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INTRODUCAO

Alguns sdo verdadeiras minicidades. Sim, os condominios ndo param
de crescer e constituem, sem duvida, uma célula importante da sociedade,
com toda a complexidade legal e de relacionamento humano que isso envolve.

A falta de tempo e o desinteresse de muitos moradores geram problemas,
pois a ndo participagdo nos processos decisorios do condominio traz,
frequentemente, a¢Ges arbitrarias e irregulares por parte de alguns gestores.

Elas sdo adotadas, na maioria das vezes, pela falta de conhecimento,
colocando em risco o patrimonio de todos, ou até, em casos mais graves,
a integridade fisica das pessoas.

Por isso, vamos mostrar aqui as principais funcdes e responsabilidades
de um sindico a partir do momento que ele assume esse cargo.

Oportunidade de trabalho

Nesse cenario, o mercado condominial oferece diversas oportunidades
para que os sindicos profissionais ocupem essa lacuna. O setor cresce
cada dia mais e apresenta muitos desafios, em fungao das exigéncias
legais e das expectativas dos moradores.

Assim, mais do que nunca, é preciso que haja capacitacdo desses profissionais,
devido a necessidade de preparagdo técnica para assumir a fungao de sindico.

O condominio precisa ser administrado como uma empresa,

e o gestor tem que estar apto para atender as exigéncias administrativas,
tributdrias e trabalhistas, além de se ocupar do relacionamento com

os condéminos, com a administradora, com as empresas terceirizadas

e com o conselho consultivo. Diante disso, somente o conhecimento,
obtido por meio de cursos de capacitacdo, é que o gestor condominial
dara conta desses enormes desafios. Vale destacar a importancia

da administradora, a grande aliada do sindico neste contexto,

e que deve ser contratada com critérios rigorosos.
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02.

QUAIS AS FUNCOES LEGAIS DO SINDICO?

O sindico é o representante legal do condominio, podendo ser organico (sindico que mora no condominio)
ou profissional (que podera ser morador, recebendo remuneracdo, além da isencdo da quota condominial,
ou externo, aquele que ndo mora no condominio).

Do ponto de vista legal, de acordo com o Art. 1.348 do Codigo Civil, compete ao sindico:

I - 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;

111 - dar imediato conhecimento a assembleia da existéncia de procedimento judicial ou administrativo,
de interesse do condominio;

IV - cumprir e fazer cumprir a convengdo, o regimento interno e as determinagbes da assembleia;

V- diligenciar a conservagd@o e a guarda das partes comuns e zelar pela prestagéo dos servigos
que interessem aos possuidores;

VI - elaborar o orcamento da receita e da despesa relativa a cada ano;
VIl - cobrar dos conddéminos as suas contribui¢des, bem como impor e cobrar as multas devidas;
VIII - prestar contas a assembleia, anualmente e quando exigidas;

IX - realizar o seguro da edificagdo.

§1° Poderd a assembleia investir outra pessoa, em lugar do sindico, em poderes de representagdo.

§2° O sindico pode transferir a outrem, total ou parcialmente, os poderes de representacdo ou as fun¢ées
administrativas, mediante aprova¢éo da assembleia, salvo disposi¢do em contrario da convengéo.
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SUBSINDICO

E eleito em assembleia, e possui normalmente como principal fungdo substituir o sindico na sua auséncia,
mas seu poder é limitado. Destacamos que nem todas as convengbes possuem esse cargo.

CONSELHO

0 condominio podera ter conselho fiscal e conselho consultivo dependendo da convencdo. Constitui um 6rgao
importante de fiscalizagdo e assessoramento do sindico, que serd composto por um ndmero determinado

pela convengdo, sendo eleito com mandato normalmente de 2 anos. Devera emitir parecer em assembleia
sobre as contas do sindico, além de auxiliar sobre problemas do dia a dia.

CONVENCAO DO CONDOMINIO

E o conjunto de normas internas do condominio, e se refere aos direitos e obrigacdes de todos os moradores.

Para que alcance a todas as pessoas e empresas fora do condominio, precisa ser registrada em Cartorio de Imoveis.
Regulamenta a estrutura e o funcionamento administrativo do condominio, tais como: o critério para rateio

de despesas dos condéminos, a fragdo ideal atribuida a cada unidade, relativamente ao terreno e partes comuns,
afinalidade a que as unidades se destinam, a quota proporcional e 0 modo de pagamento das contribui¢oes

dos condéminos para pagamentos das despesas ordinarias e extraordinarias, a forma de administracao,

a competéncia das assembleias e as san¢des caso nao haja o cumprimento das determinagoes.

Para altera-la é necessario 2/3 da totalidade da massa condominial.

REGULAMENTO INTERNO

E o conjunto de normas e procedimentos que disciplinam o comportamento dos moradores.
Refere-se ao uso das dreas comuns e aos seus respectivos horarios.
Normalmente, o quérum para sua alteragao é de maioria absoluta.
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QUAL O PAPEL DO SINDICO?

O sindico tem um papel fundamental para a vida em condominio. Os aspectos legais devem ser observados,
mas é preciso ir além. Confira as dicas:

EXPECTATIVAS DOS MORADORES

Conhecé-las por meio de pesquisas, disponibilizando um canal

de comunicagdo e, se necessario, estabelecer horarios para
atendimento individual. Incentivar a participagao de todos é essencial
e arecomendagdo é colocar uma caixa de sugestdo, em local seguro

e adequado, na qual o morador tem a op¢do de ndo se identificar.
Vale ressaltar que o sindico deve estar disponivel para atender
prontamente as ocorréncias do condominio.

LEGISLACAO

Saber e cumprir a legislacao que rege o setor, buscando sempre

se atualizar, ja que as leis sdo dindmicas. Atentar para a necessidade
do seguro da edificacdo, da seguranca, das inspecdes, do respeito
as legislacOes trabalhista, tributaria e administrativa.

CONTROLE FINANCEIRO

A tecnologia neste quesito é grande aliada, podendo o gestor

ter acesso direto ao site da administradora para verificar todos

0s pagamentos e recebimentos realizados; observar o saldo

da conta do condominio para direcionar suas tomadas de decisao;
realizar constantemente pesquisa de mercado para aquisicao

de materiais e para contratagao de servicos terceirizados.

ASSEMBLEIAS

Organizar assembleias produtivas, com a utilizacdo de graficos

e imagens que ilustrem o trabalho do sindico. Criar um ambiente
confortavel, em que o morador se sinta acolhido, também colabora
para o sucesso da reuniao.

PLANEJAMENTO

Tracar objetivos que sejam claros e de acordo
com as demandas dos moradores.

PRESERVAR O PATRIMONIO

Realizando obras de manutencao.

LIDERANCA

Assumir o papel de lider, e saber qual estilo de lideranca é mais
adequado para as diversas situacdes apresentadas no seu dia a dia,
o que resulta em tomadas de decisao mais apropriadas.
Democratico, autoritario, afiliativo? Qual é a melhor postura

para determinada situagao?

INTEGRIDADE E ORGANIZACAO

Ser integro é basear suas a¢des na honestidade e na ética, com atengdo
ao trato do que é do outro. E fundamental também que o gestor saiba
dividir responsabilidades, convocando o conselho consultivo sempre
que necessario, e promovendo assembleias.

TRANSPARENCIA

Prestar contas de maneira clara, para que todos compreendam.
Manter os moradores informados sobre o dia a dia do condominio,
por meio de informativos, de um site ou de aplicativos de mensagem.
Este ultimo deve ser usado com critério, em que somente o gestor
possa divulgar as informacdes, evitando tumultos.

LGPD

A partir da entrada em vigor da Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD),
Lei n°® 13.709/2018, que regulamenta a protecdo de dados pessoais,

os sindicos devem estabelecer politicas e planos de protecdo

e seguranca dos dados pessoais dos moradores

e do préprio condominio.

CONVENCAO E REGULAMENTO
INTERNO

Realizar suas a¢Ges sempre baseadas, além da legislacdo (municipal,
estadual e federal), na convencdo e no regulamento
interno do condominio.
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03.1.

SINDICO PROFISSIONAL:
AUTONOMO X EMPRESA

A recomendacdo é que o sindico tenha uma empresa (pessoa juridica), com CNAE préprio (6822-6/00)
para a administracdo de condominios, o que traz vantagens para o condominio:

Nao ha pagamento de 20% de INSS sobre o valor dos honorarios;
NZo é feita a retencdo dos 11% de INSS;

N3o é feita a retencdo dos 5% de ISS.

03.2.

PROPOSTA COMERCIAL E QPRESENTAQAO
NA ASSEMBLEIA DA ELEICAO

A proposta comercial do sindico e a apresentacao que sera feita no dia da assembleia deverdo passar
por uma revisao ortografica, visando adequar o vocabulério e a compreens3o. E preciso que o sindico
crie uma boa apresentacdo em Power Point, que demonstre um breve curriculo (formacdo académica,
cursos de capacitagdo e experiéncia profissional), bem como seus diferenciais, como casos de sucesso
ja realizados em outros condominios.

Além disso, o sindico deve preocupar-se com uma vestimenta adequada,
o que contribui para construir sua boa imagem.




04.

Virei Sindico, e Agora?

ACOES INICIAIS AO ASSUMIR COMO SINDICO

Depois de ter passado a emoc¢ao da assembleia de eleicdo e de vocé ter sido eleito ou eleita, tenha calma,
pois todos os desafios podem ser superados se vocé tiver conhecimento e uma parceria com uma administradora

comprometida em cumprir todas as exigéncias legais.

As primeiras seis agoes que vocé deve adotar ao assumir a gestao sao:

01

FAZER UMA ANALISE DAS PASTAS
DE PRESTACAO DE CONTAS
DA GESTAO ANTERIOR:

a) INSS - encargos e retencdo do sindico e de auténomos:

Referente aos recolhimentos das retencoes e encargos, principalmente

se o sindico é isento ou recebe remuneracdo, verificando se o INSS
relativo ao encargo de 20% e a reten¢do de 11%, se for o caso,
foram recolhidas; nos recibos dos autonomos, verificar se

foram feitas as retenc¢des e os recolhimentos do INSS

(encargo de 20% e a retencdo de 11%) e do ISS;

b) Folha de Pagamento:

Verificar se os calculos estdo corretos na folha de pagamento,

se ha muitas horas extras, se as férias sdo pagas de acordo com

a legislacdo. Caso ndo tenha conhecimento para analisar essas
questdes é importante que um profissional seja contratado.
Algumas vezes, um morador com conhecimento em contabilidade
podera fazer essa analise sem custos. Se for necessaria a contratagao,
é essencial que seja aprovada em assembleia para justificar o gasto
que o condominio tera com o trabalho.

02

INSPECAO PREDIAL

Aprovar em assembleia a contratacao de um engenheiro

com especialidade em estrutura para fazer a inspecao predial,
conforme determina NBR n° 16.747/2020 da ABNT, que é a constatacdo
técnica das condicGes da edificacdo. Esse relatorio devera ser levado
para uma assembleia, com vistas a documentar o estado

que foi encontrado o edificio e se serd necessario adotar

providéncias, se devem ser urgentes ou nao.

03

REALIZAR UMA PRIMEIRA REUNIAO
COM TODOS OS FUNCIONARIOS

Para conhecé-los e indicar quais serdo seus objetivos na gestao.
Evidenciar que eles serdo fundamentais para o sucesso do trabalho
e que pretende investir em treinamentos para todos.
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REALIZAR REUNIOES INDIVIDUAIS
COM CADA EMPREGADO

Para identificar quais sdo as expectativas de cada um e quais sao
os problemas que eles estdo encontrando com o trabalho e o que
esperam do gestor. Apés a identificacdo das divergéncias,
planejar as atividades de cada um deles.

06

FAZER UMA ANALISE SOBRE
OS RECURSOS QUE O CONDOMINIO
TEM DISPONIVEIS

Em conta corrente e nos Fundos de Reserva e Fundo de Obras,
e se cada um deles esta em contas separadas, sendo os Fundos

Virei Sindico, e Agora?
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REALIZAR REUNIAO COM
A ADMINISTRADORA

0 sindico sera sempre o responsavel legal pelo condominio,
inclusive no que diz respeito a fiscaliza¢do do trabalho

da administradora. A empresa contratada sera a parceira

do sindico, integrara a equipe, sempre tendo em vista

as expectativas dos moradores. E essencial verificar qual

0 seu comprometimento em atender as exigéncias legais

e normativas; confirmar se o CNAE (Classificacao Nacional

de Atividade Econdmica) da empresa corresponde ao codigo
6822-6/00, indicado para administracdo de condominios,

com registro no CRA (Conselho Regional de Administracao);
observar se a administradora possui como escopo de trabalho
areducdo de custos e a preservacdo do patriménio e qual

a responsabilidade que assume em casos de erros

cometidos por ela.

em contas vinculadas a conta corrente. Avalie também se os recursos
disponiveis sdo suficientes para pagar todas as contas previstas

no orcamento ja aprovado ou se sera necessaria uma nova assembleia
para adequar o orcamento. NAO DEIXE QUE A CONTA ORDINARIA
FIQUE NEGATIVA, divida esse problema com todos os condominos.
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05.

COMO SER UM SINDICO DE SUCESSO?

Além da capacitacdo, é preciso entregar trabalho. Mostrar os resultados do antes e do depois de ter assumido o cargo,
por meio de dados e graficos que comprovem o compromisso assumido de melhorar a situacdo do condominio,
tanto a financeira como também a valorizacdo patrimonial. Deve ser visivel para todos, com manuten¢ées

bem realizadas, reducao da inadimpléncia e promoc¢ao de um ambiente harmonioso.

E com esse propdsito, de propiciar mais capacitacdo aos profissionais (ou mesmo moradores) para que atuem
de maneira segura, transparente e eficiente, que a docente Rosely Schwartz resolveu se dedicar ao ensino,
além das outras atividades que exerce. “Sempre me preocupei com essa questdo da necessidade de formar
pessoas para que, além de poderem criar uma oportunidade profissional, o facam de maneira a contemplar

as demandas do mercado, que estd cada vez mais dindmico e exigente”, conta Rosely, que ministra

cursos de capacitacdo para sindicos ha mais de 26 anos.
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UM POUCO
SOBRE A GENTE

OCONDOMINIO surgiu para oferecer informacdes
importantes que possibilitem aos gestores
(sindicos e administradoras de condominios)

o desenvolvimento de suas atividades

com maior profissionalismo, eficiéncia,
seguranca e tranquilidade. OCONDOMINIO
também tem como missdo propiciar

aos moradores conhecimento necessario ROSELY SCHWARTZ
para que haja uma participacao positiva,

. . . Fundadora
gerando maior harmonia no ambiente.

_ ' OCONDOMINIO é uma das vertentes
Para que haja o aumento na qualidade de trabalho da administradora e consultora

dos servicos prestados o site disponibiliza na area de condominio, desde 1996, Rosely
informacdes sobre os Cursos de Administragao Schwartz. E autora do livro ”Revolucionando
de Condominios e Sindico Profissional, o Condominio”, publicado pela Editora
coordenados e ministrados por Rosely Schwartz. Benvir - 15° Edicdo, ministra cursos
Outra forma de ampliar o conhecimento sao e palestras portodo o Brasil.

as palestras de Rosely, que poderao ser
contratadas para eventos em todo pais.

cursos.ead@ocondominio.com.br




CONFIRA OS NOSSOS
CURSOS 100% ONLINE!

Cursos de Administra¢do de Condominios
e Sindico Profissional

Garanta ja seu certificado e esteja capacitado
para ser um sindico de sucesso!

ocondominio.eadbox.com
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Esperamos

que este material
seja util para

a sua gestao!

: V4 ] ATENGAO: Nenhuma parte dessa publicacdo poderd ser reproduzida
OCOndomlnlo por qualquer meio ou forma sem a prévia autorizagdo de OCondominio.

Aviolagdo dos direitos autorais é crime estabelecido na lei n°® 9.610/98

Rosely Schwartz e punido pelo artigo 184 do Cédigo Penal.




