MANUAL DO SiNDICO.

O Manual do Sindico que a seguir é apresentado, € um trabalho elaborado para
facilitar a vida do mandatario em um Condominio.

Tem por finalidade, de maneira muito rapida e breve, dar nogdes para que seja
descomplicado o seu dia-a-dia a frente de um Condominio.

Sumario:
01. Condominio 08. Despesas
02. Utilizagao 09. Fundo de Reserva
03. Convengao do Condominio 10. Doc. e Obrigagées do Condominio
04. Regulamento 11. Seguran¢a do Condominio
05. Corpo Gestor 12. Prevencgao de Acidentes e Incéndios
06. Assembleia Geral 13. Politica de Pessoal
07. Orgcamento 14. Inadimpléncia

Primeiramente devemos ressaltar que € fundamental a leitura da Convencgao e do
Regulamento Interno do Condominio, pois ambas sdo soberanas e determinam todas as
normas a serem cumpridas pelos condémino, condominio, etc...

A seguir destacamos os pontos mais usuais, com o objetivo de sintetizar em poucas
linhas as diretrizes e procedimentos relacionados ao universo — Condominio.

Responsabilidades basicas do Sindico.

a- Representar ativa e passivamente o Condominio, em juizo ou fora dele, e praticar atos
de defesa dos interesses comuns, nos limites atribuidos pela Lei Civil e de Condominio ou
pela Convencgéo e Regulamento Interno.

b - Exercer a Administragcéo interna ou externa da edificagdo ou do conjunto de edificagbes
no que diz respeito a sua vigilancia e seguranga, bem como aos servigos que interessem a
todos os moradores com lisura, respeito e transparéncia.

¢ - Praticar os atos que Ihe atribuem as leis, a Convengao e Regimento Interno.

d - Cumprir e fazer cumprir a Convengao e Regimento Interno, bem como executar e fazer
executar as deliberagdes das Assembleias.

e - Dar conhecimento das decisdes tomadas nas Assembléias aos Condéminos.

1. CONDOMINIO.

O condominio ocorre quando existe um dominio de mais de uma pessoa
simultaneamente de um determinado bem, ou partes de um bem.

Viver em condominio exige um “modus vivendi” despojado e integrado ao grupo
condominial, uma vez que existem areas comuns e areas privativas.

O direito de uso da area comum e a obrigagdo de conservar o que € de todos s&o



condi¢des basicas para vida em condominio.

Em termos de propriedade, a cada area privativa correspondera uma fragao de ideal
de terreno da area comum.

Todos os conddéminos devem contribuir para suas despesas, além de acatar a
Convencgao, Regulamento Interno e decisdes da Assembleia.

2. UTILIZAGAO.

Todos os participantes de um condominio utilizam espagos e equipamentos comuns,
tais como “hall” social, saldao de festas, piscinas, churrasqueira, sala de ginastica, etc.

Mesmo nas areas privativas, a liberdade do morador, ndo é total, visto que néao
podera afetar a liberdade e nem o sossego e os bons costumes do outro.

Em tese, tudo € muito simples - contudo, na hora do impasse, € préprio do ser
humano defender seus interesses, que nem sempre correspondem aos do condominio.

Visando disciplinar os direitos e deveres de cada condémino, bem como a vida em
condominio, existem quatro documentos basicos disciplinadores: O cédigo Civil, a Lei do
Condominio comum a todos; a Convengdo do Condominio e o Regulamento e/ ou
Regimento Interno, estes ultimos especificos para cada prédio.

Boa parte da fun¢do do sindico consiste em exigir a correta utilizagdo das areas de
um condominio, através do fiel cumprimento da Convencédo e do Regulamento, além de
cuidar dos reparos necessarios a sua conservacio e manutencgao.

3. CONVENGAO DO CONDOMINIO.

E o conjunto de direitos e obrigacdes, gravados no Registro Geral de Iméveis, que
regulamenta o comportamento coletivo e o rateio de despesas dos condéminos
estabelecendo normas de utilizagdo tanto nas areas privativas como nas de uso comum,
visando resguardar, em beneficio de todos, o patrimdnio condominial e a moralidade no
ambiente.

Principais itens da Conveng¢ao:

* Elaboracdo do Regulamento Interno, forma de escolha e destituicdo do corpo
diretivo;

* Prazo, quorum e formas de convocar assembleias;

» Formas das contribui¢cdes para despesas;

» Formas de alteracdo da convencgao;

e Atribuigdes do sindico; Subsindico e Conselho Consultivo;

« Como utilizar os objetos e servicos comuns;

* Forma e prazos das aprovagdes das contas;

* Forma de administrar e movimentar o numerario;

» Certas proibigdes, como alteragao da fachada e utilizagdo das unidades contrariando
a finalidade do prédio.

A Convengao, para ser aprovada ou modificada, exige o voto de no minimo 2/3 das
fracdes ideais de condéminos que compdem o condominio.

Todos devem obediéncia a Convencgao que, por sua vez, ndo pode contrariar a Lei
Civil e do Condominio.

4. REGULAMENTO.

E o conjunto de normas e procedimentos referentes ao comportamento e & conduta
dos moradores e frequentadores, disciplinando o uso das areas comuns e solucionando os



problemas mais corriqueiros do condominio, apresentando inclusive, penalidades aos
infratores. O Regulamento Interno nao pode contrariar a Convengao, sob pena de nulidade.

O Regulamento Interno normalmente consta na prépria Convengao ou é redigido
posteriormente. Sendo feito em documento separado, deve contar com a colaboragcéo nao
sO dos proprietarios dos apartamentos, como também dos compromissarios compradores,
cessionarios e promitentes cessionarios. Pode ser aprovado através de Assembleia Geral,
todavia obedecendo ao quorum previsto na Convencéao, se a mesma estipular.

A Convencgédo e o Regulamento tendem a desatualizar-se. O condominio pode e
deve, promover revisdes periddicas nesses textos de modo a garantir-lhes eficacia.

5. CORPO GESTOR.
O corpo gestor é composto de sindico, subsindico e conselho consultivo e/ou fiscal.

Esse organograma permite inUmeras vantagens. O sindico, ao se ausentar por
alguma razao, assume interinamente o subsindico respondendo oficialmente pelas fung¢des
especificas conforme a convengao determina. E o conselho, além de deliberar e opinar
sobre os problemas do condominio, “fiscaliza” a atuagéao do sindico salvaguardado em sua
imagem, visto que todas as despesas sdo acompanhadas por esse conselho que vé, antes
de tudo, os reais interesses dos condéminos, avaliando gastos, necessidades, capacidade
de pagamento dos moradores no caso de benfeitorias, entre outras medidas.

SINDICO é o representante legal do condominio, em juizo ou fora dele, exercendo a
administracdo do condominio assessorado pelo conselho consultivo e subsindico, todos
eleitos pela Assembléia Geral. O sindico pode ser condémino ou pessoa fisica ou juridica
estranha ao condominio, salvo disposigao contraria na Convencgao. Sera eleito pela forma e
prazo previsto na mesma, sendo que seu mandato ndo pode exceder a dois anos,
permitido a reelei¢ao.

As atribuicdes do Sindico em geral sao:

* Exercer a administragdo interna do prédio, referente a vigilancia, moralidade e
seguranga.

» Selecionar, admitir e demitir funcionarios fixando-lhes os salarios de acordo com a
verba do orgamento do ano, respeitando o piso salarial da categoria;

» Escolher empresas prestadoras de servigos ou terceiros para execucao das obras
que interessem ao condominio;

» Convocar a assembléia dos condéminos;

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

» Cumprir e fazer cumprir a convengao, o regimento interno e as determinagdes da
assembléia;

» Diligenciar a conservagao e a guarda das partes comuns e zelar pela prestagao dos
servigcos que interessem aos possuidores;

» Elaborar o orgamento da receita e da despesa relativa a cada ano;

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

» Prestar contas a assembleia, anualmente e quando exigidas;

» Guardar toda documentagao administrativa, bancaria, técnica, fiscal, previdenciaria e
trabalhista;

» Realizar o seguro da edificagao.



SUBSINDICO ¢ o representante, eleito por assembléia, que tem como fungdo substituir o
sindico na sua falta momentanea.

CONSELHO CONSULTIVO E/ OU FISCAL ¢é o o6rgao de consulta, fiscalizagédo e
assessoramento do sindico, composto por trés condéminos, com mandato que nao podera
exceder a dois anos, permitida reeleicao.

6. ASSEMBLEIA GERAL.

Assembléia geral é o foro deliberativo onde os principais temas de interesse do
condominio devem ser discutidos para tomada de decisdes.
Todos os condéminos devem ser convocados para a assembléia, sob pena de
nulidade.
O sindico deve realizar assembleias cumprindo o que determina a lei, no entanto,
tornando-as atrativas. Para tanto, aqui vao algumas “dicas”:
» Planeje e discuta com o conselho fiscal e administradora sobre o conteudo da
assembléia;
* Divulgue-a exaustivamente e procure obter o compromisso da presenga dos
conddbminos;
» Tenha sempre em maos a Convencgao e o Regime Interno para eventuais consultas;
¢ Conduza a reunidao de modo a nao se desviar dos assuntos pautados;
 Exponha com clareza os assuntos da pauta e procure ouvir varias opinides antes de
coloca-los em votagéo.

Existem trés tipos de Assembleias:

ASSEMBLEIA GERAL DE INSTALAGAO - Esta serve para instalar o condominio,
colocando em discussao a construgao do prédio, aprovagao do nome do condominio, da
convencgao e regulamento interno, eleicdo de sindico, subsindico e conselho consultivo,
aprovagao da dotagdo orgcamentaria para o exercicio que se inicia, determinagéo para se
tirar o CNPJ entre outros procedimentos.

ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA — O Cédigo Civil obriga a realizagdo, pelo menos uma
vez por ano, da assembléia geral ordinaria — AGO, na qual deve ser objeto de deliberagéao:
* Aaprovacao do orcamento das despesas;
e Os valores das contribuicbes dos condéminos;
* Aprestagao de contas, e eventualmente;
* Aceleigado do sindico e a alteragdo do Regime Interno.

ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA — A assembléia geral extraordinaria — AGE
serve para tratar assuntos de interesse do condominio, ndo previstos na AGO. Seréo
realizadas sempre que a ocasiao assim o exigir, especialmente quando o tema n&o puder
aguardar a realizagdo da AGO para decisao.
Pode ser deliberado numa AGE o rateio de despesas extras, obras, benfeitorias,
modificagdo da Convengdo e quaisquer assuntos de interesse geral e imediato do
condominio.

Para a convocacdo de uma assembléia geral (AGI, AGO ou AGE) deve ser feito
edital constando data, horario, local da reunido, ordem do dia e um resumo da matéria a
ser deliberada. O prazo para convocacgao € o previsto na Convencdo do condominio; caso
a mesma seja omissa, aconselha-se um prazo de 10 (dez) dias de antecedéncia,
dependendo da convengao de cada condominio.

Ao término da reunido, deve ser elaborada uma ata e colhidas assinaturas do



presidente e do secretario. O sindico, nos oito dias subsequentes a assembléia,
comunicara aos conddéminos o que tiver sido deliberado. Nao deixe decorrer muito tempo
entre a reunido e a lavratura da ata.

Elementos essenciais da ata:

» Dia, més, ano e hora da assembléia, por extenso;

» Local da assembléia;

» Lista de presenga com o numero do apartamento e assinatura dos conddéminos
presentes;

* Pessoas que presidiu e secretariou os trabalhos;

 Ordem do dia;

* Deliberacdes;

* Encerramento;

e Assinatura do presidente e do secretario.

O sindico devera mandar a todos os condéminos copia da ata ou comunicacido que
resuma o deliberado na assembléia.

E interessante estipular algumas datas para reunies de sindico, subsindico e
conselho para avaliagdo permanente do condominio, sem poder deliberativo.

Tais reunides podem ser abertas a participacdo dos condéminos, que se tiverem
queixas, problemas ou sugestdes, podem centraliza-los nessas ocasides. Ou ainda,
anotando em um livro de reclamagdes e sugestdes, com a indicagédo dos fatos ocorridos, o
nome do condémino e o numero de sua unidade, aliviando a carga do sindico em contatos
diarios, muitas vezes para tratar de assuntos nem sempre urgentes (irrelevantes e que
podem comprometer as AGO ou AGE).

7. PREVISAO ORGAMENTARIA.

Todo o condominio deve ter uma previsao or¢camentaria, ou seja, quanto pretende
gastar com cada elemento ou item de despesa.

O sindico tem obrigacbes quanto a previsdo orcamentaria, devendo planejar o
orcamento para obtencdo da previsdo de despesas e receitas, apresentando-as para
discussao e aprovagao em assembléia geral.

Com base na previsao orcamentaria é feito o rateio das quotas condominiais.

Em seguida, emitem-se os boletos e controlam-se os pagamentos.

ELABORAGAO E APROVACAO ORCAMENTARIA

» Tome por base as despesas reais de meses anteriores;

» Atualize os valores conforme a inflagao;

* Troque informagdes com sindicos de prédios vizinhos, preferencialmente do mesmo
porte do seu;

« Se a proposta for elaborada pela administradora, peca-a cinco dias antes da
assembléia para examina-la atentamente;

» Apresente e discuta a proposta previamente com os conselheiros;

» Provisione uma verba entre 5% e 10% para despesas diversas e imprevistas;

* Preveja uma margem de seguranga suficiente para que o caixa néo fique negativo
em virtude de pequenas flutuagbes na economia e na arrecadagéo;

» Se possivel, faga planilhas comparativas, ou seja, coleta de trés orcamentos, de
diferentes empresas, para a realizagao de determinada obra ou servico;

* Inclua o percentual de inadimpléncia, afinal ndo & possivel contar com o pagamento
total;

» Como decorréncia da gestao dos valores previstos no orgamento, o sindico assume



o dever de prestar contas a assembléia, anualmente e quando exigidas;

» Desde que prestadas e aprovadas em assembléia, as contas passam a ter
presuncéao relativa de regularidade, equivalendo a uma quitagdo conferida a gestao
desempenhada pelo sindico. Sendo presungao relativa, comporta rediscussao
apenas pela via judicial, em que ndo podera ser analisado o mérito das contas, mas
sim a presencga de alguma irregularidade formal ou de vicios dos atos juridicos.

8. DESPESAS.

Sdo os gastos que um condominio tem classificados como ordinarias e
extraordinarias, conforme conceituacao e divisédo dos arts. 22 e 23 da Lei n°. 8.245/91 (Lei
do Inquilinato).

As despesas estao divididas em:

DESPESAS ORDINARIAS

PESSOAL
e Salarios;
e Férias;

e 13°salario;
* Rescisoes contratuais de trabalho.

ENCARGOS SOCIAIS
 |INSS;
« FGTS;
- PIS;

* INSS de contribuintes individuais (antigos autbnomos).
« PPRA, PCMS e CIPA.

* Vale Transporte.

* Uniformes;

* EPI's — Equipamentos de Protecao Individual.

CONSUMO
« Agua;
» Energia elétrica das areas comuns;
+ Gas;

+ Telefone de uso exclusivo do condominio.

MANUTENGCAO E CONSERVAGCAO
» Elevadores;
 Bombas;
» Portbes automaticos;
* Interfones;
» Piscina;
o Jardim;
* Antena coletiva;
* Recarga de extintores;
» Lavagem das caixas d’agua e Cisterna
» Limpeza Caixa de gordura;
» Limpeza caixa de esgoto ou fossa.



» Desinsetizagao das areas comuns.
* Equipamentos de Ginastica.

ADMINISTRATIVAS
* Impressos, copias e correio;
e Isencéo do sindico;
» Despesas bancarias;
* Honorarios da administradora.

MATERIAIS
* Materiais de limpeza e higiene;
* Materiais de elétrico

SEGURO
* |ncéndio.

DESPESAS EXTRAORDINARIAS
Despesas extraordinarias sao os gastos imprevistos ou destinados a benfeitorias,
ambos nas areas de uso comum:

EMERGENCIA
* Vazamentos;
» Desentupimentos das prumadas;
» Substituicdo de bombas d’agua;
» Troca ou substituicdo de equipamentos.

BENFEITORIAS
» Reformas (garagem, piscinas, etc.);
» Aquisicdo de equipamentos (academia de ginastica, central telefnica, etc.).

9. FUNDO DE RESERVA.

Pode ser provisionado, no orgamento, uma arrecadacéo destinada a constituir um
fundo de reserva na forma prevista na Convencgao.

A constituicdo do fundo de reserva é de responsabilidade do proprietario da unidade.
Caso haja necessidade de reposigdo total ou parcial do fundo de reserva, devido a
utilizagdo no custeio ou complementagdo das despesas ordinarias do condominio, a
responsabilidade € do inquilino, salvo se referente a periodo anterior ao inicio da locagao.

O fundo de reserva deve ser fixado quando da aprovagdo do orgamento,
estabelecido de acordo com a Convengédo Condominial, geralmente fixado entre 5% e 10%
da arrecadacédo mensal.

O sindico deve fazer aplicagéo financeira em nome do condominio, com aprovagao
do conselho consultivo ou da assembléia geral para maior seguranca. A utilizagdo do fundo
de reserva necessita da aprovacdo dos conddéminos reunidos em assembléia, porém o
sindico podera utilizar esse fundo para pagamento de despesas emergenciais, nao
previstas no orcamento. Nesse caso, € aconselhavel dar ciéncia aos conselheiros e ratificar
a sua utilizagéo, na proxima assembléia geral do condominio.

10. DOCUMENTOS E OBRIGAGOES DO CONDOMINIO.

Sao diversos os documentos existentes no condominio. O prazo de guarda dos



documentos administrativos, fiscais e bancarios € de 10 (dez) anos, ja que este € o prazo
prescricional para cobrancas das dividas do condominio regularmente aprovadas, nos
termos do Cédigo Civil art. 205.

Quanto as demais modalidades de documentos, cabera ao sindico observar o prazo
de guarda exigido por lei, caso a caso.

Livros recomendados:
» Livros de atas das assembleias;
* Livro de reclamacgébes e sugestdes;
» Livro de registro de empregados;
» Livro de inspecéao do trabalho.

Esses livros devem apresentar termos de abertura e de encerramento, assinados e
rubricados.

DECLARAGAO DE IMPOSTO DE RENDA DO CONDOMINIO.

O condominio ndo deve apresentar a DIPJ (Declaragao Integrada de Informagdes
Econbémico Fiscais), ainda que se encontre inscrito no Cadastro da Pessoa Juridica (CNPJ)
ou que tenham seus atos constitutivos registrados em Cartorio.

CADASTRO NACIONAL DAS PESSOAS JURIDICAS — CNPJ.

De acordo com a Instrugdo Normativa SRF n°. 200, de 13 de setembro de 2002, os
condominios que auferirem ou pagarem rendimentos sujeitos a incidéncia do imposto de
renda na fonte estdo obrigados a se inscrever no CNPJ, mesmo nao possuindo
personalidade juridica.

Documentos necessarios para inscricao (copias autenticadas e registradas em cartorio):
» Convencéao do condominio registrada em cartorio (CRI);
» Ata da assembléia que elegeu o sindico, registrada em cartério (CTD).
Ou
» Certidao emitida pelo CRI que confirme o registro do Memorial de Incorporacédo do
condominio;
» Ata da assembléia que deliberou sobre a inscrigdo no CNPJ, registrada no CTD;
» Ata da assembléia que deliberou sobre a elei¢ao do sindico, registrada no CTD.
Ou
» Certiddo do CRI contendo as informagdes necessarias a inscri¢ao;
* Ata da assembléia de eleigao do sindico, registrada no CTD.
E
* Preenchimento da Ficha de Cadastral da Pessoa Juridica — FCPJ;
* Original do DBE, assinado pela pessoa fisica perante o CNPJ com firma
reconhecida em cartorio.

PREVIDENCIA SOCIAL.

O decreto n°. 611, de 21.07.92, que regulamenta os beneficios da Previdéncia
Social, em seu artigo 8°, paragrafo unico, permite, ao sindico, facultativamente, filiar-se a
Previdéncia Social. Assim aquele sindico que nido contribui para a Previdéncia Social pode
se inscrever como contribuinte. Nao sera empregado do condominio, mas podera contribuir
para ter uma aposentadoria e todos os beneficios dela decorrentes no futuro. Esta despesa
devera ser custeada pelo préprio sindico ou, no caso a assembléia geral dos condéminos
aprove esse 0nus, podera ser reembolsado pelo condominio.



O sindico devera manter em dia a Certificagédo eletrénica do condominio, sem a qual
nada se faz com relagcéo a conectividade social, FGTS entre outras obrigacdes trabalhistas.

DEMONSTRATIVO FINANCEIRO MENSAL.

Terminado o més, a administradora (ou o sindico) deve apresentar um balancete de
contas detalhado, referente ao més anterior. Todos os documentos comprobatérios deverao
ter o visto do sindico e a pasta devera ser analisada pelos membros do conselho.

A pasta contera também informacdes sobre quotas em atraso, multas recebidas,
saldos bancarios, saldos em poupanca e aplicagdes, posicdo do fundo de reserva, etc.

Em resumo, de no maximo duas folhas, podera ser enviado a cada condémino.

DICAS.

Se sobrar espacgo na folha de prestagdo de contas (resumo), transcreva algum item
do Regulamento ou da Convengao ou envie alguma mensagem de utilidade para o
condominio; ndo fixe em quadro de avisos relacdo de condéminos em atraso. Negocie
pessoalmente, via administradora, por meio de advogado, etc., mas ndao exponha o
devedor (previsto no Codigo de Defesa do Consumidor). Nos demonstrativos relacione
somente o numero do apartamento devedor.

COMO ESCOLHER E CONTRATAR UMA ADMINISTRADORA.

O sindico pode contratar uma pessoa fisica ou juridica para auxilid-lo na
administracdo do condominio. Devido a complexidade de suas funcbes, € recomendavel
que o faga.

As vezes, o barato sai caro, ou seja, deixar de contratar uma administradora para
economizar determinada quantia podera se mostrar, no futuro, uma postura muito mais
dispendiosa, se houver algum erro ou omissao.

Contudo uma administradora deve ser bem escolhida, para que ela, em vez de solugao,
nao seja um problema a mais.

Ao sindico cabera a escolha da empresa administradora, a qual devera ser aprovada
pela assembléia geral de condbminos, mediante votacdo de praxe. Tal escolha deve
basear-se na confianca reciproca. Sendo alcangcada a aprovacio, sera o sindico a pessoa
competente para assinar o contrato de prestagao de servigos em nome do condominio.

E decisdo de competéncia do sindico a rescisdo do contrato com a administradora.
Porém, ainda que seja dispensavel a realizagdo da assembleia para tanto, o sindico devera
ser cauteloso na tomada da decisdo, pois a mesma podera ter fortes repercussdes
econdmicas. No caso, o contrato entre as partes servira de parametro para a resciséao,
como é exemplo a definigdo do prazo de aviso prévio, usualmente fixado de 30 a 60 dias.

O art. 1.348, §2° do novo Caodigo Civil trouxe a inovagao de que o sindico pode
transferir, total ou parcialmente, para a empresa administradora, ndo somente as funcdes
administrativas, como também os poderes de representagao, tudo mediante aprovagao da
assembléia, salvo se o contrario dispuser a Convengao.

Vale dizer que o mais usual € a ocorréncia da mera delegacdo das funcoes
administrativas.

11. SEGURANGA DO CONDOMINIO.

E muito importante conhecermos o conceito de seguranca para podermos
desenvolver agdes preventivas.

A palavra seguranga tem sua origem do latim “securitas” — medidas destinadas a
garantir a integridade de pessoas, bens e institui¢coes.

E o conjunto de medidas e normas, com adequacdes fisicas, agregadas ao
profissional especializado e a alta tecnologia.



O maior desafio da segurancga € antever e dar solugdes para as situagdes de perigo.

Nao se pode esquecer que a responsabilidade pela seguranca do sistema é de
TODOS.

Qual a maior arma utilizada pelos bandidos? E o fator SURPRESA!

Por isso, a melhor maneira de evitar um sinistro € fazer um trabalho de
PREVENCAO.

Neste trabalho devem ser analisados os riscos pessoais e das instalagdes fisicas.

Os sindicos devem solicitar aos consultores de seguranga que o assessorem nas
analises dos riscos e na elaboragéo dos planos de seguranga do condominio.

De posse dessas informagdes deve-se elaborar um Plano de Segurancga, que pode
ser dividido em 3 etapas:

1° Plano Fisico - € a analise criteriosa das instalagdes fisicas onde se deve adequa-las
visando dificultar o acesso evitando ao maximo a invasao.

Como aliado importante, temos a utilizacdo dos equipamentos eletronicos, que tem como
principal fungao, auxiliar os funcionarios e moradores na vigilancia das instalacoes.

2° Plano Operacional — consiste em procedimentos operacionais com regras especificas
para cada integrante do sistema (condéminos- moradores- funcionarios- usuarios), as quais
deverao ser aprovadas em assembléia e obedecidas por todos.

3° Plano de Contingéncia — definicdo das situacbes criticas, de modo que todos os
envolvidos no sistema, durante a concretizacdo do risco possuam um roteiro de acdes que
devem ser implementadas, visando o restabelecimento da normalidade, tendo em vista que
toda a situagao critica gera uma urgéncia.

Apos a fase de planejamento deve-se dar muita atengdo ao treinamento dos funcionarios
que estardo na operagao de todo o sistema e conscientizar os condéminos e moradores,
através de palestras, circulares e quadros de avisos, para manterem-se integrados.

Em fungdo de suas caracteristicas, cada condominio deve estudar o que melhor |he
convém, proporcionando um maior estado de seguranga a todos.

12. PREVENGAO DE ACIDENTES E INCENDIOS.

A legislagdo exige que um edificio possua equipamentos de protecdo contra
incéndio, tais como iluminagdo de emergéncia para facilitar a sinalizagdo de escape,
hidrantes, extintores por metro quadrado, para-raios, corrimao, caixa d’agua de acordo com
a area e populacao do prédio, rede elétrica em perfeito estado, etc.

O sindico nao s6 pode como deve chamar o Corpo de Bombeiros para verificagao e
orientagdo da seguranga do prédio, uma vez que ele é responsavel pela manutengdo dos
equipamentos, para que estejam sempre operantes e ativados.

Alertamos sobre os procedimentos do sindico com relagao aos equipamentos:
» Porta corta-fogo (ndo deve ser trancada com cadeado);
* Os equipamentos devem estar em perfeitas condigdes;
* Formacéo de brigada de incéndio;
» Extintores e mangueiras de incéndio com reviséo periodica;
* Para-raios com revisdo no sistema uma vez por ano;
* Reviséo na instalagao da rede elétrica;
* Revisdo periodica nos botijées de gas;
* Revisao perioddica na rede de gas canalizado;
* Reviséo e cuidados com os elevadores;
» Pessoal treinado e habilitado para operar os equipamentos e zelar pelos mesmos;



» Proibir depdsito de volumes em frente ao hidrante;
* Exija do zelador e de cada condémino o correto armazenamento de substéncias
inflamaveis, gas, etc.

HIGIENE.
A preocupacgao com higiene deve ter a mesma importancia da seguranga, ainda mais
na utilizagado das areas comuns. Aqui vao algumas dicas:
* Faca exame médico periddico dos empregados;
* Providencie a limpeza semestral das caixas d’agua por meio de empresas
especializadas;
* Providencie dedetizagdo das areas comuns e proponha aos conddminos a mesma
atitude em suas unidades;
* EXxija a limpeza periddica das fossas, quando for o caso;
» Exija cuidados especiais com produtos de limpeza téxicos ou abrasivos, bem como
acidos e demais substancias que possam causar irritagao a pele;
» Exija dos faxineiros a utilizagdo de botas e luvas de borracha quando manusearem
tais produtos;
» Exija do zelador ou da empresa de manutengdo de piscinas a exata qualidade da
agua.

SEGUROS.

O sindico é responsavel pela contratacdo de seguro contra incéndio e outros
sinistros, abrangendo todas as unidades, partes e objetos comuns, computando-se o
prémio nas despesas ordinarias do condominio.

O prazo para contratacdo é de 120 dias apdés o “habite-se”. Caso contrario, o
condominio ficara sujeito a multa mensal equivalente a 1/12 do imposto predial cobrado
pela Prefeitura.

Tipos de apdlice de seguros:
* Responsabilidade civil do condominio;
* Incéndio, raio e explosao;
* Quebra de vidros e espelhos;
* Morte e invalidez de empregados;
* Responsabilidade civil por guarda de veiculo;
* Danos elétricos;
* Vendaval;
* Impacto de veiculos terrestres;
* Roubo de bens de moradores;
e Incéndio de bens de moradores;
* Desmoronamento;
e Tumultos e greves;
* Roubo de bens do condominio;
» Portdes eletrénicos;
* Assalto e sequestro;
* Projétil perdido.

O seguro de um edificio deve ser feito com base em valores reais, em fungdo dos
custos de reconstrugao e nunca do prego comercial do edificio. Se o seguro for com valor
inferior ao real, o sindico, em caso de sinistro, podera ser responsabilizado civil e
criminalmente pela contratagao.



13. POLITICA DE PESSOAL.

TRATAMENTO E COMPORTAMENTO.

O treinamento de funcionarios tem influéncia decisiva sobre a forma como tratam e
como sao tratados pelos condéminos.

A autoridade do zelador € algo que deve ser devidamente cuidada pelo sindico, pois
€ ele quem acompanha a rotina, o dia-a-dia do condominio. Disso depende a ordem, visto
que o zelador, perante os condéminos, deve ter o poder de tomar providéncias diversas.

PLANEJAMENTO E RECRUTAMENTO.

A quantidade de empregados que um condominio deve ter & proporcional ao
tamanho e a complexidade do edificio.

Ter menos empregados que o ideal; em vez de economia, traz custos adicionais com
horas extras, além de prejudicar e comprometer a manutencao e a limpeza. A “economia’
pode transformar-se em prejuizo.

Uma boa agéncia de emprego fara o trabalho de recrutamento e uma pré-selegcao
dos candidatos. Contudo, o sindico deve entrevista-los, principalmente no caso de zelador.
Procure informar-se sobre os empregos anteriores, o tempo médio de permanéncia em
cada emprego, os motivos de saida, etc. Nao tenha pressa em contratar visto ser a pressa
inimiga da perfeicao.

Evite porteiros e faxineiros que residam muito longe, pois sera ruim para ambas as
partes. No caso do zelador, indagar se ele tem conhecimentos gerais sobre elevadores,
extintores de incéndio, filtros de piscinas, eletricidade e hidraulica elementar.

Contrate sempre por um periodo de experiéncia e observe o desempenho antes de
efetiva-lo. Nao oferega o apartamento (residéncia) antes de completar os 90 (noventa) dias
de experiéncia.

Fazer alguns testes também é uma forma de acertar na escolha do candidato ideal.

No caso do zelador convém informar aos condéminos, por escrito, sobre a troca e o
nome do novo funcionario.

TREINAMENTO.

Mesmo que vocé admita alguém com muita experiéncia, um pouco de treinamento
sempre sera necessario. A reciclagem periodica desse treinamento € imprescindivel.

Faca uma lista das tarefas minimas de cada cargo, percorra o prédio juntamente
com o zelador recém admitido, apresente o pessoal do conselho e outras providéncias.

O zelador é quem deve treinar, no local, os demais empregados, sob orientagao da
administradora ou sindico.

REMUNERAGAO.

A remuneracdo dos empregados € uma equacao complexa. O salario deve ser tal
que corresponda a qualificagdo do empregado, ao seu desempenho e ao quanto o
condominio pode pagar.

Além do mais, deve haver um equilibrio interno e externo. Internamente, o zelador
ganha mais do que o porteiro, que ganha mais do que ganha o faxineiro. Externamente,
nao se deve pagar nem muito acima nem muito abaixo do que pagam os outros prédios de
mesmo porte da regido.

Todo e qualquer reajuste salarial fora da data base (1° de outubro), exceto as
promogoes, deve ser registrado como “Antecipacao Salarial/Dissidio Compensavel”’, para
salvaguardar o condominio quanto aos reajustes futuros.

O sindico tem que tomar cuidado com o pagamento de horas extras, gratificacoes e
outros beneficio para que ndo sejam incorporadas por lei sem necessidade e para que isso
nao acontecga, deve ser consultado um profissional ligado a administracao de pessoal para



as devidas orientacgoes.
Fechamento da planilha de ponto

A administradora envia mensalmente a folha de ponto e a planilha de fechamento. E
fundamental que sejam computadas as horas extras devidas, adiantamentos, feriados,
folgas trabalhadas, bem como a relacdo de profissionais autbnomos que prestaram
servigos ao Condominio.

Vale Transporte.

E obrigatério o pagamento do vale transporte ao empregado para a locomogéo do
mesmo ( ida e volta) ao trabalho.

Na admissdo a administradora solicita sempre o comprovante de residéncia do
empregado e a declaragdo assinada constando o meio de transporte e o valor da tarifa,
porém, é fundamental que o sindico informe a Administradora quando houver aumento da
tarifa ou em caso de mudanga do empregado.

Férias.

E conveniente preparar a escala de férias dos empregados para o ano todo e
comunicar a administradora no inicio do ano, assim, mantém-se uma programacao,
evitando pagamento de férias em dobro ou mesmo aquisicdo de Vale transporte para
empregados que irdo gozar as férias.

Demissao.

E muito importante que o sindico obtenha uma previsdo do custo final da rescisdo a
ser feita para que tenha condicbes de provisionar o recurso junto ao condominio,
objetivando o pagamento no prazo legal ao funcionario dos direitos trabalhistas.

O sindico deve ter cuidado para ndo demitir dentro do periodo estipulado por lei de
60 (sessenta dias) antes de qualquer dissidio, sob pena de pagar multa pelo seu ato em
prejuizo do condominio ao funcionario demitido.

Essa atitude dentro do prazo impeditivo, s6 deve ser tomada em carater
extremamente necessario (hoje o dissidio ocorre em maio devendo sempre ser observado
essa data anualmente junto ao sindicato, pois pode sofrer alteracdo de més e trazer um
problema maior ainda).

14. INADIMPLENCIA

Pode comprometer o orcamento do condominio e onerar os demais condéminos
pagantes e por essa razdo o sindico deve ser rapido acionando o devedor imediatamente
na justica, contatado o débito, objetivando equilibrar o orgcamento mensal do condominio.

Cuidado:

Nao sao permitidas outras penalidades aos inadimplentes além da multa e demais
PENALIDADES PREVISTAS EM LELI.

E ilegal cortar interfone, fornecimento de agua e gas, ou restringir o acesso do
condémino as dependéncias e equipamentos.

E proibido afixar listas dos devedores em areas comuns do condominio, isso além
de dificultar a negociacao do débito pode acarretar agdes judiciais contra o sindico.

Descontos na divida ou liberagdo de multas s6 € seguro realiza-las com aprovagao
de Assembléia, pois caso contrario, o sindico que permitir essa pratica, pode até ter que
repor a diferenga com dinheiro do proprio bolso.

OBJETIVANDO FACILITAR A SUA VIDA DE SINDICO AINDA
MAIS, PROCURE O GERENTE DE SUA CONTA NA PORTAL
PARA MAIORES EXPLICAGOES DO CONTEUDO



