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1 - APRESENTACAO

O Manual do Sindico € um trabalho elaborado em parceria entre
a Adcon Administradora de Condominio e o Dr. Méarcio Josias Becker/
OAB/RS 82.653, do escritdrio MJ Becker Advogados e tem como proposito
facilitar a vida do sindico. De maneira rapida e eficaz fornece elementos capazes

de descomplicar seu dia a dia a frente de um Condominio.

2 — O QUE E CONDOMINIO?

A palavra condominio significa “propriedade comum”. Na pratica,
€ um conjunto de direitos e obrigacdes decorrentes da propriedade exclusiva que
possua, pessoa fisica ou juridica, de uma ou mais unidades de apartamentos,
lojas, conjuntos, salas, andares, boxes de estacionamento, em um mesmo
prédio, em copropriedade com outra(s) pessoa(s), sobre o terreno, onde a cada
unidade é atribuida uma fracdo ideal. Copropriedade esta que se estende as
fundacdes, paredes-mestras, teto e as partes de uso comum de um mesmo

prédio.!

O artigo 7°, da lei 4.591 DE 19642 informa como sera instituido
o condominio, sendo obrigado a inscricdo do condominio junto ao Registro de

Iméveis que possui jurisdicdo sobre o local de implantacdo do condominio.

1 Fonte: Guia de Orientacdo ao Sindico — Secovi RS 22 Edicdo Abril/1998
2 Lei n° 4.591, de 16 de dezembro de 1964, Dispde sobre o condominio em edificacbes e as
incorporag@es imobilidrias. Disponivel em <http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I4591.htm>
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3 — QUANDO SURGIU O CONDOMINIO?

Segundo Raposo®, o primeiro condominio surgiu por volta de
1820, em Londres e se chamava Covent Gardem. Este condominio era
aberto e se localizava em torno de pracas, pois estes eram lugares que

atribuiam aos seus moradores prestigio (BARBEIRO,2016)*.

A partir da década de 70 os condominios reaparecem nos
Estados Unidos, nas areas turisticas, sdo empreendimento modernizados e
modificados do formato original (BARBEIRO,2016).

No Brasil os condominios surgem em 1970, em torno da cidade
de Sao Paulo, préximo as rodovias. E o primeiro foi nomeado de “A Chéacara
Flora” (BARBEIRO,2016).

Em 1975, surgiu o Alphaville, condominio voltado para as
indUstrias ndo-poluentes nas cidades de Barueri e Santana. Na sequéncia é
criado o Alphaville Residencial para moradia dos executivos daquelas empresas
(BARBEIRO, 20186).

4 — LEGISLACAO CONDOMINIAL

A legislagdo condominial, mais especificamente, condominio
edilicio, esta expressa em duas leis, isto €, no Cédigo Civil Brasileiro, entre os
artigos 1331 e 1356 e na Lei 4.591/1964, entre os artigos 1° e 27°.

E muito importante que o sindico tenha nogdo do contetido
destes artigos e busque uma assessoria juridica qualificada que possa |he
passar seguranca na interpretacdo e aplicacéo das leis.

3 RAPOSO, Rita. Condominios fechados, tempo, espago e sociedade: uma perspectiva histérica.
Cadernos Metropole. Sao Paulo, v.14, n.27, pp. 171-196, jan/jun, 2012. Disponivel em:
<http://www.cadernosmetropole.net/download/cm_artigos/cm27_233.pdf>. Acesso em: 16 mai
2016

4 BARBIERO, Andréa Aparecido. Condominios Fechados — A origem e evolucédo do fenémeno
urbano. Instituto de Pesquisas e Inovacdo em Urbanismo. Disponivel em:
<http://ipiu.org.br/pesquisas/gestao-planejamento/condominios-fechados-a-origem-e-evolucao-
do-fenomeno-urbano/>. Acesso em: 16 mai 2016.
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Dentre todos estes artigos, citamos, especialmente, trés deles,
0os quais informam a competéncia do sindico, os direitos e os deveres dos
condéminos. Citaremos o conteudo existente no Cédigo Civil, por se tratar de

legislacdo mais recente e do contelido ser similar ao da Lei 4.591/1964°,

Ainda, € fundamental por parte do sindico a leitura da
Convencéo e do Regulamento Interno do Condominio, pois ambas fazem parte
das normas condominiais e devem ser cumpridas pelos condéminos,

condominio e demais pessoas (juridicas e civil).

5 — DA COMPETENCIA DO SINDICO

A funcdo do sindico e suas competéncias possuem previsao
legal, tanto na lei 4.591/64, no artigo 22, paragrafo primeiro, como no artigo
1348, do Cadigo Civil Brasileiro.

Segundo o Cédigo Civil Brasileiro, compete ao sindico:

Art. 1.348. Compete ao sindico:

| - convocar a assembleia dos conddéminos;

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

IV - cumprir e fazer cumprir a convencédo, o regimento
interno e as determinagdes da assembleia;

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

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

VIl - cobrar dos conddminos as suas contribuicbes, bem
como impor e cobrar as multas devidas;

VIII - prestar contas a assembleia, anualmente e quando
exigidas;

> O Cadigo Civil Brasileiro ndo revogou a Lei 4591/64, que continua valendo, naquilo que ela
nao conflitar com o Cédigo Civil, obedecendo o principio da hierarquia das Leis. Portanto,
havendo conflito de normas entre a Convencéo, a Lei 4591/64 e o Cédigo Civil Brasileiro, este
prevalece sobre as demais.
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IX - realizar o seguro da edificagéo.

8§ 12Podera aassembleiainvestir outra pessoa, em lugar do

sindico, em poderes de representacéo.

§ 220 sindico pode transferir a outrem, total ou

parcialmente, os poderes de representacdo ou as funcdes

administrativas, mediante aprovacdo da assembleia, salvo
disposi¢cdo em contrario da convencao.

O rol de competéncia informada acima é exemplificativo, n&do
sendo taxativo, portanto, € possivel atribuir outras competéncias, desde que
se tenha previsao legal, a qual devera estar disposta na convencao ou seja
decorréncia das proprias competéncias informadas no artigo 1348, do Codigo

Civil Brasileiro.

Da mesma forma que o rol ndo € taxativo, ele ndo estabelece
ordem de importancia para as competéncias do sindico, entretanto, ndo ha
como negar que a primeira competéncia, convocar assembleia dos
conddéminos, possui um carater significativo, pois € através da assembleia que

se resolve muitas das demandas da funcéo de sindico.

6 — DOS DIREITOS E DEVERES DOS CONDOMINOS

Nomeadas as competéncias € o momento de o sindico conhecer

os deveres e direitos dos conddminos.

Os direitos possuem estéo fixados no artigo 1.335 do Cédigo

Civil Brasileiro, a saber:

Art. 1.335. Sao direitos do conddémino:

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

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

lIl - votar nas deliberacdes da assembleia e delas participar,
estando quite.

O artigo 1.335 do Cddigo Civil ao elencar os direitos dos
conddéminos estabelece algumas deliberacdes que impactam diretamente na

administracéo do condominio, a mais importante é usar e fruir livremente das
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suas unidades, ndo podendo dar destinagao contraria a aquela prevista na

incorporacao e na convengao do condominio.

Quando o cddigo firma a posi¢cao que o condémino pode usar e
fruir de sua propriedade, ele esta se referindo tanto a propriedade
particular/exclusiva, como a propriedade comum. E em raz&o disso que o
sindico ndo pode vedar o uso das propriedades comuns em caso de atraso
de pagamento das contribuicbes condominiais, sendo que este
posicionamento encontra guarida na jurisprudéncia do Superior Tribunal de

Justicab®.

O posicionamento adotado pelo STJ esta alinhado com o que
estd disposto no primeiro paragrafo do artigo 1.336, que fixa de forma
expressa quais sao as restricées de direitos quando ocorre a inadimpléncia
dos conddéminos. As restricdes previstas ndo podem ser ampliadas, tendo em
vista que as normas que restringem os direitos devem ser interpretadas de

maneira restritiva.

Também ndo podemos esquecer que quando ocorre a aquisicao
de imével em condominio, o proprietario adquire propriedade exclusiva e

comum, as quais terdo suas dimensoées fixadas na matricula do imovel.

Da mesma forma que o sindico deve conhecer os deveres de
cada condémino. O artigo 1336 do Cddigo Civil Brasileiro informa todos os

deveres dos conddominos.

Art. 1.336. Sao deveres do condémino:

| - contribuir para as despesas do condominio na proporcao
das suas fracOes ideais, salvo disposicdo em contrario na
convencéao;

Il - ndo realizar obras que comprometam a seguranca da
edificacdo;

lll - ndo alterar a forma e a cor da fachada, das partes e
esquadrias externas;

IV - dar as suas partes a mesma destinacdo que tem a
edificacdo, e ndo as utilizar de maneira prejudicial ao

6 http://www.stj.jus.br/sites/portalp/Paginas/Comunicacao/Noticias/Condomino-inadimplente-
nao-pode-ser-impedido-de-usar-areas-comuns-do-predio.aspx
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sossego, salubridade e seguranca dos possuidores, ou aos
bons costumes.
8 1°0 condbmino que ndo pagar a sua contribuicédo ficara
sujeito aos juros moratérios convencionados ou, nao sendo
previstos, os de um por cento ao més e multa de até dois
por cento sobre o débito.
8 2° O conddmino, que ndo cumprir qualquer dos deveres
estabelecidos nos incisos Il a IV, pagara a multa prevista no
ato constitutivo ou na convencgédo, nao 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, cabera a
assembleia geral, por dois tercos no minimo dos
conddminos restantes, deliberar sobre a cobranca da multa.
Identificado os deveres de cada condémino, ao sindico cabe
fiscalizar o cumprimento deles, sendo que quando ha a violacdo de algum
dever por parte de qualquer condémino é o sindico ou alguém designado por
ele (administradora) ou pela assembleia (sindico profissional e ou
administradora) que aplica as sancbes previstas, tanto na lei como na

convencao e no regulamento interno do condominio.

As punicdes podem variar conforme o tipo de infracéo,
entretanto elas ndo podem superar as previsdes legais, tanto as previstas no

Cadigo Civil, bem como, na Convencéo e no Regulamento interno.

As penalidades aplicadas podem variar de simples adverténcias
até a exclusdo do condémino do condominio, entretanto é importante repetir
gue as violagcdes devem ser registradas e as penalidades comunicadas, sendo
importante garantir o direito de defesa ao condémino penalizado.

7 — DA GESTAO DO CONDOMINIO

O corpo gestor de um condominio é defino pela convencao do
condominio e pode ser composto de sindico, subsindico e conselho consultivo
e/ou fiscal.

Esse organograma permite inimeras vantagens. O sindico, ao

se ausentar por alguma razéo, assume interinamente o subsindico respondendo
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oficialmente pelas fun¢bdes especificas conforme a convencgédo determina. E o
conselho, além de deliberar e opinar sobre os problemas do condominio,
“fiscaliza” a atuagao do sindico salvaguardado em sua imagem, visto que todas
as despesas sao 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.

Conforme informado no item anterior, o 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 Assembleia Geral. O sindico pode ser condémino
ou pessoa fisica ou juridica estranha ao condominio, salvo disposi¢éo contraria
na Convencao. Sera eleito pela forma e prazo previsto na mesma, sendo que

seu mandato ndo pode exceder a dois anos, permitido a reeleicao.

O SUBSINDICO ¢ o representante, eleito por assembleia, que

tem como funcao substituir o sindico na sua falta momentanea.

O CONSELHO CONSULTIVO E/OU FISCAL é o 6rgao de
consulta, fiscalizacdo e assessoramento do sindico, composto por trés

condébminos, com mandato que ndo podera exceder a dois anos, permitida

reeleicao.

8 — DA CONTRATACAO DE ADMINISTRADORA DE CONDOMINIO

A legislacdo permite ao sindico, transferir a outrem
(administradora de condominio) as fung¢bes administrativas do condominio,
mediante aprovacdo de assembleia, salvo disposicdo em contrario na
convencao. Esta determinacdo esta prevista no artigo 1.348, § 2°, do Cdédigo
Civil Brasileiro.

Assim, em razdo desta determinacéo legal e visando facilitar a
administracdo do condominio é que a Adcon Administradora de Condominio

oferece sua experiencia e servi¢co especializado.
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Nossa Misséo é entender as necessidades dos nossos clientes
e proporcionar a eles agilidade, inovacdo, permitindo a satisfacdo e a

concretizacdo dos seus objetivos.

Disponibilizamos aos nossos clientes um servigo de qualidade,
buscando a exceléncia em todas as nossas acdes, sendo nossa meta diaria
progredir e melhorar, proporcionando a todos nossos parceiros e clientes, o

crescimento constante, amplo e sustentavel.

Como empresa somos obstinados pela inovacdo, qualidade,
exceléncia, transparéncia, ética, responsabilidade, comprometimento, respeito.
A informagé&o e a proatividade fazem parte do nosso dia a dia.

Abaixo relacionamos as atividades que séo realizadas pela

administradora, através dos seus funcionérios ou prestadores de servigo.

8.1 Responsabilidade do Assessor de Condominios

O assessor de condominios estara disponivel para sanar
qualquer duvida que o sindico tiver, principalmente se envolver questbes de
orcamento — chamadas extras, e/ou legislacdo — seja da area de pessoal,

tributaria ou fiscal.

8.2 Assuntos que devem ser resolvidos com o Assessor de
Condominios

« Duvidas sobre lancamentos em extratos de condominios:

Despesas operacionais do condominio;

Consumo de agua;

Consumo de energia elétrica;

Consumo de gas;

Pagamento e rateio;

Seqguros;

Outras.

» Duvidas sobre a composicdo de rateios de despesas do

VVVVVYY

condominio;
» Solicitagdo e agendamento de pagamento a fornecedores;

» Elaboracao de previsdo orcamentaria;
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* Adiantamento de valores ao sindico e/ou zelador para
pequenas despesas;

» Autorizacao para emissao de chamadas extras;

« Controle sobre saldos de condominios;

* NegociagOes e contratacao de prestadores de servigos;

+ Solicitacdo de admisséo e demisséao de funcionarios;

» Calculos simulados de rescisdes de funcionarios;

» Duvidas sobre impostos e contribui¢des;

» Duvidas sobre legislacao de condominios;

» Convocac0Oes para assembleia geral dos conddéminos;

* Necessidades de reformas e/ou consertos nas areas
comuns;

» Porteiro e portdo eletrénico: manutencgéo e conserto;

+ Solicitagdo de Ilimpeza de caixa d’agua, jardinagem,
manutencdo elétrica e hidraulica (consertos, reparos e
manutencao preventiva);

* Recarga de extintores;

» Solicitacdo de orcamentos para elaborar convencoes;

» Elaboracdo de correspondéncias: informativos, circulares e
notificacoes;

» Consultas sobre duvidas de andamento de processos de
cobranca e duvidas juridicas;

* Informagbes sobre seguros (renovagbes, coberturas e
franquias);

« SolicitagOes de vistorias sobre vazamentos e/ou reformas;

» Duvidas sobre aplicagdo da convencdo do condominio;

* Qutros.
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9 — ROTINAS BASICAS E AS RESPONSABILIDADES DO SINDICO E DA

ADMINISTRADORA

cartbes, conforme o caso,
devidamente revisados e
autorizados em tempo habil
ao processamento da folha.

ROTINA RESPONSABILIDADE DO | RESPONSABILIDADE
SINDICO DA
ADMINISTRADORA
Recrutamento e | Informar o perfil desejado, | Fazer pré-selecédo e
selecéo de pessoal as condicbes de trabalho, | entrevistas conforme o
cargo, horéario, salario, | perfil desejado.
beneficios etc.
Registro de | Preencher a autorizacdo de | Coletar e conferir toda
empregados admissao. a documentagéo.
Preencher o cadastro e
encaminhar para
exame admissional.
Contrato de | Informar a Adcon se o |Controlar o0s prazos
experiéncia funcionario pode ser | dos contratos (90 dias),
efetivado. renovando-0s ou
rescindindo-os.
Folha de pagamento | Enviar o livro ponto e ou | Baseado nas

informacdes do ponto,

processar a folha,
emitir 0s
contracheques e

executar o pagamento.

Alteracdo de salario

Autorizar guando a
alteracdo néo for decorrente
de dissidio da categoria.

Acompanhar o dissidio
e proceder as
alteracbes necessérias
informando os indices
ao sindico.

Afastamentos

Conhecer a situacdo e
encaminhar a Adcon.

Acatar o afastamento

desde que
devidamente
comprovado pelos
médicos habilitados
conforme  legislacéo
vigente.

Acidente de trabalho

Informar a Adcon

Orientar o empregado
para o preenchimento
da CAT - Comunicagao
de Acidente do
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Trabalho e
apresentacao no INSS.

Vale Transporte

De acordo com o termo

funcionérios.

preenchido
previamente, comprar
e entregar os vales
transporte aos

funcionarios
Vale Determinar ou comunicar o | De acordo com o
alimentacao/refeicdo | valor a ser fornecido em vale | cadastro e autorizagéao
refeicéo aos seus | prévia do sindico,

comprar e entregar 0s
“ticket’s”

Cestas basicas

N

Informar a Adcon quais
funcionarios possuem este
beneficio e o “tipo” de cesta.

Comprar e entregar a
guantidade de cestas
solicitadas.

Exames médicos

Na ocasido da admissao,
encaminhar o empregado a
Adcon.

Encaminhar 0
empregado através da
requisicdo para exame
admissional. Ap6s um

ano, controlar e
encaminhar 0s
empregados para

exames periodicos do
laudo de PCMSO.

Férias

Programar as férias dos
empregados e encaminhar o
formulario de “Autorizacao
de férias” a Adcon com
antecedéncia minima de 30
dias. Orientar 0 empregado
para apresentar a carteira
profissional para anotacgdes.

Providenciar o Aviso.

Reclamatérias
trabalhistas

Informar a Adcon as

condicbes geradoras da
reclamatéria  (inicial) e
contratar advogado para
realizacao de
defesa/contestacao da

reclamatéria trabalhista.

Acompanhar 0
processo, agendar com
o sindico as datas das
audiéncias. Indicar
advogados ligados a
area trabalhista em
condominios.

Rescisbes/
homologacdes

Solicitar por escrito a Adcon
com antecedéncia minima
de 24 horas.

Emitir aviso prévio (se

for o} caso) e
encaminhamento  do
extrato do FGTS.
Comunicar ao

empregado e coletar as
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devidas assinaturas.

Nas rescisoes
homologadas,

acompanhar o]
empregado no

sindicato levando os
documentos e carta de
proposto.

Seguro de vida Contratar o seguro com os | Fornecer alternativas e
valores condizentes com os | op¢Oes de seguradoras
rscos. idéneas a ser escolhida
pelo sindico.
Acompanhar a data de
vencimento do seguro.
Seguro de Incéndio Anualmente deverd ser | Fornecer alternativas e
contratado o seguro do | opcdes de seguradoras
condominio idbneas a ser escolhida
pelo sindico.
Acompanhar a data de
vencimento do seguro.

10 — OUTRAS FUNCOES DA ADMINISTRADORA

10.1 Atendimento aos Prestadores de Servico e
Fornecedores

Os prestadores de servigos e fornecedores serdo encaminhados
a Adcon apos a concluséo do servico, portando o recibo ou nota fiscal do servigo
realizado devidamente autorizado pelo sindico. Todas as despesas serdo pagas,
mediante autorizacao prévia do sindico, ou por quem ele delegar expressamente
por escrito. Salvo excecOes devidamente documentadas e aprovadas na

assembleia de condominio.

10.1.1 Prazo para Pagamentos a Fornecedores e
Prestadores de Servico

a) Todos os documentos serdo pagos em 48 horas Uteis a
contas do recebimento, com exce¢do dos pagamentos em
cheque que terdo dias especificos.

b) Pagamentos para empresas terceirizadas de méao de obra:

portaria, limpeza, vigilancia devem apresentar nota fiscal dos
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servigos, comprovante do recolhimento de encargos sociais
no ultimo més, constando o nome dos funcionarios que
executam servicos no condominio e as certidées negativas
de FGTS, INSS e Trabalhistas com 03 (trés) dias de
antecedéncia da data do vencimento para andlise da
documentacéo.

c) Quando do fornecimento de material, deve-se apresentar

nota fiscal de venda com todos os dados do condominio.

10.2 Cuidados Necessarios na Contratacdo de Servicos
Terceirizados

A contratacao destes servigcos como portaria, limpeza, zeladoria
e seguranca deve ser feita com cautela, a fim de evitar que seus empregados
acionem judicialmente a tomadora dos servicos (condominios), por
descumprimento do contrato ou de normas legais por parte da efetiva
empregadora, alegando ser a contratante beneficiaria dos servigos prestados.
Algumas providéncias se fazem necessarias na contratacdo de servigcos

terceirizados:

a) Procurar prestadoras de servigos idoneas, que paguem
corretamente os salarios dos seus funcionarios, recolham
FGTS — Fundo de Garantia por tempo de servigo - e INSS
em dia;

b) Exigir que as prestadoras de servicos apresentem,
mensalmente, como condicdo para pagamento da fatura,
cbpias dos pagamentos e recolhimentos relativos ao més
anterior, como FGTS, INSS, salarios, DARF’s para optantes
pelo “SIMPLES” e registro de ponto dos empregados daquele
contrato. Por ocasido de férias e 13° salarios, os
comprovantes destes pagamentos;

c) Solicitar relacdo de empresas para as quais presta servicos;

d) Na assinatura do contrato com a prestadora de servigos
aconselhamos a apresentacdo das seguintes certiddes:
Certiddo Negativa de Débitos — INSS da empresa; FGTS dos
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empregados que trabalham no condominio; comprovante de
pagamento da taxa de GSVG — Grupamento de Supervisao
de Vigilancia — Regido pela Lei n° 10,991 de 18/08/1977
Artigo 3°; Certiddo Negativa de Débito Municipal — ISSQN;
Obs. O condominio que pretende contratar uma empresa
para terceirizar seus servicos, deve ter cautela ndo s6 na
procura de prestadoras idoneas, mas também, no curso da

prestacao de servigos.

10.3 — Inadimpléncia - Controle

O Cadigo Civil reduziu o prazo do art. 205 de 20 para 10 anos.
E este era o artigo que embasava a prescricdo para cobranca de cotas

condominiais.

Ha doutrinadores entendendo que apds o NCCB aplica-se o art.
206, 8§ 5°, ) reduzindo o prazo para 5 anos. Segundo inciso IV, art. 3° da lei
8009/90, é passivel de penhora o imoével residencial da familia quando a

execucao se referir a contribuicbes condominiais sobre ele existentes.

A Adcon faz o controle de todos estes débitos evitando a
prescricdo e o acumulo de valores, possibilitando a saude financeira do

condominio e a realizacao de obras e melhorias.

O Cadigo de Defesa do Consumidor ndo se aplica as relagbes
condominiais, mas é aconselhavel, a exemplo do que estabelece o Codigo, que
nao seja afixado em murais, ou através de qualquer tipo de divulgacao publica,

a relacdo de condéminos em atraso.

O ideal é que sejam processadas, tdo somente as medidas
judiciais cabiveis, impedindo, desta forma, que os inadimplentes sejam expostos
ao ridiculo ou a qualquer tipo de constrangimento.

O setor de cobranca da Adcon é responsavel por toda cobranca
extrajudicial e executa o trabalho através de todos os meios disponiveis. O setor
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de cobranca também controla as acdes judiciais e extrajudiciais, e passa

informacdes atualizadas ao sindico.

A cobranca é responséavel pela prestacdo de contas do setor

juridico ao sindico, resolvendo as principais davidas.

10.3.1 - Aplicagdo de Multa e Juros sobre o Débito

O art. 1339, § 1° estabelece a penalidade especifica para o
condébmino que nao cumprir pontualmente sua obrigacdo de pagamento da
contribuicao condominial. “O condémino que nao pagar a sua contribui¢ao ficara
sujeito aos juros moratérios convencionados ou, ndo sendo previstos, os de um

por cento ao més e multa de até dois por cento sobre o débito”

a) Juros - Art. 406 do NCCB trata dos juros, e la estabelece
como parametro a “taxa que estiver em vigor para a mora do
pagamento de impostos devidos a Fazenda Nacional”. A
taxa de juros a que o codigo se refere seria quela
utilizada no Caodigo Tributario Nacional (art. 161, 8 1°), ou
seja 1% ao més e 12% ao ano.

b) Multa - Verifica-se que a previsao legal da multa moratéria
€ de 2% (dois por cento).

c) Correcdo Monetaria - O paragrafo primeiro do art. 1336 que
trata do atraso no pagamento da contribuicdo condominial,
porém nada refere a respeito da correcdo monetéria.
Entretanto o art. 395, do Cddigo Civil Brasileiro, prevé
expressamente: “Responde o devedor pelos prejuizos a que
sua mora der causa, mais juros, atualizacdo dos valores
monetarios segundo indices oficiais  regularmente

estabelecidos e honorarios de advogado”.

s

Ainda, ao inadimplente €& aplicada como penalidade a
PROIBICAO ao inadimplente n&o tem de participar (direito de votar), mas pode

estar presente na assembleia condominial (art. 1335, III).
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10.4 — Rateio das Despesas

Sem duvida alguma, uma das mais importantes estipulacfes da
convengao diz respeito ao rateio de despesas. A Administradora tem que ser
capaz de realizar este tipo de servigo. Para Adcon esta € uma tarefa realizada
com extremo zelo e cuidado, buscando sempre o melhor para o condominio e

seus conddminos.

As despesas do condominio séo divididas em dois grupos:

a) Despesas ordindrias: sdo as despesas comuns e

necessarias a manutencdo do condominio que dao origem a
previsdo orcamentaria, incluindo os seguintes itens: pessoal,
encargos sociais, consumo (agua, luz, gas e telefone),
manutencao e conservacao (limpeza, elevadores, recarga de
extintores de incéndio etc.), administrativas (administracao,
fotocdpias, correio etc.), materiais (produtos de limpeza,
pecas de reposicao etc.) e seguro.

b) Despesas extraordinarias: sdo as despesas imprevistas e

gastos com benfeitorias, ambos na area de uso comum.
Exemplos: emergenciais (vazamentos, entupimentos, quebra
de equipamentos, como elevadores etc.), benfeitorias

(reformas e aquisicdo de equipamentos etc.).

10.5 — Fundo de Reserva

O Cadigo Civil nada refere a respeito da constituicdo deste
fundo, mas nada impede que tal contribuicdo seja estabelecida na convengéo de

condominio.

E parte da arrecadacdo que se destina a fazer frente as
eventuais despesas extraordinarias, evitando transtornos orgamentarios.
Constitui reserva de capital que uma vez formada se incorpora ao patriménio do

condominio definitivamente. Assim, o condémino que se retira por ter vendido a
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sua unidade, ndo se reembolsa da parte com que contribui para a sua formacéo.

N&ao deve ser destinado a cobertura de saldo devedor no caixa do condominio.

A administradora € parceira dos sindicos na criagdo, cobranca e
na administracdo do fundo de Reserva. A Adcon trabalha lado a lado com o
sindico na orientacdo sobre a importancia da cobranca destes valores e os

reflexos que ele pode causar no condominio.

10.6 Setor de Pessoal

Confeccionar a folha de pagamento dos condominios, selecionar
candidatos a vagas, efetuar as rotinas de admissdo e demissdo. Efetuar o
pagamento de encargos sociais diversos, incidentes sobre a folha. Manter as
informacBes dos condominios atualizadas junto ao Ministério do Trabalho e

Previdéncia Social, cumprindo os prazos estabelecidos em Legislacéo.

Acompanhar os processos trabalhistas e os programas de PRA
(Programa de Prevencao a Riscos Ambientais) e PCMSO (Programa de Controle

Médico e Saude Ocupacional), conforme Normas Regulamentadas.

Todo o trabalho acima a Adcon realiza, com eficiéncia,

preservando a seguranca juridica do condominio.

10.7 Sequros

Anualmente devera ser contratado o seguro do condominio e
esta contratacdo estd entre as demais responsabilidades do sindico,
respondendo este civil e criminalmente em caso de contratar seguro com valores
inferiores dos necessarios para reconstrucao, Lei n® 4591 de 16.12.1964 Cap 1V,
art. 13: “Proceder-se-a ao seguro da edificacdo ou o conjunto das 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”.

E importante lembrar que ao contratar o seguro, o sindico deve
avaliar a cia seguradora, inclusive obtendo histérico da empresa no mercado.

www.adconadministradora.com.br



http://www/

A orientacdo segura de um corretor de confianca é fundamental
e a Adcon possui parceiros qualificados neste setor, que prestam um servico de

exceléncia.

e Obs.: Seguro de responsabilidade civil: cobre acidentes que
possam ocorrer com pessoas estranhas ao condominio, em
areas de lazer etc. Recomenda-se que todos os condéminos

possuam seguro de responsabilidade contra terceiros.

10.8 — Responsabilidade do Sindico na Renovacao do PPCI
(PLANO DE PREVENCAO CONTRA INCENDIO)

E responsabilidade do Sindico manter as medidas de
seguranca, prevencao e protecao contra incéndio, em condi¢des de utilizacéo,
providenciando sua adequada manutencgéo. Desta forma, a renovacao do PPCI
€ responsabilidade do Sindico. A administrador pode e deve auxiliar com a
indicacdo de profissionais qualificados para realizacdo do trabalho e, a Adcon &

parceira dos sindicos na realizacéo deste trabalho tdo complexo.

Estdo excluidas desta exigéncia as edificacbes de uso
residencial exclusivamente unifamiliares e residéncias exclusivamente
unifamiliares, localizadas no pavimento superior de ocupac¢ao mista com até dois
pavimentos, e que possuam acessos independentes. Art. 4° 80, da Lei
Complementar n°® 14.376/2013.

10.8.1 - Renovacédo do Alvara

O APPCI ter& prazo de validade de 1 (um) ano, 3 (trés) anos, e
5 (cinco) anos de acordo com a classificagdo de ocupacgéo e uso da edificagéo.
Tera prazo de validade de 1 (um) ano para as edificagdes classificadas com risco
de carga de incéndio alto, 3 (trés) anos para as edificacOes classificadas com
risco médio, e 5 (cinco) anos para as edificacdes de baixo risco.
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10.8.2 — Fiscalizacéao

No Estado compete ao CBMRS (Corpo de Bombeiros Militar do
Estado Rio Grande do Sul) realizar fiscalizagbes e vistorias, de acordo com a
ocupacao e uso das edificagdes.

10.9 — Assuntos que Também sdo Acompanhados pela
Administradora

Dada a importancia dos assuntos discutidos nas assembleias, a
Adcon disponibilizar4, mediante contratacdo, os servicos de assessoria do
Assessor de Condominios. O mesmo, quando assessora uma assembleia, tem
um papel fundamental que é de “neutralidade” nas decisbes. Ele por ser
profissional, estara isento do envolvimento emocional e pessoal. Desta forma, o
entendimento do tema tratado e a formulacdo da ata estardo isentas de qualquer
interferéncia pessoal que possa sofrer. O assessor, quando em assembleia, dara
a orientacao quanto as formalidades legais, registros das deliberacdes, a ordem
do dia e quorum especial (quando houver). O Assessor de Condominios sera
responsavel também pela coleta de assinatura dos participantes e o envio aos

condéminos das deliberacdes em prazo legal.

10.9.1 Assuntos que necessitam orientacao profissional

Alguns assuntos devem ser analisados com antecedéncia antes
de serem levados a assembleia. O Assessor de Condominios auxiliara o sindico
explicando todas as questdes legais e implicacbes de alguns temas. Isto evita
conflitos e davidas entre participantes da assembleia. Dentre eles, podemos
destacar os assuntos de ordem juridica, tais como: inadimpléncia; os assuntos
financeiros, tais como: chamada extra para obras, recuperacdo de saldos,

problemas de terceiros etc.

10.9.2 Convocacdes para assembleia

A Lei néo estabelece forma especial para a convocacao, mas
deve ser inequivoca, através de carta AR, protocolo de entrega, e/ou através dos
enderecos eletrénicos como e-mail e WhatsApp. E a publicagédo do edital devera

ser fixada em local visivel, normalmente no hall de entrada do prédio. Ha
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necessidade de mencionar obrigatoriamente: a ordem do dia, local, dia e hora
da reunido. E aconselhavel que mencione quanto a exigéncia de reconhecimento
de firma nas procuracdes, bem como quanto a proibicdo do voto e participacao

do inadimplente nas deliberagoes.

A falta de convocacéo torna nula a deliberacdo da assembleia,
salvo se houver comparecimento da unanimidade dos comunheiros. Omissdes
ou obscuridades (falta de clareza) na convocacdo pode gerar a nulidade das
deliberagcbes da assembleia. Portanto sua redacéo deve ser clara.

A Lei ndo estabelece o prazo minimo entre a convocacao e a
realizagéo da assembleia. E assim, em caso de omissédo da convengao, utiliza-
se como base o critério adotado na Lei das Sociedades Andnimas, ou seja, oito

dias.

A convocac¢do da assembleia é obrigacdo do sindico; se este for
omisso, 1/4 dos condbminos fazem a convocacdo (art. 1350 § 1°). Se a
assembleia geral ndo se reunir, decidira o juiz a respeito, mediante requerimento

de qualquer condémino (art. 1350, § 2°).

10.9.3 - Realizacao de cautelas formais

A convencgéo pode determinar a forma de composi¢éo da mesa
que dirigira os trabalhos da assembleia. Via de regra, a mesa é formada por um
presidente, que pode ou ndo ser o proprio sindico, € um ou mais secretarios. A
forma de indicacdo do presidente da assembleia e secretarios é feita pelo voto
da maioria simples dos condéminos. O sindico, sequer deve votar. Conforme
ordem da pauta, ha situacbes em que o sindico ndo pode presidir a assembleia,
como por exemplo, quando da prestacéo de contas. E incompativel para exercer
as funcbes de presidente e secretario aquele que tem interesse pessoal na

deliberacgéo.

O presidente deve, primeiro, verificar se existe o0 quorum minimo
para abertura dos trabalhos, observadas as normas para primeira e segunda
convocacao. Confere o livro de presencas, que nao € obrigatério, mas determina
a leitura da ordem do dia, pde em discussdo as matérias, ordeiramente, e colhe
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0s votos (observando as procuracgdes e os casos de inadimpléncias) anunciando

o resultado.

10.9.4 - Deliberacdes

A assembleia ndo pode deliberar se todos os condéminos néo
foram convocados (art. 1354 Codigo Civil Brasileiro). A Lei 4591/64 NAO
PREVIA EXPRESSAMENTE a necessidade de duas convocacdes, apesar de
que esta era a pratica. Agora o Codigo Civil Brasileiro, prevé que salvo 0s casos
de quérum especial, em primeira convocacao, a assembleia delibera, por maioria
de votos dos conddéminos presentes que representem pelo menos metade das

fracOes ideais (art. 1352).

E em segunda convocacéao, por maioria dos votos dos presentes
(art. 1353).

E imprescindivel a presenca de, pelo menos, dois condéminos
para abertura dos trabalhos, desde que a convencéo nao estabeleca n® minimo

de conddminos para tanto.

Os votos serdo sempre proporcionais as fragées ideais, salvo a
convencao determine diferente (art. 1352, paragrafo unico). As deliberacdes
podem ser tomadas por voto aberto ou secreto, de acordo com o que for decidido
pelos presentes, podendo a convencao estabelecer a forma como sera expresso

0 voto.

A ata deve ser lavrada em livro préprio, onde ficam registradas
as decisbes tomadas pelas assembleias, tanto ordinarias, quanto
extraordinarias, e colhidas as assinaturas daqueles que compareceram a

assembleia. Na redacéo da ata devem ser registradas informag¢des minimas:

a) dia, més, ano, hora e local de realizacao da assembleia;
b) identificagdo dos condéminos presentes;

c) presidéncia dos trabalhos;

d) pessoa que secretariou os trabalhos;

e) ordem do dia;
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f) deliberagoes;

g) encerramento.

N&o é possivel que deixe de ser cumprida decisdo tomada em
assembleia, sob o argumento de irregularidade, pois enquanto a mesma néo for
anulada por sentenca judicial ou alterada a deliberacdo em assembleia posterior,

esta apta a produzir seus efeitos.

O Cddigo Civil Brasileiro afasta expressamente o direito do voto
e participacdo nas deliberacbes das assembleias do condémino inadimplente
(art. 1335, III).

10.9.5 - Quérum

E o nimero minimo de participantes de uma reunido, que podem
validamente deliberar. A Lei exige quérum especial para determinadas

deliberacbes:

a) Aprovagéo da convencao: voto de 2/3 das fracoes ideais (art.
1333);

b) Alteracdo da convencéo e regimento interno: voto de 2/3 das
fracdes ideais (art. 1351);

c) Destituicdo do sindico: voto da maioria dos presentes em
assembleia (art. 1349);

d) Mudanca de destinacdo do edificio ou da unidade imobiliaria:
aprovacdo da unanimidade dos conddéminos (art. 1351, 22
parte);

e) Reconstrucdo ou venda da edificacdo em caso de destruigéo
total ou parcial: votos que representem metade mais uma das
fracdes ideais (art. 1357);

f) Construcdo de outro pavimento ou outro edificio no solo
comum: aprovacdo da unanimidade dos conddéminos (art.
1343);

g) Realizacdo de obras, em partes comuns, em acréscimo as ja
existentes, a fim de lhes facilitar ou aumentar a utilizacéo:

aprovacao de 2/3 dos votos dos condéminos (art. 1342);
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h) Realizacdo de obras voluptuarias: voto de 2/3 dos
condéminos (art. 1341, I);

i) Realizacdo de obras uteis: voto da maioria dos condéminos
(art. 1341, 1I);

j) Decisédo quanto a multa a ser aplicada ao condémino com
reiterado comportamento antissocial: 3/4 dos condéminos,
excluido o infrator (art. 1337, paragrafo Unico);

k) Decisdo quanto a multa a ser aplicada ao condémino que
reiteradamente descumpre seus deveres: voto de 3/4 dos
conddminos, excluido o infrator (art. 1337, “caput”);

[) Deliberacdo quanto a multa a ser aplicada ao condémino que
nao cumpre os deveres estabelecidos nos incisos Il a IV do
art. 1336, por falta de previsao da penalidade em convencao:

voto de 2/3 dos conddminos, excluido o infrator.

A convencéo pode determinar outros casos de quérum especial,

porém nao pode contrariar o que esta na legislacéo vigente.

10.9.6 — Procuracgdes

E discutivel cobrir ou limitar, mesmo por norma convencional, a
outorga de procuragdes a quem quer que preencha as condi¢des da Lei Civil,
pois qualquer cidaddo capaz pode representar. Assim, limitar o niumero de

procuracdes, por mandatario, pode ensejar controvérsias.

O instrumento adequado € mandato com firma reconhecida com
clara especificagdo de poderes: mandato geral ou para temas especificos da

pauta.

Pelo Cdédigo Civil Brasileiro (art. 654) ndo € mais necessario o
reconhecimento de firma para a validade da procuracdo, mas o terceiro a quem
0 mandatéario apresenta a procurac¢ao, pode exigir tal reconhecimento.

Podem ser por prazo indeterminado e tem valor até que sejam

revogadas. A morte do mandante extingue o mandato.
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O procurador que representa varios condéminos pode, de

acordo com as instrucdes recebidas de cada mandante, votar de forma diferente.

O instrumento do mandato deve ser entregue ao presidente da
assembleia, que além de conferi-lo, vai anexa-lo a ata, a fim de que comprove a
legitimidade do voto. Portanto, se a procuracdo € geral, o0 mandatario deve
entregar a copia autenticada, a fim de que possa valer-se do mesmo instrumento

para futuras assembleias.

Todos os itens citados anteriormente sdo acompanhados pela
Adcon Administradora de Condominios, que possui profissionais extremamente

qualificados em todas as suas areas de atuacéo.

11 — O QUE MAIS O SINDICO DEVE SABER

Existe questBes importantes na legislacdo que o sindico deve
conhecer. Também € importante que o sindico procure uma orientacdo juridica

especializada, através de um advogado da sua confianca.

11.1 — Assembleia

As assembleias sdo reunides entre os condéminos onde séo
debatidos e decididos os principais assuntos relativos ao condominio. E nesse

momento que ocorre o poder de decisao.

Nas assembleias reside o poder de decidir questdes
condominiais. Sao soberanas as decisdes la tomadas e obrigam o cumprimento
a todos os condéminos, mesmo aqueles que a elas ndo comparecerem. Devem
sempre serem observados os casos de quorum qualificados, para aprovacao da
pauta.

Existem trés tipos de assembleias:

a) Assembleia Geral Ordinéria: Sua realizacao € obrigatoria

por Lei, devendo ser realizada anualmente, em data prevista

www.adconadministradora.com.br



http://www/

na convencgao, e € convocada pelo sindico. Esta assembleia
obrigatoriamente deve decidir sobre as verbas para custear
as despesas de condominio, compreendendo as de
conservacao e manutencdo de seus servicos e correlatas
contribuicdes dos conddéminos, trata também da eleicdo de
sindico, subsindico, conselho fiscal e consultivo, se houver,
bem como prestacéo de contas da ultima gestdo de sindico.

b) Assembleia Geral Extraordinaria: N&o é obrigatoria por

Lei, realiza-se de acordo com a necessidade do condominio.
Serve para tratar de assuntos urgentes e nao previstos na
assembleia geral ordinaria. Pode ser convocada pelo sindico
ou por condéminos, que representem um quarto, no minimo,
das fracBes ideais do condominio. Costuma realizar-se para
tratar casos urgentes e que nao podem aguardar a realizacao
da assembleia ordinaria. Ex: aprovacao de chamadas extras.

c) Assembleia Geral Especial: Realiza-se somente em alguns

casos especiais, de acordo com o que determina a Lei: caso
de sinistro total / parcial, ou demolicdo e reconstrucdo do

prédio.
11.2 Penalidades impostas ao Conddmino Infrator

A penalidades impostas ao condémino que comete infragdes as
regras da convengdo e condominio devem observar alguns critérios para
garantia de cobranca judicial dos valores aplicados a titulo de multas.

A dificuldade maior é a subjetividade quanto a aplicacdo das
penalidades o que, sem duvida, gera muita controvérsia. Deve, em qualquer
caso, ser assegurado ao infrator o direito de defesa, nos seguintes termos:

a) adefesa devera ser encaminhada por escrito ao sindico, com

o devido protocolo de entrega, observando o prazo fixado na
convencgao.

b) a defesa escrita sera levada ao conhecimento da assembleia,

gue decidira sobre o acolhimento da mesma e afastamento
da penalidade ou manutencéo desta.
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c) o infrator recebera resposta escrita a defesa apresentada, no
prazo fixado em convencéo, a contar do efetivo protocolo da
defesa;

d) a cobranca da multa fica suspensa a defesa apresentada, e
sendo esta desacolhida, o valor serd incluido no boleto
bancario que, imediatamente, vencer-se-a.

e) Caso nao haja regra na convencao, devem ser observados
0S prazos razoaveis para cada ato.

Se, inconformado com o indeferimento de sua defesa, o infrator

resistir ao pagamento da multa que lhe foi imposta, respondera, ainda, pelas
despesas processuais e honorarios advocaticios pertinentes a acdo judicial que

serd movida com a finalidade de cobranca da penalidade incidente.

12 — CONSIDERACOES FINAIS

Hoje, nenhum condominio, por menor que seja, comporta
administracdo amadora, intuitiva e sem preparo. As dificuldades de
relacionamento, as dificuldades financeiras exigem um preparo especial para o

sindico.

Sindico é gestor, ndo faz milagre, nem mesmo é super-herai,
entretanto, pode transformar a vida dos conddminos, tanto no aspecto de
convivéncia e pertencimento, como no aspecto de valorizagdo financeira do

imoével que comp&em o condominio.

Como referido no inicio deste material, lembrem-se, sindico ndo
€ administrador da vida alheia, ndao deve se envolver na privacidade dos
conddéminos e dos seus funcionérios. Ao exercer a fungéo, o sindico ndo pode
transformar o encargo num boénus ou 6nus. A atividade de sindico deve ser

realizada na medida exata do que a legislacéo permite.

Prepare-se, o desafio é grande, porém, ndo € intransponivel,

basta apenas se ter clareza do que se quer fazer e da forma que se deve fazer.
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Qualquer duvida estamos a disposi¢ao, acesse nossos canais de comunicacao

e solicite esclarecimentos.
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