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CAPITULO 1 - CONCEITOS BASICOS DE CONDOMINIO

0 conceito de condominio esta previsto no Cédigo Civil Brasileiro e na Lei n24.591/1964, que
tratam da propriedade comum e das fracdes ideais de terreno, partes e areas de uso exclusivo. De
maneira geral, o condominio é caracterizado pela coexisténcia de duas formas de propriedade: a
individual (unidade auténoma) e a coletiva (areas comuns).

O condominio surge da necessidade de organizar o uso e a administracdo de espagos
compartilhados, garantindo direitos e deveres entre os coproprietarios.

Essa forma de propriedade é uma realidade crescente nos centros urbanos, exigindo gestao
técnica e transparente.

1.1 0 QUE E UM CONDOMINIO

Um condominio é a forma juridica pela qual diversas pessoas possuem, simultaneamente,
direitos de propriedade sobre um mesmo bem ou conjunto de bens.

Cada condémino detém uma fracdo ideal do terreno e areas comuns, além da exclusividade
sobre sua unidade auténoma. A administracdo condominial deve assegurar o equilibrio entre o
direito individual e o interesse coletivo.

1.2 TIPOS DE CONDOMINIO

Os condominios podem ser classificados de acordo com sua finalidade e estrutura. Os
principais tipos sao:

e Condominio residencial - voltado a moradia e convivéncia familiar.
» Condominio comercial - composto por salas, lojas ou conjuntos empresariais.
* Condominio misto - une areas residenciais e comerciais sob uma mesma convengao.

¢ Condominio de loteamento - estrutura em que ha lotes autbnomos com areas comuns e
administracao compartilhada.

1.3 NATUREZA JURIDICA E LEGISLACAO APLICAVEL

A natureza juridica do condominio esta disciplinada principalmente pelo Cédigo Civil (arts.
1.331 a2 1.358) e pela Lei n? 4.591/1964.

Essas normas regulam a constituicdo, administracio e extincdo dos condominios,
determinando direitos, deveres e san¢des aplicaveis.

Além disso, aspectos complementares podem ser regidos pela LGPD, no tratamento de dados
de condominos e prestadores de servicos.
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1.4 CONVENCAO E REGIMENTO INTERNO

A convengdo condominial é o documento que formaliza as regras basicas de funcionamento
e convivéncia do condominio. Ela define a fracdo ideal de cada unidade, a forma de rateio das
despesas, os direitos e deveres dos condéminos e a estrutura administrativa.

Ja o regimento interno detalha as normas de uso das dreas comuns, horarios, comportamento
e penalidades.

Ambos devem estar em conformidade com a legislagdo vigente e ser registrados em cartorio,
garantindo sua validade juridica.

Uma convencdo bem redigida e atualizada é essencial para prevenir conflitos e assegurar a
harmonia coletiva.

1.5 QUADRO RESUMO

TIPO DE g
CONDOMINIO CARACTERISTICAS PRINCIPAIS BASE LEGAL
Voltado dia, ivénci s -
Residencial © .a. 0 @ moradia - com  ConvIVERAal i ne 4.591/64 e Cédigo Civil
familiar
Comercial Conjunto de lojas ou salas comerciais Codigo Civil
Misto Combina areas residenciais e comerciais Lei n® 4.591/64
Loteamento Lotes independentes com areas comuns Lein® 13.465/2017
“Gestdo condominial eficiente comec¢a com o conhecimento técnico.” — Laudo Vilela
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CAPITULO 2 - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

A administracdo de um condominio envolve uma estrutura organizada e bem definida,
composta por diferentes funcdes e responsabilidades.

Essa estrutura garante a transparéncia das decisdes, o cumprimento das normas legais e a
harmonia entre os condéminos. Uma boa governanca condominial promove eficiéncia, controle
financeiro e valorizacdo do patrimoénio coletivo.

2.1 ESTRUTURA DE GOVERNANCA CONDOMINIAL

A governanga condominial é formada por instancias que representam a coletividade dos
conddminos e asseguram a execucdo das decisdoes tomadas em assembleia.

Os principais 6rgdos sdo: a assembleia geral, o sindico, o conselho fiscal e, quando existente,
o conselho consultivo.

Cada instancia possui func¢des especificas, estabelecidas pela convencao e pela legislacio.

2.2 0 PAPEL DO SINDICO

0 sindico é o representante legal do condominio, responsavel por sua administracio e gestao
perante condéminos, prestadores de servicos e 6rgaos publicos.

Suas atribuicdes estdo previstas no art. 1.348 do Codigo Civil e incluem: convocar
assembleias, prestar contas, zelar pela conservacdo do patriménio e representar o condominio
judicial e extrajudicialmente.

Além disso, o sindico deve agir com transparéncia, ética e responsabilidade, podendo ser um
condomino eleito ou um profissional contratado (sindico profissional). A tendéncia atual é a
profissionaliza¢do da func¢do, exigindo conhecimentos de contabilidade, legislacao, gestao de pessoas
e financas.

2.3 O PAPEL DO ZELADOR

O zelador é o elo entre o sindico, os condominos e os prestadores de servicos. Atua na
supervisdo das rotinas diarias de limpeza, manutengio e seguranca.

Embora subordinado ao sindico ou a administradora, seu papel é estratégico para o bom
funcionamento do condominio.

Entre suas principais responsabilidades estdo: supervisionar equipes terceirizadas, controlar
0 uso de materiais, verificar o cumprimento das normas internas e comunicar irregularidades. Um
bom zelador alia disciplina, lideranca e capacidade de comunicagao.
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2.4 CONSELHO FISCAL E CONSULTIVO

O conselho fiscal é responsavel por analisar e emitir parecer sobre as contas apresentadas
pelo sindico. Atua como 6rgao de controle interno, garantindo transparéncia e seguranca financeira.
Ja o conselho consultivo tem carater orientador, auxiliando o sindico na tomada de decisoes
estratégicas.

Ambos devem ser compostos por condéminos eleitos em assembleia.

2.5 ASSEMBLEIAS E ADMINISTRACAO PROFISSIONAL

A assembleia geral é o 6rgdo maximo do condominio, com poder deliberativo sobre as
decisdes de interesse comum. Pode ser ordinaria (realizada anualmente) ou extraordinaria
(convocada sempre que necessario). As atas devem ser registradas e arquivadas adequadamente.

Muitos condominios optam por contratar uma administradora profissional, que auxilia o
sindico em tarefas contabeis, financeiras e burocraticas.

Contudo, a responsabilidade legal permanece sempre com o sindico, conforme previsto no
Codigo Civil.

2.6 QUADRO COMPARATIVO DE ATRIBUICOES

FUNCAO PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES BASE LEGAL
Sindico Representar o condominio, administrar recursos, prestar|{|Cédigo Civil - Art.
contas e zelar pela conservacdo 1.348

Supervisionar manutenc¢do, limpeza, seguranca e|Funcido administrativa

Zelador L :
comunicac¢io interna interna

. . . s Codigo Civil - Art
Conselho Fiscal |[Fiscalizar contas, emitir pareceres e controlar despesas &

1.356
Conselho
. Apoiar o sindico em decisdes estratégicas Lein® 4.591/64
Consultivo
. Deliberar sobre temas de interesse comum e eleger||Cédigo Civil - Art.
Assembleia .
sindico e conselhos 1.350
“Um condominio bem administrado é o reflexo da lideranga ética e da cooperagio coletiva.” — Laudo
Vilela
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CAPITULO 3 - GESTAO FINANCEIRA E CONTABIL

A gestdo financeira e contdbil é o coracdo da administracdo condominial. A correta
arrecadacdo das receitas, o controle das despesas, a prestacdo de contas e a transparéncia com os
condOominos sio fatores essenciais para a saide econdémica do condominio.

Uma contabilidade organizada e aderente a legislacdo garante previsibilidade, seguranca e
credibilidade a administracao.

3.1 PLANEJAMENTO FINANCEIRO CONDOMINIAL

0 planejamento financeiro é o ponto de partida para uma boa gestdo. Deve conter todas as
previsdes de receitas e despesas do exercicio, com base no histdérico e nas metas definidas pela
assembleia. E essencial prever custos fixos (salarios, encargos, energia, limpeza) e variaveis
(reformas, manutenc¢des emergenciais, reajustes contratuais).

A analise periddica do fluxo de caixa ajuda o sindico a identificar oportunidades de economia
e a prevenir déficits.

3.2 ORCAMENTO ANUAL E PREVISAO DE DESPESAS

0 orgamento anual deve ser elaborado com base em dados contabeis confidveis, projetando
as despesas mensais e os investimentos planejados.

A sua aprovacdo ocorre em assembleia ordindria, sendo obrigatéria a transparéncia nos
critérios de calculo e na demonstragdo dos valores.

A previsdo deve incluir fundo de reserva, fundo de obras e provisdo para inadimpléncia. Esses
recursos garantem a continuidade das operacdes e evitam a necessidade de rateios extras
inesperados.

3.3 RATEIO DAS DESPESAS E COTAS CONDOMINIAIS

O rateio é o método pelo qual as despesas do condominio sdo distribuidas entre os
condéminos. O critério mais comum € a fracdo ideal do terreno, mas a convencio pode adotar outras
formas, desde que aprovadas em assembleia e em conformidade com o Cddigo Civil (art. 1.336).

A férmula basica de calculo da cota é:
Cota = (Despesa Total x Fragado Ideal) / Soma das Frac¢oes Ideais

7

A pontualidade nas contribuicbes é fundamental para evitar déficit financeiro. A
inadimpléncia deve ser monitorada e tratada com politica clara de cobranca.
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3.4 CONTROLE BANCARIO E FUNDO DE RESERVA

Todas as receitas e despesas devem transitar por conta bancaria especifica do condominio,
de titularidade do CNP] condominial.

As movimentacdes financeiras precisam ser documentadas e conciliadas mensalmente. O
fundo de reserva é destinado a cobrir despesas imprevistas e garante estabilidade financeira ao
condominio.

3.5 PRESTACAO DE CONTAS E TRANSPARENCIA

A prestacdo de contas deve ocorrer, no minimo, uma vez por ano, conforme art. 1.348 do
Codigo Civil. Entretanto, recomenda-se que o sindico apresente relatérios mensais de receitas e
despesas, permitindo acompanhamento continuo pelos condéminos. Transparéncia é o pilar da
confianga na gestao.

3.6 OBRIGACOES FISCAIS E CONTABEIS

Mesmo nao tendo fins lucrativos, o condominio é pessoa juridica e possui obrigacdes
acessorias, como:

e Inscricdo no CNP]J;

 Envio do eSocial (trabalhistas);

e DCTFWeb e GFIP;

¢ Emissdo de comprovantes de rendimentos;

* Recolhimento de encargos (INSS, FGTS, IRRF, PIS sobre folha).

A contabilidade condominial deve seguir os principios fundamentais de contabilidade (CFC)
e gerar demonstra¢cdes como balancete, razao e DRE condominial.

3.7 QUADRO RESUMO - RELATORIOS CONTABEIS

RELATORIO FINALIDADE PERIODICIDADE
Balancete Mensal Acompanhamento das receitas e despesas Mensal
DRE Condominial Demonstragdo do resultado do exercicio Anual
Fluxo de Caixa Controle das entradas e saidas Mensal
Conciliacdo Bancaria Validacdo das movimentacgdes financeiras Mensal
Relatério de Inadimpléncia||Controle de contribuicdes em atraso Mensal
“Transpareéncia financeira é o alicerce da confianca entre sindico e condéminos.” — Laudo Vilela
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CAPITULO 4 - GESTAO TRABALHISTA E DE PESSOAL

A gestdo de pessoal em condominios é uma das areas mais sensiveis e complexas da
administracao.

Envolve o cumprimento rigoroso da legislacdo trabalhista e previdenciaria, o respeito as
normas coletivas e a valorizacdo das relagcdes humanas no ambiente de trabalho. Uma gestao eficiente
reduz riscos juridicos e melhora o clima organizacional.

4.1 ESTRUTURA DE PESSOAL E REGIMES DE CONTRATACAO

0 condominio pode contar com empregados proprios ou contratar servigos terceirizados.
Os empregados proprios sdo regidos pela CLT, com vinculo direto e obrigacdes de folha de
pagamento, encargos e beneficios.

A terceirizacdo é comum para portaria, limpeza e manutencio, devendo observar a Lei n®
13.429/2017 (Lei da Terceiriza¢do) e a responsabilidade solidaria do contratante.

4.2 EMPREGADOS PROPRIOS X TERCEIRIZADOS

TIPO DE VINCULO VANTAGENS DESVANTAGENS
Empregados Maior controle, vinculo direto e integracdo||Custos trabalhistas e encargos
Proprios com o condominio mais altos
L. Reducdo de encargos, flexibilidade e||Menor controle e risco de falhas
Terceirizados .
especializacdo do prestador

A decisdo deve ser baseada no porte do condominio, no nimero de unidades e na
complexidade das operagdes.

4.3 OBRIGACOES TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIAS

0 condominio empregador deve cumprir todas as obriga¢des legais previstas na CLT e na
legislacdo previdencidria, incluindo:

 Registro de empregados (CTPS Digital);

e Elaboracao da folha de pagamento;

e Recolhimento de INSS, FGTS e IRRF;

* Emissdo de contracheques e recibos;

e Cumprimento de jornada e intervalos;

« Entrega de obrigacdes acessorias como o eSocial e a DCTFWeb.
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4.4 CONVENCOES COLETIVAS E PISO SALARIAL

Os condominios devem observar a Convengdo Coletiva de Trabalho (CCT) firmada entre o
sindicato patronal e o sindicato dos empregados em edificios.

Ela define pisos salariais, adicionais, beneficios, horarios, intervalos e demais direitos
trabalhistas. Em cidades como Sao Paulo e Marilia, por exemplo, ha acordos especificos que devem
ser seguidos a risca.

4.5 CONTROLE DE JORNADA, FERIAS E 132 SALARIO

O controle de jornada é obrigatério e pode ser feito por meio manual, mecanico ou eletronico.
As férias devem ser concedidas anualmente com aviso prévio de 30 dias e pagamento antecipado.
0 132 saldrio é pago em duas parcelas (novembro e dezembro), conforme previsto na Lei n®
4.090/1962. A gestdo eficiente desses processos garante a conformidade legal e evita autuagdes.

4.6 ESOCIAL, FGTS, INSS E ENCARGOS

O eSocial unifica o envio de informagdes trabalhistas, previdencidrias e fiscais.
0 condominio deve transmitir mensalmente os eventos de admissio, demissao, folha, contribui¢des
e pagamentos.

O FGTS é recolhido até o dia 7 de cada més, e o INSS até o dia 20. O ndo cumprimento desses
prazos gera multas e encargos adicionais. E fundamental contar com assessoria contabil
especializada para garantir que todas as obrigacdes sejam entregues corretamente.

4.7 QUADRO RESUMO - OBRIGACOES E PRAZOS

OBRIGACOES PERIODICIDADE PRAZO LEGAL
Folha de Pagamento Mensal Até o 52 dia util do més seguinte
Recolhimento de FGTS Mensal Até o dia 7
Recolhimento de INSS Mensal Até o dia 20
Social t
N O_C}a . (eventos Mensal Até o dia 15
periodicos)
Férias Anual Concessdo até 12 meses apds o periodo aquisitivo
132 Salario Anual 12 parcela até 30/11 e 22 até 20/12
“Respeitar as leis trabalhistas é valorizar quem faz o condominio funcionar todos os dias.” — Laudo

Vilela
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CAPITULO 5 - GESTAO JURIDICA E COMPLIANCE

A gestdo juridica e de compliance é essencial para garantir que todas as a¢des e decisdes do
condominio estejam em conformidade com a legislacao.

Envolve o cumprimento de normas civis, trabalhistas, fiscais e administrativas, além da
implementacao de politicas internas que promovam ética, transparéncia e seguranca juridica.

5.1 RESPONSABILIDADE CIVIL E CRIMINAL DO SINDICO

0 sindico é o representante legal do condominio e responde civil e criminalmente por atos
praticados com dolo, negligéncia ou omissao.

De acordo com o art. 1.348 do Cédigo Civil, cabe a ele zelar pela conservagao e guarda das
partes comuns, cumprir e fazer cumprir a convengdo e prestar contas a assembleia.

Entre as principais responsabilidades juridicas do sindico estao:

e Representar o condominio em juizo e fora dele;

e garantir o cumprimento das normas internas;

e prevenir riscos e acidentes;

e contratar seguros obrigatorios (Lei n? 4.591/64, art. 13).

0 descumprimento dessas obrigacdes pode gerar responsabilidade pessoal e até perda do mandato.

5.2 COBRANCA JUDICIAL E EXTRAJUDICIAL DE INADIMPLENTES

A inadimpléncia é uma das maiores causas de desequilibrio financeiro em condominios.
0 Codigo Civil (art. 1.336, §12) prevé a aplicagdo de multa de até 2% sobre o débito, além de juros e
correcdo monetaria.

0 sindico deve inicialmente buscar a cobranca amigavel, com notificacdes formais.
Persistindo o atraso, é possivel promover acdo judicial com base no art. 784, inciso X, do Cédigo de
Processo Civil, que reconhece a taxa condominial como titulo executivo extrajudicial, permitindo a
penhora direta do imével.

5.3 APLICACAO DE MULTAS E PENALIDADES

As penalidades aplicaveis aos condéminos estdo previstas nos arts. 1.336 e 1.337 do Codigo
Civil. Elas devem ser impostas apenas ap6s notificacdo e direito de defesa, sob pena de nulidade.
As multas mais comuns decorrem de barulho excessivo, danos a areas comuns e descumprimento de
regras internas.

A aplicacdo correta das penalidades fortalece a disciplina e o respeito mutuo dentro do
condominio.
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5.4 CONTRATOS, SEGUROS E GESTAO DE RISCOS

Todos os contratos firmados pelo condominio devem ser analisados com atencgdo,
contemplando clausulas de responsabilidade, prazos e garantias. E obrigatério manter seguro contra
incéndio e sinistros das partes comuns (Lei n® 4.591/64, art. 13).

A gestdo de riscos deve incluir inspecdes periddicas, manutencdo preventiva e planos de
contingéncia. A auditoria contratual € uma ferramenta importante para evitar litigios e desperdicios.

5.5 LGPD E PROTECAO DE DADOS CONDOMINIAIS

A Lei Geral de Prote¢do de Dados (Lei n2 13.709/2018) aplica-se também aos condominios,
que tratam informacdes pessoais de moradores, funciondrios e prestadores. O sindico é o
responsavel pelo tratamento e pela seguran¢a dos dados. Deve-se elaborar uma politica de
privacidade, restringir o acesso as informacdes e garantir a confidencialidade.

Exemplos de dados protegidos: cadastros de moradores, biometria, cAmeras de seguranca e
listas de presenca.

O descumprimento pode gerar multas de até 2% do faturamento da administradora e
responsabilizacado civil do condominio.

5.6 IMPLANTACAO DE POLITICAS DE COMPLIANCE

O compliance condominial visa prevenir irregularidades e promover a ética na gestao.
Inclui a criagdo de cédigos de conduta, auditorias periddicas, treinamentos e canais de denuncia.
Condominios com programas de compliance reduzem conflitos, melhoram a transparéncia e
valorizam seu patrimonio.

5.7 QUADRO COMPARATIVO - OBRIGAGCOES LEGAIS E PRATICAS DE
COMPLIANCE

AREA OBRIGACAO BASE LEGAL PERIODICIDADE
Civil Prestagaf) de contas e cumprimento da||Cédigo Civil - Art. Anual
convencao 1.348
Regi : R
Trabalhista egistro e cumprimento de obriga¢cdes com CLT e eSocial Mensal
empregados
Fiscal Obrigacdes acessorias e recolhimentos Receita Federal Mensal
LGPD Protecdo de dados e privacidade Lein213.709/2018 |Continua
Compliance||C4digo de conduta e auditoria interna Boas praticas Anual

“Legalidade, ética e transparéncia formam o tripé de uma administracdo condominial exemplar.” —
Laudo Vilela
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CAPITULO 6 - GESTAO DE MANUTENCAO E SEGURANCA

A manutencdo predial e a seguranca sao pilares fundamentais da administracao condominial.

Um condominio bem cuidado previne acidentes, valoriza o patrim6nio e garante a
tranquilidade dos moradores.

0 sindico deve adotar um plano de manutencdo preventiva e corretiva, obedecendo as
normas técnicas e legislacoes vigentes.

6.1 PLANO DE MANUTENCAO PREDIAL OBRIGATORIA

0 plano de manutengdo predial é exigido pela ABNT NBR 5674:2012 e define as atividades
necessarias para preservar as condicdes de uso, seguranca e durabilidade das edificagdes.

Ele deve contemplar inspecdes periddicas em sistemas elétricos, hidraulicos, estruturais e de
seguranca, com registro de todas as intervencdes realizadas.

A falta de manutengdo preventiva pode gerar responsabilidade civil do condominio e do
sindico, conforme o art. 1.348 do Codigo Civil.

6.2 AVCB E LAUDOS TECNICOS

0 Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB) é obrigatério e comprova que o edificio
atende as normas de seguranga contra incéndios.

Além disso, devem ser elaborados laudos técnicos especificos, como:

» Laudo SPDA (sistema de para-raios);

 Laudo de instalagdes elétricas (NR-10);

e Laudo de elevadores e escadas rolantes (NR-12 e ABNT NBR 16083);
« Laudo de gas canalizado (ABNT NBR 15526);

e Laudo estrutural e de fachada (ABNT NBR 13752).

Todos os documentos devem ser atualizados periodicamente e arquivados junto a
administracao.

6.3 SEGURANCA PATRIMONIAL E CONTROLE DE ACESSO

A seguranca condominial envolve o controle rigoroso de entrada e saida de pessoas, veiculos
e prestadores de servicos.

Devem ser utilizados sistemas modernos de monitoramento, como ciameras, portarias
eletronicas e registros de acesso. O treinamento dos funcionarios é essencial para garantir a
eficiéncia desses controles.

A implantacdo de protocolos de seguranca integrados evita incidentes e fortalece a confianga
dos moradores.
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6.4 GESTAO DE RISCOS E EMERGENCIAS

Todo condominio deve possuir um plano de emergéncia, com procedimentos definidos para

incéndios, vazamentos, quedas de energia e outras situacdes criticas.

E recomendavel a realizacdo de simulados anuais e a manutencido de equipamentos de

emergéncia, como extintores, alarmes e iluminacao de escape.

A prevencido é sempre mais econdmica e eficiente do que a correcdo apds o sinistro.

6.5 SUSTENTABILIDADE

A sustentabilidade é tendéncia crescente nos condominios modernos.

A adogdo de praticas sustentaveis reduz custos e contribui para o meio ambiente. Exemplos

incluem:

« Instalagdo de painéis de energia solar;

» Reaproveitamento de aguas pluviais;

« Coleta seletiva e reciclagem;

» Uso de sensores de presenca e lampadas LED.

Condominios sustentaveis atraem novos moradores e valorizam seus imoveis.

6.6 QUADRO-RESUMO - INSPECOES E CERTIFICACOES

DOCUMENTO / VALIDADE| RESPONSAVEL TECNICO BASE LEGAL
LAUDO
Engenheiro / Corpo de Decreto Estadual SP n®
AVCB la3
a2 anos Bombeiros 63.911/2018
SPDA 1 ano Engenheiro eletricista NR-10 e NBR 5419
Laudo d
audo de 1 ano Empresa certificada NBR 16083
Elevadores
Laudo de Gas 1 ano Engenheiro mecanico NBR 15526
Laudo Elétrico 1 ano Engenheiro eletricista NR-10
Laudo Estrutural 5 anos Engenheiro civil NBR 13752

“Seguranca e manutengdo sao investimentos que preservam vidas e valorizam o patriménio.” —

Laudo Vilela
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CAPITULO 7 - GESTAO DE CONVIVENCIA E COMUNICACAO

A convivéncia harmoniosa entre os condéminos depende de uma comunicacgao eficiente e do
respeito as regras de convivéncia estabelecidas.

0 sindico deve atuar como mediador e facilitador do didlogo, promovendo transparéncia,
empatia e boas praticas de relacionamento. Um condominio com boa comunicacao reduz conflitos
e fortalece o senso de comunidade.

7.1 CONVIVENCIA E MEDIAGCAO DE CONFLITOS

Conflitos em condominios sdo inevitaveis, mas podem ser administrados com equilibrio e
profissionalismo. O sindico deve adotar uma postura neutra, ouvir todas as partes envolvidas e
buscar solugdes consensuais.

Em casos mais complexos, recomenda-se a mediacdo condominial, prevista pela Lei n2
13.140/2015, como alternativa extrajudicial.

A comunicacdo respeitosa e a aplicacao justa das regras internas sdo as chaves para uma
convivéncia saudavel.

7.2 COMUNICACAO EFICIENTE COM CONDOMINOS

A comunicac¢io é um dos pilares da boa administracao condominial.

0 sindico deve garantir que todos os moradores tenham acesso rapido e claro as informacgdes
sobre o condominio, como avisos, atas, prestacdes de contas e decisdes assembleares.

Ferramentas como murais digitais, e-mails, grupos de WhatsApp corporativos e aplicativos
de gestao condominial otimizam o fluxo de informacao e fortalecem a transparéncia.

7.3 PETS EM CONDOMINIO - DIREITOS, DEVERES E REGULAMENTACAO

A presenca de animais de estima¢do é uma realidade em quase todos os condominios.
0 Cdédigo Civil (art. 1.336, V) assegura o direito de propriedade e uso da unidade, o que inclui manter
animais domésticos, desde que ndo comprometam a seguranca, a higiene e o sossego dos demais
moradores.

E vedado ao condominio proibir genericamente a presenca de pets. No entanto, a convengio
pode estabelecer regras como:

« Uso obrigatorio de coleira nas areas comuns;
 Transporte em elevadores especificos;

e Limite de tamanho ou quantidade de animais;

» Responsabilidade do tutor por danos e limpeza.

0 dialogo e o bom senso devem prevalecer sobre a proibicdo ou o conflito. Sindicos e
administradoras devem orientar os condéminos sobre a legislacdo vigente e praticas de convivéncia
responsavel.
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7.4 FERRAMENTAS DIGITAIS E CANAIS OFICIAIS

A transformacdo digital alcangou os condominios, oferecendo recursos modernos para
comunicacdo e gestdo.

Plataformas online permitem o envio de boletos, vota¢c6es virtuais e o acompanhamento de
manutenc¢oes em tempo real.

Essas ferramentas reduzem a burocracia e aumentam a transparéncia.

0 uso de canais oficiais evita ruidos de informagao e garante que todas as mensagens sejam
registradas e arquivadas corretamente.

7.5 BOAS PRATICAS E TRANSPARENCIA

Boas praticas de convivéncia incluem o respeito as areas comuns, a pontualidade no
pagamento das taxas e a cordialidade no trato com vizinhos e funcionarios.

0 condominio deve incentivar campanhas internas de conscientizacdo e promover a
integracao entre os moradores.

A transparéncia administrativa e o respeito mutuo sdo os maiores aliados da paz
condominial.

7.6 QUADRO - POLITICAS INTERNAS DE CONVIVENCIA

TEMA EXEMPLO DE POLITICA INTERNA BASE LEGAL / REFERENCIA
Animai de|[Permitid de circulaga
m.mals~ e _erm11 os, com regras de circulagdo ef . digo Civil - Art. 1.336, IV
Estimacao limpeza

Siléncio entre 22h e 7h; penalidades||Lei de Contraveng¢des Penais -
progressivas Art. 42

Ruidos

Uso das Areas|Agendamento prévio e responsabilidade do

‘. Convencdo Condominial
Comuns usuario

Utilizacdo de canais oficiais para

Comunicacao , -
informacdes

Boas praticas administrativas

“Condominios fortes sdo construidos com dialogo, respeito e boa comunicacdo.” — Laudo Vilela
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CAPITULO 8 - PLANEJAMENTO ESTRATEGICO CONDOMINIAL

O planejamento estratégico condominial é uma ferramenta essencial para a administracao
moderna.

Assim como nas empresas, o condominio precisa definir metas, prazos e indicadores para
atingir seus objetivos e garantir sustentabilidade financeira e estrutural. Com visao de longo prazo,
o sindico pode transformar a gestdo em um processo previsivel, eficiente e valorizador do
patrimonio.

8.1 PLANEJAMENTO DE LONGO PRAZO E VISAO ESTRATEGICA

O planejamento de longo prazo deve considerar a preservacdo da estrutura fisica, a
modernizacdo das instala¢des e o equilibrio financeiro.

0 sindico deve tracar um plano de metas para periodos de 3 a 5 anos, prevendo investimentos
em seguranc¢a, manutencao, tecnologia e sustentabilidade.

Esse planejamento garante continuidade entre gestdes e evita decisdes emergenciais.

8.2 CRONOGRAMA DE OBRAS E MELHORIAS

Um cronograma de obras é indispensavel para organizar as interven¢des de forma técnica e
orcamentaria.

Deve conter prazos, responsaveis, custo estimado e impacto das atividades. O planejamento
adequado evita paralisa¢des e otimiza recursos.

As melhorias estruturais e estéticas, quando bem planejadas, valorizam o imével e aumentam
a satisfacdo dos condéminos.

8.3 AVALIACAO DE PERFORMANCE E INDICADORES DE GESTAO

Indicadores de desempenho ajudam o sindico a medir a eficiéncia da administracdo e a
identificar pontos de melhoria.

Exemplos de indicadores aplicaveis:

o Indice de inadimpléncia;

 Percentual de cumprimento orgamentario;
o Indice de satisfagio dos moradores;

» Reducdo de custos operacionais;

e Cumprimento de manutengdes preventivas.

Esses indicadores permitem decisdes baseadas em dados e fortalecem a transparéncia.
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8.4 CONTROLE ORCAMENTARIO E METAS DE EFICIENCIA

O controle or¢amentario deve estar alinhado ao planejamento estratégico, permitindo o
acompanhamento periddico das despesas e receitas.

Metas de eficiéncia, como reducdo de consumo de energia, renegociacdo de contratos e
controle de inadimpléncia, ajudam a equilibrar as contas e a otimizar os recursos.

8.5 BENCHMARKING E BOAS PRATICAS CONDOMINIAIS

0 benchmarking consiste em comparar o desempenho do condominio com outros similares,
identificando boas praticas que possam ser adotadas.

A troca de experiéncias entre sindicos e administradoras permite aprimorar processos e
melhorar os resultados.

Participar de associacGes e eventos do setor é uma excelente forma de aprendizado continuo.

8.6 QUADRO - METAS E PRAZOS ESTRATEGICOS

AREA META PRAZO INDICADOR
Financeira Reduzir inadimpléncia em 20% 12 meses |[Relatdrio financeiro
- Executar plano preventivo .

Manutenc¢ao 6 meses Check-list técnico

completo
Sustentabilidade|Implantar coleta seletiva 4 meses Acdes implantadas

.. Melhorar engajamento dos Taxa de participagio em

Comunicacao 3 meses )

moradores assembleias

“0 planejamento transforma o condominio em uma organizacao sélida, eficiente e valorizada.” —
Laudo Vilela
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CAPITULO 9 - DICAS DE ECONOMIA E BOAS PRATICAS

A eficiéncia na administracdo de um condominio ndo depende apenas da arrecadagdo de
recursos, mas da forma como eles sdo aplicados. Com planejamento, controle e boas praticas, é
possivel reduzir custos sem comprometer a qualidade dos servicos e ainda aumentar a valorizagio
do patrimdnio. Este capitulo apresenta estratégias praticas e sustentdveis para uma gestio
econdmica e inteligente.

9.1 REDUCAO DE CUSTOS OPERACIONAIS

Reduzir custos operacionais exige analise detalhada das despesas fixas e variaveis.
Devem ser revisados contratos de manutencdo, seguran¢a e limpeza, buscando renegociacdes
vantajosas e melhor custo-beneficio.

A adocado de praticas de consumo consciente e otimizacdo de recursos humanos também
contribui para o equilibrio financeiro.

9.2 GESTAO INTELIGENTE DE ENERGIA E AGUA

0 consumo de energia e agua representa grande parte das despesas mensais do condominio.
Medidas simples podem gerar economias expressivas, como:

« Instalacdo de sensores de presenca e lampadas LED;

¢ Manutencido preventiva de bombas e valvulas;

« Captacdo de dguas pluviais para limpeza e irrigacao;

e Individualizagdo dos hidrémetros, incentivando o consumo consciente.

Além de reduzir gastos, essas a¢des contribuem para a sustentabilidade ambiental.

9.3 COMPRAS, LICITACOES E NEGOCIACOES EFICAZES

A transparéncia nas compras e contratacdes é essencial. Recomenda-se solicitar no minimo
trés orcamentos para cada servico ou aquisicdo e priorizar fornecedores com histdrico de
confiabilidade.

Os contratos devem conter cldusulas claras sobre prazos, garantias e penalidades. A pratica
de licitaces internas, mesmo informais, estimula a concorréncia saudavel e reduz custos.

9.4 MANUTENCAO PREVENTIVA COMO ECONOMIA FUTURA

Investir em manutencio preventiva é a forma mais eficaz de evitar gastos imprevistos com
emergeéncias.

Revisdes periddicas em sistemas elétricos, hidraulicos, elevadores e estruturas reduzem o
risco de falhas graves e prolongam a vida tutil dos equipamentos. A manutencdo preventiva é,
portanto, um investimento e ndo uma despesa.
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9.5 BOAS PRATICAS ADMINISTRATIVAS E SUSTENTABILIDADE

A boa administracio baseia-se na combinacdo entre planejamento e inovagao.
Entre as boas praticas estao:

* Planejamento orcamentario anual participativo;

 Uso de softwares de gestdo condominial;

« Digitalizacdo de documentos e atas;

e Campanhas educativas de economia e respeito ao coletivo.

Condominios sustentaveis e bem administrados tornam-se referéncias na comunidade e
valorizam seus imoveis.

9.6 QUADRO - MEDIDAS E RESULTADOS ESPERADOS

AREA ACAO IMPLEMENTADA RESULTADO ESPERADO PRAZO
Energia |Substituicdo por LED e sensores [[Reducdo de até 40% no consumo 6 meses
Agua Individualizacdo de hidrémetros |[Redugio de 20% no consumo 12 meses

Contratos|Renegociacdo e reavaliacdo anual||Economia de 10% nas despesas fixas||3 meses

Gestao ||Adocao de software de controle |Agilidade e transparéncia 2 meses

“Economizar é administrar com sabedoria, transformando recursos em resultados sustentaveis.” —
Laudo Vilela

CAPITULO 10 - O PAPEL DO CONTADOR E DA CONSULTORIA

A contabilidade condominial é uma area essencial da administracdo moderna. Mais do que
cumprir obrigacdes legais, o contador e a consultoria especializada oferecem suporte estratégico
para que o sindico tome decisdes assertivas, mantenha a transparéncia e garanta o equilibrio
financeiro e juridico do condominio.

10.1 A IMPORTANCIA DA CONTABILIDADE CONDOMINIAL

A contabilidade aplicada aos condominios tem a fung¢do de registrar, controlar e demonstrar
as movimentac¢des financeiras, permitindo uma gestdo transparente e eficiente. Ela assegura que
todas as receitas e despesas sejam devidamente classificadas, atendendo aos principios contabeis e
as normas do Conselho Federal de Contabilidade (CFC). A escrituracdo contabil regular permite
auditorias, evita irregularidades e protege o sindico contra questionamentos.
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10.2 TRANSPARENCIA, AUDITORIA E PRESTACAO DE CONTAS

O contador é o responsavel por elaborar relatérios mensais e anuais que permitem ao sindico
prestar contas com clareza a assembleia.

A prestacdo de contas deve conter balancetes, demonstrativos de receitas e despesas,
conciliacdes bancarias e documentos de suporte.

A auditoria condominial, seja interna ou externa, é uma ferramenta de compliance que
reforca a credibilidade da administracio e identifica oportunidades de melhoria.

10.3 RELATORIOS CONTABEIS E DRE CONDOMINIAL

Os relatérios contabeis fornecem uma visdo detalhada da situagdo financeira do
condominio. Entre os principais estao:

e Balancete Mensal;

e Demonstrativo de Receitas e Despesas (DRE Condominial);
* Razdo e diario contabil;

¢ Conciliacdo bancaria;

« Relatdrio de inadimpléncia.

A DRE condominial mostra o resultado do exercicio, evidenciando o saldo positivo ou
negativo das contas, instrumento essencial para a gestdo de resultados.

10.4 CONSULTORIA GERENCIAL E TOMADA DE DECISOES

0 contador consultor atua além da escrituracdo, apoiando o sindico nas decisées financeiras,
tributarias e trabalhistas.

Através da analise de indicadores, projeta cenarios e sugere estratégias para otimizacao de
recursos.

Essa parceria promove seguranca, eficiéncia e planejamento a longo prazo.

10.5 CONTABILIDADE HUMANIZADA APLICADA AO CONDOMINIO

A contabilidade humanizada propde uma gestdo mais préxima, empatica e voltada ao
coletivo.

No contexto condominial, isso significa ouvir os moradores, esclarecer duvidas e apresentar
os numeros de forma acessivel.

0 contador torna-se um parceiro de confianca, aproximando a técnica da convivéncia humana
e transformando ndmeros em solugdes praticas.
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10.6 QUADRO - FUNCOES E BENEFICIOS DA ASSESSORIA CONTABIL

AREA DE ~ BENEFICIOS PARA O
~ FUNCAO DA CONTABILIDADE 5
ATUACAO ¢ CONDOMINIO
. ) Controle e registro de receitas e Transparéncia e equilibrio
Financeira i ]
despesas financeiro
C ' to de obrigagdes legai
Juridica .um.prlmen 0 Ge obrigatoes fegals € Reducao de riscos e passivos
fiscais
Gerencial Analise de indicadores e projecdes Suporte a tomada de decisoes
Consultiva Orientacao ao sindico e conselhos Gestdo profissional e eficiente

“O contador é o guardido da transparéncia e o parceiro estratégico da boa administragio
condominial.” — Laudo Vilela

CONCLUSAO

A administracdo de condominios exige muito mais do que boa vontade, requer conhecimento

técnico, responsabilidade legal, planejamento estratégico e sensibilidade humana.

Este e-book mostrou que a gestdo eficiente depende da integracdo entre as areas contabil,

juridica, trabalhista, financeira e social.

0 sindico, o contador e a consultoria especializada formam um tripé essencial para a boa
governanca condominial. Com transparéncia, ética e organizacdo, é possivel transformar o
condominio em um ambiente seguro, valorizado e harmoénico.

Administrar é cuidar de pessoas e de patrimonio, e o sucesso dessa missdo nasce do equilibrio

entre técnica e empatia.

REFERENCIAS LEGAIS E NORMATIVAS

« Codigo Civil Brasileiro - Lei n2 10.406/2002 (arts. 1.331 a 1.358);

¢ Lein?4.591/1964 - Dispde sobre condominios e incorporag¢des imobiliarias;
e Lein? 13.465/2017 - Regularizagdo fundiaria e condominios de lotes;

« Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT);

e Lein?213.709/2018 - Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD);
e Normas da ABNT: NBR 5674 (Manutencgao Predial), NBR 5419 (SPDA), NBR 16083 (Elevadores);

¢ Lein?8.078/1990 - Cédigo de Defesa do Consumidor;
e Decreto Estadual SPn? 63.911/2018 - AVCB;
 Conselho Federal de Contabilidade (Resolu¢des e Normas Brasileiras de Contabilidade).
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