O Guia Definitivo do
Sindico Moderno

De Gestor a Arquiteto da Comunidade:
Construa um condominio organizado,
harmonico e valorizado.
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Sua Jornada Comeca Agora

Ser sindico hoje vai muito além de apagar incéndios. E ser um lider, um gestor e, acima de tudo, o
arquiteto de uma comunidade prospera. Nosso papel evoluiu, e as ferramentas para o sucesso também.
A organizacao, a comunicacao transparente e a tecnologia nao sao mais diferenciais, sao a base de uma
gestdo de exceléncia. Este guia é o seu mapa para navegar nesta jornada, transformando desafios em
conquistas e construindo um legado de harmonia e valorizacdo no seu condominio.
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Organizacao Comunicacao Tecnologia




A Base de Tudo: Seus Direitos e Deveres

Antes de construir, é preciso conhecer a fundagao. O Codigo Civil estabelece as fronteiras da sua
atuacao, garantindo seguranca juridica para vocé e para o condominio. Entender suas
responsabilidades é o primeiro passo para uma gestao confiante e livre de problemas.

.n..l Responsabilidade Administrativa

?@ Organizar a rotina, gerir funcionarios e garantir o cumprimento das regras
internas.

Responsabilidade Financeira
Controlar o orgamento, prestar contas, gerenciar a inadimpléncia e zelar pela
saude financeira do condominio.

Q Responsabilidade Juridica
=

Representar o condominio legalmente, cumprir a legislacao e tomar as medidas
judiciais necessarias.



O Mapa da Atuacao: O Que Voce
Pode e Nao Pode Fazer

O Sindico Pode | O Sindico Ndo Pode ©

e Cobrar inadimplentes (inclusive e Expor moradores inadimplentes
judicialmente). publicamente.

e Aplicar multas conforme a convencao. e Invadir a privacidade das unidades.

e Contratar e demitir funcionarios. e Tomar decisdes que exigem quorum de

e Realizar obras emergenciais sem assembleia.
aprovacao previa. e |gnorar a convencao e o regimento interno.

e Representar o condominio em juizo. e Impedir a participacao de condominos em

assembleias.

Dica Rapida: Na duvida, consulte sempre a Convencao do Condominio e o Codigo Civil.
Documentar todas as decisoes é sua maior protecao.



Construindo a Ordem: Gestao Simples e Eficiente

Documentos Organizados Contratos Sob Controle
e Digitalize tudo o que for possivel. e Tenha uma planilha com todos os
 Crie pastas por categoria (Contratos, contratos, valores e datas de
Atas, Financeiro). vencimento.
* Mantenha um arquivo fisico apenas e Revise os contratos anualmente.
para originais essenciais. e Sempre exija nota fiscal dos
prestadores.
] Financas Transparentes Comunicacao Assertiva
oo o Utilize uma planilha simples ou e Use canais oficiais (app, e-mail,
software para fluxo de caixa. quadro de avisos).
* Preste contas mensalmente de forma e Seja claro, objetivo e respeitoso em
clara e resumida. todos os comunicados.
e Crie um fundo de reserva para e Crie uma rotina de comunicagao (ex:

imprevistos. informativo semanal).



Seu Blueprint Mensal: Checklist de Organizacao

[ ] Fechamento financeiro do més anterior.

[ ] Envio dos boletos de condominio.

[ ] Publicacdo do balancete para os moradores.

[ ] Verificacdo de pagamentos e cobranca de inadimplentes.

[ ] Ronda deinspecdo de manutencdo preventiva (luzes, elevadores, bombas).
[ ] Revisdo e pagamento de contas e salarios.

[ ] Reunido de alinhamento com funcionarios (zelador, portaria).

[ ] Atualizacdo dos canais de comunicacdo com as novidades do més.



Enfrentando os Desafios: Guia Rapido para Situacoes Dificeis
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Conflitos entre Vizinhos

Aja como mediador, nao como juiz. Ouca os dois lados separadamente. Formalize as reclamagoes no
livro de ocorréncias e aplique as regras do regimento.

Barulho Excessivo

Envie uma notificacao amigavel na primeira ocorréncia. Em caso de reincidéncia, aplique a adverténcia
e, depois, a multa prevista no regimento.

Inadimpléncia
Tenha uma régua de cobranca clara: notificacao amigavel, aviso formal e, por fim, acdo judicial. A
negocia¢ao é sempre o primeiro caminho.

Problemas com Prestadores

Documente a falha com fotos e e-mails. Notifique formalmente a empresa. Se o problema persistir,
suspenda o pagamento (com amparo legal) e busque seus direitos.

Descumprimento de Regras

A comunicacao constante das regras € a melhor prevencao. Para infragoes, siga o rito: notificacdo ->
adverténcia -> multa.



Otimizando o Dia a Dia: Solucoes
Praticas e Inteligentes
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1. Portaria
Organizada

Crie um checklist de
procedimentos para
entrada de visitantes e
entregadores. Mantenha
um livro de registros
claro e acessivel.
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2. Comunicacgao
de Avisos

Centralize os avisos
importantes em um local
de alta visibilidade
(elevador, quadro
digital). Use apps de
condominio para
comunicados urgentes.
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3. Agendamento
de Areas Comuns

Implemente um sistema
de agendamento online
(planilha ou app) para
evitar conflitos e garantir
o uso justo do saldo de
festas, churrasqueira,
etc.
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4. Manutencgao
Preventiva

Crie checklists rapidos
para inspecoes semanais
(limpeza da piscina,
funcionamento dos
portoes) e mensais
(validade de extintores).



O Palco Principal: Dominando a Arte
da Assembleia
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A assembleia é o 6rgdo maximo de decisdo do condominio. E aqui que o futuro da comunidade é desenhado e as
regras do jogo sao definidas. Longe de ser um mero protocolo, uma assembleia bem conduzida e a maior ferramenta
do sindico para validar sua gestao, promover o engajamento e construir um futuro com a participacao de todos.

/" E soberana sobre todas as decisdes. /~ Altera a convencao e o regimento interno.

«/~ Valida orcamentos e obras importantes. /" Legitima a gestao do sindico.



Digital eBook —- O Arquiteto da Comunidade

Preparando o Terreno
para o Sucesso

Convocacao Estratégica

* Envie o edital com a antecedéncia
minima exigida.

e Use todos os canais: e-mail, app, mural
e, se necessario, carta registrada.

e A pauta deve ser clara, objetiva e sem o
item “assuntos gerais”.

Engajamento Pré-ativo

e Crie “pilulas de informacdo” explicando
0s itens da pauta nos dias que
antecedem a reuniao.

e Mostre o impacto das decisoes na vida
dos moradores (ex: “A aprovacgao da
obra de impermeabilizacao evitara
infiltragdes no seu apartamento”).

(<)) Materiais de Apoio

* Envie previamente orcamentos,
pareceres e propostas que serao
discutidas.

e Disponibilize a procuracao para quem
nao puder comparecer.



O Arquiteto da Comunidade

O Maestro da Reuniao: Como Presidir com Seguranc¢a

Durante

Siga rigorosamente a ordem da pauta. Nao
permita desvios.

Medie os debates de forma imparcial. Conceda a
palavra e controle o tempo.

Seja firme para cortar discussdes paralelas e
conflitos pessoais.

Encerramento

Faca um resumo das decisoes tomadas.
Agradeca a presenca de todos e encerre a sessao.

Lembre-se: tudo que for decidido deve ser
registrado em ata.

=)

@b Inicio
=

Verifiqgue o quorum e declare a abertura.
Eleja o presidente da mesa e o secretario.

Leia a pauta e estabeleca as regras de tempo para
fala.

Votacao
Apresente o item de forma clara antes de iniciar a
votacao.

Conte os votos de forma transparente e anuncie o
resultado imediatamente.

Encerramento das Etapas

condoid Utilize os modulos do Condo Id para encerrar
todas as etapas com seguranca,
organizacao e total transparéncia.



Desarmando as Armadilhas: Riscos Juridicos a Evitar

Erros Comuns que Podem Anular uma Assembleia:

Falha na Convocacao: Nao convocar todos os condominos ou nao respeitar
0 prazo minimo.

Quorum Insuficiente: Aprovar um item (ex: obra Gtil) sem o nimero minimo
de votos exigido por lei.

Q Decisao Fora da Pauta: Deliberar sobre um assunto que nao estava

expressamente listado no edital de convocacao.

Voto llegal: Permitir que um inadimplente vote ou impedir o voto de um
condomino adimplente.

Ata Mal Redigida: Uma ata ambigua, incompleta ou que nao reflete as
decisoes tomadas pode ser contestada judicialmente.




Seu Maior Aliado: A Tecnologia a Servi¢co da Gestao

Gerenciar um condominio no papel e na planilha é como construir um prédio com ferramentas
manuais. A tecnologia automatiza o trabalho pesado, reduz erros e libera seu tempo para o que
realmente importa: cuidar da comunidade.

Controle de Acesso \

Comunicacao %
Agendamentos /

Um bom software de gestdo condominial ndo € um custo, é
um investimento em eficiéncia e valorizacgao.




Seu Arsenal de Ferramentas:

Checklists do Sindico Organizado

Rotina Diaria
e \erificar livro de ocorréncias

e |ereresponder e-mails/mensagens
e Breve conversa com o zelador

Rotina Mensal

e Prestar contas (balancete)

- | ] , e Analisar ainadimpléncia
@ e Verificar manutencoes (elevadores,
bombas)
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Rotina Semanal

e Validar pagamentos a fornecedores
e Inspecionar areas comuns
e Planejar comunicados

Pré e Pos-Assembleia

e Pré: Elaborar pauta, enviar
convocacgao, preparar materiais.

* Pos: Redigir a ata, registrar em
cartorio, comunicar as decisoes a
todos os moradores.



O Arquiteto da Comunidade

Voceé é o Arquiteto da Sua Comunidade

Sua jornada como sindico é uma construcdo continua. Cada decisdo, cada melhoria, cada conflito resolvido é
um tijolo na construgao de um lugar melhor para viver. Voceé tem o conhecimento, as ferramentas e a visao.
Agora, continue a projetar e a construir a comunidade que todos sonham em ter.

Explore as solugGes tecnologicas que podem potencializar sua gestdo. Busque ferramentas que automatizem

suas tarefas e elevem o nivel do seu condominio. A construcao do futuro comeca com a escolha certa hoje.



