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GUIA
DO SINDICO

Este guia auxiliara aos novos sindicos para
uma gestao de condominio eficiente.
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= 1. INTRODUCAO

A administracdo de um condominio é uma tarefa complexa e multifacetada que exige
dedicacdo, organizacdo e conhecimento das leis e boas praticas. Este eBook foi
desenvolvido com o objetivo de fornecer uma orientacdo abrangente e pratica para
sindicos, abordando desde as responsabilidades administrativas e financeiras até a

gestao de conflitos e a promo¢do de um ambiente harmonioso.

O papel do sindico é fundamental para garantir a boa convivéncia e a gestao eficiente do
condominio. Um sindico bem preparado e informado é capaz de tomar decisdes
acertadas, resolver conflitos de maneira justa e promover melhorias que beneficiem
todos os moradores. A lideranga do sindico é essencial para criar um ambiente onde todos

se sintam seguros e satisfeitos.

= 2. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

As principais fun¢des do sindico podem ser divididas em 3 areas, com atividades listadas

abaixo:
Gestao Administrativa:

e Gestao de Documentos:
o Manter todos os documentos do condominio organizados e atualizados,
como atas de assembleias, contratos, orcamentos e relatérios financeiros.
Utilize um sistema digital de gerenciamento de documentos para facilitar o
acesso e a seguranga.
o Contratacao de Servicos:
o Realizar a selecdo e contratacao de prestadores de servigos (manutengéo,
limpeza, jardinagem, seguran¢a) com base em critérios de qualidade, preco
e experiéncia. Defina critérios para selecdo de prestadores de servigos

(qualificacao, preco, referéncias).
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o Negociar contratos e garantir que os servigos sejam executados conforme
acordado. Estabeleca contratos claros e acompanhe a execu¢do dos
servigos.

e Supervisao de Funcionarios:

o Coordenar a equipe de funcionarios do condominio, incluindo porteiros,
zeladores e funcionarios de limpeza.

o Definir escalas de trabalho, realizar treinamentos periddicos e avaliar o

desempenho.
Gestao Financeira:

o Elaboracao de Or¢amentos:

o Desenvolver um or¢amento anual detalhado, prevendo receitas (taxas de
condominio, aluguéis, multas) e despesas (manutencdo, salarios,
impostos).

o Revisar e ajustar o orcamento periodicamente.

e Controle de Receitas e Despesas:

o Implementar um sistema de controle financeiro, utilizando planilhas ou
softwares especificos, para acompanhar todas as movimentagdes
financeiras do condominio. Garantir a transparéncia e a precisdao das
informacgdes. Utilize planilhas ou softwares de gestdo financeira para
acompanhar entradas e saidas.

o Prestaciao de Contas:

o Realizar reunides periodicas para apresentar o balang¢o financeiro aos
moradores.

o Fornecer relatérios claros e detalhados, destacando receitas, despesas,
saldos e investimentos.

e Gestao de Inadimpléncia:

o Estabelecer politicas de cobran¢a e inadimpléncia. Enviar lembretes,

negociar acordos e, se necessario, iniciar processos legais para recuperar

valores devidos.

Gestao Operacional:
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e Planejamento e Coordenacao de Manutencgoes:

o Planejar e coordenar manutengdes preventivas e corretivas em todas as
areas do condominio. Priorize a seguranca e a funcionalidade das
instalacoes.

o Elaborar um calendario de inspeg¢des e garantir que 0s servigos sejam
realizados conforme as normas de seguranca e qualidade.

o Crielistas de verificacdo (checklists de inspe¢do) para inspe¢des periodicas
de elevadores, sistemas elétricos, hidraulicos, piscinas, jardins, etc.

e Gestao de Conflitos:

o Mediar e resolver conflitos entre moradores, promovendo um ambiente
harmonioso. Utilizar técnicas de negociacdo e mediacao para encontrar
solugdes satisfatorias para todas as partes envolvidas.

« Supervisio das Areas Comuns:

o Garantir a boa conservacgao e funcionamento das areas comuns (saldes de
festas, piscinas, academias, jardins). Manter a limpeza e seguranca dessas
areas.

o Definir regras e horarios de uso para areas comuns.

o Planeje melhorias e reformas com a participa¢do dos moradores.

== 3. DICAS PARA SEGURANCA E BEM-ESTAR

Medidas de Seguranca:

o Instale e mantenha cameras de seguranca, portoes eletronicos e sistemas
de alarme.
o Realize treinamentos periddicos com os funcionarios sobre procedimentos

de seguranca.
Situacdes de Emergéncia:

o Desenvolva e divulgue um plano de emergéncia (incéndios, enchentes,
primeiros socorros).

o Realize simulados de evacua¢do e mantenha os moradores informados.

Animais de Estimacao:

(82) 99644 - 0220
www.facitbrasil.com.br 5



o Defina regras claras para a convivéncia com animais (local de passeio,
horarios, coleta de dejetos).
o Promova campanhas de conscientizagdo sobre os direitos e deveres dos

donos de animais.
Promoc¢ao do Bem-estar:

o Organize eventos e atividades que promovam a saude e a socializagao

(aulas de yoga, festas tematicas, campanhas de saude).

— 4. DICASEM COMUNICACAOE
RELACIONAMENTO

Importancia da Comunicagao:

o Mantenha uma comunicac¢ao transparente e constante com os moradores.
o Use diferentes canais: murais, e-mails, aplicativos de mensagens, reunides

presenciais.
Ferramentas de Comunicagao:

o Sugerir plataformas como WhatsApp ou aplicativos especificos para gestao
condominial.

o Estabeleca um calendario de reunides e assembleias.
Resoluc¢ao de Conflitos:

o Desenvolva técnicas de mediacdo e negociacao.
o Mantenha um canal aberto para que os moradores possam reportar

problemas e sugestoes.
Promocao de Eventos:

o Planeje atividades que promovam a integragdo entre os moradores.
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o

Inclua sugestdoes de eventos (festas juninas, churrascos, campeonatos

esportivos).

= 6. LEGISLACAO E REGULAMENTO

Fique ciente das principais leis que regem a administracio de condominios (Lei do

Inquilinato, Codigo Civil, convencao condominial) e detalhe as normas especificas do

condominio, incluindo o regimento interno.

Principais Leis que Regem a Administracio de Condominios

1. Lei do Inquilinato (Lei n? 8.245/1991)

e Objetivo: Regula as relacoes de locagdo de imoveis urbanos, incluindo os direitos

e deveres dos locadores e locatarios.

e Principais Aspectos:

o

Contrato de Locacgdo: Estabelece as normas para a elaboragdo, duracao e
rescisdo dos contratos de locacao.

Reajuste de Aluguel: Define os critérios para o reajuste dos valores de
aluguel, incluindo periodicidade e indices de correcao.

Despejo: Especifica os procedimentos para acdes de despejo em caso de
inadimpléncia ou outras viola¢des contratuais.

Responsabilidade pelo Pagamento: Clarifica quem é responsavel pelo
pagamento das despesas condominiais, podendo ser o locatario ou o
locador, conforme acordado no contrato de locagao.

Direitos e Deveres: Define os direitos e deveres dos locatarios, como o uso

adequado do imovel e o cumprimento das regras do condominio.

2. Cédigo Civil (Lei n® 10.406,/2002)

e Objetivo: O Codigo Civil brasileiro regula diversas relagdes juridicas, incluindo a

administracdo de condominios.

e Principais Aspectos:
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Condominio Edilicio (Artigos 1.331 a 1.358): Define o condominio
edilicio, suas caracteristicas e as regras de administracao.

Direitos e Deveres dos Condoéminos: Estabelece os direitos (uso das
areas comuns, voto em assembleias) e deveres (pagamento de taxas,
respeito ao regimento interno) dos condéminos.

Assembleia de Condominos: Regula a convocacdo, funcionamento e
competéncias das assembleias de conddminos, incluindo quoéruns
necessarios para diferentes tipos de deliberagdes.

Sindico: Define as atribui¢des e responsabilidades do sindico, incluindo a
gestao do patrimonio do condominio, a representacao legal e a prestacao
de contas.

Conselho Fiscal: Estabelece a possibilidade de criagdo de um conselho
fiscal para auxiliar o sindico na administracado financeira do condominio.
Alteracoes e Obras: Regula as altera¢des na estrutura do condominio e a

realizacdo de obras, exigindo a aprovacdo prévia em assembleia.

3. Conven¢dao Condominial

e Objetivo: Documento que estabelece as normas especificas de cada condominio,

adaptadas as suas caracteristicas e necessidades particulares.

e Principais Aspectos:

o
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Regulamento Interno: Define as regras de convivéncia, uso das areas
comuns, horarios de siléncio, regras para pets, entre outros.

Taxas Condominiais: Especifica os critérios para a cobranca das taxas
condominiais, incluindo a forma de calculo e os prazos de pagamento.
Multas e Penalidades: Estabelece as sancdes aplicaveis em caso de
violacdo das regras do condominio, como multas por inadimpléncia ou
infracdes ao regulamento interno.

Assembleias: Regula a convocacao, funcionamento e quoérum das
assembleias de condéminos, incluindo a periodicidade e as competéncias
de cada tipo de assembleia.

Administracao do Condominio: Detalha as atribui¢des do sindico e do

conselho fiscal, incluindo procedimentos para elei¢ao e destituicao.
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o Alteragdes na Conveng¢ao: Especifica o quérum necessario para
alteracdes na convengao condominial, geralmente uma maioria qualificada

(2/3 dos condéminos).
Elaboracao e Revisao do Regimento Interno

o Fornega um modelo basico de regimento interno e orientagdes para sua
atualizacao.

o Discuta a importancia de manter o regimento atualizado e em
conformidade com a legislacao.

o Liste os direitos e deveres dos moradores, destacando questdes comuns
como uso das areas comuns, siléncio e seguranga.

o Liste contatos de empresas de manutencdo, servigos emergenciais,

fornecedores e profissionais recomendados.

== 7. RECURSOS ADICIONAIS

Livros Recomendados:

e "Gestdo de Condominios" de Marcelo Alves: Um guia abrangente sobre todos
os aspectos da administracdo de condominios, incluindo gestdo financeira,
manutencao e legislacao.

e "Condominios: Manual do Sindico e do Condomino" de Renato Melo: Oferece
uma visao detalhada sobre as responsabilidades de sindicos e condéminos, com
exemplos praticos e estudos de caso.

e "Administracio de Condominios" de José Carlos Oliveira: Focado em
estratégias praticas de gestdo, incluindo dicas sobre resolu¢do de conflitos e

melhorias na comunicacao.
Artigos Uteis:

o "Melhores Praticas na Gestio de Condominios" - Revista Sindiconet: Artigo
que explora estratégias eficazes para uma gestao eficiente.
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o "Impacto das Novas Tecnologias na Administracio Condominial” - Blog do
Sindico: Discussdo sobre como a tecnologia pode otimizar a gestdo de
condominios.

e "A Importincia da Transparéncia na Gestio Condominial" - Portal
Condominial: Enfatiza a necessidade de uma administra¢do transparente e suas

vantagens.
Websites:

e SindicoNet (www.sindiconet.com.br): Um portal completo com noticias,

artigos, foruns e recursos para sindicos e administradores de condominios.

e Condominio em Foco (www.condominioemfoco.com.br): Oferece artigos,
dicas, legislacdo e um foérum para discussio de temas relacionados a
administracdo de condominios.

e Associacao dos Sindicos do Brasil (www.sindicobr.org): Informacdes sobre

eventos, cursos e legislacdo, além de recursos para sindicos.
Foruns de Discussao:

e Forum do SindicoNet: Permite que sindicos troquem experiéncias, facam
perguntas e discutam solug¢des para problemas comuns.

e Grupos de Discussdo no LinkedIn: Varios grupos dedicados a administracao de
condominios onde sindicos podem compartilhar conhecimentos e melhores

praticas.
Organizacoes e Associacoes

o« ABRASIP (Associacdo Brasileira dos Sindicos e Sindicos Profissionais):
Oferece suporte, cursos de capacitacdo e eventos para sindicos. Website:

www.abrasip.org.br

e APACOND (Associacio Paulista de Administradores de Condominios):
Focada em fornecer recursos e suporte para administradores de condominios no

estado de Sao Paulo. Website: www.apacond.org.br

e CONASI (Confederacgao Nacional de Sindicos): Promove a profissionalizagdo da

funcdo de sindico através de treinamentos e eventos. Website: www.conasi.org.br
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e Associacao dos Sindicos do Brasil: Promove eventos, cursos e palestras para a

capacitacgdo de sindicos em todo o pais. Website: www.sindicobr.org.br

= 8. CONCLUSAO

Ao longo deste eBook, apresentamos diversas ferramentas e recursos que podem auxiliar

o sindico em suas tarefas diarias. Cada topico foi pensado para fornecer solugdes praticas
e eficazes. Recomendamos que os sindicos facam uso das referéncias e recursos
adicionais mencionados para se manterem atualizados e aprimorarem continuamente

suas habilidades.

A transparéncia e a comunicacgdo clara sao pilares fundamentais para uma administragdo
condominial bem-sucedida. Manter os moradores informados sobre as decisoes, finangas
e projetos do condominio fortalece a confianca e a colaborac¢do entre todos. A utilizacao
de ferramentas de comunicacdo modernas, como aplicativos e portais online, pode

facilitar a interacao e a transparéncia.

Agradecemos a todos os leitores por dedicarem seu tempo a este eBook. Esperamos que
as informacdes e orientagdes aqui fornecidas sejam uteis e contribuam para uma
administracdo condominial mais eficiente e harmoniosa. Lembramos que a jornada de

um sindico € continua e sempre havera espaco para aprender e melhorar.

(82) 99644 - 0220
www.facitbrasil.com.br 11


http://www.sindicobr.org.br/

=facit...

Mantenha o foco em seu negocio.
O resto é com a gente.

Conheca os servicos do Grupo Facit:

www.facitbrasil.com.br
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morcendimentos ¢ Servigos Gerals

(82) 3313-7496
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Av. Luiz Ramalho de Castro, 1035.
Maceio/AL - CEP: 57.036-380




