BEM VINDOS

Curso

CURSO PRATICO DE SINDICO E SINDICO PROFISSIONAL
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SYNDIKOS

-Empresa de Administracao de condominios em
Curitiba e regiao;

-11 anos de atividade;

falecom@syndikos.com.br



http://www.syndikos.com.br/

PROFESSOR

Joao Carlos Lemes do Vale

(joaolemes@syndikos.com.br)

Bacharel em Administracao de Empresas

(Fae Centro Universitario)

Técnico em Contabilidade

(Faesp)

Técnico em Transacoes Imobiliarias

(Exitum)

Experiéncia no setor de adm de condominios ha 10 anos.
(Syndikos Gestao Condominial Profissional)
www.syndikos.com.br




PUBLICO ALVO E
OBJETIVO DO CURSO

-Curso desenvolvido para candidatos
a sindico, sindicos, sindicos
profissionais e demais interessados
na area;

-Visa capacitar de forma pratica e
focada em resultados o sindico para
qgue O mesmo exerca com
profissionalismo e conhecimento
sua funcao,




APOSTILA

O
O

COMPLETO

MANUAL

Vg

CONTEUDO

VALE A LEITURA



O QUEE
ADMINISTRAR?

PLANEJAR
Objetivos e
estratégias

CONTROLAR ORGANIZAR

Monitora¢ao do O que e como
desempenho fazer; Quem fara

DIRIGIR
Liderar e motivar




ESTERIOTIPO

DO ANTIGO

v

SINDICO
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ESTERIOTIPO

DO NOVO

Ve

SINDICO




PREPARADO;

EFICIENTE;
INFORMADO;

~S

SABE DE SUAS OBRIGACOES;

ATENDE AS DEMANDAS DO
CONDOMINIO
SABE SE IMPOR COM

“JOGO DE
CINTURA”;

EDUCACAO E




CONTEUDO
DO CURSO

1. Conceitos da Administracao Condominial

2. Administracao Financeira

3. Contabilidade e Prestacao de Contas

4. Aspectos Juridicos

5. Recursos Humanos

6. Manutencao Predial

7. Administrando um Condominio (dia a dia)
8. Trabalhando Como Sindico Profissional




CONCEITOS DA
ADMINISTRACAO
CONDOMINIAL
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Convencao, Regimento ou

Regulamento Interno, Assembleia,
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FERRAMENTAS (reguladores)
Ata, Rateio, Cota Condominial,

Fracao Ideal de Solo, Orcamento.



CONDOMINIO

4

E um conjunto residencial ou comercial
composto de edificios e/ou casas,
geralmente cercado, com acesso
controlado, e cujos moradores dividem
equipamentos, areas comunitarias e
despesas, que, através da taxa mensal
cobrada de todos o0s moradores
(inquilinos ou proprietarios) tém o
objetivo de honrar as obrigacdes do
condominio.




CONDOMINO

Todo e qualquer residente na unidade
de habitacao de um condominio que,
por seu vinculo ao imovel, tem direitos
e deveres.

Pode ser o proprietario ou o
inquilino, com direitos e deveres
distintos dependendo da situacao.




V4

SINDICO

aw. £0zendoanossaesta comlo




SINDICO

O sindico ou administrador do
condominio € o responsavel legal pela
gestao de um ou mais edificios
(condominio). E eleito pela

dos CondoOminos, sendo o
responsavel direto pelo condominio,
pronto para manter a ordem, a disciplina,
a seguranca, a legalidade e a limpeza

do(s) edificio(s)

Obs. No aspectos juridicos veremos a
definicao legal.



http://pt.wikipedia.org/wiki/Assembl%C3%A9ia_Geral
http://pt.wikipedia.org/wiki/Assembl%C3%A9ia_Geral

CONSELHO

Orgdo que pode ser fiscal ou
consultivo ou ambos, sugerido pelo
codigi civil (art. 1.356), Tem como
funcao principal fiscalizar (fiscal) as
contas do sindico e auxiliar

(consultivo) a gestao em determinadas
situacoes.




ADMINISTRADORA

V4

E uma empresa, de prestacao de
servicos ao condominio, auxiliando o
sindico em suas atividades
administrativas, como calculo de folha
de pagamento, contabilidade,
assessoria financeira e juridica,
emissao de boletos, confeccao de
documentos, busca de orcamentos e
prestadores de Servicos,
aconselhamentos, etc.




GARANTIDORA

V4

E uma empresa de cobranca
contratada pelo condominio, que é
responsavel por garantir a receita. Tal
empresa passa a emitir os boletos de
cobranca do condominio, e no dia de
seu vencimento  transfere ao
condominio o valor total do rateio
independentemente se fulano ou
ciclano nao fizeram.




CONVENCAO DE CONDOMINIO

A Convencao de Condominio € um
documento que informa todas as
caracteristicas das edificacoes e
estabelece as regras que, sindico e os
moradores e/ou ocupantes, sejam eles
proprietarios ou inquilinos, devem
respeitar




REGIMENTO INTERNO

Documento particular do condominio
gue contém normas disciplinares com
a finalidade de zelar pela boa
convivéncia entre os condominos e
gerir as normas do dia a dia do
condominio.




ASSEMBLEIA

y 4

E a reuniao dos condominos para
discussoes e decisdes de varios assuntos
pertinentes ao  condominio, como
despesas, convivéncia, eleicoes e demais
assuntos.

B 2




ATA

E o documento no qual discussdes e
definicoes das assembleias devem ser
escritas para publicacao,
arquivamento e consulta posterior dos
conddminos.

B 2




RATEIO

E a forma de divisdo das despesas do
condominio para as unidades
conforme a convencdo. E como se
calcula cada boleto de condominio.

- Definido pela convencao;

- Cota comun e cota individual;

- >
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E a parte das despesas definida pelo

V4

cada unidade.

Geralmente cobrada em forma de

a
boleto em nome do proprietario

devida

rateio



FRACAO IDEAL DE SOLO

Indice matemadtico resultante da
proporcao de que cada unidade
individual representa no total de area
do condominio. Geralmente esse
indice é utilizado para o rateio das
depesas.

- Informado na convencao.




ORCAMENTO

Estudo financeiro, geralmente mensal ou
anual, no qual se preveem as despesas
de um periodo futuro para o
recolhimento das cotas condominiais.

- Mensal;
- Anual (exercicio | estudo economico);
- “Puxado”

B 2




ADMINISTRACAO

FINANCEIRA




“E dever do sindico ter ciéncia da
situacao financeira do condominio. Ele é
diretamente responsavel pelos recursos
recolhidos e gastos”




ATENCAO

DESPESAS ORDINARIAS - Periddicas e
inerentes a manutencao e conservacao
rotineira do condominio e sua
administracaco e que PODEM SER
PREVISTAS

DESPESAS EXTRAORDINARIAS - Especiais,
de alto valor e realizadas conforme a |8
necessidade. '




ORCAMENTO (ANEXO 1)

Estudo financeiro, geralmente mensal ou

anual, no qual se preveem as despesas
ordinarias de um periodo futuro para o
recolhimento das cotas condominiais.

- Mensal;
- Anual (exercicio | estudo economico);

- “Puxado” (cobra os gastos do més
anterior)




Orgamento Anual:

abe

mai

jun

Condominio Ficticio - PREVISAD ORCAMENTARIA 2018

Zetad0r (53l sencetiriasel3) RS 25309 RS 253409 RS 253409 RS 253409 RS 278750 RS 278750 RS 278750 276750 RS 276750 RS 278750 RS 278750 RS 278750
Homerdios Sindico RS 55000 RS 55000 RS 55000 RS 55000 RS 55000 RS 55000 RS 55000 RS 55000 RS 55000 RS SSQ00 RS 55000 RS 55000
Honorbios Administrader RS 50800 RS 50800 RS 50800 RS 50800 RS 50600 RS 50800 RS 50800 RS S0B00 RS 50800 RS 50800 RS 50600 RS 508,00
Correio / Cartdiio / Mat Escritéeio/ Taxas RS 60000 RS 10500 RS 10500 RS 10500 RS 10500 RS 10500 RS 10500 RS 20500 RS 20500 RS 10500 RS 10500 RS 10500
Despesas e tardas Bancirias RS 18000 RS 18000 RS 18000 RS 180,00 RS 18000 RS 18000 RS 180,00 RS 18000 RS 18000 RS 18000 RS 18000 RS 18000
Seguro Obngstario RS 55000 RS 55000 RS 58000 RS 55000
Outras Gespesas Administathes RS 5000 RS 5000 RS 5000 RS 5000 RS 5000 RS 5000 RS 5000 RS %000 RS 5000 RS 5000 RS 5000 RS S000
Material ¢ Equipamentos de Umpeza RS 15000 RS 15000 RS 15000 RS 15000 RS 15000 RS 15000 RS 15000 RS 15000 RS 15000 RS 15000 RS 15000 RS 150,00
Agua Area Comum (condominio s CEF) RS 25000 RS 25000 RS 25000 RS 25000 RS 25000 RS 25000 RS 25000 RS 25000 RS 25000 RS 25000 RS 25000 RS 25000
Energia EMtrica Empreendimento RS 110000 RS 110000 RS 110000 RS 110000 RS 110000 RS 110000 RS 110000 RS 110000 RS 110000 RS 110000 RS 110000 RS 110000
Manutengdo Elevador RS 60000 RS 60000 RS 60000 RS 60000 RS 60000 RS 60000 RS 60000 RS  GOO00 RS 60000 RS 6000 RS 60000 RS 600,00
Jardinagem RS 2000 RS 25000 RS 25000 RS 25000 RS 25000 RS 25000 RS 25000 RS 26000 RS 25000 RS 25000 RS 25000 RS 25000
Recargs Extintores RS 20000 RS 20000 RS 20000
Limpeza Csixa o égua & Dedetizacio RS 15000 RS 15000 RS 150,00
Manutengdes e comprasdiversas RS 30000 RS 30000 RS 30000 RS 30000 RS 30000 RS 30000 RS 30000 RS 30000 RS 30000 RS 30000 RS 30000 RS
Fundo de Calxa RS 30000 RS 30000 RS 30000 RS 30000 RS 30000 RS 30000 RS 30000 RS 30000 RS 30000 RS 30000 RS 30000 RS

RATEIO MEDIO MENSAL

RS

735811




RATEIO E FUNDOS

Estando o orcamento pronto, é hora de
dividir seu valor pelos condominos e
emitir os boletos (via conta bancaria
propria ou garantidora), e isto chamamos
de RATEIO.

B 2




~
O
>
L
P
<
n
O
O
Z
D
L
L
S,
L
T
<
oc

TAXA COMUM,;

FUNDO DE RESERVA;

V4

AGUA;

v

GAS;

FUNDOS DIVERSOS;
TOTAL




Condominio Ficticio- RATEIO

AGUA GAS
LET

APTO F.IDEALAPTO GAR F.IDEALGAR  TOTAL TAXA COMUM F. RES TCMINIMA LEITANT ATUAL CONS  VALOR DIVERSOS TOTAL
11 | 0041927621 | 20 |0,013415044 | 0,055342665| RS 40722 | RS 4072 | RS 6242 10667 | 110,76 | 409 | RS 40,08 | Inst Cimeras 1/4 5000| RS 60044
12 | 0042557341 | & |0,000000000 | 0,042557341| RS 31314 (RS 3131| RS  6242| 2814 | 2932 | 118 | RS 1156 | Inst Cameras1/4 | RS 5000 RS 468,44
13 | 0040328914 | 18 | 0,010836841 | 0051165755| RS 37648 | RS 3765| RS 6242 | 5861 58 61 0 | RS Inst Cameras 1/4 | RS 50,00 | RS 526,55
14 | 0041976437 | N 0041976437 | RS 30887 RS 3089 | RS  6242| 5844 | 6118 | 274 | RS 2685 | Inst Cimeras1/4 | RS 5000| RS 479,03
21 | 0041927621 | 1 | 0010836841 | 0,052764462| RS 38825 | RS 3882| RS 6242 117 | 1213 | 043 | RS 421 Inst Chmerss1/4 | RS 5000| RS 543,71
22 | 0042557341 | 8 [ 0,000000000 | 0042557341 | RS 31314 | RS 3131| RS 6242| 1297 | 1297 | 0 | RS Inst. Cmeras 1/4 | RS 5000 | RS 456,88
23 | 0040328914 [ 3 | 0,004192201 | 0,044521115] RS 32759 | RS 3276| RS 6242 3945 | 4113 | 168 | RS 1646 | Inst Cimeras 1/4 | RS 5000 | RS 489,23
24 | 0041976437 | 4 | 0,003894089 | 0,045870526| RS 33752 |RS 3375| RS  6242| 5694 | 608 | 386 | RS 3783 | Inst Cdmeras1/d | RS  5000| R§ 521,52
31 | 0041927621 [ 2 | 0,000000000 | 0,041927621| RS 30851 | RS 3085| RS 6242 5689 | 5945 | 256 | RS 2509 | Inst Chmeras1/4 | RS 5000| RS 47687
32 | 0042557341 | 5 | 0,004192201 | 0,046749542 | RS 34399 | RS 3440| RS 6242 | 2207 | 2207 0 | RS - | Inst Cameras 1/4 | RS 5000| RS 49081
33 | 0040328914 | 7 | 0000000000 | 0040328914 | RS 20674 | RS 2067 | RS 6242 | 8565 | 8832 | 267 | RS 2617 | Inst Cimeras1/4 | RS 5000 RS 465,01
34 | 0041976437 | 10 | 0010836841 | 0,052813278| RS 38861 | RS 3886| RS 6242 8569 | 9045 | 476 | RS 4665 | Inst Cimeras1/4 | RS 5000| RS 586,53
41 | 0041927621 | 11 |[0,010836841 | 0052764462 | RS 38825 | RS 3882| RS 6242 582 | 6168 | 348 | RS 3410 | Inst Cimeras1/4 | RS 5000| RS 573,60
42 | 0042557341 | 17 |0,010836841 | 0,053394182 | RS 39288 (RS 3929 RS 6242 | 4087 | 4251 [ 164 | RS 1607 | Inst Cimeras1/4 | RS 50,00 560,66
43 | 0040328914 | 12 [ 0013415044 | 0053743958 | RS 39545 | RS 3955| RS 6242 4143 | 4733 | 59 | RS 5782 | inst Cimeras 1/4 | RS 5000 | RS 60524
44 | 0041976437 | 9 |[0,010836841 | 0052813278 RS 38861 [RS 3886| RS  6242| 241 | 24655 | 555 | RS 5439 | Inst Cdmeras1/4 | RS 5000 RS 594,28
51 | 0041927621 [ 13 | 0010836841 | 0,052764462| RS 38825 (RS 3882 | RS  6242| 116 11,6 0 | RS - | Inst Cémeras 1/4 | RS 5000| RS 53949
52 | 0042557341 | 19 | 0010836841 | 0,053394182| RS 30288 [RS 3929 | RS 6242 10727 | 11326 | 599 | RS 5870 | Inst Cémeras1/4 | RS 5000 RS 603,29
53 | 0040328914 | 14,15 | 0,026830088 | 0,067155002 | RS 49416 | RS 4042 | RS 6242 10218 | 102,76 | 058 [ RS 568 [ Inst Cameras 1/4 | RS 5000 RS 661,68
54 | 0041976437 | 16 | 0013415044 | 0,055391481| RS 40758 RS 4076 | RS  6242| 47,19 | 5223 [ S04 [ RS 4939 [ Inst Cameras1/4 | RS 5000 RS 610,15

0833951565 0166048439 | 1,00000000 | RS _7.358.11 | RS73581 | RS1.24840 | 127296 | 132511 | 5215| RS511.07 R$1.00000 | R$10.853.39

e



<
=
oc
L
W
L
oc
L
O
O
O
Z
D
L

~S

- DITADO PELA CONVENCAO

- FUNDO DESTINADO PARA GASTOS

EXTRAORDINARIOS OU INVESTIMENTOS.

- NAO DEVE SER GASTO COM DESPESAS

ORDINARIAS
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MEDIDORES INDIVIDUAIS?
TAXA MINIMA DE CONSUMO?

CONSUMO EXCEDENTE?

Ve

NUMERO DE PESSOAS?




| 560 131 560, - | 560
' s78 578 617 162 599

P Amoetras cue Alanderemd Loaeecdo | 577 | 527 | 817 | 162] &88

N* Minimo da Amostras Exgjicas

em s

.5 | FORAM SOLUCIONADAS AS AMOSTRAS QUE NAD ATENDERAM A LEGIS_ACAQ

———————

2016 PAGO PAGO PAGO | PAGO PAGO PAGO PAGO PAGO| PAGO PAGO| PAGO PAGO

2617 PAGO [ PAGO PAGO| PAGO| PAGD  PAGD PAGD| --- ---

FAIXAS DE CONSUMO - — — — — VOLUME - — — —VALOR M3/R$— — — — — — OTAIS - — — -

a 10m3
De 11 a 15m3 70 S:67 386,90 337,37

De 16 a 20m3 S9 5,70 336,30 285,86

99/16 10/16 11716 12716, 01/17 02/17 03/17, 84/17 05/17 @6/17, @7/17
268 294 265| 353 | 239 306 | 248! 286! 251 289 | 262
DiAS DE CONSUMO - DATA LEITURA ——- LEITURA ANTERIOR — LEITURAATUAL T~ CON 3« REFE|

30 l 23/e8/2017 i 18538 { 18799 268 | e8/20e17

MOTIVO DAAUSENCIA DE LEITURA ~——"— MEDIA DE CoNSUMOmE VE =
NEUIA U0 USNNWSUMUITNG vCNC‘M J
0T ' 283 08/09/2017

ULTIMOS & MESES

NSUMOIMS <+~ REFERENCIA

SAC PROXIMA LEITURA [AGU VIP0S TOTAL 2.3;0.53

“IAIN

REVISAO PR LEI SE
227/09/2017 | 1265,201 1075,43 :




RATEIO AGUA

HIPOTESES:

1 — CONDOMINIO HIDROMETROS INDIVIDUAIS
QUE GASTA QUE O MINIMO:;

Sugestao: Cobrar tx minima de todos

2 — CONDOMINIO HIDROMETROS
INDIVIDIVIDUAIS QUE GASTA QUE O MINIMO:;

Sugestao: Dividir igual a todos ou o excedente
cobrar por numero de pessoas por unidade




RATEIO AGUA

HIPOTESES:
3 — CONDOMINIO HIDROMETROS
INDIVIDUAIS QUE GASTA QUE O MINIMO:

Sugestao: Cobrar tx minima de todos

4 — CONDOMINIO HIDR@I\/[ETROS
INDIVIDUAIS QUE GASTA QUE OMINIMO.

Sugestao: Cobrar a taxa minima de todos e o
excedendo pelos hidrometros

B 2




RATEIO GAS

BOTIJAO PROIBIDO EM CONDOMINIOS
VERTICAIS EM VARIOS MUNICIPIOS

LEI N2 9.730/1999 — CURITIBA
DECRETO 24.714, de 1987 — SAO PAULO




RATEIO GAS

GAS ENCANADO

P45, GLP, GAS NATURAL
MEDIDORES INDIVIDUAIS?
COBRANCA PELO CONDOMINIO?

COBRANCA PELA EMPRESA FORNECEDORA?

NUMERO DE PESSOAS?
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CONVERSAO KG PARA M

1M3 = 2,2KG

Sugestao Petrobras*
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RECUPERACAO FINANCEIRA

1° ATACAR A INADIMPLENCIA;

2° ANALISAR DESPESAS
REALIZANDO ECONOMIAS;

3° VERIFICAR SE HA DEFICIT
NO RECOLHIMENTO:

4°PROVER SUPERAVIT
MOMENTANEO i




~

CONTABILIDADE DE
PRESTACAO DE CONTAS




CONDOMINIO PESSOA
JURIDICA JUNTO A RECEITA
FEDERAL

A INSTRUCAO NORMATIVA
RBF 1.634 de maio de 2016,
bem como anteriores,
obrigam os condominios a
terem cadastro na receita |§#
federal, CNPJ |




CONDOMINIO PESSOA JURIDICA
JUNTO A RECEITA FEDERAL

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
CADASTRO NACIONAL DA PESSOA JURIDICA

LR COMPROVANTE DE INSCRICAO E DE SITUAGAO | 257 2= Ae5vT0ms
MATRIZ CADASTRAL

NOME EMPRESARIAL

TITULO DO ESTABELECIMENTO (NOME DE FANTASIA)
CONDOMINIO N

CODIGOE DESCRIQS\O DA ATIVIDADE ECONOMICA PRINCIPAL
81.12-5-00 - Condominios prediais

CODIGO E DESCRIGAO DAS ATIVIDADES ECONOMICAS SECUNDARIAS
N&o informada

CODIGO E DESCRIGAO DA NATUREZA JURIDICA
308-5 - CONDOMINIO EDILICIO

LOGRADOURO NOMERO COMPLEMENTO

R ESSRaraises) B

CEP BAIRRO/DISTRITO MUNICIPIO UF
ESREREEEma BOA VISTA CURITIBA PR
SITUAGAO CADASTRAL DATA DA SITUACAO CADASTRAL
ATIVA 18/10/2012

MOTIVO DE SITUAQF.\O CADASTRAL

SITUACAO ESPECIAL DATA DA SITUACAO ESPECIAL

AARARARR EREARRAE




CONDOMINIO PESSOA JURIDICA
JUNTO A RECEITA FEDERAL

- PESSOA JURIDICA IMUNE A
IMPOSTOS (ISS, ICMS, CSLL, IRPJ,
COFINS, E ETC.);

- NAO PRESTA SERVICOS OU VENDE
PRODUTOS;

~ CONTRIBUI COM ENCARGOS
TRABALHISTAS E IMPOSTOS
APENAS SOBRE RETENGCOES DE |8
NOTAS FISCAIS. | S
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ADMINISTRACAO DE
DOCUMENTOS

NOTAS FISCAIS, RECIBOS,
COMPROVANTES, BOLETOS,

FATURAS, EXTRATOS, COPIAS
DE CHEQUE COM
INFORMACOES COMPLETAS




FORMAS DE PRESTACAO DE
CONTAS

FORMAS DE PRESTACAO DE
CONTAS

Mensal, Anual (anexo 4 / 5)
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Anexo ao Boleto, E-mail, Edital,

Site, Aplicativos.



ASPECTOS JURIDICOS
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PROFESSOR

Marcelo Bittencourt

(adv@marcelobittencourt.adv.br)
Graduado em Direito

(Unicuritiba)

P6s graduado em Direito Imobiliario

(Positivo)

Experiéncia no setor de direito imobiliario ha 11 anos.



http://www.marcelobittencourt.adv.br/
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ao do condominio;
-Regimento interno;

-Atas
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.591/64
-Codigo Civil 2003

-Lei

(art. 1331 a 1358)
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ARTIGOS RELEVANTES

Art 1.347 do codigo civil
“A assembleia escolhera um
dico, que poder
superior a dois anos, o qual
podera renovar-se.”

condom

sin

@
<
S
.
L.
2D
IS
=
k)
S
(@)
.
(@
Q
O/
IS
=
Q
ko)
-
Qo
O



ARTIGOS RELEVANTES

Art 1.348 do codigo civil - Compete ao
sindico:

| - convocar a assembleia dos condéminos;
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;




ARTIGOS RELEVANTES

sindico:

IV - cumprir e fazer cumprir a convencdo, o
regimento interno e as determinacées da
assembleia;

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

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




ARTIGOS RELEVANTES

VIl - cobrar dos condéminos as suas contribuicoes,
bem como impor e cobrar as multas devidas;

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

IX - realizar o sequro da edificacado.

$ 1o Podera a assembleia investir outra pessoa, em
lugar do sindico, em poderes de representacdo.

$ 20 O sindico pode transferir a outrem, total ou
parcialmente, os poderes de representacdo ou as ; “
funcées administrativas, mediante aprovacdo da

assembleia, salvo disposicdo em contrario da

~a



ARTIGOS RELEVANTES

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 irreqularidades, néGo prestar
contas, ou ndo administrar
convenientemente o condominio. | R
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| — a quota proporcional e

forma de rateio;

Il — forma de administracao

Il — competencia e forma de

realizacao das a.G’s

— as sancoes a que 0S

IV

condominos estao sujeitos;
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ASSEMBLEIAS GERAIS

As assembleias gerais Sa0
simplesmente a reuniao dos
condominos para opinar, comentar e
determinar situacoes da administracao
de seu condominio. O sindico, sendo
representante da coletividade, deve
convocar as assembleias quando
houver necessidade (extraordinarias) e
uma vez ao ano, obrigatoriamente, |
deve realizar a assembleia ordinaria.
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ASSEMBLEIAS GERAIS

1 — Convocacao (anexo 7)

a) Prazo de convocacao;
b) Envio;

c) Pauta;

d) Observacoes

e) ¥4 condominos
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3 — presidente e secretario

*Presidente conduz;

* Secretario anota.
4 — discussao e definicoes sobre a

pauta

* Nao se delibera assuntos fora da

pauta.




ASSEMBLEIAS GERAIS

5 — Ata (anexo 10)
* Presidente e Secretario assinam;
* Nao é obrigatorio registro;
* Divulgacao em 8 dias.

- >
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obrigatorio o seguro de toda
a edificacao contra o risco de
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incéndio ou destruicao, total

Codigo Civil - Art. 1.346:
ou parcial.



SEGURO OBRIGATORIO

COBERTURAS CONTRATADAS

Coberturas LALI(RS) Premios (RS) Periodo indenitiario
In¢céndio, Rao. Explosdo ¢ Queda de Aeronave 6.000.000.00 643.12
Danos Elétnicos 30.000.00 135.98
Quebra de Vidros 2.000.00 40.63
Responsabilidade Civil - Sindico 50.000.00 45.13
Responsabilidade Civil Condomimo 100.000.00 124,12

COBERTURAS CONTRATADAS

Coberturas LALI (RS) Premios (RS) Periodo indenitiario
Responsabilidade Civil Portdes 5.000.00 29.53
Roubo ¢ Furto Quahficado de Bens 10.000.00 70.51
Vendaval Fumaca ¢/Impacto de Veiculos 70.000.00 189.60
Assisténcia 24 Horas . 0.00
Assisténcia Funeral - 0,00
Assisténcia Portewro . 0.00

PREMIO LIQUIDO DO LOCAL - RS 1.278,64
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em SPC e

Boleto de condominio

titulo passivel

(novo CPC);

Negativacao
SERASA apenas com decisao

judicial;
- Prescricao 5 anos;

COBRANCA JUDICIAL
Informacoes importantes



COBRANCA JUDICIAL
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advogado e custas processuais



RECURSOS HUMANOS




Terceirizada
Autonomos
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FORMAS DE CONTRATACAO
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V4

E quando o condominio realiza

a contratacao de um

funcionario diretamente pelo

sendo o empregador

direto. O sindico é o

seu CNPJ,

V4

ario e

| pelo funcion

assina sua carteira.

V4

responsave




CARGOS E BENEFICIOS

REGIDO PELO SINDICON

-CONTRATACAO PELO CNPJ
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-SINDICO GESTOR DIRETO DOS
-CARGOS MAIS USADOS: PORTEIRO,
SERVENTE DE LIMPEZA, ZELADOR

FUNCIONARIOS
-CONTRATO,
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- PORTEIRO: Nao faz ronda; entrega

correspondéncias; controla acesso;
anuncia visitantes; monitora

egquipamentos.

-VIGIA: Nao entrega correspondéncias

nem anuncia visitantes; faz ronda;

monitora equipamentos.
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CONTRATACAO DIRETA
REMUNERACAO E BENEFICIOS:

-Salario base do sindicato conforme cargo (minimo);
13°, Férias, FGTS (8%), INSS (8%) conforme
legislacao;

Folgas conforme escalas homologadas pelo
sindicato;

Vale transporte ou Vale combustivel (nao pode ser
em dinheiro);

B 2




CONTRATACAO DIRETA
REMUNERACAO E BENEFICIOS:

Vale Alimentacao conforme sindicato (minimo —
(ndo pode ser em dinheiro);

Auxilio saude ;

Seguro de vida (morte ou invalidez) conforme
sindicato;

Horas extras, horas noturnas, adicional noturno,

DSR, Intrajornada, Interjonada quando houver e
conforme sindicato;

B 2
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CONTRATACAO TERCEIRIZADA

-CARGOS E REMUNERACAO (conforme
sindicato da terceirizada)

-GERENCIAMENTO INDIRETO

-RESPONSABILIDADE TRABALHISTA
SOLIDARIA

-CARGOS MAIS USADOS: PORTEIRO,
CONTROLADOR DE ACESSO, VIGIA,
ZELADOR, SERVENTE DE LIMPEZA




CONTRATACAO TERCEIRIZADA
vs. CONTRATACAO DIRETA

_ TERCEIRIZADA DIRETA

CUSTO FINANCEIRO  MAIOR (+/- 20%) MENOR
RESP. MENOR MAIOR
OPERACIONAL.
SINDICO
RESPONSABILIDADE MENOR MAIOR

TRABALHISTA
ROTATIVIDADE MAIOR MENOR




ESCALAS DE TRABALHO

44 horas semanais

Geralmente é a escala dos zeladores,
serventes de limpeza e jardineiros.
Inicia-se o expediente de trabalho as
8h; interrompe-se 1h para o almoco e
finaliza-se as 17h (quando ha
expediente de 4h aos sabados) ou as |
18h (quando ha compensagdo de |
sabados, saindo as 17h na sexta).




ESCALAS DE TRABALHO
5x1

Geralmente usada em portarias 24h na
qual 3 porteiros se dividem para
cumprir 24h e 1 folguista faz as folgas.
Por exemplo: porteiro A trabalha
todos os dias das 7h as 15h, porteiro B,
das 15h as 23h e porteiro C, das 23h as
7h. A cada cinco dias

B P




ESCALAS DE TRABALHO
12x36

Também usada em portarias 24h onde
4 porteiros se revezam trabalhando 12
horas e folgando 36 horas. Por
exemplo: Porteiro A trabalha das 7h as
19h, porteiro B, das 19h as 7h,
porteiro C, das 7h as 19h (enquanto A |
folga) e porteiro D das 19h as 7h |8
(enquanto B folga). s




ESCALAS DE TRABALHO
INTERMITENTE (reforma

trabalhista)

Nova modalidade. empregada para
jardineiros, servicos gerais, piscineiros e etc.
O empregador devera convocar o empregado
com pelo menos 3 dias de antecedéncia e o
mesmo deve responder ao chamado em 24
horas. O periodo de inatividade nao se
considera como tempo de servico a
disposicao do empregador. Os beneficios de .
férias, 13°, FGTS, INSS e conforme convencao
coletiva seguem inalterados.
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registro. (DIARISTAS,

JARDINEIRQOS, PRESTADORES

DE SERVICOS CPF)
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“Por superintender a gestao

do
Seus

cabe

Sindico também gerir

condominio,
colaboradores”

do
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Treinamento: Informe em

treinamento exatamente e de

forma clara quais as funcoes e

procedimentos do funcionario

Obs. Manual.
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Fiscalizacao: Cobre o

treinamento e procedimentos

periodicamente.

Obs. Chame atencao de forma

particular
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isponivel,
ize sua

Esteja d

Presenca

elogie, valor

dialogue,
equipe.



MANUTENCAO PREDIAL




Art. 1.348, item V, do cddigo

sindico

diligenciar a conservacao e a

ao
guarda das partes comuns e

compete

civil,

pela prestacao dos

zelar

servicos que
possuidores.
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O QUE SAO NBR’s

ABNT NBR, também chamada apenas
de NBR, é a sigla para Norma Brasileira
aprovada pela Associacao Brasileira de
Normas Técnicas. A ABNT é uma
entidade privada sem fins lucrativos
gue estabelece normas, algumas com
forma de lei, visando a padronizacao
dos processos produtivos, |
extremamente importante para o
desenvolvimento tecnologico do pais.
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NBR 16280

Norma de requisitos e procedimentos

para reformas nas unidades

autonomas. (condominos devem

seguir)

NBR 5674

Norma de manutencoes de edificios e
condominios. (sindicos devem seguir)




NBR 16280

QUAL OBIJETIVO:

1 — Prevencao de perda ou desempenho da
estrutura ou elementos da edificacao (edificio)
causado por obras de condéminos;

2 — Exigéncia de planejamento, projetos e analises
da obra do condomino (Plano de Reforma);

3 - Cuidado com a nao alteracao das caracteristicas
originais do condominio e seus componentes;

4 — SEGURANCA DA EDIFICACAO E CONDOMINOS;
5 — Registro documental de cada obra;

6 — Exigéncia de supervisao técnica de cada obra
(ART ou RRT).




NBR 16280

Deve haver exigéncia do cumprimento da norma
principalmente quando, nas reformas, ha
alteracao/instalacdo de sistemas, equipamentos,
estruturas diferentes das caracteristicas originais:

1 — Hidros sanitarios e rede de incéndio;
2 - Instalacoes elétricas;

3 — Instalacoes de gas;

4 — Dados e comunicacao / Automacao;

5 — Estrutura de ar condicionado/
ventilacao/exaustao;

6 — Revestimentos;
7 — Impermeabilizacao e Esquadrias;
8 — Estrutura Geral




NBR 16280

Que tipo de documentacao e informacoes o sindico
deve cobrar do condémino ANTES do inicio da obra
para emitir a liberacao?
1 - ART OU RRT
2 — PLANO DE REFORMA, CONTENDO:

a) projetos e desenhos da obra

b) atendimento as normas técnicas;

c) estudo seguranca da edificacao e usuarios;

d) autorizacao circulacao prestadores de
servicos e materiais pelas areas comuns;

e) cronograma e prazos;

f) dados das empresas e profissionais
contratados.




NBR 16280

Quais as funcoes e autonomias do sindico no
cumprimento da norma?

1 — Exigir a documentacao;

2 — Nao liberar a entrada de materiais ou
profissionais para realizacao de trabalhos quando
houver irregularidades;

3 — Exigir a inspecao da obra quando achar
necessario;

4 — Aplicar sancdes conforme convencao e
regimento interno;

5 — Realizar denuncias aos 6rgaos competentes
(prefeitura, CREA, corpo de bombeiros, policia)
guando houver necessidade.




NBR 5674

Norma sobre a gestao das manutencdes das
edificacdes do condominio (estruturais, sistemas e
equipamentos).

Conforme norma o sindico deve:

1 — Prever os gastos com manutencao e
conservacao no orcamento anual do condominio;

2 — Ter conhecimento das manutencoes,
conservacao e possivel reformas inerentes ao
empreendimento;

3 — Realizar as manutencoes corriqueiras, corretivas
e preventivas inerentes ao empreendimento.




NBR 5674

1 - MANUTENCAO ¢é o conjunto de atividades que
devem ser realizadas ao longo da vida total da
edificacao para conservar ou recuperar a sua
capacidade funcional e de seus sistemas constituintes
para atender as necessidades e seguranca dos seus
usuarios.

2 - CONSERVACAO é o conjunto de atividade que visa
reparar, preservar ou manter em bom estado a
edificacao existente.

3 - REFORMA ¢é a alteracao nas condicdes da
edificacao existente com ou sem mudanca de funcao,

visando recuperar, melhorar ou ampliar suas [}

condicdes de habitabilidade, uso ou seguranca, e que
nao seja manutencao.




NBR 5674

1 - MANUTENCAO ROTINEIRA OU PERIODICAS,
caracterizada por um fluxo constante de servicos,
padronizados e ciclicos, citando-se, por exemplo,
limpeza geral e lavagem de areas comuns;

2 - MANUTENCAO CORRETIVA, caracterizada por
servicos que demandam acao ou intervencao
imediata a fim de permitir a continuidade do uso
dos sistemas, elementos ou componentes das
edificacbes, ou evitar graves riscos ou prejuizos
pessoais e/ou patrimoniais aos seus usuarios ou
proprietarios; "




NBR 5674

3 - MANUTENCAO PREVENTIVA, caracterizada por
servicos cuja realizacao seja programada com
antecedéncia, priorizando as solicitacoes dos
usuarios, estimativas da durabilidade esperada dos
sistemas, elementos ou componentes das
edificacoes em wuso, gravidade e urgéncia, e
relatorios de verificacdoes periodicas sobre seu
estado de degradacao. Se realizada no periodo
correto, sem adiamentos, a manutencao preventiva
evita gastos desnecessarios no futuro e garante a
seguranca de todos os moradores.




NBR 5674

PRINCIPAIS MANUTENCOES CORRIQUEIRAS E
PREVENTIVAS:

a) LIMPEZA CAIXAS D’AGUA E GORDURA — 6 meses
(Sugestao Concessionarias de agua)

b) DEDETIZACAO - DESRATIZACAO (Conforme
necessidade — Sugestao anual)

c) REGARGA EXTINTORES E TESTE DE
MANGUEIRAS (Anual conforme cdédigo bombeiros —
Ver validade da carga no extintor)

d) REVISAO BOMBAS D'AGUA  (Conforme {§
necessidade — Sugestao anual) e
e) MANUTENCAO PARA-RAIOS (Anual - Leis
Municipais)
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ADMINISTRANDO UM

NIO (DIA A DIA)

V4

CONDOMI




COMUNICACAO COM OS
CONDOMINOS

Um bom sindico deve-se comunicar
periodicamente com os conddominos
para conscientizar os moradores sobre
alguma situacao, notificar algum
condomino sobre uma irregularidade,
prestar contas, informar as regras do
condominio, e assim por diante, se
tornando presente na vida dos
conddminos. s
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PROTOCOLADO,

EDITAL,

E-MAIL,

APLICATIVO;

Obs. E-mails com copia oculta.

- CUIDADO AO UTILIZAR REDES SOCIAIS

COMO

DE

OFICIAL

MEIO

COMUNICACAO.



GESTAO DE CONTRATOS E
PARCEIROS

ilUma boa administracdo é feita de
pessoas. O sindico deve-se rodear de
bons parceiros para atender as
demandas do condominio, sejam eles
funcionarios, prestadores de servicos
OuU empresas.

lA qualidade da gestdo do sindico
DEPENDE também desses parceiros.




GESTAO DE CONTRATOS E

PARCEIROS

PRINCIPAIS PARCEIROS

1 - ADMINISTRADORA;

2 - GARANTIDORA:
3 - FUNCIONARIOS

4 - EMPRESA TERCEIRIZADA,;

5 - PRESTADORES DE SERVICOS GERAIS;
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GERENCIANDO CONFLITOS
ENTRE CONDOMINOS

IEXTRAIR O RELATO (claro e

objetivo);
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LEI DO SILENCIO
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INFLUENCIANDO O AMBIENTE
COM UMA GESTAO SAUDAVEL

BAo longo de uma gestdo o sindico, como
gestor e principal tomador de decisoes,
influencia a “cara” do condominio; seja pela
postura dos funcionarios, pela conservacao
das areas comuns e equipamentos do
condominio e até mesmo pela convivéncia
social entre os conddminos. Um bom sindico
impacta positivamente na qualidade de vida
dos frequentadores do condominio, sejam
conddminos, funcionarios, prestadores de
servico e visitantes
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INFLUENCIANDO O AMBIENTE
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4 — Optar pelo individual;

5 — Responsabilidade
6 — Proatividade;
7 - Paciéncia
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TRABALHANDO COMO
SINDICO PROFISSIONAL



MERCADO

A presenca cada vez mais consolidada
dos sindicos profissionais mostra que a
profissaso nao é tendéncia de
momento, mas que veio para ficar e
atender a demanda de moradores cada
vez mais exigentes e antenados com a
gestao do condominio.

B P




MERCADO

B Mais de 68 milhdes de pessoas moram
em condominios no Brasil;

ﬁ Ha aproximadamente 421 mil sindicos
atuando no pais;

ﬁ Os condominios brasileiros movimentam
mais de 165 bilhdes de reais por ano

FONTE: ABRASSP
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2015 28%

Profissionais

Em

MERCADO

-Em 2010 5% de Sindicos Profissionais
*Aumento de mais de 500%

FONTE: SINDICONET
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REMUNERACAO
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principalmente,
tem em sua carteira de clientes.
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MERCADO

O grafico abaixo ilustra bem essa

diversificacao:
Acima de 10mil
17 %
D? 8mil a 10mil
6% Até 2mil
25%

De 6mil a 8mil
9%

De 4mil a 6mil
19%

De 2mil a 4mil 44
& n MM
Remunera¢io mensal em R$ 24% AR

FONTE: SINDICONET




MERCADO

r

FAIXA ETARIA

Abaixo de 30 anos

12%

Acima de 61 anos|

19%

De 46 a 60 anos

46%




MERCADO

REGULAMENTACAO

T T T ¥

ART. 1.347 C. CIVIL (Unica regulamentac3o)

INEXISTENCIA DE HABILITACAO
OBRIGATORIA:;

INEXISTENCIA DE SINDICATOS OU CONSELHO
OFICIAL;

SURGIMENTO ASSOCIACOES NAO
OBRIGATORIAS;

TRABALHO AUTOMOMO CPE OU CNPJ (CNAE

682 2 . 6‘00 (Gesté’o e administracao da propriedade imobiliéria);




COMO CONSEGUIR CLIENTES

CANAIS DE DIVULGACAO E

~S

PROSPECCAO

1 — ADMINISTRADORAS;
2 — CONSTRUTORAS;
3 — CONSELHEIRQOS;

v

4 — SINDICOS MORADORES;

5 — CONDOMINIOS (porta a porta).
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FORMULANDO PROPOSTAS
3 — NUMERO DE FUNCIONARIOS;
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CARACTERISTICAS A SEREM
1 — NUMERO DE UNIDADES:
2 — IDADE DO CONDOMINIO:

ANALISADAS:
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FORMULANDO PROPOSTAS

B UNIDADES — INFORMAR VALOR
POR UNIDADE

B CONDOMINIOS ABAIXO DE

B CONDOMINIOS ACIMA DE 70
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DICA:
AO OBRIGATORIO;

CONTRATO

CIVIL E DEMAIS ACORDADAS.
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ﬁ ASSINADO PELO CONSELHO;
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SEJAM OTIMOS SINDICOS!

Obrigado!



