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Introducao

Oescopodotrabalhodosindicoévasto.Saodiversasresponsabilidades
e atribuicdes. O impacto desta atuacao é de grande importancia
dentro do condominio. Um residencial com um bom gestor funciona
muito melhor!

Umdos maiores desafiosdeumsindico é conciliar todos os interesses
e financas. Para ter sucesso na administracao de condominios, €
necessario conhecer exatamente o seu papel e o da administradora.

Este e-book tem por finalidade, de maneirafacil e pratica, dar nocoes
paraqueoseudiaadiaafrentedeumcondominiosejadescomplicado.
Sao dicas de gestao, seguranca, financas, convivéncia e muito mais.

Um manual completo ao alcance das suas maos.

Boa leitura!
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0 Como ser um sindico de resultado?

Q Q

Algumas dicas podem colaborar com a
harmonia da vida em condominio:

Cumprir as decisoes discutidas em
assembleias e convencoes de condominio;

Criar um canal de comunicacdo com os
conddéminos para divulgar informacdes com
clareza;

Ter empatia e ouvir com atencao as
reivindicacoes dos condominos ;

Promover pesquisas para que os moradores
possam opinar e sugerir melhorias;

Divulgar mensalmente a prestacao de contas
do condominio.
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e Qual a melhor maneira de resolver
conflitos entre moradores?

Uma das principais funcoes do sindico é
resolver conflitos. Nao é diferente quando
eles envolvem moradores.

Confira as dicas:
& Sejasempre imparcial;

Ouca com atencado todas as partes
envolvidas;

& Ajacom transparéncia;

Apresente solucoes que atinjam
todas as partes.




e Quais sao os melhores meios de
comunicacao do sindico com o morador?

Criar uma aproximacao com os moradores é uma das
principais tarefas do sindico. Atualmente, ficou ainda
mais facil manter um canal de comunicacao com os
condominos.

Existem alguns formatos de comunicacao entre
sindico e moradores:

Assembleias;

Informativos digitais e impressos;
Envio de e-mail e sms;

Grupos de WhatsApp;

ltens de sinalizacao como placas e avisos;

QQAQAQAQRCG

Plataformas digitais para acesso de informacoes
sobre o condominio.
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9 O que devo considerar ao contratar uma
empresa terceirizada?

Q Desconfie de precos muito abaixo do mercado;

Q Certifique-se que o colaborador esta recebendo o
valor justo pelo servico;

Q A rotatividade de contratacao de colaboradores pode
ser um sinal negativo, fique atento!

Q Exija um seguro contra acidentes de trabalho;

Q Tenha atencao as clausulas contratuais sobre as
condicoes de trabalho do colaborador terceirizado;

Solicite as copias das guias de recolhimento do INSS,
FGTS e demais encargos.
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O condominio tem vinculo com o
colaborador terceirizado?

Nao ha vinculos empregaticios entre condominios e
colaboradores terceirizados. No entanto, € importante
assegurar que o trabalhador esteja com os seus direitos
garantidos pela empresa que o contratou.

G As assembléias podem ser gravadas por
audio ou video?

Nao ha uma regra especifica sobre o assunto, porém, por
analogia, assembleias podem ser caracterizadas como
audiéncias publicas. O Artigo 417 do Cdédigo de Processo
Civil permite a gravacao de audiéncias publicas.




O condominio é responsavel pelo
recebimento de correspondéncias?

Sim, o condominio pode ser responsabilizado pela
entrega correta de correspondéncias e deve organiza-
las para que ela seja realizada de maneira organizada.
Sindicos devem estar atentos ao teor do artigo 248
do novo Cdédigo de Processo Civil, que responsabiliza
os condominios pela entrega de citacdes judiciais ao
destinatario. Segundo a lei, ndao entregar este tipo de
documento configura o ato de omissao involuntaria,
podendo acarretar graves consequéncias ao morador,
como a perda de prazos estipulados pela justica.
Porteiros e responsaveis pelo edificio podem, inclusive,
ser condenados a pagar indenizacao ao condémino.
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Q O que é AGI?

A Assembleia Geral de Instalacdo (AGI) é o marco do
inicio de um condominio. Nela, sdo votados quesitos muito
importantes como valor da cota condominial, escolha do
sindico e escolha da administradora de condominio. Na
ocasiao, deve ocorrer a assinatura da ata condominial pelo
presidente e secretario estabelecidos.

O que é AGO?

A Assembleia Geral Ordinaria (AGO) é realizada obriga-
toriamenteumavez por ano.Nela, é apresentadaaprestacao
anual de contas e tem como finalidade discutir decisdes que
interferem diretamente no condominio.
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@ O que é AGE?

A Assembleia Geral Extraordindria (AGE) é convocada
quando € necessario discutir algum tema importante para o
condominio que nao foi contemplado pela AGO.

@ Qual a importancia do regimento interno?

O regimento interno do condominio € um conjunto de
regras, votadas e discutidas com participacao de sindicos e
condominos, sobre o condominio. Nele, estao estabelecidos
direitos e deveres de moradores e colaboradores a respeito
da utilizacao da drea comum e da area de lazer, regras do
siléncio, coleta de lixo e etc.
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Qual a importancia de uma gestao
participativa?

Contar com a participacdo de moradores na gestao do
condominio é fundamental para o trabalho do sindico.
Entendemosqueumcondominio,por concentrarumagrande
quantidade de pessoas, pode reunir profissionais das mais
diversas areas.

Saber aproveitar os conhecimentos dos moradores em prol
da organizacao e harmonia no ambiente condominial pode
ser uma poderosa ferramenta.

No entanto, € importante ficar atento a alguns detalhes: a
colaboracaodemoradoresdeveser voluntaria,semqualquer
tipoderemuneracaoejamaisdeverasubstituiracontratacao
de um profissional. Nao é recomendavel a contratacao de
um morador. Mas caso ela aconteca, todos os tramites legais
devem ser rigorosamente respeitados.
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‘ Qual a funcao do porteiro?

O porteiro é peca-chave na seguranca do
condominio. Dentre as suas principais funcoes
estao:

Q Controlar a entrada de visitantes;

¥ Registrar a entrada de visitantes ou
prestadores de servico;

¢ Informar o morador sobre a chegada de
entregas e encomendas;

& Ser cordial e solicito com os moradores;

Q Receber entregas na auséncia de seu
correspondente;

0 Jamais deixar a portaria vazia.
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‘ Qual a funcao da portaria inteligente?

Com o avanco da tecnologia, a portaria inteligente
se tornou uma importante aliada na manutencao da
seguranca condominial. Vocé conhece esse formato?
Um sistema de monitoramento composto por cameras
de seguranca é instalado em toda a area comum do
condominio. Os sistemas mais completos podem, até
mesmo,dispensar anecessidadedoporteiro,interligando
visitantes diretamente a cada unidade, por meio de
interfone e o reconhecimento através da central de
monitoramento.

A portaria inteligente pode também auxiliar o trabalho
do porteiro, que conseguira realizar o controle com mais
assertividade, redobrando a seguranca do seu edificio.
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‘ Como prevenir assaltos no condominio?

Asegurancaéumadasmaiorespreocupacoesdossindicos.
Paraevitaraentradade pessoas malintencionadasnoseu
condominio, algumas dicas basicas devem ser seguidas:

0 Forneca um treinamento para o porteiro sobre as regras
para entrada e saida de pessoas e automoveis;

0 Oriente os moradores a nunca deixarem os portoes de
acesso ao edificio abertos apds entradas;

Q Nao mantenha arvores ou arbustos em que pessoas
possam se esconder proximo a entrada do condominio;

¥ Reforce a seguranca com cameras e alarmes;

0 Mantenha sempre as areas comuns do condominio bem
iluminadas.



‘ Entregadores podem entrar no condominio?

Para manter a integridade de todos os conddminos,
assim como a seguranca do condominio, a orientacao é
para que os moradores descam para receber a entrega.
Entendemos que é mais comodo receber as encomendas
na porta da propria unidade. Porém, a entrada de
estranhos pode colocar a seguranca de todos em risco.
Conscientize o morador sobre o seu papel na protecao
do condominio.

‘ Qual a importancia da lista de visitantes
para a seguranca do condominio?

A lista de visitantes é fundamental para controlar
as entradas e saidas de pessoas que ndo moram no
condominio. A recomendacao é para que sempre que
o morador for receber uma visita ou um prestador de
servicos, devera informar o nome e o sobrenome da
pessoa na portaria.
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@ Qual a importancia do para-raio?

O para-raio € um dos equipamentos mais importantes
em um edificio. O Brasil € um dos recordistas
mundiais em descargas atmosféricas. Por isso, a sua
instalacao é indispensavel para proteger os moradores,
eletrodomeésticos e eletronicos.

De acordo com a norma NBR 5419 da ABNT, a necessi-
dade de protecao é evidente em, por exemplo:

a) locais de grande afluéncia de publico;
b) locais que prestam servicos publicos essenciais;

c) areas com alta densidade de descargas
atmosféricas;

d) estruturas isoladas ou com altura superior a 25 m;
e) estruturas de valor historico ou cultural.

Lembre-se de inspecionar as condicoes do para-raio
anualmente, antes do periodo de chuvas.



@ Como prevenir acidentes com elevadores?

Um dos equipamentos que exigem maior cuidado no
ambientecondominialéoelevador.Aindaqueelesejaum
dos meios de transporte mais seguros, sua manutencao
é imprescindivel para evitar acidentes.

Os medos mais comuns de quem utiliza o elevador é
ficar preso, cair no fosso ou uma queda brusca devido
ao rompimento de um cabo.

Checar periodicamente itens como:

& amortecedores;

& travamento de portas;

0 sensor de presenca;

Q nivelamento da cabine com o pavimento;
Y cabo de forca.



Nao se esqueca de informar claramente aos mora-
dores e visitantes sobre as regras que tornam o uso
do elevador mais seguro:

0 Limite de pessoas;
(Y Limite de peso.

Pesquise o historico da empresa de manutencao
antes de fechar o contrato.



@ Como prevenir prejuizos com chuvas?

O periodo de chuvas exige cuidados redobrados na
manutencao condominial. Como vocé prepara o seu
condominio para esta época do ano? Selecionamos
algumas dicas para evitar danos e prejuizos com
tempestades e rajadas de vento:

Q Limpe todos os ralos, grelhas e calhas no subsolo,
térreo e topo do prédio;

0 Verifique todos os toldos, coberturas, telhados, luz
piloto e antenas;

0 Verifique a saude das arvores, arbustos e solicitar
na prefeitura as devidas podas. Se suspeitar de
risco de queda, acione a prefeitura;

Comunique os moradores sobre a norma técnica
NBR 5419/2015: “Nao circular pelas areas
externas do edificio em caso de tempestade”.



O
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Q Q

Faca arevisao geral do gerador com troca de 6leo,
filtros e limpeza do tanque de combustivel, apos
abastecer;

Teste e verifique todo o sistema de iluminacao de
emergéncia, com revisao de lampadas e, em caso
de baterias, se estas estdo com vida util adequada,
caso contrario providencie a troca;

Revise todos os quadros de elétrica;

Cheque a bomba de poco ou cisterna que tira a
agua e joga na caixa d’agua;

Faca a limpeza do poco do elevador, verificando
se nao infiltracao ou dgua empossada (ideal que
tenham backup para emergéncia);

Verifique se todo o encanamento esta identificado
para acao rapida, em caso de necessidade de
fechamento imediato;



O

&

Em caso de falta de energia, revise o sistema de
seguranca abastecida pelo gerador;

Revise os portoes, verifique se o sistema elétrico/
eletrénico esta aterrado e protegido das chuvas,
além de estar sendo alimentado pelo gerador em
caso de falta de energia;

Limpe a tubulacao de agua de chuva e esgoto,
caixas de esgoto no térreo e drenos nos jardins,
fazendo com que fiquem livres e evitando
problemas nos apartamentos mais baixos ou na
area comum do prédio;

Verifique o topo do prédio, garagens e térreo
evitando que tenham vazamento ou infiltracoes;

No caso de portaria virtual/remota, o sindico
deve fazer uma reunido com a empresa para criar
o procedimento de emergéncia para possiveis
problemas de comunicacao.



@

De quem é a responsabilidade pela
manutencao da area comum do condominio?

Do sindico! Esta € uma das principais funcées de um
gestor condominial. Toda a manutencao que envolve as
areas comuns do edificio como elevadores, corredores,
lixeiras,piscinas,playgrounds,brinquedotecas,quadras,
salao de jogos e salao de festas é de responsabilidade
do sindico.

Porisso,éfundamental realizar amanutencaoperiodica
em todos esses itens.



@ Como manter um playground seguro?

Por envolver criancas, a manutencao com os itens do
playground do seu condominio deve ser redobrada!

0 Instale brinquedos com certificacao e aprovacao
do Inmetro;

(& Utilize pisos emborrachados ou areia para
amortecer quedas;

(Y Informe os moradores sobre aimportancia da
supervisao do responsavel;

Q Estipule horario de funcionamento do play;
0 Informe as regras de utilizacao do espaco;

Y Mantenha em dia a manutencao de toda sua area
e mobilia.
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@ O condominio pode proibir animais

de estimacao?

Nao! Em 2019, uma decisao do STJ impediu que sindicos
proibam a tutela de animais de estimacdao em condominios.
No entanto, o regimento interno deve ser claro quanto as
regras para circulacao e permanéncia dos pets, de maneira
gue eles ndo incomodem a vizinhanca.

Informe claramente regras basicas aos moradores como:

0 Respeite as normas contidas no regimento interno para
a circulacao e permanéncia dos animais de estimacao
no edificio;

& Fique atento a lei do siléncio! A emissao de sons em

horarios indevidos pode atrapalhar o sossego da
vizinhanca;

Atencao a higiene nas areas de uso comum. Se o seu pet
fizer necessidades fisiologicas, limpe imediatamente;

0 Algumas racas possuem temperamento mais agitado
ou agressivo. Se for o caso do seu pet, fique atento ao
contato com criancas e idosos para evitar transtornos.
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@ Como evitar problemas com as vagas
de garagem?

Para evitar transtornos e constrangimentos relacionados
a utilizacao da garagem do seu prédio, entenda claramente
os direitos e deveres para ocupacao das vagas de
estacionamento. Ha casos de vagas privativas e vagas de
uso comum.

E importante ressaltar que,quando a dreadagaragem do seu
condominio pertence a area comum, os critérios de direito
de uso e marcacao de cada uma das vagas fica a cargo das
regras especificadas na Convencao de Condominio.
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@ Qual a melhor forma de agendamento
do salao de festas?

O salao de festas pode ser um dos espacos mais concorridos
da area comum do seu condominio. Para evitar percalcos
entre moradores, crie um cronograma de agendamento do
espaco, estipulando a antecedéncia necessaria para a sua
reserva. Divulgue aagendadereservas entre os condéominos
para que todos tomem ciéncia das datas disponiveis.

Lembre-se de afixar em local visivel as regras previstas no
regimento interno para utilizacao e conservacao do salao de
festas, além do seu horario de funcionamento.
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@ O condominio pode estipular horario

para emissao de barulho?

A perturbacao alheia pode ser considerada contravencao
penal. As regras do regimento interno do seu condominio
nao poderao sobrepor as leis. Porém, elas servirao de
referéncia para a formulacao das regras do seu edificio.

O bom senso e a coletividade devem imperar quando o
assunto é lei do siléncio.

Mantenha um canal de comunicacao eficaz com os mora-
dores, informando sobre as regras para emissao de barulho,
como:

Q Nao ligue som alto antes das 8h e apds as 22h.

0 Quando for utilizar o saldo de festas, respeite as regras
do condominio referentes a emissao de som;

0 Caso for realizar uma obra, comunique ao sindico e se
informe se ha regras sobre horarios para execucao da
mesma;
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Evite discussoes acaloradas, com gritos que possam
incomodar a vizinhanca;

Busque solucdes antiestresse para o seu pet com a
finalidade de evitar o barulho excessivo.

@ Como prevenir acidentes domésticos?

Oriente os conddminos a seguirem as seguintes
recomendacoes:

s

s
v
v

Instale telas de protecao nas janelas de apartamentos
com criancas e pets para evitar quedas;

Mantenha materiais de limpeza e substancias toxicas
bem guardadas, em locais altos;

Esteja sempre de olho no que as criancas e animais
estao fazendo;

Mantenha fora do alcance de criancas e pets objetos
cortantes ou perfurantes e objetos muito pequenos,
que possam ser engolidos;
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Nao deixe o chao molhado apds a limpeza;

QQ

Retire tapetes ou itens de decoracdo que possam
provocar quedas ou dificuldade de locomocao para
idosos;

& Muito cuidado ao cozinhar!

0 Redobreaatencaoaorealizaratividades,comolimpeza
de janelas, subir em escadas, manusear ferramentas
como martelos e furadeiras.

@ Como prevenir acidentes entre colaboradores?

Tanto colaboradores terceirizados quanto os contratados
pelo condominio precisam utilizar EPI’s (Equipamentos de
Protecao Individual) para exercer determinadas funcoes
como limpeza, manutencao e construcao.

Disponibilize os equipamentos necessarios para os seus
funcionarios e exija que as empresas terceirizadas facam
0 mesmo para evitar acidentes com colaboradores em seu
condominio.
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@ Como prevenir acidentes envolvendo a chuva?

° Depois da chuva, verifique se ha agua parada no
condominio. Observe se ha dgua nos vasos, brinquedos
e etc. E importante se livrar da 4gua parada para evitar
doencas, como a dengue;

& Como esse periodo ¢ de instabilidade do tempo, néo
deixe as janelas abertas quando nao estiver em casa;

0 Quedasdeenergiasaomaisprovaveisduranteasemana.
Esteja preparado: tenha velas, lanternas ou luzes de
emergéncia em casa;

0 Oriente moradores a nao deixarem criancas brincarem
em areas molhadas para evitar acidentes;

Q Vazamentoseinfiltracoessaocomunsnessaépoca.Caso
percebaalgumaalteracao,comunique aadministradora.
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‘ Como realizar uma boa previsao orcamentaria?

Ter controle financeiro é fundamental para que tudo transcorra
harmonicamente na gestdo do seu edificio. E importante
que, além da organizacao do fluxo de caixa, as contas sejam
apresentadas de maneira clara aos condominos.

Confira as principais dicas de como realizar uma boa previsao
orcamentaria:

0 Liste todas as despesas fixas do seu condominio;
Q Reserve uma verba para despesas extraordinarias;

Q Utilize como base da sua previsao, as despesas dos anos
anteriores, considerando a inflacao;

& Prevejaainadimpléncia;

0 Analise os orcamentos das empresas terceirizadas.
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‘ Qual o papel do conselho fiscal?

Asmudancasnocodigociviltornaramaeleicdodeconselhofiscal
para condominios facultativa. Segundo o artigo 1356: “podera
haver no condominio um conselho fiscal, constituido por trés
membros, eleitos pela assembleia, por prazo nao excedente
a dois anos, ao qual compete dar parecer sobre as contas do
sindico”.

Ainda que o conselho fiscal seja optativo, ele é fundamental
para a organizacao predial. O conselho fiscal € composto
por moradores e deve ser eleito por demais condéminos em
assembleia geral. E ele quem averigua as contas do condominio
e transmite a demais moradores as informacoes com o objetivo
de otimizar sua ratificacao ou aprovacao. Caso haja duvidas, o
conselho devera se dirigir ao sindico responsavel pela gestao
para sana-las.

E fundamental ressaltar que a exigéncia do conselho consultivo
continua vigente, que devera ser composto por trés moradores,
assumindo o papel de assessorar o sindico, contribuindo assim
para a organizacao do condominio.
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‘ Como otimizar os gastos do condominio?

0 Reduza o consumo de energia elétrica;

0 Implemente captacao de agua da chuva e a utilize
na limpeza de areas comuns;

0 Realize a manutencao preventiva;
0 Realize a cobranca de inadimplentes;

0 Adote uma gestao eficiente e participativa.

‘ Com que frequéncia deve ser realizada
a prestacao de contas?

A prestacao de contas deve ser realizada anualmente.
Segundo o artigo 1.350 do Cadigo Civil:

“Convocara o sindico, anualmente, reunido da assembléia
dos condébminos, na forma prevista na convencao, a fim
de aprovar o orcamento das despesas, as contribuicoes
dos condominos e a prestacao de contas, e eventualmente

eleger-lhe o substituto e alterar o regimento interno.”



Como organizar a gestao do estoque
do condominio?

A gestao do estoque é sempre um ponto a se discutir no
condominio. Se ela nao for bem feita, pode gerar custos
no futuro. Por isso, separamos algumas dicas de como
controlar o seu estoque.

Reserve um espaco para o estoque;

Crie regras ou padroes de organizacao para facilitar na
hora de encontrar um produto;

Faca um inventario com todos os materiais no estoque.
Isso é muito eficiente para controlar a quantidade;

Defina datas para compras com a finalidade de evitar
gue o estoque acabe;

Q Q@ Q QQ

Estabelecavolume minimoemaximodositensconforme
a rotatividade deles.
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Como administrar as vagas de garagem
para pessoas com deficiéncia?

Edificios residenciais privativos devem destinar 1%
de suas vagas para pessoas com deficiéncia conforme

o Estatuto da Pessoa com Deficiéncia (Lei Federal n°
13.146/2015).

Qual a diferenca entre as vagas de garagem
comuns e privativas?

Existem dois tipos de vagas de garagem, as privativas e
as vinculadas.

Vagas privativas: sdovagasdepropriedadeindividualdo
conddbmino e estao registradas no Cartorio de Registro
de Imoveis.

Vagas vinculadas: compdem a area de uso comum do
condominio. Seu uso depende das normas contidas no
regimento interno do condominio.
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Quais sao as responsabilidades do morador
qguanto ao uso do salao de festas?

No regimento interno do condominio, devem constar
as normas para a utilizacao do salao de festas a serem
respeitadas pelos moradores que o utilizardo. As
principais sao:

Respeito ao horario permitido para emissao
de barulho;

Preservacao do patrimoénio do condominio;
Agendamento prévio;

Realizacao de check-in e check-out do espaco;

QQRQRQR &

Respeito a capacidade de pessoas no espaco.



@ O condominio é responsavel pela limpeza
das areas comuns?

Sim. A limpeza das areas comuns do condominio
deve estar contida nos gastos fixos que geram a taxa
condominial. Sua frequéncia deve ser estabelecida no
regimento interno.

@ A contratacio de um profissional de
educacao fisica para a academia do
condominio é necessaria?

No estado do Rio de Janeiro, a Lei n° 8.679/19, do dia
23 de dezembro de 2019, revogou a obrigatoriedade
da contratacao do profissional de educacao fisica em
academias de condominios. Porém, caso sejam aplicadas
atividades dirigidas ou orientadas, a contratacao deste
profissional é necessaria.
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E recomendavel proibir o uso da piscina
para visitantes?

Quando o uso da piscina é restrito aos moradores, o
risco de doencas contagiosas diminui. As regras para o
uso da piscina devem ser estabelecidas no regimento
interno. O ideal é solicitar o exame médico atestando a
saude do usuario.

Quais as regras sugeridas para o uso do
playground?

Para proteger as criancas, o condominio deve esta-
belecer algumas regras para o uso do playground como:

0 N3o permitir que criancas o utilizem sem a
supervisao do responsavel;

Q Indicar a faixa etaria para o uso do brinquedo;

0 Estipular horario para sua utilizacao.
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Quais sao as principais regras para a area
de descarte de lixo?

A area de descarte de lixo também deve ser organizada.
Estipuleregrassobrediascorretosparaodescarte,espacos
especiais para descarte de lixo reciclavel e lixo organico.
Fixe informativos no local sobre essas regras.

Os condominios sao obrigados a
garantir acessibilidade para pessoas
com dificuldade de locomocao?

Sim! Segundo a lei de acessibilidade, “o sindico deve
proporcionar condicoes de acessibilidade nao sé para
pessoas portadoras de deficiéncias, mas também aquelas
gque por uma situacao ocasional ou permanente tenham
dificuldades de acessar a sua propria unidade, como
também as demais areas comuns da edificacdo (garagem,
saldo de festas, piscina, quadra etc.)”.
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