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E com imensa satisfacdo que apresentamos o Manual do Sindico da

Este manual tem por objetivo orientar o sindico quanto ao
funcionamento da Administracdo de Condominio de uma forma geral
e, além disso, apresentar a Imdveis Crédito Real, sua filosofia,
sistematica de trabalho, equipe técnica, entre outros aspectos.
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CONHECA A CREDITO REAL

Desde 1933 no mercado imobiliario gaucho, a Crédito Real sempre se destacou pelo comprometimento dos seus
profissionais e pela sua capacidade organizacional, fundamentais para o sucesso ao longo de todos esses anos. Durante

a sua trajetoria, tornou-se uma das empresas imobiliarias mais atuantes do estado, baseada em trés grandes pilares:

Compromisso | Seguranca | Credibilidade

Hoje, com quase 90 anos, a Imoveis Crédito Real tem novas perspectivas, novos projetos,

novos desafios e experiéncia suficiente para entregar muito mais aos seus clientes.

Clique aqui e conhec¢a nossa histoéria.
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1. CONCEITO DE CONDOMINIO

A palavra condominio significa “propriedade comum?”.

Na pratica, € um conjunto de direitos e obrigacdes decorrentes da propriedade exclusiva que possua, pessoa
fisica ou juridica, de uma ou mais unidades de apartamentos, lojas, conjuntos, salas, andares, boxes de
estacionamento, em um mesmo prédio, em copropriedade com outra(s) pessoa(s), sobre o terreno, onde a
cada unidade éatribuida uma fragio ideal. Copropriedade esta que se estende as fundagoes, paredes-mestras,

teto e as partes de uso comum de um mesmo prédio. (Fonte: Guia de Orientacado ao Sindico - Secovi RS,
2a Edicao, Abril/1998).

Importante lembrar que o condominio é administrado e representado pelo sindico, este
representa-o ativa e passivamente. Cabe ao auxiliar de administracao exercer as atividades
burocraticas do condominio, em nome e por delegacio do sindico. E ao auxiliar de administracdo

também que cabe o papel de orientar o sindico nas diversas questées legais e tributarias.
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2. A LEI DE CONDOMINIOS

Cédigo Civil - CC - L-010.406-2002

Art. 1.347. A assembleia escolhera um sindico, que podera ndo ser conddémino, para administrar o

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

Art.1.348. Compete ao sindico:
| - convocar a assembleia dos condominos;
Il - representar, ativa e passivamente, o condominio, praticando, em juizo ou fora dele, os atos
necessarios a defesa dos interesses comuns;
lll - dar imediato conhecimento a assembleia da existéncia de procedimento judicial ou administrativo,
de interesse do condominio;
IV - cumprir e fazer cumprir a convencao, o regimento interno e as determinag&es da assembleia;
V - diligenciar a conservacéo 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;

IMOVEIS =§

CREDITO REAL
8




VIl - cobrar dos condominos as suas contribuicdes, bem como impor e cobrar as multas devidas;
VIl - prestar contas a assembleia anualmente e quando exigidas;
IX - realizar o seguro da edificacao.
§ 10 Podera a assembleia investir outra pessoa, em lugar do sindico, em poderes de representacao.
§ 20 O sindico pode transferir a outrem, total ou parcialmente, os poderes de representacédo ou as
funcdes administrativas, mediante aprovacdo da assembleia, salvo disposicdo em contrario da

convencgao.

Art. 1.349. A assembleia, especialmente convocada para o fim estabelecido no § 20 do artigo antecedente,
podera, pelo voto da maioria absoluta de seus membros, destituir o sindico que praticar

irregularidades, ndo prestar contas, ou ndo administrar convenientemente o condominio.

Art. 1.350. Convocara o sindico, anualmente, reunido da assembleia dos condominos, na forma
prevista na convencéao, a fim de aprovar o orcamento das despesas, as contribuicées dos condéminos
e a prestacado de contas, e eventualmente eleger-lhe o substituto e alterar o regimento interno.

§ 10 Se o sindico ndo convocar a assembleia, um quarto dos condéminos podera fazé-lo.

§ 20 Se a assembleia ndo se reunir, o juiz decidira, a requerimento de qualquer condémino.

Art. 1.351. Depende da aprovacao de 2/3 (dois tercos) dos votos dos condominos a alteragdo da
convencdo; a mudanca da destinacdo do edificio, ou da unidade imobiliaria, depende da aprovacéo

pela unanimidade dos condominos
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Art. 1.352. Salvo quando exigido quorum especial, as deliberagcées da assembleia serdo tomadas,
em primeira convocacdo, por maioria de votos dos condominos presentes que representem pelo
menos metade das fracdes ideais.

Paragrafo unico. Os votos serdo proporcionais as fracdes ideais no solo e nas outras partes
comuns pertencentes a cada condomino, salvo disposicdo diversa da convencado de constituicdo do

condominio.

Art. 1.353. Em segunda convocacéo, a assembleia podera deliberar por maioria dos votos dos

presentes, salvo quando exigido quorum especial.

Art. 1.354. A assembleia ndo podera deliberar se todos os condéminos ndo forem convocados para

a reuniao.

Art. 1.355. Assembleias extraordinarias poderdo ser convocadas pelo sindico ou por um quarto dos

condominos.

Art. 1.356. Podera haver no condominio um conselho fiscal, composto de trés membros, eleitos pela
assembleia, por prazo ndo superior a dois anos, ao qual compete dar parecer sobre as contas do

sindico.
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Art. 1.357. Se a edificagdo for total ou consideravelmente destruida, ou ameace ruina, os condéminos
deliberardo em assembleia sobre a reconstrucéo, ou venda, por votos que representem metade
mais uma das fracdes ideais.

§ 10 Deliberada a reconstrucao, podera o condémino eximir-se do pagamento das despesas
respectivas, alienando os seus direitos a outros condéminos, mediante avaliacéo judicial.

§ 20 Realizada a venda, em que se preferira, em condi¢des iguais de oferta, o condomino ao estranho,
sera repartido o apurado entre os condominos, proporcionalmente ao valor das suas unidades
imobiliarias

Art. 1.358. Se ocorrer desapropriacao, a indenizacdo sera repartida na proporcéo a que se refere o
§ 20 do artigo antecedente

i
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3. ASSESSORIA A ADMINISTRAGCAO

DE CONDOMINIOS

3.1 Quem somos:

A Crédito Real Iméveis e Condominios S/A foi instituida em 1933 com o nome de Instituto Hipotecario e
Financeiro S/A - Banco de Crédito Real. Formado por um grupo de empresarios portoalegrenses, seu capital
inicial resultou da incorporacéo do patriménio liquido da Sociedade Geral de Imdveis, empresa esta que desde
1929 dedicava-se a financiar projetos imobiliarios.

Durante 30 anos, a Crédito Real constituiu-se em Instituicdo Financeira e, ao mesmo tempo, em administradora

de imdveis e projetos imobiliarios. Na década de 60, passou a se dedicar exclusivamente a operacdes referentes
a administracdo e a incorporacdes de imoveis.
A Imoveis Crédito Real trabalha com servicos completos em venda, aluguel, administracdo de condominios e

seguros, dedicada sempre a oferecer muito mais aos seu clientes.

3.2 Politica de qualidade

“Fornecer solucdes em administracdo de condominios, locacdo e venda de imédveis, buscando

a satisfacdo e fidelizacdo dos clientes através do atendimento de seus requisitos, da melhoria

continua dos processos e do atingimento dos resultados planejados”. (Revisdo 23/12/20M)
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4. SERVICOS OFERECIDOS

4.1 Administracao de condominios

S3o0 mais de 1100 condominios administrados, que representam mais de 23 mil familias de

clientes confiando no nosso trabalho, conquista esta que somente pdde ser atingida devido ao nosso

comprometimento com qualidade e atencdo dedicada a todos os nossos clientes.

Nossa estrutura e conceito de atendimento permitem a realizacdo da analise e adequacéo ideal

as necessidades especificas de diferentes perfis de condominios e suas diferentes complexidades,

sendo eles residenciais, comerciais, corporativos ou industriais, de pequeno, médio ou grande porte.

« Atendimento Personalizado

Nossa proposta de servicos contempla 2 (dois) profissionais para atendimento a cada

condominio (Assessores + Assistente Fixo). Estes profissionais atuam sob supervisdo direta da -

Coordenacédo da Area de Condominios. O sindico tem acesso aos diversos canais de atendimento, de

forma direta com os assessores, ndo precisando aguardar em Central de Atendimento. Estes profissionais

gerenciam um numero determinado de condominios, o que garante um atendimento personalizado, com a -

qualidade e a atencdo necessarias para cada cliente.
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- Capacitacao Profissional
A Imédveis Crédito Real investe de forma continua, através de treinamentos, na capacitacéo profissional da
equipe de Assessoria de Condominios, oferecendo um servigo de administracdo de condominios profissional
e qualificado. Esse aperfeicoamento habilita a equipe a lidar com assuntos administrativos, financeiros e de

legislacao.

» Gestao Administrativa
- Atendimento pessoal, telefonico e por e-mail a condéminos;
- Elaboracédo das respostas as duvidas e comentarios consignados pelo corpo diretivo;
- Consultoria tributaria e fiscal;
- Consultoria civel e trabalhista;
- Assessoria para analise e assinatura de contratos de prestacdo de servicos;
- Assessoria as reunides do corpo diretivo;
- Controle de cadastro de proprietarios;
- Gestdo de seguros;
- Controle dos mandatos do corpo diretivo, sindico e conselho;
- Emissdo de cartas, circulares, editais de convocacdo e atas de assembleias;
- Transcrigdo das atas no livro proprio;
- Gestado de contratos de prestacdo de servicos terceirizados;
- Elaboracdo do quadro de rateio das despesas;

- Emissao dos recibos/boletos bancarios
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- Gestao Financeira e Prestacio de Contas
A Iméveis Crédito Real conta com equipes especializadas, tais como Financeiro/Controladoria/Contas a Pagar, que
atuam diretamente no apoio ao assessor para atividades citadas a seguir:
- Avaliacdo, elaboracdo e acompanhamento da previsdo orcamentaria, prestacdo de contas mensal e do quadro de
rateio das despesas;
- Gestdo tributaria - analise, retencéo e recolhimento de impostos, taxas e contribuicdes fiscais;

- Transparéncia total e solidez, através de um moderno sistema de processamento de dados, que disponibiliza
informacdes imediatas e precisas para o sindico, como pasta contabil mensal, balancete, extrato de conta corrente e
relacdo de cotas condominiais em aberto;

- Contas a pagar - controle dos vencimentos, geracdo e baixas de arquivo bancarios de pagamentos;

- Elaboracédo de balancos anuais para a apresentacao na AGO;

- Conciliacdo da conta bancaria;

- Elaboracéo das respostas as duvidas e comentarios consignados pelo Corpo Diretivo nos termos de verificacdo de
contas que capeia a prestacdo de contas;

- Elaboracéo de balancete geral contendo os documentos fiscais originais de acordo com a posigdo financeira do

mes.

» Gestao de Departamento Pessoal
Contamos com uma equipe capacitada para oferecer todo o apoio na gestdo dos funcionarios para o condominio:
Folha de pagamento dos empregados do condominio, pagamento de salario e pro-labore através de rede bancaria,
escala de folgas, controle e pagamento de férias, calculo de rescisdo, administracdo do e-social, recolhimento de

encargos trabalhistas, entre demais atividades.
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- Cobrancga
Contamos, dentre nossa estrutura de apoio a administracdo do condominio, com um setor de
cobranca que pode ajustar seu rito de periodicidade de cobranca conforme a orientacdo estipulada
pelo sindico/conselho.
Nosso sistema é moderno, agil e eficiente, pois credita os valores na conta corrente do
condominio na mesma data de recolhimento das cotas em rede bancaria, garantindo um dos

mais baixos indices de inadimpléncia do mercado. Esse sistema é integrado a assessoria juridica,

oferecendo total agilidade e confiabilidade nas informacdes de cotas vencidas, pagamentos e acdes

de cobranca.

« Suporte Juridico

A Imoéveis Creédito Real trabalha em parceria com escritorios juridicos especializados na area

imobiliaria, capacitados e credenciados, sendo referéncia para este mercado.
Atuamos com o conceito de liberdade de escolha do escritorio juridico a ser consultado e/ou ‘
contratado pelo condominio, portanto sindico e conselho podem decidir por tratarem as questdes
juridicas com escritdorios ndo apresentados pela Imoveis Crédito Real.

Oferecemos consulta juridica gratuita para assuntos relacionados ao condominio.

« Area do Cliente
Todos os condéminos tém acesso, mediante cadastro de usuario e senha individual, a segunda via do boleto
bancario, bem como extrato simples. O sindico possui também acesso ao relatério de inadimpléncia, além de

receber a pasta contabil mensalmente.
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« Débito em Conta

Os cond6minos contam com o servico de débito em conta, somos conveniados com grande parte dos bancos.

- Gestdo de Arquivo e Documentos Legais
Gerenciamento dos arquivos e documentos legais: seguranca na guarda de documentos do condominio através de

um moderno sistema de guarda, digitalizacdo, catalogacéo e recuperacdo para consulta, sem nenhum tipo de custo

ao condominio ou prazo maximo de arquivamento.

« Orcamentos e Manutencao
Disponibilizamos uma equipe especifica para cotacdo e compra. Contamos com diversos fornecedores qualificados

para atender as demandas existentes no condominio. Coletamos orcamentos de obras e servicos necessarios,

e possuimos um amplo cadastro de fornecedores para os mais diversos servicos, antecipando as manutencées

| obrigatérias e facilitando as emergenciais, com a apresentacdo sempre de trés orcamentos.

» Seguro Conteudo
O Seguro Conteudo é a melhor solugdo em ocorréncias e problemas emergenciais que possam acontecer nas

unidades condominiais. Com um investimento pequeno, o conteudo do imdvel esta coberto pelo seguro. E mais: 19

servicos e assisténcia 24 horas com acionamento gratuito, tais como eletricistas, encanadores, chaveiros, servico de

vigilancia, remocao inter-hospitalar e outros.
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4.2 Gestao Condominial

Gestdo condominial € um servico exclusivo, desenvolvido pela Imoveis Crédito Real destinado a condominios

residenciais e comerciais, apresentando solucdes reais as mais diversas necessidades de sindicos e condéminos.

Contando com equipe altamente treinada e especializada, atuando de acordo com as mais modernas praticas

de gestdo, este servico proporcionara ao seu condominio uma gestéo profissional, trazendo maior eficiéncia,

conforto e seguranca para todos, dentre outras vantagens.

- Seguranca e Ambiente

Controle, critica e gerenciamento da equipe de funcionarios de:

- Portaria;

- Limpeza;

- Servicos gerais;
- Ronda.

- Areas e Equipamentos

Controle, critica e gerenciamento da atuacéo de prestadores de servicos de manutencéo de:

- Piscina;

- Jardim:;

- Gerador;

- Elevador;
-CFTV;
- Interfones;
- Hidraulico;
- Eletricista;

- Abastecimento de gas.
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» Controle de Insumos
Controle, critica de orcamentos e gerenciamento de estoque:
- Produtos de limpeza;
- Produtos de piscina;
- Lampadas.
- Controle de Cadastro
Atualizacdo e gerenciamento de:
- Cadastro dos moradores;

- Cadastro de veiculos.

 Controle Administrativo e Financeiro
- Assisténcia ao sindico (controle de notas autorizadas para liberacdo de pagamento, gestao
de agenda do condominio, gestdo de conflitos entre os condéminos, interface com o conselho e
condominos);
- Gerenciamento das ocorréncias de obras nas unidades e controle das respectivas ARTs;
- Assessoramento aos moradores nas ocorréncias relacionadas;
- Verificacdo e sinalizacdes de notificacdes de ocorréncias relacionadas a infragées ao
Regulamento Interno, Convencdo Condominial e Cédigo Civil;
- Elaboracéo de planilhas de controle e prestacdo de contas;
- Redigir e enviar comunicacéao virtual (e-mail, site Social Condo) do condominio para os

condominos.
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. Controle das Areas de Lazer

- Gerenciamento do uso, da manutencéo e cobranca das utilizagées (e eventuais

ressarcimentos de danos) dos saldes de festas;
- Gerenciamento do uso e da manutencéo das areas comuns (salées de festas, fitness,
brinquedoteca, etc.);

- Gerenciamento de mudancas e transporte de moveis (controle de agenda, utilizagcdo dos

elevadores e portdes de acesso).

» Acompanhamento e Gerenciamento de Fluxos
- Controle atualizado de fornecedores e prestadores de servigco em atividade no condominio;
- Gerenciamento de cadastro atualizado de veiculos autorizados ao ingresso no condominio.

« Interface com Construtora

| - Assessoramento nas ocorréncias relacionadas a manutenc¢do do condominio junto a

construtora.

- Acompanhamento a Manutencao Preventiva

- Vistoria periddica para afericdo acerca do pleno funcionamento dos equipamentos de area

comum;

- Avaliacdo de danos e desgaste dos equipamentos e avaliacdo de melhorias.
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4.3 Sindico profissional
Contando com profissional devidamente treinado e capacitado para a funcdo, oferecemos
muito mais comodidade e profissionalismo no exercicio das atribuicdes e atividades previstas para
o cargo de sindico, sempre primando pela ética e transparéncia, valores estes permanentes na
trajetoria da Iméveis Crédito Real.
Esse profissional pode atuar conforme as necessidades existentes no condominio, sendo
previstas em contrato desde a frequéncia de visita semanal bem como suas principais atribuicées e

atividades de rotina, reportando suas atividades predeterminadas ao conselho.

- Principais Vantagens na Contratacao do Servico
- Gestao profissional;
- Isencdo e transparéncia nas decisées;
- Experiéncia em gestéo de conflitos;
- Atribuicdes previstas em contrato;
- Tranquilidade na gestao (alcada de decisées e conduta delimitada pelo conselho);
- Agilidade nos processos administrativos, operacionais e de rotinas;
- Gestdo do planejamento;
- Constante atualizacdo de normas vigentes e praticas modernas de gestio eficiente;
- Maior comodidade para os condominos;

- Profissional treinado e capacitado, equipado com celular e notebook.
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- Principais Servicos Prestados
- Visita regular do sindico profissional com frequéncia semanal e agenda predefinida ao condominio, conforme
servigo contratado:;

- Vistoriar periodicamente as areas comuns, equipamentos e instalacées do condominio, indicando as melhorias
a serem implementadas para garantir a adequada manutencéo e conservacdo condominial, inclusive elaborando
um relatério inaugural a partir da contratacido dos servicos de sindico profissional;

- Cumprir e fazer cumprir a convencéo, o regimento interno e as determinacdes das assembleias.

- Encaminhar as adverténcias e aplicar as penalidades atribuiveis aos condéminos que infringirem a lei, a
convencao registrada e/ou o regimento interno, sempre observando a ordem do conselho consultivo
e/ou fiscal, bem como as deliberacdes das competentes assembleias;

- Acompanhar o pagamento de fornecedores, empregados, impostos, taxas e outras despesas;

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

- Promover o recrutamento e selecdo de funcionarios, quando autorizado pelo conselho;

- Realizar o controle e compra de materiais e equipamentos necessarios 8 manutencio e conservagéo do
condominio;

- Solicitar orcamentos;

- Efetuar a conferéncia e assinatura de documentos;

- Gestdo de contas a receber;

- Gestdo de contas a pagar, com os devidos rateios;

- Gestao de contratos:

- Atender as reivindicagées dos condéminos dando conhecimento das mesmas ao conselho
consultivo e ou fiscal, quando extrapolarem as funcdes de alcada do sindico contratado;

- Dar conhecimento aos condéminos quanto as deliberacées tomadas em assembleia;

- Manter os conddminos informados acerca de mudancas como novos empregados, novas

empresas de manutencdo e seguranga no condominio.
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4.4 Implantacao de condominios
Profissionais da Iméveis Crédito Real realizam Plano de Acdo que contempla desde a analise inicial do projeto

até a entrega do empreendimento e administracdo do condominio.

Portanto, o Projeto de Servicos para Implantacdo Condominial prevé quatro importantes fases, todas sendo

— ajustadas diante dos diferentes perfis e etapas de empreendimento. —

- Avaliacao do Perfil do Empreendimento
Sempre que solicitada, junto a construtora, a equipe especializada da Iméveis Crédito Real realiza

avaliacdo do projeto, para estimativa inicial de valores previstos de cota condominial, informacéo esta que

I ajuda na comercializacdo do empreendimento. I

A analise do projeto possibilita o entendimento de quais servicos serdo adequados e quais alternativas poderao

ser apresentadas de acordo com a estrutura e funcionalidades do condominio.

Essa avaliacdo prévia permite que a administradora possa trabalhar com qualidade no acerto do —‘
Plano de Acéo para implementacéo das etapas seguintes. De modo global, a analise dos custos iniciais
\_ e o tipo de gestdo de servicos operacionais a serem implementados sdo sugeridos pela administradora :
R e informados a construtora. Essa etapa deve ocorrer tdo logo a Incorporadora oficialize o lancamento e q
- — comercializacdo do projeto. )
I » Composicao do Plano de Acao e Proposta de Servicos R %"

Etapa em que profissional da Iméveis Crédito Real, em visita 8 obra em andamento, realiza avaliacédo in loco do
ambiente, equipamentos, estrutura fisica, espagos, acessos e todas as caracteristicas de area comum do futuro
empreendimento. Com base nessa avaliacdo da visita somada ao conhecimento prévio do projeto, a Imdveis
Crédito Real apresenta a Construtora um Plano de Ac¢do e Proposta de Servicos devidamente adequados ao
perfil do condominio, onde serdo definidos o Modelo de Gestdo de Servicos, Operacional, Administrativo além

da Previsdo Orcamentaria Inicial.
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- Instalagdo do Condominio
Ja na fase final do empreendimento em que se aproxima a entrega do condominio aos futuros moradores, a
Imoveis Crédito Real, atraves de sua equipe especializada em instalacdo de condominios, realiza trabalho prévio
dispondo de todo assessoramento devido a construtora e a condominos para a realizacdo da Assembleia de
Instalagcdo. Nossa atuacdo nesta etapa prevé dentre outras atividades:
- Composicdo da convocacao;
- Emissdo da convocacdo para a Assembleia;
- Orientacado juridica;
- Confirmacéo de presenca e esclarecimentos de duvidas a todos os condéminos, por e-mail
e/ou telefone;
- Auxilio na organizacdo da Assembleia;
- Apresentacdo e conducdo da Assembleia;

- Redacgdo da ata da Assembleia de Instalacao.

- Implantacdo do Condominio
Apos a realizacdo da Assembleia de Instalagcdo, muitas informacgdes, responsabilidades e
tarefas com diferentes realidades recairdo sob o sindico e conselho eleitos.

Por isso a fundamental importancia da atuacdo de equipe especializada na implantacéo de
condominios. A Imdveis Crédito Real organiza e apresenta a administracao eleita (sindico e conselho)
um plano de acgéo inicial prevendo todo o detalhamento operacional, administrativo, orcamentario
e legal dos primeiros dias e meses do condominio, sempre prestando toda a orientacdo de quais
acoes prioritarias devem ser tratadas. Este plano de acdo inicial prevé dentre outras atividades:

- Apresentacéo da avaliacdo detalhada de infraestrutura para implantacdo do condominio;

- Apresentacao da previsdo orcamentaria inicial;
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- Formatacdo de documento informativo com instrugdes iniciais adequadas as caracteristicas

do condominio, destinado a todos os condominos (Regramento de uso, fechamento de sacada,

realizacdo de obras, mudancas, utilizacdo, estacionamento, lixo, gas, energia elétrica, agua, arcondicionado,
internet/telefonia, acessos, dentre outros);
- Contratacdo de funcionarios e servicos essenciais ao condominio;

- Apresentacdo de orcamentos previamente realizados;

- Orientacao juridica especializada;
- Registro de encaminhamento ao CNPJ e ISSQN;

- Avaliacdo para contratacdo de Seguro Predial;

- Interface entre condéminos e construtora.
Portanto, trata-se da etapa mais importante na vida de um condominio, em que todas as

acoes e escolhas iniciais terdo importante impacto no cotidiano de todos os moradores.

| Conte com o servico especializado que vocé encontra na Imoveis Crédito Real.

« Atendimento Personalizado

Um assessor de condominios especialmente treinado auxilia o condominio em todas as areas, sendo responsavel

E por um numero limitado de clientes. Esse profissional pode ser acessado sempre que necessario por um telefone ou

e-mail direto.
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5. Como Trabalhamos?

5.1 Formacao profissional
Os assessores condominiais sdo qualificados para responder e atender as duvidas e necessidades dos sindicos.
Para tanto, sdo submetidos anualmente cursos sobre Administracéo, Legislacdo, Recursos Humanos, dentre

outros, em instituicbes e orgaos especializados.

5.2 Como tratamos a documentacao do condominio
Para cada condominio é elaborado mensalmente um balancete contabil com todos os
lancamentos de receita e despesa, respaldados pela documentacdo enviada e autorizada pelo

sindico, além de guias de recolhimento de impostos e tributos.

Obs.: Se o sindico assim o desejar, a documentacdo referente as receitas e despesas poderd

permanecer arquivada no préprio condominio e ficard sob sua responsabilidade.

5.3 Prazos da documentacio
Os balancetes documentados sdo enviados ao sindico nos prazos contratados e os DOCs de f

cobranca sdo entregues até 7 (sete) dias antes do vencimento.
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6. Atendimento ao Sindico

A Iméveis Crédito Real oferece um atendimento personalizado. E designado a cada condominio um assessor
que administra sua conta (condominio). Eles sdo responsaveis por toda e qualquer informacéo referente
ao condominio, além disso, mediante contato preestabelecido, assessoram as assembleias ordinarias e
extraordinarias.

Caso haja necessidade de registros/reclamacdes, podera ser contatado o gerente de condominios.
Além do assessor de condominios, a Imoveis Crédito Real disponibiliza para o sindico o servico cliente on-line.
Este sistema permite ao sindico acessar facilmente a conta de condominio, receber informacgées atualizadas
sobre a conta corrente e consultar se ha inadimpléncia por parte dos condominos. Tudo isto com muita
tranquilidade, rapidez e a qualquer hora do dia ou da noite, sem precisar sair de casa ou do trabalho, é s6

acessar via internet.

6.1 Responsabilidade do assessor de condominios
O assessor de condominios estara disponivel para sanar qualquer duvida que o sindico tiver,
principalmente se envolver questdes de orcamento - chamadas extras e/ou legislacado -, seja da

area de pessoal, tributaria ou fiscal.
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6.2 Assuntos que devem ser resolvidos com o assessor de condominios
- Duvidas sobre lancamentos em extratos de condominios: * Despesas operacionais do condominio (folha de pagamento,
etc.); * Consumo de agua; * Consumo de energia elétrica; * Consumo de gas; * Pagamento e rateio; * Seguros; * Outras.
- Duvidas sobre a composicdo de rateios de despesas do condominio;
- Solicitacdo e agendamento de pagamento e fornecedores;
- Elaboracéo de previsdo orcamentaria;
- Adiantamento de valores ao sindico e/ou zelador para pequenas despesas;
- Autorizacdo para emissdo de chamadas extras;
- Controle sobre saldos de condominios;
- Negociacdes e contratacdo de prestadores de servico;
- Solicitacdo de admissdo e demissdo de funcionarios;
- Calculos simulados de rescisées de funcionarios;
- Duvidas sobre impostos e contribuicées;
- Duvidas sobre legislacdo de condominios;
- Convocacdes para assembleia geral dos condominios.
« Necessidades de reformas e/ou conserto nas areas comuns;

- Porteiro e portéo eletrénico: manutencao e conserto.

- Solicitacdo de limpeza de caixa d’agua, jardinagem, manutencéo elétrica e hidraulica (consertos, reparos e manutencéao
preventiva);
 Recarga de extintores;
- Solicitacdo de orcamentos para elaborar convencdes.
- Elaboracéo de correspondéncias: informativos, circulares e notificagées;
» Consultas sobre duvidas de andamento de processo de cobranca e duvidas juridicas;
- Informacgées sobre seguros (renovagdes, coberturas e franquias);
- Solicitacdes de vistorias sobre vazamentos e/ou reformas;
- Duvidas sobre aplicagdo da convencdo do condominio;
- Custo mensal do funcionario;
- Custo de férias;
- eSocial;
« Outros
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6.3 Responsabilidade fiscal do condominio
O sindico deve ficar atento ao recebimento de notas fiscais de servicos, pois o condominio é substituto
tributario, sendo obrigado a reter os impostos na fonte (no pagamento).
Nas notas fiscais de servicos, devem ser analisados os seguintes impostos:
« INSS: De todas as empresas prestadoras de servico que tiverem funcionarios e o valor do servico for superior a
R$ 91,00 (noventa e um reais) devera ser retido 1% segundo N © 971 11/09.
- ISSQN: Havera retencdo quando a nota fiscal for superior a 200 UFM, sendo que a aliquota varia conforme o
servico executado de 2% a 5%.
- Lei 10833 (PIS/COFINS/CSLL): Havera retencéo para notas fiscais acima de R$ 215,16
(duzentos e quinze reais e dezesseis centavos) de 4,65%.

Nos recibos de autonomos: Deve ser retido 11% do valor do recibo do prestador, segundo INSS. O tomador do
servico (condominio) é obrigado por lei a pagar, além do valor do servico, mais 20% sobre o valor total deste
mesmo recibo que deve estar preenchido com nome completo, endereco, CPF, telefone e o nimero do PIS do
prestador.

Mensalmente, no dia 10, o condominio deve entregar a declaracéo eletronica do ISSQN -

ISSDEC, que traz os valores referentes ao ISSQN retidos nas notas eletronicas as quais o condominio
deve pagar. E anualmente, no més de fevereiro, deve ser entregue a DIRF - Declaracdo dos Impostos
Retidos na Fonte, onde constam todas as retencées efetuadas e também os rendimentos dos funcionarios, caso
os tenha.

Notas de servico, devem ser entregues dentro do més corrente da emissdo da mesma, devido aos impostos que

serdo informados e pagos, o que pode gerar juros ao condominio se enviados apds a virada do més devido a

REINF.
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7. Atendimento ao condomino

Todo o atendimento é canalizado através do sindico. Qualquer problema encaminhado
diretamente a Crédito Real é levado ao conhecimento do sindico para a resolucdo do mesmo.
O condémino é atendido na Crédito Real em situacées especiais, em caso de duvidas e
problemas em geral. Neste caso, a Crédito Real atua como intermediadora para resolucdo dos

problemas. Toda a reclamacao, critica e/ou sugestées serdo recebidas e tratadas por escrito.
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8. Atendimento a fornecedores e prestadores de servico

Os prestadores de servicos e fornecedores serdo encaminhados a Iméveis Crédito Real apés a conclusdo do
servico, portando o recibo ou nota fiscal do servico realizado devidamente autorizado pelo sindico.
Todas as despesas serdo pagas, mediante autorizacdo prévia do sindico, ou por quem ele delegar
expressamente por escrito. Salvo exce¢des devidamente documentadas e aprovadas na assembleia de

condominio.

8.1 Prazo para pagamentos a fornecedores e prestadores de servico
1- Todos os documentos serdo pagos em 48 h uteis por remessa bancaria.

1.1 - Pagamentos para empresas terceirizadas de mao de obra: portaria, limpeza, vigilancia devem apresentar
nota fiscal dos servicos, comprovante do recolhimento de encargos sociais no ultimo més, constando o nome
dos funcionarios que executam servicos no condominio e também as certidées negativas de FGTS, INSS e
trabalhistas com 3 (trés) dias de antecedéncia da data do vencimento para analise da documentacao.

1.2 - Quando do fornecimento de material, deve-se apresentar nota fiscal de venda com todos os dados do

condominio.
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8.2 Cuidados necessarios na contratacio de servicos terceirizados
A contratacio destes servicos, como portaria, limpeza, zeladoria e seguranca, deve ser feita com cautela,
a fim de evitar que seus empregados acionem judicialmente a tomadora dos servicos (condominios) por
descumprimento do contrato ou de normas legais por parte da efetiva empregadora, alegando ser a

contratante beneficiaria dos servicos prestados.

Algumas providéncias se fazem necessarias na contratagio de servicos terceirizados:
a) Procurar prestadoras de servicos idéneas, que paguem corretamente os salarios dos seus funcionarios,
recolham FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servico - e INSS em dia;

b) Exigir que as prestadoras de servicos apresentem, mensalmente, como condicdo para pagamento da fatura,
copias dos pagamentos e recolhimentos relativos ao més anterior, como FGTS, INSS, salarios, DARFs para
optantes pelo SIMPLES e registro de ponto dos empregados daquele contrato. Por ocasido de férias e 130

salarios, os comprovantes destes pagamentos;
c) Solicitar relacdo de empresas para as quais presta servicos;

d) Na assinatura do contrato com a prestadora de servicos, aconselhamos a apresentacdo das seguintes
certiddes: Certiddo Negativa de Débitos - INSS da empresa; FGTS dos empregados que trabalham no
condominio; Comprovante de pagamento da taxa de GSVG - Grupamento de Supervisdo de Vigilancia e
Guardas - Regido pela Lei n© 10,991, de 18/08/1977, Artigo 30; Certiddo Negativa de Débito Municipal - ISSQN.
Obs.: O condominio que pretende contratar uma empresa para terceirizar seus servicos deve acautelar-se ndo

s6 na procura de prestadoras idéneas, mas também no curso da prestagdo de servicos.
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9. Assembleias em condominios

As assembleias sdo reunides entre os condominos onde sdo debatidos e decididos os principais assuntos
relativos ao condominio. E nesse momento que ocorre o poder de decisdo, observando o afastamento do
ABUSO DE PODER, como, por exemplo, quando priva o condémino do direito de fiscalizar as contas do
condominio ou restringe o uso das coisas comuns por alguns condominos.

Nas assembleias reside o poder de decidir questdes condominiais. Sdo soberanas as decisées la tomadas e
obrigam o cumprimento a todos os condéminos, mesmo aqueles que a elas ndo comparecerem. Devem sempre

ser observados os casos de quérum qualificados para aprovacdo da pauta.

Existem trés tipos de assembleias:

9.1 Assembleia geral ordinaria
Sua realizacdo é obrigatoria por lei, devendo ser realizada anualmente, em data prevista na convencao, e
é convocada pelo sindico. Esta assembleia obrigatoriamente deve decidir sobre as verbas para custear as
despesas de condominio, compreendendo as de conservacdo e manutencdo de seus servicos e correlatas
contribuicdes dos conddéminos, trata também da eleicdo de sindico, subsindico, conselho fiscal e consultivo, se

houver, bem como prestacdo de contas da ultima gestdo de sindico.
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9.2 Assembleia geral extraordinaria
Nao é obrigatoria por lei, realiza-se de acordo com a necessidade do condominio. Serve para tratar de assuntos
urgentes e ndo previstos na assembleia geral ordinaria. Pode ser convocada pelo sindico ou por condéminos,
que representem um quarto, no minimo, das fracées ideais do condominio. Costuma realizar-se para tratar casos

urgentes e que ndo podem aguardar a realizacdo da assembleia ordinaria. Ex.: aprovacdo de chamadas extras.

9.3 Assembleia geral especial

Realiza-se somente em alguns casos especiais, de acordo com o que determina a lei: caso

de sinistro total/parcial, ou demolicdo e reconstrucdo do prédio.

9.4 Assessoria da Imoéveis Crédito Real nas assembleias
a) Importancia da assessoria profissional:

Dada a importancia dos assuntos discutidos nas assembleias, a Imoveis Crédito Real
disponibilizara, mediante contratacéo, os servicos de assessoria do assessor de condominios. O
mesmo, quando assessora uma assembleia, tem um papel fundamental que é de “neutralidade” nas
decisdes. Ele, por ser profissional, estara isento do envolvimento emocional e pessoal. Desta forma,
o entendimento do tema tratado e a formulacdo da ata estardo isentas de qualquer interferéncia
pessoal que possa sofrer. O assessor, quando em assembleia, dara a orientacdo quanto as
formalidades legais, registros das deliberagcées, ordem do dia e quérum especial (quando houver). O
assessor de condominios sera responsavel também pela coleta de assinatura dos participantes e o

envio aos condéminos das deliberagées em prazo legal.
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b) Assuntos relevantes que necessitam orientacéo profissional:

Alguns assuntos devem ser analisados com antecedéncia antes de serem levados a
assembleia. O assessor de condominios auxiliara o sindico explicando todas as questdes legais e
implicacdes de alguns temas. Isto evita conflitos e duvidas entre participantes da assembleia. Dentre
eles, podemos destacar os assuntos de ordem juridica, como inadimpléncia; assuntos financeiros,
como chamada extra para obras, recuperacdo de saldos, problemas de terceiros, etc.

c) Convocacgdes para assembleia: A lei ndo estabelece forma especial para a convocacéo, mas deve ser
inequivoca, através de carta AR, telegrama, protocolo e publicacdo de edital a ser fixado em local visivel,
normalmente no hall de entrada do préedio. Ha necessidade de mencionar obrigatoriamente: a ordem do dia,
local, dia e hora da reuniao.

E aconselhivel que mencione quanto & exigéncia de reconhecimento de firma nas procuracdes, bem como
quanto a proibicdo do voto e participacdo do inadimplente nas deliberacdes. A falta de convocacéo torna nula a
deliberacdo da assembleia, salvo se houver comparecimento da unanimidade dos comunheiros.
Omissdes ou obscuridades (falta de clareza) na convocacédo pode gerar a nulidade das deliberacées da
assembleia. Portanto, sua redacédo deve ser clara. A lei ndo estabelece o prazo minimo entre a convocacéo e a
realizacdo da assembleia. E assim, em caso de omissdo da convencéo, utiliza-se como base o critério adotado na
Lei das Sociedades Anonimas, ou seja, 8 (oito) dias.

A convocacéo da assembleia é obrigacdo do sindico; se este for omisso, 1/4 dos condéminos fazem a convocacéo
(art.1350, § 10).

Se a assembleia geral ndo se reunir, decidira o juiz a respeito, mediante requerimento de qualquer condémino

(art. 1350, § 20).
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d) Realizacdo de cautelas formais: A convencdo pode determinar a forma de composicdo da mesa que dirigira
os trabalhos da assembleia. Via de regra, a mesa é formada por um presidente, que pode ou nédo ser o préprio
sindico, e um ou mais secretarios. A forma de indicacdo do presidente da assembleia e secretarios é feita
pelo voto da maioria simples dos condominos. O sindico sequer deve votar. Conforme ordem da pauta, ha
situagdes em que o sindico ndo pode presidir a assembleia, como, por exemplo, quando da prestacdo de
contas. E incompativel para exercer as fungées de presidente e secretario aquele que tem interesse pessoal na
deliberacao.

A funcéo do presidente é facilitar e disciplinar as funcdes da assembleia, e a do secretério é redigir a ata
que é a memoria escrita das ocorréncias. O presidente deve, primeiro, verificar se existe o quérum minimo
para abertura dos trabalhos, observadas as normas para primeira e segunda convocacdo. Confere o livro de
presencas, que ndo é obrigatério, mas determina a leitura da ordem do dia, pée em discussdo as matérias,
ordeiramente, e colhe os votos (observando as procuracgdes e os casos de inadimpléncias) anunciando o
resultado. Quando a decisdo é tomada fora da assembleia, é necessario provar que a totalidade dos
condominos tomou ciéncia da matéria que depende de aprovacao.

Enquanto ndo anulada, a assembleia tem pleno valor nas deliberacdes ali tomadas, desde que ndo sejam

manifestamente ilegais.

Lei no 4.591/64 - Capitulo VIl - Da Assembleia Geral:
It 7 . o o \ o ° 7 A o .
§ 20 O Sindico, nos oito dias subsequentes a assembleia, comunicara aos condéminos o que tiver
sido deliberado, inclusive no tocante a previsdo orcamentaria, o rateio das despesas, e promovera a

arrecadacédo, tudo na forma que a convencéo previr.”
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9.5 Deliberacées e quoruns especiais

A assembleia ndo pode deliberar se todos os condéominos ndo forem convocados (art. 1354

NCCB - Novo Cédigo Civil Brasileiro).
A Lei 4591/64 NAO PREVIA EXPRESSAMENTE a necessidade de duas convocacées, apesar
de que esta era a pratica.

Agora o NCCB prevé que, salvo os casos de quorum especial, em primeira convocacao, a
assembleia delibera por maioria de votos dos condominos presentes que representem pelo menos
metade das fracdes ideais (art. 1352).

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

E imprescindivel a presenca de, pelo menos, dois condominos para abertura dos trabalhos,

desde que a convencdo néo estabeleca numero minimo de condéminos para tanto.

Os votos serdo sempre proporcionais as fracdes ideais, salvo a convencdo determine
diferente (art. 1352, paragrafo Unico). As deliberagées podem ser tomadas por voto aberto ou
secreto, de acordo com o que for decidido pelos presentes, podendo a convencédo estabelecer a
forma como sera expresso o voto.
A ata deve ser lavrada em livro préprio, onde ficam registradas as decisées tomadas pelas
assembleias, tanto ordinarias, quanto extraordinarias, e colhidas as assinaturas daqueles que ~

compareceram a assembleia. Na redacdo da ata devem ser registradas informacdes minimas:
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a) dia, més, ano, hora e local de realizacdo da assembleia;
b) identificacdo dos condominos presentes;
c) presidéncia dos trabalhos;
d) pessoa que secretariou os trabalhos;
e) ordem do dia;
f) deliberacées;
g) encerramento.

N3o é possivel que deixe de ser cumprida decisdo tomada em assembleia, sob o argumento de irregularidade,
pois, enquanto a mesma nao for anulada por sentenca judicial ou alterada a deliberacdo em assembleia
posterior, esta apta a produzir seus efeitos.

O NCCB afasta expressamente o direito do voto e participacdo nas deliberacées das assembleias do condémino
inadimplente (art. 1335, lll).

Quoérum: é o numero minimo de participantes de uma reunido, que podem validamente deliberar.

A lei exige quorum especial para determinadas deliberacdes:

a) Aprovacdo da convencao: voto de 2/3 das fragdes ideais (art. 1333);
b) Alteracdo da convencdo e regimento interno: voto de 2/3 das fragées ideais (art. 1351);
c) Destituicdo do sindico: voto da maioria dos presentes em assembleia (art. 1349);
d) Mudanca de destinagdo do edificio ou da unidade imobiliaria: aprovacdo da unanimidade

dos condominos (art. 1351, 2a parte);
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e) Reconstrucdo ou venda da edificacdo em caso de destruicéo total ou parcial: votos que representem metade
mais uma das fracdes ideais (art. 1357);
f) Construcao de outro pavimento ou outro edificio no solo comum: aprovacdo da unanimidade dos condéminos
(art. 1343);
g) Realizacdo de obras, em partes comuns, em acréscimo as ja existentes, a fim de |lhes facilitar ou aumentar a
utilizacdo: aprovacao de 2/3 dos votos dos condominos (art. 1342);
h) Realizacdo de obras voluptuarias: voto de 2/3 dos condéminos (art. 1341, |);
i) Realizacdo de obras uteis: voto da maioria dos condominos (art. 1341, Il);
j) Decisdo quanto a multa a ser aplicada ao condéomino com reiterado comportamentoantissocial: 3/4 dos
conddminos, excluido o infrator (art. 1337, paragrafo unico);
k) Decisdao quanto a multa a ser aplicada ao condémino que reiteradamente descumpre seus deveres: voto de
3/4 dos conddéminos, excluido o infrator (art. 1337, “caput”);
|) Deliberacdo quanto a multa a ser aplicada ao condomino que ndo cumpre os deveres estabelecidos nos incisos
Il alV do art. 1336, por falta de previsdo da penalidade em convencéo: voto de 2/3 dos condéminos, excluido o
infrator.

A convencdo pode determinar outros casos de quérum especial.

9.6 Procuracoes
E discutivel cobrir ou limitar, mesmo por norma convencional, a outorga de procuragées a quem quer que
preencha as condicées da Lei Civil, pois qualquer cidaddo capaz pode representar. Assim, limitar o nimero de

procuracdes, por mandatario, pode ensejar controvérsias.
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O instrumento adequado é mandato com firma reconhecida com clara especificacdo de poderes: mandato geral
ou para temas especificos da pauta.
Pelo NCCB (art. 654) ndo é mais necessario o reconhecimento de firma para a validade da procuracédo, mas o
terceiro, a quem o mandatario apresenta a procuracao, pode exigir tal reconhecimento.
Podem ser por prazo indeterminado e tem valor até que sejam revogadas. A morte do mandante extingue o
mandato.
O procurador que representa varios condominos pode, de acordo com as instrucdes recebidas de cada
mandante, votar de forma diferente.
O instrumento do mandato deve ser entregue ao presidente da assembleia, que, além de conferi-lo, vai anexa-
lo a ata, a fim de que comprove a legitimidade do voto. Portanto, se a procuracédo é geral, o mandatario deve

entregar a copia autenticada, a fim de que possa valer-se do mesmo instrumento para futuras assembleias.

9.7 Inadimpléncia - Controle
O Coadigo Civil reduziu o prazo do art. 205 de 20 para 10 anos. E este era o artigo que embasava
a prescricdo para cobranca de cotas condominiais.

Ha doutrinadores entendendo que apds o NCCB aplica-se o art. 206, § 59, |) reduzindo o prazo
para 5 anos. Segundo inciso |V, art. 30 da Lei 8009/90, é passivel de penhora o imével residencial da
familia quando a execucéo se referir a contribuicdes condominiais sobre ele existentes.

a) Aplicacdo de multa e juros sobre o débito:

O art. 1339, § 19, estabelece a penalidade especifica para o condomino que ndo cumprir

pontualmente sua obrigacdo de pagamento da contribuicdo condominial.
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“O conddomino que ndo pagar a sua contribuicio ficara sujeito aos juros moratérios convencionados ou, ndo
sendo previstos, os de um por cento ao més e multa de até dois por cento sobre o débito”.
al1) Juros: Art. 406 do NCCB trata dos juros, e la estabelece como parametro a “taxa que estiver em vigor
para a mora do pagamento de impostos devidos a Fazenda Nacional”, o que levou a uma primeira interpretacao
de que tratar-se-ia da taxa SELIC.
Ocorre que esta € uma taxa hibrida, mesclando juros e correcdo monetaria, portanto ndo caberia sua aplicacao.

A solucdo sinalizada é a interpretacdo mais recente de que a taxa de juros a que o cédigo se refere seria aquela

utilizada no Cédigo Tributario Nacional (art. 161, § 19), ou seja, 1% ao més e 12% ao ano.

a2) Multa: Verifica-se a previsdo legal de reducdo da multa moratéria para 2% (dois por cento).

Diante de tal regra, surge a duvida: se tal reducéo atingira tambeém as convencées ja aprovadas de acordo
com as orientagoes da Lei 4591/64, que, em seu artigo 120, parégrafo terceiro, autorizava que a convencao
estabelecesse multa em tal circunstancia de até 20% sobre o deébito.

Muitos garantem a plena eficacia do conteudo de tais convencdes e, portanto, a defesa deste entendimento
apega-se ao disposto no art. 60 do Decreto-Lei 4657/42 (Lei de Introducdo ao Cddigo Civil) que, diga-se de
passagem, ndo foi revogada pelo Novo Cédigo, bem como inciso XXXVI do art. 50 da CF/88, que em sintese
protegem o direito adquirido, o ato juridico perfeito e a coisa julgada.

Em primeiro lugar, cabe que se atente para a definicdo de ato juridico perfeito formulada por
Caio Mario da Silva Pereira:“... é o ja consumado segundo a Lei vigente ao tempo em que se efetuou.

E o ato plenamente constituido, cujos efeitos se esgotaram na pendéncia da lei sob cujo império se realizou...”
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Verifica-se que no caso os efeitos da convencédo ndo esgotaram, posto que tratando-se o
pagamento de taxas condominiais de obrigacdo que se prolonga no tempo, sdo obrigacdes de trato
sucessivo, e a cada vencimento tem-se uma obrigacédo nova, exigindo que se aplique, em relacéo ao

descumprimento da mesma, a norma pertinente a mora vigente ao tempo em que esta ocorreu.
O legislador, previdente, certamente temendo discussdes desta natureza, parece ter preferido
espancar qualquer duvida quando disciplinou no art. 2035 e seu paragrafo Unico: “... os efeitos
produzidos apds a entrada em vigor deste Cédigo aos preceitos dele se subordinaram... - Paragrafo
unico: nenhuma convencéao prevalecera se contraria os preceitos de ordem publica, tais como os
estabelecidos por este Cédigo para assegurar a funcdo social da propriedade e dos contratos.”
Para tais preceitos de ordem publica, sdo os interesses de ordem geral que preponderam,
visto que os interesses de coletividade prevalecem sobre os interesses individuais. Contra ela, ndo
se podem invocar o direito adquirido e o ato juridico e sdo insuscetiveis de renuncia ou disposicao.
Assim, tais dispositivos ndo podem ser afastados, nem alterados pelas partes, devendo ser aplicados
na medida e na forma como a lei fixou.

A interpretacdo preponderante conclui que a multa a ser aplicada nas taxas condominiais
vencidas apos 10.01.2003 é a de 2% (dois por cento), e ndo mais aquela prevista na convencao
condominial prevista em convencao.
a3) Correcdo monetaria:

O paragrafo primeiro do art. 1336, que trata do atraso no pagamento da contribuicdo
condominial, nada refere a respeito da correcdo monetaria. De qualquer forma esta é certamente

aplicavel, porque assim esta sedimentado na jurisprudéncia, porque ha lei especifica, e ainda porque
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o NCCB, no art. 395, prevé expressamente: “Responde o devedor pelos prejuizos a que sua mora
der causa, mais juros, atualizacdo dos valores monetarios segundo indices oficiais regularmente estabelecidos e
honorarios de advogado”.
b) Proibicdo ao inadimplente do direito de votar, mas pode participar das assembleias

condominiais (art. 1335, |1).

9.8 Rateio de despesas

Sem duvida alguma, uma das mais importantes estipulacées da convencéao diz respeito ao rateio de despesas.
As despesas do condominio sdo divididas em dois grupos:
a) Despesas ordinarias: sdo as despesas comuns e necessarias a manutencdo do condominio

que dao origem a previsdo orcamentaria, incluindo os seguintes itens: pessoal, encargos sociais,

consumo (agua, luz, gas e telefone), manutencéo e conservacao (limpeza, elevadores, recarga de

extintores de incéndio, etc), administrativas (administragéo, fotocopias, correio, etc.), materiais
(produtos de limpeza, pecas de reposicédo, etc.) e seguro.

b) Despesas extraordinarias: sdo as despesas imprevistas e também gastos com
benfeitorias, ambos na area de uso comum. Exemplos: emergenciais (vazamentos, entupimentos,
quebra de equipamentos, como elevadores, etc.) e benfeitorias (reformas e aquisicdo de

equipamentos, etc.). de fachada e substituicdo de elevadores.
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9.9 Fundo de reserva
O Cédigo Civil nada refere a respeito da constituicdo deste fundo, mas nada impede que tal

contribuicdo seja estabelecida na convencdo de condominio. E parte da arrecadacio que se destina
a fazer frente as eventuais despesas extraordinarias, evitando transtornos orcamentarios. Constitui
reserva de capital que uma vez formada incorpora-se ao patriménio do condominio definitivamente.
Assim, o condomino que se retira por ter vendido a sua unidade ndo se reembolsa da parte com que

contribui para a sua formacdo. Ndo deve ser destinado a cobertura de saldo devedor no caixa do

condominio. Sua finalidade é renovacédo dos bens comuns, custeando obras de vulto, como pintura

de fachada e substituicdo de elevadores.
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10. Setor de cobranca

O Cédigo de Defesa do Consumidor ndo se aplica as relagcdes condominiais, mas & aconselhavel, a exemplo do
que estabelece o Cédigo, que ndo seja afixado em murais, ou através de qualquer tipo de divulgacéo publica, a
relacdo de condéminos em atraso.

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

O setor de cobranca da Imdveis Crédito Real é responsavel por toda cobranca extrajudicial e executa o trabalho
através da emissdo de correspondéncia. O setor de cobranca também controla as a¢des judiciais e extrajudiciais
e passa informacdes atualizadas ao sindico.

A cobranca é responsavel pela prestacdo de contas do setor juridico ao sindico, resolvendo as principais duvidas.

10.1 Penalidades impostas ao condomino infrator

As penalidades impostas ao condémino que comete infragdes as regras da convencdo e condominio devem /
° 1 4 ° ° ° ° ° ° 4 ~
observar alguns critérios para garantia de cobranca judicial dos valores aplicados a titulo de multas. - ‘

A dificuldade maior é a subjetividade quanto a aplicacdo das penalidades o que, sem duvida, gera muita

controversia.
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Deve, em qualquer caso, ser assegurado ao infrator o direito de defesa, nos seguintes termos:
a) a defesa devera ser encaminhada por escrito ao sindico, com o devido protocolo de
entrega, observando o prazo fixado na convencéo.

b) a defesa escrita sera levada ao conhecimento da assembleia, que decidira sobre o
acolhimento da mesma e afastamento da penalidade ou manutencéo desta.

c) o infrator recebera resposta escrita a defesa apresentada, no prazo fixado em convencéo,

a contar do efetivo protocolo da defesa;

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

Obs.: Caso ndo haja regra na convencéo, devem ser observados os prazos razoaveis para cada ato.
Se, inconformado com o indeferimento de sua defesa, o infrator resistir ao pagamento da
multa que lhe foi imposta, respondera, ainda, pelas despesas processuais e honorarios advocaticios

pertinentes a acéo judicial que sera movida com a finalidade de cobranca da penalidade incidente.
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11. Setor pessoal

11.1 Principais atribuicoes
Confeccionar a folha de pagamento dos condominios, selecionar candidatos a vagas, efetuar
as rotinas de admissdo e demissdo. Efetuar o pagamento de encargos sociais diversos, incidentes
sobre a folha. Manter as informacdes dos condominios atualizadas junto ao eSocial, Ministério do
Trabalho e Previdéncia Social, cumprindo os prazos estabelecidos em Legislacao.
Acompanhar os processos trabalhistas e os programas de PPRA (Programa de Prevencao
a Riscos Ambientais), PCMSO (Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional) e LTCAT (Laudo
Técnico das Condi¢cées Ambientais de Trabalho), conforme Normas Regulamentadas NR7 e NR9 do
Ministério do Trabalho.

v
¢
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ROTINA

11.2 Rotinas basicas do setor e as responsabilidades

RESPONSABILIDADE
DO SINDICO

RESPONSABILIDADE
DA IMOVEIS CREDITO REAL

Recrutamento e selecdo
de pessoal

Informar o perfil desejado,
as condi¢des de trabalho, cargo,
horario, salario, beneficios, etc.

Fazer pré-selecdo e entrevistas
conforme o perfil desejado.

Registro de empregados

Preencher a autorizagdo de
admissdo pelo aplicativo
Conecte-se Office

Coletar e conferir toda a
documentacdo. Preencher o
cadastro e encaminhar para

exame admissional

Contrato de experiéncia

Autorizar a continuidade do
contrato ou desligamento

Controlar os prazos dos contratos (90 dias), renovando-os
ou rescindindo-os

Folha de pagamento

Enviar o registro do ponto,
conforme o caso, devidamente
revisado e autorizado em tempo
habil ao processamento da

folha

Baseado nas informacdes
do ponto, processar a folha,
emitir os contracheques e
executar o pagamento

Alteracdo de salario

categoria

Autorizar quando a alteracdo ndo for decorrente de dissidio da

Acompanhar o dissidio e
proceder as alteracdes
necessarias

Afastamentos

Encaminhar a Imodveis

Crédito Real

Realizar o afastamento desde
que devidamente comprovado
pelos médicos habilitados
conforme legislagdo vigente.
Marcar pericia inicial e
acompanhamento do
afastamento até a data da alta

Acidente de trabalho

Informar a Imoveis Crédito Real

Orientar o empregado, entregar
o documento de afastamento
CAT (Comunicacgado de Acidente
do Trabalho) e marcar pericia
inicial e acompanhamento do
afastamento até a alta
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RESPONSABILIDADE
DO SINDICO

RESPONSABILIDADE
DA IMOVEIS CREDITO REAL

Vale-transporte

Nenhuma. Importante: Observada a Legislagdo
Vigente: Lei no 7.418. Fica vedado
ao empregador substituir o valetransporte por antecipacdo em
dinheiro ou qualquer outra forma de
pagamento. Sob pena de passivo
trabalhista

De acordo com o termo
preenchido previamente,
comprar e fornecer os valestransporte aos funcionario

Vale-alimentagdo/refeicdo

Determinar o valor a ser
fornecido em vale-refeicdo/valealimentagdo aos funcionarios

De acordo com o cadastro e
autorizagdo prévia do sindico,
b6y 144
comprar e fornecer os “tickets

Cestas basicas

Informar a Iméveis Crédito Real
quais funcionarios possuem este
beneficio e qual o “tipo” de cesta

Comprar e entregar
a quantidade
de cestas solicitadas

Exames médicos

Encaminhar o empregado a
Iméveis Crédito Real

Encaminhar o empregado
através da requisicdo para o
exame

Ferias

Programar as férias dos empregados e encaminhar o for-
mulario de “Autorizacdo de férias” &
CR com antecedéncia minima de
30 dias. Orientar o empregado
para apresentar a carteira
profissional para anotacdes

Providenciar o aviso, recibo e o
pagamento das férias. E
substituto caso necessario

Reclamatdrias trabalhistas

Comunicar a Imoveis Crédito
Real as condi¢des geradoras da
reclamatodria (inicial), solicitar
orcamento para defesa e o
advogado representante.

Acompanhar o processo,
separar documentos referentes
ao processo, encaminhar
orcamento de defesa e realizar o
pagamento da reclamatoria

Rescisées/homologacgdes

Autorizar via aplicativo Conecte-se Office

Emitir aviso prévio (se for o
caso). Comunicar ao empregado
e coletar as devidas
assinaturas. Nas rescisoes
homologadas, acompanhar
o empregado no sindicato
levando os documentos
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RESPONSABILIDADE
DO SINDICO

RESPONSABILIDADE
DA IMOVEIS CREDITO REAL

Seguro de vida

Contratar o seguro com os
valores conforme convencdo

Fornecer alternativas e op¢des
de seguradoras idéneas a
serem escolhidas pelo sindico.
Acompanhar a data de vencimento do seguro

Certificado digital

Documentagdo em dia e
assinatura do certificado
quando solicitado

Separacdo dos documentos,
encaminhamento para a
empresa certificadora,
instalacdo e controle de
vencimento

eSocial

Repassar informagdes
dentro do prazo

Repassar informacgdes
para o eSocial diariamente
obedecendo aos prazos
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12.1 Seguro incéndio

Anualmente devera ser contratado o seguro do condominio, e esta contratacdo esta entre as
de mais responsabilidade do sindico, respondendo este civil e criminalmente em caso de contratar
seguro com valores inferiores dos necessarios para reconstrucao, Lei no 4591, de 16.12.1964,
Cap. IV, art. 13: “Proceder-se-a ao seguro da edificacdo ou o conjunto das edificacdes, neste caso,
discriminadamente, abrangendo todas as unidades autonomas e partes comuns, contra incéndio
ou outro sinistro que cause destruicdo no todo ou em parte, computando-se o prémio nas despesas
ordinérias do condominio”. E importante lembrar que, ao contratar o seguro, o sindico deve avaliar a
companhia seguradora, inclusive obtendo historico da empresa no mercado.
Obs.: Seguro de responsabilidade civil - cobre acidentes que possam ocorrer com pessoas
estranhas ao condominio, em areas de lazer, etc. Recomenda-se que todos os condéminos possuam

seguro de responsabilidade contra terceiros.
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13. Responsabilidade do sindico na renovacao do APPCI

em condominios comerciais

E responsabilidade do sindico manter as medidas de seguranca, prevencio e protecio contra incéndio, em
condi¢ées de utilizacio, providenciando sua adequada manutencéo. Desta forma, a renovacdo do APPCI (Alvara
de Prevencdo e Protecdo Contra Incéndios) é responsabilidade do sindico.

Estdo excluidas desta exigéncia as edificagées de uso residencial exclusivamente unifamiliares e residéncias
exclusivamente unifamiliares, localizadas no pavimento superior de ocupacdo mista com até dois pavimentos, e

que possuam acessos independentes. Art. 49, paragrafo Unico, da Lei Complementar no 14.376/2013.

Renovacao do Alvara:
O APPCI tera prazo de validade de 1 (um) ano e 3 (trés) anos, de acordo com a classificacdo de ocupacdo e uso
da edificacéao.
Tera prazo de validade de 1 (um) ano para as edificagdes classificadas com risco de carga de incéndio médio e

alto, e prazo de validade de 3 (trés) anos para as demais edificacdes e areas de risco de incéndio.

Fiscalizacdo:
No Estado, compete ao CBMRS (Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Rio Grande do Sul)

realizar fiscalizacdes e vistorias, de acordo com a ocupacéo e uso das edificagdes.
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14. Novo codigo municipal de limpeza urbana de Porto Alegre

Passa a valer, a partir de 08 de janeiro de 2014, a Lei Complementar 728/2014, que institui o novo Cédigo
Municipal de Limpeza Urbana. O objetivo é provocar uma mudanca de habitos e garantir a correta separacao
e descarte dos residuos. Entre os destaques da nova regra, esta a ampliacdo das a¢cées de educacéo e

sensibilizacdo socioambiental e o endurecimento da punicdo para o descarte irregular de residuos.

Principais pontos do Novo Codigo:
 Concede maior autonomia e agilidade na aplicacdo de notificacdes e autos de infragcdo pelos fiscais. O
agentepodera fazer uso de qualquer prova material, bem como de informacdes oriundas de equipamentos
eletronicos, de audiovisual ou outros meios tecnologicos disponiveis, como as cameras de seguranca do Centro
Integrado de Comando (Ceic).
- Esgotados os prazos administrativos, os valores de multas ndo recolhidas serdo inscritos em divida ativa.
Como sera a fiscalizagdo?
Fiscais do DMLU irdo contar com a colaboracéo dos servicos de fiscalizacdo dos diferentes
orgaos municipais que atuam no cuidado com o ambiente urbano, bem como com a Guarda Municipal.
Por meio de formulario oficial, os agentes de fiscalizagdo municipais e Guardas Municipais
procederdo ao registro formal de situacdes onde forem identificadas a pratica de agdes que infrinjam o Cédigo

Municipal de Limpeza Urbana.
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E responsabilidade do sindico manter as medidas de seguranca, prevencio e protecio contra incéndio, em
condicdes de utilizacao, providenciando sua adequada manutencéo. Desta forma, a renovacdo do APPCI (Alvara
de Prevencdo e Protecdo Contra Incéndios) é responsabilidade do sindico.

Estdo excluidas desta exigéncia as edificacdes de uso residencial exclusivamente unifamiliares e residéncias
exclusivamente unifamiliares, localizadas no pavimento superior de ocupacdo mista com até dois pavimentos, e

que possuam acessos independentes. Art. 49, paragrafo Unico, da Lei Complementar no 14.376/2013.

Renovacao do Alvara:
O APPCI tera prazo de validade de 1 (um) ano e 3 (trés) anos, de acordo com a classificagdo de ocupacgéo e uso
da edificacao.
Tera prazo de validade de 1 (um) ano para as edificacdes classificadas com risco de carga de incéndio médio e

alto, e prazo de validade de 3 (trés) anos para as demais edificacdes e areas de risco de incéndio.

Fiscalizacdo:
No Estado, compete ao CBMRS (Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Rio Grande do Sul)

realizar fiscalizacdes e vistorias, de acordo com a ocupacéo e uso das edificacdes.

Infracées:
- Leve: Nao deposite, lance ou atire nos passeios ou logradouros publicos papéis, invélucros, embalagens ou
assemelhados; ndo realize triagem ou catacéo no residuo disposto em logradouros publicos; o volume dos sacos

plasticos para acondicionamento dos residuos organicos a serem recolhidos ndo deve ser superior a 100 litros;
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os veiculos destinados a venda de alimentos de consumo imediato deverao ter recipientes de residuos organicos
e reciclaveis, com capacidade para comportar sacos de no minimo 40 litros.
O descumprimento destas regras é considerado infragcdo leve com multa de 90 UFMs (cerca de R$ 263,82 -
duzentos e sessenta e trés reais e oitenta e dois centavos).
- Média: Acondicione corretamente os residuos em sacolas plasticas antes da coleta; separe
os residuos domiciliares em residuo organico e residuo reciclavel; os estabelecimentos comerciais
deverdo colocar a disposicdo dos clientes recipientes proprios que garantam a separacao dos
residuos; bares, lanchonetes, padarias, confeitarias e outros estabelecimentos de venda de alimentos

deveréo disponibilizar recipientes para residuos organicos e reciclaveis em locais de facil acesso ao

publico; feirantes, artesdos, agricultores ou expositores deverdo manter permanentemente limpa a area de

atuacdo, acondicionando corretamente os residuos em sacos plasticos.
O descumprimento destas regras é considerado infragcdo média com multa de 180 UFMs (cerca de R$ 527,65 -
quinhentos e vinte e sete reais e sessenta e cinco centavos).
- Grave: Os residuos sodlidos organicos e reciclaveis deverdo ser apresentados para a coleta
nos dias e turnos estabelecidos pelo DMLU; o gerador ndo devera apresentar o residuo a coleta apods a
passagem do veiculo coletor; ndo é permitido o depdsito de residuos sdlidos reciclaveis no interior
dos contéineres destinados exclusivamente a coleta automatizada de organicos; ndo depositar, lancar ou atirar,
em quaisquer areas publicas ou terrenos, de propriedade publica ou privada, residuos sélidos de qualquer
natureza (até 100 litros); ndo varrer para os logradouros publicos residuos do interior de prédios, terrenos ou

calcadas. O descumprimento destas regras é considerado infracdo grave passivel de multa de 720

UFMs (cerca de R$ 2.110,60 - dois mil cento e dez reais e sessenta centavos).
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15 . Regras para execucdo de obras e reformas

No dia 18 de abril de 2014 entrou em vigor a NBR 16.280 da ABNT (Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas), que aponta regras para a execucgdo de obras e reformas em apartamentos, casas
ou salas comerciais de prédios e condominios. O objetivo desta norma é regularizar a execugao das

reformas, com o intuito de identificar mudancas ou acées que possam vir a prejudicar a estrutura
da edificacao.

A realizacdo de obras nas unidades privativas esta condicionada ao aval do sindico,
responsavel civil e criminalmente por problemas de qualquer ordem que vierem a ocorrer na
edificacdo. Desta forma, antes de realizar reformas ou obras nas unidades privativas, o condémino
devera apresentar as seguintes documentacées: ART (Anotacdes de Responsabilidade Tecnica)
expedida por engenheiro ou RRT (Registro de Responsabilidade Técnica) expedido por arquiteto,
memorial descritivo da obra ou reforma, constando o cronograma do que sera realizado, tempo

estimado para a execugdo e materiais e equipamentos a serem utilizados.

Abaixo, estdo discriminados tipos de obras ou reformas que necessitam de autorizacio do
sindico para a execucdo das mesmas:
- Abrir buracos para a instalacdo de aparelhos de ar condicionado;

» Derrubar paredes ou unificar ambientes;
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- Armazenar material de construcdo em excesso ou ainda a instalagcido de equipamentos pesados;
- Instalar ou retirar portas e janelas;
- Instalar banheiras ou jardins de inverno nas dependéncias da unidade, inclusive em
sacadas e terracos;
- Alterar localizacdo de dutos de fiacdo elétrica;
- Reformar encanamentos;
- Retirar pisos e revestimentos com ferramentas de alto impacto;
- Instalar aquecedores a gas.
Pequenas reformas poderio ser realizadas sem a contratagcdo de um engenheiro ou
arquiteto, tais como pintura de paredes e forros, colocacido de gesso no teto, colocacédo de divisérias
de gesso ou MDF, substituir fechaduras ou portas, trocar piso laminado por outro semelhante e
trocar ceramicas sem a utilizacdo de maquinas ou ferramentas que possam abalar a estrutura da edificacao.
O sindico possui autonomia para autorizar, fazer ressalvas ou ainda proibir a execugéo das
reformas, caso haja o entendimento de que as mesmas possam colocar em risco a edificacéao,
inclusive solicitando o embargo das obras em andamento junto a Prefeitura Municipal.
Em conformidade com o Cédigo Civil Artigo 1.336, item Il, é dever do condémino “Nao realizar obras que
comprometam a seguranca da edificacdo”; desta forma, fica proibida a troca de janelas,
portas e demais esquadrias localizadas na fachada do condominio, seja no que tange ao material, cor ou

tamanho
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