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Cartilha Procon - Condominios

Como viver em condominios

Este material foi elaborado para uma melhor compreensao sobre o assunto em face
da legislacao vigente e tem por objetivo informar, esclarecer e orientar vocg,

consumidor, sobre questoes relativas a condominio.

E importante destacar que as questdes envolvendo o condominio devem ser
resolvidas de preferéncia internamente, através de assembleias. Somente apos
terem sido esgotadas as tentativas de composicao amigavel ou consenso, a questao
deve ser submetida a apreciacao judicial e parametros estabelecidos na convengao
ou no regulamento interno. Nas administra¢des de condominio regidos pelo
sistema de auto-gestao, os problemas que constituem relacao de consumo podem

ter outro tratamento.

Ressaltamos a importancia do carater preventivo deste trabalho. Nele vocé

encontrara informagoes sobre os seus direitos e deveres enquanto condémino.

A lei basica que regula o condominio é a Lei 4.591, de 16 de dezembro de 1964,
existindo também regulamentagio na Lei 10.406 de 10 de janeiro de 2002 (Novo

Codigo Civil) e na atual Lei do Inquilinato

Quem é quem

Condominio - expressa a ideia, em sentido técnico, do direito exercido por mais de
uma pessoa sobre o mesmo objeto. Neste trabalho utilizaremos a denominacao
para designar o direito exercido pelas pessoas sobre suas unidades privativas e
sobre as dependéncias de uso comum de edifica¢io construida sob a forma de
condominio horizontal ou vertical. Entenda melhor:Area privativa - é a unidade de

cada proprietario: casa, apartamento e, em alguns casos, a vaga de garagem.

Areas comuns - s3o as indivisiveis, integram a edificacao e sdo utilizadas por todos
os moradores, tais como saldo de festas, play ground, jardins, corredores,

elevadores, dutos de ventilacao, caixas d"agua etc.
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Condomino — é quem habita o imédvel, na condicao de proprietario ou inquilino

(locatario).

Quem administra

A administracdo do condominio pode ser realizada pelos proprios condéminos

(autogestao) ou por terceiros (administradora).

Administradora — Pessoa juridica que presta servigos administrando o
condominio. Normalmente é indicada pelo sindico e aprovada pelos condominos
em assembleia. Esta obrigada a acatar as deliberacoes tomadas e a prestar contas

ao condominio, de preferéncia mensalmente. Nao possui direito a voto.

Autogestao — Neste modelo, os proprios condominos administram o condominio
sem a presenca da administradora. A opc¢ao pela autogestao deve ser decidida em

assembleia. Sugere-se que a prestagio de contas seja realizada mensalmente.

Independentemente da modalidade adotada é fundamental o equacionamento das
despesas e receitas e uma atencao especial ao cumprimento das leis trabalhistas,
previdenciarias, civis e normas de seguranca (incéndio, elevadores, para-raios,

elétrica etc.).

Sindico - E a pessoa que gerencia os interesses e negocios do condominio e que
pode ou nio ser morador do prédio. E eleito na forma prevista em convencao, por

até 2 anos, com direito a reeleigdo. Suas principais atribuicGes sdo:
- representar o condominio;

- cumprir e fazer cumprir a convencao e regulamento interno;

- exercer a administracdo interna da edificacao;

- prestar contas a assembleia dos condominos;

- impor multas estabelecidas por lei;

- guardar durante 5 anos a documentacao relativa ao condominio.

Subsindico — E a pessoa que substitui o sindico nas suas atribuicdes, quando de

sua impossibilidade. A elei¢do de subsindico deve ser prevista na convengao.

Conselho Consultivo — grupo consultivo composto por 3 condominos, esse
conselho é eleito para assessorar o sindico na soluc¢io dos problemas do

condominio. Seu mandato é de, no maximo, 2 anos, com direito a reeleicao.



De acordo com o Novo Codigo Civil a destitui¢ao do sindico que praticar
irregularidades, que ndo prestar contas, ou nao administrar convenientemente o
condominio, deve ocorrer em assembleia convocada para este fim, pelo voto da

maioria absoluta de seus membros.

Normas do condominio

Convencao — € o conjunto de normas do condominio, que constituem a sua lei
interna. Deve ser elaborada de acordo com as normas legais, por escrito e aprovada
em assembleia por proprietarios que representem, no minimo, 2/3 das fracoes

ideais.

Fracao ideal: é a parte indivisivel e indeterminével das 4reas comuns e de terreno,
proporcional a unidade auténoma de cada condéomino. Como nem todos os
condominios apresentam unidades auténomas com a mesma area util, os
proprietarios dos apartamentos ou casas maiores podem possuir fracoes ideais
diferentes. Normalmente é de acordo com essa fragao ideal que sao estipulados
seus deveres (como o valor do condominio) e seus direitos (por exemplo, a maior

representatividade nas votacoes).

A convencao, depois de registrada no Cartoério de Registro de Iméveis competente,
deve ser obedecida por todos os moradores, ndo podendo, contudo, ser contraria a

legislacdo em vigor.

Deve conter, dentre outras, as seguintes normas:

- discriminacao e especificagdes das areas comuns e privativas;

- definicao das funcoes e das regras de utilizacao das areas e servicos comuns;

- discriminac¢do da forma e proporc¢ao dos pagamentos de despesas ordinarias e

extraordinarias;
- forma de escolha do sindico, subsindico e do conselho consultivo;
- atribui¢oes do sindico e a definicao se seu trabalho ser4 ou ndo remunerado;

- modo e prazo de convocacao das assembleias, bem como o quorum minimo

exigido;

- forma de contribuicio para constituicao do fundo de reserva, parcela paga pelos

proprietarios destinada a cobrir gastos nao previstos;

- forma e quorum minimo necessarios para alteragcao da convencao e do regimento
interno. Qualquer alteracao deve ser registrada em Cartério de Registro de

Imoéveis;
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- definicdo das func¢des do conselho consultivo.

Regimento Interno - Sdo as regras que regulam a conduta dos condéminos
(proprietarios, locatarios, ocupantes das unidades) para que haja uma convivéncia
harmonica entre as pessoas. Pode constar do proprio texto da convencao ou, como
acontece normalmente, ter um texto proprio que deve ser aprovado em Assembleia
Geral.

Principais itens da convencao e do
regimento interno

Animais — A permissao ou proibiciao de animais de estimac¢ao no condominio deve

estar prevista na convencao ou no regulamento interno.

Construcoes e obras - Reformas ou alteracOes nas areas internas privativas sao
permitidas, desde que estejam dentro do estabelecido em legislacdo especifica para
edificacdo, convencio, ndo comprometam a estrutura do edificio nem prejudiquem
os outros moradores. As areas de uso comum nao podem ser alteradas salvo

aprovacao de todos os condominos.

Fachada - A legislacao de condominio proibe qualquer alteracdo que modifique a

fachada do prédio, salvo se for obtida autorizagio de todos os condéminos.

Os infratores estao sujeitos a uma multa prevista na convencao e podem ser

obrigados a desfazer a alteracdo.

Atencdo - A instalacao de grades ou redes protetoras nao constitui alteracao de

fachada, pois visa a seguranca, especialmente de criancas.

Garagem - A utilizacdo de garagem em espaco de uso comum pelos moradores

pode ocasionar atritos. Por isso, convém que a convencao estipule regras, como:

- identificacao para entrada do veiculo (selos, cartées, chaves de acionamento,

zelador, etc.);

- demarcacao da vaga (fixa, por chegada, por rodizio ou sorteio);

- a definicao de vagas pelo tamanho do veiculo;

- necessidade de manobras (pelo morador ou funcionario do condominio);
- responsabilidade sobre furtos e danos;

- permissdo ou nao de lavagem de carros na garagem,;



- possibilidade ou nao de locacao de vagas para terceiros, estranhos ao

condominio;

- utilizacao da garagem por visitantes;

- normas de seguranca (sinalizagdo, iluminacao, extintores, demarcacio etc.);
- forma juridica da garagem, se area privativa ou comum.

Horario — A convencio, o regimento interno ou as assembleias, em funcao da
conveniéncia da maioria dos condéminos, determinam os horarios para realizacao
de mudancas, uso do saldo de festas e de jogos, do playground, da piscina, do
fechamento das portas de acesso, de uso da garagem, etc. Ninguém, sindico,

administradora ou condémino, pode determinar, unilateralmente, os horarios.

Piscina — As regras para a utilizacao da piscina, como o horario e época de
funcionamento, o exame médico, o uso por visitantes, a contratacao de pessoal
para seguranca e a manutencao sio itens que devem ser regulados pela convengao
ou regimento interno. Salao de festas - O uso do saldo deve ser previsto na
convencao ou no regimento interno, no que diz respeito a forma de sua utilizacao

(custo, limpeza, horario, equipamentos etc.).

Assembleias e Quoruns

Assembleia — é a reunido na qual os moradores tomam decisoes a respeito do
condominio. Tais decisoes, desde que nao contrariem as leis em vigor, tornam-se
as regras do condominio obrigando os moradores e visitantes e s6 podem ser
anuladas judicialmente ou por deliberagdo em outra assembleia. Existem trés tipos

de assembleias para deliberac6es sobre a edificacao:
Assembleia Geral Extraordinaria

E realizada sempre que os interesses do condominio exigirem, convocada pelo
sindico ou por no minimo ¥4 dos condéminos. Geralmente, as deliberacdes sdo

aprovadas pela maioria dos presentes, com direito a voto.
Assembleia Geral Ordinaria

E realizada uma vez por ano. Tem como principal finalidade a aprovacio de verbas
para as despesas de condominio do proximo exercicio, bem como aprovar e

apresentar a prestacao de contas do exercicio que se encerrou.
Assembleia Geral Especial

E realizada em casos especiais definidos em lei, como nas situacdes abaixo:-
ocorréncia de sinistro total ou que destrua mais de 2/3 da edificacdo;- para decisao

sobre demolicao e reconstrucao da edificacao ou ainda sobre a alienacido do imoével,



quer por motivos urbanisticos, arquiteténicos, quer em decorréncia de condenacao

da edificacdo em virtude de inseguranca ou insalubridade.

Procuracio - E um documento, por meio do qual uma pessoa recebe poderes de
outra para, em seu nome, praticar atos ou administrar interesses. Normalmente é
escrita, podendo ser feita por instrumento ptblico (tabelido) ou particular. E com
esse instrumento que o locatario pode participar das assembleias em nome do
locador. Caso o proprietario do imével ndo compareca as assembleias, o inquilino,
mesmo sem procuracao, podera votar questoes envolvendo despesas ordinarias de

condominio.

Quorum - E o nimero legal minimo de condéminos que devem estar presentes
para a realizagdo das assembleias, para que tenham validade. Os principais

quoruns sao:

- para deliberacio das assembleias gerais ordinérias: normalmente maioria

simples dos presentes com direito a voto, salvo estipulacio diversa em convencao;

- para aprovacdo da convencdo: votos dos proprietarios que representem, no

minimo, 2/3 das fragoes ideais que compdem o condominio;

- para alteracao da convencao: votos de condominos que representem no minimo

2/3 do total das fragoes ideais, salvo a estipulacdo diversa em convencgao;

- para deliberacgao sobre reconstruc¢io ou venda do terreno ou materiais, em
virtude de sinistro total ou que destruiu mais de 2/3 da edificagdo: minimo de

votos que representem a metade mais um das fracoes ideais de terreno (Art. 14 da

Lei 4.591/64);

- para deliberacao sobre demolic¢do e reconstrugao do prédio ou alienagdo em
virtude de inseguranca, insalubridade, motivos urbanisticos ou arquitetonicos:
condominos que representem pelo menos 2/3 do total de unidades isoladas e

fracOes ideais correspondentes a 80% do terreno e coisas comuns (Art. 17 da Lei

4.591/64);

- para convocacao de assembleia geral extraordinaria: 1/4, no minimo, dos

condOminos;

- para destituicao do sindico: é necessario o voto da maioria absoluta dos membros

presentes em assembleia especialmente convocada;

- para os casos de alienacdo, concessao a terceiros de parte de uso comum,
alteragdo do destino de parte do terreno ou coisa de uso comum: totalidade de

votos representativos do condominio.

Alienacdo: transferir o imodvel para outra pessoa.

Concessao: permitir que outra pessoa use o imével.
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Despesas e pagamentos

Todas as despesas e receitas devem ser demonstradas por meio de um balancete
contabil aprovado, normalmente, pelo Conselho Consultivo. A forma de
arrecadacao é determinada por assembleia em funcao dos custos apurados ou

previstos.

Despesas ordinarias - Sdo as despesas relativas a limpeza, manutengao e
conservacdo do condominio (ex.: conta de luz utilizada em areas comuns,
manutencao de elevadores, conta de 4gua, pequenos reparos, etc.), aos salarios e
encargos dos funcionérios e a parcela de seguro contra incéndio da edificacdo.
Essas despesas sao pagas pelo morador da unidade, seja ele proprietario ou
inquilino (Art. 23 da Lei. 8.245 de 18/10/91 — Nova Lei do Inquilinato).

Despesas extraordinarias — Dentre outras, sao as despesas referentes a: obras que
interessam a estrutura integral ou de habitabilidade da edificacdo; iluminagao;
pinturas de laterais, fachadas, esquadrias externas; instalacdo de equipamentos de
seguranca e lazer; decoracao e paisagismo nas partes de uso comum; constituigao
de fundo de reserva. Sdo entendidas ainda como despesas extraordinarias,
eventuais indenizacgbes ocorrida em data anterior a do inicio de eventual locac¢io
contratada, onde as despesas cabem, exclusivamente, ao proprietario da unidade, e

nao ao inquilino (Art. 22 da Lei 8.245/ 91).

Fundo de Reserva - E um valor pago pelos proprietérios, para fazer frente a
despesas nao previstas e por vezes urgentes ou inadiaveis. A forma de arrecadacao
é regulada pela convencio. Se o fundo de reserva vier a ser utilizado,
excepcionalmente, para cobrir despesas ordinérias (custeio ou complementagao),

devera ser reposto pelo inquilino, salvo se anterior ao inicio de sua locacao.

Pagamento por previsio - E o pagamento da contribuicio condominial antecipado.
E calculado em funcio da previsio de gastos para um determinado periodo. Deve
ser aprovado em assembleia. Ocorrendo déficit em func@o de imprevistos, aumento

de consumo, de precos e tarifas, etc., a cobertura deve ser feita por rateio extra.

Pagamento por rateio — E o pagamento da contribuicio condominial apurado, ap6s
o levantamento de todos os gastos de um determinado periodo. Também deve ser
aprovado em assembleia. Nesta modalidade de pagamento, nao h4 lancamento de

rateio extra.

Rateio Extra - E o pagamento suplementar para cobrir uma receita insuficiente ou
gasto imprevisto num determinado periodo. Destina-se a cobrir despesas
ordinarias ou extraordinérias. E necessario verificar, no demonstrativo de
despesas, a origem do rateio extra para determinar se o pagamento deve ser feito

pelo inquilino ou pelo proprietario.

Reajuste - Nao existe, na lei, nenhuma forma prevista de reajuste para as
contribui¢des condominiais. A assembleia é soberana para determinar a forma de

arrecadacdo em funcao dos custos apurados ou previstos.
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Atraso no pagamento - O artigo 12, paragrafo 3°, da Lei 4.591/64, estabelece que,
no caso de atraso de pagamentos, pode-se cobrar uma multa de até 20% mais juros
de 1% ao més e correcao monetaria em atrasos superiores a seis meses. Entretanto,
o Poder Judiciario tem decidido pela aplicaciao de corregiao de corre¢do monetaria
a partir do vencimento, para débitos inferiores a seis meses. A partir de 11 de
janeiro de 2003, de acordo com o Art. 1.336, § 1.° do Novo Cbdigo Civil, o
conddémino que nao pagar a sua contribuigao ficara sujeito aos juros moratorios
convencionados ou, nao sendo previstos, os de um por cento (1%) ao més e multa

de até dois (2%) por cento sobre o débito.

As penalidades aplicaveis, na ocorréncia de atraso no pagamento do valor
condominial, devem estar previstas na propria convencao da edificagdo. Compete
aos conddminos, caso haja interesse, fixar ou alterar o estipulado obedecendo a
forma e o quorum determinado na convencao. Os atrasos nos pagamentos,
prejudicam o orcamento de todo o condominio, acabando por vezes sendo objeto

de acoes judiciais.

Multas - Tém como objetivo punir os que nao fazem uso normal das unidades e
areas comuns dentro dos padrées pré-estabelecidos, sejam os infratores,
moradores, funcionarios, visitantes, etc. A violagdo dos padroes fixados sujeita o
infrator ao pagamento da multa estabelecida pela Convengao, Regulamento
Interno ou Assembleia Geral, sem prejuizo da responsabilidade civil ou criminal
que no caso couber. Cabe ao sindico efetuar o procedimento de cobranca da multa,

que revertera para o condominio.

Normas de seguranca

Existe uma série de exigéncias legais, principalmente municipais, no que diz
respeito as normas de higiene e seguranca. Quando nao cumpridas, implicam
desde punicGes até interdicdo do edificio. Por envolverem questoes de seguranca,
dentre outras, devem ser observadas as exigéncias quanto:- condicoes de
instalacGes elétricas, hidraulicas, sanitarias e de gas;- sistema de para-raios;
limpeza caixa d"4gua;- acondicionamento, recolhimento e deposito de lixo;-

extintores, porta corta-fogo, saidas de emergéncia e elevadores;

Seguro de Incéndio - O Artigo 13 da Lei 4.591/64 obriga a contratacao de seguro
que inclua tanto as unidades auténomas quanto as areas comuns. E uma despesa
ordinaria. No caso de imo6veis financiados pelo Sistema Financeiro da Habitacao
(SFH), esse seguro ja vem incluso no boleto de pagamento das prestacoes; por isso
€ necessario que, antes da contratacao do seguro, o proprietario que esteja

vinculado ao SFH comunique ao sindico por escrito, evitando paga-lo em dobro.

Furto em condominio — Para os casos envolvendo furto, roubo, quebra de vidros,
etc., o seguro é opcional. E conveniente que a atribuicio de responsabilidades
esteja prevista em convencao e em contratos por vezes firmados com empresas de

prestacao de servicos ou de vigilancia.
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Geralmente, quando a chave do carro é deixada em quadro de chaves, com o
garagista, ou zelador para manobras, na ocorréncia de furto ou avaria do veiculo a
responsabilidade é do condominio.

Dicas para diminuir despesas e evitar
riscos

A Fundacao Procon/SP relaciona, a seguir, algumas recomendac0es para que voce,
administrador, sindico, proprietario ou inquilino de um condominio, venha a
contribuir para a melhoria da qualidade de vida, harmonizacao no convivio

coletivo e até reducao de custos condominiais.

Agindo de acordo com as leis em vigor, dando cumprimento a convencao e
regulamento interno e procurando atuar com bom senso respeitando os direitos
individuais e assumindo a sua responsabilidade ao cumprimento dos deveres e
obrigacoes estabelecidas, com certeza o seu "Viver em Condominio" serd bastante
agradavel. Participe do dia a dia do condominio, auxiliando vizinhos e o sindico na
administracdo do prédio. Faga criticas quando cabiveis, mas também apresente

sugestoes como:

- Estudo voltado a utilizacao racional da 4gua, evitando desperdicios e vazamentos.
Limpeza das caixas d"agua regularmente e tratamento da 4gua das piscinas.
Cadastramento da edificacao por unidade familiar na Sabesp.

- Vistoria periodicamente a parte elétrica, hidraulica da edificacio e de gés.

- Verificagdo do cumprimento das normas municipais e estaduais quanto a

seguranca da edificacao (extintores, seguros, sinalizacao, elevadores etc.).

- Realizacao de pesquisas de precos na aquisigao de produtos, principalmente de
limpeza, e a sua guarda em local seguro; Controle de entrada e retirada, evitando,
desta forma, furtos, desvios ou desperdicios.

- Anélise prévia dos contratos, inclusive os de prestacao de servigos que forem

assinados em nome do condominio.

- Exigéncia de emissao de notas fiscais ou recibos em nome do condominio,

quando da compra de materiais e execucao de servigos.

- Manutencao atualizada e em local seguro dos livros contabeis, notas fiscais e

recibos que comprovem pagamentos.

- Programacao e realizacdode campanhas educativas (material reciclado, limpeza,

fumo, drogas, bebidas etc.). Mobilizacdo para implementacao dos programas.

- Evitar atraso no pagamento das contas, que acarretam multas e aborrecimentos.



Para fazer valer seus direitos, os condéminos, inquilinos ou proprietarios, devem
cumprir normas de comportamento, respeitar o direito dos moradores,
funcionarios e vizinhos, cumprir suas obrigacoes, zelar pelo bem privativo e
comum e principalmente participar efetivamente das assembleias contribuindo

para o aprimoramento das relagdes condominiais.

Fonte: http://www.sindiconet.com.br/450/Informese/Catilha-do-PROCON

Disponivel em: http://bernardocesarcoura.jusbrasil.com.br/noticias/138416791/cartilha-procon-condominios


http://www.sindiconet.com.br/450/Informese/Catilha-do-PROCON

