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Administracao Condominial

Administracdo Condominial € um conjunto de boas praticas e condutas que servem para

demarcar a regularidade de uma gestao, deve ser pautado na ética, transparéncia, diligéncia,
conhecimento técnico e confianga.

Existem alguns tipos de gestao condominial:

.G"h Autogestao do condominio — realizada pelo sindico condémino

E. Gestao com Sindico Profissional
Al

ﬁ Gestao com Administradora
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Administracao Condominial

O Sindico deve conhecer as peculiaridades do seu condominio, fazer a gestao de riscos
em contratos, acompanhar as condutas de condéminos e funcionarios, dar o treinamento
adequado aos funcionarios, prestagcao de contas, respeitar a legislagdo, convencao,
regimento interno, normas técnicas, realizar a manutencao predial.
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A relagao entre a administradora e o condominio € de consumo, sendo regida pela Lei
n° 8.078/90 (Cédigo de Defesa do Consumidor), bem como pelos arts. 593 a 609
do Cédigo Civil.

A administradora age como mandataria do condominio, conforme o art. 653 do Codigo
Civil, geralmente, os poderes, ou seja, a autonomia para tomar decisdes, isso inclui
realizar ou suspender pagamentos, encaminhar notificacbes etc., devem ser
estabelecidas em contrato escrito de administracdo de condominio (condominio-
empresa administradora), pois o contrato serve justamente para especificar e delimitar
as obrigacoes das partes envolvidas, dando seguranca juridica a relagao.
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Administracao Condominial

As administradoras devem sempre:

Adotar estrutura tecnologica adequada para realizagao de suas atividades;

Manter seus recursos humanos sempre atualizados e capacitados de exercerem suas
atividades e de prestar atendimento adequado aos seus clientes

Possuir em seu quadro socios diretores, gerentes ou executivos de indiscutivel

idoneidade e ilibada conduta, com formacao profissional adequada, conhecimento e
experiéncia no ramo de atividade;
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Administracao Condominial

e Manter uma sede fisica em condi¢cbes de funcionamento diario nos horarios de
atendimento ao publico de clientes e fornecedores;

e Atender a todas as exigéncias legais pertinentes, em especial, nao ter sido
condenado em processos criminais relacionados a crimes contra o patriménio,
fé publica e administracdo publica em geral, ressalvados os casos submetidos e
apreciados pelo Conselho de Etica e Credenciamento;
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Principais Pontos de Atencao - Assembleia

A Assembleia devera sempre obedecer aos critérios de convocacao previstos na Convencgao,
inclusive para entrega de procuracao, o edital deve ser claro, objetivo e preciso, as matérias de
assuntos gerais nao podem ser votadas, devem ser respeitado 0os quoruns legais e 0s previstos
na convengao.

Elementos essenciais da ata:

e Dia, més, ano e hora da assembleia, por extenso;

e Local da assembileia;

e Lista de presenca com o numero da unidade e assinatura do condémino;
e Nome do presidente da assembleia;

e Nome do secretario(a) da assembileia;

e Ordem dia

e Deliberacoes

e Assinatura do presidente e do secretario(a)

A copia da ata devera ser encaminhada pelo sindico aos conddéminos, respeitando-se o prazo
previsto a convencéao.
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Principais Pontos de Atencao - Assembleia

Assembleia em Sessao Permanente - esta disciplina no Coédigo Civil — Lei 14.309/22
Art. 1.353. Em segunda convocagéao, a assembleia podera deliberar por maioria dos votos dos presentes, salvo quando exigido quérum especial.

§ 1° Quando a deliberagao exigir quérum especial previsto em lei ou em convengao e ele néo for atingido, a assembleia podera, por decisdo da maioria dos
presentes, autorizar o presidente a converter a reunido em sessao permanente, desde que cumulativamente:

| - sejam indicadas a data e a hora da sessdo em seguimento, que nao podera ultrapassar 60 (sessenta) dias, e identificadas as deliberagdes pretendidas, em
razao do quérum especial ndo atingido;

Il - figuem expressamente convocados os presentes e sejam obrigatoriamente convocadas as unidades ausentes, na forma prevista em convencéo;

Il - seja lavrada ata parcial, relativa ao segmento presencial da reunido da assembleia, da qual deverao constar as transcrigdes circunstanciadas de todos os
argumentos até entao apresentados relativos a ordem do dia, que devera ser remetida aos condéminos ausentes;

IV - seja dada continuidade as deliberagdes no dia e na hora designados, e seja a ata correspondente lavrada em seguimento a que estava parcialmente
redigida, com a consolidagao de todas as deliberagdes.

§ 2° Os votos consignados na primeira sessao ficarao registrados, sem que haja necessidade de comparecimento dos condéminos para sua confirmagao, os
quais poderao, se estiverem presentes no encontro seguinte, requerer a alteracao do seu voto até o desfecho da deliberacao pretendida.

§ 3° A sessdo permanente podera ser prorrogada tantas vezes quantas necessarias, desde que a assembleia seja concluida no prazo total de 90 (noventa)

ias, contado da data de sua abertura inicial. <,z> SECOVI SP
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Principais Pontos de Atencao - Assembleia

Assembleia em formato eletrénico (conhecida como assembleia virtual) - esta disciplina no Cédigo Civil — Lei 14.309/22

Art. 1.354. A assembleia nao podera deliberar se todos os condominos nao forem convocados para a reuniao.

Art. 1.354-A. A convocacgao, a realizacdo e a deliberagcdo de quaisquer modalidades de assembleia poderdo dar-se de forma
eletrbnica, desde que

| - tal possibilidade n&do seja vedada na convengao de condominio;
Il - sejam preservados aos conddminos os direitos de voz, de debate e de voto

§ 1° Do instrumento de convocacido devera constar que a assembleia sera realizada por meio eletrénico, bem como as instrucoes
sobre acesso, manifestagao e forma de coleta de votos dos condédminos.

§ 2° A administracao do condominio ndo podera ser responsabilizada por problemas decorrentes dos equipamentos de informatica ou
da conexao a internet dos condéminos ou de seus representantes nem por quaisquer outras situagdes que nao estejam sob o seu
controle.
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Principais Pontos de Atencao - Assembleia

§ 3° Somente apds a somatodria de todos os votos e a sua divulgagao sera lavrada a respectiva ata, também eletrénica, e encerrada a
assembleia geral.

§ 4° A assembleia eletronica devera obedecer aos preceitos de instalagdo, de funcionamento e de encerramento previstos no edital de
convocagao e podera ser realizada de forma hibrida, com a presenca fisica e virtual de condéminos concomitantemente no mesmo ato

§ 5° Normas complementares relativas as assembleias eletrbnicas poderao ser previstas no regimento interno do condominio e definidas
mediante aprovacado da maioria simples dos presentes em assembleia convocada para essa finalidade.

§ 6° Os documentos pertinentes a ordem do dia poderao ser disponibilizados de forma fisica ou eletrbnica aos participantes
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Principais Pontos de Atencao - Assembleia

No caso de assembleia eletrbnicas (virtuais), o monitoramento e gravacdo de imagens e/ou audio
tem por finalidade o resguardo da seguranca da comunidade, servindo como registro histérico
do ocorrido. Deste modo, as informacoes gravadas nao devem servir a fins impertinentes ou
particulares.

O condominio deve se precaver de problemas decorrentes da ma utilizagao da gravagao como sao
exemplos a violagao da privacidade, intimidade ou imagem das pessoas, direitos garantidos pela
Constituicido Federal e pelo Codigo Civil.

As assembleias usualmente tém sido gravadas e nao sao disponibilizadas aos condéminos, sao
utilizadas apenas para confeccao da ata, e posteriormente sao destruidas.
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Procuracao- uma mesma procuracao pode ser conferida para atuacao do procurador em multiplas
assembleias

Toda procuragao deve conter o estipulado no art. 654, § 1°, do Cédigo Civil, a saber:

Art. 654. Todas as pessoas capazes sao aptas para dar procuragao mediante instrumento particular, que
valera desde que tenha a assinatura do outorgante.

§ 1° O instrumento particular deve conter a indicagao do lugar onde foi passado, a qualificagao do
outorgante e do outorgado, a data e o objetivo da outorga com a designacao e a extensao dos poderes
conferidos.

No caso do condominio edilicio (arts. 1.331 a 1.358 do Cddigo Civil)sé havera a obrigatoriedade de
reconhecimento de firma nas procuracoes, que serao utilizadas nas assembleias gerais, se tal
ordem constar expressamente na Convencao do Condominio.

De conseguinte, a limitacdo ou nao da concentracao de varias procuracdées num mesmo
mandatario ou a impossibilidade de certas pessoas atuarem como tal, depende de expressa

previsao da Convencao de Condominio a respeito.
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O Sindico deve prestar contas anualmente, conforme determina o artigo 1.350 do Cdédigo
Civil.

A Prestacdo de contas consiste em demonstrar de forma clara, através de documentos
comprobatodrios, as receitas auferidas, as despesas efetuadas, bem como o respectivo
saldo.

E dever do sindico prestar contas & assembleia e ndo individualmente, todavia, é direito de
qualquer conddébmino ter acesso a documentagao pertinente ao condominio. O direito de
vista, isto €, de acesso e conferéncia da documentacao condominial € de todos os
conddminos e ocupantes, relativamente aos documentos e pastas que ainda nao
passaram pela analise e aprovacao da assembleia geral de condéminos no item relativo a
prestacao de contas (arts. 1.348, VI, e 1.350, ambos do Cadigo Civil).
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O sindico tem a obrigacao de dar vista, isto €, garantir o acesso, a conferéncia, apenas
dos documentos e contas que ainda n&o foram prestadas, em assembleia, como manda
o Cadigo Civil. Isto ndo significa dar a posse fisica de tais documentos, mas sim,
conceder acesso ao condébmino, de acordo com a possibilidade e conveniéncia do
sindico.

Com efeito, contas e documentos ja prestados e aprovados ndo podem ser acessados
ou rediscutidos por auditor, ou nova assembleia e nem, tampouco, condémino
isoladamente possui legitimidade para pleitear prestacao de contas ou usar a agao de
exibicdo de documentos como seu sucedaneo.
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Previsao Orcamentaria

Todo condominio deve ter uma previsao orgcamentaria, ou seja, deve ser
estabelecido quanto se pretende gastar com cada item de despesa.

O sindico deve realizar o planejamento, analisando as despesas e receitas do
periodo anterior, e apresentando a previsao para discussao e aprovacao em
assembleia geral.

Com base na previsao € feito o rateio das cotas condominiais.
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Considerando os principios de protecao a todo cidadao, os condominios deverao adaptar-se para
que possam realizar o cadastro de moradores, visitantes, prestadores de servigos, realizar
assembleias, aperfeicoando suas rotinas para que estejam alinhadas aos preceitos da lei.

Para tal adequacao, o ideal € que seja feito um mapeamento customizado das rotinas do
condominio por meio de profissional especializado ou contratar empresa especializada que
adeque as suas necessidades, ou seja, fluxo de visitantes/condéminos, tamanho do condominio,
tipo de portaria presencial ou virtual, se € residencial, comercial ou misto, numeros de funcionarios,
tudo deve ser levado em conta na hora da definicdo de procedimentos para tratamentos de dados
de forma idénea, para garantir que nao haja vazamento de informacoes.
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LGPD- LElI GERAL DE PROTECAO DE DADOS

Pasta de prestacdo de contas em formato digital, deve tracar um equilibrio entre a transparéncia e
a privacidade dos condominos. Ao divulgar as contas aos conddminos, recomenda-se divulgar
sempre o minimo possivel de dados pessoais, substituindo informacdes que identificariam a
pessoa imediatamente por outras nao tao diretas — como mencionar o numero da unidade e nao o
nome do seu morador (ou proprietario), entre outras atitudes.

Algumas informacbes devem ser restritas as pessoas como o sindico e os membros do corpo
diretivo.

O Corpo Diretivo deve escolher um programa que seja seguro e acessado por login e senha criado
pelo proprio conddmino, sempre evitando que haja a possibilidade de vazamento de danos, para
que futuramente nem o condominio nem a administradora venham ser responsabilizados.
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Todas as areas comuns podem ser monitoradas, pois sdo de uso coletivo. Seu monitoramento e a forma como o
espacgo sera monitorado (ex.: com envolvimento de funcionario do condominio ou de terceirizado) sdo aspectos
que ficardo a cargo do que for decidido pela assembleia geral de condéminos mediante votacao de praxe
(maioria simples dos presentes em segunda chamada).

Nao devem ser monitoradas, por obvio, areas comuns de uso individual, tais como o vestiario e os banheiros.
Ademais, deve o condominio evitar o monitoramento ostensivo e em close seja dos funcionarios (ex.: guarita),
como dos condéminos e ocupantes. O que deve ser monitorado € o ambiente e ndo as pessoas em particular.

E a instalacdo das camaras nada mais é que cumprimento do dizer legal acima exposto, ndo ofendendo a
privacidade dos condéminos. Cabe n&o esquecer que apesar das areas comuns ndao serem publicas, sao
particulares de uso coletivo.

O Condominio pode efetuar as filmagens com base no artiqo 7°, inciso VII, :

Art. 7° O tratamento de dados pessoais somente podera ser realizado nas seguintes hipoteses:
VIl - para a protecao da vida ou da incolumidade fisica do titular ou de terceiros;
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ANIMAIS NAS AREAS NAS COMUNS
IDOSOS - Lei Federal 10.741/03 — Estatuto da Pessoa ldosa ( art.4° negligéncia)

ACESSIBILIDADE - Lei Federal 13.146/15 — Estatuto da Pessoal com Deficiéncia - vagas
de garagem, barreiras, entraves, etc.

*Especificamente em Santos — Lei Complementar 864, de 12 dezembro de 2014, obriga

os condominios dotados de elevadores a manterem cadeiras de rodas

VIOLENCIA DOMESTICA - Lei Estadual 17.406/21
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