CAIXA

CAIXA ECONOMICA FEDERAL

cadernos Do Condominilo



APRESENTACADO

Os Cadernos do Condominio tém como objetivo auxiliar o suporte técnico as empresas
executoras do trabalho técnico social no Programa Minha Casa Minha Vida,
especialmente sobre os procedimentos necessarios para a formacdo de um
condominio.

Este material descreve o que é um condominio, quais sdo os documentos necessarios
para a sua formalizagdo, a Convengao Condominial e o Regimento Interno, a estrutura
de representacao condominial, o perfil dos representantes e contém orientagdes sobre
decisGes sobre consenso e canais de comunicacdo. Os anexos trazem modelos de
Convencao e Regimento Interno, de convocacdo para assembleias e de atas.

Todo o material pretende orientar as empresas sobre a importancia da formacdo do
condominio para a sustentabilidade do empreendimento.

Importa ressaltar que no desenho do Programa Minha Casa Minha Vida o publico
beneficiario serd o gestor do condominio o que exige um esforco para o apoio técnico
social a fim de incentivar o exercicio da gestdo coletiva que permita a formacdo e a
consolidagdo de um condominio auténomo e sustentavel.

E importante que todas as orientagées contidas nestes cadernos sejam repassadas

as liderangas do condominio, em especial, ao sindico, durante o processo de
capacitagdo.
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GESTAO DE ESPACOS
COLETIVOS:

Entendendo o Condominio
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CONSOUIDACAD DO CONDOMINIO/
GESTAO DE ESPACOS COLETIVOS

Na lei que regulamenta os condominios, Lei n? 4.591,
de 16 de dezembro de 1964, estao definidas as
obrigacdes e os direitos dos conddominos com normas

PARA ENTENDER
MELHOR...

estipuladas para a elaboragdo da Convengdo do
Condominio e do Regimento Interno. A palavra CONDOMINIO

L L significa a existéneia de
O condominio é uma associagdo de pessoas para a , ,
. ) o Aols ou mais donos de uma
manutenc¢do de uma propriedade comum, com direitos )
o N o MESMA COISA.
e deveres iguais ou na proporcao da fracdo ideal de

cada condébmino, implicando na contribuicdo do rateio CON + DOMINIO
das despesas em edificios de apartamentos, conjuntos

de lojas e casas de campo em condominio fechado.

As principais caracteristicas de um condominio estdo na distribuicdo do espaco e na
forma como o condémino se relaciona com ele. Dentro de seu apartamento, o
condoémino tem direito ao uso pleno, desde que respeite as regras de boa convivéncia.
Nas dreas comuns, seu uso é restrito, de acordo com o previsto na Convencao
Condominial e no Regimento Interno.

AREAS COMUNS:

DIREITO DE USAR,

DEVER DE CUIDAR!

Cada condomino tem o direito de usar e usufruir, com exclusividade, de seu
apartamento, de acordo com suas conveniéncias e interesses, desde que
condicionados as normas da boa vizinhanca. Ele pode, também, utilizar as partes e
bens comuns de forma a ndo causar danos aos demais condéminos e moradores. A
violacdo de seus deveres estipulados em Convencao sujeitara o infrator a multa fixada
na prépria Convengdo ou no Regimento Interno. Ainda segundo a Lei do Condominio, o
proprietario ou inquilino de um prédio tem o direito de impedir que o mau uso da



propriedade vizinha possa prejudicar a seguranca, o sossego e a saude dos que o
habitam.

NAO SE ESRUECA...

O Condominio se compara a wma comunidade e tem regras que devem ser

seauidas para sew funclonamento! Bssas reoras podem ser encontradas na Let do
= &

Condominio, na Convenglio Condovainial e no Regimento interno,




REGISTRO DO CONDOMINIO

O primeiro passo para o registro do condominio é a
formulacdo da Convenc¢do Condominial, assinada por, no
minimo, 2/3 dos condéminos presentes em assembleia. A
Convencdo deverd ser levada ao cartério de registro de
imdveis, bem como a especificagdo das unidades que
compdem o condominio — identificacdo de cada unidade,
confrontacdes, dreas privativas e comuns e fracao ideal de
participacdo no terreno. Apds comprovada sua legalidade,
por meio do habite-se emitido pela prefeitura, serd
possivel a emissdo do CNPJ junto a Receita Federal. O
valor do registro é obtido junto ao cartdrio e é calculado
tendo como base o valor total do imodvel.

NAO SE ESQRUECA!

PARA ENTENDER MELHOR,,

CONFRONTAGCOES: Eo
acareamento do tvmdvel

HARITE-SE: € a autorizaghio da
prefeitura com a declaragho de
que o lmbvel esth conforme a Let,

Documentos necessrios para a emisstio do CNP) junto i Recelta Federal:

v’ Convenglio do Condominio registraoa no CRI

v’ Ata de assembleln da eleigbio do sindico, registrada no Cartério de Titulos

¢ DocuUMmentos




CONVENCAD DO CONDOMINIO

A Convengdo de Condominio é um ato contratual (nela deve estar a vontade de todos
que a subscrevem), e normativo (deve ser respeitada por toda a comunidade
condominial). Na Convencdo, deve conter as regras do condominio, que devem ser
respeitadas ndo apenas por aqueles que a assinaram, como pelos que ndo
compareceram ou por aqueles que adquiriram o imével apds sua instituicao, de acordo
com a Lei do Condominio.

FIRQIUE LIGADO!

Para a elaboragfio ou revisbo da Convenglio e do Reglmento tnterno € fundamental

0 acompanhamento de wm advogado especializado, Esse acompanhamento poderd

ocorver por welo de palestras para orientacdes a todos os conddminos antes e
durante o processo de elaboragiio dos documentos,

Para aprovacdo da Convencgdo, é necessario o consentimento de no minimo 2/3 das
fracoes ideais que compdem o condominio, em assembleia geral convocada
especialmente para este fim. A ata deve ser registrada no Cartério de Registro de
Imdveis, onde o imdvel em questdao encontrar-se registrado. As demais altera¢ées na
Convengao apenas terao validade apds declaradas no registro imobiliario.

Letl do Condominio

Convenglio
Condominial

Reglmento

lnterno




Conforme Lel do Condominio, a Convenglio Condominial deverd conter:

v A discriminaglio das partes de propriedade exclusiva, e as de
condominio, com especificaghes das diferentes dreas;
O destino das diferentes partes;

\

O ool dle usar as colsas e 0s servigos comuns;

\

Encargos, forma e proporgho das contribuicdes dos conddmines para as
despesas de custelo e para as extraordindrias;

O wodlo dle escolher o stndico e o Conselho Consultivo;

As atribuicdes do stndico, aléwm das legats;

veja wals sobre o

A definighio da watureza gratuita ou vemaunerada de suas fungdes;

L ANIE NN

Fundo de Resenva

© wodo ¢ o prazo de cowvocaghio das assemblelas gerals dos
no Caderno 3!

conddminos;

O quorunm para os diversos tipos de votagdes;
A forma de contribulgfio para a constituiglio de fundo de reserva;
A forma ¢ o quorun para as alteragdes de convengiio;

AN NN

A forma e 0 quorum para a aprovagho do Regimento nterno quando
whio incluldos na prépria Convenglio,

€ fundamental que todos os condbminos tenham conheclimento dos termos da
Convenglio Condominial,



REGIMENTO INTERNO

O Regimento/Regulamento Interno é um documento que compde a Convengdo
Condominial, destinado a esclarecer detalhes e disciplinar as normas gerais nela
contidas, tais como a utilizacdo das dreas comuns, horarios para festas, reformas e uso
do estacionamento.

FIQUE LIGADO!

O Regimento Interno deve sempre Lr eme acordo com a Convenglio e com a Lel do

Condominto!

O Regimento Interno é o que rege o dia a dia do condominio. Nele estdo as regras que
devem ser respeitadas por todos, objetivando a boa convivéncia dentro do
condominio, como, por exemplo, no uso das dreas comuns. De acordo com o novo
Cddigo Civil, o Regimento ndo deve mais ser um documento a parte em relagdo a
Convencao, mas, sim, parte dela.

Assim como a Convengdo, quaisquer alteragcdes no Regimento Interno exigem
aprovacdo de, no minimo, 2/3 dos condéminos presentes em assembleia.

FIQUE LIGADO!

€ bportante que a Convenglio Condovinial ¢ o Regimento nterno sejam revistos

de tewmpos e temepos ¢, quando for o caso, alterados para s¢ adequar & realidade do
condlominio ou a possivels alteragdes oo Codigo Civil,

Uso do
Anbmats no saldo vagas de
Condominio I garagens

Reglmento
lnkermo

I

Hortrio de miisien
Normas de

Respeite seu Segurangn
vizinho!
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ASSEMEBLEIAS

As assembleias constituem os principais instrumentos de um sindico para o bom
funcionamento do condominio, pois elas formam o espaco de discussdo e de
deliberacdo sobre os temas de interesse do condominio.

O sindico deve ter consciéncia de que a realizacdo de Assembleias é mais do que
apenas para o cumprimento da lei. Ele deve saber tirar proveito dos encontros
tornando-as atrativas. ... VEJA algumas dicas para
realizaclio das assembleias nwo Caderno 4: nstrumental de Apolo.

ATENGAO!

€ na Assemblela que o dia a din do condominio € decidido, sempre

respettando a Lel do Condominio ¢ a Convenglio Condominiall

Existem dois tipo de assembleia: Ordinaria e Extraordinaria.

ASSEMBLEIA GERAL ASSEMBLEIA GERAL
ORDINARIA (AGO) EXTRAORDINARIA (AGE)
v’ Deve ocorver para tratar de
ASsSuntos que nio estio
DEVE 0COYYEr WA VEZ (0 AND; previstos na AGO ou quando o
teva wiio puder esperar pela
prixima AGO,

Orgamento de despesas ole
manutenglio e conservagho oo
condomintio;

Prestaglio de contas;

Elelgio de stndico e
subsindico,

Despesas extras;

Modificagfio da Convengéio
Cowndlomintal;

Outros assuntos de tnteresses
gevais oos conddminos,
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CONVOCAGCAD PARA ASSEMBLELA:

Para que a Assembleia seja realizada de acordo com a Lei, é necessario que se faca
uma convocac¢ao com, no minimo, 8 dias de antecedéncia.

Veja wm wmodelo de Edital
A convocagao deve ser feita por meio de um edital afixado wo final deste Caderno.

em locais de maior circulacdo dos condéminos. QOutras
owutras formas ole

estratégias de mobilizacdo também podem ser utilizadas. pmobilizaghio podem ser

gncontradas wo caderno 4.

ATENCAO!
No Edital de Convocagiio deve conter:

Tipo de Assenmbleia (Ordindrin ou Extraordindria);
Data;

Local;

Hortrio da primaeira e segunda convocagiio;
Ruorum exigido;

Assuntos que serfio discutioos ¢ votados;

v
v
v
v
v
v
v

Ruem. esti convocando,
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FECHANDO O CADERNO 1

DOCUMENTOS DO CONDOMINIO:

A organizacao é fundamental para o bom funcionamento do Condominio. E ter sempre

em mao os documentos condominiais é parte indispensavel para essa organizagao:

\

NN N N N N N N N N

Plantas (parte fisica, elétrica e hidraulica);
Convencgao e Regimento Interno;

Cépia da Lei do Condominio;

Cépias de correspondéncias enviadas e recebidas;
Cdpias de circulares enviadas aos condéminos;
Cdpias dos balancetes mensais;

Cdpias dos balancetes anuais;

Recibos e notas fiscais dos gastos;

Depdsitos e extratos bancarios;

Canhotos dos taldoes de cheques do Condominio;
Rela¢dao dos moradores;

Pastas com documentos dos funcionarios;

Livro de atas realzidas em cada assembleia.
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Representagdes oo
condominio
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ENTENDENDO O LIDER

Antes de falar sobre o sindico, vamos entender melhor o papel de um lider.
PARA REFLETIR...

O lider € wma pesson que o grupo escolhe para organizar seus ldeals. Ele €
responsivel por ajudar o grupo a se transformar em sujeito de sua propria histéria, a

fazer um planejamento e colocd-lo em agio,

O lider deve ser o representante da lel wo grupo e deve evitar ocupar o lugar de todo-
poderoso, daquele que deverd resolver tudo sozinho, Ele deve deixar clarvo para o
grupo a diferenga entre uma autoridade suprema & ww representante da el do

grupo,

Tipos de liderangas:

v Uider autorithrio
€ aquele que determing tudo para o grupo, ele se considera o tnico apto a
dectdir e acredita que o grupo sb tem capacidade para acatar ordens. Seu papel
principal € o de dar seguranea para o grupo, isso acontece quando ele se
COMPpOrta como Lwma pesson mulito boa, capaz de fazer tudo pelo grupo, ou como

Uma pessoa multo severa.

v’ Uder sedutor
€ aquele que wio constrbl a Lel coletivamente nem valoriza o sew bmportante
papel no trabalho comunitario. Ele se utiliza das vegras de acordo com a sun
convenibnela. Trata os participantes do grupo, tentando controld-los por melo
de chantagens e wmanipulacses afetivas. Normalmente, protege alguns ¢

massacra outros.

v Uder auténtico
€ aquele que constrbl coletivamente as regras, auxilia os participantes olo
grupo wo cumprimento da Llel e lncentiva o grupo a produzir de waneln

autonoma e democratiea.

O tipo Loleal de Lideranga € aquele que constrdl as regras em conjunto com o

grupo € ajuda os seus participantes a cumprir com o que fol estabeleciso,
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Quem lidera compartilha objetivos, acata sugestdes, delega poderes, mobilizando
esforcos para transformar agrupamentos em equipes. Assim, através do exercicio da
lideranca, torna-se possivel que as pessoas ajam por meio de um grupo. Isso requer
que a lideranga apdie e incentive o esfor¢o de um grupo e que o compromisso seja
tomado por seus préprios membros. Nesse sentido, a liderangca s é aceita e
legitimada na sua relagdo com a coletividade. Se ndo houver grupo, ndo ha
necessidade de liderancas e de representantes. Somente representamos uma pessoa
ou um grupo, ou melhor, as ideias de uma pessoa ou de um grupo. No trabalho
comunitario, somente representamos as ideias do grupo. O verdadeiro lider pratica a
gestdo participativa, que extrapola sua organizacdo e aumenta a interagdo com a
comunidade.

QUAIS LIDERES VOCE CONHECE?

O QUE ESSAS LIDERANCAS TEM EM COMUM?

Sio liderangas do condominio:

v Sindico;
v Subsindico;

V' Membros oo Conselho Consultivo;

v’ Representantes de blocos,
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SINDICO E SUBSINDICO

O sindico é a lideranga representante dos moradores de um condominio, eleito da
forma prevista na Convengao de Condominio. O mandato de um sindico ndao podera
exceder 2 (dois) anos, sendo permitida a reeleicao.

E a Convencdo do Condominio que determina as fun¢des do subsindico, que,
normalmente, é a pessoa que substitui o sindico nas suas atribuicdes, quando de sua
impossibilidade e o auxilia na administragdao condominial. A elei¢ao do subsindico deve
ser prevista na Convengao.

FIRUE LIGADO!

Para a eleiglo do sindico € necesslria a vealizaglo de wma assemblela convocada
para este fim, pelo voto da wmaloria absoluta de seus wmenmtbros, © mesmo deve ser

feito para a destituigho oe wm sindico que cometer irregularidades ou wiio

adwministrar o condominio de forma conveniente, conforme Lel oo Condominio,
Convenglio e Regimento tnterno,

A Lel do Condominio, ne 4,591, de 16 ole dezembro de 1964, sbio fungdes do
stndico:

v’ Representar, ativa e passivamente, o condominio, em juizo ow fora dele, ¢
praticar os atos de defesa dos nteresses comuns, nos Limites das atribuigdes
conferidas pela Lel o Condominio ou pela Convenglio Condomintal;

v’ Exercer a adwinistraghio interna da edificagfio ou do conjunto de edificagdes,
no gue respeita & sua vigilneia, woralidade ¢ seguranga, beme como aos
servigos que interessam a todos os moraodlores;

v’ Praticar os atos que atribulrem as lels, a Convenglio e o Reglmento nterno;

V' mpor as lels estabelecidas wa Lei do Condominio, na Cowvenglio e wo
Reglmento tnterno;

V' Cumprir e fazer cumprir @ Convenglio ¢ o Reglmento tnterno, bem como
executar e fazer executar as oeliberagdes a assewblein;
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v\ Prestar conta & assembléla dos conddminos;

v Manter guardada durante o prazo de 5 (clneo awoes), para evewtunis
necessidades de verificaglio contdbil, toda a documentaglio relativa ao
condominto,

Compete ao subsindico, aléw de outras que a convenglio venha a wpor,
definidas no artigo 22 da Let do Condominio:

v\ colaborar na compra de wateriais necessirios i conservagiio da edificagdio;

v\ culdar de problemas rotineiros;

v Sugertr ao sindico, & Assemblein Geval e o que parvece util para a boa
adwinistraglio do condominio;

V' Exerciclo do ca roo de tesourelro, secvettvios, vigillnela, entre outras.

FIQE LIGADO!

O subsindico wio podle tomar decisbes sem consultar o stndico,
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CONSELHO CONSULTIVO E
REPRESENTANTES DE BLOCOS

O condominio é uma comunidade com representatividade prépria. Em larga escala,
assim como nés subdividimos nossas representatividades — vereadores, deputados,
prefeitos, governadores e presidente — o condominio também deve fazé-lo, dividindo
suas representagdes. Dai a importancia do Conselho Consultivo e dos Representantes
de blocos.

O Conselho Consultivo é composto por no minimo trés condéominos e deve assessorar
o sindico na solucdo dos problemas relacionados ao condominio. Seu mandato
também é de 2 (dois) anos, com direito a reeleicdo.

Os Representantes de blocos, por sua vez, tem como funcdo orientar os moradores
residentes de seu bloco em questdes do cotidiano e recorrer ao sindico, quando
necessario. Eles funcionam como uma ponte entre condéminos e sindicos e exercem
papel fundamental como apoiadores do TTS, auxiliando na mobilizacdo e trazendo
duvidas mais recorrentes do publico alvo — moradores do condominio.

ATENCAO

Tanto o Conselho Consultivo, quanto os representantes de blocos

podem ser escolhidos por melo do consenso.

Entenda melhor sobre o consenso nwo Caderno 4

Representantes

CONDOMINGS de
blocos
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FECHANDO O CADERNO 2

DICAS PARA O DLA A DLA DO SINDICO

Tenha sempre uma pasta para guardar as contas pagas, correspondéncias
recebidas e os documentos do Condominio;

Deixe disponivel um caderno de criticas e sugestdes. Isso auxilia a conducao
para uma boa gestao;

Ndo tome para si as criticas recebidas. Em um condominio todos tém
responsabilidades e os moradores tém que ter sensibilidade disso;

Antes de fazer uma assembleia sempre faca uma reunidao com o subsindico,
com os membros do Conselho Consultivo e com os representantes de blocos
para a elaboragdo da pauta. Um bom sindico trabalha sempre em grupo.

Um sindico deve saber que todos os moradores tém direito de solicitar a
prestacdao de contas. Isso ndo é desconfianga do morador, é direito.
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Ic

SUSTENTABILIDADE:

Mawnutenglio e Conservaglbio oo
Condominio
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TAXA DE CONDOMINIO

Estd na Lei do Condominio que cada PARA ENTENDER MELHOR.

conddmino deve estar em dia com as taxas
do Condominio.

DESPESAS ORDINARIAS: Sho as
despesas normats, que fazem parte oo

A taxa é formada a partir do rateio das

despesas ordinarias e extraordindrias do , , o,
. dia a dia do condominio.
condominio e um Fundo de Reserva. , .
o o o Bl ©x: Agua, energia elétrica das dreas
A primeira taxa é estimada pelo sindico e é 5
s R L comuns, compra de material,
paga no inicio do més em que o condominio ) )
_ pagamento dos funclondrios do
entrar em funcionamento. omini

L, . condominio,
O sindico é quem deve recolher o dinheiro da

Taxa de Condominio.
DESPESAS EXTRAORDINARIAS:

Sho ligadas a conservaghio e
manutengiio do condominio,

O ndo pagamento desta Taxa resulta na
cobranca de juros e multas e o sindico tem o

dever de cobra a divida judicialmente apds

30 dias de atraso. Ex: Consertos ¢ melhorias oo

condovminio,

REAJUSTES DA TAXA DE CONDOMINIO

O sindico deve estar sempre atento se o valor da Taxa de Condominio estd sendo
suficiente para pagar as despesas do condominio. Caso isso nao esteja ocorrendo, é
necessario que se faca um reajuste, calculado a partir dos gastos reais. Esse reajuste
deve ser aprovado em assembleia.

PREVISAO DE GASTOS

O valor fixado como Taxa de Condominio deve ser calculado de forma que possa pagar
todas as despesas mensais do condominio.

E necessario que sempre se leve em conta o surgimento de gastos inesperados, como
atrasos por parte dos condéminos ou reajustes nas tarifas de agua e luz.

Por isso, é importante que o valor da Taxa seja calculado sempre com folga.

FIQUE LIGADO!

O atraso no pagamento da Taxa de Condominio é prejudicial para os préprios
conddminos, pols € com ela que as contas oo condominlo sfio pagas, € o niio

PAGAMENtD ger multas ¢ juros,
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PRESTACAO DE CONTAS

Todo més, o sindico deve apresentar a Prestacdo de Contas para os moradores do
condominio. Na Prestacdo deve estar tudo que foi arrecadado e tudo que foi gasto
pelo Condominio no més.

FIRUE LIGADO!

€ direito de todos os wmoradores acompanhar a Prestagho de Contas para acompanhar a
sttuagbio financetra do Condominio,

veja um moolelo
de Prestagfio de

A Prestacdo de Contas do més pode ser afixada em cada bloco,
num quadro de avisos e todo ano deve ser apresentada a
Prestacdo de Contas anual na Assembleia Geral Ordinaria (AGO).

cowntas ao final
deste caderno!
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CONSERVACAO

Para a sustentabilidade de um Condominio, é importante que aconte¢a a conservagao
em dois niveis: conservacao do patrimdnio e conservacdo das boas rela¢des.

O CONDOMINIO € SUA CASA,

CUIDE BEM DELE!

Conservagiio do Patrimdnio

Coloque o Lixo sevpre bem
fechado no Llugar correto

Faca uso de todas as I
partes oo condominio: Preserve as
w Lugar ocupado € \ / plantas do
Condominio

sempre um lugar mats
se@ uro Pﬂ’cr’LVMﬁ V\JLU

VAN

caso seu condominio permita animats,

As criangas também devem

ser senstbilizadas para o wio coloque em risco o sossego, a higiene

euldado com o condominio e & segurangtt das outrais pessoas

Cownservagiio das boas relagdes

Nio deixe de participar das Respeite o hortirio de
reuntpes do Condominio silénelo estabelecido

N e

pelo condominio

Boas relagdes
COML SEUS

vizinhos

Lembre-se que as / \ Abuse da boa educagho e
diferengas devem ser ProcUre SEVApre
sewpre respeitadas cumprimentar seus

vizinhos
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DIREITOS E DEVERES DOS
MORADORES

Para a conservacdo do condominio, é importante que todos os moradores tenham
consciéncia de seus direitos e deveres, que devem ser definidos na Convencao
Condominial e no Regimento Interno.

DIREITOS
Sobre sew apartanmento, segundo
sua vontaoe e iwnteresse, desoe
que condicionados &s normas de
boa convivéncia,
Usar as partes comuns do
condomainio Sem causar
tnedmodo aos vizinhos;
Ter acesso as informagdes sobre
as contas oo condominio;
Registrar wo  livio ode  atas
criticas e sugestdes sobre as
questdes condomintats;
Participar  das  assemblelas
ordindrias e extraordindrias,
cov direito a voto, desde que em
dia com as taxas condominials;

Cumprir e fazer cumpriv as
disposicdes da Convenglio e do
Reglmento (nterno.

DEVERES
cumprir, vespeitar e fiscalizar
as  regras  previstas wa
Convenghio do Condominio ¢ wo
Regimento tnterno;
Estar em dia com o pagawmento
das despesas do Cowdominio
estabelecidas em assembleia;
Zelar  pela  stguranga  do
Condominio;
Acomodar o Llixo em sacos
plésticos bem fechados e coloch-
los no Local adequado;

Responsabilizar-se pelas dreas
COMUNS;

Prestar conta dos trabalhos
realizados e da adwinistragho
do condominio, quando for o
stndico.

O conddmino que nwio cumpriv com seus deveres podert ser punido oe

acordo com. o previsto na Convenglio de seu Condominio,
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FECHANDO O CADPERNO 32

PRESTACAD DE CONTAS - COMO APRESENTAR.
1- POCUMENTACAO NECESSARIA

Documentos que vocé precisa ter em maos para fazer e apresentar a prestagao de
contas. Se for necessario, peca a documentagao para a administradora.

v Certiddes negativas do INSS, FGTS e Receita Federal, do condominio, da
administradora, das empresas terceirizadas.

v' AVCB e as copias das NRs 5, 7 e 9, além do certificado de brigada de incéndio,
para raios, RIA dos elevadores, seguro do prédio e dos funcionarios.

v" Nao se esqueca do atestado de dedetizacdo, lavagem das caixas d’agua e da
ultima analise da potabilidade de agua.

v A pasta de prestagao de contas pode ser composta por:

Demonstrativo de despesas (que deve ser de facil compreensdo e contar um resumo
do numero de contas do balanco).

Balanco contdbil (que deve ser abrangente e detalhado. Pode dividido em trés contas:
Pessoal — que inclui salarios, férias, cesta basica e outros; Fixas — dgua, luz, telefone,
taxas, contratos de manutencdao de elevadores, etc.; e Varidveis — limpeza da caixa
d’agua, recarga de extintores, entre outros).

Documentacdo comprobatéria de despesas e receita (a receita basicamente se divide
em duas: condéminos adimplentes e inadimplentes).

2- APRESENTACAO

Mais importante que fazer o balanco é apresenta-lo de forma clara para os
conddminos. Separamos algumas dicas que vao te ajudar nesta tarefa.

v" No inicio da assembleia, é interessante que o sindico ou a administradora
distribua no inicio dos trabalhos uma folha com os detalhes que serdo
discutidos na prestacdo de contas, como o comparativo com a previsdo
orcamentdria aprovada no ano anterior.

v Compare a previsdo efetuada no ano anterior com os gastos reais e
respectivas distor¢des com explicagdes claras, simples e sem deixar duvidas
sobre o motivo dos gastos.
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Use a divisdo por item como Funcionarios, Consumo (agua, luz, telefone,
Internet), Manutencdo, Material de Consumo, Administrativos, Despesas
Diversas, isso facilita o entendimento.

Se necessdrio, o SindicoNet disponibiliza modelo de demonstrativo
em Word ou planilha em Excel que podem ser usados como referéncia.

E importante informar que as pastas relativas a prestacdo de contas ficardo
disponiveis na administragdo do prédio.

Alguns especialistas pedem para evitar detalhar demais as despesas, o que
pode gerar alguma confusdo. Outros, entretanto, dizem que tudo deve ser
colocado, pois, contabilmente, a compra de uma caixa de fosforo é tao
importante quanto a de um equipamento de seguranga.

Se houver criticas ou objecbes, analise-as e, se realmente procederem,
adote-as, caso contrario, dé explicacdes claras e convincentes. Procure
adequar-se as necessidades do publico, que ird manipular e aprovar ou ndo a
pasta de prestacao de contas.

3- O RILE NAO PODE FALTAR

Existem alguns pontos que sao fundamentais para que a prestacao de contas esteja
completa, outros, no entanto, podem ser deixados de lado. Confira o que vocé nao
pode esquecer.

v

Tenha sempre em mente que para o balanco ser transparente ndo pode
faltar a receita, a lista de inadimpléncia e despesas.

Atenha-se somente ao periodo que esta em pauta.

Nunca esqueca das pastas e da documentacdo original comprobatéria de
despesas e receita.

4- INADIMPLENTES

Assuntos delicados também fazem parte da prestacdo de contas e ndo podem ser
esquecidos, veja a melhor forma de trata-los.

v

Aborde a inadimpléncia de forma a mostrar quanto estd custando ao
condominio, sem entrar em detalhes sobre situacdes particulares, isso pode
gerar confusdo.

N3ao cite o nome dos devedores, somente o nimero dos apartamentos.

Aborde também o percentual, quantidade de cotas, valor por unidade e
acGes tomadas (cartas de cobranca, cobrangas amigaveis e a¢des judiciais).


http://www.sindiconet.com.br/7332/Informese/Demonstrativo-financeiro/Demonstrativo-financeiro
http://www.sindiconet.com.br/7332/Informese/Demonstrativo-financeiro/Demonstrativo-financeiro
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v" Ouca a opinido de todos e tire suas conclusdes.

5- NAO FO! APROVADA, O RQUE FAZ ER?

Pode acontecer de sua prestacdo de contas ndo ser aprovada. As vezes, um erro de
digitacdo ou a falta de atencdo em algum langcamento pode ocasionar esse incbmodo.
Saiba como agir se os condéminos ndo aprovarem o seu balanco.

v' Caso o balanco ndo seja aprovado, uma saida é auditar as contas. Muitos
casos costumam ficar sem aprofundamentos, o que pode gerar problemas
com os inadimplentes no futuro.

v" Qutra solucdo é esclarecer quais itens ficaram pendentes e solicitar um prazo
para que as explicacbes sejam feitas. Uma nova assembleia deve ser
convocada.

v 0O ideal é que quem fez o balango consiga dar uma explicacdao convincente
ou, se realmente houver um erro, o que pode acontecer, conserta-lo.

v Persistindo a discordancia, sempre usando de bom senso, quem aprova deve
avaliar o teor e 0 montante envolvido acionando os mecanismos previstos na
Convencao do Condominio tais como: solicitar esclarecimentos via Conselho
Fiscal, via assembleia e, por ultimo, se for o caso, exigir por meios judiciais
uma prestacdo de contas.

FONTE: www.sindiconet.com.by



http://www.sindiconet.com.br/
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MODELO DE DEMOSNTRATIVO € BALANCO

. Condominio do Edificio Mar Azul

- 36.073,34

RECEITAS .....

Receitas Operacionais 36.073,34
Taxas de Condominio 36.073,34
DESPESAS .......cus 32.072,15
DESPEsAs COM PESSOA . ivuiieisireiisesnseesrs e s srasesnrmesass s sesssmsssssmssnrensvanes 19.265,55
Saldrics e Outros Proventos 4,153,00
Vale Refeigio WVale Transporte 990,00
‘Vale Transporte 450,00
Rescisao 247,00
GPS 5/ Folha 1.526,63
FGTS 426,37
Prest. Serv. Limp, Conserv, & PORTARIA 9.700,00
Pri-Labore 830,00
Mults de FGTS 482,55
Despesas Administrativas 12.625,08
Agua e Esgato 4,539,23
Telefone 259,33
Mat.de Escritdrio e Expediente 73,20
Material de Limpeza e Conservacao 1.728,45
Honorarios Contabels 525,00
Elevadores (Manutencio [ instalagdo) 2.896,45
Mat. pf Construgdo, Conserto e Reparo 1.956,83
Reembolso 646,59
DeSPRSAS FIMBNMORITAS ©ovvetieesie s s e e e et seesen e sn e et e st semns o 181,52
Despesas Bancarias 54,63
CPMF 126,89
Saldo do Més 4.001,19
Saldo Posterior / Atual....... 5.372,12
Demonstrativo de Saldos das Contas (Disponibilidades)
Conta Saldo anterior Créditos Débitos Saldo Posterior
a01 | Conka Caka 020 D,DC' D,DC' 0-,20
002 Banco Real ABN AMRO D437/27231179 Conta Correnta 0,00 0,00 0,00 0,00
004 Mad DE54/46785-1 Conka Cornente 1.370,73 36.073,34 32.072,15 5.371,92
Totais (Disponibilidades): 1.370,93 36.073,34 32.072,15 5.372,12
Administradora
Sindico Contador/Contabilidade
CRC
SubSindico 19 Conselheiro

SRComdomiie - Fortal ge Awlomacdo de Condomiiios ORAZ2N7 16.:07, Pdgina f de I



MODELD DE PRESTACAO DE CONTAS

Parte 1
RESIDENCIAL
Prestagao de contas do Bloco
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MODELD DE PRESTACAO DE CONTAS

Parte 2
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CANALS INTERNOS DE
COMUNICACAO

Os canais internos de comunicacdo devem ser criados para divulgacdo de reunides,
assembleias e comunicados em geral.

Vveja alguns

Sdo eles: oficios, editais de convoca¢do, comunicados, ,

. . . e modelos de canals
guadro de avisos afixado na portaria, panfletos distribuidos
em cada apartamento, corpo a corpo e, no caso de
assembleias ou reunides de grande porte, faixas podem ser

colocadas em locais de maior circulagao.

de comunicagho
ao final deste
caderno!

FIRUE LIGADO!
Além dos canais citados, o proprio grupo de moradores pode criar estratégias de

divulgagio mais eficazes para o Condominio. Lm exemplo € a eriaghio de wm jornal

da comunidade,

MODELO DE PANFLETO:
(MOTIVO DA CONVOCACAO: Ex.: Reunido de Representantes)
DATA: dd/mm/AA
HORA: 19:00h
LOCAL: Saldo Comunitario

Venha discutir sobre o nosso Regimento Interno. Sua
presenca faz diferenca!
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DICAS PARA UMA BOA REUNIAO

A participagdo dos moradores nas reunides condominiais é fundamental para que o dia
a dia do condominio seja decidido em conjunto. Para isso, é importante que elas sejam
atrativas e, ao mesmo tempo, objetivas:

v Divulgue as reunifes utilizando, além do Edital, outros canais ode
comunicagho, € importante que todos flauem sabendo da realizagho do

encontro,;

V' Tewha sempre uma pauta bem definida, pensada em conjunto com todas as
Liderangas do condominio, Procure ouvir véarias opinides,

v’ Apresente a pautna com clareza ao inicio de cada encontro;
V' Conduza a veunifio sem desviar dos assuntos em pauta;

v’ @uando possivel, fagn uso de dinfmicas, Elas atraem a atenglio dos presentes
e permitem uma welhor convivinela entre os vizinhos;

v\ Ao final da veunifio, faga wm breve resumo dos pontos decididos e das tarefas
deliberadas;

v O condominio deve possuir um cadermo de atas em gque cstqjam todas as
declsdes tomadas nos encontros;

v\ Faga sewmpre wma lista de presengn, Isso permite que o sindico satba quem
esteve no dia em que determinao assunto fol discutioo,
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CONSENSO

O consenso é uma solucdo que foi acordada entre todos e aprovada sem objecdo. Para
tanto, ao contrdrio de uma elei¢ao, que se norteia pelo debate, o principio basico do
consenso é o didlogo. Quando isso ocorre, todos se sentem representados pela
decisdo tomada. E um projeto de todos e, por isso, todos trabalham para seu éxito.

DEBATE pLALOGO
Outro: oponente Outro: parcelro
Todos podem e devem
acrescentar propostas
A fala do outro deve ser ouvida
buscando-se a compreenstio ¢ o
respeito
Trazer Suas posigdes para
andlise
Todos os pontos de vista devem
ser avaliados, buscando
pontos emt comimm
Buscar resultados que Descobrir novas posstbilidades

conflrmem sua posiglio e criar oportunidades
Adaptaglio oo texto “Construglio ve Consenso — Principlos e Métorlos” (Autor desconhecioo)

HA apenns wma verdaole: a sua

Deve-se procurar falhas e
equivocos na fala do oponente

Defesa das suas posigdes

O pownto de vista do outro deve
sempre ser criticado
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DINAMICAS

CONSTRUINDO UM JORNAL

Objetivo:
Estimular o gosto pela leitura e treinar a construgdo da escrita.

Material necesstrio:

Jornais, papel, pincel, cola e tesoura.

Desenvolvimento:

O orientador divide a sala em grupos. Distribui jornais e uma folha de papel madeira
para cada grupo, solicita os participantes que recortem noticias:

- GRUPO A: que interessem ao mundo;
- GRUPO B: que interessem a sua cidade;
- GRUPO C: que interessem ao proprio grupo.

Cada grupo monta seu jornal, o mais criativo possivel, e, assim, todos se sensibilizarao
para os conceitos mais préoximos e imediatos, estimulando-os a buscar informacoes,
além de servir para o treino de leitura e construcdo da escrita.

Fonte:
Ana Cristina do Vale Gomes. Atividades Ludicas.
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CACA AD TESOURD
Ob\j gtivo:

Ajudar as pessoas a memorizarem os nomes umas das outras, desinibir, facilitar a
identificacdo entre pessoas parecidas.

Numero ole pavticipawtes:

Cerca de 20 pessoas. Caso seja um grupo maior, é interessante aumentar o nimero de
questdes propostas.

Material necessbrio:

Um folha com o questionario e um ldpis ou caneta para cada participante.

Desenvolvimento:

O coordenador explica aos participantes que agora se inicia um momento em que
todos terdo a chance de se conhecerem.

A partir da lista de descricGes, cada um deve encontrar uma pessoa que se encaixe em
cada item e pedir a ela que assine o nome na lacuna.

1. Alguém com a mesma cor de olhos que os seus;

2. Alguém que ja tenha morado em outra cidade;

3. Alguém cujo primeiro nome tenha mais de seis letras;

4. Alguém que use 6culos;

5. Alguém que esteja com uma camiseta da mesma cor que a sua;
6. Alguém que goste de verde;

7.Alguém que tenha a mesma idade que vocé;

8. Alguém que esteja de meias azuis;

9. Alguém que tenha um animal de estimacao (qual?);

10. Alguém que tenha cabelos longos.

Pode-se aumentar a quantidade de questdes ou reformular estas, dependendo do tipo
e do tamanho do grupo.

Fownte:

Dindmicas em Fichas — Centro de Capacitagdo da Juventude (CCJ).



FECHANDO O CADERNO 4

MODELO DE CONVOCAGAD DE ASSEMBLEIAS

(feita pelo stndico)

Condominio Edificio ....

Assembleia Geral Ordindria (ou Extraordindria)

Ficam os senhores condéminos do Condominio Edificio...., situado a (endereco),
convocados para se reunirem em Assembléia Geral Ordinaria (ou extraordindria), a
realizar-se no (local onde ird acontecer a assembléia, mesmo que seja no proéprio
prédio, deve ser citado exatamente o local - saldo de festa, garagem, etc.), dia... de...

de..., em primeira convocacgao as.... horas, e em segunda convocac¢ao as.... (meia hora
depois da primeira), para debaterem os assuntos constantes na pauta a seguir:

PAUTA:

1) - Prestacdo do Contas

2) - Elei¢do de Sindico, subsindico e Conselho Consultivo

3) - Assuntos Gerais relativos ao condominio. (Qualquer outro tema a ser discutido em

assembleia deve ser relacionado na Pauta)

Data:

Assinatura do Sindico:
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MODELD DE ATA DE ASSEMEBLEIA GERAL DO CONDOMINIO

(feita pelo stndico)

Aos .... dias do més de ... do ano de ..., as .... horas, no (mencionar o local), com o
comparecimento dos condéminos que assinaram o termo de presenca, realizou-se
uma Assembléia Geral Ordinaria (ou Extraordinaria) do condominio do Edificio ... sito
na rua ..., n? ... .Verificado o quorum regular, foram instalados os trabalhos pelo
sindico e escolhidos o condémino F.... para presidir P. a reunido, o qual, assumindo a
direcdo, convidou os condbminos F. e F. para secretdrios. Composta a mesa, o
presidente convidou o secretario F.... para ler o Edital de convocagao publicado no
jornal (mencionar o nome e a data; se a convocacdo tiver sido feita por carta,
mencionar o nome e a data) e esclareceu que os senhores condominos foram
convocados para uma Assembléia que deve deliberar a respeito da ordem do dia
anunciada, a saber (transcrever a ordem do dia constante do Edita ou da carta), a qual
foi submetida aos presentes. Anunciada a matéria contida no item g, o sindico (ou
representante da Administradora... ) pediu a palavra e teceu os esclarecimentos que
reputou necessarios. Em discussdo da matéria, sobre o assunto se manifestaram os
conddminos F. e F. ... Posta em votacdo, verificou o Sr. presidente ter sido aprovado o
seguinte: .... (mencionar a deliberacdo). Passando a matéria do item b da ordem do
dia,..... (mencionar o que ocorra, e assim, sucessivamente, até o final). Uma vez
esgotada a ordem do dia, o presidente declarou franca a palavra, dela usando o
conddémino F. .... que prop6s .... (mencionar). Posta em discussdo a proposta, foi
aprovada (ou rejeitada ou transferida a decisdo para a préxima Assembléia Geral).
Nada mais havendo a tratar, o presidente agradeceu o comparecimento dos
conddéminos e encerrou a reunido, do qual eu, F...., lavrei a presente ata, que vai
assinada, ainda, pelo presidente, pelo secretdrio F...., e pelos conddminos que o
desejarem.

FONTE: WWW jurisway.org,br
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