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0 checklist para uma gestao
mais facil e eficiente do seu
condominio residencial

Administrar um condominio € uma tarefa desafiadora,
pois envolve cuidados com manutencao, prestacao de
contas, obrigacoes trabalhistas, planejamento
financeiro, dentre outras.

Neste checklist vocé encontrara dicas praticas e uteis
para lidar com os principais pontos que devem ser
observados para ter uma gestao mais facil e eficiente do
seu condominio residencial. Acompanhe!

LEGISLAGAO QUE TODO SINDICO
PRECISA CONHECER
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O primeiro passo para uma boa gestao do condominio &
conhecer as regras do jogo. Isso trara mais seguranca
(emocional e juridica) as suas decisoes, evitara retrocessos e
trara mais confianca dos conddéminos em seu trabalho.
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0 QUE SABER? D - s> .
Convencao e regimento Codigo Civil, capitulo el /5 IR0 e A0 e hl e e i
interno do condominio. VII, art. 1.331 a0 1.358. contrariar o Codigo Civil).

Estatuto da Pessoa

Lei de Acessibilidade com Deficiéncia Reformas em condominios Lei do Inquilinato
(Lei 5.296/2004). (Lei 13.146/2015). (norma 16.280/14 da ABNT). (Lei 8.245/91).

GESTAO FINANCEIRA E REDUGAO DE CUSTOS

Ponto sensivel na gestao de todo condominio, a gestao financeira merece
lugar de destaque entre suas prioridades.

0 QUE OBSERVAR?

S— Se esta comecando, tome pe da situacao. Analise S—
rers——_ ' — . < ,
=7 todos os pontos da gestdo anterior: saldos das contas, =7 Reg ol oo complas prosmcnlos e tecebitnen o5
= balancetes, dividas, taxa de inadimpléncia, etc. = SSR excocen,
p==—:] =1 -
e Tenha um planejamento financeiro, com previsao — Se nao houver, crie um fundo de reserva para gastos
= de despesas fixas e variaveis. = iImprevistos.

S—— v SG— Invista em reformas e manutencdes preventivas. Essas
- Estabeleca datas regulares para prestacao de - acdes geram muita economia ac condominio ao evitar
= contas. - despesas maiores e emergenciais.
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— Atencdo a cotacdo de produtos e servicos. _ Analise as despesas regulares do condominio e, se
— lsso pode gerar bastante economia. — necessario, renegocie contratos que nao sejam vantajosos.

GESTAO DE OBRAS E MANUTENGOES

E inevitavel que obras e reformas (do condominio ou de
moradores) causem incomodo e dores de cabeca por causa
do barulho, da sujeira e tudo mais. Para amenizar o
incOmodo e tornar esses momentos mais tranquilos, €
fundamental que haja regras claras e que o sindico esteja
sempre atento ao cumprimento delas.
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COMO FAZER?

A convencao do condominio deve Conheca a legislacao que trata do hyees legisla'\goes, i especisja\l
sempre ser consultada, inclusive para tema: a Lei do Inquilinato (8.245/91), a atenc;lao b anbadk 2 assemblellal e
defini¢ao do rateio dos custos de obras Norma 16.280/14 da ABNT e o Codigo autorizacao de obras do condominio e
em areas comuns e demais regras. Civil, capitulo VI, art. 1.341 ao 1.346.  dear s::;‘:igffafe REissvoluniares,
Olho vivo nos contratos que vocé
S HEREIC B s e LR s Comunique os moradores sobre assinar com profissionais e empresas
sempre cobre do morador o pedido de datas e horarios em que as obras prestadoras de servigo, assim como no
autorizacdo e a documentagdo da estarao sendo feitas. historico e na reputacao do prestador.
obra.

GESTAO DE MUDANCAS

A referenc;a' n_este’s casos deve ser o regnmepnto mternq Atencao especial ao uso dos elevadores durante
(o [o] co'nf:lommlo._ I._a devem co_nstar mforrr_nac;oes como dias g :  as mudancas e instale protecdes acolchoadas para
e horarios permitidos, necessidade de aviso antecipado ;
i 50 evitar danos.
e responsabilidades em caso de danos ao condominio.
Reforce essas informagdes para os moradores Caso o proprietario ndo possa estar presente durante a
em mudanca. - j mudanca, exija a informacao de quem sera responsavel

por acompanhar, bem como meios de contato.

Minimize transtornos, evitando mudancgas nos R Elseu paptil recl;a pC|0r_1a£l = TQVOS mo;adores Sl R
mesmos horarios e ou mudancas em dias de L eles se sintam bem-vindos. Ja aproveite a ocasiao para

: apresentar as regras de convivéencia.
reforma, se possivel P 9

Defina um funcionario (geralmente o zelador)
para acompanhar a mudanca.
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As reunioes do condominio
estao entre os momentos
mais importantes e
delicados da gestao do
sindico, ja que nesses
momentos sao tomadas
decisoes que afetam a vida
de todos do condominio. E a
acao do sindico é crucial
para tornar estes momentos
mais tranquilos e produtivos.
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GESTAODE |
REUNIOES DE
CONDOMINIO
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COMO CONDULZIR?

Atencao desde a convocacao. O Codigo Civil (Art. 1.354)
= determina que a reunido sera invalida se todos os
condominos nao forem convocados. ———

Para votacao de pontos importantes, como eleicao do
sindico, taxas de condominio ou aprovacao das contas, &
feita uma primeira convocacao, com quorum de metade
do numero de conddminos e, caso nao alcance, e feita
uma segunda convocacao com numero livre de presen-

Envie essa convocagao a cada unidade e tambem e o i
tes. A votacao ¢ decidida pela maioria presente.

exponha uma copia em local visivel para todos.

Defina com cuidado quem conduzira a reuniao e as
= pautas a serem debatidas e votadas. O ideal € escolher

Na convocacao precisara constar data, hora, local e :
alguem firme e neutro.

pauta a ser discutida. E na reuniao so poderdo ser
votados assuntos que constem na pauta informada.

Defina o tempo medio para discussao de cada ponto e
= 05 momentos de votacao. Do contrario as discussoes

De acordo com o artigo 1.355, do Codigo Civil, os nunca terminam.

proprios moradores tém o direito de marcar reunides
do condominio, mas precisam de Y4 dos condéminos. N—

Permaneca até o final da reunido para sanar eventuais
duvidas dos moradores.

GESTAO DE CARGOS E FUNGOES
DO CONDOMINIO

Um dos pontos mais importantes dentro da estrutura de
todo condominio € a gestao de cargos e funcoes dos
funcionarios. Para que tudo funcione bem, € imprescindivel
que estejam bem claras as atribuicoes de cada um.

0 QUE FAZ CADA FUNGAO?

—————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

___________________________

Subsindico: cargo nao
obrigatorio, mas bastante
comum. Atua como auxiliar
do sindico na administragao
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i em condominios de alto

i padrao, esse profissional
i geralmente gerencia

| contratos; gera relatorios e
! de uso comum, fazer

: manutencoes elétricas e
:
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coordenar os demais
profissionais. A funcao pode

o lugar do sindico em caso
de auséncia, férias,

orcamentos; realiza
cotagOes e compras, entre

ser exercida por um renuncia ou falecimento. outras. hidraulicas basicas,
morador ou um profissional coordenar o trabalho de
contratado. outros funcionarios, dentre
! ) < ) 0 ) | outras. )
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Vigilante: cargo vital para a
seguranca do condominio,
este e o profissional
habilitado (e autorizado) a
fazer a protecao de
pessoas e patrimonios,
inclusive com o uso de
arma de fogo.

essencial para manter todas as -
responsavel pelas tarefas

administrativas, como
producao e envio de avisos,
comunicados, adverténcias
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contato com o condominio.
o porteiro identifica e
cadastra moradores e
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i corredores, escadas e :
| elevadores sempre em bom :
| estado de limpeza. :
: Especialmente em periodo de | v
' ' das correspondéncias
i I P 8
i i atende prestadores de
i : servicos, fiscaliza a
! : movimentacao interna,
: i dentre outros.
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pandemia, esse profissional
passou a contribuir bastante
com a higienizacao frequente de
espacos com grande circulacao
de conddéminos e visitantes.

financeiras, como
pagamentos e
recebimentos; organizar
documentos, dentre outros.

____________________________________________________________________________________________________________

GESTAO DE FUNCIONARIOS

Os funcionarios sao seu time. Se bem treinados e geridos,
eles aliviam suas cargas, resolvem problemas, te dao mais
tempo livre e se tornam verdadeiras extensoes de seus
bracos, olhos e ouvidos no condominio, cumprindo e
fazendo cumprir as regras e decisoes.
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0 QUE FAZER?

Estabeleca parametros para : : Conve_rse com seu time. Planeje-se para
contratacao de novos gtzilq;: aeos I’:t)gi:riwaalm erito Eles sao seus bragos, eventuais faltas e
funcionarios, com um modelo Gel olhos e ouvidos no substituicoes de

: inicial dos contratados. T e PR
estruturado de processo seletivo. conaominio. funcionarios.
Atencao especial com folhas de Deixe clara a rotina de : _
pagamento, direitos trabalhistas e trabalho dos Avalie e dé feedbacks S(_—:-Ja um motivador,
desvios de funcao. Evite funcionarios (ate para os regulares a sua equipe. nao sé um critico.
problemas com a Justica. moradores).

Para que um condominio seja
financeiramente saudavel, os
moradores precisam cumprir
suas obrigacoes. Senao, de
nada adiantam os cuidados
com a gestao financeira. E
com esse momento de
pandemia, crise econdomica e
desemprego que o pais passa,
adotar medidas para reduzir
Inadimpléncia torna-se ainda
mais necessario.

COMBATE A
INADIMPLENCIA
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0 QUE FAZER?

Conheca a legislacao sobre o tema (convencgao do Trabalhe a conscientizacao dos moradores quanto a

condominio; Lei 4591, art. 12; e Codigo Civil, art. 1.336). - finalidade da taxa e as consequéncias dos atrasos para
todos.

Deixe as regras claras para todos (taxas de juros e s .

multas, dias de atraso para a 12 notificacdo e para !nforme os atrasos (carta mFo_rmando 0 nao pagamento,

cobrancas judiciais, dentre outros). = nclusao no balancete como inadimplente, protesto em

cartorio e eventuais cobrancas judiciais).
Seja austero, mas tenha empatia. Atrasos podem ter

= diferentes razoes (inclusive a pandemia). As vezes, de Pense bem antes de aprovar descontos. E um
uma boa conversa pode surgir um acordo. precedente dificil de controlar depois.
Se a inadimpléncia esta grande, crie um plantio de Com inadimpléncia alta, o fundo de reserva torna-se

pagamento. Um fim de semana com condicdes ainda mais necessario.

especiais de negociacao de dividas. O 13° esta
chegando!

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

Importante: cuidado no modo como essas cobrangas sao realizadas, sendo o ideal contar com assessoria juridica para tanto, a fim de
evitar possivel agao judicial do conddmino por danos morais em razao do constrangimento sofrido.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

Um dos principais motivos que
fazem as pessoas optarem
\ pela vida em condominio € a
sensacao de seguranca, tanto
em relacao a violéncia urbana
quanto para poderem circular
/ com tranquilidade pelas areas
comuns. E isso tambem faz
parte da boa gestao do

SEGURANGA E
PREVENGAO
DE ACIDENTES
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sindico.
0 QUE CUIDAR?
1-€er1rlea F)c)rteeirc)s; e \/ig}iharjtees F)reep)eareacj()s; e k)e;r]1 ir]\fiStEi =] (:LJiCjE; CiEi rT]EirTLJt€9r1§;é§() CjE? F)C)rtst?E;,ithG?rf()r1E§S,
treinados para evitar golpes e acdes de bandidos. R pqrta_s,jane:[as, fechaduras, porteiro eLetréniccz, cercas
Esses profissionais sao estratégicos para a seguranca eletricas, cameras, alarmes e luzes de emergéncia.

do condominio. 4 L Jaat
Garanta rotas de fuga faceis e bem sinalizadas para

Mantenha a vistoria do Corpo de Bombeiros sempre em 0s casos de emergéncia.
= dia, com Auto de Vistoria dentro do prazo. Aproveite e : ARG by :
baixe no site os guias de prevencao contra incéndio. Garanta que os extintores de incéndio estejam com a
= Validade em dia, com o selo do Inmetro e apresentando
Mantenha as regras claras para todos os funcionarios, a data de sua ultima manutencao.
como sigilo quanto aos habitos de moradores, sempre _ Tty 2 o= AL
m— cobrar identificacdo, ndo se ausentar da portaria/guarita, — Verifique o seguro condominial. E importante e exigido
atender pelo interfone. Os moradores também devem pelo Codigo Civil art. 1.346.

conhecé-las.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

Importante: O profissional habilitado a cuidar da seguranga do condominio é o vigilante, nao porteiros ou zeladores. Sendo, inclusive,
0 tnico permitido a ter porte de arma.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

GESTAO SUSTENTAVEL E ECONOMICA

Uma gestao sustentavel do condominio nao € importante somente para o planeta,
mas para o caixa do condominio tambem. A boa noticia € que, com medidas simples,
o condominio ja colhe bons frutos.

0 QUE FAZER?

i "+ Sema participacao dos moradores, sera impossivel Ly *+ Para economia de energia do condominio, prefira o uso de
A .+ economizar. Entao crie campanhas de conscientizagao, +, 4+ luzes de LED (consomem 70-80% menos e duram mais) e
sinalizando medidas sustentaveis. instale sensores para ligar as luzes apenas quando necessario.
+* *+ Para economia de luz pelos moradores, estimule o uso da luz
. —_, Paraeconomiadeaguado condominio cubra piscinas + \NF/,+ natural durante o dia; apagar as luzes ao sair do ambiente; e
- * para evitar evaporagao; regue plantas e jardins cedinho usar tintas claras em paredes e tetos (refletem mais luz).

o +* ou no final da tarde, pelo mesmo motivo; instale
arejadores de torneiras e redutores de vazao; e evite

+ +
4 : + - 3 s .
0 uso de mangueira para limpar calcadas. Boletos, aviso e comunicados: economize papel fazendo
+°  tudo online.

+ + Se a conta de agua e coletiva, proponha a troca para 3 &
- ke E; & . &+ + 3 - 3 oty AL
*, .+ contas individuais. Essa medida costuma estimular Incentive a coleta seletiva, separando lixo organico do
muito um consumo mais consciente. * Nt reciclavel

TERCEIRIZAGAO: SUA GESTAD MAIS
FACIL, EFICIENTE E ECONOMICA

Para que seja possivel por em pratica todas as acoes que a
gente sugeriu neste conteudo, vocé precisa ter tempo livre.
E a gestao de funcionarios € algo que toma muito tempo do
sindico. Nesse sentido, terceirizar a contratagcao de
porteiros, zeladores, vigilantes e profissionais de limpeza e
uma alternativa que traz economia e eficiéncia ao
condominio, € mais tempo livre ao sindico.

QUAIS 0S BENEFIC10S?

Economia com encargos trabalhistas, como 13°, férias, == Reducao de gastos com horas extras.
verbas rescisorias e FGTS.

Reducao de riscos com acoes trabalhistas.

O condominio e o sindico livres de precisar contratar,

— {reinar, repor auséncias e todas as demandas . Mais tempo para o sindico se dedicar ao que
relacionadas a funcionarios. mais importa: a gestao do condominio.

Ha mais de 30 anos no mercado, o Grupo Griffo fornece servicos de qualidade e exceléncia
para seus clientes. Todos os dias buscamos entregar o melhor em terceirizacao de servicos,
Ccomo seguranca pessoal e patrimonial, vigilancia, escolta armada, servicos de portaria e
zeladoria, limpeza, secretariado, apoio administrativo, dentre outros.

Clique e solicite
seu orcamento!
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SIA Trecho 17, Rua 03 - Setor :
de Industrias, Brasilia - DF. www.grupogriffo.com.br
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https://www.instagram.com/grupogriffo/
http://www.grupogriffo.com.br

