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			Apresentação

			A presente obra foi idealizada para ser lida e não para ser estudada. É um Manual Prático dos procedimentos e cuidados necessários para auxiliar os leitores a dirigir ou fiscalizar sua moradia ou administração, de um modo mais “light”, fundamentada nas práticas e nas Leis vigentes, seguindo os padrões de regras e procedimentos que devem ser aplicados e direcionados nas gestões condominiais, horizontais e verticais.

			A exemplo de outros livros, que fazem uma abordagem mais técnica e profunda dos assuntos, o presente manual busca fornecer informações direcionadas para o cotidiano dos moradores, síndicos e interessados em geral, com uma linguagem simples e um conteúdo muito mais prático do que teórico. 

			Evitei jargões mais técnicos para não ser muito didático e tornar a leitura cansativa.

			A apresentação de “Os 10 Mandamentos de uma Gestão Predial” tem como objetivo esclarecer os pontos principais e importantes de forma clara e prática com as principais Leis vigentes direcionadas para o segmento de condomínios, além de dicas, reflexões, pitadas cômicas e histórias reais fundamentados na realidade do dia a dia dos condomínios, compartilhando experiências adquiridas e dificuldades encontradas, sendo uma contribuição relevante para o aprendizado e conhecimento das diretrizes e cuidados necessários, a fim de conservar seu patrimônio com segurança e valorização, mantendo a sociabilização e a união entre todos os moradores. Boa leitura!

		


		
			Introdução

			Atuando em diversas áreas no segmento profissional, tenho como principais as de bancário, engenheiro operacional na indústria da construção civil, empresário e consultor contábil e fiscal, consultor de perícias e vistorias, intermediador de negócios imobiliários, professor e gestor condominial profissional.

			Nestes últimos anos, dentre minhas atribuições profissionais e por insistência de alguns amigos, acabei me tornando síndico a partir de uma “forçada” experiência adquirida no próprio condomínio em que residia.
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			Os bastidores dos condomínios

			Reflexão de uma história real

			“Comprei um apartamento no bairro da Aclimação, em São Paulo. Ao tomar ciência dos problemas graves na infraestrutura e, também, de aspectos humanos do condomínio, resolvi vendê-lo de imediato, mas encontrei dificuldades na revenda por ter vários outros condomínios na mesma situação que o meu, o que frustrou minha ideia de me desfazer do imóvel. Tempos depois, acabei me elegendo síndico e assumi a minha primeira gestão em 1996”. 

			Resumidamente, determinado a não perder o investimento realizado, onde centralizei todas as minhas economias pessoais, consegui ultrapassar todos os obstáculos encontrados com coragem, garra e muito trabalho. 

			Tinha como objetivo dar o melhor que possuía nesta empreitada. Contando com pouca ajuda, mas com a colaboração dos envolvidos e a vontade de concluir o projeto idealizado, partimos para as mudanças e obras necessárias, tanto na edificação como na reeducação e disciplina dos moradores, principalmente os novos que adentravam ao condomínio.

			Aos poucos, os resultados começaram a acontecer, as vitórias foram se concretizando de forma transparente e planejada, colocando um condomínio de 15 andares com 90 unidades totalmente em decadência, entre os “melhores da região” com uma valorização que chegou a quase 850%.

			As conquistas e experiências adquiridas foram tão gratificantes que resolvi continuar e me profissionalizar nesta área, galgando conhecimentos teóricos e práticos com resultados relevantes.

			Durante este período, mesmo com formação acadêmica em áreas direcionadas à Construção Civil, fiz inúmeros cursos de especializações nas áreas prediais, entre eles estão alguns como: Técnica e Normas de Segurança; Projetos de Sustentabilidade; Perícias e Vistorias; Mediação e Arbitragem; Sociabilização e Relacionamento; Hidráulica e Elétrica; Procedimentos e Normas jurídicos para Síndicos; Técnicas de Manutenções, Organização e Planejamento, entre outros, todos em nível de pós-graduação em conceituadas Escolas e Universidades direcionadas ao segmento.

			Reflexão: “Não desanime ao cometer algum erro, use como experiência para acertar”.

			Durante o período ao qual estive à frente deste condomínio, fui colecionando “desafetos ferozes” que eram contra tudo que estava sendo realizado, principalmente em relação ao Regulamento Interno e das normas impostas, que iam contra seus interesses pessoais; no período em que o prédio estava detonado, ninguém opinava ou não estavam ainda no prédio quando se iniciaram os trabalhos. Muitos não tiveram a noção dos problemas enfrentados, mas influenciados por alguns “Xiitas de plantão”, resolveram ser oposição; infelizmente, para mentes primitivas e sem discernimento fica mais difícil se lidar com diálogo, mas sim, com atitudes punitivas.

			Claro que os dissabores de toda profissão estiveram presentes, mas em nenhum momento senti vontade de desistir, ao contrário, me fortaleceu ainda mais para enfrentar os desafios e combater os “Xiitas” de frente sem me abater e lutar para conseguir atingir meu objetivo que era deixar o condomínio bonito, organizado, seguro e valorizado. 

			Infelizmente, os que eram contra o plano também se beneficiaram com as benfeitorias realizadas e ganharam dinheiro no sucesso acontecido. Mas isso faz parte, se pudéssemos separar o “joio do trigo” seria uma maravilha.

			“Para cada esforço disciplinado há uma retribuição múltipla” (Jim Rohn).

			Nesta função, temos que nos preparar para receber críticas, que, muitas vezes, não são construtivas, além de perseguições, ações judiciais, ser tachado de nomes não muito convencionais, enfrentar grupinhos de oposições, administrar e mediar problemas diversificados, ser conciliador e disciplinador, saber lidar com egos e vaidades pessoais, intimidações, ser ator e comediante, analista, encanador, eletricista, faxineiro, perito, analista, psiquiatra, e vai por aí... Ufa!!

		


		
			1º Mandamento

			Transição de Gestões

			Pelas leis vigentes, a gestão de síndico é de dois anos, podendo ser reeleito. Quando o prazo de uma gestão chega ao término, a administradora é obrigada, dentro dos prazos legais, a convocar uma Assembleia Ordinária para novas eleições.

			Os principais itens são: aprovação das contas da atual gestão e a previsão para o próximo período; eleição de síndico; subsíndico; conselheiros; e, em alguns casos, suplentes e assuntos gerais.

			O síndico que está se desligando e a administradora, devem seguir nesta assembleia alguns procedimentos importantes para que todos tomem conhecimento da real situação do condomínio, ao qual estão deixando, tanto financeira como nas suas obrigações legais e de prestadores de serviços.

			Olho vivo: Na eleição do novo síndico, a gestão anterior, junto com a administradora, deve apresentar a relação de todas as informações e documentos referentes à sua administração.

			São eles:

			
					Apólice de seguros;

					Cartão de CNPJ;

					Folhas de pontos dos funcionários registrados. Empresa terceirizada: (declaração de quitação);

					Cópias de todas as contribuições dos funcionários que trabalham no condomínio;

					Certidões de todos os órgãos atualizadas, onde deve constar inexistência de débitos;

					Laudos PCMSO/PPRA;

					Livro de inspeção do trabalho;

					Regulamento Interno;

					Escritura de convenção;

					Livro de atas das assembleias;

					Livro de ocorrências;

					Contratos de todas as manutenções;

					Plantas da parte hidráulica e elétrica da edificação (entre outras);

					Extrato de saldos atualizados dos bancos;

					Certificados operacionais, extintores e mangueiras, surtos atmosféricos, higienização de reservatórios de água etc.;

					Relatórios da emissão de boletos;

					Certificado de desobstrução e limpeza de caixas de gordura, (desinsetização);

					Cadastro atualizado dos moradores;

					Pastas de prestações de contas mensais de todo o período da Gestão.

			

			É importante que ao entregar as prestações de contas, a Gestão que está deixando o cargo e a Administradora tragam as pastas do período com todos os documentos para verificação, a fim de conferir se todas estão assinadas pelos conselheiros.

			Por sua vez, o síndico que está deixando o cargo deve solicitar através da administradora que redija uma notificação informando e relacionando tudo que está sendo entregue à nova gestão.

			Olho vivo: Esta comunicação é de extrema importância para que a gestão fique respaldada com relação a alguma falta ou perda de documento ou mesmo algum “xiita” resolver ter seu dia de fama e questionar algum detalhe.

			A nova gestão eleita

			Tem que ter atenção e verificar no ato da entrega se não está faltando algum documento ou informação importante.

			O síndico que está se desligando não deve, em hipótese alguma, reter documentos ou omitir informações para a nova gestão.

			Caso passe despercebido algum documento, deve comunicar de imediato os itens faltantes e solicitar suas devoluções.

			Caso durante as análises das documentações perceba alguma irregularidade, a nova gestão deve solicitar uma reunião para que o síndico responsável faça os esclarecimentos necessários das irregularidades encontradas.

			Caso se constate algum erro grave e não possa ser reparado, devido a má fé, a gestão atual, através do síndico, deve convocar e expor os problemas encontrados numa assembleia extraordinária específica para as devidas aprovações de soluções que deverão ser tomadas, inclusive judicial, se for o caso.

			Lembre-se: Conferir a documentação no ato da entrega é muito mais fácil do que cobrar depois. Caso continue com a mesma administradora, verifique se está tudo em ordem e dê continuidade aos trabalhos no seu perfil de administrar.

			Importante: Esqueça em “parte” tudo que foi citado e relacionado acima, caso a gestão anterior apresente as respectivas atas das assembleias com aprovação de todas as suas contas feitas e realizadas durante os períodos em que estiveram na administração do condomínio. Na prática, quase nenhuma nova gestão tem estes cuidados de verificações em itens importantes e acabam os ignorando, por desconhecimento ou mesmo por não querer conflitos entre os moradores, causando, muitas das vezes, prejuízos ao condomínio.

			“Toda regra tem exceções, mas estes procedimentos sinalizam competência, transparência e boa-fé”. Parabéns!

			Estão respaldados juridicamente contra algum questionamento futuro. Sendo assim, a nova gestão deverá verificar os itens mais importantes e dar prosseguimento à sua administração.

			Reflexão de uma história real

			Um grupo de moradores de “mentes primitivas e invejosas” se uniu e iniciou uma perseguição sem limites para conseguir derrubar uma gestão eficiente, honesta e competente em um condomínio na cidade de São Paulo.

			Desde sua instalação, a edificação foi entregue com várias irregularidades e pendências. O síndico elaborou o laudo de vistoria e começou a resolver os problemas graves com a construtora, órgãos governamentais, concessionárias e outros mais.

			Com todo o empenho e dedicação, conseguiu deixar o condomínio com todas as pendências e problemas solucionados, com saúde financeira, todas as obrigações e manutenções em dia e inúmeras benfeitorias realizadas, bem como vários benefícios implantados aos moradores.

			Durante os períodos mais estressantes com a busca de soluções, dos desafios e das dificuldades encontradas, ninguém colaborou ou cogitou nada, ninguém reclamou de nada, todos ficaram quietinhos no seu canto só elogiando com palavras de “apoio e amizade”.

			Após, quase dois anos de trabalhos incansáveis e com o prédio todo pronto, os “Xiitas” entraram em ação, questionando, criticando, e o pior, querendo forçar o síndico a aceitar mudanças, principalmente no regulamento interno, direcionado aos interesses pessoais e fugindo dos procedimentos legais e éticos ao qual deveriam seguir.

			Como o síndico não se intimidou com a pressão e não quis aprovar suas reivindicações, começaram com intimidações, perseguições, bilhetes difamatórios, mentiras e influenciando os demais moradores para ficarem contra, com calúnias e difamações etc., mas, nunca conseguiram as vitórias desejadas, pois o síndico sempre estava um passo à frente.

			Os egos pessoais, por ser tratar de novatos e de pessoas sem caráter, dignidade, personalidade e sem percepção do errado e do certo, 
as chamadas “mentes imaturas e agitadas” não tiveram sucesso, foram derrotados inúmeras vezes.

			Mas, desgastados por lutar contra estes “trogloditas”, o síndico e seu grupo em comum acordo, em decorrência da situação insustentável, acabaram renunciando a gestão e se retirando. 

			Claro que esta oposição ao marcar assembleia para eleger o novo síndico, se candidataram e venceram as eleições. Contudo, como é de costume nestes casos, posteriormente não fizeram nada em benéficos do condomínio, mudaram o regulamento para interesses próprios, trocaram as empresas e colocaram a de amigos, gastaram com obras desnecessárias e aumentaram as despesas condominiais.

			Mesmo depois de eleitos, a nova gestão de “Sumitas” continuou a perseguir, principalmente o síndico, colocando bilhetes ofensivos debaixo das portas, caluniando, montando situações para desmoralizar e incriminá-lo perante os demais, enfim, tudo o que podiam para tentar desestabilizar e ter uma contrarreação para poderem comemorar e justificar as mentiras que alegaram para desestabilizar o grupo e se apossar do condomínio. 

			Reflexão: A raiva era tão grande por parte de alguns do grupo de “sumitas”, principalmente contra o síndico, que praticaram atos sujos e feitos por pessoas baixas, sem nível, sem religião, sem preceitos de moral e de caráter, pessoas estas que encontramos aos montes em nossa estrada e que devemos estar preparados para contra-atacar e conseguir vitórias. Caso contrário, elas irão te prejudicar e arruinar seu nome e sua vida. Muito cuidado!

			Lembre-se: Esta gestão, através do seu síndico, conseguiu relevantes vitórias contra os “Xiitas” por estarem com tudo aprovado em assembleias e pelo conhecimento que dispunham na área para se sustentar sempre a um passo à frente. 

			“A maior riqueza do ser humano é ter personalidade e expor suas ideias e seus conceitos, sem medo ou receio se vão ser bem aceitas ou não”. Prof. Wagner.

		


		
			2º Mandamento

			Instalação de Condomínios
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			Nascimento dos condomínios

			O ato jurídico da Instalação dos condomínios seja vertical (prédios) ou horizontal (casas ou loteamentos) é necessário para que o condomínio possa, a partir da assembleia, ter plena capacidade jurídica conferida pelas leis vigentes ou por estatutos próprios.
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			Assembleia de implantação

			O que independe do efetivo recebimento das chaves, isto é, a partir desta data, a administração do condomínio deixará de ser da construtora-incorporadora e passará a ser da empresa de administração especializada no ramo, que será informada nesta data, ou realizada internamente por um corpo diretivo devidamente eleito em assembleias ou formação das associações.

			Olho vivo: Estas formalidades não eximem a construtora das suas responsabilidades legais e garantias perante os novos proprietários das Unidades autônomas, visto que estão vinculadas ao prazo das garantias de construção previstas nas legislações específicas no ramo de construção civil.

			Assim como em outros bens de consumo que compramos, as unidades habitacionais, sejam condomínios de apartamentos ou de casas, têm sua garantia estipulada no Código Civil e no Código do Consumidor. 

			Fundamentado e protegido por estas Leis, as Construtoras ou construtores são obrigados a oferecer uma garantia de cinco anos aos adquirentes dos imóveis. 

			Temos que tomar cuidado com essas garantias: a maioria foi estipulada pelas empresas que fizeram a obra e variam entre seis meses até um ano, valendo para consertos ou mesmo reposições.
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			Vazamentos inesperados

			“Vícios ocultos” são problemas de construção que não são detectáveis no momento da vistoria do condomínio ou do imóvel e que podem surgir durante a sua utilização regular.

			Acontecem devido a vários problemas e motivos no andamento da construção e são descobertos ou aparecem com o passar dos anos, alguns em curto prazo, como vazamentos em piscinas; outros, levam maior tempo, como por exemplo: infiltrações e rachaduras – problemas estruturais têm uma garantia bem maior e seu prazo inicia-se quando se tornar perceptível.

			Lembre-se: É bom verificar o contrato de compra e venda, no item “Cláusulas de Garantias”, a fim de confirmar se o Código do Consumidor está sendo seguido.
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			Infiltrações

			Existem os “vícios aparentes” que ao olhar já se nota as irregularidades e possíveis responsabilidades e soluções.

			A validade da garantia deverá começar 
a partir de duas situações:

			
					Data da entrega ou da certidão do habite-se, passando a valer a data que ocorrer por ultimo;

					No caso dos vícios ocultos, a garantia passará a valer a partir do momento em que o problema passa a ser perceptível.

			

			A garantia se fundamenta depois do habite-se ou da entrega do condomínio que ocorrer por último.

			
					Problemas estruturais de maiores dificuldades para correções podem ter os prazos maiores, acabamentos diversos por ficarem mais expostos aos fatores climáticos pode ter sua garantia reduzida. 

			

			As garantias pela construtora

			Não é irrestrita e diz respeito somente aos vícios ocultos e defeitos de construção, ou seja, a manutenção do condomínio devera ser feita normalmente, caso contrário não caberá a construtora a solução dos problemas. 

			Caso necessário, entre em contato com a construtora para requerer todos seus direitos com relação à garantia, mantenha protocolos e cópias dos contratos e solicitações, bem como de e-mails enviados solicitando soluções de problemas encontrados.

			Algumas construtor-incorporadores disponibilizam seus sites para o envio de reclamações, mas não emitem comprovantes ou protocolos, melhor fazer pelo seu e-mail que fica copia armazenada e serve de provas.

			Caso as negociações amigáveis com a construtora não trouxerem os resultados esperados, poderá entrar na justiça com uma ação de obrigação de fazer e requerer uma indenização por perdas e danos. Vale a pena consultar um advogado especializado.

			Fiquem atentos em obras de melhorias no prédio, durante os primeiros cinco anos podem anular a validade das garantias com a alegação de alteração dos itens assegurados.

			Por questões legais, determinadas pelo código civil, código de defesa do consumidor e decisões jurídicas (jurisprudências) em geral as garantias dadas pelas construtoras em média são de cinco anos aos compradores para vícios ocultos, problemas que não são aparentes e descobertos com o passar dos anos e vícios aparentes de fácil localização. 

			Garantia

			A construtora tem que entregar à nova gestão através do responsável, o síndico, o jogo completo dos projetos em papel e uma versão digital das plantas de todo o condomínio (estrutural, hidráulica, elétrica, fundação, entre outras).

			Essas plantas devem ser bem guardadas em lugar seguro e protegido. Elas servem, inclusive, para moradores, caso não tenham recebido da construtora e queiram fazer reformas em suas unidades, e necessitem desses documentos para executar intervenções estruturais, mudanças no projeto original etc.

			Serve também para construção de benfeitorias e intervenções na edificação, renovação do AVCB etc.

			Dica: Somente com estas plantas é possível identificar colunas, vigas de sustentação, encanamentos e tubulações em geral antes de concluírem seus projetos e colocarem aquecedores e móveis planejados.

			Geralmente as construtoras fornecem as cópias das plantas das unidades na entrega das chaves caso o contrário,, solicite os documentos, pois são de extrema importância.

			Lembre-se: As plantas dos condomínios é a identidade de nascimento da edificação e devem ser guardadas a sete chaves.

			Na implantação da 1ª assembleia de condôminos, a construtora deve entregar para a gestão empossada os seguintes documentos:

			
					Projeto legal (aprovado pela prefeitura); 

					Alvará de conclusão da obra;

					Projeto de fundações / sondagem do terreno;

					Projeto estrutural (formas e armação);

					Projeto executivo de arquitetura;

					Projeto de estrutura metálica (caso tenha);

					Projeto de instalações elétricas;

					Projeto de instalações hidráulicas;

					Projeto de impermeabilização;

					Projeto de pressurização (se houver);

					Projeto de telefonia;

					Plano de combate a incêndio (aprovado no cb);

					AVCBauto de vistoria do corpo de bombeiros;

					Manual de Operação, uso e manutenção das Edificações das áreas comuns;

					Manual de uso dos equipamentos das áreas equipadas e dos seus aparelhamentos; 

					Contratos firmados entre os prestadores de serviços;

					Certificado de garantia da obra e dos fornecedores.

			

			Dica: São importantes alguns cuidados com relação à garantia estipulada pela construtora aos representantes dos condomínios quanto à validade das garantias estipuladas em contrato.

			Na 1ª assembleia de Instalação do condomínio, além da entrega das chaves e a autorização de ocupação das unidades, os novos moradores devem eleger o síndico, subsíndico e Conselho. Contudo, a responsabilidade é do síndico eleito junto com os presentes na reunião formarem de imediato uma “comissão”, a fim de acompanhar a entrega da edificação e realizar as vistorias necessárias em todos os itens importantes do condomínio.

			Sugestão: Seria de extrema importância ter algum morador, que conhecesse a área predial, ou engenheiro civil para colaborar nas vistorias e verificações gerais do condomínio.

			Nesta vistoria é importante verificar se não há itens repaginados, trocados, quebrados, retocados ou com defeitos, além de testar todos os equipamentos, verificar se estão funcionando e checar se todos os itens estão de acordo com o memorial descritivo fornecido pela construtora.

			“Caso sejam áreas equipadas e decoradas, verificar a qualidade dos equipamentos e reclamar com a construtora, caso não seja do agrado de todos”.

			Olho vivo: Existem algumas construtoras “espertinhas” que prometem áreas equipadas e decoradas para chamar atenção na hora de vender, mas depois, na entrega, se verifica que os equipamentos são os mais “ruins do mercado”.

			Fazer um laudo técnico

			Elaborar este Laudo da vistoria é importante para que os argumentos desta comissão, que representa os moradores, sejam bem fundamentados e explícitos.

			Caso a construtora se negue a solucionar as irregularidades encontradas e o síndico tenha que tomar as medidas judiciais cabíveis, esse é o documento principal que fará parte integrante do processo contra a construtora.
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			Áreas comuns com mobiliário

			Dica: É importante que a inspeção geral do condomínio aconteça antes da ocupação dos moradores para que as garantias sejam mantidas. Caso o condomínio apresente algumas irregularidades graves, o recebimento poderá ser negado até que os problemas encontrados sejam resolvidos e solucionados e novamente vistoriado pela comissão eleita para esta finalidade.

			Lembre-se: Caso não se faça uma vistoria com pessoas de conhecimento técnico ou predial e mostre os problemas reais encontrados, o síndico, o conselho e a comissão poderão estar arrumando conflitos e prejuízos graves a todos os moradores, para solução futura, onde a construtora poderá alegar mau uso por parte dos moradores.

			Importante: Neste caso, a garantia fornecida pela construtora é apenas de vícios ocultos e defeitos de construção.

			Seguindo os itens mais conhecidos de uma assembleia, o próximo assunto envolve o bolso de todos os moradores: a aprovação dos valores das despesas condominiais e os devidos rateios extras para comprar o chamado “enxoval do condomínio” e demais itens necessários.

			Olho vivo: A gestão ora empossada junto com a administradora que serão responsáveis por detalhar a planilha de custos para o próximo exercício, onde serão aprovados os valores das despesas condominiais e os respectivos rateios extras para as compras do enxoval, instalação do circuito de CFTV, fechamento da área de serviços, colocação dos relógios de água e gás para individualização etc.

			Atenção: Algumas boas construtoras entregam as unidades com as áreas de serviços fechadas. Caso não seja o seu caso, “prepare o bolso”.

			Os valores das cotas de condomínio, de acordo as frações ideais, serão para suprir as despesas ordinárias do próximo exercício.

			As principais despesas são: Folha de pagamento, conta de água, luz, manutenção, seguro, administradora, compras, reposições e consertos, formação do fundo de reserva.

			Com relação ao chamado “enxoval” são as compras necessárias: Lixeiras, caixa de correspondência, capas dos elevadores, cinzeiros, tapetes, quadro fiscal, quadro de avisos, quadro de chaves, utensílios para a copa dos funcionários, suportes para avisos nos elevadores, placas indicativas, armários de arquivos, armários de chaves para a portaria entre outros.
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			Caixas de correspondências | Lixeiras recicláveis

			Atenção: Muito cuidado com a planilha de custo trazida pelas administradoras nestas assembleias, geralmente estão com uma gordura muito acima do necessário e sem real necessidade. 

			Por ser tratar de condomínio novo e estar tudo na garantia, os custos operacionais serão bem menores.

			Os rateios extras não precisam ser todos feitos e aprovados na mesma assembleia, faça o rateio para o “enxoval”, que é necessário de imediato e bem mais barato, e deixe os equipamentos para depois serem discutidos com mais calma entre os moradores numa assembleia específica sem a presença de “espiões de fora”.

			Importante: O condomínio, depois de realizada a implantação, deverá manter todas as manutenções em dia; caso não o faça, não poderá cobrar da construtora aquilo que está na garantia e que deveria ser mantido em ordem, pois isso demonstrará descaso e negligência, podendo custar caro a todos os moradores.
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			Topo do condomínio

			Alguns itens das áreas comuns a serem verificados na edificação:

			
					Vazamentos ou infiltrações;

					Rachaduras;

					Instalações elétricas;

					Hidráulicas;

					Equipamentos (faça teste de funcionamento);

					Elevadores (barulho, limpeza das guias, riscos etc.);

					Sistema de para-raios;

					Sistema de antena coletiva;

					Piso e demarcação das vagas de garagens;

					Verificação dos itens de segurança como mangueiras, extintores, corrimões nas escadas e placas indicativas nos andares e áreas comuns;

					Verificação da existência de tubulações prontas para cftv/cabo/ interfonia etc.;

					Verificação de Móveis e utensílios colocados nas áreas entregues, equipadas e decoradas, analisando se estão em conformidade com o descritivo.

			

			Dica: Em relação à vistoria nas áreas privativas dos condôminos é melhor o síndico não se envolver, deixar para o proprietário da unidade junto com os representantes da construtora executá-la.

			Olho vivo: Não forneça as plantas originais para ninguém, seja morador, prestadores de serviços, empresas concessionárias etc. Caso alguém necessite, tire cópia e entregue ao interessado.

			Reflexão de uma história real

			Em uma Instalação de Condomínios em São Paulo, a nova gestão eleita e empossada, por falta de conhecimento ou euforia por estarem recebendo seu imóvel novo, sonho de muitos, não deram a devida importância em formar uma comissão fiscalizadora para fazer as vistorias necessárias na edificação. Na assembleia de implantação do condomínio, onde ficaria registrada na Ata que seria eleita a comissão e, posteriormente, apresentado o Laudo para as devidas correções, esse já seria um documento para futura ação, caso os problemas não fossem resolvidos.

			Após alguns meses, os novos moradores começaram a perceber várias irregularidades no prédio, os chamados “vícios aparentes e ocultos”, além de outros problemas maiores, passando a cobrar soluções por parte da administração. 

			O síndico, recebendo tantas reclamações, comunicou a construtora sobre as irregularidades apresentadas e não vistas no curso de sua administração.

			A resposta foi imediata: “os ‘itens das reclamações apresentadas’ já tinham passado dos prazos da garantia dada pelas empresas e pela construtora. Agora, a solução e os custos eram de responsabilidade do condomínio, e infelizmente não podemos fazer mais nada.”

			Ao levarem para a assembleia o posicionamento da construtora, os problemas e os custos que deveriam ser pagos pelo condomínio, através de rateios extras, todos ficaram irritados e indignados com a atitude do gestor e de seu grupo, por não terem tomados as devidas atitudes no tempo certo, causando enorme prejuízo.

			Esta gestão foi tão crucificada pelos moradores que, ao ficarem sem clima todos pediram renúncia do cargo, alguns se mudaram, outros se afastaram das assembleias.

			Atenção: “Muitos síndicos desconhecem estas etapas pós-entrega da edificação e, muitas vezes, ficam cientes quando a própria interessada, que é a construtora, dá o alerta e comunica quem irá realizar as vistorias e solicita um representante dos moradores”.

			Sugestão: Após a implantação, a nova gestão deve convocar uma reunião com os demais moradores para definirem as padronizações a serem fixadas com relação às cores e números de placa de vidros a serem usadas nos caixilhos de fechamento das sacadas, além do tipo e cor das persianas que serão colocadas e vistas externamente.

			Dica: Geralmente se usa a cor branca ou preta; números de placas de vidros dependem do tamanho da sacada, e as nas persianas geralmente se usa rolon branco vertical ou horizontal.

			Lembre-se: Certas responsabilidades não podem ser deixadas para um segundo plano, o amanhã poderá ser tarde demais e depreciará o condomínio.

		


		
			3º Mandamento

			Repasse de Novos Contratos 
e Documentações 
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			Arquivos de documentos

			A construtora tem que entregar a documentação completa em papel e uma versão digital da planta e dos projetos:

			
					Habite-se;

					Alvará de aprovação e execução da construtora;

					Alvará de instalações dos elevadores;

					AVCB (auto de vistoria do corpo de bombeiros);

					Projetos de instalações elétricas;

					Projetos hidráulicos; 

					Projeto executivo de arquitetura; 

					Projeto de estrutura metálica (se houver);

					Projetos de fundações /sondagem do terreno;

					Projeto estrutural (formas e armação);

					Projeto de impermeabilização;

					Projeto de pressurização (se houver); 

					Projeto de sistema de ar condicionado (se houver);

					Projeto de telefonia;

					Projeto do sistema de para-raios;

					Projeto de sistema de gás; 

					Projeto de poços artesiano (se houver);

					Projeto de aproveitamento e reuso de água;

					Projeto de aproveitamento de sistema solar (se houver);

					Projeto de circuito de ctv. e sistemas de tv a cabo;

					Manual de operações, uso e manutenções das áreas comuns;

					Garantia de equipamentos e notas fiscais dos fabricantes;

					Garantia pela construtora dos equipamentos;

					Memorial do condomínio;

					Cópia da convenção e regulamento interno;

					Todos os contratos firmados com prestadores de serviços.

			

			Pela extrema importância, estes documentos devem ser bem acondicionados e guardados. É a certidão de nascimento do condomínio que inviabiliza intervenções na estrutura caso não existam mais ou estejam desatualizadas.

			Não disponibilize a planta original no papel para os moradores, funcionários ou empresas contratadas. Oriente-os solicitar a cópia para a administradora mediante pagamento de uma taxa e, posteriormente, será enviada uma versão digital. 

			Ao ser eleita a nova gestão que administrará, junto com o síndico, esta implantação, a construtora apresentará, entre outros documentos importantes já citados, a administradora escolhida e as empresas que prestarão serviços ao condomínio para começar seu funcionamento durante o período de transição entre Construtora e Compradores.

			Itens de praxe:

			
					Administradora;

					Zelador;

					Portaria (empresa terceirizada);

					Elevadores;

					Bombas;

					Pressurização;

					Portões, cftv, antena coletiva etc.; 

					Jardins;

					Piscinas.

			

			Os contratos são fechados pelas construtoras para que o condomínio possa iniciar suas atividades e manutenções necessárias para a funcionalidade da edificação e atender às necessidades iniciais e de segurança de seus usuários.
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			Áreas externas

			Iniciam-se os cuidados especiais por parte do síndico e da Gestão eleita.

			Mantenha todas as manutenções do condomínio em dia; caso não o faça, não poderá cobrar da construtora aquilo que está na garantia e que deveria ser mantido em ordem, isso demonstrará descaso e negligência, podendo custar caro a todos os moradores.

			Dica: Colocar circulares, informativos, avisos e seguir o regulamento interno, solicitando a colaboração de todos são fundamentais para se iniciar com o pé direito uma boa administração.

			Na entrega das chaves aos moradores, iniciam-se suas reformas e entregas de móveis etc. É fundamental já estarem avisados sobre os horários permitidos, a vigilância sobre prestadores de serviços para que as áreas comuns e elevadores não sejam danificados ou objetos subtraídos.

			Os abusos de prestadores de serviços e também de moradores, que por falta de conhecimento ou de querer levar vantagens próprias, passam a não ter cuidado com as áreas comuns, não respeitar as normas e horários estabelecidos.

			Lembre-se: Muitas das pessoas, de um modo geral, não têm conhecimento das regras em condomínios, pois moravam em residências; outras, não tem educação, respeito e bom senso para morar em coletividade. A lei da vantagem prevalece em todos os condomínios e deve-se colocar disciplina logo no início, depois, será tarde demais.

			Nestes casos, o síndico deve passar todas as informações necessárias ao zelador para que ele fiscalize as atividades, a fim de preservar o condomínio, disciplinando, orientando e atuando com o regulamento interno junto aos moradores, prestadores de serviços, funcionários da portaria e limpeza.

			Dica: Os contratos fechados pela construtora têm um tempo determinado. Caso o síndico não goste da qualidade ou dos preços cobrados pelos serviços prestados, poderá de imediato solicitar o cancelamento por meio de uma notificação de 30 dias ou, em casos graves de atuação ou de abuso, cancelar de imediato sem aviso prévio.

			Olho vivo: O síndico junto com seus conselheiros devem analisar todos os contratos firmados verificando prazos, preços, reajustes e a qualidade dos serviços. 

			Caso verifique algum disparate, principalmente em preços ou prazos, o prestador de serviços para uma reunião e renegociar; caso não queira ter uma parceria, cancelar de imediato o contrato.

			Após estas etapas iniciais, deve fiscalizar e observar, realizar mudanças e cobrar quando for necessário.

			Atenção: Senhores candidatos a síndicos(as) não assumam compromisso com a administração condominial sem ter tempo ou desconhecer totalmente o funcionamento de um condomínio, muito menos delegue para zelador ou Administradora a execução daquilo que é de sua competência, as consequências podem ser terríveis e irreparáveis, além de criar vícios e mau exemplo entre a equipe de funcionários.

		


		
			4º Mandamento

			Regimento Interno
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			Contratos de riscos e Regulamento interno

			Num seminário que ministrei para um grupo de pessoas ligado a administradoras, percebi que certas perguntas feitas sobre alguns assuntos eram preocupantes, entre eles os chamados “contratos de riscos”. Por este motivo, resolvi pontuar os mais importantes para conhecimento e atenção de todos. 

			Atenção: Porque são conhecidos por alguns como “contratos de risco”.

			São determinados contratos que envolvem uma série de itens de extrema importância direcionados à edificação e segurança de todos os moradores. Por estes motivos entre outros, requerem uma assessoria por pessoas mais especializadas a fim de ter uma análise mais detalhada, tanto na esfera jurídica como na segurança do responsável pela contratação.

			Exemplo de seguros considerados de riscos: Apólice de seguros

			O seguro do seu condomínio está correto? Verifique. Ficará com os cabelos em pé! Foi você quem fez? Herança herdada ou deixou para a administradora ou algum corretor fazer? Nada contra, mas o responsável de algum possível sinistro não protegido na apólice será o Síndico do Condomínio.

			Lembra-se da frase “Delegue, mas fiscalize”. Verifique na apólice a relação dos itens segurados e quanto pagará em caso de algum sinistro, analise os valores da edificação e de cada unidade e veja se estão de acordo com o mercado imobiliário.

			Não podemos agir como “São Tomé” e esperar que nada aconteça, e se acontecer?

			Reflexão de uma história Real

			Em uma palestra ministrada no interior de São Paulo, o Síndico de um condomínio me procurou para consultar sobre como deveria proceder em relação à sua apólice do seguro, seus valores e quais os itens mais importantes deveriam ser segurados e os que deveriam ser excluídos.

			Não sou um especialista no assunto, mas pela experiência adquirida nas administrações, temos os conhecimentos necessários para poder ajudar a quem nos procura. 

			Analisei sua apólice e verifiquei que estavam com várias irregularidades; dentre os seguros,, percebi que não constava “queda de aeronaves”, “alagamentos e incêndios de veículos nas garagens”. Ao questioná-lo, ele sorriu e me disse: “Prof. Wagner, isso é quase impossível de acontecer um sinistro destes itens, além do mais vai encarecer a apólice do condomínio e aumentar as despesas. Em consequência destes fatores, vou ser obrigado a atualizar as cotas condominiais e estamos atravessando um momento não muito satisfatório por causa das inadimplências. E, para completar, meu prédio não anda bem com a parte financeira e achei por bem não fazer certas atualizações e inclusões.”

			É chocante como um síndico coloca sua responsabilidade à prova diante de fatos sem argumentos, além de pôr em risco o patrimônio dos outros que confiaram no seu trabalho. Diante das argumentações totalmente equivocadas, procurei dar orientações sobre alguns itens que deveria ser atualizados, incluídos ou deixarem de serem feitos. Orientei que nas renovações anuais, fizessem cotações em, pelo menos, três seguradoras que tivessem um corretor de sua confiança e que conhecessem a área do condomínio para poder orientar melhor, além dos cuidados que deveria ter sobre os critérios usados e sua responsabilidade em caso de algum eventual sinistro.

			O tempo se passou, aproximadamente dois anos após ter contato com este Síndico, e fiquei sabendo por conhecidos que caiu uma aeronave pequena bem próxima do prédio, que danificou boa parte da edificação do condomínio ao qual esta pessoa era o gestor.

			As consequências foram inevitáveis contra o gestor que, na realidade, queria ajudar o condomínio, mas não pensou nas consequências que poderiam acontecer, caso algum sinistro não segurado ocorresse.

			O gestor foi crucificado pelos moradores ao falar que a apólice de seguro não cobria este sinistro e teve que arcar com todas as despesas, além disso, está sendo processado até hoje e fatalmente terá que arcar com todas as suas responsabilidades. 

			Atenção: O síndico jamais deve deixar de praticar corretamente seus atos, sabendo que é responsável Civil e Criminalmente pelo condomínio.

			Infelizmente, não quis ser um “profeta da vida”, mas aconteceu o que ninguém imaginaria e até hoje os mais chegados fazem brincadeiras a respeito do ocorrido, me chamando de profeta, mago etc.
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			Incêndio em unidades

			Olho vivo: Entre cada 1.000 apólices emitidas, 800 não estão sendo feitas corretamente de acordo com as reais atualizações e necessidades, exatamente por causa dos custos que as seguradoras cobram, o pensamento que nada vai acontecer, por falta de conhecimento ou por desleixo do corretor ou da administradora resume bem como está este segmento.

			Pense: Não queira ser o “Nostradamus” na área predial, se previna “Não fazemos seguro para usar, fazemos seguro para nos proteger”.

			Então, como fazer? Ficamos no meio termo, incluímos e atualizamos os mais importantes e diminuímos nos itens de menor importância? Assim, temos uma equação não muito satisfatória, mas que diminui os custos e ficamos mais respaldado.

			Muito cuidado com este contrato

			Outro que consideramos “contrato de risco” são os aluguéis de espaços nos condomínios, principalmente na laje superior para antenas de operadoras de celulares, entre outras.

			Neste tipo de segmento, o síndico tem que consultar sua administradora para ter um acompanhamento de uma assessoria jurídica especializada neste ramo, a fim de analisar os contratos firmados, assim como as obrigações da contratada e os direitos dos contratantes bem explícitos e específicos.

			Solução frustrada: O condomínio, em vez de ter uma receita extra para seu caixa, poderá ter problemas e prejuízos incalculáveis, além de multas arbitrárias, caso queira o cancelamento de contrato, bem como dos órgãos fiscalizadores.

			Dica: As operadoras que alugam espaço para suas antenas, tem que atender várias normas estabelecidas e as instalações devem ser acompanhadas por engenheiro especializado.

			Lembrando que os contratos geralmente são feitos não diretamente com as operadoras e sim, por empresas terceirizadas, o que requer maior cuidado por parte do gestor do condomínio.

			Olho vivo: Geralmente estas empresas oferecem valores, muitas vezes insignificante, não aceite negociar o preço dentro dos valores que irão de fato ajudar nas despesas do condomínio. Tenha sempre na cabeça a palavra “CEASA”. Sinônimo de barganhar e conseguir o melhor preço.
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