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GUIA BASICO DO SINDICO

|-convocaraassembleiadosconddminos;

Il - representar, ativa e passivamente, o

condominio, praticando, em juizo ou fora

dele, os atos necessdrios a defesa dos
° interesses comuns;

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

IV - cumprir e fazer cumprir a convengao,
o regimento interno e as determinacdes

Escolhido por votacdo e muitas vezes alvo de
criticas dos condoéminos, o sindico precisa sempre
prezar pelo bem comum. Nao é uma tarefa facil,
mas atuando de forma profissional e transparente é
possivel cumprir com todas as obrigagdes e manter
seus vizinhos satisfeitos.

Sersindico é uma grande responsabilidade, afinal é ele
quem responde legalmente pelo condominio. Além
de ser responsével por toda a documentacao, é ainda
mediador de conflitos, facilitador da comunicacéo
do condominio e zelador do patriménio. O Artigo
1.348 do Cddigo Civil determina as competéncias do
sindico:

da assembleia;

V - diligenciar a conservacao e a guarda das partes comuns e zelar pela
prestacao dos servigos que interessem aos possuidores;

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

VIl - cobrar dos condédminos as suas contribui¢des, bem como impor e
cobrar as multas devidas;

VIIl - prestar contas a assembleia, anualmente e quando exigidas;
IX - realizar o seguro da edificacao.

§ 1o Poderd a assembleia investir outra pessoa, em lugar do sindico,
em poderes de representacgao.

§ 20 O sindico pode transferir a outrem, total ou parcialmente, os
poderes de representacdo ou as fungbes administrativas, mediante
aprovacao da assembleia, salvo disposi¢cdo em contrério da convencao.
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OBRI,GAQOES PRESTAGCAO DE CONTAS
DO SINDICO ¢ Prsacio do cortas Inancera: sresert un demansiatio

para que os conddminos saibam o destino de seus pagamentos.

® Relatério de execugao: tenha um plano de trabalho que estabeleca

as prioridades do condominio para o seu ano de mandato e
COTAS CONDOMINIAIS :

trabalhe para cumpri-lo.
Relatério de inadimpléncia: demonstra quantas pessoas estdo em
Para se chegar ao valor da cota condominial é preciso:

falta com os pagamentos do condominio e se houve aumento ou
diminuicdo em relacdo aos meses anteriores, além de solugdes

A ~ _ - . ara isso.
e Saber o qué compde o valor de rateio: é necesséario saber quais P

séo as despesas fixas e datas de pagamento, pois disso dependera * Relatério de necessidades: é o documento que demonstra o que

o valor a ser rateado. estd pendente e urgente para a sucessao administrativa.

e Saberaformaderateio: ovalorpodevariarde um apartamento para
o outro, por isso deve-se consultar na Convengao do Condominio
qual é a fracdo ideal correspondente a cada unidade.

e época de reajuste de cadatipo de obrigacéo, prevendo possiveis
aumentos.

* Saberdatas e indices de reajustes: deve-se ficar atento ao aplicavel <

-
D

e Saber o qué arrecadar: é preciso saber se a norma interna prevé
obrigatoriedade na fixacdo de fundo de reserva ou fundo de obras
e qual o seu valor.

* Conhecer alnadimpléncia e a Mora: deve-se conhecer e entender |:||:||:||:||:|
o percentual regular de inadimpléncia e a mora do condominio, L J
que é fator variante da cota condominial.
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INFRAESTRUTURA

O sindico é responsavel por quaisquer problemas relacionados a
reparos, manutencgao e reforma. Por isso, recomenda-se a manutencéo
preventiva e a aquisicdo de um seguro predial. Entre as atividades que
incluem a infraestrutura do condominio est&o:

* Inspecdo predial: é o que garante a preservagado de toda a estrutura
do prédio.

* Anotacoes de Responsabilidade Técnica (ART): quando realizar
manutencdo ou reforma exija as ARTs dos profissionais ou empresas
contratadas.

e Sistema elétrico e geradores: o sistema elétrico do prédio deve
ser avaliado por um especialista periodicamente, e os geradores
devem ser vistoriados pelo zelador.

e Bombas e caixas d'agua: é indicada a manutencdo mensal das
bombas e limpeza semestral das caixas d'agua, incluindo uma
analise bacterioldgica.

* Incéndios: extintores precisam ser testados a cada cinco anos, mas
carregados anualmente; pressurizacdo de escadas, gerador de
energia e a bomba de incéndios devem ter manutencado mensal e
vistoria anual; a rede de gés deve ser vistoriada a cada dois anos.

e Fachada: é importante que ela seja repintada, lavada e restaurada,
para garantir sua qualidade estética e estrutural.

6 GUIA BASICO DO SINDICO

Garagem: deve ter sinalizacdo adequada e estrutura de prevencao
e atuacdo em incéndios, além de realizar a manutencdo dos
amortecedores de impacto.

Elevadores: é obrigatdrio que sejafeitauma manutencéo preventiva
anual e manter um contrato com uma empresa de manutengao.

Dedetizagdo: uma questdo de salde e higiene dos condéminos.

Para-raios: anualmente é necessério que seja feita uma reviséo,
medicdo 6hmica e a emissdo de laudo técnico.

Acessibilidade: rampas, sanitarios especiais e corredores amplos
sdo algumas das determinacdes do Decreto Federal 5.296-04.
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RELACIONAMENTO
COM MORADORES

LAZER
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Brinquedos do playground: é preciso verificar se ha aprovacédo do
Inmetro e se obedecem as normativas NBR 14350-1 e NBR 14350-2
de seguranca da ABNT.

Piscina: deve estar de acordo com a normativa NBR 10819 da ABNT,
prezando pelo cuidado com ralos, piso e limpeza.

Academia: deve seguir os regulamentos do Conselho Federal
de Educacédo Fisica (CONFEF), tendo o aporte de um profissional
qualificado na érea.

Quadras esportivas: regulamento da ABNT, pela NBR 14050, exige
medidas de seguranga e equipamentos de saude perto.

Saldo de festas: deve ser mantido limpo, com extintores de incéndio,
além de implementar materiais para atenuacao acustica.

Canais de comunicagdo: é interessante criar uma espécie de
ouvidoria interna para receber reclamagdes e sugestdes.

Coeréncia: o sindico atua como um intermediador de conflitos e
deve garantir a impessoalidade, tomando decisdes iguais para
situagdes iguais.

Assembleias: Assembleia Geral Ordinaria (AGO) e a Assembleia
Geral Extraordinéria (AGE) sdo compromissos que auxiliam na
prestacdo de contas e no relacionamento com os moradores.

Flexibilidade: algumas alteracbes no plano de administragao
podem ser necessérias para chegar a um acordo que atenda aos
interesses da maioria dos moradores.
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FUNCIONARIOS
PROPRIOS X
TERCEIRIZADOS

O custo e as vantagens da modalidade de trabalho variam de acordo
com a realidade e a necessidade de cada contratante e existem varias
formas de fazer a comparagédo. Uma delas é seguir os passos abaixo:

e Salédrios - é importante observar o piso salarial da categoria e
somar outros pagamentos de natureza salarial como horas extras,
noturnas, prémios, moradia, auxilio combustivel e outros.

e Encargos sociais - o pagamento de saldrio implica em outras
obrigacdes como INSS, FGTS, Multa Resciséria, Férias, 13.° Salario,
previsdo de faltas, auxilio doenca, entre outras.

® Insumos - além dos salarios e encargos ha o custo com uniformes e
Equipamentos de Protecdo Individual (EPI), Programa de Controle
Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), Programa de Prevencéo
dos Riscos Ambientais (PPRA), Perfil Profissiografico Previdenciario
(PPP), plano de salde, seguro de vida, cursos, vale-alimentacéo,
cesta basica, lanches e almocos cedidos, vale-transporte e outros.

Gestdodamaodeobra-paraterumbom colaboradoré precisouma
gestdo eficiente que conta com recrutamento, selecdo, supervisao,
treinamento e um profissional ou uma empresa qualificada, que se
encarregue pelafolha de pagamento, fornecimento de informacdes
aos empregados e aos 6rgdos governamentais, contracheques,
folhas de ponto, fichas de registro, acompanhamento em
homologacdes, arquivo e organizacdo de documentos e muitos
outros. Alémdisso, otempo dedicado pelo sindico para essa gestao
deve ser contabilizado e levar em conta que esse é um dos motivos
que, em muitos prédios, os moradores se sentem desestimulados
para assumir o papel. Frequentemente sdo definidos pagamentos
diferenciados para estimular candidaturas e, as vezes, é necessaria
a contratacdo de um profissional externo para assumir a funcao.

LSl
VARNAV
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e Qutros custos - O empregador é responsavel pela programacao
das substituicdes, no caso de faltas, licengas médicas e férias. Ao
demitir um empregado, o contratante pode optar por indenizar
0 aviso prévio, de acordo com as circunstancias e previsado legal.
Outra conta ainda mais dificil de fazer, é quando um empregado
contratado ha muitos anos, precisa ser demitido. Em alguns casos,
seja pelo momento, ou por algum descuido na gestdo durante
esse tempo, a empresa ou o condominio ndo possui caixa para
bancar as obrigagdes referentes a esse processo. Dessa forma, o
empregador se vé obrigado a manter um trabalhador que pode
nao estar correspondendo as necessidades e causando prejuizos
ao contratante. Todos os pagamentos que serdo realizados aos
funcionarios possuem prazo determinado. Dessa forma, o atraso
de um unico dia, incorre em pagamento de multa. E importante
fazer uma provisdo para a¢des trabalhistas, com o objetivo de se
proteger e poder arcar com acordos e passivos que sdo naturais
nas relacdes de trabalho, além de custas processuais, advogados
e assessorias juridicas.

A terceirizacdo pode ajudar na redugdo de custos. Empresas
especializadas possuem convénios com fornecedores, gestdo
profissional, experiéncia e infraestrutura focada nos servicos essenciais
ao condominio. Além disso, trabalhando com empresas sérias, que
andam com suas obrigacdes em dia, héd a seguranca de ndo lidar com
gastos imprevistos no futuro, como ac¢des judiciais e futuros problemas
relacionados a passivo trabalhistas.

GUIA BASICO DO SINDICO

DICAS

8 dicas imperdiveis para quem acabou de assumir a gestdo de um
condominio e ndo sabe por onde comegar.

* Tome conhecimento da situagdo real do condominio

Antes de comegar o trabalho, é necessario verificar a situagdo financeira
do condominio, se ha inadimpléncia entre os condéminos, processos
judiciais ou problemas na estrutura do prédio, por exemplo. Esses
sd0 passos importantes para evitar riscos e para o planejamento de
agdes futuras. Outro ponto importante € analisar a pasta de prestacao
de contas da gestdo anterior, identificando falhas e oportunidades de
reducdo da taxa de condominio ou de investimentos.
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* Conhecaa Lei

E fundamental que o sindico tenha conhecimento da legislagdo que
se aplica ao condominio. Saber os direitos e deveres dos condéminos
e a responsabilidade civil e criminal inerente ao cargo de sindico
é imprescindivel. A legislacdo e as decisdes do judicidrio sobre
determinados assuntos sofrem frequentes mudangas e vocé precisa
estar ciente disso. No blog da CWR, em nosso site, ha informacdes
confidveis e sempre atualizadas sobre questdes juridicas que envolvem
a gestdo de condominios. Acesse e confira.

* Descentralize

Reunir uma boa equipe é muito importante. Busque a contratacdo de
uma empresa confidvel especializada em gestdo de méo de obra e
tenha mais tempo para focar no seu trabalho como sindico. A CWR, por
exemplo, é especializada na terceirizacdo de auxiliares de servigos gerais,
faxineiros, porteiros, vigias e demais funcdes. Quando vocé contrata a
CWR néo precisa se preocupar com a coordenacgédo de horérios, folgas,
férias e reposi¢des da equipe terceirizada. Além disso, a CWR assume
todas as responsabilidades de ordem trabalhista, no caso de eventual
agao judicial em que o contratante venha a ser citado.

* Sejatransparente

Tenha em mente que fazer prestacdo de contas é uma obrigacdo.
Questdes como o saldo bancério, inadimpléncia, demonstrativo de
receitas e despesas e tudo o que envolver as financas do condominio
devem ser divulgadas.

e Defina horérios e forma de atendimento aos moradores

Defina horérios, prazos de atendimento e até a forma como o morador
deve dirigir a sua reclamacgdo ou opinido ao sindico. Assim vocé evita
interfones em momentos de descanso e outras surpresas desagradaveis
que podem vir atreladas ao trabalho de sindico.

e Seja profissional

O sindico deve ter em mente que criticas e oposi¢do de outros fazem
parte do processo e dizem respeito apenas a administracdo, ndo ao lado
pessoal da convivéncia entre vizinhos. O contrario também é verdadeiro.
Por se tratar do cargo com maior poder em um condominio, o sindico
nao deve abusar da sua posicao aplicando préticas ilegais.

e Nao caia em armadilhas

Sempre faca pelo menos trés orcamentos antes de contratar qualquer
empresa para prestar servicos ao condominio. Para comparar valores,
vale a pena conversar com outros sindicos para ter ideia de quanto o
servico custou em situacdes semelhantes.

e Acompanhe tudo

Cabe ao sindico o papel de controlar as finangas e a manutencao geral
do condominio. Fazer um checklist periédico para identificar o que
precisa ser corrigido é fundamental para qualificar uma boa gestéo.
Além disso, ndo realizar manutencdo preventiva pode aliviar as contas
momentaneamente, mas um grande reparo pode arrasar de vez com
as financas do condominio. Para finalizar, o sindico deve, mensalmente,
gerar um relatério comparando as receitas e despesas entre o més
anterior e o atual, para identificar a variagdo nos custos do condominio
ou aumento expressivo da inadimpléncia.

e
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PAPEL DA
ADMINISTRADORA
DE CONDOMINIOS

A principal fungao das administradoras é auxiliar o sindico no exercicio
de suas atividades. Entre os servicos basicos estdo emissdo de
boletos de taxas condominiais, demonstrativos, elaboragédo de folha
de pagamento e realizacdo dos pagamentos, confeccdo da pasta de
prestacdo de contas mensal, assessoramento pré e pds-assembleias.

A empresa deve orientar o representante legal do condominio
oferecendo informacdes, assessorias e servicos, que sdo fundamentais
para a organizagdo e o andamento juridico, técnico, contabil e
administrativo.

Nao cabe a administradora tomar decisdes ou providéncias, mas tao
somente alertar ao sindico que o faca, cabendo a ele determinar ou
nao providéncias, assumindo o eventual risco de ndo fazé-lo.

10000000000/
10000004749/
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