apdlices vencidas, como isencao de
responsabilidade do sindico no caso de sinistro.

ELEVADORES

As mensalidades dos contratos de conservacdo e manutencdo de elevadores
sempre estdo entre as maiores despesas de um condominio. Entenda o que
vocé deve considerar na hora de rever um contrato destes.

e Os contratos de manutencéo incluem algumas pecas de reposi¢cdo. Os
de conservacao cobram apenas méao-de-obra.

Cuidado com empresas que cobram muito pouco. A manutencao/

conservacao de elevadores & assunto muito sério, e pode facilmente

colocar em risco a vida de condébminos e funcionarios. Mesmo se
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pensarmos apenas o0 quesito dinheiro, lembre-se de que o condominio
pode ter que pagar indenizacdes altissimas em caso de acidentes -
quantias que podem sair do bolso do préprio sindico, se forem provadas
sua negligéncia.

e A empresa de conservacdo/ manutencdo deve ter um engenheiro
responsavel.

Levando em conta estes pontos, também é importante verificar se o
contrato de conservacdo/manutencdo esta de acordo com a
necessidade do prédio. E muito frequente os sindicos firmarem contratos
mais caros e com mais requisitos do que necessitam.

- Para ndo gastar mais que 0 necessario:

. Comparar com prédios vizinhos os valores praticados.
. Anualmente, pedir uma revisao de contratos.
Solicitar para outras empresas orgamentos sem compromisso.
Elevadores de prédios novos néo precisam necessariamente de
contratos de manutencao, ja que ndo havera muitas substituicdes de
pecas. Nesse caso, a conservacao é mais indicada.
. Treinar o Zelador para verificar pequenas manutengdes, tais como:
colocar Oleo; verificar corrente; iluminacao, etc...
A manutenc¢do pode ser um bom negécio para prédios mais antigos,
desde que o valor cobrado seja compativel com as pecas de reposicao
incluidas.
E necessario tomar cuidado com brincadeiras de criancas dentro dos
elevadores, pois pode danificar algum equipamento. No caso de alguma
pessoa ficar presa, quem estiver do lado de fora, procure acalmar a pessoa e
solicite rapidamente para um condémino do andar, ou o Sindico, ou o Zelador
acionar a empresa de manutencao e avisar que tem pessoa presa dentro do
elevador parado. NUNCA tente retirar essa pessoa de dentro do elevador,
ambas correm risco.

OUTRAS
Piscina

S&o espacos de lazer e que devem ser fiscalizados de acordo com a utilizacao.
Faca primeiro um levantamento do perfil dos usuarios e a frequéncia, para a
partir de entdo desenvolver um plano de checagem.

Verificar qualidade da agua, vazamentos, ruidos anormais na bomba, elemento
filtrante, registros e tubulacéo.
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Verificar condicdes do revestimento e atendimento as recomendacdes do
fabricante do gerador de calor.

Elabore um plano de rotina para verificar o tratamento da 4gua, de acordo com
a frequéncia dos usuarios da piscina e da sauna. Verifigue se estdo sendo
realizados os tratamentos adequados como filtracdo, aspiracdo, escovacao,
peneiracdo, limpeza de bordas e limpeza das areas adjacentes, tratamento
quimico etc.

Rede Elétrica

Gerador:o condominio que tem gerador precisa contar com uma
empresa especializada em sua manutencao para garantir que esteja em
perfeitas condicbes na eventualidade de corte de abastecimento de
energia. E fundamental que o zelador conheca o seu funcionamento e
saiba como aciona-lo e como abastecé-lo.

luminacdo de emergéncia: é importante que haja mecanismo
adequados para que o condominio tenha luzes de emergéncia em locais
de passagem dos conddminos — garagem, portaria, escadas, etc..

Minuterias: devem ser bem instaladas para consumir 0 minimo de
energia elétrica. Um bom local € o hall dos elevadores (Social e de
Servigo) e as escadas.

Portdes automaticos: uma vez instalados, devem ser muito bem
manejados pelo funcionario. Suas instalacbes devem ser feitas por
empresa especializada. Quanto a portdes acionados por controle
remoto, pelo proprio condémino, sua instalacdo precisa ser muito bem
discutida para que se adotem medidas que garantam a seguranca do
condominio.

Interfones/telefone DDR: o tipo de manutengdo do sistema DDR é
semelhante ao do interfone, e as vezes, prestado pela mesma empresa.
Para tal, cria-se uma central telefénica na portaria e as unidades passam
a ter um ramal. Neste caso, o0 sistema DDR pode até tornar
desnecessario o interfone, porque o substitui. E interessante que o
condominio procure uma empresa especializada para analise da
viabilidade de utilizacdo desse sistema, e mesmo para realizar revisbes
na central e em todos os pontos do interfone, quando houver
necessidade. Nao € preciso um contrato de manutencdo mensal, que
pode custar caro, a menos que o condominio seja grande e a central,
por isso, tenha muitos ramais e consequentemente muitos problemas.
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Antenas

Seja qual for o tipo de antena — coletiva ou parabdlica — precisara de
manutencao periddica, sendo interessante que seja feita pela propria empresa
que a instalou. De qualquer forma, € sempre aconselhavel consultar trés ou
quatro concorrentes dos quais se tenham boas referéncias, pois 0s pregos
podem variar.

Sauna

A manutencéo periodica dos aparelhos deve ser feita, de preferéncia, por quem
os instalou ou pelo fabricante. Além disso, limpeza e higienizacdo constantes
devem ser feitas.

Jardim

Exige manutencdo cuidadosa, caso contrario se degrada. E caro replanta-lo.
Nos condominios considerados de porte grande, com extensas areas
ajardinadas, talvez seja vantajoso contratar um jardineiro permanente. Senao

basta recorrer a um periodicamente.

Quadras Esportivas

Se o0 material e os equipamentos (bolas, redes, etc.) nao tiverem boa
manutencao, € certo que irdo durar muito pouco tempo e ser mais um motivo
de aborrecimento do que de lazer para os condéominos.

Playgrounds

Alguns cuidados precisam ser levados em conta na instalacdo e manutencéo.
Os brinquedos e sua instalagdo devem estar de acordo com as normas
especificas para minimizar o risco de acidentes. Cada brinquedo deve ter no
solo, uma protecdo para amortecer quedas e devem ser observadas as
distancias entre um e outro. O material empregado € muito importante para
evitar que os brinquedos se deteriorem rapidamente e possam causar danos as
criancas com eventuais acidentes. Os brinquedos devem ser bem fixados no
piso e sua instalacdo ndo pode deixar arestas, pontas agudas, parafusos ou
pregos salientes. A manutengéo frequente evita que esses perigos aparegcam.

Tubulacao e Reqgistros de Gas

Existe lei especifica, bastante rigorosa, para instalacdo e conservacao desses
equipamentos dentro do condominio. Para evitar riscos a seguranca de o
condominio e propriedades vizinhas, deve-se ter grande atencdo para as
condi¢cbes do local onde esta instalada a central de abastecimento, ou onde €
feito o armazenamento dos botijdes de gas, no caso de o condominio nao
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possuir as tubulagcbes para uso do gas de rua. H4 no mercado equipamentos
que comprovadamente oferecem menor risco. Procure informar-se com a
concessiondria de gas sobre o tipo de equipamento mais indicado ao seu
condominio. A manutencdo deve ser feita por empresa especializada. E
recomendavel fazer uma vistoria pelo menos uma vez ao ano e resolver 0s
problemas assim que ele apareca.
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6 — Aulas praticas de R.H.

FUNCOES

Moradia ?; ]
Acima de 4 Areas de lazer;

Zelador

Faxineiro .
Anotacoes:

Porteiro Sendo trocado

pelo A.S.G

Vigia

Garagista

Ascensorista

Auxiliar de Servigos Gerais

DOCUMENTOS PARA ADMISSAO:

C.P.F.

RG;

COMP. ENDERECO;

TITULO DE ELEITOR;

CARTEIRA DE RESERVISTA (EXERCITO);
CARTEIRA PROFISSIONAL;

CARTAO DO PIS OU CARTAO CIDADAO:

01 (uma) FOTO 3X4;

ATESTADO DE ANTECEDENTES CRIMINAIS;
CERTIDAO DE CASAMENTO (SE FOR CASADO (A));
CERTIDAO DE NASCIMENTO (SE TIVER FILHO(S) MENOR(ES)):

Dicas: Trazer originais; Abrir uma pasta no Servidor com o Nome do
Funcionario; Digitalizar tudo e depois imprimir os documentos.

Contrato de experiéncia; Opcéo do VT e FGTS
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QUAL FUNGAO

Zelador

Checar o bom funcionamento de todos os equipamentos do condominio
e a "saude" da estrutura predial.

Comunicar ao sindico problemas em equipamentos, na estrutura da
edificacdo, e os relativos a funcionérios e condéminos.

Cumprir e zelar pelo cumprimento das determinacdes do sindico, da
Convencédo do condominio e do Regulamento Interno.

Distribuicdo de tarefas e equipamentos necessarios para 0S oOutros
empregados.

Dica: E importante que o zelador tenha alguns telefones Uteis sempre & mao:
delegacia mais préxima, corpo de bombeiros, empresa de manutencao/
conservacgao do elevador, outras empresas sob contrato de manutencdo com o
condominio.

A atuacdo do zelador sera mais eficiente se ele se dedicar a
manutencdo preventiva, ao invés de apenas localizar problemas que
surjam nos equipamentos.

Fazer vistorias periodicamente em todo o condominio deve ser uma das
tarefas do zelador. Para isso, pode utilizar uma espécie de planilha,
indicando os principais pontos a serem observados.

Observar o estado dos elevadores frequentemente é uma das etapas
mais importantes da manutencdo preventiva. Existem cursos para
seguranca em elevador nas empresas credenciadas na Prefeitura.

Para contratar: conhecimentos e habilidades necessarias

Iniciativa: prever problemas € melhor que simplesmente combaté-los.

Nocdes de seguranca: contra incéndios, ladrbes e dengue. Existem
cursos para seguranca em Sindicato e outros 6rgaos.

Nocdes de funcionamento de equipamentos para observar problemas e
lidar com prestadores de servicos.

Organizacdo e planejamento: para poder lidar com os funcionérios e a
demanda de toda a comunidade condominial.
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¢ Nocdes de atendimento a condéminos e visitas externas.
Porteiros
A maior parte das invasGes a condominios se d& pela portaria de pedestres,
por falta de procedimentos corretos de seguranca dos porteiros. Por isso, seu
treinamento adequado é fundamental.

- Ao atender visitantes, 0 portdo somente pode ser aberto apoés:

e Avisar o morador e obter sua autorizacao;
e Na duvida, solicitar ao morador para vir identificar tal visitante,

mantendo-o ainda do lado de fora. e

-Multa de Transito;

- No caso de entrega de encomendas: -AR cartdo de crédito;
-Carta da Receita Fed;

-demais cartas via AR;
Avisar o conddémino e solicite sua presencga na portaria;

Na auséncia do condémino, receber e guardar para, posteriormente, ser
retirado por um morador ou entregue por um funcionario;
Jamais permita que o entregador leve pessoalmente a encomenda.

- Prestadores de servicos:

Avisar o condémino e s6 abrir a porta mediante autorizagdo do morador.
Depois que entrar pedir cracha com foto e anotar os dados de seus
documentos

Se for prestador de servico para o condominio, sé abrir a porta depois
de autorizado pelo zelador.

Também se deve pedir o crach& e anotar os dados.

- Em caso de obras no condominio, s6 permitir o acesso de funcionarios
listados pela empreiteira, portando cracha com foto. Em caso de duvida,
chamar o zelador.

- Os porteiros e seus substitutos devem ser alertados quanto aos “disfarces”
para invadir os condominios.

- Nos horarios de limpeza e recolhimento de lixo, manter as entradas do edificio
fechadas.

- Na entrada ou saida de pessoas do condominio, somente abrir o portdo apés
verificar se ndo ha suspeitos proximos.

- Ndo devem aceitar a guarda de chaves das unidades e dos automoveis dos
moradores.
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- Nao comentar sobre a vida pessoal dos condéminos, como horérios em que
podem ser encontrados e outras informacdes.

- E interessante que seja instalada uma linha telefonica na portaria, para que se
possa acionar rapidamente a policia ou os bombeiros em caso de emergéncia,
sem depender do zelador - que pode ndo estar no condominio na hora.

- Neste caso, & conveniente pregar no telefone uma lista com o telefone da
delegacia mais proxima, bem como do Corpo de Bombeiros e da conservadora
do elevador.

Faxineiro

Eles executam todos os servicos de limpeza e conservacao das areas comuns
dos condominios. Aprimorar suas funcées e métodos de trabalho, oferecendo
equipamentos e material adequado, é vantagem para condominio e
funcionério.

Vigia

Um Vigia, normalmente, faz o mesmo trabalho de um Porteiro, s6 que um
Porteiro pode ser Diurno ou Noturno e o Vigia s6é noturno.

A contratacdo de um servigo de vigilancia armada nem sempre traz seguranca
ao condominio. Pode, pelo contrario, representar fator extra de perigo, caso a
empresa contratada ndo estiver com os papéis em ordem, e os vigilantes, bem
treinados. Amedrontados e acuados pela violéncia crescente, no entanto, 0s
condominios brasileiros vém ignorando os riscos da contratacdo de empresas
ilegais. Tomar cuidado com contratacdo de empresas de Terceirizacdo de
servigos, atentar para as Certidoes Federais e buscar referéncias.

COMO CALCULAR OS SALARIOS
Os salérios das fungbes vistas anteriormente sdo baseados no salario base da

categoria, conforme Convencéo Coletiva do sindicato.
Abaixo iremos calcular todos os vencimentos de que o funcionario tem direito

1.6.3.1 — Contagem e calculo de H.E.

CONTAGEM

O padrao para contagem de horas para funcionarios de Edificios com base na C.L.T.
(Consolidacao das Leis do Trabalho) é como abaixo descrito:

= 220 horas de trabalho por més;

= 44 horas de trabalho semanais;

=>» 8 horas de trabalho por dia (com duas horas de almoco), ou
6 horas de trabalho por dia (com 15 minutos para um lanche)
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=>» 01 (uma) folga por semana; (vide Convengéo Coletiva do municipio); DOMINGO
= 01 (uma) folga de domingo uma vez a cada 04 (quatro) domingos;
= Hora Noturna: considerada 22:00h as 05:00h equivalente a 52:30min
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CALCULO DE H.E.
SN /220H =X SN= SB+ATS+AF+AN=R$780,00
X x (qtde HE) x 1,75% = valor H.E.
Ex.: SN (jan/08) = R$780,00
QTDE H.E......... =50

DSR

Devemos entender que um empregado que cumpre sua jornada de trabalho na
semana e lhe é garantido um dia de descanso, surge entdo analisar o que acontece
guando ele trabalha mais do que seu contrato estipula. Por exemplo: horério contratual
— das 8h00 as 17h00 de segunda-feira a sexta-feira, com intervalo de 1 hora e
descanso semanal garantido aos Domingos. Se, durante a semana o0 empregado
exerceu horas extras, qual o reflexo desse excedente no descanso semanal
remunerado?

Do exposto, vemos que ndo estdo inclusas as horas extras no dia de descanso, mas
a legislacéo determina que seja calculado esse reflexo. Dessa forma podemos admitir
0s seguintes calculos consagrados:
o que diz a lei

DSR = (valor total das horas extras do més ) / numero de dias Uteis x dom/feriados do
més

PARA EDIFICIOS A REGRA E A SEGUINTE:

DSR = (valor total das horas extras do més ) / numerodediastrabalhados x folgas

25 representa os dias Uteis do més ) ( 5 representa os domingos e feriados do
més ). O raciocinio pode ser entendido como 30 dias do més — ndo considerar o
dia 31 —diminuir os domingos e feriados, o saldo é dia util.

Obtem-se
780,00/ 220h = 3,54 (Valor da hora trabalhada)
3,54 x 50 x 1,75% = 309,75 (Valor de 50H.E. trabalhadas no més)

H.E.Ex. acima = R$309,75

Ex.: Dias uteis = (jan/08) 24
309,75/ 24 * 6 = R$77,43 Domingos = (jan/08) 6
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1.6.3.2 - Domingo Trabalhado

200%
Quando o Domingo for efetivamente realizado pelo funcionario (considerar que ndo
folgou nos dltimos 4 ( quatro)domlngos este devera ser pago em 200% do seu dia
trabalhado, Ex.:

Vide

SN+ HE/30-= R$ X 2 (CALC. NORMAL Coletiva
SN=SB+ATS+AF+AN X(ZOO%)(CALC. WINDOWS)
Att.: DSR n&o entra para este calculo ENTER / 200 / % (NAHP 12 C)

1.6.3.3 — Feriado Trabalhado

Quando o feriado for efetivamente realizado pelo funcionario este devera ser pago em
100% do seu dia trabalhado, Ex.:

SN+HE/30= R$ X 1 (CALC.NORMAL)

SN=SB+ATS+AF+AN X(l OO%)(CALC. WINDOWS)
Att.: DSR nao entra para este célcquE NTE R / 1 OO / % (NAHP 12 C)

1.6.3.4 — Folga Trabalhada
Quando a folga trabalhada for efetivamente realizada pelo funcionario este devera ser
pago em 100% do seu dia trabalhado, Ex.:

SN+HE/30= R$ X 1 (CALC.NORMAL)

SN=SB+ATS+AF+AN X(lOO%)(CALC. WINDOWS)
Att.: DSR nao entra para este calculo E NTE R / 1 00 / % (NAHP 12 C)
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1.6.3.5 — Adicional Noturno (A.N.) e Adicional por Tempo
de Servico (A.T.S.)

A remuneracao do trabalho noturno, compreendido entre as 22:00h de um dia até as
5:00h do dia seguinte, tera acréscimo de 25% do salario base, sendo ainda, que a
hora trabalhada deste periodo é de 52:30min, ou seja, atentar que se o funcionério
fizer este horario o mesmo receberé ainda 1 H.E.

UNIDADE DA ACUMULADO DO
HORA NOTURNA Total
HORA NOTURNA SOMATORIO

1 HORA = 52'30" 52'30" 22h 52°30”
2 HORAS = +52'30" 1:45'00" 23h 45’ 00”
3 HORAS = +52'30" 2:37'30" Oh 37’ 30”
4 HORAS = +52'30" 3:30'00" 1h 30’ 00"
5 HORAS = + 52'30" 4:22'30" 2h 22’ 30”
6 HORAS = +52'30" 5:15'00" 3h 15 00”
7 HORAS = + 52'30" 6:07'30" 4h 07’ 30”
8 HORAS = +52'30" 7:00°00" 5h 00’ 00”

Atentar aos Porteiro Noturno — Art. 71°da CLT

Hora Extra # Hora Intrajornada ( ndo parou para almogo)

O Adicional por Tempo de Servico é calculado em 5% do salario base a cada 2 anos
de trabalho, limitado a 15% por cento, ou seja, 6 anos de trabalho.

1.6.3.6 — Acumulo de Funcéo (A.F.)
Se o funcionario fizer mais de uma funcao (ilimitada) diferente da funcéo que lhe é
atribuida (com autorizagéo formal do Sindico), 0 mesmo recebera a quantia de 20% do
salario base vigente.

Resumo pela Ordem de pagamento de vencimentos

1 - SB - Salario Base
2 — Beneficios: A.T.S. — Adicional por tempo de servico
A.F. — Acimulo de Funcéo
A.N. (P) — Adicional Noturno (Proporcional)
3 — Horas Extras
4 — DSR (Descanso Semanal Remunerado)
5 — Domingos, Folgas e Feriados — Lembre-se (para estes calculos ndo entra o DSR)

1.6.3.7 — Calculo de Férias
SB + Médias (Médias sdo os recebimentos dos 12 meses de periodo aquisitivo
AcUmulos, Adicionais e outros
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Ex.:Apresentado na aula

1.6.3.8 — Célculo do 13° - Média do ano corrente ou maior
salario (Proventos)

EX.: SN= SB+ATS+AF+AN+(outros) = R$780,00

12 Parcela pagar até 30/11 — sem desconto

22 Parcela pagar até 20/12 — com desconto do INSS (ver tabela)

Caso a opc¢dao seja para pagar em parcela Unica, esta podera ser feita até 05/12.

1.6.3.9 — Calculo da Rescisao

1. TRCT - Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho
A. Aviso Prévio — 1 més trabalhado (Nova Lei até 90 dias) ou indenizado

(se indenizar 10 dias para homologacdo.) cuidado com os 30 dias

antes do dissidio. N&o pode demitir 30 dias antes

do dissidio — MULTA,;
. Saldo de Salério — dias trabalhados no més. .
Ap6és 1 ano homologar no
. . ) sindicato;

C. 13° Proporcional e do aviso prévio. _
Levar o uniforme na
homologacéo;

D. Férias — Proporcionais, vencidas e Aviso Prévio. <

Cuidado com o AP — a cada
ano 3 dias, além dos 30

2 . FGTS — 50%do saldo para fins rescisorios.
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Previsdo Orcamentaria — Assembleia Ordinaria — Quando

possui Funcionarios grégrios _gregistrados gelo condominioz
_hl-_ﬂﬂ 11/ Users/F_NTO/(30)/3008.HTM T nn-immuann.v[i‘ '-d‘HiJ

i1 ssdFERNADODeskiopTodsos s/ Tremaments V1 DE COND hi PRATICAVALULA ADM CONDIRH/CARTAQ DE PONTO/Q0/ 08 TM E IR - -

Total Liquido.
Salario Familia

Auxilio Maternidade....

PROVENTOS DE 13§ SALARIO.....coueeneanan

PROVENTQOS DE SALARIO FAMILIA.....ceviasas

PROVENTOS DE SALARIO MATERNIDADE
CONTRIBUICAC CONFEDERATIVA... »35 PROVENTOS AUXILIO NATALIDADE
CONTRIBUICAC SINDICAL PROVENTOS DE ACIDENTE DE TRABALHO.......
CONTRIBUICAC ASSISTENCIAL....

ISS RETIDO DE AUTONOMOS......

Fundo 13° = total de encargos + total de proventos / 12 + 0 % do dissidio do
ano anterior

Fundo Férias = F° 13 * 1,33

Fundo Rescisdo — 1) TRCT — J& provisionado
e Passo a passo

Colher o n° PIS

Irna CEF

2) 50% FGTS < Retirar o extrato FGTS
- observar "Fins rescisorios"

Somar todos os saldos

50% deste valor

KRatear conforme aprovado

= ** Fundo Passivo Trabalhista = R$500,00/ano/Func — como Sugestao —
N&o obrigatério.
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1.6.3.10 — Calculo dos encargos Sociais

INSS — Codigos de pagamentos dos encargos

Segurados......- 8%, 9% ou 11%

Total do que foi descontados dos funcionarios T e
registrados (carteira assinada) CDndDmInIDS TerCE|r|Zada
Autdbnomos Sempre 11% dos contratos

com autdbnomos
—

—
Empresa 20% do total de Proventos

Acidentes de Trabalho...2% ou 3% do
~ total de Proventos

AutdNomos...20% do total dos contratos de
\__ auténomos

Total Liquido Total da GPS

FGTS —8% Sobre o total dos
vencimentos.
Programa do SEFIP da CEF

P|S — 1% Sobre o total dos
vencimentos.

Programa SISCALC da Receita
Federal.

|RRF —Vide Tabela — Receita
Federal
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7 - DESPESAS/RECEITAS E FUNDOS

Despesas Ordinarias

Séao despesas de manutencao geral e pequenos reparos, compras mensais de
produtos e despesas de contrato. Inquilinos arcam com todas as despesas
ordinarias, e os proprietarios, com todas as extraordinarias.
Alguns exemplos de despesas ordinarias:
e Pintura de partes comuns;

Despesas regulares com funcionarios (salarios, encargos);

Consumo de agua, luz, gas;

Manutencéo de elevador, piscina, jardim etc.;

Material de limpeza;

Honorarios de administradora;

Prémios de seguros;

Telefone de uso coletivo;
No entanto, em alguns casos a divisdo entre despesas ordinarias e
extraordindrias ndo encontra unanimidade. Entdo € de costume ratear as
despesas extras sem que a cota condominial ultrapasse um valor que gere

reclamacao dos condéminos.

Alguns pontos polémicos: impermeabilizacdes, instalacdo e troca de antena
coletiva, substituicdo preventiva de colunas de agua e condutores elétricos.

A Lei dos Condominios ndo se manifesta expressamente sobre a divisdo entre
as despesas ordinarias e extraordinarias. E a Lei do Inquilinato que se
pronuncia sobre a questao.
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Despesas Extraordinarias

Sao despesas extraordinarias aquelas que sdo consideradas como benfeitorias
para o Edificio, aquelas que ndo sdo realizadas todos os meses e de
preferéncia uma Unica vez.
Ex.:

e Pintura da fachada;

e Indenizag0es trabalhistas;

e Instalacdo de novos sistemas (seguranca; interfone, etc...);

FUNDO DE RESERVA

E considerada despesa extraordinaria com poderes de ordinaria. Isto significa
gue o inquilino deve pagar estas despesas, salvo disposicdo ao contrario em
contrato de locacdo. Neste caso a administracdo do Edificio tem que estar
ciente das clausulas do contrato.

Porque arrecadar
Sendo sua obrigatoriedade do recolhimento para o caixa do condominio
normalmente em 5% ou 10% do rateio condominial, segundo as Convencoes.

Até quando arrecadar

O Fundo de Reserva deve-se arrecadar até a quantia determinada em
Convengdo Condominial. Recomendavel aplicar o valor, pois algumas
Convencfes determinam a arrecadacao entre 60 e 100 Salarios Minimos e o
rendimento da aplicacdo pode custear pequenas despesas e até parcelamento
de benfeitorias.

Quanto utilizar

O Fundo é cobrado para o Condominio ndo ser surpreendido com contas
imprevistas que ndo possa pagar, tais como: Quebra de Bomba D'Agua;
problemas elétricos, etc....em fim custos para ndo onerar a cota condominial

A utlizagdo e a forma de contribuicdo devem ser regulamentadas pela
Convencédo. Se a utilizagdo nao for discriminada na Convengéo, € preciso a
aprovacao de uma Assembleia.
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Quando repor

Se o Fundo de Reserva for usado para complementar despesas ordinarias
como, por exemplo, o pagamento de 130. salario dos empregados, deve ser
feito um rateio para a reposicdo da quantia usada em meses futuros. Neste
caso, o0 rateio funciona como despesa ordinaria, para ele contribuindo os
inquilinos. Quando o Fundo de Reserva é utilizado, a reposi¢cédo é obrigatoria,
se diminuir do valor previsto em Convencdo ou Assembleia, pois até aquele
determinado valor o Corpo Diretivo pode arrecadar.

FUNDO DE OBRAS

E considerado como investimento para valorizagdo do imével. Por exemplo, a
troca de um portdo com design moderno, troca do piso da garagem da area
comum, etc... Com este tipo de despesas (investimento) o valor do imével pode
aumentar de preco e, portanto, o proprietario € obrigado a pagar esta parte da
corta condominial denominada Fundo de Obras.

Assembleias sobre obras
As Assembleias sobre obras devem ser feitas em carater (extraordinario —

A.G.E) e com itens da ordem do dia, bem especifico e com clareza para que o
conddmino interessado possa entender e participar da A.G.E..

Solicitacdo de Orcamentos

E de costume colher de 3 (trés) a 5 (cinco) orcamentos para serem levados em
Assembleia. E recomendavel abrir os orgamentos na presenca dos condéminos
nas Assembleias, ou dependendo da situacdo, pelo menos, abrir 0s
orcamentos na presenca do Sub-Sindico e Membros do Conselho.

Como dividir atribuicdes
A fim de ndo sobrecarregar as atribuicdes do Corpo Diretivo do Edificio, pode-
se nomear outros condéminos interessados em acompanhar a obra, sendo de

costume de 3 (trés) a 5 (cinco) pessoas e abrir um Livro de Ocorréncias de
Obras para pequenas reunides de acompanhamento e demais anotacoes.

Analise de contratos

E recomendavel, também, levar as minutas do contrato na Assembleia e
realizar a leitura das principais clausulas, tais como:

e Garantia dos servigos;
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e Seguros de vida dos funcionéarios da empreiteira;
e Data de pagamento;

e Cronograma do projeto da Obra;

Tem que se analisar, também, a porcentagem de andamento da obra, se esta
compativel, com 0s pagamentos realizados, caso ndo esteja, convocar uma
pequena reunido entre 0 engenheiro da empreiteira e 0s representantes do
Edificios para resolucao dos problemas. — MS Project

OUTROS FUNDOS

Outros Fundos podem ser arrecadados com fins e nomes especificos,
aprovados em Assembleias. Estes fundos podem ser:

e Fundo Garagem;
e Fundo Piso;
e Fundo Rescisédo Contratual; (eliminar passivo trabalhista)

e Outros conforme a necessidade do Edificio;

www.sindiconline.com.br

78




Sindicownline

Curso de Formacao dé/Sindico Profissional e Administragao de Condominios
Sindiconline Cursos de Formacao

8 — AULAS PRATICAS DE
DEMONSTRATIVOS

Inicialmente vamos comecar a usar o sistema da PRG Informatica como se
acabassemos de receber a documentagdo de um edificio.

Antes de qualquer coisa, temos que cadastrar o Edificio para depois cadastrar
os moradores e inquilinos, caso possua, deste Edificio. O quadro abaixo mostra
como faz para cadastrar.

\ SCC - Versao 5.01R29%a Q@@

Manutengdo Célculos Bloguetos Devedores Controles Tabelas Relatdrios Financeiro Cartas Utilitarios Sair  Ajuda

MNova versdo disponivel.

r:(' 4’2) @ ’ﬁ; @ @" % Q @. ‘:;;I ? EL‘ LELSHDz S ERBIE) Atualize o sistema!

SBIEMA DE CONIROLE OE CONDOMINIOS

LY A

& o AN e e . : © ‘Www.pra.c

1.8.1 — Langando as Despesas
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i SCC - Yersdo 5.01R29%a

Manutengdo  Calculos  Bloguetos Devedores  Controles  Tabelas Relatdrios  Financeiro  Cartas  Ukilitarios  Sair Ajuda
|+ X 1D & oo ! B Mova vers&o disponivel,
B7 -—-— .(9/ @ $ @ (\gﬁ'l % ﬁ @4 \&\J ? EL‘ Ve, SEREIE Atualize o sisternal

:[Langamentos por, Edificio

Edificio Mes/Ano: Calculo:
v| |03/2008 | [MENsAL v | [ Ok |

TL Fdo Class. Histérico NF Yalor F Data Banco Cheque M *

Lancamento | CopiarfMaver || Resumao || Impostos
Contabil Financeiro

Tipo langto: ldentificagio do fundo: Banco: Cheque: Situsga:

Classificagin:  Histdrico: Etmpresa:

Walor: Data vencto Usar 5 fragéo: Favorecido do Chegue:
| | | | | O Crédito @ Débito |

T,
s o

WWW.pra.c

1.8.2 — Nogoes de contabilidade.

Na graduacdo em Ciéncias Contabeis o aluno aprende a contabilizar os custos/gastos
de uma empresa na forma “T”, ou seja, do lado direito as despesas e do lado esquerdo
os créditos.

Esse é um sistema antigo, quando os chamados “Guarda-Livros” (contadores),
realizavam na mao os langamentos das despesas e atualmente com a informatizacéo
essas nogOes de contabilidade sdo tdo somente para o aluno se identificar com as
legislacdes vigentes e conhecer o mecanismo da contabilidade.

Vamos conhecer na pratica o que € isto:

Ex.: uma empresa tem os seguintes langcamentos:
1 — Material de Limpeza R$ 52,00
2 — Material de Expediente R$ 39,00
3 — Funcionarios R$4.500,00
4 — Encargos sociais R$ 600,00
5 — Custos administrativos R$ 650,00
6 — Recebimento de clientes R$9.900,00
7 — Fornecedores R$2.400,00
8 — Receb. Clientes em atraso R$2.800,00
9 — Manutencgdes Diversas R$ 350,00
10 — Maquinas e Equipamentos...R$ 900,00
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[1- 52,00 6 —9.900,00 |
| I
I I
| I

Total|52,00 Total9.900,00 |

[2- 39,00 7- 2.400,00
| I
| I
| |

| Total39,00 Total|2.400,00

8 -2.800,00 |

3- 4.500,00 |
| I

| |

I

Total4.500,00

Total2.800,00 |

9 - 350,00
4 - 600,00

| Total 600,00

Total |350,00

10 - 900,00

5- 650,00 |
| |
| |
|

Total|900,00

| Totaleso,00
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Préximo passo:
Tera que ser feito um “T” para colocar todos os débitos e créditos de uma s6 vez e
analisar o balanco final.
Essa transacdo chama-se “Transporte”
| 1- 52,00
6 —9.900,00 2-—39,00
8 - 2.800,00 3-4.500,00
4 — 600,00
5 -650,00
7 —2.400,00
9 — 350,00

10 -900,00

Total — 12.700,00 9.491,00

Lucro ou Prejuizo

| 3.209,00

Total — 3.209,00

Foi langado no débito, pois foi transportado para conta contabil “lucros e dividendos”
para o devido fechamento do més.
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1.8.3 — Conciliagao Bancaria

Transportando para a conciliagdo bancéria, teremos a seguir o balancete final desta
empresa.

Balancete final com conciliagdo bancaria

Débitos 9.491,00 | Créditos 12.700,00
Trans Lucros 3.209,00 |

Total — 12.700,00 12.700,00

1.8.4 — Aplicacoes Financeiras

Quando um edificio possui aplicacdo financeira, seja ele vinculada a conta corrente ou
nao, tem que ter uma forma basica de entendimento para que a aplicacdo financeira
entre na conciliacdo bancaria.

Note que toda aplicacdo, obviamente tem seu rendimento mensal. Este valor (do
rendimento mensal) também tem que ser langado como crédito no balancete. Pode ser
em qualquer posicdo de langcamento, ou se ja, no rateio das despesas, no Fundo de
Obras, Fundo de Reserva, onde for, € importante que seja aprovado em Assembleia.
Caso ndo esteja aprovado em Assembleia, o Corpo Diretivo podera definir onde
creditar este valor.
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1.8.5 — Planilha de distribuicao de Métodos

Nesta planilha elaborada, vocé podera resumir alguns langcamentos tais como CPMF,
tarifas bancarias, recebimentos de contas em dinheiro ou em cheque, entre outros.

Esta planilha também pode ser usada para efetuar balancetes nos prédios, onde o
rateio € realizado por previsao.

O instrutor ira analisar passo-a-passo, todos os langamentos desta planilha.

B3 Microsoft Excel - BALANCETE 12 2007

\’—_‘I_] Arquive  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuds

RN RENI= RN 8 3z -5 © Himal
130 v A 30
A | B | c | E | F 5] H M| N
C
MES : dez/D7

T =
CPHE BOLETOS CHEGUES ESPECIE ()
DATR | VALOR | TARIFA Eloco 01 Bloco 02 01
312,93 24 247,38 132 209,82 288,42
848,16 828 M| 637,26 285,00
637,26 114 | 247,38 788,42
1.185,60 8,78 13| 28842 340,08
1.442,10 136 285,00 349,98
1.654,14 35 248,52 248,52
2T 5136056 152 [ 34098
305,30 9T 63776
371,48
173,10
3.760,86
2.095,89

1%.013,98
31203 REALIRGE 20085
SOET

399,95 B =
| 601,92 250,12 TOTAL ACORDOS
737,38

300,95
200,87 TREBARG 24,54 FSPECIE = (3)
637,26 Bloc Bloco 02 001

507,03 127 bl 15 10,83

203 131 30,00 141 ;| 18,77
133 152 32,88 20,01
155 | 105 |

15| 5273000 1957 | SURTOTH SHAT

T4 30,00 [101 30,00 | 71,77 15,80
- 53,07
a, SEEEEE SO 190,00 | S0 174,22 =C+D+E Xk} ki 1 |
00 | TOTAL TOTAL ()

[TARIFAS _BANCARIAS APLICACAD [ T3] 11316 | 11]0] 30,00
OUTRO - SALDO ANT. 1sz.952.01 | CIC 19.991,99 | 2saz018 [ ssmsma
BOLETO 304,29 APLICACAO (+) 0,09 | CX PREDIO 3.225,90

| GAS 2484 | RESGATE (- - CXZEL 57141

SALDO ATOAL 19s.535,6z | RPLICACAD - 1ersI582 | 293,55 |

42 [ TOTAL 329,13 | RERDIMERTO 1.603,70 | TOTAL 233 496,78

W 4 » W/ CX PREDIO % PLANILHA MENSAL { ORD 12 2007 4 OBRAS 122007 / |<
Pranta
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1.8.6. — Caixas Extras

Caixas extras sdo aqueles que sao atribuidos movimentos financeiros sem ser a conta
corrente, onde é considerada a principal Caixa do Edificio.

Podem ser considerados Caixas Extras:

Caixa do Saldo de Festas;
Pequenas despesas diversas;
Caixa do Prédio;

Caixa do Sindico;

Caixa do Zelador;
Caixa de Venda do Reciclado;

Abaixo colocamos como exemplo alguns Caixas para estudo:
Caixa do Zelador:

S Microsoft Excel - BALANCETE 12 2007 Egl

Eﬂ Arquive  Editar  Exbir  Incerir  Formatar  Fetramentas  Dados  Jamela  Ajuda Digite uma pergunta -8 X

D HRIGR BB 98 e B v0 2N ZsIES=HE S om|E. S A B
o7 - kS
A [ B [ ¢ T T E [ F ] H [ 1 [ 0 kK F

CAIXA DO ZELADOR

HISTORICO DEBITQ CREDITO
SALDO ANTER 3041172007
RECER CH C/C- 14/12/2007 700,00
RECIBD 11,00
CUPOM FISCAL 10,00
NF 22139 2,40
NF 22137 20,50
NF 000866 91,80
NF 22143 10,50
NF 22152 43,00
SERY POSTAIS 450
NF 22170 52,50
CUPOM FISCAL 40,00
MF 6020 12,00
ME 22181 B3 .60
CUPOM FISCAL 40,00
CUPOM FISCAL 3,00
RECIBO 2,00
NF 22247 31,00
CUPOM FISCAL 21,00
SERY POSTAIS 47,70
25 [MNF 550
PAD DE ACUCAR E OUTROS 22494
27 747 .04 700,00
SALDO ATUAL EM 31/12/2007
29 TOTAL EM DINHEIRO NO CAIXA DO ZELADOR EM 31/12/2007

» R$ 571,41

il
4 4 » »MCX ZELADOR { C¥ PREDIO { PLAMILHA MENSAL A ORD 12 2007 £ OBR:|<
Pronta MAILU MM

www.sindiconline.com.br
85




Sindiconline

Curso de Formacao de Sindico Profissional e Administracao de Condominios
Sindiconline Cursos de Formacao

Caixa do Prédio:

B3 Microsoft Excel - BALANCETE 12 2007 Q@

@_] Arguiva  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda Digite urma pergunta .8 X

NS H R E R B8 st e B v - Nz s EE=SH@emz-5-A- F
G7 hd 13

A [ B [ € [ D E [ F ] H [ 1 [ 0 [ K =
CAIXA DO PREDIO

HISTURICO DEEITUD CREDITO

LDO ANTER 30/717200
QOUECIT

LU
201513

T

RECARGA CEL ZETADOR 25,00
ENFETES DE MATAL 290,00
MATERIAS OIVERSO R0 56
ERW ELETRICOS - OBF. 200,00
MANUT ELETHIC 300,00
ECLTPARENTT 50,00
NET FONE - DEVOLUCAD

ERV AIDRAULICOS - COCUN

BOMIFICACAD NATAL - CARTEIRD
EQMIFICACAD MATAL - [IXEROD

FIN TURA GARAGENS - OB,

GAS - BLOCO OTCE

GAS - BLOCO 02

COND - BLOCO 0T

COND - BLOCO T2

PEDAGIO

DEVOLUCAD EMPRESTIMO FUNCIONARTD

ESTACTONAMENTO
GASOLN

[E
DIFERENGA FOLHA FUNCIOR,
T3" FARC 272 FUNCION
TI" FARC 272 FUNCION,
ERCOS DE AUX ESCRITORID i
DE-TOTAL ; i)

D0 ATUAL EM 3727200 ERL)

TOTAL EM DINHEIRD NGO CAA DO PREDIO EM 31/12/2007

R$ 3.225,90

v

M 4 » W\ CX ZELADOR % CX PREDID { PLANILHA MENSAL £ ORD 12 2007 £ OBR:|< =
Pronto MAIO NOM

Ex. Caixa do Salao de Festas:

SALDO SALAO DE FESTAS
SALDO DE DEZ../07 RS 225,00
RECEBIMENTOS RS 60,00
SAIDAS 34,00
SALDO DE JAN/08 R$ 251,00

Ex.: Caixa da Venda de Reciclavel:

PRESTACAO DE CONTAS LIXO RECICLADO:

- ENTRADA: & 39KG LATAS = R$ 97,50 (10/12/07)
= 140KG PETS = R$ 49,00

= REEMB (PILHAS CONTROLE GARAGEM APTOS. 21 E 223) R$ 5,00 capa - TOTAL = R$ 10,00
TOTAL GERAL = R$ 156,50

- SAIDA:»DIESEL PARA GERADOR = R$ 41,80 (20/12/07)

= MATERIAL ESPORTIVO PARA O PREDIO = 74,70 (11/12/07)
e S BOLAVOLEI R$19,90
e > BOLAFUTEBOL R$19,90
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e > BOLABASQUETE RS$ 15,00
e COLCHAO PISCINA R$ 19,90
=> CADERNOS PARA ANOTA(;AO PORTARIA (5 UNID.) R$ 8,40 (07/01/08)
2 FUSIVEIS PARA SENSORES (11 UNID.) R$ 5,00 (01/03/08)
= CAFE DOS FUNCIONARIOS: R$ 20,00 (11/12/07) R$ 6,60 (01/03/08) = 26,60

TOTAL GERAL =R$ 156,50

1.8.7 = Fundo de Reserva

Para os langamentos de Fundo de Reserva, 0 mesmo tem que ser rateado de acordo
com o condominio, ou seja, se no prédio a Fracdo Ideal € igual para todos os Fundo
de Reserva também serd. Se caso, a Fracdo Ideal é diferente, o rateio de Fundo de
Reserva tem que ser de acordo com a Fracdo ldeal de cada unidade autbnoma.
Vejamos alguns exemplos

Ex.

Rateio para FragOes Ideais iguais:
SUBTOTAL DE DESPESAS 1.171,39
FUNDOS

FUNDO DE RESERVA 90,00
FUNDO DE OBRAS 450,00 540,00

50,00 190,15

Rateio para FragOes Ideais diferentes:

SUBTOTAL DE DESPESAS 1.700,98
FUNDOS

FUNDO DE RESERVA (10,00% s/R$ 1.700,98)
FUNDO DE OBRAS 530,10

QUANT CONDOMINIO F. RESERVA F. OBRAS

9,3530 03 166,59 16,66
5,9800 03 106,51 10,65
8,6160 02 153,46 15,35
8,6160 01 73,28 7,33 ATENGAO!!
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1.8.8 — Fundo de Obras

Para os langamentos de Fundo de Obras, o mesmo tem que ser rateado de acordo
com o condominio, ou seja, se no prédio a Fracdo ldeal € igual para todos os Fundos
de Obras também serd. Se caso, a Fracdo ldeal é diferente, o rateio de Fundo de
Obras tem que ser de acordo com a Fragcdo Ideal de cada unidade autdbnoma.
Vejamos alguns exemplos

Ex.

Rateio para Fracdes Ideais iguais:
SUBTOTAL DE DESPESAS 1.171,39
FUNDOS

FUNDO DE RESERVA
FUNDO DE OBRAS

50,00 190,15

Rateio para FragOes Ideais diferentes:

SUBTOTAL DE DESPESAS 1.700,98
FUNDOS

FUNDO DE RESERVA (10,00% s/R$ 1.700,98)
FUNDO DE OBRAS

9,3530 166,59 16,66 33,67
5,9800 106,51 10,65 21,53
8,6160 153,46 15,35 31,02
8,6160 01 73,28 7,33 31,02 ATENCAO! !

Observacdo: Para o Fundo de Obras, existem muitos edificio que dividem por
igualdade o Fundo de Obras, mesmo o rateio sendo por Fracdo. Este procedimento
esta errado, o Edificio pode sofrer acdo de acerto de contas,

ou devolucéo de dinheiro ao condémino etc....

1.8.9 — Outros Fundos

Para outros Fundos que o Edificio venha criar em Assembleia Geral, considerar a
mesma teoria, ou seja, se no prédio a Fragdo Ideal é igual para todos, os Fundos
também serdo. Se caso, a Fracao Ideal é diferente, os rateios dos Fundos tém que ser
de acordo com a Fracao Ideal de cada unidade autbnoma.

www.sindiconline.com.br

88




@& sindiconline

Curso de Formacao de Sindico Profissional e Administracao de Condominios
Sindiconline Cursos de Formacao

9 - RELACOES COM EMPRESAS
PARCEIRAS DO EDIFiCIO

1 - ADMINISTRADORA

E a empresa mais tradicional e mais segura que presta servico para um edificio. Todos os
poderes sdo delegados a administradora para gerenciar as questfes burocraticas,
operacionais, financeiras, administrativas, trabalhistas e juridicas. O Sindico, porém, continua a
responder legalmente pelo condominio. Ele também é o responsavel pelas relagdes entre o
condominio e a administradora, contribuindo para as medidas a serem adotadas estejam de

acordo com as necessidades apresentadas pelos condéminos.

Além das atribuicBes de pagar as contas do condominio (salérios, consumo, manutencédo e
outras) cabe a administradora:

1. Assessor o sindico na contratagdo de funcionarios;
Calcular e recolher os tributos dos funcionérios;
Elaborar os editais das Assembleias e suas respectivas Atas;
4. Representar o condominio em juizo;
5. Realizar a administrag¢éo financeira do Edificio.
Sobre a administragdo financeira existem duas modalidades:

1 — Conta pool — onde todos os condominios gerenciados pela administradora vao para uma
conta bancaria aberta em nome da administradora.

Este sistema ndo é recomendavel e nos ultimos anos tem entrado em desuso, devido a
problemas éticos de alguns administradores por ilegalidade administrativa, ocorrendo em
problemas judiciais.

2 — Conta propria do condominio — esta modalidade é mais usada, inclusive trazendo
seguranca aos conddminos, sindico e administradora.

A administragdo em conjunto com o Sindico vao até um banco mais perto abre a conta corrente
em nome do Edificio e neste caso é recomendavel que o sindico assine em conta corrente
bancéria. Se o Edificio possuir um movimento financeiro alto, é recomendével que assine em
conjunto com o Sub-Sindico ou um Membro do Conselho. Ainda sugerimos para evitar ao
méximo que um integrante da empresa administradora do Edificio assine em conta corrente,
mesmo que seja em conjunto.

Auto-Gestéao

Essa modalidade na qual os préprios condéminos realizam a gesto e contratam funcionarios
para as atividades condominiais. Esse tipo de administracdo exige conhecimento especifico,
alem de disponibilidade e tempo. E muito pouco usado, quase ndo se vé esse modo de
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administracdo devido ao uso macico da Internet para envio de documentos onde varios
sindicos ndo tém tempo para administrar essa situacdo. Outro problema também é o R.H..
Mensalmente tém que enviar relatérios e o sindico ndo esta estruturado para isso. NOsso
treinamento orienta, mas a estrutura de equipamentos € muito grande, e o sindico nao ira
investir seu proprio dinheiro para isso.

A escolha da Administradora

O Sindico, por lei, tem liberdade para escolher a administradora, mas recomenda-se que tal
decisdo seja submetida a aprovacdo de Assembleia. Também é possivel fazer uma
concorréncia. As empresas candidatas podem ser indicadas por condéminos ou por seus
Orgéaos de representacao.

Administrar um condominio ndo é tarefa facil. O condominio tem que ser dirigido como uma
empresa, pois Vvarios itens importantes estdo envolvidos em sua administragdo, como vimos
anteriormente.

Para que o condominio ndo venha ter problemas com a administradora, na hora da escolha
devem ser levadas em consideracéo questdes como a solidez da empresa, assim como a sua
idoneidade e capacidade profissional, que podem ser aferidas na sua carteira de clientes ou no
proprio mercado imobiliario. E importante que a empresa candidata a administradora apresente
uma proposta detalhada e sua metodologia de trabalho, demonstrando como atua na previsao
dos eventos, tanto os financeiros como os burocraticos, quais sdo os seus procedimentos na
gestdo de cada tipo de assunto ou despesas, o que leva em consideracdo para fazer as
previsbes or¢camentarias, que tipo de assessoria presta, como estabelece a sua prépria
remuneracdo, quais 0s servicos remunerados a parte. O Sindico deve avaliar a proposta,
analisar em conjunto com 0s outros integrantes do Corpo Diretivo do Edificio e chamar o
representante da administradora para maiores esclarecimentos e dé preferéncia para uma
visita na administracdo para conhecimento da estrutura do escritério, forma de arquivamento
de documentos, funciondrios da administradora e etc....

Dicas para escolher uma administradora
Pedir trés orcamentos;
Verificar tempo e atuacdo da empresa no mercado;

Verificar a idoneidade financeira e comercial (bancéaria, comercial,
cartorios);

Solicitar referéncias em outros edificios;

Verificar se envia mensalmente ao Edificio a pasta de Prestacdo de
Contas;

Detalhamento e esclarecimentos de cobranca extras;

Solicitar um modelo de Balancete Mensal;
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2 - ADVOGADO

O sindico tem autonomia para contratacdo de advogados a fim de realizar a
cobranca judicial, sem precisar consultar a Assembleia. A contratacdo de um
advogado para a adogdo das medidas judiciais referentes a cobranca de
devedores de cotas de condominio € um ato de gestdo administrativa, portanto,
esta incluido nas atribuicbes do Sindico. Alids, compete ao Sindico outorgar a
procuracédo ad judicia para o advogado agir em home do Condominio

A Unica despesa que a legislacdo permite que seja feita pelo sindico sem
autorizacdo prévia € a referente a benfeitorias necessérias, ou seja, aquelas
que, se nao efetuadas comprometem o perfeito uso e gozo da area
condominial, ou seja, afetam sua prépria subsisténcia, como por exemplo, a
obra de sustentacdo; escoramento de uma pilastra. A contratacdo de
advogados ndo se reveste desse carater, mas, por outro lado, engloba o que o
codigo elenca como competéncia do sindico, em seu art. 1348, VII, portanto,
nao necessita de previa autorizagdo. Deve-se observar que tal despesa deve
ter alguma previsdo no proprio orcamento”.

3 - ELEVADOR

Considerado equipamento fundamental, que exige muitos cuidados para
funcionar sempre e com seguranca. Qualquer usuério, quando perceber um
problema, deve avisar imediatamente o0 zelador para que a empresa
responsavel seja comunicada. Importante colocar um aviso no préprio elevador
anunciando qualquer defeito ou se esta em conserto.

As mensalidades dos contratos de conservacdao e manutencédo de elevadores
sempre estdo entre as maiores despesas de um condominio. Entenda o que
vocé deve considerar na hora de rever um contrato destes.

- Os contratos de manutencéo incluem algumas pecas de reposicdo. Os de
conservagao cobram apenas méo-de-obra.

- Cuidado com empresas que cobram muito pouco. A manutengao/
conservacao de elevadores é assunto muito sério, e pode facilmente colocar
em risco a vida de condéminos e funcionarios. Mesmo se pesarmos apenas o
quesito dinheiro, lembre-se de que o condominio pode ter que pagar
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indenizacdes altissimas em caso de acidentes - quantias que podem sair do

bolso do préprio sindico, se for provada sua negligéncia.

- A empresa de conservacdo/ manutencdo deve ter um engenheiro
responsavel.

- Levando em conta estes pontos, também é importante verificar se o contrato
de conservacdo/manutencdo esta de acordo com a necessidade do prédio. E
muito frequente os sindicos firmarem contratos mais caros e com mais
requisitos do que necessitam.

- Para ndo gastar mais que 0 necessario:

Comparar com prédios vizinhos os valores praticados.
Anualmente, pedir uma revisao de contratos.
Solicitar para outras empresas orgamentos sem compromisso.

Elevadores de prédios novos ndo precisam necessariamente de
contratos de manutencdao, ja que nao havera muitas substituicdes de
pecas. Nesse caso, a conservacao é mais indicada.

A manutenc¢do pode ser um bom negdcio para prédios mais antigos,
desde que o valor cobrado seja compativel com as pecas de reposicao
incluidas.

Seguranca

Acidentes com elevadores sdo mais frequentes do que se supde. Os mais
comuns sdo ocasionados pelo uso da chave de abertura emergencial de
portas, por pessoas leigas, e posteriores ndo travamento da porta, além do uso
inadequado do equipamento, brincadeiras dentro da cabine e resgate
inadequado de passageiros.

Todo prédio com elevador tem a obrigatoriedade de contratar uma empresa
para fazer a manutencao.

www.sindiconline.com.br

92




S ar=—N

'@ _ sindiconline

Curso de Formacao de Sindico Profissional e Administracao de Condominios
Sindiconline Cursos de Formacao

Passageiros Presos

- N&o tente resgatar a pessoa presa, nem permita que um funcionario do
condominio o faca. Somente as empresas de manutencdo de elevadores e o
Corpo de Bombeiros sé@o habilitados para fazer isso com seguranca.

- O resgate por pessoas nao-habilitadas (funcionarios do condominio, por ex.)
traz risco de vida tanto ao passageiro quanto a da pessoa que esta resgatando.

- Chamar imediatamente a empresa conservadora ou o Corpo de Bombeiros.

- Em caso de incéndio, ndo se deve utilizar os elevadores, o abandono do
edificio deve ser feito pelas escadas.

Instrucdes para os Passageiros

- Se o elevador parar entre andares, os ocupantes devem manter a calma, pois
0 perigo ndo é iminente;

- Muitos elevadores tém luzes de emergéncia, que funcionam por algumas
horas sem energia elétrica, e interfones de comunicacao com a portaria;

- Segundo os fabricantes, os elevadores tém ventilacdo necessaria para
respiracao.

- Acionar o botdo de alarme e/ou utilizar o interfone para pedir ajuda

- Nao force as portas e se o elevador parar entre andares e a porta abrir, ndo
tente sair por conta prépria.

- O elevador pode voltar a funcionar no momento em que vocé estiver saindo.
Aguarde a sua estabilizacao.
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Treinamento
Implantacao e Instalagao de
Novos Condominios

www. sindiconline. com.br
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Algumas semanas antes do condominio
ficar pronto, conforme data prevista na
obra, a construtora marca um horario com
a empresa Administradora que recebera
da construtora a relacdo de proprietarios,
email, endereco e demais dados.

A Administradora, por sua vez, emitira 0
edital de convocagéo, contendo a seguinte
ordem do dia:

Edital de Convocacao

1. Eleicéo do Presidente e Secretdrio da Mesa;

2. Apresentagdo e aprovagdo da Previsio orgamentaria para a préxima
gestdo;

3. Discuir ¢ aprovar verba para consituicéo do Condominio, data de
vencimento da cota condominial e modo de arrecadagdo das despesas;

4. Discutir e aprovar verba para constituigdo do fundo de reserva;

5. Assuntos com referéncia aos funciondrios ou Empresa Terceirizada;

6. Eleicdo de Sindico, Sub-Sindico e membros do Conselho Consultivo;

7. Assuntos de interesse geral dos conddmins.
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Antes de falarmos dos topicos do Edital algumas consideragdes:

Certifique-se que todos os condéminos receberdo o edital conforme Lei
10.406 - Cédigo Civil - artigo 1.354

‘A Assembleia ndo podera deliberar se todos os conddminos néo
forem convocados para a reunido”

Pode-se também enviar o edital através da ferramenta:

Aprove em assembleia essa ferramenta - INTERNET

Protocole os editais com pessoas acima de 16 anos

Orientagdes Gerais.: Relégio de Luz dos imoveis; Form.

Autorizagdo de prestadores de servicos; atualizacdo cadastral.

1. Eleic&o do Presidente e Secretério da Mesa;

A construtora, emissora do edital, inicia 0s

trahalhos agradecendo a presenca de

todos e indica um Presidente para

comandar a assembleia que deve Ser
aclamado por todos.

Esse Presidente, deve ser organizado,

dindmico, firme e imparcial.

Na sequencia 0 mesmo indica um

secretario para 0 assessorar e redigir a
Ata.,
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2. Apresentagdo e aprovag8o da Previs&o orcamentdria para a proxima
gestdo

Para a apresentagdo da Previsdo
Orcamentaria, discutiremos trés exemplos
para que o condominio ndo corra riscos,
principalmente nesse inicio de gestéo.
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Modelo 1- cota variavel

Devemos, inicialmente compreender que o condominio que esta
sendo implementado, ndo possui histérico de despesas anteriores

Para tanto, iremos dividir as despesas ordinarias do condominio, e
duaS parteS: Informar que n&o € justo, cobrar a

média de condominios do mesmo
porte, sem ninguem estar
residindo

Agua
L Total de despesas
.’ . uz e ., .
Variaveis: > Variavel ordinaria do
Telefone .
Condominio:
Variavel

Funcionarios

S&o as mesmas
despesas que o
Sindico ndo pode
negociar

+ Fundo de Reserva;
Contratos + fundo Manut Fachada;

Manutencgoes 'J;Fu;dg 130 .
Seguro + Fundo Férias;

Honoréarios >— R$150,00 Etc...

S&o as mesmas
despesas que o
Sindico pode
negociar
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Modelo 2 — cota fixa com inadimpléncia

Devemos, inicialmente compreender que o condominio que est4 sendo implementado, ndo possui

histérico de despesas anteriores. Portanto, devemos pegar o maior numero de demonstrativos de
edificios similares e observar a média.

Para tanto, iremos dividir as despesas ordinarias do condominio, em duas partes:

De qualquer forma neste modelo

estamos cobrando a média dos

condominio de mesmo porte da
regido.

Agua
., . Lguz Total das despesas
Variaveils. ordinarias do

Telefone Condominio:
Funcionarios @i
Fixa

S&o as mesmas
despesas que o
Sindico ndo pode
negociar

+ Fundo de Reserva;
+ fundo Manut Fachada;

Contratos + Fundo 13°
Manutengdes + Fundo Férias;

Hc?r?grgrr(i)os R$1 50 y OO

Etc...

+ 20% de inadimpléncia

Sé&o as mesmas
despesas que o
Sindico pode
negociar

Total da Cota Ordinéaria
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Modelo 3 — G1 e G2 (Gatilho)

Devemos, inicialmente compreender que o condominio que esta sendo
implementado, ndo possui histérico de despesas anteriores, bem como
inadimpléncia.
Para tanto, iremos dividir as despesas ordinarias do condominio, em
duas partes:

Variaveis:

S&o as mesmas
despesas que o
Sindico ndo pode
negociar

S&o as mesmas
despesas que o
Sindico pode
negociar

<

/

Agua
Luz
Telefone
Funcionarios

N~

/

Contratos
Manutencdes
Seguro
Honoréarios

De qualquer forma neste modelo

estamos cobrando a média dos

condominio de mesmo porte da
regido.

~R$150,00

>R$150,00

Total das despesas
ordindrias do
Condominio:

Eixa

R$50.000,00

+ Fundo de Reserva;
+ fundo Manut Fachada;
+ Fundo 13°
+ Fundo Férias;
Etc...

Ex. 5% no més anterior, entédo deve ser feito o rateio para todos os condéminos

Ex.: 53.000,00 — entdo pegue R$3.000,00 e divide-se para todos os condéminos|

G1 = Inadimpléncia

G2 = Despesas
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3. Discutir e aprovar verba para constituicdo do Condominio, data de
vencimento da cota condominial € modo de arrecadagéo das
despesas;

Neste item da ordem do dia, como sabemos que o condominio ndo
tem nenhum recurso financeiro em caix, recomendamos a
arrecadacdo de 2 (duas) vezes o valor da cota ordinaria para
composi¢do do caixa e despesas do condominio, bem como para
eventuais inadimpléncias.

Para facilitar o fluxo de caixa do condominio e sabendo que os
conddminos tem despesas iniciais de montagem dos apartamentos
iremos arrecadar a primeira parcela 15 dias apds a assembleia, a
segunda 45 para 45 dias e a terceira para 75 dias.

E muito importante deliberar sobre a data de vencimento da cota de
condominio onde recomendamos ser dia 5 (cinco) a0 menos nesse
inicio de organizagéo condominial.

Sabemos que 0 comego do més, sao as maiores despesas do
condominio, inclusive com funcionarios.

As contas de consumo, tais como agua, luz, telefone, podem ser
alteradas as datas, onde recomendamos entre os dias 15 e 20 de
cada més.

N&o recomendamos alterar data de vencimento para nenhum
conddmino em especial.
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Para 0 modo de arrecadacdo das despesas, deve-se observar o
que informa a Convencdo e respeitar. Se a ConvencAo for omissa,
deve arrecadar por fragdo ideal, caso os imdveis sejam de tamanho
diferentes.

Attigo 1.336 do cddigo civi:

Séo deveres do Condomino;

Contribuir para as despesas do condominio na proporco de suas
fraces ideais, salvo disposico contrério da Convenco;

4, Discutir e aprovar verba para constituicdo do fundo de reserva;

Para a arrecadacdo do Fundo de Reserva,
observar o que diz a Convencéo. Se a
mesma for omissa ou conter somente
poucos itens para o fundo de Reserva,
recomendamos aprovar ja neste item, 0
modo de uso e gestdo do fundo de
[eserva.
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Serd constituido, pelos proprietarios, para o Edificio um FUNDO DE
RESERVA que o Sindico utilizar para atender as despesas de
carter urgentes ndo previstas no orcamento, com autorizagéo do
Conselho Consultivo.

Os proprietarios consfituirdo para o Fundo de Reserva, com uma
importancia correspondente a 5% dos valores que lhes couberem
no rateio das despesas de Condominio que serdo cobradas
juntamente no mesmo boleto, ande a cobranca seré suspensa
assim que 0 montando atingir a soma de 50% do orcamento anual.

0 Fundo de Reserva devera aplicado em fundos de 30 dias, pois
pode ser usado a qualquer momento e deve ser reposto (pelo
Inquilino) sempre que sofrer diminuigéo.

0 que podemos compor 0 Fundo de Reserva:

Aplicacdo Financeira;
Encargos por atraso e Multas por infrago;
Alugueis diversos ( Antena; Zeladoria)

Observar os artigos 22 e 23 da Lei do Inquilinato
sobre 0 que dispde sobre 0 assunto.

Observar na Prefeitura Local, Se existem
manutencdes obrigatorias, como a exemplo da
Prefeitura de S&o Paulo que obriga a
manutencdo da fachada dos edificios de 5 em 5
ancs.

Ent&o recomenda-se nesta assembleia de
ImplantacAo a arrecadagdo de 1/60 avos para o
fundo Manutencéo da Fachada a ser usado em
5 anos.
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5. Assuntos com referéncia aos funciondrios ou Empresa Terceirizada;

Como o condominio deve entrar numa
rotina e sabendo que funciondrios Sao
consideracos os maiores problemas em
condominio, recomendamos a contratacao
de uma empresa de Terceirizago,

6. Eleicdo de Sindico, Sub-Sindico & membros do Conselho
Consultivo;

0 Sindico deve Ir com uma chapa
formada para a gestdo.

Como poucos se conhecem nesse inicio
de rotina condominial, entdo
fecomendamos reunioes com a equipe
administrativa interna (Sindico, Sub-
Sindico & Membros do Conselho) ao
Menos Uma vez ao més
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Recomendamos que o Sindico apresente
suas certidoes pessoais e da empresa
caso tenha, mostrando sua idoneidade em
movimentar recursos do condominio.

7. Assuntos de interesse geral dos condominos.

Neste item, deliberar uma nova data para
a Assembleia Geral Extraordindria para
aprovacdo do Regulamento Interno
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Ata

Constar em Ata:

Nome completo, CIC e RG dos eleitos -
Sindico - Sub-Sindico e Membros do
Conselho

Até que més e ano ira a gestao,

Ex.. “o Corpo Diretivo eleito, efetuard sua
gestdo até jan/2015’

Como serd a assinatura do cheque e
qualquer outro débito em conta

Aprovar em qual instituicéo bancaria sera
aherta a conta do condominio, ou ao
menos informar que Serd feita uma
pesquisa entre o Corpo Diretivo para que
0 condominio tenha melhores condigBes
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Registro da Ata

Registrar a Ata em cartdrio de Registro de Titulos e Documentos.

Em cidades pequenas é o mesmo cartério de Registro de Iméveis.

Retirar 0 CNPJ do Condominio

Apbs o registro feito, no carimbo do cartdrio
de Titulos e Documentos haverd uma
data.

Esta data & extremamente importante para
0s dados no portal da Receita Federal 0
qual iremos informar os dados conforme
seque
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€« C f [ idg.receitafazenda.gov.br

BRASIL Acesso a informagio Participe Servigos Legislagéo Canais

Ir para o conteido il Ir paraomenu [ Ir para a busca EJ  Ir para o rodapé ACESSIBILIDADE ~ ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

Secretaria da

Receita Federal do Brasil T

MINISTERIO DA FAZEN| u@n

Pergunas Frequentes ato | Servigos | DadosAbertos | AreadeImprensa

EM DESTAQUE e SELIC EDITAIS ELETRONICOS ENCOMENDA E REMESSA POSTAL “NDE ENCONTRO?

@ Ser ara o Cidada Servigos Paraa Empresa m w

Receita Federal

ACESSO RAPIDO

Educagso Fiscal

Legislagdo i ’.. fEosUg
Leilao Tv Receua I‘ FiSICA
Processos [ Responde

Tributos

L C' N | [ www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atbhe/tus/default.aspx

= Matricula CEl - Inscrigdo, Alteracdo e Consulta
CNPJ - Cadastro Nacional da Pessoa Juridica

= Cancelamento do Pedido no CNP)

= (lassificador do Objeto Social (web) para o CNF)
CNP] - Alteragdo Cadastral
CNP] - Cancelamento ou Encerramento de Inscrigdo
CNP] - Inscrigao
Coleta Online - Programa Gerador de Documentos do CNP)
Comprovante de Inscrigdo e de Situagao Cadastral no CNP)
Consulta Cadastro Previdencidrio
Consulta CNP) Elei¢des
Consulta Lista dos CNPJ dos Entes Federativos
Consulta Quadro de Sécios e Administradores no CNPJ (acesso via Portal e-CAC)
Consulta Situagao do Pedido no CNP)
Opcao pelo Domicllio Tributario Eletrénico (acesso via Portal e-CAC)
Pessoas Jurfdicas baixadas por Omiss3o Contumaz

Pessoas Jurfdicas Omissas Contumazes
Contribuinte Diferenciado

» (Cadastro de Pessoas de Contato - Contribuinte Diferenciado (acesso via Portal e-CAC)

= Consulta Participagdo no Acompanhamento Diferenciado (acesso via Portal e-CAC)
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—
L C A [) www.receitafazenda.gov.br/Pessoaluridica/ColetaWeb.htm

Receita Federal do Brasi

MINISTERIO DA FAZENDA Dan

Perguntas Frequentes | Contato | Servigos | Dados Abertos | Areade Imprensa

Programa Gerador de Documentos do Cadastro
Nacional da Pessoa Juridica (PGD CNPJ versao web)

A partir de 10 de novembro de 2014, o aplicativo de Coleta Online, Programa Gerador de Documentos do CNPJ (CNP) versao Web), constante do link

abaixo, é de utilizagdo obrigatéria em todo o territdrio nacional

Para o Estado de Sao Paulo destacamos que, conforme procedimento estabelecido pela CETESB, o contribuinte deverd obter & Licenga de Instalagao
previamente ao envic da solicitagdo e do registro na JUCESP. Os campos "Protocolo Cetesb” e “Licenga CETESB” deverdo ser preenchidos com os
ntmeros obtidos na CETESB e NAO poderao mais ser preenchidos com 11111111 e 2222222 Dessa forma, a Inscricdo Estadual volta a ser concedida
com o status “Ativa”. Para mais informagdes sobre o pedido de Licenga de Instalaco, favor consultar o sitio da CETESB.

Coleta web
Curso a Distancia do CNP)
Observagdo: Este curso estd atualizado até 4 Instrugae Normativa RFB n® 1.005, de & de fevereiro de 2010

@ = |2 https Fazenda.gov.br

ivo Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

avoritos 5 Bd Facebook IO vouTube [EJ amail arkut &7 Hatmail &2 UL €3 Yahoo! Erasil

Zadastro Sincronizado Macional = — Pagina -~ Seguranca v Ferramentas -

¥ Fazenda

thinistério da Fazenda

Coleta Online

Inicio da Coleta (Passe o mouse em cima do titulo, para maiores instrucées)

Escolha a UF, o municipio e cligue em OK. Se a empresa for domiciliada no
exterior, marque o item "Domiciliada no exterior”.

Municipio

]

Preencher Nova Solicitacio

Recuperar Solicitacdo

A Receita Federal agradece a sua visita. Para informacdes sobre politica de privacidade e uso, clique aqui.
~ Este sistama & malhor visualizado na resclucdc 1024 x 768 pixels.
ATENCAO: verifigue suas configuracies para o funcionamento correto do sistema, clicande agui.
Versio 2.7.2-P de 14/12/2012 02:00

& Tnternak 2 1N
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7 https fazenda.gov.br
ikar Ezxibir Eavoritos Fetramentas Ajuda
s | 5l E@ Facebook 3 vouTubs [ gmail [ orkut &7 Hotmail @) uoL &3 vahoo! Brasi

ro Sincronizado Macional Pagina ~ Sequranca ~ Ferramentas -

azenda
nistério da Fazenda

Pagina Inicial | Pessca Juridica Produtor Rural

Primeiro Estabelecimento
Alteracdo Cadastral Demais Estabelecimentos

Pedido de Baixa Estado (para cstabelecimento jd inscrito na &re) IR

Substituto Tributaric no Estado
[ —
| Inscrigio no Estado para estabelecimento

que esta localizado em ocutra UF

(exceto Substituto Tributario)

Selecione no Menu Supel ., ,,i:inio (para estabelecimento ja inscrito na RFB) p=tralidesetado:

Receita Federal agradece a sua visita. Para informacdes sobre politica de privacidade = uso, cligue aqui.
Este sistema & melhor visualizado na resolucdo 1024 x 768 pixels.
ATEMCAO: verifigue suas configuracdes para o funcionamento correto do sistema, clicando aqui.
Versdo 3.7.2-P de 14/12/2013 02:00

& Internst

) https fazenda.gowv.br,
Editar Exhir Favoritos  Fepramentas  Ajuda

avoritos | 5 @ Facebook I3 vouTube [ gmail [ orkar &7 Hormail & Lol vahoo! Brasil

Cadastro Sincronizado Nacional — pen - Pagina v Seguranga -~ Ferramentas -

¥ Fazenda

Ministério da Fazenda

Pagina Inicial | Pessoa Juridica | Produtor Ru

Yo de Primeiro Estabeg

Municipio de Origem

Mome Empresarial {(Com noc minimo 4 caractey
|CONDOMINIO EDIFICIO SERGIO CRAVEIRG

Selecione no Menu Superior o Tipo de Contribuinte &, em seguida o ato cadastral desejado.

[ Recarregar Imagem

Digite os caracteres ao lado

1

——

A Receita Federal agradece a sua visita. Para informacdes sobre politica de privacidade e uso, clique aqui.
B Este sistama & mealhor visualizado na resclucdo 1024 x 768 pixals.
ATENCAD: verifiqgue suas configuragdes para o funcionamento correto do sistema, clicando agqui.
Versio 2.7.2-P de 14/12 /2012 02:00

&l Inkernet
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2 https Fazenda.gowv.br
ivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  ajuda
avoritos | 57z E@ Facebook B3 vouTube [EN omail [l orkut £ Hotmail &€ UoL &Y vahoo! Brasil

Cadastro Sincronizado Macional 2 Pagina -~ Seguranga - Ferramentas - (@~

P Fazenda

Atinistéria da Fazenda

InstrugBes | Resumo do Documento | Verificar Pendéncias | Finalizar Preenchimento | Orientages Gerais | Sair
NMome Empresarial: CONDOMINIO EDIFICIO SERGIC CRAVEIRG Municipio: SANTOS
Inscricdo de Primeiro Estabelecimento

Instrucdes de Preenchimento e Navegacao

=] A Chawve de Acesso para a sua solicitac3o & composta do Niimero de Recibg
Niimero de Identificac3o:

Eventos [w]
[E3)

- © MNumero do recibo para este documento € SP73966798

- O Numero de Identificacio deste documento € 00.015.907.

Anote estes nimeros, pois serdo utilizados caso seja necessario recuperar a
solicitac3o. Se preferir, vocé pode imprimir ou fazer o download da sua chave de
acesso.

Download Imprimir

Cligque aqui para instrugdes de preenchimento, navegacdo e conexao

Preparar pagins
Parh Mpre s Ee
A Receita Federal agradece a sua visita. Para informacdes sobre politica de privacidade e uso. cligue aqgui.
. Este sisterma € melhor visualizade na resclucdc 1024 x 768 pixels.
ATENCAO: verifigue suas configuragdes para o funcionamento correto do sistema. clicando aqui.
Versdo 2.7.2-P de 14/12 /20132 02:00

ED Inrerner L 1nnes

fazenda.gov.br.

ivo Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

avaritas | 5l5 @ Facebook I vouTube [EJ amail [ orkut &7 Hotmail @) UoL &3 vahoo! Brasi

>
Zadastro Sincronizado Macional

P Fazenda

Mhinistério da Fazenda

' Cadastro
n (8]

Instrugdes | Resumo do Documente | Verificar Pendéncias | Finalizar Preenchimento | Orientacdes Gerais | Sair
Nome Empresarial: CONDOMINIO EDIFICIO SERGIO CRAVEIRO Municipio: SANTOS
Inscricido de Primeiro Estabelecimento
»~
Evento{Motivo do Preenchimento)
Ewvento Data do Ever

101 - Inscricdo de primeiro estabelecimento 10/01/2014

S

Eventos

Identificacdc

Atividade Econdmica
Endereco da Pessoa Juridica
Dados para Contato
Representante/Preposto
Porte da Empresa
Contabilista

[sell<] i
e e T e e PN e P e P T e (e T T
N Este sistema & melhor visualizado na resolucio 1024 x 768 pixals.

ATENCAO: verifiqus suas configuragdes para o funcionamento correto do sistema. clicando 3
Versdo 3.7.2-P de 14/12/2013 02:00

Data do Reqistro
da Ata

Nesta pagina da Receita
COD.: 101 - Inscri¢cdo na matriz, ou seja, abertura do CNPJ ao a data da
embleia

Nos préximos anos, quando houver mudanca de Sindico usar nesta pagina
somente o COD.: 202 — Alterac&o do CPF, perante o CNPJ.
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4= | hips Fazenda.gov.br,
Arguive  Editar  Exbir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
ir Favoritos | 55 [Ed Facebook I vouTube [EJ omail ) orkut ¥ Hotmail &) UoL & vahoo! Brasil

.7 Cadastro Sincronizado Madional

Wiinistério da Fazenda

InstrucBes | Resumo do Documento | Verificar Pend&ncias | Finalizar Preenchimento | Orientacdes Gerais | Sair

CPF/CNPJ: Noeme Empresarial: CONDOMINIO EDIFICIO SERGIO CRAVEIRO Municipio: SANTOS
Inscricdo de Primeiro Estabelecimento

Identificacdo da Pessoa Juridica

Miumeroc do CNFP]

~

Eventos Mome Empresarial (firma cu denominagde)
CONDOMINIO EDIFICIO SERGIO CRAVEIRC

Natureza Juridica
308-5__Condominio Edilicio [3]
Titulo do Estabelecimento (nome de fantasia)

Identificagdc

Atividade Econdmica
Enderece da Pessca Juridica | =
Dados para Contato
Representante/Preposto Capital Social

Forte da Empresa R$

Contabilista Dados do Orgiio de Registro

= Tipo de Orgdo

NIRE Numerc de Registro CNPJ do Orgdc de

Ente Federativo Responsavel

[~ unido

[l s P
A Receita Federal sgradece a sua visita. Para informacdes sobre politica de privacidads = uso, cliqus agui.
B Este sistema £ melhor visualizado na resolugSio 1024 x 768 pixals.
ATENCAO: verifique suss configuragdes para o funcionamento correto do sistema, dicando aqui.
VersSo 2.7.2-P de 14/12/2013 02:00

Concluida €D Internet

308-5 — Natureza Juridica

nizado Nacional - Windows Internet Explorer

P AE - Windows Intern
g e [ s fazenda.gov.br, - !

Mrguvo  Editar  Exibr  Favorkos  Ferramentas  Ajuds )httDS

Fazenda,oow.br

o Favortos | o 3 Facehook @ vourube [ gmal [ oot £ Hotmal @) oL @ Yahoo! Brasi " \-Atividades prcﬁtticnait e e
Atividades profissionais, 5 5

) Catastra Sincroizado Naconal 1 ) - Pignav Sequangar Ferramentas @+

! N-Atividades administrativas & servigos complementares

g] Pop-up bloqueado, Para exibir este pop-up ou opgfes adicionais, dique agui..

Fazenda § — 77-hluguéis Nao-Imabiliarios E Gestdo De Ativos Intangiveis Nao-Financeira:
S 78-5elegdo, Agenciamento E Locagdo De Mao-De-Obra

79-Agéncias De Viagens, Operadares Turisticos E Servigos De Reservas
80-Atividades De Vigilancia, Sequranca £ Investigacdo
Instrugdes | Resumo do Documento | Verificar Pendéndias | Finalizar Preenchimento | Orientagdes Gerais | Sair

Nome Empresarial: CONDOMINIO EDIFICIO SERGIO CRAVEIRO Municipio: SANTOS El'SEWiCCS Para Edificios E Atividades Faisagisticas

Inscricio de Primeiro Estabel t - c c c o

,. eerica G Frimero Bstselecments 81.11-7/00-Servigos combinados para apoio a edificios, exceto condomit
ortis

Codigo CNAE Principal _ oo .

81.12-5/00 (=] Gandominios prediais 81.12-5/00-Condominios prediais

Desdobramento da P T
81.21-4/00-Limpeza em predios e

Eventos
Identificagéo

T CNPJ do Administrador 81.22-2/00-Imunizacdo & contrale dedr:

Enderego da Pessoa uriica 81.29-0/00-Atvidades de lmpeza ndo espeaihc

81.30-3/00-Atividades paisagisticas
Representante/Preposto & Unidade Produtiva " unidade Auxiliar 0 L . . .
Porte da Empresa . 82-Servigos de escritdrio, de apoio administrativo e outros sery!
Forma de Atuagdo L .
Contabilita principalmente &s empresas

- [ Estabelecimento Fixo o . . .
[&] ¥ 0-Administracdo publica, defesa e sequridade social

Dados para Contato Tipo de Unidade

I Porta a Porta, Postos Méveis ou por Ambulantes

m
I Internet
I Televendas

[ Em Local Fixo Fora da Loja .
z ™ Maquinas Autométicas * P-Educagdo

I Correio

| | Carl 1l .
Q-5alde humana & servigos sociais
vl
A Recalts Federal agradece = sua visita, Para informacdes sobre politics de privacideds = uso, diqus aqui.
. ste sisterna & melhor visualizado na resolugSo 1024 x 768 pixels. [4 [T}
ATENGAO: verifique suas configurages para o fundionamento correto do sistema, dlicando aqui.
Versio 3.7.2-P de 14/12/2013 02:00

@ g @ et G G - javascript:selecionarC glntemet

Letra N — campo 81
81.12-5/00 — CNAE para condominios

B0 Ackmr sulbies memacts s emoessnda
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> Cadastro Sincronizado Nacional - Windows Internet Explorer
e |2 heps fazenda.gov.br
Arguivo  Editar  Exibir  Eavoritos  Ferramentas  Ajuds
-

¢ Favoritos | 5l @ Facebook @8 vouTube [EJ gmail ) orkut £ Haotmail &) uoL &1 vahoo! Brasil

7 Cadastra Sincronizado Macional 7 g Pagina ~ Seguranca v Ferramentas - (g~

51 Pop-up bloqueada. Para exibir este pop-up ou opcfies adicionais, clique aqui...

Fazenda

Miinistérin da Fazenda

Nacional
Instrucdes | Resumo do Documento | Verificar Pendéncias | Finalizar Preenchimento | Orientacdes Gerais | Sair

CPF/CNPI: Nome Empresarial: CONDOMINIO EDIFICIO SERGIO CRAVEIRO iripio: SANTOS
Inscricdo de Primeiro Estabelecimento
LuEnLNCagau =l
Atividade Econdmica

Endereco da Pessoa Juridica
Dados para Centato
Representante/Preposto
Porte da Empresa € Mmicroempresa

Contabilist;

ontabilista ) Empresa de Pequenc Porte
I
* Demais

v
A Receita Federal sgradece a sua visita. Para informacbes sobre politica de privacidade e uso. digue agui.
Este sistema & melhor visualizade na resclucSc 1024 x 768 pixels.
ATENGAO: verifique suas configuracdes para o funcionamento correto do sistema, clicandeo aqui.
Versdo 3.7.2-P de 14/12/2013 02:00

Topico para se discutir em uma segunda Assembleia Geral que devemos realizar em
até 60 dias da data da Instituicao.
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Anexo 1

Calendario de Obrigacoes

OBRIGACOES

Quinto atil | Saléarios

07 FGTS/CAGED - se dia 07(SETE) cair feriado, sdbado ou domingo antecip
ara o dia util imediatamente anterior.

' INSS - se dia 20(VINTE) cair feriado, sabado ou domingo antecipa para o di
atil imediatamente anterior.

| COFINS—se;unda;uinzena do més anterior I

20/25 PIS

Ultimo dia | COFINS — primeira quinzena més corrente
atil

Para contar os dias Uteis para o pagamento do salario, considerar
sabado como dia util.

Ficar atento para a data das entregas das Declaracdes
RAIS — ATE O ULTIMO DIA UTIL DE FEVEREIRO de cada ANO.
DIRF - ATE O ULTIMO DIA UTIL DE FEVEREIRO de cada ANO.

CAGED - DIA 07 DE CADA MES — DEMISSAO/ADMISSAOQ. —
caso haja demisséo ou admissdo — MOVIMENTO.
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Anexo - 2 - Telefones uteis

Cologue aqui os telefones Uteis de sua cidade!!!

Prefeitura Municipal de

Ouvidoria Publica Municipal

Pronto-Socorro / Resgate

Camara Municipal

Disque-Aids

Disque-Limpeza

Disque Cddigo de Transito

Disque Drogas

Disque Crianga Urgente - 24h

Disque Denuncia Violéncia Sexual contra Criancas e Adolescentes - 24h

Centro de Controle de Intoxicacdo - Plantdao 24h para informacdes

Secdo de Atencdo ao Toxicodependente - 22 a 62 feira, das 8 as 18h

Secao de Atendimento e Acolhida a Mulher Vitimizada
de 22 a 62 feira em horario comercial

Servigo de Atendimento ao Cidaddo (SAC) da CET
horario comercial

CET - Emergéncias de Transito

Guarda Municipal

Comissdo Municipal de Defesa Civil

Conselho Tutelar da Z. Leste
de 22 a 62 feira das 8h as 18h

Equipe Educadores de Rua
(populacdo de rua, migrante e itinerante - 24h)

Alcodlicos An6nimos

Hospital Municipal e Maternidade

Pronto Socorro Central
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Anexo - 3 - Legenda

SIGNIFICADO DAS SIGLAS

D.A. — Débito automatico.

PIS - Programa de Integracéo Social

COFINS - Contribuicao para Financiamento da Seguridade Social
CSLL - Contribuicdo Social Sobre o Lucro Liquido.

INSS - Instituto Nacional de Seguridade Social

ISS - Imposto Sobre Servicos

GPS - Guia da Previdéncia Social

DARF - Documento de Arrecadacao da Receita Federal

RG - Registro Geral

CPF - Cadastro de Pessoa Fisica

CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

SIMPLES - Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuigcdes das
Microempresas e das Empresas de Pequeno Porte

CCM - Cadastro de Contribuinte Municipal

R.P.A — Recibo de Pagamento de Autbnomo

www.sindiconline.com.br
116




@ sindiconline
Curso de Formacao de Sindico Profissional e Administracao de Condominios

Sindiconline Cursos de Formacao

Anexo - 4 - Formularios

VOTACAO POR FRACOES IDEAIS

ASSUNTO A SER VOTADO:

A FAVOR

CONTRA

RESULTADO

PRESENTES 0,0000%

(POR FRACAO IDEAL)

INADIMPLENCIA 38,3467%

UNIDADE FRACAO IDEAL SITUACAO PRESENCA

0,2616% ADIMPLENTE

0,2616% ADIMPLENTE

0,2632% ADIMPLENTE

0,2632% ADIMPLENTE
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CADASTRO — CONDOMINIO

Sr. Condémino

A fim de mantermos um maior controle administrativo, houve a necessidade de atualizarmos 0 nosso cadastro
como também, com o intuito de evitar equivocos ao cobrar o condémino. Solicitamos que V.S? preencha abaixo
os itens solicitados, para que possamos nos comunicar com maior eficiéncia, e assim podermos fazer uma
administracdo transparente e de qualidade. E IMPORTANTE QUE A MUDANCA DOS DADOS ESTEJA
ACOMPANHADA DE DOCUMENTOS QUE PROVEM ESTA MUDANCA, COMO POR EXEMPLO:
ESCRITURA DE COMPRA E VENDA, CONTRATO PARTICULAR DE COMPRA E VENDA, INICIAL DE
INVENTARIO, PROCURACAO E OUTROS, POIS SO ASSIM PODEREMOS PROMOVER ESTAS
MUDANCAS. ESPERAMOS CONTAR COM A SUA COLABORACAO.

Condominio:

1 - APARTAMENTO N° Animais: ( )SIM ( )NAO — Quantos Quais

2 - NOMES DO PROPRIETARIO (A):

3 — ESPOLIO/PESSOA JURIDICA/OUTROS: A/IC

4 — CPF/MF N°. RG Ne°. DATA NASCIMENTO /

5 — END. DA RESIDENCIA/CORRESPONDENCIA:

CIDADE ESTADO
TEL. RESID. () CELULAR (

6 - END. COMERCIAL:

TEL.COM.( ) FAX (

E-MAIL TEL. EMERG (

POR FAVOR NOS RESPONDA:
A) SEU APARTAMENTO ESTA: () ALUGADO ( )CEDIDO ( )EMPRESTADO
SE SIM, NOS DIGA A QUEM E ATE QUANDO VAI ESTE COMPROMISSO:
NOME TEL

B) TEMOS COPIA DA CHAVE DO SEU APARTAMENTO? : () SIM ( )NAO

C) VOCE PREFERE RECEBER INFORMACOES POR E-MAIL? : () SIM ( )NAO

QUAL O E-MAIL?

OBSERVACAO: NOS ENTREGUE ESTE CADASTRO O MAIS RAPIDO POSSIVEL, POIS TEMOS
COMUNICACOES E PROVIDENCIAS DE ALTO INTERESSE PARA NOSSO CONDOMINIO A SEREM
TOMADAS E PRECISAMOS DO APOIO DE TODOS. — GRATO - (TODAS AS INFORMAQ()ES DADAS AQUI
SAO SIGILOSAS E DE USO EXCLUSIVO DA ADMINISTRACAO DO CONDOMINIO).

Declaro neste ato que recebi a coépia da Lei n. 4591 — 16/12/1964, Cédigo Civil (Art 1331 a 1357),
Convencdo Condominial e Regimento(s) Interno(s), bem como li as 10 (dez) ultimas Atas, e que, caso
paire alguma duvida entrarei em contato com a administracdo do Edificio, dentro de 10 (dez) dias, para
demais explicacdes, me comprometendo a informar o contelldo dos documentos aos moradores de meu
apartamento, bem como entregar os documentos ora recebidos ao futuro morador, caso eu negocie meu
imoével.

Santos, 27 de outubro de 2010.

Assinatura Proprietario

Autorizo o condominio, através do Sindico atual, eleito em Assembléia Geral Ordinaria, a enviar o débito direto
autorizado (DDA), sendo que antes do vencimento deverei receber o demonstrativo de despesas e tenho
ciéncia que devo comandar o débito na minha conta corrente, por mim apresentada, apés recepcionar o DDA.
Banco: Ag.: cl/c:
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Assinatura Proprietario

FORMULARIO PARA CHECK-UP DO PREDIO

EM ORDEM?
SIM / NAO

NO TOPO
VERIFICAR

PROBLEMAS PROVIDENCIAS

Caixas d’agua

Antena Coletiva

Laje

Para-raios

Sala de Mags / Elevador

Fissuras, trincas...
EM CADA ANDAR

Portas corta-fogo

Extintores

Mangueiras / incéndio

Parte hidraulica

Luz de emergéncia

Minuterias

lluminacao

Parte elétrica

Elevadores

Interfones

Lixeiras

Escadarias

Pintura

Janelas

Fissuras, trincas...
TERREO / SUBSOLO

Geradores

Playground

Piscinas

Saldo de Jogos

Méveis / conservacao

Saldo de festas

Quadras

Lixeiras

Garagem

Hall Social

Piso / conservacao

Jardim

Sauna

Sistema de Seguranca

Vazamentos

Vidros

Central / Interfone

Portaria / guarita

Porteiro eletrénico

Pintura

Uniformes / funcionarios

Gas / instalacdes

Elétrica / instalaces

Hidraulica / instalacGes

Bombas d’agua

Quadro de forca

Portbes

Limpeza geral

Banheiros

Cozinha

Hidrantes

Hidrémetro

Fissuras, trincas ...

Dedet/Desrat/Descup/desent
Nome do Zelador:
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Contrato - Autonomo RS 1.000,00 RS 1.190,48
INSS - Deduzir 11% RS 110,00 RS 130,95
ISS - Deduzir 5,00% RS 50,00 RS 59,52

total RPA RS 840,00 RS 1.000,00
Condominio Patronal 20% RS 200,00 RS 238,10
Total de despesas do Condominio RS 1.200,00 RS 1.428,57

Ficha Cadastral
A UTONONMNMO

FICHA CADASTRAL - AUTONOMO
DADOS CADASTRAIS DA PESSOA FISICA

Nome: PI s :

CPF n°: RG n°® / Orgdo Emissor:

Data de Nasc.: Estado Civil:

Enderego: Inscrigdo
Municipal:

CEP: Cidade

Telefone n°: E-mail Pessoal

Profissdo: Cargo:

DADOS PROFISSIONAIS / EMPRESARIAIS - preencher se houver dados

Razdo Social:

Ramo da Atividade:

CNPJ n°: Inscrigdo Estadual n°: Inscrigdo Municipal n°:

Enderego:

CEP: Cidade:

E-mail contato Site:
principal:

Data assinatura: Assinatura

NEGOCIACAO Periodo: de: _/ / até:

Documentos Necesséarios:

1- CIC/RG/PIS/ Compr. Endereco- Digitalizados por email.:XXXXXXXXXXXXX @XXXXXXXXXXXXXX.com.br, ou
2 - Enviar cOpias para:

3 - Enviar fax para: 13
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CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS POR AUTONOMO

Contrato de Prestacdo de Servicos gue entre si fazem Condominio Edificio ,
condominio_situado _a Rua n. Cidade: - SP___doravante
denominado CONTRATANTE, e (CONTRATADO) Nome: . _portador(a) do

,_inscricdo _no , CREA n° (se for
engenheiro/perito/técnico _em seguranca do _trabalho) residente
g ., doravante denominado CONTRATADO:

Clausula Primeira — Objeto

O presente contrato tem por objetivo a prestacdo de servicos profissionais de troca de coluna final =1 -,
a ser desenvolvido de acordo com as especificacdes constantes deste contrato.

Clausula Sequnda: Prestacédo de Servicos

O _CONTRATADO deverd, durante a vigéncia deste contrato e, em contrapartida do pagamento
especificado _na_Clausula Terceira, realizar _os _servicos profissionais de
CONTRATANTE, compreendendo, especificamente:

Clausula Terceira: Remuneracédo dos Servicos

Pela prestacao dos servicos ("mao-de-obra") indicados na Clausula Segunda, o CONTRATADO sera
remunerado, conforme condicdes especificadas a sequir:

a

b)
c)

Clausula Quarta: Prazo

O inicio dos servicos seraem ........ l....... l....... .esuaconclusao seraem ........ I....... [......

Estas datas s6 podem ser modificadas com alteracdo deste contrato, e com vontade expressa de ambas
as partes e mediante condicdes climaticas.

Clausula Quinta: Materiais fornecidos e utilizados

Para a execucdo dos servicos, serdo fornecidos pelo CONTRATANTE os seguintes materiais, nas
guantidades discriminadas:

As sobras de materiais fornecidos pelo CONTRATANTE a ele pertencem.

Para a execucdo dos servicos, serdo usados 0s sequintes materiais, pertencentes ao CONTRATADO,
nas quantidades discriminadas, isentos de custos para 0o CONTRATANTE:
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Clausula Sexta: Garantia dos Servicos

O CONTRATADO oferece ao CONTRATANTE a garantia de (prazo) pelos servicos
realizados e constantes deste contrato.

Clausula Sétima: Foro

As partes elegem o foéro da cidade de para resolver _gquaisquer divergéncias relativas a este
contrato, com expressa renlncia a qualquer outro, por mais privilegiado que se apresente.
Justas e contratadas, firmam o presente em 2 (duas) vias de igual teor e forma.

Cidade, -data......... [ovunns [,

CONTRATADO

CONTRATANTE
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PROCURACAQO

Eu, R.G: C.P.F:

, ha qualidade de proprietario do imoével sito & Rua

n. Ap — Santos — SP, nomeio e constituo meu bastante
procurador o(a) Sr(a). portador do
R.G.: n. .eC.P.F residente e
domiciliado & Rua n. AP em
Santos — SP para representar-me na Assembléia Geral do dia [/ / , inclusive
com poderes para votar e ser votado, sobre todos os itens desta Assembléia inclusive
apresentar propostas, discutir, deliberar, assinar atas, livros, papéis, termos, e 0 mais
mister se torne nos demais atos que praticar nesse sentido o seu dito procurador e em
quaisquer decisdes a serem tomadas nesta assembléia.

Santos, 20 de setembro de 2008.

Nome proprietario:
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Logo ADM / COND N
EDITAL DE CONVOCACAQO
Assembléia Geral

COND. EDIF. SERGIO CRAVEIRO
15 DE OUTUBRO DE 2008 (QUARTA)

12 Convocacao: 20:00 horas (metade dos condéminos + 1 de
presenca)
22 Convocacao: 20:30 horas (qualquer n° de condéminos presentes)
Na qualidade de Sindico, convocamos os Srs. Conddminos para se reunirem
em Assembléia Geral Ordinaria, a realizar-se nas dependéncias do proéprio
condominio para tratar da seguinte:

ORDEM DO DIA:

1. Eleicdo de Presidente e Secretario de Mesa;

2. Leitura e Aprovacéao da Ata da Assembléia anterior;

3. Apresentacdo e aprovacao das contas da gestao
finda;

4. Apresentacéo e discussédo da previsao orcamentaria
para a proxima gestao;

5. Eleicdo de Sindico, Sub-Sindico e Membros do
Conselho Consultivo;

6. Re-ratificacdo do R.1.;

7. Assuntos de interesse geral dos conddéminos.
Atencao: Os Conddminos que estiverem em atraso com o pagamento das
despesas do condominio, multas e pendéncias judiciais, ndo poderao
participar de discussdes a respeito da reunido, votar e ser votado para
cargos eletivos, de acordo com a lei n®4591/64.

O Conddmino que nédo puder estar presente, porem quites
com suas obrigagcbes condominiais, podera nomear representante com
procuracéao especifica, conforme lei n® 4591/64.

Apesar de ser permitida a presenca de todos os condéminos
PROPRIETARIOS ou representantes legais com procuragcao e quites com
suas obrigacdes nesta Assembléia, somente aquele que assinar o livro de
presenca tera o direito de participar dos assuntos que estiverem sendo
tratados, ndo cabendo ao outro (a), qualquer manifestacéo.

Santos, 10 de outubro de 2008.

O Sindico.
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CONDOMINIO DOS EDIFICIOS XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Av. Pedro de Toledo, n. 129 — Vila Mariana — Santos — SP.

ATA DA 56”. — ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA

15/09/2007

Em continuacdo a Assembléia Ordinaria iniciada em primeiro de
setembro de dois mil e sete, obedecendo a Ordem do dia, 1 —
Eleicdo do Corpo Diretivo, (01 Sindico, 02 Sub-Sindicos, 03
Conselheiros do Conselho Consultivo e 03 Suplentes do Conselho
Consultivo) para o periodo de 01 de setembro de 2007 a 31 de
agosto de 2009. 2 — Apresentacdo, e aprovacdo das acbes e
Medidas a serem tomadas em relacdo a Convencao e Regulamento
Interno do nosso Condominio, afim de, alem de outros, adequa-los
as novas Leis Vigentes no Pais; 3 — Ratificacdo das obras ja
aprovadas em Assembléia anteriores e ainda ndo realizadas, e
aprovacado de outras obras a serem apresentadas pela
Administragéo; 4 — Assuntos Gerias. O Sr. Presidente, ora eleito na
12 etapa, informa que havera um churrasco de confraternizacéo,
onde as despesas serao pagas pelo Edificio, onde foi aprovado pela
maioria dos Presentes. Em seguida o Sr. Nelson faz a leitura da
transcricdo da minuta da Ata da 56 @ Assembléia - 12 etapa, onde os
condéminos aprovaram a transcricdo da mesma. No Item 1, como
nao houve mais quem quisesse se candidatar, foi eleito pela maioria
dos presentes a chapa n. 1 assim composta:

Sindico: Sr. Nelson aptos.23 e 92 CB;

1°. Sub- Sindico :_José - _apto. 16 CB ,2 °.Sub-
Sindico : Sr. Alvaro apto. 41 e 64 ESC;
Conselho Consultivo: Domingos - _apto. 13 CB ; Sr.
Emilio apto. 65 e 76 CB e Mario

apto. 134 ESC.

Suplentes do Conselho Consultivo:, Sr. José

123 CB.

Houveram trés abstencdes dos apartamentos n. 62 ESC, 81 ESC,
91 ESC.
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No item 2 o Sr. Nelson expds as medidas a serem tomadas em
relacdo a Convencdo Condominial e Regulamento Interno, as

o Sr. Presidente coloca em votagcédo e apos apuracao
foi aprovado por unanimidade. No item 3 o Sr. Nelson apresentou e
comentou as obras que ja foram aprovadas e colocou em votagao
novas obras a serem aprovadas sem aumento da taxa de obras,
pois a mesma ja foi aprovada, e sem previsdo e inicio das

alguns breves comentérios e esclarecimentos a realizacdo destas
obras foram aprovadas por unanimidade. No item 4 — o Sr. Nelson
expos alguns itens a serem discutidos e aprovadas 1 — Coleta
seletiva: sendo aprovado por unanimidade a separacdo da coleta
seletiva de produtos reciclaveis. 2 — Compra do terreno: O Sr.
Nelson exp0s a sua idéia que realizar a compra do terreno que faz
divisa com o condominio na parte de tras do lado direito do Edificio,
através de uma Associacdo de Cotas, mas que sO iniciaria a
realizacdo de um trabalho caso a Assembléia aprovasse o interesse
de adquirir o terreno, ndo sendo obrigado a todos os condéminos e
sim a divisdo de cotas de interesse de cada conddomino. Foi
aprovado pela maioria dos condéminos o inicio dos trabalhos sendo
gue qualquer decisdo devera ser levada em Assembléia futura. 3 —
Churrasqueira: o Sr. Nelson ressalta que foi realizada na parte de
tras do Edificio uma churrasqueira com dois banheiros e que para o
uso dos condominios deveria ser aprovada uma regra para nao
haver problemas no convivio do Edificio. Apos alguns
esclarecimentos e idéias apresentadas, houve varias discussdes a
respeito, sendo aprovado que momentaneamente sera suspenso o
assunto sendo enviado a todos os condéminos um relatorio de idéia
e preenchimento de sugestdes a ser entregue para a administracao
do Edificio em tempo pré-determinado. Como ninguém mais
guisesse fazer o0 uso da palavra o Sr. Presidente deu por encerrada
a Assembléia que eu Sérgio Craveiro. Secretariei, digitei e
subscrevi./l[IIHTTTHTTHHTTTTHHTHTHTTTHTTTTHTTTTT

Alvaro XXxXxXxXXXXXXX Sérgio Craveiro
Presidente Secretario
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Santos, 13 de Julho de 2.007.

ADVERTENCIA

limo.
Sr. Condémino
Apto 13 — Condominio Edificio Sérgio Craveiro

Na qualidade de administradores e atendendo a solicitacéo
do Corpo Diretivo, vimos por meio desta adverti-lo, pelo
fato de seu carro estar sujando a garagem com Oleo
combustivel e também alguns danos ocasionados nas
pilastras do predio.

Sem mais,

Cond.Edif. Sérgio Craveiro
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CONDOMINIO DOS EDIFICIOS Sérgio Craveiro
AV. PEDRO DE TOLEDO N. 129 - JOSE MENINO
SANTOS - SP

SANTOS, 24 de Janeiro de 2.005
Ilmo(a). Sr(a).
APARECIDA A MATHIAS

Ref.: Unidade 51 - COND. EDIF. Sérgio Craveiro
Prezado (a) Senhor(a),

Levamos a conhecimento de V.Sa., que se encontra(m) em aberto
o(s)

pagamento (s) da(s) seguinte(s) taxa(s) condominial (ais),
relativa (s)

ao apartamento epigrafado:

REFERENCIA VENCIMENTO

CONDOMINIO 10/02/04
CONDOMINIO 10/03/04
CONDOMINIO 10/04/04
CONDOMINIO 10/05/04
CONDOMINIO 10/06/04
CONDOMINIO 10/07/04
CONDOMINIO 10/08/04
CONDOMINIO 10/09/04
CONDOMINIO 10/10/04
CONDOMINIO 10/11/04
CONDOMINIO 10/12/04

Assim sendo, solicitamos a gentileza de nos enviar xerox dos
comprovantes com a maxima urgencia, para que possamos atualizar
nossos registros e reclamarmos junto ao banco. Caso nao tenha sido
pago, V.Sa. podera faze-lo entrando em contato com o Sr. Nelson

(Sindico) pelo telefone (13) 3233-3435.

O ndo atendimento a presente até 30 (trinta) dias apés o
recebimento,

sera considerado como inadimpléncia e tomadas as medidas
pertinentes.

Esperando contar com a atencao de V.Sa., antecipamos nossos agrade-
cimentos com os protestos de estima consideracao.

Atenciosamente,

CONDOMINIO DOS EDIFIcIOS Sérgio Craveiro
Administracéo
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— PORTO SEGURO CIA DE SEGUROS GERAIS
%

3 Av.Rio Branco, 1489 Campos Eliseos S&o Paulo - SP =
el CEP 01205-905 CNPJ 61.198.164/0001-60 APOLICE DO RAMO DE
egulamentada pelo Decreto Lei 20.138 DE 06/12/1945 COMPREENSIVO CONDOMINIO
PORTO central 24 Horas de Atendimento, nos telefones:(11)3337.6786 - Gde. SP
SEGURO e 0800.727.8118 - demais localidades ou no site: www.portoseguro.com.b

RENOVA APOLICE No. APDLICE Na. PROPOSTA No, FOLHA

* NOVA * 116.22.701.20.700-4 70 1570070-7 01 DE 12

Nro. Processo Susep: 15414.002485/2005-02
Vvigencia : 365 dias a partir das 24:00 horas do dia 07/03/2008 até as 24:00 horas do dia 07/03/2008
Segurado : 16161754 - EDIFICIO RESIDENCIAL

St 3 T

02005760082702

CORRETOR CORREIO SA
(] 0] -1 R————— : 44289F-SERGIO ROBERTO CRAVEIRO DA SILVA JUNIOR ( 100,00%) Unidade : SAFIRA
NUMERO OFICIAL : 050226.1.044289-5
TELEFONE .: (13)32780608 Proposta Corretor.: 9592607783

DEMONSTRATIVO DO PREMIO DATA(S) PAGAMENTO - VALOR(ES) -

Premio. Tardfario ....:: 2.194,895 07/03/2008 ADC-AUTORIZ 298,08
Desconto(s) x5k 1.144,56 07/04/2008 ADC-AUTORIZ 298,08
Premio Liquido e 1 07/05/2008 ADC-AUTORIZ 298,08
Valor total Clausulas.: 07/06/2008 ADC-AUTORIZ 298,08

Custo de Parcelamento
Custo da Apolice

p I P& o

:mio Total

(*)Debito Autom.-Banco/Agencia/Conta:
Taxa de Juros 3 0,00 %
Taxa de Reativacao 0
Havendo inadimplencia o pagamento s6 podera ser efetua-
do na seguradora acrescido de uma taxa de 0.40% ao dia,
sujeito ao pagamento de R$ 25,00 a titulo de reativacido
e apresentacdo de Declaracdo de Inexistencia de Sinis-
tros.
SEGURO EM R$ - PREMIO EM R$

Considerar as parcelas pagas quando efetuados os débitos em sua conta corrente. A comprovacao se dara mediante
apresentacdo do extrato bancario onde conste o lancamento.
Constituirdo motivos para cancelamento do seguro, e perda de cobertura
= encerramento da conta corrcents;
- encerramento da agencia detentora da conta corrente, sem transferencia para outra agencia;
- a ndo efetivacdo de um dos débitos programados por insuficiencia de fundos na conta corrente, para
cobertura do valor a ser debitado.

"0 registro deste plano na SUSEP n3o implica por parte da Autarquia, incentivo ou recomendacdo a sua comercia-

lizacao."

DADOS DO SEGURO
TIPO DE CONDOMINIO : RESIDENCIAL
Regidao .... 5 3
Importancia Segurada por apartamento = R$ 18.181,82

Bloco
Nao tem apartamentos excluidos

Qide de Pavimentos..: 07 Qtde de Apartamentos.: 011
Codigo de Operacéao : 048

Descontos(s) ... ..: DESCONTO POR AGRUPAMENTO
DESCONTO POR EXPERIENCIA
DESCONTO PROMOCIONAL
Outros Seguros - AGF SEGUROS. APOLICE N 03.16.0076306

LOCAL DO RISCO

Endereco : - EMBARE - SANTOS - SP - CEP

IMPORTANCIA SEGURADA A Lei Obriga somente a

INCENDIO, EXPLOSAO E FUMACA 2.500.000,00 : =
VENDAVAL /IMPACTO VEICULOS E QUEDA DE AERONAVES : ! reallzacao deste sequro!!

DANOS ELETRICOS

RESPONSABILIDADE CIVIL CONDOMINIO

RESPONSABILIDADE CIVIL DO SINDICO Contratada
RC GUARDA DE VEICULOS COBERTURA SIMPLES Contratada
RC GUARDA DE VEICULOS AMPLA Contratada
QUEBRA DE VIDROS E ANUNCIOS 2.500,00
SUBTRACAO DE BENS 5 a Contratada
VIDA E ACIDENTE PESSOAL DE FUNCIONARIOS 10.000,00
INCENDIO DE CONTEUDO DE APARTAMENTOS RESID. 200.000,00
ALAGAMENTO Nao Contratada
DESMORONAMENTO N3o Contratada
CHUVEIROS AUTOMATICOS (SPRINKLERS) N3o Contratada
TUMULTOS, GREVES E LOCK-0OUT NZo Contratada

PARA VALIDADE DO PRESENTE CONTRATO, A SEGURADORA, REPRESENTADA POR SEU DIRETOR PRESIDENTE, ASSINA ESTA APPLICE %

LOCAL DATA

LITORAL PAULISTA 14 DE MARCO DE 2008 PORTO SEGURO - CIA DE SEGUROS GEHAIS

XF8800 - DEZ/06 - IMPRESSO PELO SISTEMA LASER - Amb XF3200

15/03/2008 Grp - ** Unid.: PORTO PRINT - EMISSAO AUTOMATICA (CONTINUA)
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Curso de Formacao dé/Sindico Profissional e Administracao de Condominios
Sindiconline Cursos de Formacao

Plano de Trabalho para inicio das atividades de Sindico Profissional
. Wenficar apdlice de seguro; (responsabilidade civil do Sindico)
. Ler a Convencio Condonunial
. Ler o Regulamento Interno
. Ciéncia da Lei 4591 e Nove Codigo Crvil
. Check-up Formulino — Arquive enviado pelo Sérgio.
» AVCEB —Irno Corpo de Bombeiros
» Para-Faio
= Efc....
. Documentos do Edificio — Plantas, Pastas de Prestacio de Contas efc...

. Retirar Ceriddes Negativas de débitos Federais ( CEF; INS5; Receita)

. Wer as agbes (guantidades) nos FORUNS — Civeis; Crimuinais. Etc__..

. Atualirzacio dos Cadastros dos Condominos.

Itens a serem motivados para a contratagio do Sindico Profissional.

= Contrele da inadimpléncia, nio colocande o “vizinho-Sindico™ em mal estar com o
madimplente;

< Conhecimento da Legislagio; (Lei 4591 e Novo Codigo Civil)

= Disponibilidade de tempo;

= Gerenciamento de Conflitos;

= Gerenciamento dos Funcionimos;

= Manutengbes e Inspegtes periddicas;

= Sempre pagar o condominio;

= Documentar todas as informagfes ao invés de conversas paralelas;

= 50 agir quando a sclicitacio vir por escrito;

www.sindiconline.com.br
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Curso de Formacao dé/Sindico Profissional e Administracao de Condominios
Sindiconline Cursos de Formacao

Check — List de Documentos para pegar na adm antiga e ou Consirutora.

Departamento Pessoal

. Utimos (trés ou quatro) relatorios de Folha de Pagamento
. Saldos dos encargos (P1S; IRRF; INSS) se houver.

. Documentos (Dossie dos Funcionarios).

. Originais dos encargos sociais.

. Arquivo e senha do conectividade social

. Livro de Registro de funcionarios

Ei .

. Contas & pagar do més comente. (caso vocé pegar a documentacdo no
meio do més).

. Contas a pagar dos meses em sequéncia.

. Contas pagas do més comente (caso vocé pegar a documentacio no
meio do més).

. Ultimos (trés ou quatro) relatorios de balancetes (dois (ltimos meses, de
preferéncia)

Diversos Administrativos:

. Carimbos. (CNPJ e Assinatura)

. Convengio Condominial.

. Apdlice de Seguro (verificar seguro de vida).

. Livro de inspecdo de do Ministério do Trabalho

. Relatorio de inadimpléncia.

. Relatorio de apartamentos em acordo. (se tiver aptos em acordo,
solicitar confissao de divida assinada pelo conddmino.

. CNPJ

. Livro de Atas

. Verificar com os sindicos os venctos dos servigos. (extintores Cx
agualGordura, etc_)
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Leis de Condominios

Educacdao Condominial

Mantras Condominiais
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