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1. O CONDOMINIO

A palavra condominio significa “propriedade comum”. Viver em condominio exige um espirito
diferente, uma vez que existem areas comuns e areas privativas. O direito de uso da area
comum e a obrigacdo de conservar o que € de todos sdo condi¢cbes basicas para vida em
condominio. Em termos de propriedade, a cada area privativa correspondera uma fracdo de

ideal da area comum.

Todos os conddminos devem contribuir para suas despesas, além de acatar a Convencéao,

Regulamento Interno e decisdes da Assembléia.

2. UTILIZACAO

Todos os participantes de um condominio utilizam espacos e equipamentos comuns, tais
como “hall” social, saldo de festas, piscinas, etc. Mesmo nas areas privativas, a liberdade do

morador, embora muito maior, ndo é total, visto que ndo podera afetar a liberdade de outro.

Em tese tudo € muito simples. Porém, na hora do impasse, € tipico do ser humano defender

seus proprios interesses, que nem sempre correspondem aos do condominio.

Visando disciplinar os direitos e deveres de cada um , bem como a vida em condominio,
existem trés documentos basicos: a Lei do Condominio (Lei 4591/64), comum a todos; a
Convencao do Condominio (uma espécie de “constituicao”); e o Regulamento ou Regime

Interno, estes ultimos especificos para cada prédio.

Boa parte da fungdo do sindico consiste em exigir a correta utilizagdo das areas de um
condominio, através do fiel cumprimento da Convencdo e do Regulamento, além de cuidar

dos reparos necessarios a sua conservagao.

3. A CONVENCAO DO CONDOMINIO/ASSOCIACAO

E o conjunto dos direitos e obrigacées, registrado no Registro de Imdveis, que regulamenta o
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comportamento e o rateio de despesas dos condéminos estabelecendo normas de utilizacao
tanto nas areas privativas como nas de uso comum, visando resguardar, em beneficio de

todos, o patriménio condominial e a moralidade no ambiente.

Principais itens da Convencao:
e Elaboragdo do Regulamento Interno, forma de escolha e destituigdo do corpo diretivo;
e Prazo, quorum e formas de convocar assembléias;
e [Formas das contribuicdes para despesas;
e Formas de alteracdo da convencéo;
e Atribuicdes do sindico;
e Como utilizar os objetos e servicos comuns;
e Forma e prazos das aprovacdes das contas
e Forma de administrar e movimentar o0 numerario;

e Certas proibi¢cdes, como alteracdo da fachada e utilizacdo das unidades contrariando a
finalidade do prédio.

A Convencdo, para ser aprovada ou modificada, exige o voto de no minimo 2/3 das fracbes

ideais de condéminos que compdem o condominio.

Todos devem obediéncia a Convencdo que, por sua vez, ndo pode contrariar a Lei n°.

4591/64, conhecida como a Lei 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 0s
problemas mais corriqueiros do condominio, apresentando inclusive, penalidades aos

infratores. O Regulamento Interno ndo pode contrariar a Convencéo, sob pena de nulidade.
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O Regulamento Interno normalmente consta na propria Convencdo ou € redigido
posteriormente. Sendo feito em documento separado, deve contar com a colaboracdo ndo sé
dos proprietarios dos apartamentos, como também dos compromissarios compradores,
cessionarios e promitentes cessionarios. Pode ser aprovado através de Assembléia Geral,

todavia obedecendo ao quorum previsto na Convencéo, se a mesma estipular.

A Convencdo 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 DIRETIVO

O corpo diretivo é composto de sindico e subsindico e conselho consultivo e/ou fiscal.

Esse tripé permite indmeras vantagens. O sindico, que ndo é de ferro, também tem direito a
férias. Assim o subsindico assume imediatamente o seu papel, respondendo oficialmente
pelas funcdes especificas. E o conselho, além de deliberar e opinar sobre os problemas do

condominio, “fiscaliza” a atuagao do sindico.

Portanto, o sindico estara salvaguardado em sua imagem, visto que todas as despesas séo
acompanhadas por um 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
administragdo 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 disposicdo contraria na Convencédo. Sera eleito pela forma e
prazo previsto na mesma, sendo que seu mandato ndo pode exceder a dois anos, permitido a

reeleigéo.

As atribuigdes do Sindico:
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e Exercer a administragdo interna do prédio, referente a vigilancia, moralidade e

seguranga.

e Selecionar, admitir e demitir funcionarios fixando-lhes os salarios de acordo com a

verba do orgcamento do ano, respeitando o piso salarial da categoria;

e Escolher empresas prestadoras de servicos ou terceiros para execucao das obras que

interessem ao condominio;
e Convocar a assembléia dos conddbminos;

e Representar, ativa e passivamente, o condominio, praticando, em juizo ou fora dele, os

atos necessarios a defesa dos interesses comuns;

e Cumprir e fazer cumprir a convencgdo, o regimento interno e as determinacbes da

assembléia;

e Diligenciar a conservacao e a guarda das partes comuns e zelar pela prestacdo dos

servigos que interessem aos possuidores;
e Elaborar o orcamento da receita e da despesa relativa a cada ano;

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

devidas;
e Prestar contas a assembléia, anualmente e quando exigidas;

e Guardar toda documentacdo administrativa, bancaria, técnica, fiscal, previdenciaria e
trabalhista;

Realizar o seguro da edificacéo.

SUBSINDICO ¢ o representante, eleito por assembléia, que tem como fungdo substituir o

sindico.

CONSELHO CONSULTIVO E/OU FISCAL é o 6rgdo de consulta e assessoramento do
sindico, composto por trés conddominos, com mandato que ndo podera exceder a dois anos,

permitida reeleicéo.

6. ASSEMBLEIA GERAL
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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 assembléias cumprindo o que determina a lei, no entanto, tornando-as

atrativas. Para tanto, aqui vao algumas “dicas”:

e Planeje e discuta com o conselho fiscal e administradora sobre o conteudo da

assembléia;

e Divulgue-a exaustivamente e procure obter o compromisso da presenca dos

condéminos;
e Tenha sempre em maos a Convencgao e o Regime Interno para eventuais consultas;
e Conduza a reunido de modo a ndo se desviar dos assuntos pautados;

e Exponha com clareza os assuntos da pauta e procure ouvir varias opinidées antes de

colocéa-los em votacéo.

Existem dois tipos de assembléias:

ASSEMBLEIA GERAL ORDINARIA — O Cédigo Civil obriga a realizacdo, pelo menos uma

vez por ano, da assembléia geral ordinaria — AGO, na qual deve ser objeto de deliberacéo:
e A aprovacdo do orcamento das despesas;
e Os valores das contribuicdes dos condéminos;
e A prestacéo de contas, e eventualmente;

e A eleicdo do sindico e a alteracdo do Regime Interno.

ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA — A assembléia geral extraordinaria — AGE serve
para tratar assuntos de interesse do condominio, ndo previstos na AGO. Serdo realizadas
sempre gque a ocasiao assim o exigir, especialmente quando o tema ndo puder aguardar a

realizagéo da AGO para deciséo.
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Pode ser deliberado numa AGE o rateio de despesas extras, obras, benfeitorias, modificacdo

da Convencéao e quaisquer assuntos de interesse geral e imediato do condominio.

Para a convocacao de uma assembléia geral (AGO ou AGE) deve ser feito edital constando
data, horério, local da reunido, ordem do dia e um resumo da matéria a ser deliberada. O
prazo para convocagao € o previsto na Convencdo do condominio; caso a mesma seja

omissa, aconselha-se um prazo de 10 (dez) dias de antecedéncia.

Ao término da reunido, deve ser elaborada uma ata e colhidas assinaturas do presidente e do
secretario. O sindico, nos oito dias subseqiientes a assembléia, comunicard aos condéminos
0 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;
e Local da assembléia;

e Lista de presenca com 0 numero do apartamento e assinatura dos condéminos

presentes;
e Pessoa que secretariou os trabalhos;
e Ordem do dia;
e Deliberacoes;
e Encerramento;

e Assinatura do presidente e do secretario.

O sindico devera mandar a todos os condéminos cépia da ata ou comunicacao que resuma o

deliberado na assembléia.

E interessante estipular algumas datas para reunides de sindico, subsindico e conselho para

avaliacado permanente do condominio, sem poder deliberativo.
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Tais reunides podem ser abertas a participacdo dos conddminos, que se tiverem queixas,
problemas ou sugestdes, podem centralizi-los nessas ocasides. Ou ainda, anotando em um
livro de reclamacgdes e sugestdes, com a indicagao dos fatos ocorridos, 0 nome do condémino
e 0 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 ORCAMENTARIA

Todo o condominio deve ter uma previsao orcamentéria, 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 discussdo e

aprovacao em assembléia geral.

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

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

ELABORACAO E APROVACAO ORCAMENTARIA
e Tome por base as despesas reais de meses anteriores;
e Atualize os valores conforme a inflacao;

e Troque informag¢des com sindicos de prédios vizinhos, preferencialmente do mesmo

porte do seu;

e Se a proposta for elaborada pela administradora, peca-a cinco dias antes da

assembléia para examina-la atentamente;
e Apresente e discuta a proposta previamente com os conselheiros;
e Provisione uma verba entre 5% e 10% para despesas diversas e imprevistas;

¢ Preveja uma margem de seguranca suficiente para que o caixa ndo fique negativo em
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virtude de pequenas flutuacbes na economia e na arrecadacao;

e Se possivel, faca planilhas comparativas, ou seja, coleta de trés orcamentos, de

diferentes empresas, para a realizacédo de determinada obra ou servico;

e Inclua o percentual de inadimpléncia, afinal ndo é possivel contar com o pagamento

total;

e Como decorréncia da gestao dos valores previstos no orgcamento, o sindico assume o

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

e Desde que prestadas e aprovadas em assembléia, as contas passam a ter presuncao
relativa de regularidade, equivalendo a uma quitacdo conferida a gestdo
desempenhada pelo sindico. Sendo presuncgédo relativa, comporta rediscussdo apenas
pela via judicial, em que ndo podera ser analisado o mérito das contas, mas sim a

presenca 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 divisdo dos arts. 22 e 23 da Lei n°. 8.245/91 (Lei do Inquilinato).

As despesas estéo divididas em:

ORDINARIAS

PESSOAL
e Salérios;
e Férias;
e 13°salério;

e Rescisdes contratuais de trabalho.

ENCARGOS SOCIAIS

e |NSS;
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FGTS;
PIS;

INSS de contribuintes individuais (antigos autdnomos).

CONSUMO

Agua;
Energia elétrica das areas comuns;
Gas;

Telefone de uso exclusivo do condominio.

MANUTENCAO E CONSERVACAO

Elevadores;

Bombas;

Portdes automaticos;

Interfones;

Piscina;

Jardim;

Antena coletiva,

Recarga de extintores;

Lavagem das caixas d’agua e gordura;

Desinsetizacdo das areas comuns.

ADMINISTRATIVAS

Impressos, copias e correio;
Isencéo do sindico;

Despesas bancérias;
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e Honorarios da administradora.

MATERIAIS
e Materiais de limpeza e higiene;
e Uniformes;

e EPI's — Equipamentos de Protecéo Individual.

SEGURO

e Apdlice de seguro.

EXTRAORDINARIAS

Despesas extraordinarias sdo 0s gastos imprevistos ou destinados a benfeitorias, ambos nas

areas de uso comum:

EMERGENCIA
e Vazamentos;
e Desentupimentos das prumadas;
e Substituicdo de bombas d’agua;

e Troca ou substituicdo de equipamentos.

BENFEITORIAS
e Reformas (garagem, piscinas, etc.);

e Aguisicdo de equipamentos (academia de ginastica, central telefnica, etc.).

9. FUNDO DE RESERVA

Pode ser provisionada, no orcamento, uma arrecadacao destinada a constituir um fundo de
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reserva na forma prevista na Convencao.

A constituicdo do fundo de reserva é de responsabilidade do proprietario da unidade. Caso
haja necessidade de reposicdo total ou parcial do fundo de reserva, devido a utilizacdo no
custeio ou complementacéo das despesas ordinarias do condominio, a responsabilidade é do

inquilino, salvo se referente a periodo anterior ao inicio da locacao.

O fundo de reserva deve ser fixado quando da aprovacdo do orgcamento, estabelecido de
acordo com a Convencado Condominial, geralmente fixado entre 5% e 10% da arrecadacao

mensal.

O sindico deve fazer aplicacdo financeira em nome do condominio, com aprovacdo do
conselho consultivo ou da assembléia geral para maior seguranca. A utilizacdo do fundo de
reserva necessita da aprovacdo dos condéminos reunidos em assembléia, porém o sindico
podera utilizar esse fundo para pagamento de despesas emergenciais, ndo previstas no
orcamento. Nesse caso, é aconselhavel dar ciéncia aos conselheiros e ratificar a sua

utilizacdo, na proxima assembléia geral do condominio.

10. DOCUMENTOS E OBRIGACOES DO CONDOMINIO

Sao diversos os documentos existentes no condominio. O prazo de guarda dos documentos
administrativos, fiscais e bancéarios é de 10 (dez) anos, ja que este é o prazo prescricional
para cobrancas das dividas do condominio regularmente aprovadas, nos termos do Cadigo
Civil art. 205.

Quanto as demais modalidades de documentos, caberd ao sindico observar o prazo de

guarda exigido por lei, caso a caso.

Livros recomendados:
e Livros de atas das assembléias;
e Livro de reclamacgdes e sugestoes;
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e Livro de registro de empregados;

e Livro de inspecéao do trabalho.

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

rubricados.

DECLARACAO DE IMPOSTO DE RENDA DO CONDOMINIO

O condominio ndo deve apresentar a DIPJ (Declaracdo Integrada de Informac6es-Econémico
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 Instrucdo 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 néo possuindo personalidade

juridica.

Documentos necessarios para inscricdo (cépias autenticadas e registradas em cartorio):
e Convencédo do condominio registrada em cartério (CRI);
e Ata da assembléia que elegeu o sindico, registrada em cartério (CTD).

Ou

e Certiddo emitida pelo CRI que confirme o registro do Memorial de Incorporacédo do

condominio;
e Ata da assembléia que deliberou sobre a inscricdo no CNPJ, registrada no CTD;
e Ata da assembléia que deliberou sobre a elei¢do do sindico, registrada no CTD.

Ou
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e Certiddo do CRI contendo as informacdes necessarias a inscri¢ao;

e Ata da assembléia de eleicdo do sindico, registrada no CTD.

e Preenchimento da Ficha de Cadastral da Pessoa Juridica — FCPJ;

e 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 ndo contribui para a Previdéncia Social pode se inscrever como
contribuinte. Ndo 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

onus, podera ser reembolsado pelo condominio.

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 comprobatorios deverdo 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 aplicacdes, posi¢cao do fundo de reserva, etc.

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

DICAS

Se sobrar espaco na folha de prestacdo de contas (resumo), transcreva algum item do
Regulamento ou da Convengéo ou envie alguma mensagem de utilidade para o condominio;
nao fixe em quadro de avisos relacdo de condéminos em atraso. Negocie pessoalmente, via
administradora, por meio de advogado, etc., mas ndo exponha o devedor (previsto no Cédigo

de Defesa do Consumidor). Nos demonstrativos relacione somente o nimero do apartamento

14
Walkir de Oliveira Souza



devedor.

COMO ESCOLHER E CONTRATAR UMA ADMINISTRADORA

O sindico pode contratar uma pessoa fisica ou juridica para auxilia-lo na administracdo do

condominio. Devido a complexidade de suas funcdes, € recomendavel que o faca.

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 solucdo, ndo

seja um problema a mais.

Ao sindico cabera a escolha da empresa administradora, a qual devera ser aprovada pela
assembléia geral de condéminos, mediante votacdo de praxe. Tal escolha deve basear-se na
confianca reciproca. Sendo alcancada a aprovacédo, sera o sindico a pessoa competente para

assinar o contrato de prestacao de servicos 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 assembléia para tanto, o sindico devera ser
cauteloso na tomada da decisdo, pois a mesma podera ter fortes repercussdes econémicas.
No caso, o contrato entre as partes servira de parametro para a rescisdo, como é exemplo a

definicdo do prazo de aviso prévio, usualmente fixado de 30 a 60 dias.

O art. 1.348, 82°, do novo Caddigo Civil trouxe a inovagao de que o sindico pode transferir, total
ou parcialmente, para a empresa administradora, ndo somente as fungdes administrativas,
como também os poderes de representacdo, tudo mediante aprovacdo da assembléia, salvo

se o contrario dispuser a Convengao.

Vale dizer que o mais usual é a ocorréncia da mera delegacéo das fun¢des administrativas.
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11. SEGURANCA DO CONDOMINIO

E muito importante conhecermos o conceito de seguranca para podermos desenvolver acdes

preventivas.

A palavra seguranga tem sua origem do latim “securitas” — medidas destinadas a garantir a

integridade de pessoas, bens e instituicdes.

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

O maior desafio da seguranca € antever e dar solucdes para as situacées de perigo.

N&o se pode esquecer que a responsabilidade pela seguranca do sistema € de TODOS.

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

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

Neste trabalho devem ser analisados os riscos pessoais e das instala¢des fisicas. Os sindicos
devem solicitar aos consultores de seguranca que o0 assessorem nas analises dos riscos e na

elaboracao dos planos de seguranca do condominio.

De posse dessas informacbes deve-se elaborar um Plano de Seguranca, que pode ser

dividido em 3 etapas:

1° Plano Fisico - € a analise criteriosa das instalacfes fisicas onde se deve adequa-las

visando dificultar o acesso evitando ao maximo a invasao.

Como aliado importante, temos a utilizagcdo dos equipamentos eletrénicos, que tem como

principal funcao, auxiliar os funcionarios e moradores na vigilancia das instalacoes.
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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 situagdes 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

situacao critica gera uma urgéncia.

Apos a fase de planejamento deve-se dar muita atencdo ao treinamento dos funcionarios que
estardo na operacao de todo o sistema e conscientizar os condéminos e moradores, através

de palestras, circulares e quadros de avisos, para manterem-se integrados.

Em funcdo de suas caracteristicas, cada condominio deve estudar o que melhor Ihe convém,

proporcionando um maior estado de seguranga a todos.

12. PREVENCAO DE ACIDENTES E INCENDIOS

A legislacdo exige que um edificio possua equipamentos de protecdo contra incéndio, tais
como iluminacdo de emergéncia para facilitar a sinalizacdo de escape, hidrantes, extintores
por metro quadrado, para-raios, corrimao, caixa d’agua de acordo com a area e populagao do

prédio, rede elétrica em perfeito estado, etc.

O sindico ndo sO6 pode como deve chamar o Corpo de Bombeiros para verificagcdo e
orientacdo da seguranca do prédio, uma vez que ele é responsavel pela manutencdo dos

equipamentos, para que estejam sempre operantes e ativados.

Alertamos sobre os procedimentos do sindico com relagcdo aos equipamentos:
e Porta corta-fogo (ndo deve ser trancada com cadeado);
e Os equipamentos devem estar em perfeitas condi¢oes;

e Formacéo de brigada de incéndio;
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e Extintores e mangueiras de incéndio com revisdo periodica;

e Péara-raios com revisdo no sistema uma vez por ano;

e Revisdo na instalacdo da rede elétrica;

e Revisdo periddica nos botijdes de gas;

e Revisdo periodica na rede de gas canalizado;

e Revisao e cuidados com os elevadores;

e Pessoal treinado e habilitado para operar os equipamentos e zelar pelos mesmos;
e Proibir depdsito de volumes em frente ao hidrante;

e Exija do zelador e de cada condomino o correto armazenamento de substancias

inflamaveis, gas, etc.

HIGIENE

A preocupacdo com higiene deve ter a mesma importancia da seguranca, ainda mais na

utilizacéo das areas comuns. Aqui vao algumas dicas:
e [Faca exame médico periédico dos empregados;

e Providencie a limpeza semestral das caixas d’agua por meio de empresas

especializadas;

e Providencie dedetizacdo das areas comuns e proponha aos condéminos a mesma

atitude em suas unidades;
e Exija a limpeza periodica das fossas, quando for o caso;

e Exija cuidados especiais com produtos de limpeza téxicos ou abrasivos, bem como

acidos e demais substancias que possam causar irritacao a pele;

e Exija dos faxineiros a utilizacao de botas e luvas de borracha quando manusearem tais

produtos;

e Exija do zelador ou da empresa de manutencdo de piscinas a exata qualidade da agua.

SEGUROS

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

despesas ordinarias do condominio.

O prazo para contratacdo € de 120 dias apds o “habite-se”. Caso contrario, o condominio

ficara sujeito a multa mensal equivalente a 1/12 do imposto predial cobrado pela Prefeitura.

Tipos de apolice de seguros:
¢ Responsabilidade civil do condominio;
¢ Incéndio, raio e exploséao;
e Quebra de vidros e espelhos;
e Morte e invalidez de empregados;
¢ Responsabilidade civil por guarda de veiculo;
e Danos elétricos;
e Vendaval,
e Impacto de veiculos terrestres;
e Roubo de bens de moradores;
¢ Incéndio de bens de moradores;
e Desmoronamento;
e Tumultos e greves;
e Roubo de bens do condominio;
e Portbes eletrbnicos;
e Assalto e sequestro;

e Projétil perdido.

O seguro de um edificio deve ser feito com base em valores reais, em fungcéo dos custos de
reconstru¢cdo e nunca do preco 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
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contratacao.

13. POLITICA DE PESSOAL

TRATAMENTO E COMPORTAMENTO

O treinamento de funcionarios tem influéncia decisiva sobre a forma como tratam e como sao

tratados pelos conddéminos.

A autoridade do zelador € algo que deve ser devidamente cuidada pelo sindico, pois é ele
guem 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 manutencdo e a limpeza. A “economia” pode

transformar-se em prejuizo.

Uma boa agéncia de emprego fara o trabalho de recrutamento e uma pré-selecdo dos
candidatos. Contudo, o sindico deve entrevista-los, principalmente no caso de zelador.
Procure informar-se sobre os empregos anteriores, o tempo medio de permanéncia em cada
emprego, 0s 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.

20
Walkir de Oliveira Souza



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

experiéncia.

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

No caso do zelador convém informar aos condéminos, por escrito, sobre a troca e 0 nome do

novo funcionério.

TREINAMENTO

Mesmo que vocé admita alguém com muita experiéncia, um pouco de treinamento sempre

sera necessario. A reciclagem periédica 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.

7

O zelador é guem deve treinar, no local, os demais empregados, sob orientacdo da

administradora ou sindico.

REMUNERACAO

7

A remuneracdo dos empregados é uma equagdo complexa. O salario deve ser tal que
corresponda a qualificagcdo 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, ndo se deve
pagar nem muito acima nem muito abaixo do que pagam os outros prédios de mesmo porte

da regiédo.
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Todo e qualquer reajuste salarial fora da data base (1° de outubro), exceto as promocoes,
deve ser registrado como “Antecipacado Salarial/Dissidio Compensavel”, para salvaguardar o

condominio quanto aos reajustes futuros.

CONCEITO E NATUREZA JURIDICA DO CONDOMINIO.

E importante termos a compreens&o do tipo de entidade em que estamos trabalhamos. Para
tal, neste tdpico serdo apresentados conceitos, bem como a natureza juridica e outras

especificidades de Condominios Residenciais ou Comerciais.

Conceito
O primeiro conceito exposto é o do dicionario Aurélio, 1999:

CONDOMINIO: Dominio exercido juntamente com out r em; copropriedade. Condominio
fechado: conjunto residencial composto de edificios e/ ou casas, geralmente cercado, com

acesso controlado, e cujos mor adores di videm equipamentos comunitarios. (AURELIO,1999)

Podemos afirmar pela definicdo acima exposta que o Condominio vem a ser o dominio
exercido por duas ou mais pessoas em relacdo a uma coisa comum. Assim, temos que ha

uma reparticdo do dominio de uma coisa para duas ou mais pessoas.

A doutrina mais aceita para o condominio entende que o0 mesmo vem a ser uma comunidade
de direito, de que séo titulares varias pessoas, incidindo sobre o mesmo objeto. Podemos
afirmar, outrossim, como nos reporta Planiol et Ripert , que nos edificios de andares ou

apartamentos pertencentes a proprietarios diversos existe superposi¢do de propriedades

distintas e separadas, complicada pela existéncia de comunh&o relativa a determinadas

dependéncias de uso comum dos diversos proprietarios.

Temos assim, gue em um condominio existe uma propriedade comum, ou seja, de todos os
conddminos e uma propriedade particular. Temos como partes pertencentes a propriedade
comum o solo em que se constréi o edificio, suas fundacoes, pilastras, teto, vestibulos,
portico, escadas, elevadores, assoalho, corredores, patios, aquecimento central, ar
condicionado central, depdsito, morada do zelador, em suma, todos os efeitos e utilidades
destinados ao uso comum. Assim, todos os proprietarios podem dispor e usar livremente de

todas as partes comuns, desde que respeitando sua destinacdo, de modo a nao prejudicar a
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coletividade.

Por sua vez, a propriedade particular constitui-se pelas unidades ou apartamentos
autdbnomos, delimitados pelas paredes divisérias. Cada proprietario tem dominio Unico e

exclusivo sobre suas partes ou dependéncias.
Temos o disposto no Caédigo Civil Brasileiro, que t rata sobre o tema. Vejamos:

Art. 1.331. Pode haver , em edificacfes, partes que séo propriedade exclusiva, e partes que

sao propriedade comum dos condéminos.

8 10 As partes suscetiveis de utilizacdo independente, tais como apartamentos, escritérios,
salas, lojas, sobrelojas ou abrigos para veiculos, com as respectivas fracdes ideais no solo e
nas outras partes comuns, sujeitam-se a propriedade exclusiva, podendo ser alienadas e

gravadas livremente por seus proprietarios.

8 20 O solo, a estrutura do prédio, o telhado, a rede geral de distribuicdo de a4gua, esgoto, gas
e eletricidade, a calefacdo e refrigeracdo centrais, e as demais partes comuns, inclusive o
acesso ao logradouro publico, séo utilizados em comum pelos condéminos, ndo podendo ser

alienados separadamente, ou divididos.”

Outro dispositivo legal que conceitua Condominios é a Lei Federal n°. 4.591/64, conforme

artigos transcritos abaixo:

Art. 1° As edificacBes ou conjuntos de edificacBes, de um ou mais pavimentos, construidos
sob a forma de unidades isoladas entre si, destinadas a fins residenciais ou néo-residenciais,
poderdo ser alienados, no todo ou em parte, objetivamente considerados, e constituira, cada

unidade, propriedade autbnoma sujeita as limitacdes desta Lei.

Art. 2° Cada unidade com saida para a via publica, diretamente ou por processo de passagem
comum, sera sempre tratada como objeto de propriedade exclusiva, qualquer que seja o
namero de suas pecas e sua destinacao, inclusive (VETADO) edificio-garagem, com ressalva

das restricoes que se lhe imponham.

§ 1° O direito a guarda de veiculos nas garagens ou locais a isso destinados nas edificacfes
ou conjuntos de edificacdes sera tratado como objeto de propriedade exclusiva, com ressalva
das restricbes que ao mesmo sejam impostas por instrumentos contratuais adequados, e sera
vinculada a unidade habitacional a que corresponder, no caso de nao lhe ser atribuida fracéo

ideal especifica de terreno.

(Paragrafo incluido pela Lei n° 4.864, de 29.11.1965).
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Neste ultimo vemos que a garagem é vinculada a unidade habitacional (UH) e ndo de uso

comum, mesmo estando no terreno do prédio, no mesmo ambiente das partes comuns.

Natureza Juridica

O Condominio € uma espécie de entidade bem tipica, considerando sua natureza juridica.
N&o possuem personalidade juridica, ndo exercam atividade econdmica, com ou sem fins
lucrativos, os Condominios sdo equiparados a empresa no que tange a obrigatoriedade de
inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ.

Tal obrigatoriedade se mostra necesséria, visto que o condominio, apesar de ter uma
natureza juridica prépria, ndo pode se confundir com seus proprietarios, no caso, 0S
condébminos. Assim, claro que ser ia necessario a individualizagdo do condominio junto a
Receita Federa |. Outro ponto de suma importancia € o fato de que o Condominio vai contratar

funcionarios, motivo pelo qual € necessario seu registro no CNPJ.

CRIACAO DO CONDOMINIO.

Os Condominios séo criados a partir de uma convencéao, pautada no Cdédigo Civil Brasileiro,
Lei Federal n°. 10.406, de 10 de janeiro de 2002 e pela Lei dos Condominios, Lei Federal n° .
4.591, de 16 de dezembro de 1964.

Segundo esta ultima lei, temos:

Ar t . 7° O condominio por unidades autbnomas instituir-se-a por ato entre vivos ou por
testamento, com inscricdo obrigatéria no Registro de Imével , dele constando; a

individualizacéo de cada unidade, sua identificacéo e discriminacéo, bem como a fr acao

ideal sobre o terreno e partes comuns, atribuida a cada unidade, dispensando-se a descricao

interna da unidade.

[...]

Ar t . 9° Os proprietarios, promitentes compradores, cessionarios ou promitentes cessionarios
dos direitos pertinentes a aquisicdo de unidades autbnomas, em edificacbes a ser em

construidas, em construgdo ou ja construidas, elaborardo, por escrito, a Convengao

de condominio, e deverdo, também, por contrato ou por deliberacdo em assembleia, aprovar o
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Regimento Interno da edificacdo ou conjunto de edificacdes.

8§ 1° Far-se-a o registro da Convencdo no Registro de Imoveis, bem como a averbacdo das

suas eventuais alteragoes.

§ 2° Considera-se aprovada, e obrigatéria para os proprietarios de unidades, promitentes
compradores, cessionarios e promitentes cessionarios, atuai s e futuros, como par a qualquer
ocupante, a Convencgao que reuna as assinaturas de titulares de direitos que representem, no

minimo, 2/3 das fracdes ideais que comp&em o condominio.
8§ 3° Além de out r as normas aprovadas pelos interessados, a Convencao dever & conter :

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

especificacdes das diferentes areas;

b) o destino das diferentes partes;

c) o0 modo de usar as coisas e servicos comuns;

d) encargos, forma e proporcéo das contribuicdes dos condéminos
para as despesas de custeio e para as extraordinarias;

e) o modo de es colher o sindico e o Conselho Consultivo;

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

g) a definicdo da natureza gratuita ou remunerada de suas funcoes;
h) o modo e o prazo de convocacgéo das assembleias gerais dos condéminos;
i ) 0 quérum para os diversos tipos de votacdes;

j) a forma de contribuicdo para constituicdo de fundo de reserva;

|) a forma e o quérum par a as al ter acdes de convencao;

m) a forma e o quérum par a a aprovardo do Regimento Interno quando nao incluidos na

propria Convencao.

8 4° No caso de conjunto de edificagcbes, a que se refere o art.8°, a convencdo de condominio
fixar a os direitos e as r elagbes de propriedade entre os conddominos das varias edificagdes,
podendo estipular formas pelas quais se possam desmembrar e alienar por¢cbes do terreno,

inclusive as edificadas.
Por sua vez, o Cadigo Civil Brasileiro prevé:

Ar t . 1.332. Institui-se o condominio edilicio por ato entre vivos ou testamento, registrado no
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Cartério de Registro de Imdveis, devendo constar daquele ato, além do disposto em lei

especial :

| - a discriminacéo e individualizagcéo das unidades de propriedade exclusiva, estremadas uma

das outras e das partes comuns;

I I - a determinacdo da fracdo ideal atribuida a cada unidade, relativamente ao terreno e

partes comuns;
['I'l-o0fima que as unidades se destinam.

Art. 1.333. A convencao que constitui o condominio edilicio deve ser subscrita pelos titulares
de, no minimo, dois tercos das fracdes ideais e torna-se, desde logo, obrigatoria par a os

titulares de direito sobre as unidades, ou par a quantos sobre elas tenham posse ou detencao.

Par agrafo uUnico. Par a ser oponivel contra terceiros, a conveng¢do do condominio deveréa ser

registrada no Cartério de Registro de Imoveis.

Art. 1.334. Além das clausulas referidas no ar t. 1.332 e das que os interessados houver em

por bem estipular, a convencgao determinara:

| - a quota proporcional e 0 modo de pagamento das contribuicbes dos condéminos par a

atender as despesas ordinarias e extraordinarias do condominio;
I | - sua forma de administragéo;

I 1'l - a competéncia das assembleias, forma de sua convocacdo e quorum exigido para as

deliberacoes;

IV - as sanc¢des a que estao sujeitos os conddominos, ou possuidores;

V - 0 regimento interno.

8 10 A convengdo poder & ser feita por escritura publica ou por instrumento particular .

8 20 Sao equipar ados aos proprietarios, para os fins deste artigo, salvo disposicdo em
contrario, os promitentes compradores e 0s cessionarios de direitos relativos as unidades

autbnomas.

Vimos assim, que o condominio deve ser composto através de um documento publico ou
privado, denominado CONVENCAO. Outrossim, vimos que ele pode ser criado por ato de

vontade intervivos ou por testamento. O estudo da convencéo se dara no proximo topico.

Cadastro no CNPJ
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Apesar de nao ter a mesma natureza juridica de outras entidades, que exploram atividade
econdmica, com ou sem fins lucrativos, como as empresas em geral, o Condominio é
obrigado a fazer sua inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica do Ministério da

Fazenda (CNPJ/MF), tendo em vista algumas obrigacfes que o0 mesmo tem que cumprir.

A Obrigatoriedade de inscricdo do Condominio do CNPJ/MF esta regulamentada pela
Instrugdo Normativa SRF n°. 200/2002, art.12, assim como pelo Decreto 3000/99.

Tal obrigatoriedade se mostra necesséria, visto que o condominio, apesar de ter uma
natureza juridica propria, ndo pode se confundir com seus proprietarios, no caso, 0s
condébminos. Assim, claro que ser ia necessario a individualizagdo do condominio junto a
Receita Federa I. Outro ponto de suma importancia é o fato de que o Condominio vai contratar

funcionarios, motivopelo qual é necessar io seu regist ro no CNPJ/MF.

Cadastro no INSS

Pelo mesmo motivo acima exposto, ou seja, a contratacdo de funcionarios, o Condominio
deve cadastrar-se no INSS, desde o momento de sua criagdo. No caso do INSS, o
Condominio se iguala as empresas em geral, vez que tem obrigacdo de contribuir, da mesma

forma para o INSS como estas ultimas.

Cadastro no FGTS/PIS

Do mesmo modo, o Condominio deverd se cadastrar na Caixa Econémica Federal, com o
intuito de regularizar a situacdo de seus funcionarios no Fundo de Garantia por Tempo de

Servico (FGTS) e no Programa de Integracéo Social (PIS).

Para a inscrigdo junto ao FGTS, o Condominio devera fazer seu certificado eletronico, que
sera sua identidade perante a Conectividade Social, devendo ser assinado pela Autoridade
Certificadora, a Caixa Econdmica Federal (CEF). A certificacdo é feita, privativamente, pelo

representante legal da entidade, munido de documentacdo legal comprobatoria da
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constituicdo do empreendimento, bem como de seu ato de nomeacdo. Na CEF este devera
assinar, na presenca de empregado responsavel pelo cadastro, o termo de adesdo a

Conectividade Social.

CONVENCAO

A convencédo é a biblia de qualquer condominio, é o legal constitutivo, que em consonancia

com a legislacéo vigente, dispora sobre todos os assuntos de interesse do Condominio.

CONVENCAO: Acordo, ajuste, combinacdo, convénio. Pacto entre partidos politicos
beligerantes. Reunido nacional para modificar as instituicdes politicas. O que esta geralmente

admitido e praticado, ou tacitamente convencionado nas relagdes sociais. (MICHAELIS, 1998)
Segundo Gabriel Karpat, na sua obra Condominios Manual Prético do Sindico, tem- se:

A convencdo do condominio € que determina e regulamenta a vida condominial,
evidentemente sem infringir a legis lacao vigente. A prépria lei do condominio determina que a

convengao regule alguns itens importantes, tais como:

a) o mandato do sindico, conselho e subsindico, se houver:

b) o prazo e as formas de convocar as assembleias ordinarias e extraordinarias;

c) o quérum das assembleias, em primeira e segunda convocacao;

d) o quérum necessério para votacdo de matérias especificas, como: alteracdo da convencao;
destituicdo do sindico; outros;

e) 0 modo de usar as coisas e 0S servicos comuns.

Como dito acima, o condominio é criado pela elaboragdo de um documento, denominado de
CONVENCAO, que deve ser devidamente registrada no Cartério de Registro de Imoveis.
Neste momento, devera ser eleita a primeira administracéo, através de uma Assembleia Geral
Ordinéria (AGO), de acordo com o disposto nos itens abaixo, momento em que vamos estudar

a administracéo do condominio.

A Convengdao podera ser alterada de acordo com a previsdo contida na mesma. No caso de
omissao, necessaria a aplicacdo do previsto no art.9° da Lei dos Condominios, de acordo com
o explicitado acima. No caso, sera decidida pela Assembleia, por no minimo dois tercos dos
votos dos condéminos, devendo, ainda ser registrada tal alteragdo no Cartério de Registro de
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Imoveis.

REGIMENTO INTERNO.

O Regimento interno, mais chamado nos dias atuais de regulamento interno, como 0 proprio
nome diz, vem a ser as regras que devem ser seguidas pelos condéminos e pelas pessoas

que utilizam o condominio.

Assim como a convencdo, o Regimento interno deve ser elaborado por escrito e aprovado em
Assembleia Geral pelos proprietarios das unidades autdnomas do Condominio. Outrossim,
deve ser registrado no Cartério de Registro de Imadveis, tal qual a Convencédo do Condominio.

Valer ressaltar que este pode ser parte integrante da Convencao.

Para a votacdo de criacdo ou alteracdo de Regulamento Interno, far-se-4 necessério o
guérum minimo de dois tercos dos proprietarios. Suas alteracdes somente poderao ser feitas

através de Assembléia Geral.

ADMINISTRACAO DO CONDOMINIO

O Cadigo Civil de 2002 nos fala acerca da administracdo do condominio, conforme abaixo

disposto nos artigos abaixo:

Ar t . 1.347. A assembleia es colher & um sindico, que podera ndo ser condémino, par a

administrar o condominio, por prazo nao superior a dois anos, o qual poder a renovar -se.
Art. 1.348. Compete ao sindico:
| - convocar a assembleia dos condéminos;

I | - representar , ativa e passivamente, o condominio, praticando, em juizo ou for a dele, os

atos necessarios a defesa dos interesses comuns;

by

| 11 - dar imediato conhecimento a assembleia da existéncia de procedimento judicial ou

administrativo, de interesse do condominio;

IV - cumprir e fazer cumprir a convencdo, 0 regimento interno e as determinacfes da

assembleia;
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V - diligenciar a conservacdo 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;

VI | - cobrar dos conddominos as suas contribuicbes, bem como impor e cobrar as multas
devidas;
VI 11 - prestar contas a assembleia, anualmente e quando exigidas;

IX - realizar o seguro da edificacao.

8 1o Poder &4 a assembleia investir outra pessoa, em lugar do sindico, em poder es de

representacao.

8 20 O sindico pode transferir a outrem, total ou parcialmente, os poderes de representacao
ou as fungbes administrativas, mediante aprovagdo da assembleia, salvo disposicdo em

contrario da convencao.

Ar t . 1.349. A assembleia, especialmente convocada par a o fim estabelecido no § 20 do
artigo antecedente, poder 4, pelo voto da maior ia absoluta de seus membros, destituir o
sindico que praticar irregular idades, n&o prestar contas, ou ndo administrar

convenientemente o condominio.

Ar t . 1.350. Convocar a o sindico, anualmente, reunido da assembleia dos condéminos, na
forma prevista na convencéo, a fim de aprovar o orcamento das despesas, as contribuicdes
dos conddminos e a prestacéo de contas, e eventualmente eleger Ihe o substituto e alterar o

regimento interno.
8 1o Se o sindico ndo convocar a assembleia, um quarto dos condéminos poder a fazé-lo.
8 20 Se a assembleia ndo se reunir , o juiz decidi ra, a requerimento de qualquer condémino.

Ar t. 1.351. Depende da aprovacao de 2/3 (dois tercos) dos votos dos conddominos a alteracéo
da convencao; a mudanca da destinacdo do edificio, ou da unidade imobiliaria, depende da

aprovacao pela unanimidade dos condéminos.

Ar t . 1.352. Salvo quando exigido quorum especial , as deliberagbes da assembleia serdo
tomadas, em primeira convocacgado, por maioria de votos dos conddminos presentes que

representem pelo menos metade das fraces ideais.

Par 4grafo Unico. Os votos serdo proporcionai s as fracdes ideais no solo e nas outras partes
comuns pertencentes a cada conddomino, salvo disposicdo diversa da convencao de
constituicdo do condominio.
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Art . 1.353. Em segunda convocacao, a assembleia poder & deliberar por maior ia dos votos

dos presentes, salvo quando exigido quérum especial.

Ar t . 1.354. A assembleia ndo poder a deliberar se todos os condéminos ndo for em

convocados para reuniao.

Ar t . 1.355. Assembleias extraordinarias poderdo ser convocadas pelo sindico ou por um

quarto dos condéminos.

Ar t . 1.356. Poder a haver no condominio um conselho fiscal, composto de trés membros,
eleitos pela assembleia, por prazo ndo superior a dois anos, a o qual compete dar parecer

sobre as contas do sindico.

Vimos acima que a Administracdo do condominio é exercida por trés figuras, a Assembleia, o

Sindico e o Conselho Fiscal.

Para melhor entendimento, dividimos o Estudo da Administracdo do Condominio no estudo

dessas trés figuras.

Assembleia Geral

Podemos afirmar que a Assembleia Geral é o Orgdo Méaximo na Administracio de um
condominio. Todos devem obedecer as decisdes tomadas pela Assembleia, desde que esta

decisdo nao contrarie a lei.

ASSEMBLEIA: Reunido de numerosas pessoas para determinado fim, especialmente
deliberativo. (AURELIO, 1999)

Noés temos trés tipos de Assembleia, que séo:
Assembleia Geral Ordinaria

E realizada uma vez por ano. Sua principal finalidade é aprovar as verbas destinadas a cobrir
as despesas normais necessarias ao funcionamento do condominio para o proximo exercicio.

Exemplo: Despesas com salarios, agua, luz, elevadores, material de limpeza, etc.

Nessas assembleias os inquilinos poderdo participar, inclusive com o voto, sem haver

necessidade de procuracéo e desde que o proprietario esteja ausente.

Outra finalidade ser ia apresentar a prestacao de contas do exercicio que se encerrou e ainda
eleger o sindico, subsindico e conselho, além de t ratar de outros assuntos de interesse geral
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dos condbminos. Para essas assembleias, o0s inquilinos poderdo votar sem precisarem

apresentar procuragao, caso o proprietario ndo compareca (Lei n® 9.267, de 25 de marco
de 1996).
Assembleia Geral Extraordinaria

Sera realizada sempre que houver necessidade, convocada pelo sindico ou por 1/4 (um
quarto) dos condéminos que deverao assinar o edita | de convocacéao da assembleia. Deve-se

sempre adotar o que esta estipulado na Convencao.

Geralmente, as deliberacdes deverdo ter a maioria dos presentes com direito ao voto, salvo

as matérias que exijam quérum especifico, como:

Modificacdo da Convencao, destituicdo do sindico, vazamentos, entupimentos, compra de
interfone, automacédo dos portbes, compra de méveis para o saldo de festas, alteracdo de
fachada, pintura do prédio, etc.

Nas obras que beneficiardo, exclusivamente, aos proprietarios do imoével, os inquilinos
poderdo participar das assembleias, desde que possuam procuracao legalmente constituida.

O rateio dessas despesas serd pago pelos proprietarios.

Assembleia Geral Especial

Seré realizada em casos especiais definidos em Lei, como estes:
A ocorréncia de sinistro total ou que destrua mais de 2/3 da edificagéo;

Para que seja tomada decisdo sobre demolicdo e reconstrucdo da edificacdo ou a alienacéo
do imoével, por motivos urbanisticos, arquitetbnicos ou em virtude da condenagdo da

edificacdo em razéo de inseguranca ou insalubridade.
Sindico

A figura do sindico esta muito bem determinada no Cédigo Civil Brasileiro conforme abaixo se

demonstra.

Ar t. 1.347. A assembleia escolher a um sindico, que poder a ndo ser condémino, par a

administrar o condominio, por prazo nao superior a dois anos, o qual poder a renovar-se.

Ar t. 1.348. Compete ao sindico:
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| - convocar a assembleia dos conddminos;

| | - representar, ativa e passivamente, o condominio, praticando, em juizo ou for a dele, os

atos necessarios a defesa dos interesses comuns;

I I 1 - dar imediato conhecimento a assembleia da existéncia de procedimento judicial ou

administrativo, de interesse do condominio;

IV - cumprir e fazer cumprir a convencdo, 0 regimento interno e as determinacfes da

assembleia;

V - diligenciar a conservacdo 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;

VI | - cobrar dos conddominos as suas contribuicbes, bem como impor e cobrar as multas
devidas;
VI 11 - prestar contas a assembleia, anualmente e quando exigidas;

IX - realizar o seguro da edificacao.

8 10 Podera a assembleia investir outra pessoa, em lugar do sindico, em poderes de

representacao.

8 20 O sindico pode transferir a outrem, total ou parcialmente, os poderes de representacao
ou as funcdes administrativas, mediante aprovacdo da assembleia, salvo disposicdo em

contrario da convencao.

[...]

Ar t . 1.350. Convocar & o sindico, anualmente, reunido da assembleia dos condéminos, na
forma prevista na convencéo, a fim de aprovar o orgcamento das despesas, as contribui¢cdes
dos conddminos e a prestacédo de contas, e eventualmente eleger - lhe o substituto e alterar o

regimento interno.
§ 1o Se o sindico ndo convocar a assembleia, um quarto dos condéminos poder & fazé- lo.
8 20 Se a assembleia ndo se reunir , o juiz decidi ra, a requerimento de qualquer condémino.

Vimos que o sindico é escolhido pela Assembleia e que 0 mesmo nao obrigatoriamente sera
um dos condéminos, com mandato de no maximo dois anos, com direito a reeleicdo. Suas
obrigacdes sdo muito bem definidas no Cédigo Civil Brasileiro em seu art.1348, conforme

acima exposto.
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O Sindico tem a representacdo ativa e passiva do condominio, judicial e extrajudicial.
Entretanto, devemos relatar que no caso de uma demanda judicial em que envolva interesses
privados dos conddminos, como por exemplo, desapropriagéo de unidades autbnomas ou de
partes comuns, sera obrigatéria a citacdo de todos 0s coproprietarios interessados.

Algumas observacdes devem ser levadas em consideragao a respeito da figura do sindico. A
assembleia podera investir outra pessoa no lugar do sindico, dando a ela os poderes de

representagao.

As fungdes administrativas podem ser delegadas a pessoas de confian¢a do sindico, e sob a
sua int eira responsabilidade, mediante aprovacdo da assembleia geral dos condéminos,

salvo se a convencao dispor de maneira contraria (Administrador).

Pode o Sindico receber remuneracdo pelo seu trabalho. Neste particular, no tépico que
trataremos acerca dos Recursos Humanos do Condominio, iremos discutir acerca das

incidéncias existentes pela remuneracédo, como a cobranca do INSS, IR e do ISS.

O Sindico que praticar irregular idades, ndo prestar contas, ou nhao administrar
convenientemente o condominio, poderd ser destituido, pela forma e sob as condi¢cdes
previstas na convencéo, ou, no siléncio desta, pelo voto da maior ia absoluta dos condéminos,

presentes, em assembleia geral especialmente convocada (CC, art.1349)

Temos que é obrigatoério ao sindico, conforme disposto no artigo 1350 do Cédigo Civil
Brasileiro, convocar, anualmente, uma assembleia ordinaria com o fim de aprovar orcamento,
as contribuicdes dos condéminos e as contas. Nao sendo convocada esta assembleia, um
quarto dos condominios poderd convoca-la e, se a assembleia ndo se reunir, cabera a

deciséo ao juiz, a requerimento de qualquer conddémino.

Conselho Fiscal/Conselho Consultivo

Temos que o Caodigo Civil Patrio prevé, em seu artigo 1356 que o Condominio podera criar um
conselho fiscal, que terd como funcao dar parecer sobre as contas do sindico, que sera eleito

pelo prazo de dois anos, sendo formado por trés condéminos.
Devemos ter em mente que, a partir do momento que o conselho fiscal aprova as contas do

sindico, agquele passa a ser responsavel juntamente com o sindico pelas contas apresentadas
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por este ultimo.

No caso do Conselho Consultivo, este € composto de trés membros efetivos e de trés
suplentes. O mandato nao € irrevogavel, podendo ser destituidos a qualquer tempo pelas
assembleias gerais. Atualmente varias Convencdes dividem o conselho em dois grupos, o

consultivo e fiscal.

Resumidamente, poderao ter as seguintes tarefas:

_ Conferir periodicamente as contas do condominio, comparando-as com 0sS comprovantes
originais;

__Analisar as contas apresentadas pelo sindico;

__ Emitir parecer sobre as contas e apresenta-lo em assembleia geral;

__Autorizar o sindico a efetuar despesas extraordinarias nao previstas no orcamento;

_ Elaborar um regulamento e as alteracdes que forem necessarias para o uso das partes
recreativas do condominio, sem que haja disposicbes contrarias ao estabelecido na

Convencao;

_Auxiliar o sindico em suas atividades.

INFORMACOES GERENCIAIS

Neste tOpico apresentaremos algumas medidas que podem ser implementadas para otimizar
a arrecadacdo de receitas e racionalizar o gasto. Algumas medidas sdo simples, porém

trazem resultado satisfatorio.

Medidas para Otimizacao da Arrecadacao de Receitas

Apds o novo Cdédigo Civil de 10 de janeiro de 2002 a cobranca de multas ficaram limitadas a
2% do valor cobrado. Essa medida trouxe consequéncias ruins para as administracdes de
condominios, pois teve um acréscimo na inadimpléncia em 20%. Fato que prejudicou a

manutencao das atividades dos Condominios.

Entdo como ndo se pode penalizar quem paga em atraso, podemos encontrar medidas para
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beneficiar os condébminos que pagam em dia. Isso pode incentivar a reducdo da

inadimpléncia, ja que passara a obter vantagem que pagar em dia.

Logo, pode-se propor, conforme o cendrio de cada Condominio, o estabelecimento de cotas
com desconto para quem pagar em dia. Essa medida trouxe uma reducdo nas taxa

condominiais em atraso.
Outras medidas cabiveis sdo as cobrancas através dos diversos mecanismos,

seja extrajudicial ou judicial. Conforme ser& exposto no item 10 desta.

Racionalizacdo do Gasto

Nesta secdo serdo apresentadas medidas para racionalizacdo do gasto no que tange,
consumo de energia, dgua e esgoto, telefonia, materiais e servicos. Vale salientar que as
medidas para racionalizacdo de gasto ndo se restringem a essas, devendo-se analisar cada

caso.

Consumo de Energia

Energia elétrica € uma das despesas mais significativas em um condominio.
Pequenas medidas podem significar uma reduc¢éo satisfatéria no consumo, como:

* Desligar elevadores em horarios de pouco movimento, evitando que sejam acionados

desnecessariamente;
* Troca as lampadas por outras que consomem menos;
» Diminuir a quantidade de lampadas acesas em horarios de pouco movimento;

* Instalar dispositivos de censores para que luzes de corredores e escadas sejam acionadas

por sensibilidade.

Essas sdo algumas medidas que surtiram efeito em outras experiéncias. Vale ressaltar que o

custo com energia em horarios de pico é cerca de 20% maior.

Agua e Esgoto
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Os condominios, principalmente os mais antigos, podem ter um gasto desnecessario com
agua e esgoto, lembrando que é praticamente pago duas vezes pela mesma agua, pois €
cobrado pela &gua que entra no condominio e pela agua que sai no esgoto.

Logo, deve-se fazer um levantamento em todos os apartamentos e em partes comuns se

existem vazamentos, que causam Muito um consuMo excessivo.

Lembrando também que devem orientar aos condéminos que em feriados desliguem a chave

geral, para evitar que torneiras, chuveiros, etc. figuem desperdicando agua.

Telefonia

Alguns condominios possuem telefone em portarias e escritérios. Logo, deve-se restringir os
tipos de chamadas a serem feitas por estes telefones, como ligacdes interurbanas, para
celular, quando é desnecessario o0 consumo desse tipo de ligacdes, ja que ndo € necessario o

contato com pessoas fora da cidade.

Materiais Diversos

Materiais de limpeza, higiene, expediente, construcéo, elétrico e hidraulico sdo outros custos
relevantes para o condominio. Logo, deve-se fazer andlise do consumo para estimar
guantidades minimas a serem adquiridas, buscar fazer compras ap0s pesquisas de precos e
dependendo do caso adquirir quantidades para periodos maiores, caso o valor dodesconto

seja consideravel.

Servigos

Verificar o montante gasto com servicos diversos, como de manutengcdo, conservacgao,
vigilancia, seguranca, etc. para se mensurar 0 impacto destes sobre as finangas do

condominio e a partir desta andlise concluir se € melhor fazer contratos fixos, com ou sem
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pecas de reposicao, se € melhor manter servicos eventuais ou fazer um Unico servico para

todo o prédio, como pequenos reparos elétricos, hidraulicos e estruturais.

Com essas medidas pode-se ter maior poder de barganha frente ao prestador e fazer uma
programacao de pagamento, evitando despesas eventuais que poderiam ser previstas.

ADMINISTRACAO FINANCEIRA DO CONDOMINIO.

Este € um dos tdpicos mais importantes para os condominios. A realidade nos mostra que 0s
condébminos ndo estdo preocupados com a saude financeira do condominio, sempre
encontrando desculpas para ndo pagar as taxas de condominio e sempre tendo reclamacdes

acerca da administragdo dos mesmos.

Nesse ponto, tentaremos repassar algumas ideias para melhorar a situacao financeira dos

condominios e minorar os efeitos nocivos da inadimpléncia.

Taxa Fixa/Rateio

Alguns condominios adotam o valor fixo para a cobranca de suas taxas, enquanto outros
adotam o rateio, onde séo calculadas as despesas e em cima disso € cobrado o valor do

condominio.

Pela experiéncia que temos vivido, € mais vantajoso para o condominio fazer uma previsao
orcamentaria no inicio do ano com o intuito de estimar quanto ser ia gasto no ano seguinte e
assim estabelecer um valor fixo para sua taxa de condominio. Isto ocorre porque assim, o

condominio tem condi¢des de estabelecer determinado valor para formacéao de um fundo de
reserva que cobrir ia alguma despesa extraordinaria.

Essa previsdo orcamentaria deve contemplar o maior nimero de despesas possiveis de
calcular. Deve constar todas as despesas correntes, como salario, encargos sociais, materiais
diversos, energia, agua e esgoto, assim como também, pela experiéncia da administracao,
despesas que incorrerdo no curso do ano, como recarga de extintores, manutencdo de

elevadores, etc.

Por sua vez, o rateio traz uma série de desvantagens, se contrapondo ao que foi exposto
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acima. No momento que surgir uma despesa extraordinaria e repentina, o condominio pode

nao dispor de dinheiro em caixa para solucionar o problema.

Taxas Extras

Este € um dos pontos mais nevralgicos para a administracdo do condominio. A cobranca de
taxa ext ra, na visdo dos condominos, geralmente aparenta desorganizagcao ou incompeténcia
do sindico, para néo falarmos em locupletamento (E o acréscimo de bens que se verifica no
patrimdnio de um sujeito, em detrimento de outrem, sem que para isso tenha um fundamento
juridico). Realmente, se pensarmos bem, € um inconveniente enorme para os condéminos
serem surpreendidos com a cobranca de uma taxa extra, principalmente quando a destinacao
€ 0 pagamento de alguma despesa previsivel. No nosso entendimento, com o
estabelecimento de um fundo de reserva, muitas vezes poder ia ser evitado a cobranca de

taxas extras.

Na verdade a cobranca de taxas extras dever ia existir apenas no caso de uma despesa que
ndo pudesse ser prevista, como por exemplo para pagamento de uma obra necesséria, ou
ainda quando ficasse decidido pela Assembleia a necessidade de obra para melhor ia do

condominio.

Controle do Recebimento de Taxas Condominiais

Este topico serve apenas como lembrete para os administradores que a manutencdo do
controle do recebimento das taxas condominiais € uma necessidade premente.
Primeiramente, pelo fato de que n&o deve haver cobranca indevida nas taxas condominiais.
Em segundo lugar, com um controle efetivo, serd possivel a administracdo verificar, sempre

gue necessario, o nivel de inadimpléncia do condominio e tomar as providéncias necessarias.

Boleto Bancario/Recibo

Do mesmo modo, serve o presente apenas como dica para a administracdo do condominio. A
abertura de uma conta corrente permite ao sindico ter um maior controle das contas do
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condominio, assim como organiza melhor a contabilidade do condominio, com as despesas

tendo o pagamento com cheques, etc.

Além disso, a ndo existéncia de uma conta corrente sempre traz a davida para os out ros

conddéminos se o sindico ndo mistura seu dinheiro particular com o dinheiro do condominio.

Protesto das Taxas de Condominio

Em nossa experiéncia, uma das maiores dificuldades enfrentadas pelos condominios é em

relacdo a inadimpléncia que, por muitas vezes inviabiliza o andamento dos mesmos.
Entdo, nesse particular sempre é colocado. O que fazer?

Assim, teriamos no protesto das taxas de condominio, uma solucdo tentadora para 0s

administradores.

O protesto, na sua atual conformacéo, ndo se presta, tdo-somente, para os titulos cambiarios
ou a eles equiparados, alargando o legislador, sobremaneira, o rol de titulos que podem ser
protestados. Esta mudanca vem ao encontro da necessidade imperiosa e impostergavel de
diminuir o nimero de procedimentos judiciais e de valorizar o crédito. A Lei n° 9492/97, por
sua vez, deixa claro no artigo 1°, que nao s6 TITULOS COMO OUTROS DOCUMENTOS DE
DIVIDA podem ser protestados. A mencionada lei faz referéncia a “out ros documentos de

divida” em diversos outros artigos (1°, 3°, 7°, 8°, 9°, 10°, 11°, 17°).

Os operadores do direito, entretanto, ndo perceberam, de inicio, a profunda mudanca
introduzida, de sorte que, a despeito da referéncia expressa da lei, continuaram o0s
doutrinadores a mencionar somente o protesto cambial, esquecendo-se dos documentos de
divida. A inovacdo néo tardou a ser percebida pelos doutrinadores e pelos tribunais, mas

continuava a haver duvida quanto ao alcance da expressao “documento de divida”. Alguns,

equivocadamente, consideram que documentos de divida ser iam os titulos executivos
judiciais e extrajudiciais enumerados nos artigos 584 e 585 do Cddigo de Processo Civil.
Registre- se que o correto € considerar que a expressao “titulos” empregada no artigo 1° da
Lei n° 9492/97 englobar ia ndo so os titulos de crédito, como também os titulos executivos
extrajudiciais, ndo sendo estes ultimos, portanto, encarados no conceito de “documento de
divida”. Seja como for, ndo haver ia qualquer restrigdo para que fosse efetuado o protesto do

encargo condominial. Desde que comprovado por contrato escrito, uma vez que, nestas
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circunstancias, é considerado titulo executivo extrajudicial, na forma do inciso IV do artigo 585
do CPC.

Entdo, devemos indagar. Ser ia possivel o protesto das taxas condominiais? A resposta

afirmativa se imp8e como se passara a demonstrar.

A exequibilidade do titulo ou do documento ndo € condicdo necessaria para se lavrar o
protesto. Nunca se negou a possibilidade de haver protesto de titulo que, porventura, ndo
mais ostentassem o atributo da exequibilidade. Nao cabe ao intérprete, por seu turno, criar
restricdes onde a lei ndo restringe, maxime se ndo ha qualquer principio de direito. Ao revés,

0 protesto na hipotese aventada é extremamente eficaz, tendo inegavel alcance social.

Em termos genéricos, documento de divida ser ia todo o escrito que represente uma divida,
em dinheiro, de alguém para com out rem. Vé- se, pois, que o legislador ndo exige a
exequibilidade como elemento caracterizador do documento de divida, de sorte que
absolutamente injustificavel e contraria ao espirito da lei n° 9492/97 qualquer restricdo ao
alcance da norma que estabelece a possibilidade de protestar-se documento de divida.
Entretanto, é preciso esclarecer que estes documentos de divida devem se sujeitar a
determinados parametros para que possam ser protestados, embora ndo expressamente

enunciados.

S&do eles os seguintes: certeza, liquidez e exigibilidade. A certeza da cota condominial &
inequivoca, uma vez que basta ao sindico apresentar certiddo de matricula da unidade
condominial, demonstrando a condicdo de conddmino para que este esteja obrigado a
contribuir com as despesas de rateio. Embora existam opinides divergentes, predomina, tanto
na doutrina, quanto na jurisprudéncia, o entendimento de que a obrigacdo de pagar as
despesas de conservacdo da coisa comum possui natureza propter rem (Na obrigacdo
propter rem de pagamento de condominio a obrigacdo adere ao imovel e o0 segue. Desta feita,
havendo declaragéo judicial anulando o negocio em virtude de fraude, a obrigacdo de pagar o
condominio recai ao proprietario do bem, reconhecido como tal na deciséo judicial). E que o
artigo 1336, inc. |, do Novo Caodigo Civil, estabelece que tal obrigacdo incumbe ao condémino,
onerando, portanto, aquele que ostenta essa qualidade no momento da constituicdo da

obrigacao.

Esse dever juridico ndo decorre da manifestagdo de vontade do devedor, o que é um trago
peculiar da obrigacéo propter rem, mas do simples fato de o sujeito passivo da obrigacao
apresentar a qualidade de titular de um direito real. Vé- se, pois, que a obrigacdo de pagar

cota condominial decorre da lei, ndo sendo necessaria a manifestacdo do condémino
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autorizando a cobranca.

Registre-se que, a rigor, ndo € preciso sequer comprovar O registro de convencao
condominial, uma vez que o paragrafo Unico do artigo 1333 do Novo Cadigo Civil estabelece
que tal registro somente tem efeito de torna-lo oponivel a terceiros, significando que entre o

conddémino e o condominio a obrigacao existe, independentemente do registro. Nao teria

sentido admitir- se o protesto de um titulo consensual, mas que pode ter sido obtido por meios
suasorios ilegitimos ou em funcdo de negdcios juridicos inexistentes e negar protesto a um
titulo que consubstancia divida que decorre da lei. Veja- se que € bastante comum a
propositura de acfes anulatorias de titulos cambiais pela inexisténcia de relacdo juridica entre

as partes, como costuma acontecer na emissao de duplicatas frias.

Raras sao, entretanto, as acdes, ao menos ajuizadas com seriedade de propdésito, em que se
pde em duvida a legitimidade da cobranca de cotas condominiais.

Desde que regulamente aprovadas pelas assembleias condominiais sdo devidas as despesas
de rateio. A prova deste fato sera ministrada facilmente pelo apresentante do documento de
divida, bastando que exiba coOpia da ata da assembleia que autorizou a despesa. Por sua vez,

o fato de ndo haver, eventualmente, assinatura do devedor na convencgéo ou na assembleia

gue deliberou sobre a realizacdo da despesa, seja ordinaria ou extraordinaria, ndo Ihe retira a
certeza. Nesse sentido, veja-se opinido do Juiz Ricardo Alberto Pereira, afirmando que
“qualquer documento que demonstre que seja uma divida pode ser protestado. Uma divida
n&o precisa necessariamente estar assinada”. E que a convencgado, uma vez aprovada, obriga
0S proprietarios presentes, assim como os futuros adquirentes das unidades. Por outro lado, a
cota condominial também é liquida, bastando que o apresentante demonstre que a verba foi

autorizada em assembleia, na forma dos artigos 1341 e 1350 do Novo Cdédigo Civil.

O fato de ser necessaria apresentacdo de uma planilha discriminando os débitos, corrigindo a
divida e incluindo juros moratérios ndo descaracterizam sua liquidez, segundo posi¢ao
doutrinaria e jurisprudencial j& ha muito sedimentado. Por fim, a cota condominial é exigivel a
partir do momento em que néo paga na data estabelecida para o seu vencimento, sendo certo
que a part ir de entdo passam a incidir juros moratorios, na forma do paragrafo prime iro do
artigo 1336 do Novo Cédigo Civil. Verifica- se, pois, que cota condominial atende a todos os
requisitos para sua cobranga, que sdo 0S mesmos aos quais estdo sujeitos um titulo executivo
extrajudicial, embora ndo seja expressamente atribuida a ela tal condicdo pela lei processual
civil. Pelas razdes ja explicitadas. a cota condominial, a despeito de ndo se constituir titulo
executivo (artigo 585 do 32 CPC), &, inequivocamente, um documento de divida, estando
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Sujeita, portanto a protesto, na forma do artigo 10 da Lei 9492/97.

Os procedimentos a serem adotados sdo 0s seguintes:

« Dirigir- se & CENTRAL DE DISTRIBUICAO DE PROTESTOS,

* Planilha dos calculos que estdo sendo cobrados

* Ata de Elei¢cao de Sindico (Copia Autenticada)

* Ata que estabeleceu o valor que esta sendo protestado (Copia Autenticada)

OBS: Além desses documentos, sugerimos que seja convocado uma Assembléia para decidir
sobre o protesto das taxas em atraso.

SPC / SERASA de Inadimplentes

Utilizados pelas empresas em geral, estes dois 6rgéos, o0 SPC e SERASA, sdo responsaveis
pela informacgdo de inadimplentes. Frise-se, tais érgdos ndo possuem o condao de cobrar, ou
exigir o pagamento de qualquer pessoa, mas apenas informam uma situagéo, que vem a ser a

existéncia de um débito.

Entdo, cabe o questionamento, podem os condominios informar a existéncia de débitos de

seus conddminos?

No caso do SERASA, este 6rgdo ndo disponibiliza este servigco, ficando restrito apenas a
empresas em geral, bancos, sociedades de crédito, etc. Ja o SPC, este sim disponibiliza seus
servicos aos condominios, de sorte que pode ser mais uma arma para a cobranca dos

inadimplentes.

Fundo de Reserva

Outro ponto crucial na administracéo financeira do condominio vem a ser a formagéo de um
fundo de reserva. Combinando com o que ficou dito nos itens 9.1. e 9.2. a formagao de um
fundo de reserva tem como objetivo a economia de determinados valores que poderédo ser

utilizados no caso do aparecimento de uma despesa inesperada e assim, evitar- se a
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cobranca de alguma taxa extra.

Ha vérias formas de se canalizarem recursos para a manutencédo de um Fundo de Reserva,

devendo-se observar 0 que esté estipulado em Convencdo. As principais formas séo:
_10% sobre o valor mensal pago de condominio para cobrir as despesas ordinérias;
_ Os juros moratorios e as multas cobradas dos condéminos;

_ 20% do saldo verificado no orcamento de cada exercicio;

_ Receitas auferidas com a utilizacao do salédo de festas.

Juizado Especial

Para fina lizar o presente topico, temos que falar acerca do Juizado Especial, previsto na lei
9.099, de 26 de setembro de 1995.

Com isto, os condominios podem pleitear a cobranca das taxas em atraso, através destes
orgao, que, por maneira traz muitas facilidades, entre elas a brevidade do processo, assim

como a nao necessidade de acompanhamento de advogado.

RECURSOS HUMANOS DO CONDOMINIO

Outro ponto de suma importancia na administracdo do Condominio, assim como em qualquer
empresa, vem a ser 0 Recursos Humanos, com a contratacdo, demissao/dispensa,

pagamento de salarios, fér ias e todas as suas obrigacfes acessorias.

Nesse sentido, é que decidimos dedicar um tépico apenas para este assunto.

Contrato de Trabalho

CONTRATO: ato ou efeito de contratar. Acordo ou convencdo entre duas ou mais pessoas,

para a execucdo de alguma coisa, sob determinadas condicdes.

Documento em que se registra esse acordo ou convencdo. Acordo, ajuste, combinacéo,
promessa aceita. (MICHAELIS, 1998)
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Assim, como toda e qualquer empresa, o Condominio, na relacdo com seus funcionarios,

deve firmar com os mesmos o devido contrato de trabalho.

Para caracterizacdo do contrato de trabalho, sdo necessarios quatro pressupostos. Tais
pressupostos sao a subordinacdo, a ndo eventualidade, a pessoalidade e o pagamento de

salario. A exclusédo de apenas um destes, desconfigura a relacdo de emprego.

No caso da subordinacdo, o empregado segue as ordens e orientacdes do empregador. A nao
eventualidade, como a propria expressao nos diz, o trabalho ndo pode ser prestado de

maneira eventual e sim regular.

A pessoalidade vem a ser o terceiro pressuposto, vez que o empregado ndo pode se fazer
substituir por outro, no desempenho de suas funcdes. Por ultimo, pela prestacdo do seu

trabalho o empregado € devidamente remunerado com salario.

Contrato de Experiéncia

O Contrato de experiéncia € previsto na CLT em seu art.445, paragrafo Unico, ndo podendo
exceder a noventa dias. No caso, o contrato de experiéncia pode ser renovado uma Unica vez,

nao podendo ultrapassar o prazo acima.

Folha de Pagamento

Folha de pagamento ser ia o documento onde sdo apostos todas as informacbes do
empregado no curso de um més. Assim, saberemos, pela analise da folha de pagamento o
salario, horas extras, a existéncia de adicional noturno, faltas, descontos e tudo o mais que

houver ocorrido com o funcionario durante o més.

Férias

As férias dos funcionarios sao regulamentadas pela CLT em seus art . 129 a 141. Onde séo
determinados 0s prazos para aquisi¢cdo, prazos para concessdo, multas pela ndo concesséo

no prazo correto, situagdes que suspendem o direito, entre outras.
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O prazo para aquisi¢cao do direito de gozar férias € de um ano a partir do momento é assinado

o contrato de trabalho, sendo adquirido mais um periodo a cada ano completado.

O periodo para concessédo das férias é de um ano, iniciado apds adquirido o direito de gozo.
Contudo, a concessdo tem que ser feita dentro deste periodo, pois caso entre no novo

periodo aquisitivo, as férias vencidas serdo pagas em dobro.

Existem casos especificas para concessdo de férias, como para menores, que as férias
devem coincidir com as férias escolares, mesmo sendo o empregador o responsavel pela

comunicacao do periodo.

Em caso do funcionério tiver até cinco faltas durante o ano, este tera direito a trinta dias de
férias, consecutivos. Caso tenha de seis a quatorze faltas tera direito a vinte e quatro dias, se
tiver de quinze a vinte e trés faltas gozara dezoito dias e se tiver de vinte e quatro a trinta e
duas faltas gozara doze dias apenas.

Cesta Basica

No caso da cesta béasica, esta possui natureza salarial, salvo se decorrer de norma coletiva
gue disponha diferentemente ou se for incluida pelo Empregador no Plano de Alimentacéo ao
Trabalhador (PAT).

Vejamos: O vale refeicao, fornecido por forca do contrato de trabalho, tem caréater salarial,
integrando a remuneracdo do empregado, para todos os efeitos legais (TST — simula 24)

De acordo com o art . 81 da CLT, parte do salario podera ter sua parte paga com o

fornecimento de alimentos.

No caso da alimentacédo, esta vem regulamentada pela convencgao coletiva de trabalho, onde
0s empregadores sdo obrigados a fornecer refeicdo a seus empregados zeladores e
porteiros, ou fornecer vale alimentagédo no valor de R$ 3,90, sendo descontado R$ 1,50 do

saléario dos funcionéarios.

Vale Transporte

O vale transporte foi criado pela Lei n® 7.418, de 16 de dezembro de 1985, e regulamentado
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pelo Decreto n® 95.247, de 17 de novembro de 1987, ndo tendo este natureza salarial, nem se

incorporando a remuneracgao para quaisquer efeitos.

Adiantamentos

Adiantamento € o valor pago pelo Empregador ao Empregado, geralmente até o dia 15 do

més e corresponde a 50% do salario base do funcionério.

Aviso Prévio

O aviso prévio esta devidamente regulamentado pela CLT nos artigos 487 e seguintes da
CLT. Onde séo determinados o prazo para comunicagao que deve ser de iniciativa de quem
solicitar a dispensa ou demissdo, com antecedéncia minima de 30 dias. Caso o empregador
nao comunique o aviso 0 empregado tera direito ao aviso indenizado. O mesmo ocorre se o
empregado ndo comunicar no prazo devido, serd descontado de suas verbas rescisorias o

valor da indenizacéo devida.

Se for feita a rescisdo no més que antecede a data base para reajuste, mesmo que seja feito
aviso indenizado o empregado tera direito a mais um salario como indenizacéo, pelo fato da

dispensa ocorrer no més do reajuste.

TERCEIRIZACAO DE MAO DE OBRA.

s

Um ponto de suma importancia na administragdo de condominios é exatamente a

terceirizacdo de méo de obra nos servigcos de portaria e zeladoria.

Procedimento bastante utilizado pelos condominios, tal fato requer um extremo cuidado por
parte da administracdo do condominio. No caso do condominio contratar uma empresa de
terceirizacdo de méao de obra, deve estar sempre atento em relagéo ao respeito, por parte da

empresa, das obrigacdes fiscais e trabalhistas incidentes na prestacao dos servicos.

Responsabilidade do Condominio
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De acordo com os diversos entendimentos jurisprudenciais, os tomadores de servicos das
empresas de terceirizacdo de mao de obra, sdo solidariamente responsaveis pelo pagamento
das obrigacgOes trabalhistas inerentes ao servigo. Deve-se cobrar da contratada as Gfips, GPS
e folha de pagamento individualizadas, referentes ao més imediatamente anterior ao

Pagamento

Honorérios do Sindico

De acordo com o § 4° do artigo 22 da Le i 4.591, de 16 de dezembro de 1964, prevé que 0
sindico pode receber uma remuneracao de acordo com o estabelecido pela Assembleia Gera
|. Entretanto, devemos ter cuidado com tal fato, vez que a remuneracdo do sindico acarreta

algumas consequéncias.

INSS

E devido o recolhimento do INSS & remuneracéo paga ao sindico.

ISSON

Do mesmo modo do INSS é devido o pagamento do ISSQN sobre a remuneracédo paga ao

sindico do condominio.

Escala de Trabalho de Portaria

Este ponto tem como objetivo fazermos uma comparacdo do que € mais vantajoso. Manter t

rés ou quatro funcionarios na escala de portaria.

Serdo necessarios t rés porteiros, sempre que o regime de escala for de 12X24 horas de

trabalho. Ja no esquema 12X36 serdo necessarios quatro funcionarios.
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Contudo, a partir de novembro de 2007 ndo mais € admitida a escala de 12x24 para portarias,
caso algum condominio desobedeca a essa disposicdo emanado de Acordo Coletivo entre os

Sindicatos devera indenizar o empregado em parcelas nao inferiores a 90 (noventa) reais.

A jornada mensal de trabalho para empregados que trabalham em escala de 12x36 é de 180

horas. Servindo de base para calculo de horas extras, adicionais noturnos, etc.
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