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1 INTRODUGAO

1.1 Consideragdes iniciais

Conceitua-se condominio como sendo as edificacdes ou conjuntos
de edificagbes, de um ou mais pavimentos, construidos sob a forma de
unidades$ isoladas entre si, destinadas a fins residenciais ou nao-residenciais,
poderao ser alienados, no todo ou em parte, objetivamente considerados, e
constituira, cada unidade, propriedade autdnoma sujeita as limitagbes
previstas na Lei 4.591/64.

O condominio em edificio, no sentido rigorosamente formal, ndo tem
personalidade juridica, mesmo quando ja instituido e com o competente
registro no Registro de Imoéveis.

O condominio pode ser de duas espécies, o tradicional e o especial.
O condominio tradicional é caracterizado pela propriedade simultanea de duas
ou mais pessoas sobre um imovel e vem regulado no Cédigo Civil (arts. 623 a
- 641).

O condominio especial & marcado pela existéncia simultanea de
unidades privativas indissoluvelmente ligadas a areas comuns e orienta-se

pela Lei do condominio, Lei 4591/64.



1.2 Problematica

A Administragcdo do Condominio € exercida ;;or trés orgaos: o
Sindico que é o 6rgao executivo por exceléncia, o Conselho Consultivo 6rgao
de consulta e assessoramento do Sindico e a Assembléia Geral 6rgéo
deliberativo. A cada érgdo compete atribuigdes especificas disciplinadas na
Lei 4.591/64.

A problematica esta e discernir os principais conceitos atribuidos a
cada 6rgao da Administracdo de condominios, compreendendo aspectos
contabeis, administrativos e legais. Este aspecto evidenciara a importancia de
cada 6rgao para um melhor entrosamento e aperfeicoamento da administragéo
como um todo, relacionando as ‘difereng.as existentes entre a teoria e a
realidade pratica, atendendo tanto aos usuarios que direta ou indiretamente
estdo envolvidos com a Administracdo Condominial. Além disso, enfocando a

importancia da contabilidade neste relacionamento.
1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo geral

Apresentar as principais conceitua¢des pertinentes a Administragcao

de Condominios.



1.3.2 Objetivos especificos

Especificar as formas e 6rgaos da gestao dos condominios.

Apresentar as atribuicbes e competéncias do Sindico, do Conselho
Consultivo e da Assembléia Geral.

Evidenciar a importancia de uma Administracdo de Condominios
eficiente.

.

Analisar os aspectos relevantes da Contabilidade dos Condominios.

Demonstrar os aspectos legais pertinentes ao Condominio, as

legislagdes especificas.

Comparar dados teéricos com a realidade pratica.

1.4 Estrutura do trabalho

O presente trabalho estd composto de cinco capitulos. Estes sdo

sucintamente apresentados a seguir:

e O primeiro capitulo trata de uma introdu¢io ao trabalho como um
todo, déstacando, entretanto, a -probiemética em torno do tema
proposto, os objetivos que se pretende alcancar, a metodologia
aplicada e as restri¢cdes e limitagdes do trabalho.

¢ O segundo capitulo apresenta hierarquicamente, nogdes sobre as
normas a que todo condominio esta sujeito.

o O terceiro capitulo conceitua e apresenta atribuices especiﬁcaé
aos responsaveis pela administragao do cbndominio.

e O quarto capitulo versa sobre o sistema financeiro, apresentando



conceitos, chamando atencdo sobre determinados aspectos e
descrevendo medidas utilizadas na prética.

e O quinto capitulo apresenta um funcionograma contabil,
abrangendo uma sequéncia Iégicér de procedimentos

operacionais.

1.5 Metodologia do trabalho

A metodologia deste estudo compreendera um levantamento
bibliografico e a realizagdo de entrevistas e pesquisas de campo junto a
orgaos competentes.

O levantamento bibliografico sera realizado através da coleta e
analise de dados efetuados cor:n base em livros, artigos de revistas, folhetos,
jornais, entre outros.

A pesquisa de campo sera desenvolvida através de entrevistas junto

a condominios, a administradoras de condominios e a outros 6rgaos afins.

1.6 Restrigdes e limitagdes do trabalho

O presente trabalho restringe-se a condominios que; mediante

"
B

aprovacao em Assembléia, optaram pela contratacdo de uma Administradora
‘para assessorar o Sindico no desempenho de suas fungdes.

Limita-se, também, a condominios residenciais, uma vez que as
entrevistas foram realizadas com base neste tipo de condorhinio, no entanto

sabe-se que as normatizagdes sao abrangentes.



2 NORMAS DA ADMINISTRAGAO CONDOMINIAL

Enquandram-se dentro deste capitulo as regulamentagdes que o
condominio precisa respeitar, no seu cotidiano. S&o, de certa forma, as leis

que o governam e estdo dispostas hierarquicamente.

2.1 Convengido do condominio

E a lei maior dentro de um cov.ndominio, pois é ela quem ira definir
que direitos e obrigagdes o conddmino tera, que restricbes sofrera e de que )
beneficios dispora na ﬁtilizagéo de sua moradia. Sua elaboragéo cabe aos
proprios conddminos com .a observancia de padrdes’ legais minimos. Além
disso, a convengdo, sera lavrada por escrito, na forma de contrato, escritura
‘ou ata de assembléia e devera reunir as assinaturas de titulares de direitos
que representem, no minimo, 2/3 das fragdes ideais que compdem o
co‘ndominio (Lei 4_591/64, art. 9°, § 2°). |

Apés, devidamente aprovada em assembléia, a convencéo sera
Ievada ao Registro de Imbveis, onde o oficial do registro a examinara e,‘ caso
ndo contenha clausula contraria a Lei, sob pena de resﬁ;onsabilidade civil e
criminal, efetuara seu efet-ivq registrd (Lei do Condominio, art. 32, § 7°)

A convengéb possui carater normativo fazendo com que suas regras

atinjam a todos os conddminos que aprovaram o texto inicial, seus sucessores

na propriedade, moradores, ocupantes e quaisquer pessoas que ingressem na
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esfera politica do condominio. Todavia, seu poder legislador comporta
algumas restrigdes, tais como:

e Respeito a Lei — a convencéo nao pode ir contra a legislagdo do

Pais, constitucional, civil, criminal etc.

¢ Respeito a Propriedade — a’ convencédo nao podera atingir o

direito de propriedade do conddémino.

¢ Respeito a Pessoa — a convengido nido pode criar normas que

signifiquem coagdo ao conddmino ou qualquer morador ou
ocupante do prédio.

Se em sua elaboragdo ndo contiver estipulagdes quanto a possiveis
alteragdes a convengdo s6 podera ser modificada em assembléia geral
extraordinaria, pelo voto minimo de condéminos que representem 2/3 do total
das fragdes ideais.

A convencéo, para preencher os requisitos minimos legais, devera
disciplinar 12 aspectos do condominio, além de outros que os conddminos
julgarem necessarios (Lei 4591/64, art. 9°, § 3°). Os aspectos minimos sdo:

1) Discriminagdo das partes exclus;ivas e das areas comuns; |

2) Destino das diferentes partes;

3) Modo de usar as coisas e servigos comuns;

4) Formas de rateio das despesas;

5) Modo de escolher o sindico e 0 conselho consultivo;

6) Atribuigbes do sfndico, além das legais;

7) Remuneragao ou nao do sindico;

8) Modo e prazo de convocacao das assembléias;
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9) Quorum para os diversos tipos devotagéo;,
10)Constituicao do fundo de reserva;
11)Forma e quérum para as alteracbes da convencéo;

12)Forma e quérum para aprovagao do regimento interno.

2.2 Regimento interno

O regimento interno é um simples ato de administragéq do edificio,
disciplinador da conduta interna dos condéminos ou freqlientadores dos
apartamentds ou escritérios, ou seja, preocupa-se com a vida didria do
condominio. Pode ser aprovado em assembléia ou mediante contrato subscrito
por conddéminos que atinjam o quérum minimo estabelecido na convencéo (Lei
4591/64, art. 9°). |

Convém que o regimento interno, por ser um instrumento
complementar a convengio, seja registrado em cartorio de titulos e
documentos e que uma via fique permanentemente exposta em area comum
do prédio, de preferéncia onde haja circulagdo de pessoas, para que 0s

conddéminos, moradores, ocupantes e eventuais visitantes, ndo possam alegar

desconhecimento do mesmo.

2.3 Assembléia geral

z

E o 6rgdao maximo deliberativo do condominio, dela podendo
participar todos os condéminos proprietarios, 0s compromissarios--—

compradores, 0s premitentes-cessionarios de direito a aquisicdo de



12

apartamentos, bem cbmo, em certas hipoteses, os pretendentes a aquisi¢cao
das unidades autdnomas, igualmente interessados em todos os negoécios
condominiais. |

Suas deliberagbes tem forga obrigatoria para os condéminos, até
sua anulagao judicial ou por deliberagdo tomada em outra assembléia. Tudo,

porém, condicionando & observancia da convengao e das disposi¢oes legais.

2.3.1 Tipos de assembléias gerais

A assembléia geral de condominio apresenta trés diferentes tipos:

1) Assembléia Geral Ordindria: se reune anualmente, na época
prevista na convengao, € em dia, hora e local designados pelo
sindico. Mas nao pode deixar de se reunir, porque a lei o
determina, ou seja é obrigatéria sua realizagao.

2) Assembléia Geral Extraordinaria: € convocada pelo sindico ou por
condéminos que representem 1/4 do condominio, no minimo,
todas as vezes que houver conveniéncia e necessidade.

3) Assembléia Especial: prevista pela lei, para solugao de alguns
problemas peculiares que sio:

a) na ocorréncia de sinistro total, ou que destrua mais de 2/3 do
edificio;

b) em caso de condenacgédo do edificio pela autoridade publica ou
ameaca de ruina;

¢) quando um conddmino n&o acatar os atos do sindico, cabe
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recurso para a assembléia, convocada pelo interessado (se a
convencéao estipular tal condigéo).

Nos dois primeiros casos quem convoca a assembléia é o sindico.

2.3.2 Convocagédo da assembléia geral

A realizagdo de qualquer assembléia geral do condominio depende
da convocagao de todos os conddminos. A forma de convocacdo deve ser
prevista na convengao.

Na pratica, a convocagdo é feita por edital afixado na portaria e
outras areas comuns do edificio, por carta circular aos condéminos e ,
excepcionalmente, devido a seu elevado custo, por edital publicado na
imprensa.

O importante, na verdade, € que a noticia da realizacdo da
assembléia chegue a todos os condéminos, para que nenhum deles possa
alegar nulidade da sessao por nao ter sido convocado.

- O prazo de antecedéncia é o fixado na convengao, pois a lei é
omissa a respeito. A grande maioria prevé prazos de cinco a oito dias para a
convocacao, contando-se o prazo da entrega das cartas, de sua remessa ou
da publicagéo do edital. Para as assembléias gerais extraordinarias & comum
reduzir-se o prazo para poucos dias ou até horas, ém raz&o da maior ou menor

gravidade ou urgéncia dos temas a serem discutidos.

A convocagdo da assembléia geral pode ser feita:
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a) pelo sindico — a lei ndo determina quem deve convocar a
assembléia geral anual, se o sindico nao o fizer, cabe é
convengao solucionar esse problema, estabelecendo quem ira
convoca-la;

b) pelo conselho consultivo — sempre que a convocagao pelo
sindico estiver sofrendo obstaculo, em razéo de seu impedimento,
suspei¢ao ou recusa injustificada, pbderé o conselho consultivo
convocar a assembléia geral;

c) por qualquer dos condéminos ou pessoa estranha ao condominio
— se a convencgao admitir expressamente a hipétese de recurso
para a assembléia, de qualquer ato praticado pelo sindico, por
qualquer conddmino ou pessoa estranha ao condominio, que se
sentir prejudicado, o estrahh'o ao condominio pode -convocr;’l-la
para a apreciac&o do ato do sindico pela assembléia.

S6 em situagao excepcional € que se deve permitir a estranho um

direito que, em principio, é privativo apenas aos condéminos.

2.3.3 Edital de convocagao

No edital de convocagao devem constar a data, hora e local da
assembléia, bem como a ordem do dia, que deve mencionar sinteticamente a
matéria a ser discutida.

A omissdo sobre os itens da ordem do dia, data, hora e local da

reunido acarreta em nulidade de tudo o que for deliberado, porque a
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assembléia s6 pode decidir matéria constante da ordem do dia, sendo nulas as

deliberagdes sobre matérias que dela ndo constar.

2.3.4 Local da reunidao da assembléia

Normalmente o local da reunido deve ser o préprio edificio, embora
seja permitido outro local, de facil acesso a todos os condéminos.

Nos edificios situados nas cidades praiahas, ou estancias minerais
convém convocar a assembléia para a época das temporadas, fins de semana,
- feriados etc.

Fora de tais épocas e: em certos casos, a convencado podera
estipular que a assembléia se reunira na cidade em que residir o maior nimero

de condéminos.

2.3.5 Quérum para validade das deliberagoes

A lei do Condominio coloca como condi¢do necessaria 4 validade
das decisfes o respeito ao quérum “que a convencéao fixar’(Lei 4591/64, art.
24, § 1°). Sem quérum, que € o nimero minimo de pessoas necessarias para
gque uma reunido possa ocorrer, ndo é valida a deliberagéo.

Basicamente o quérum pode ser composto:

a) pela maioria simples —» que €& calculada pelo nimero de

conddminos ou de fragbes ideais que representem mais da
metade dos presentes;

b) pela maioria absoluta — esta ndo é calculada em fungdo dos
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presentes, mas da totalidade do condominio. Exige que mais da
metade de todos os conddminos (mais de 50 % das fracbes
ideais) vote a favbr da deliberacgéo;

c) pela unanimidade — pode dizer respeito a todo o condominio ou
aos presentes a assembléia (100 % das frag¢des ideais), vconforme
constar na convengao;

d) pelo quérum fracionario — que também pode ser percentual,
serve para qualificar determinadas votagées. Os mais utilizados,
na pratica, sdo 1/4, 2/3 e 3/4, os quais dizem respeito a totalidade
do condominio ou aos presentes a assembléia.

e) pelo quérum duplo — que € o numero minimo de presencas
somado a uma fragdo minima de votos. Este quérum & mais dificil
de ser encontrado , mas € o mais seguro, pois nao possui 0s
incontornaveis impecilhos dos quéruns por maioria absoluta ou

fracOes elevadas de todos os condéminos.

2.3.6 Nulidade da assembléia e de suas deliberagdes

Nem sempre as decisées da assembléia sdo legais, legitimas, -
corretas e boas. Inimeros fatores podem manchar as deliberacdes,
provocando sua nulidade, anulabilidade ou ineficacia. Nesses casos, tem
entendido a jurisprudéncia que, entre os conddminos, o que a assembléia
decidir devera ser obedecido por todos, até que a decisdo seja revogada por

outra assembléia ou ainda, anulada ou declarada nula por decisdo judicial.
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3 RESPONSAVEIS PELA ADMINISTRACAO DO CONDOMINIO

Os responsaveis pela administragdo condominial sdo o sindico, o
conselho consultivo e a assembléia geral. Todavia, por ser a assembléia geral
uma norma a ser seguida, a mesma encontra-se definida no capitulo anterior.

Como este trabalho foi elaborado com base em condominios que
contratam adminiétradoras para auxiliar o sindico, torna-se conveniente inserir

tal assunto neste capitulo, juntamente com uma hierarquia administrativa.

3.1 Sindico .

2

O sindico pode ser condémino, ou péssoa fisica ou.juridica estranha
ao condominio, sendo inadmissivel a sindicancia colegiada, embora a lei
permita a eleicdo de subsindicos como 6rrgéos auxiliares do sindico.

A lei prescreve o maximo de dois anos para 0 mandato do sindico,
subsindico e conselho consultivo, permitindo a reeleigdo, mas n&o veda a
fixagdo de mandato por prazo inferior. |

A matéria deve ser regulada ‘pela convencdo, que estabelecera
mandato de prazo certo inferior ou igual a um 'biénio ou deixara a. assembléia
geral a faculdade de decidir.

Sendo omissa a convengdo e nada dispondo a assembléia geral em
contrario, presume-se que o mandato do sindico tenha duracao igual ao

maximo previsto em lei.
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Devido a importdncia de suas fungdes, deve estabelecer-se, para
sua escolha, em primeira convocagéo, quérum de pelo menos 2/3 das fragbes
ideais do terreno, evitando-se, com isso, o critério da maioria simples nas
assembléias, e o predominio de pequenos grupos.

Eleito pela assembléia, € representante geral do condominio, salvo
renuncia ou destituicdo. Cabe-lhe a representagdo legal do condominio, onde
deve balizar suas atitudes e suas decisGes levando em conta principalmente a
lei, em seguida a convengéo e o regimento do condominio e, por fim, a cultura

do edificio onde vive, as normas de relacionamento humano e boa vizinhanga.

3.1.1 Atribui§6es e poderes do sindico

As atribui¢bes do sindico dividem-se em duas classes:

a) as especificamente deﬁnid‘as na Lei 4591/64;

b) as previstas na convengdo, segundo as peculiaridades de cada
edificio ou conjunto de edificios.

As atribuicdes expressamente previstas em lei sdo:

a) representar, ativa e passivamente, o condominio, em juizo ou fora
dele, e praticar os atos de defesa dos interesses comuns, nos
limites dgé atribuicbes conferidas por esta lei ou pela convenc¢ao;

b) exercer a administragao interna da edificacdo ou do conjunto de
edificagées, no que respeita a sua vigildncia, moralidade e
seguranca, bem como aos servicos que interessam a todos os

moradores;
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c)'praticar os atos que lhe atribuem as leis, a convengcdo e o
regimento interno;

d) impor as multas estabelecidas na lei, na convencdo e no
regimento interno;

e) cumprir e fazer cumprir a convencao e o regimento interno, bem
como executar e fazer executar as deliberacdes da assembléias;

f) prestar contas a assembléia dos condéminos;

g) manter guarda durante o prazo de cinco anos, para eventuais
necessidades de verificagdo contabil, toda a documentacgdo
relativa ao condominio.

Além dessaé atribuicdes, convém consignar na conven¢ao mais as

seguintes aconselhadas pela pratica:

a) fazer seguro total do prédio;

b) convocar a assembléia geral ordinaria e as extraordinarias;

c) comunicar aos conddminos, nos oito dias subseqiientes a
assembléia, o que nela tiver sido deliberado, mormente a previséo
orcamentaria e o rateio das despesas;

d) admitir e demitir empregados, fixando-lhes o salario, de
conformidade com o orgamento previamente' elaborado, ou
atender as determinacgdes legais;

e) executar ou encarregar terceiros da execug¢dao das obras que

interessem ao edificio, aprovadas pela assembléia geral.



20

3.1.2 Destituicao do sindico

Tendo poderes para eleger o sindico, a assembléia geral,
especialmente convocada para esse fim, também tem competéncia para
destitui-lo em qualquer fase de seu mandato.

A destituicdo do sindico sera feita pela forma e condigbes previstas
na convencgao, ou, no siléncio desta, pelo voto de 2/3 dos conddéminos

presentes em assembléia geral, sem quaisquer justificativas.

3.1.3 Remuneragio do sindico

Compete a convencdo estabelecer expressamente se o sindico
percebe ou ndo a remuneracgdo pelo exercicio de suas fungoes, .esclarecendo
ainda se a remuneragdo é em dinheiro, em moradia ou isengio das
contribuicbes das contas de condominio, a titulo de compensacdo pela

gratuidade do seu trabalho.

3.1.4 Subsindico

Podera a convengao prever a eleigio de subsindicos, definindo-lhes
as atribui¢cdes e a duracdo do mandato, que nao podera exceder de dois anos,
permitida a reelei¢ao.

Se a convengdo nao criar o cargo de subsindico, nem mesmo a
assembléia geral pode fazé-lo, a nao ser através de alteragido da convencgao.

Na omissao da lei, aplicam-se ao subsindico as mesmas restricbes e
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exigéncias do sindico, ou seja nenhuma. Podera ser locatario, morador, néo-
morador, funcionario ou empresa. O ideal, tendo em vista o carater de sua
fungdo, € que seja morador, conddmino ou ndo, e que esteja em contato
permanente com o dia-a-dia do prédio.

Nos grandes conjuntos de edificagbes, a criagdo do cargo de
subsindico é muito Util, porque podem eles nao sé substituir o sindico, em caso

de auséncia ou vaga, como também ajuda-lo no cumprimento de suas fungoes.

3.2 Conselho consultivo

A convencdo deve regular expressamente a forma de eleicao do
conselho consultivo, fixar duracdo de seu mandato e definir suas atribui¢cdes
especificas.

A eleicao dos membros do conselho consultivo, em nimero de trés,
se processa na assembléia geral dos condéminos.

Ao contrario do sindico, que pode ser pessoa estranha ao
condominio, os conselheiros devem ser trés conddéminos, conforme disposto
na lei.

E conveniente que o mandato do conselho coincida com o do
sindico, sempre que possivel. Todavia, pode a assembléia adotar solugdo
diferente, e fixar mandatos de duragéo diferente para o sindico e conselho, ou
mesmo reeleger um sem reeleger o outro. Entrétanto, o mandato do conselho,
nao pode uitrapassar, salvo reelei¢cao, prazo superior a dois anos.

A lei confere ao conselho consultivo a qualidade de érgao consultivo
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do sindico, atribuindo a convencao a tarefa de definir-lhe as fun¢gdes. A mais
conium € a de fiscais do sindico, onde fazem o papel de conselho fiscal,
examinando as contas mensais, os balancetes e dando parecer, favoravel ou
contra, para posterior apreciagao pela assembléia geral.

A sua destituicdo vpode ser feita em qualquer assembléia
extraordinaria, desde que conste na ordem do dia. Nao ha quérum especial.
Vale o quérum comum, da maioria dos presentes.

Geralmente, os membros do conselho, ndo percebem nenhuma
remuneragéo, mas ¢ licito a convengao conferir a assembléia geral a faculdade
de fixar médica remuneragdo. No siléncio da convengdo, presumem-se

gratuitos os mandatos dos membros do conselho.

3.3 Administradora de condominio

Denomina-se administradora de condominio a empresa que recebe a
incumbéncia de prestar assessoria ao sindico no desempenho de suas
fungbes administrativas, sendo hierarquicamente subordinada a suas ordens,
pois presta contas ao sindico e ndo aos condéminos.

Em face da complexidade das obrigagdes sociais e de varias
medidas a serem tomadas para a legalizagdo de empregados, contratos de
manutengao de servigos, balancetes mensais etc., € interessante que o sindico
contrate uma empresa idénea, especializada em condomihios, paré auxilia-lo
na administragdo do condominio, ficando obrigado a fiscalizar e a controlar

Ry

todos os atos da administradora, para depois prestar contas a assembléia
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geral.

No caso de destituicdo do sindico, deve a assembléia manifestar-se,
também, sobre a manutenc¢ao ou substituicdo da administradora, uma vez que,
extinto seu mandato, implicitamente cessa o da administrador;, que é pessoa

de confianga do sindico.

3.4 Hierarquia administrativa

Com base no que foi exposto no capitulo anterior € neste capitulo.
Observou-se tanto através da teoria, como da realidfade pratica, que a
administracdo de condominios obedece uma hierarquia. disciplinada da

seguinte forma:

/ REGIMENTO INTERNO

/ ASSEMBLEIA GERAL

/ SINDICO

/ CONSELHO CONSULTIVO \

/ ADMINISTRADORA \
Z ZELADOR \

SERVICAIS
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4 SISTEMA FINANCEIRO

O sistema financeiro de um condominio esta composto por alguns
itens que devem ser observados com cautela, para evitar aborrecimentos para
-
o sindico, como para o condominio como um todo. Os itens com maior

relevancia estao disciplinados no presente capitulo.

4.1 Previsao orqamentéria

Uma. vez por ano os condéminos devem necessariamente se reunir
para aprovar as ‘verbas para as despesas do condominio’, destinadas a
“conservagdo da edificacdo” e a “manUtengéo de seus servicos” e demais
verbas “correlatas” (Lei 4591/64, art. 24), ou seja, devem aprovar o orgamento
anual das despesas ordinarias, o qual denominamos previsdo orgamentaria.

O quérum, para tal aprovacao, é o da maioria dos presentes, e, uma
vez aprovada a previsao orgamehtéria, todos séo obrigados a concorrer com a

sua quota-parte no rateio.

4.2 Preétagﬁo de cdntas

Sendo o sindico o representante dos condéminos, esta
evidentemente sujeito a prestacdo de contas de sua gestdo, visto que,
mantém sob guarda acervo financeiro alheio, para posterior pagamento de

compromissos do condominio.
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Na prestacdo de contas, deve o sindico relatar a assembléia geral os
gastos efetuados, exibindo os comprovantes.

Trata-se de um dever legal, emboré nessa prestacao de contas nao
se exija rigorosa forma contabil, bastando o minucioso langamento da receita e

despesa, com as justificativas adequadas.

4.3 Despesas ordinarias e extraordinarias

4.3.1 Despesas ordinarias

Sado despesas comuns, habituais, freqlientes, necessarias para o
dia-a-dia do condominio. Também, denominadas despesas de custeio, pois
referem-se aos gastos necessarios para se manter o condominio em
funcionamento. Ex.: salarios e encargos sdciais, material de limpeza, luz,

honorarios do sindico ou da administradora etc.

4.3.2 Despesas extraordinarias

Sao despesas excepcionais, fora do comum, imprevistas, alheias a
rotina, geralmente tratam—sedé benfeitorias, de melhorias.
Ex.: projeto de ajardinamento, pintura, constru¢do de quadra de

esportes etc.
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4.4 Fundo de reserva

Denomina-se “fundo de reserva’ aos recursos ou reservas
ﬁnanceiraé, postos em separado das receitas ordinaria do condominio,
- destinados especificamente para suprir as necessidades emergenciais ou
despesas extraordinarias que surgirem no condominio.

Uma vez formado o fundo de reserva, fica este definitivamente
incorporado ao patriménio cond‘ominial, nao sendo licito o comunheiro ‘que
aliéna a sua unidade se reembolsar das importancias que aplicou para a sual
formacao.

A convengdo do condominio € quem determina a fdrma de
constituicio e recolhimento das parcelas relativas ao fundo de reserva. bem
como os casos em que o mesmo pode ser utilizado, e, ainda, quem pode
autorizar a sua movimentacgao. .o

Conquanto possa ser liviemente convencionado, normalmente o
fundo de reserva & constituido com a criagdo de contribuicio de valor
proporcional ou percentual da cota condominial ordinaria, e recolhido junto
com esta, além da receita apurada com a cobrangca de juros e muita
convencional. - _ '

O valor mais comumente fixado € o de 10% sobre o valor das cotas
condominiais ordinarias. E praxe, também, que seja o cc;nselho consultivo o
6rgao do condominio com poderes de autorizar o sindico a movimentar o fundo _
de reserva, nos casos de necessidade, e ndo a assembléia geral.

O fundo de reserva nao pode ser utilizado nem pelo sindico nem

pela administradora para o suprimento de caixa ou para atender a despesas
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ordinarias, pois constitui pratica condenavel, visto que, fere a Lei do
Inquilinato, onde o locatario paga ao locador valor inferior ao realmente
-devido. Obrigando, assim, ao sindico a reembolsar a diferenca desse valor ao

locador.

4.5 Seguros

Para garantir a reconstrugéo do edificio em caso de sinistro que
destrua totalmente ou em parte, a lei tornou 6brigatc’>rio 0 seguro, que abrange
nao s6 as partes corhuns como todas as unidades autdnomas, computando-se
O prémio nas despesas ordinarias de condominio.

| O seguro devé abranger todos os riscos previsiveis, éegundo a
natureza e localizacgéo do edificio ou conjunto de edificios, tais como incéndio,
desabamento, inundagéo etc.

Nos edificios novos, o prazo para ser feito o seguro é de 120 dias,
contados do “habite-se”, sob pena do condominio ficar sujeito a multa mensal
de 1/12 do predial, cobravel executivamente pelo Municipio.

Nos prédios antigos, deve ser feita a renovacdo a cada 12 meses,
nado devendo o éindico deixar o prédio sem seguro sob pena de ser
responsavel em caso de sinistro.

O seguro apesar de ser obrigatorio, ndo impede que os proprietarios
o reforcem quanto a sua unidade privativa, principalmente quando o imével for

valorizado por benfeitorias ou melhoramentos.

Em caso de sinistro que cause a destruicao de mais de 2/3 do
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edificio, ou destruicao total, devem 0s co-proprietarios reunir-se em
assembléia especificamente convocada, para adotarem, por quérum minimo
de votos representativo de metade mais uma das fragdes ideais do terreno,
uma das seguintes alternativas:
| - a reconstrucao do imovel,
— a venda dos materiais salvados do sinistro e o destino a ser dado
ao terreno, aprovando-se a partilha do valor do seguro global sem prejuizo do

que receber cada um pelo seguro facultativo de sua unidade.
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5 FUNCIONOGRAMA CONTABIL

Com base em informacgdes obtidas através de entrevistas a sindicos
e administradoras de condominios, elaborou-se um funcionograma contabil. O
qual nos mostra que a administragdo financeira de condominios &€ composta

por varias etapas executadas de acordo com a seguinte ordem.

Previsdo Orgamentaria

Aprovacdo do Orcamento pela Assembléia

' Administradora emite bolquetos de pagamento

Conddmino paga bioquetos

Pagamento de contas pelo Sindico

Elaborag&o do balancete

Analise do Sindico

Analise do Conselho

Distribuigdo aos condéminos

Prestagao de contas a Assembléia Geral

1. A Previsdo Orcamentaria deve ser feita anualmente, pelo sindico,

pela administradora ou por um contador contratado para esse fim,

L}
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com o objetivo de fazer uma previsdo das despesas que o©
condominio tera durante todo o ano. Com base nessa previsado
orcamentaria ele efetua o'.célculo da taxa_de condominio, obtida
através do somatério das despesas e dividido pela area total do
terreno e, multiplica-se essa taxa pela area total de cada unidade
(apar‘tamento) ou outrb critério previsto na convengéo, achando-
se o valor da chamada taxa de condominio que ira fazer parte do
bloqueto de pagamento.

. Para que esta previsao tenha valor, ou seja possa ser posta em
pratica, ela precisa ser aprovada em assembléia, mediante
convocagéao pelo sindico.

. Apbés aprovagdo do orgamento a administradora emite os
"bloquetos para pagamento aos conddminos. Esses podem ser
pagos diretamente ao sindico, ou, através do sistema de
compensagao, em um banco.

. No dia fixado peia assembléia os condéminos pagam o bloqueto,
gerando as chamadas receitas do condominio, as quais s&o
depositadas em conta bancaria propria.

5. De posse dessas receitas efetuam—se‘ os pagamentos das
despesas, sejam elas ordinarias ou extraordinarias. Geralmente o
pagamento das despesas com manuteng¢do € feita diretamente
pelo sindico mediante cheque nominal. No caso das despesas
administrativas, principalmente as referentes a encargos sociais, é

a administradora quem faz os calculos do valor devido e alguns
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dias antes do vencimento desses encargos chama o sindico e
solicita cheque para efetuar o devido pagamento.

6. No final de cada més o sindico encaminha a administradora toda
documentacao referentes a comprovagao de seus pagamentos,
com copias dos cheques que foram emitidos. Para que a
administradora elabore o balancete mensal.

7. Normalmente na segunda quinzena do més seguinte a
administradora envia o balancete juntamente com toda
documentacgao .comprobatéria ao sindico. Esse confere
rapidamente tais documentos para se certiﬁcar_ de que as copias
dos cheques por ele emitidos confere com os recibos e notas
anexas.

8. Apos analise do sindico ocorre o exame do conselho consultivo. O
qual € mais minucioso, pois sua responsabilidade é justamente
esta, ou seja, de fiscais do sindico. Devendo aprovar ou nao tal
documentagéo. Caso aprovado, tal balancete volta ao sindico
para que possa ser arquivado por um periodo de no minimo cinco
anos.

9. Em seguida uma cépia do balancete é enviada a cada condémino,
para que esse possa se manter informado sobre a situacao
financeira do condominio. E, caso julgar necessario, possa
solicitar explicagdes sobre assuntos de seu interesse ao sindico
ou ao conselho consultivo.

10. Apés decorridos doze meses da elaboragao do orgcamento, o
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sindico presta contas a Assembléia Geral Ordinaria, para

posterior elaboragdo da nova previsédo orcamentaria.
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6 CONSIDERAGCOES FINAIS E SUGESTOES

6.1 Considerag¢des finais

Constantemente, grande parte dos cidadaos tém um ritual a cumpfir |
perante o seu condominio. Sdo as assembléias para eleger a administracio,
opinar sobre os orcamentos ou as contas do sindico. |

De um modo geral, as pessoas tendem a afastar-se de todos os atos
que envolvam problemas condominiais. Afinal, pensam, foi para isso que
elegeram o sindico e todos os demais colaboradores. Todavia, muitas vezes,
os condéminos esquecem que os problemas do sindico sdo comuns a todos os
proprietarios das unidades. Alguns reclamam dos constantes aumentos das
quotas, outros colocam em duavida a idoneidade do sindico ou da
administradora, sem contudo, participar das assembléias para discutir os
assuntos, apresentar suas opinides e ajudar a decidir sobre as medidas que
melhor atendam aos interesses da comunidade.

Essas pessoas deveriam dar maior atengao aos dados apresentados
nos balancos ou balancetes do condomihio, encaminhando cuidadosamente a
proppsta orcamentaria do sindico, analisando o comportamento das receitas e
despesas e, se necessario, a propria documentacdo comprobatéria.

As demonstrac¢des contabeis proporcionam meios de comparag¢ao de
receitas e gastos e permitem aferir a conveniéncia de modelos administrativos

e gerenciais, assim como permitem identificar, com razoavel seguranca, os
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pontos em que o administrador, através da mensuracdo e comparagcio de
nameros e valores, poésa obter maior proveito dos equipamentos e instalacdes
de toda ordem, indicar ociosidades, melhorar situacbes administrativas
deficientes e também dar maior flexibilidade e eficiéncia a gestao.

Caso os demonstrativos sejam de dificil corhpreenséo, deve o
conddmino buscar os esclarecimentos pertinentes e, inclusive, exigir que tais
demonstrativos sejam preparados em linguagem adequada ao atendimento de
todos os interessados. Assim, a contabilidade sera transformada em um
instrumento Gtil para os conddéminos, possibilitando-lhes um melhor
conhecimento da realidade do condominio, da competéncia do sindico e
da administradora; dando-lhes maior segufanga naé decisbes que
envolvam recursos financeiros; enfim, permitindo-lhes participar dos
problemas de todos e de cada um, com evidentes vantagens para uma
convivéncia social mais saudavel.

Como na posigéd de conddmino, cabe também ao cidadao exigir da
administrag&o do condominio informagcSes econdémico financeiras a respeito da
entidade condominial, para posteriormente, de posse dos aspectos contabeis,
discutir, -opin'ar e decidir, com mais propriedade, as questGes de interesse de

todos os condéminos a respeito do destino da entidade.

6.2 Sugestoes

Finalmente, como sugestdes para futuras pesquisas, os aspectos a

seguir deveriam ser abordados com mais propriedade.
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e Os condominios adotafn o] regime de caixa por considerarem suas
receitas e despesas mensalmente. Nao levam em conta o regime
de competéncia sob alegagéo de ser complicada a sua explicagéo
a leigos, como também por ndo apurarem lucros ou prejuizos.

e A administracdo de condominios n3o adota um controle de contas
a receber e contas a pagar, bem como a depreciacdo de seus
bens. Isso se deve ao desconhecimento dos sindicos sobre estas
contas, como pelos beneficios que elas poderiam trazer.

Um exemplo claro, do acima disposto, & o que ocorre com o décimo
terceiro salario, que geralmente é previsto na previsdo orgamentaria,
arrecadado mensalmente e pago somente no final do ano. A nao discrigdo
desta conta a pagar nos balancetes nos onze meses anteriores a dezembro
possvib,ilita a analise pelo leigo de que o “condominio tem saldo sobrando”. |

Exemplo idéntico &€ o caso dos condéminos inadimplentes que séo
contas a receber, também nao consideradas.

Com relacéo a depreciagéo, o que ocorre € uma reposicao dos bens -
apos sua perda de utilidade. Onde sao feitos rateios sobre o valor que devera
ser gasto na compra de novos bens, ou usa-se uma conta poupanca, aberta

especificamente para esse fim.
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