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Vigia Escolar

O que € uma escola segura?

Uma escola segura fornece um ambiente de aprendizagem onde a educacao
das criancas, a salude e a seguranca sdo asseguradas tanto em épocas
normais, quanto durante os desastres. Uma escola segura possui infraestrutura
gue sao estruturalmente soélidas, e instalacdes que néo prejudiquem os alunos,
professores e funcionarios, especialmente durante os desastres.

Uma escola segura € uma comunidade de alunos comprometidos em promover
uma cultura de segurancga, conscientes dos seus riscos e preparados para
responder aos desastres. Uma escola segura tem o minimo de interrupcéo
durante os desastres e, portanto, continua a proporcionar um ambiente de
aprendizagem saudavel para a juventude

Como em qualquer proposta de formacé&o, é importante a participacéo ativa dos
alunos, além da constante retomada e ampliacdo das idéias e problemas
discutidos anteriormente. Para que isso ocorra, algumas estratégias ja estao
definidas: eleicdo das representacdes de alunos e reunides freqientes dos
representantes para o levantamento de avancos e de problemas relacionados a
convivéncia; por parte dos professores, elaboracao de atividades, relacionadas
as suas disciplinas, que permitam a continuidade de debates relacionados ao
assunto; criacdo de um mural colaborativo para a divulgacédo de producdes de
alunos ou outros textos relacionados ao tema. Enfim, tudo com o intuito de que
os jovens descubram, nas palavras do poeta Carlos Drummond de Andrade, “a
perene e insuspeitada alegria de conviver”.

A seguranca deve ser uma preocupacdo comum a todos os membros da
comunidade educativa — pessoal docente e ndo docente, alunos, pais,
encarregados de educacao e representantes autarquicos. Além de um bom
conhecimento e informacdo neste ambito, importa criar uma cultura de
seguranca, nomeadamente interiorizando procedimentos e comportamentos e
adotando as necesséarias medidas de prevencdo. E recomendavel que a
tematica da seguranca esteja integrada no Projeto Educativo da escola, tendo
em vista uma melhor sensibilizacdo de todos e contribuir para desenvolver um
comportamento coletivo de seguranca. E objetivo desta Formac&o Continuada
ajudar os vigias dos estabelecimentos de educacdo e de ensino a encontrar,

em cada escola, solucdes apropriadas a resolucdo dos problemas que se
colocam em termos da seguranca de pessoas e bens.

O Papel do Sindico na Escola



O sindico ou administrador do condominio € o responséavel pela gestdo de um
ou mais edificios (condominio), prédios, hospitais, escolas. E eleito
pela Assembleia Geral dos Conddminos, sendo o responsavel direto do
condominio, pronto para manter a ordem, a disciplina, a seguranca, a
legalidade e a limpeza do(s) edificio(s).

Existem dois tipos de sindicos: O Sindico Natural (residente e ndo profissional)
e o Sindico Profissional. Apesar de ser uma profissdo nao regulamentada, o
Sindico Profissional € uma realidade dentro do Brasil.

No Brasil, desde 1964 que a existéncia da figura do sindico (do grego ouUvdIkog
[syndikos], "patrocinador da justica") é uma exigéncia legal de acordo com Lei
Federal que estabeleceu as bases para o funcionamento de um condominio. A
Lei determina a existéncia de uma convencdo, criada e aprovada pela
assembleia de condominos, e a eleigcdo de um sindico para se responsabilizar
pela fiscalizacdo e cumprimento dessas normas.

O Cddigo Civil brasileiro dispbe sobre o condominio edificio, onde traz as
regras de funcionamento, bem como os direitos e deveres do sindico e
conddéminos.

O novo Cddigo Civil entrou em vigor em 11 de janeiro de 2003, e seus artigos
referentes a condominios modificaram a Lei que regia o setor, a 4.591/64.

No que tange a funcao de sindico, percebe-se:

Art. 1.347. A assembleia escolhera um sindico, que podera nao ser condémino,
para administrar o condominio, por prazo nao superior a dois anos, o qual
podera renovar-se.

Art. 1.348. Compete ao sindico:
| - convocar a assembleia dos conddminos;

Il - representar, ativa e passivamente, o condominio, praticando, em juizo ou
fora dele, os atos necessarios a defesa dos interesses comuns;

lIl - dar imediato conhecimento a assembleia da existéncia de procedimento
judicial ou administrativo, de interesse do condominio;

IV - cumprir e fazer cumprir a convencdo, o regimento interno e as
determinacdes da assembleia,

V - diligenciar a conservagdo e a guarda das partes comuns e zelar pela
prestacao dos servigos que interessem aos possuidores;

VI - elaborar o orgamento da receita e da despesa relativa a cada ano;
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VII - cobrar dos condéminos as suas contribui¢cées, bem como impor e cobrar
as multas devidas;

VIII - prestar contas a assembleia, anualmente e quando exigidas;
IX - realizar o seguro da edificacao.

8 1o Poder4 a assembleia investir outra pessoa, em lugar do sindico, em
poderes de representacao.

§ 20 O sindico pode transferir a outrem, total ou parcialmente, os poderes de
representacdo ou as fungcbes administrativas, mediante aprovacdao da
assembleia, salvo disposicdo em contrario da convencao.

Art. 1.349. A assembleia, especialmente convocada para o fim estabelecido no
8 20 do artigo antecedente, poderd, pelo voto da maioria absoluta de seus
membros, destituir o sindico que praticar irregularidades, ndo prestar contas,
ou ndo administrar convenientemente o condominio.

Art. 1.350. Convocara o sindico, anualmente, reunido da assembleia dos
condbminos, na forma prevista na convencao, a fim de aprovar o orgamento
das despesas, as contribuicbes dos condéminos e a prestacdo de contas, e
eventualmente eleger-lhe o substituto e alterar o regimento interno.

8 10 Se o sindico ndo convocar a assembleia, um quarto dos condéminos
podera fazé-lo.

8 20 Se a assembleia ndo se reunir, 0 juiz decidira, a requerimento de qualquer
condémino.

Art. 1.351. Depende da aprovacdo de 2/3 (dois tercos) dos votos dos
conddminos a alteracdo da convencdo; a mudanca da destinacdo do edificio,
ou da unidade imobiliaria, depende da aprovacdo pela unanimidade dos
conddéminos. (Redacdo dada pela Lei n°® 10.931, de 2004)

Art. 1.352. Salvo quando exigido quorum especial, as deliberacdes da
assembleia serdo tomadas, em primeira convocacao, por maioria de votos dos
conddminos presentes que representem pelo menos metade das fracBes
ideais.

Paragrafo unico. Os votos serdo proporcionais as fracées ideais no solo e nas
outras partes comuns pertencentes a cada condémino, salvo disposicao
diversa da convencéo de constituicdo do condominio.

Art. 1.353. Em segunda convocacéo, a assembleia podera deliberar por maioria
dos votos dos presentes, salvo quando exigido quorum especial.

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



Art. 1.355. assembleias extraordinarias poderdo ser convocadas pelo sindico
ou por um quarto dos condéminos.

Art. 1.356. Podera haver no condominio um conselho fiscal, composto de trés
membros, eleitos pela assembleia, por prazo néo superior a dois anos, ao qual
compete dar parecer sobre as contas do sindico.

O Papel do Zelador

Zelador ou porteiro € o funcionario que trabalha na é&rea de limpeza e
manutencdo de edificios e escolas. O zelador é responsavel pela manutencéo
de escolas e de orientar a limpeza nos condominios. Zelador € um dos cargos
mais importantes nos condominios, pois ele zela do prédio e faz sua
manutencéao, e geralmente reside neles.

O zelador deve, portanto, ter nocdes de gerenciamento de pessoas. Ele
também deve ter um checklist de afazeresdiarios, semanais, mensais e outros
mais esporadicos. Dessa forma, € possivel manter a manutencéo preventiva do
condominio em dia, evitando gastos mais elevados em obras emergenciais.

As atribuicbes trabalhistas da categoria estdo previstas nas convencfes dos
sindicatos regionais e costumam variar pouco de regido para regido. Em Sao
Paulo, por exemplo, determina que:

Paragrafo Primeiro - Zelador é o empregado a quem compete, salvo disposicao
em contrario no contrato individual de trabalho, as seguintes tarefas:

a) Ter contato direto com a administracdo do edificio e agir como preposto do
sindico ou da administradora credenciada;

b) Transmitir as ordens emanadas dos seus superiores hierarquicos e fiscalizar
0 seu cumprimento;

c) Fiscalizar as areas de uso comum dos condéminos ou inquilinos, verificar o
funcionamento das instalacdes elétricas e hidraulicas do edificio, assim como
os aparelhos de uso comum, além de zelar pelo sossego e pela observancia da
disciplina no edificio, de acordo com o seu regimento interno ou com as normas
afixadas na portaria e nos corredores.

O zelador deve sempre repassar ao sindico os problemas ocorridos na sua
auséncia.

Mesmo assim, o zelador deve entender que ele ndo € o “vice-sindico” quando o
titular ndo estiver a disposicdo dos moradores
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Moradores ndo podem demandar do tempo do zelador e nem ordenar que o
profissional faca determinado servico naquele momento, sem a autorizacao
prévia do sindico

Se nao for terceirizado, o zelador ajuda o sindico a montar escala de folgas e
férias dos outros profissionais do condominio

Se o zelador for terceirizado, como ocorre em alguns condominios, as ordens

devem ser passadas a empresa terceirizadora a fim de evitar vinculo
trabalhista com o funcionério.

O zelador deve saber a quem recorrer na empresa administradora caso precise
tirar uma duvida

O funcionario da empresa responsavel pelo condominio também deve saber
guem é o zelador do local e como encontra-lo

Vigilante

Um vigilante (do termo latino vigilante) & um profissional que
protege patrimdnios ou pessoas, em estabelecimentos publicos ou privados. Ja
o vigiatem uma atuacdo mais restrita, atuando somente na protecdo do
patrimonio.

vigilancia patrimonial — atividade exercida dentro dos limites dos
estabelecimentos, urbanos ou rurais, publicos ou privados, com a finalidade de
garantir a incolumidade fisica das pessoas e a integridade do patriménio no
local, ou nos eventos sociais;

transporte de valores — atividade de transporte de numerario, bens ou valores,
mediante a utilizacdo de veiculos, comuns ou especiais;

escolta armada — atividade que visa a garantir o transporte de qualquer tipo de
carga ou de valores, incluindo o retorno da guarnicio com 0O respectivo
armamento e demais equipamentos, com 0S pernoites estritamente
necessarios;

seguranca pessoal — atividade de vigilancia exercida com a finalidade de
garantir a incolumidade fisica de pessoas, incluindo o retorno do vigilante com
0 respectivo armamento e demais equipamentos, com 0S pernoites
estritamente necessarios;
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curso de formacgao — atividade de formacgao, especializacao e reciclagem dos
vigilantes.

De acordo com o namero 2, do artigo 6°, do Decreto-Lei n° 35/2004, de 21 de
Fevereiro, os vigilantes de seguranca privada exercem, entre outras, as
seguintes fungoes:

Vigiar e proteger pessoas e bens em locais de acesso vedado e condicionado
ao publico, bem como prevenir a préatica de crimes.

Controlar a entrada, presenca e saida de pessoas nos locais de acesso vedado
ou condicionado ao publico.

Efetuar o transporte, o tratamento e a distribuicdo de valores.
Operar as centrais de recepgao e monitorizacédo de alarme.
Servigo geralmente também é feito por motos.

Protecdo pessoal: funcdo desempenhada por vigilantes especializados e
compreende 0 acompanhamento de pessoas para a sua defesa e protecao.

Assistentes de recinto desportivo: sdo vigilantes especializados, que
desempenham funcbes de seguranca e protecdo de pessoas e bens em
recintos desportivos e anéis de seguranca.

A associacdo socio profissional do setor é a Associacdo Nacional de Agentes
de Seguranca Privada - "Unidos Pelo Setor", também designada
abreviadamente por ANASP - UPS, que congrega e representa 0s
trabalhadores dos servicos de seguranca privada.

Monitoramento

“O Monitoramento € uma coleta sistematica e uma analise da informacao de
como um projeto progride” (SHAPIRO, 2002, p. 3). Significa que as
informacdes séo coletadas durante toda a execucdo das intervencdes e que a
analise dessas informacdes contribui para que 0s responsaveis pela
implementacdo das intervencbes acompanhem os resultados alcancados e
verifiquem a necessidade de ajustes nas acdes para que 0s objetivos e metas
sejam alcancgados.

Atendimento ao cliente
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Encantar clientes € um dos principais objetivos das Centrais de
Relacionamento. Mas sera que estdo executando, de fato, as melhores praticas
do bom atendimento ao cliente?

Muitas vezes o telefone € a porta de entrada da nossa casa ou empresa. Por
isso, ao atender uma ligacdo devemos agir como quem recebe alguém e ter

alguns cuidados simples para ser gentil e elegante.

Fale com clareza

A comunicacao visual € muito importante num contato. Como numa ligacao
telefénica ela ndo existe, tome um cuidado extra na dic¢ao e no tom da voz.
Por incrivel que pareca, notamos um sorriso pelo modo com que a pessoa fala
conosco. Seja simpatico e alegre ao atender, fale com entusiasmo, devagar,
nem muito alto, bem baixo. Também n&o faca uma voz adocicada ou melosa,

pois soa fragil e anti-profissional.

Cumprimente corretamente

Ao atender uma ligagéo profissional, NAO fale “Ol&” ou “Oi”. Padronize a
maneira de atender ao telefone: diga o nome da empresa, cumprimente (“bom
dia”, “boa tarde” ou “boa noite”) e pergunte como pode ajudar. Quando pedirem
para falar com alguém, troque o “quem gostaria?” pelo “quem vai falar?”. Isso

evita, inclusive, o deselegante “fulano de onde?”

Sem intimidade

Nunca chame um cliente ou meramente conhecido de “amor”, “querido(a)”,

“‘meu bem”, “benzinho” ou qualquer outra expressdo que demonstre uma

intimidade. Trate formalmente por “senhor” ou “senhora”. Um cliente muito



conhecido ou funcionério pode ser tratado por vocé. Ja se a pessoa se
identificar usando o titulo de doutor, professor, etc., acate e trate-o desta forma.

Respeite quem estéa do outro lado

Ainda que seja por telefone, vocé esta falando com alguém. Ent&o, use as
regras basicas de etiqueta. Nao atenda ao telefone com a boca cheia, ndo
masque chiclete, ndo fale e nem fique digitando enquanto fala (a ndo ser que o
assunto tratado precise ser registrado). Quem esta na linha merece toda a sua
atencdo como se estivesse sentado a sua frente. Também néo use girias,

palavrdes ou palavras abreviadas durante uma conversa.

Saiba ouvir
Oucga com atenc¢do, sem interromper, anote pontos importantes da conversa,
faca perguntas para avaliar como vocé podera ajudar.

Mostre boa vontade em ajudar e resolver as duvidas de quem telefona.

Cuidados na espera

Atenda ao telefone sempre que possivel no primeiro togue. Isso mostra
prontiddo. Se precisar verificar algo, diga “sé um momento” e nunca “espere
um segundo” (nunca dura s6 um segundo...rs). Antes de colocar a chamada
em espera, avise que fara isso e tente ser o mais rapido possivel. Se estiver
demorando a conseguir transferir a ligacdo ou dar algum retorno, volte e
informe sobre seu progresso ( ou a falta dele).

J& se o telefone néo tiver servico de som de espera, ndo mantenha conversas
paralelas para ndo ser ouvido pela pessoa que aguarda na linha. Em vez disso,
cologue no mudo. Também néo repita em voz alta as informacdes ( nome,

endereco, telefone etc) de quem esta falando para que terceiros ndo ougcam o



assunto (esse cuidado deve ser redobrado em clinicas médicas).

Transferindo ou pegando recados

Tenha bloco e caneta sempre a mao e forneca sempre todas as informacgdes
possiveis e encaminhe a ligacdo para a pessoa adequada.

Filtre as chamadas com diplomacia. Certas ligacdes ndo passam de mero
incdmodo desnecessario (propaganda de servigos ou acdes que outros
funcionarios poderiam resolver). Portanto, ndo crie uma barreira, mas faca uma
triagem inteligente,com bom senso e delicadeza.

Se o chefe estiver numa reunido, antes de transferir a ligagéo, envie uma
mensagem ( ha empresas que tem sistema proprio ou usam skype, por
exemplo) ou bilhete para saber se deve fazé-lo, porém né&o interrompa a
reunido para perguntar isso. Caso contrario, sua interrupcao ja se tornou o
préprio incomodo ( evidente que urgéncias pessoais ou profissionais devem

guebrar essas regras).

Retorne sempre

Todas as ligagdes, ainda que sejam no seu celular, ramal, mensagens ou
anotadas por uma secretéaria, devem ser retornadas. Mesmo quando vocé ndo
conhece o0 numero ou quem deixou o recado.

Se vocé ligou para alguém (deixou recado ou sabe que seu numero esta
registrado no celular) e ainda ndo recebeu um retorno, aguarde ao menos uma
hora para tentar novamente. Evite uma terceira tentativa. S6 faca isso se for
uma emergéncia ou se sabe que a pessoa nao lida bem com tecnologia (de
fato ha pessoas que ndo ouvem mensagem de voz, ndo sabem usar a bina do

fixo ou sdo meio desligadas com o celular mesmo).



Cuidado com as informacdes

Quem acha n&o tem certeza, portanto, nunca diga “acho que fulano esta
ocupado” ou “ndo sei se ele esta”. Ao contrario, seja honesto(a). Pecga licenga
para verificar, veja com a outra pessoa se ela podera atender a ligacdo de
guem esta na linha. Caso ndo possa, nunca seja detalhista demais. Nao se diz
gue alguém nao pode atender porque estd no banheiro, porque estd com
fulano numa reunido, porque nao chegou ainda ou esta atrasado ( “como
sempre” eu ja ouvi uma secretaria revoltada dizer...rs). Apenas diz-se que a
pessoa ndo pode atender naquele momento ou que nao esta disponivel.
Pergunte se ela deseja retornar mais tarde ou deixar um telefone de contato.
Também nédo dé informacdes sem autorizacao prévia como numero do celular,

telefone residencial ou detalhes se a pessoa esta viajando e destino.

Uma atengéo por vez

Quando estiver com alguém, dé atencéo para quem esta com vocé
pessoalmente. Evite falar ao telefone ( esmo no seu celular) ou ficar trocando
mensagens de texto enquanto o outro fica com cara de lata. Deixe seu
aparelho no silencioso e peca para a secretaria anotar recados. Se houver uma

ligacdo importante, peca licenca para atender e seja breve.

Ligacdes pessoais

No trabalho, evite ao maximo fazer ligacées pessoais (ainda que do seu
celular). Se necessario, use aos horarios de pouco movimento na empresa
(almoco e final do expediente) para resolver esse tipo de assunto. E por falar
em ligacdes pessoais, NUNCA discutir a relagédo, dé bronca nos filhos ou
namore pelo telefone da empresa. Isso soa muita falta de profissionalismo,

além de nao ser saudavel para vocé, pois a tensdo da conversa podera



contaminar todo o seu dia. Deixe para tratar disso em casa.
E por falar em ligacdes pessoais, so ligue na residéncia de um colaborador em

casos extremamente urgentes e desculpe-se por estar importunando.

Encerre com elegéancia

Ainda que quem esteja do outro lado da linha seja grosseiro, nunca se irrite,
nem desligue o telefone na cara da pessoa. Se ela for ofensiva demais,
mantenha firmeza. Diga algo como: “Senhor, posso lhe ajudar em algo mais?”
ou “Senhor, esta é a informagéo que eu tenho. Lamento ndo poder ajuda-lo em

algo mais”.

Manutenc&o do condominio

— Fiscalizar as areas de uso comum dos condbminos ou inquilinos;
— Verificar o funcionamento das instalacdes elétricas e hidraulicas do edificio,
assim como 0s aparelhos de uso comum;
— Zelar pelo sossego e pela boa convivéncia no edificio de acordo com o seu
regimento interno e com as normas e notificacdes fixadas na portaria e
elevadores.

Gestéo de pessoas

— O zelador é responsavel por organizar e gerir os empregados do edificio;
— Comunicar ao sindico ou a empresa administradora quaisquer irregularidades
ocorridas;

— Conhecer e fazer cumprir o regulamento interno;

— Distribuir as tarefas diarias de faxina e limpeza do condominio;
— Fiscalizar o andamento do trabalho de todos os funcionarios.

Superviséo de reformas e obras



— Ele precisa acompanhar e fiscalizar servicos de reparos e manutengao das

areas de convivéncia.
— Reportar ao sindico quaisquer imprevistos durante as obras, inspecionar e
zelar pela prestacao do servico.

— Ser notificado quando algum morador ira fazer reformas que interfiram na
estrutura do condominio.

Suporte aos moradores

— O zelador precisa estar disponivel para auxiliar e orientar os moradores em
problemas  estruturais que  possam  surgir nos  apartamentos
— Alerta-los quando as regras de seguranca nao estiverem sendo seguidas.
— Deve ter nocdes de funcionamento de equipamentos para observar possiveis
problemas e lidar com prestadores de servicos.

Como a prépria denominacéao ja diz, o zelador tem a funcdo de zelar pelo
condominio. Em outras palavras, ele é o supervisor de todos os outros
funcionarios do condominio. Estes, por sua vez, deverdo repassar ao zelador
todas as tarefas feitas e as que ainda devem ser concluidas. O zelador devera
supervisionar cada tarefa atribuida a cada funcionario do condominio. Uma
forma de organizar isso, seria criar uma planilha com as tarefas, os status das
mesmas e 0 nome de cada funcionario que esta responsavel pela mesma. O
zelador deveré cobrar, se necessario, a execucao de uma tarefa. Além disso, o
zelador deve manter uma aparéncia exemplar, que servira de base para os
outros funcionarios. Manter uma boa imagem, aparéncia e indole € essencial
para um zelador.

O zelador deve saber conversar, ndo s6 com os funcionarios, mas também
com os moradores e outras pessoas envolvidas na vida do condominio,
principalmente quando o sindico ndo estiver presente no condominio. Vale
lembrar o zelador NAO é algum tipo de "vice-sindico" ou "sindico interino" na
auséncia do verdadeiro sindico. O zelador continua sendo o zelador,
independentemente do caso.

Costuma-se confundir alguns zeladores com os porteiros do condominio, mas
um ponto que difere o zelador dos atendentes de portaria € justamente o fato
de que o primeiro ndo pode ficar parado na portaria, recepcionando o0s
visitantes. O zelador deve estar sempre se movimentando no condominio, se



atentando a problemas que estejam acontecendo, aos que poderdo surgir e,
principalmente, na prevencgao e resolucado dos mesmos.

O zelador nédo pode ter seu tempo tomado, demasiadamente, por moradores
do condominio, pois a funcdo dele em si pode ser atrapalhado, caso dé muita
atencdo a apenas alguns moradores e se esqueca do restante de suas
atribuicdes. Isso ndo significa, porém, que o mesmo devera deixar de tratar
com respeito, cordialidade e atencdo os moradores. Podera, também, avisar
algum conddémino que néo esteja cumprindo com seus deveres de morador e

esteja desrespeitando alguma regra.

Para evitar futuros e possiveis problemas, € de bom grado deixar todas as
funcdes que o zelador ira exercer, bem claras no contrato trabalhista. Caso ele
venha a exercer alguma funcdo que esteja fora do contrato, o zelador tera
direito a, no minimo, 20% do salario contratual para cada funcdo exercida
cumulativa e cotidianamente que ndo constar no contrato.

Legislacdo Condominial

O Cadigo Civil brasileiro esta em vigor desde 2003 e conta com 27 artigos
sobre a vida em condominio. No CC explica-se de fracdo ideal as decisdes
tomadas em assembleia — consta, até, a obrigacao de se fazer seguro no local
e a extin¢do do condominio. E |4 também que estdo itens como elei¢bes, multa,
barulho.

Mas e antes de 2003? Quando o CC ainda nao existia em sua forma atual,
guem regulava a vida em condominio era a Lei 4591, de 1964.

Acontece que, com a chegada do novo Caodigo Civil, os artigos que tratam da
vida condominial vivem uma vida dupla: a grande maioria foi substituida pelo
CC. Os advogados usam o termo “derrogado” para se referir aos artigos dessa
lei que, apesar do CC, nédo foi revogada (anulada) por completo.

Exemplo de artigo "derrogado”:

Lei 4591, de 1964 - Capitulo Ill Das Despesas do Condominio - Art. 12/8 3° O
conddmino que ndo pagar a sua contribuicdo no prazo fixado na Convencao
fica sujeito ao juro moratoério de 1% ao més, e multa de até 20% sbbre o débito,
gue sera atualizado, se o estipular a Convencédo, com a aplicacdo dos indices
de correcdo monetaria levantados pelo Conselho Nacional de Economia, no
caso da mora por periodo igual ou superior a seis meses.
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Note que este artigo 12 § 3°, da lei anterior, perdeu a validade - ou seja, foi
derrogado -, j& que o atual Cédigo Civil estabele uma nova determinacéo para
multas por atraso em pagamento em condominios. Veja:

Cdédigo Civil, de 2003 - Capitulo sobre condominios - Art. 1.336 / § 10. O
condémino que ndo pagar a sua contribuicdo ficara sujeito aos juros moratorios
convencionados ou, ndo sendo previstos, 0os de um por cento ao més e multa
de até dois por cento sobre o débito.

Alguns assuntos, porém, nao foram contemplados na nova legislacao e, para
esses, a lei 4591 ainda é a fonte para se recorrer.

Importante ressaltar que esse é o entendimento da maioria, mas ndo € algo
gue seja unanime entre os operadores do Direito, como advgados, promotores
e juizes.

“‘Entendo que onde héa lacuna no Cdédigo Civil, a antiga pode ser aplicada —
desde que nao contrarie conceitos da nova legislagdo”, argumenta o advogado
especialista em condominios Alexandre Marques.

Vale lembrar que uma parte de lei 4591/64 ainda esta na ativa: é a parte que
trata de incorporacéo imobiliaria.

Convencdes antigas

Outra situacdo que gera davida ndo apenas nos sindicos, mas também em
advogados, é quando a convencdo do condominio € anterior ao Codigo Civil -
e, por isso, algumas regras ali representadas ndo correspondem a realidade
atual.

Um exemplo bastante recorrente € o das convencdes que pedem anuéncia de
dois tercos dos conddéminos para tirar o sindico do cargo. O entendimento atual
do Cddigo Civil, em seu artigo 1.349, € que a maioria dos presentes em
assembleia, basta - uma vez que é esse 0 qulérum necessario para colocar o
gestor no poder, deve ser 0 mesmo necessario para cassar este poder.

Mas alguns advogados divergem. Veja:

"Nesse caso podemos entender que vale mesmo esses dois tercos para tirar o
sindico do poder, uma vez que aquela coletividade pode alterar a convencao se
quiser", aponta Marcelo Manhdes de Almeida, advogado e presidente da
Comisséao de Direito Imobiliario da OAB-SP.

Ja o entendimento de Rodrigo Karpat, advogado especialista em condominios,
€ outro. "Nesses casos, entendo que o mais adequado é considerar esses
pontos da conveng&o como nulos".
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O que é unanime entre todos € a importancia do Codigo Civil para o
condominio — e que alei 4591 pode complementa-lo, mas ndo deve se
sobrepor a ele.

“O nosso Novo Cadigo Civil ndo fala, por exemplo, em conselho consultivo. A
lei 4591/64, sim. Dai temos um guia para o assunto”, exemplifica Rodrigo
Karpat.

Convencao e Regulamento interno

Além da lei 4591/64 e do CC, a vida em condominio segue algumas regras
préprias: a convencao e o regulamento interno.

A importancia de se manter documentos atualizados

Essas regras do proprio local sdo fundamentais para manter o condominio com
a sua proépria identidade.

Porém, é fundamental que essas normas internas nédo se choquem com as leis
— sejam elas federais, estaduais ou municipais.

“As pessoas gostam de dizer que a assembleia é soberana, mas a verdade é
gue as decisdes da coletividade ndo podem ser contrarias as leis. A lei € o
limite para essas decisdes”, explica Joao Paulo Rossi, advogado e professor da
Universidade Secovi.

Atritos com as leis

E bastante comum, porém, observarmos que os condominios através de suas
normais internas (seja a convencao, regulamento interno e decisfes
assembleares) entrem em rota de colisdo com a legislagéo.

Veja alguns casos:

Conddmino inadimplente proibido de participar da assembleia de sorteio da
vaga de garagem. Como a garagem faz parte da propriedade privada, o
proprietario, ao ndo poder participar — e assim ficar com as ‘piores’ vagas do
local sofre dupla sancdo: uma na Justica e outra nessa situacdo. Por isso, o
recomendado € permitir a participagdo de devedores nesse tipo de assembleia

Cachorro no colo. O condominio ndo pode obrigar moradores a andarem com
seus pets no colo. Isso fere também o direito de propriedade da pessoa — seu
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direito de ir e vir. Vale ressaltar, porém, que em estados onde haja obrigacao
de focinheira para algumas racas de cachorro, o aparato deve ser usado
também dentro do condominio

Multa superior a 2%. Antes do Cdédigo Civil, a multa para quem atrasasse o
pagamento de sua cota condominial poderia chegar a 20%. Com o advento do
CC, esse percentual caiu para 2%.

“‘Nao adianta ter a unanimidade dos moradores nesse tipo de decisdo: o
condominio ndo pode se sobrepor as leis do pais”, emenda Rodrigo Karpat.

Veja abaixo um esquema sobre as leis que regem a vida em condominio:

Constituicao: é o principal conjunto de leis do pais. Ndo fala necessariamente
em condominio, mas trata de assuntos como propriedade privada e dignidade
da pessoa humana.

Caodigo Civil: Lei principal que trata sobre a vida em condominio. Pode ser
complementada pela lei 4591/64, mas em caso de conflito, vale o que estiver
no CC. O que constar no Cédigo Civil ndo deve contrariar a Constituicao.

Leis estaduais e municipais: cada regido pode ter leis as quais os condominios
devem obedecer como regras de acessibilidade, codigo de obras, etc. Nesse
pantedo se encaixam também as normas técnicas — que, apesar de ndo serem
leis, devem ser seguidas pelos empreendimentos também. Essas regras nao
podem desobedecer nem a Constituicdo e nem o Codigo Civil.

Convencdo do condominio: € a lei interna do condominio. Ndo pode se
sobrepor a nenhuma lei federal, estadual ou municipal, nem as normas
técnicas.

Regulamento interno: sdo as regras de uso do condominio. Também néo
contrariar nenhuma legislacao.

Decisdes assembleares: também vale como uma lei para aquela comunidade -
desde que se respeite 0 quérum necessario para o assunto avaliado em
guestdo. Também nao pode extrapolar o limite de nenhuma lei.

Como consultar o CC

Para facilitar a sua busca por alguns assuntos especificos no Cédigo Civil,
elaboramos a tabela abaixo. Veja:

Assunto Artigo do Cadigo Civil

Definicdo 1331
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Assunto

Artigo do Cadigo Civil

Registro do condominio 1332
Assembleias 1350 a 1355
Eleic&o de sindico e Conselho fiscal 1347 e 1356
Destituicao 1349
Prestacao de contas 1350

Aprovacgéao de obras e benfeitorias

1341, 1342 e 1343

Multas 1336 e 1337
Regras / Convencéao e RI 1333 e 1334
Procuracoes 653 e 654
Contratacdo de administradora

sindico profissional 1348
Alteracdo de fachada 1336 inciso Il
Barulho 1336 inciso IV
Conddmino antissocial 1337
Funcdes e deveres do sindico 1348
Funcdes e deveres dos condéminos 1335 e 1336
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Assunto Artigo do Cadigo Civil

Vagas de Garagem e areas comuns 1338 a 1340

Assunto tratado no

Animais em condominios .
Regulamento interno

Divida de condominio 1345
Realizacdo de seguro 1346
Extingdo do condominio 1357 e 1358

Consulta a Lei 4591/64

Conforme citado anteriormente, os artigos dessa lei foram derrogados, quando
0 novo Cadigo Civil entrou em vigor.

Veja, no link abaixo, os artigos referentes a vida em condominio que ainda
podem ser considerados em vigor (sem riscar) e 0os que ja foram substituidos
pela nova legislacéo (riscados).

Importante salientar que essa interpretacdo da lei ndo € unanime entre os
operadores do Direito.

Lei N° 4.591 - 16 de Dezembro de 1964

A lei 4.591/64 (conhecida como Lei dos Condominios) continua valida, porém
onde houver conflitos, prevalece o Novo Codigo. Por exemplo, a multa por
atraso no pagamento do condominio, que na lei 4.591/64 era de até 20%,
diminuiu para 2% segundo o Novo Cadigo Civil.

O texto abaixo ja esta atualizado de acordo com a Lei 10.931 de 2004, que
trouxe algumas mudancas ao Novo codigo Civil.
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O Novo caodigo Civil € bastante extenso. A parte que trata do condominio esta
nos capitulos VI e VII, reproduzidos abaixo, na sua integra.

CAPITULO VI - Do Condominio Geral
SECAO |

Do Condominio Voluntéario

SUBSECAO |

Dos Direitos e Deveres dos Conddéminos

Art. 1.314. Cada conddmino pode usar da coisa conforme sua destinagao,
sobre ela exercer todos os direitos compativeis com a indivisao, reivindica-la de
terceiro, defender a sua posse e alhear a respectiva parte ideal, ou grava-la.

Paragrafo anico. Nenhum dos condéminos pode alterar a destinacdo da coisa
comum, nem dar posse, uso ou gozo dela a estranhos, sem o consenso dos
outros.

Art. 1.315. O conddémino é obrigado, na propor¢cdo de sua parte, a concorrer
para as despesas de conservac¢ao ou divisdo da coisa, e a suportar os 6nus a
gue estiver sujeita.

Paragrafo unico. Presumem-se iguais as partes ideais dos condéminos.

Art. 1.316. Pode o conddmino eximir-se do pagamento das despesas e dividas,
renunciando a parte ideal.

8 1 o Se os demais condéminos assumem as despesas e as dividas, a
renancia lhes aproveita, adquirindo a parte ideal de quem renunciou, na
proporcao dos pagamentos que fizerem.

8 2 0 Se ndo ha conddbmino que faca os pagamentos, a coisa comum sera
dividida.

Art. 1.317. Quando a divida houver sido contraida por todos os condéminos,
sem se discriminar a parte de cada um na obrigacdo, nem se estipular
solidariedade, entende-se que cada qual se obrigou proporcionalmente ao seu
guinhdo na coisa comum.

Art. 1.318. As dividas contraidas por um dos condéminos em proveito da
comunhdo, e durante ela, obrigam o contratante; mas tera este acao regressiva
contra os demais.

Art. 1.319. Cada conddmino responde aos outros pelos frutos que percebeu da
coisa e pelo dano que Ihe causou.



Art. 1.320. A todo tempo sera licito ao condémino exigir a divisdo da coisa
comum, respondendo o quinh&o de cada um pela sua parte nas despesas da
divisao.

8 1 o Podem os conddminos acordar que fique indivisa a coisa comum por
prazo ndo maior de cinco anos, suscetivel de prorrogacao ulterior.

8 2 0 Nao podera exceder de cinco anos a indivisdo estabelecida pelo doador
ou pelo testador.

8 3 0 A requerimento de qualquer interessado e se graves razbes O
aconselharem, pode o juiz determinar a divisdo da coisa comum antes do
prazo.

Art. 1.321. Aplicam-se a divisdo do condominio, no que couber, as regras de
partilha de heranca (arts. 2.013 a 2.022).

Art. 1.322. Quando a coisa for indivisivel, e os consortes ndo quiserem
adjudica-la a um so, indenizando os outros, sera vendida e repartido o apurado,
preferindo-se, na venda, em condi¢bes iguais de oferta, o condémino ao
estranho, e entre os condéminos aquele que tiver na coisa benfeitorias mais
valiosas, e, ndo as havendo, o de quinhdo maior.

Paragrafo unico. Se nenhum dos condéminos tem benfeitorias na coisa comum
e participam todos do condominio em partes iguais, realizar-se-a licitacdo entre
estranhos e, antes de adjudicada a coisa aquele que ofereceu maior lanco,
proceder-se-a a licitacdo entre os conddéminos, a fim de que a coisa seja
adjudicada a quem afinal oferecer melhor lanco, preferindo, em condicbes
iguais, o condémino ao estranho.

SUBSECAO II
Da Administracdo do Condominio

Art. 1.323. Deliberando a maioria sobre a administracdo da coisa comum,
escolhera o administrador, que podera ser estranho ao condominio; resolvendo
alugéa-la, preferir-se-a, em condic¢des iguais, 0 conddémino ao que néo o €.

Art. 1.324. O conddmino que administrar sem oposi¢do dos outros presume-se
representante comum.

Art. 1.325. A maioria sera calculada pelo valor dos quinhdes.
8 1 0 As deliberacgbes serdo obrigatorias, sendo tomadas por maioria absoluta.

8 2 o Nao sendo possivel alcancar maioria absoluta, decidird o juiz, a
requerimento de qualquer condémino, ouvidos 0s outros.



8§ 3 o Havendo duvida quanto ao valor do quinhdo, serd este avaliado
judicialmente.

Art. 1.326. Os frutos da coisa comum, ndo havendo em contrario estipulacdo ou
disposicao de ultima vontade, serdo partilhados na proporgdo dos quinhdes.

SECAO Il
Do Condominio Necessario

Art. 1.327. O condominio por meacdo de paredes, cercas, muros e valas
regula-se pelo disposto neste Cédigo (arts. 1.297 e 1.298; 1.304 a 1.307).

Art. 1.328. O proprietario que tiver direito a estremar um imével com paredes,
cercas, muros, valas ou valados, té-lo-4 igualmente a adquirir meacdo na
parede, muro, valado ou cerca do vizinho, embolsando-lhe metade do que
atualmente valer a obra e o terreno por ela ocupado (art. 1.297).

Art. 1.329. Nao convindo os dois no preco da obra, sera este arbitrado por
peritos, a expensas de ambos 0s confinantes.

Art. 1.330. Qualquer que seja o valor da meacdo, enquanto aquele que
pretender a divisdo ndo o pagar ou depositar, nenhum uso podera fazer na
parede, muro, vala, cerca ou qualquer outra obra diviséria.

CAPITULO VIl -Do Condominio Edilicio
SECAO |
Disposicoes Gerais

Art. 1.331. Pode haver, em edificacdes, partes que sao propriedade exclusiva,
e partes que séo propriedade comum dos condéminos.

8 1 o As partes suscetiveis de utilizagdo independente, tais como
apartamentos, escritorios, salas, lojas, sobrelojas ou abrigos para veiculos,
com as respectivas fracdes ideais no solo e nas outras partes comuns,
sujeitam-se a propriedade exclusiva, podendo ser alienadas e gravadas
livremente por seus proprietarios.

8§ 2 0 O solo, a estrutura do prédio, o telhado, a rede geral de distribuicdo de
agua, esgoto, gas e eletricidade, a calefacdo e refrigeracdo centrais, e as
demais partes comuns, inclusive o0 acesso ao logradouro publico, séao utilizados
em comum pelos condéminos, ndo podendo ser alienados separadamente, ou
divididos.

§ 3° A cada unidade imobiliaria caber4, como parte inseparavel, uma fracédo
ideal no solo e nas outras partes comuns, que sera identificada em forma



decimal ou ordinéria no instrumento de instituicio do condominio. (nova
redacéo dada pela Lei © 10.931/2004)

Texto original que foi alterado:

8 3 0 A fracdo ideal no solo e nas outras partes comuns € proporcional ao valor
da unidade imobiliaria, o qual se calcula em rela¢éo ao conjunto da edificacao.

8 4 o Nenhuma unidade imobilidria pode ser privada do acesso ao logradouro
publico.

8 5 0 O terraco de cobertura é parte comum, salvo disposi¢do contraria da
escritura de constituicdo do condominio.

Art. 1.332. Institui-se o condominio edilicio por ato entre vivos ou testamento,
registrado no Cartorio de Registro de Imdveis, devendo constar daquele ato,
além do disposto em lei especial:

| - a discriminacao e individualizacdo das unidades de propriedade exclusiva,
estremadas uma das outras e das partes comuns;

Il - a determinagéo da fracdo ideal atribuida a cada unidade, relativamente ao
terreno e partes comuns;

lIl - o fim a que as unidades se destinam.

Art. 1.333. A convencao que constitui o condominio edilicio deve ser subscrita
pelos titulares de, no minimo, dois ter¢cos das fracdes ideais e torna-se, desde
logo, obrigatoria para os titulares de direito sobre as unidades, ou para quantos
sobre elas tenham posse ou detencao.

Paragrafo Unico. Para ser oponivel contra terceiros, a convencdo do
condominio devera ser registrada no Cartorio de Registro de Imoveis.

Art. 1.334. Além das clausulas referidas no art. 1.332 e das que o0s
interessados houverem por bem estipular, a convencao determinara:

| - a quota proporcional e o modo de pagamento das contribuicbes dos
conddminos para atender as despesas ordinarias e extraordinarias do
condominio;

Il - sua forma de administracao;

Il - a competéncia das assembléias, forma de sua convocacdo e quorum
exigido para as deliberacoes;

IV - as sanc¢des a que estéo sujeitos os conddminos, ou possuidores;

V - 0 regimento interno.



8 1 o A convencgédo podera ser feita por escritura publica ou por instrumento
particular.

8 2 0 S&o equiparados aos proprietarios, para os fins deste artigo, salvo
disposicdo em contrario, os promitentes compradores e 0s cessionarios de
direitos relativos as unidades autbnomas.

Art. 1.335. S&o direitos do condémino:
| - usar, fruir e livremente dispor das suas unidades;

Il - usar das partes comuns, conforme a sua destinacdo, e contanto que nao
exclua a utilizacdo dos demais compossuidores;

lIl - votar nas deliberacfes da assembléia e delas participar, estando quite.
Art. 1.336. Sdo deveres do conddmino:

| — contribuir para as despesas do condominio na proporcédo das suas fracoes
ideais, salvo disposicdo em contrario na convencao; (nova redacao dada pela
Lei ©10.931/2004)

Texto original que foi alterado:

| - Contribuir para as despesas do condominio, na propor¢cao de suas fracdes
ideais;

Il - n&o realizar obras que comprometam a seguranca da edificacéo;
lIl - n&o alterar a forma e a cor da fachada, das partes e esquadrias externas;

IV - dar as suas partes a mesma destinacdo que tem a edificacdo, e ndo as
utilizar de maneira prejudicial ao sossego, salubridade e seguranca dos
possuidores, ou aos bons costumes.

8§ 1 o O condbmino que ndo pagar a sua contribuicdo ficara sujeito aos juros
moratérios convencionados ou, ndo sendo previstos, os de um por cento ao
més e multa de até dois por cento sobre o débito.

§ 2 0 O conddmino, que ndo cumprir qualquer dos deveres estabelecidos nos
incisos Il a IV, pagara a multa prevista no ato constitutivo ou na convenc¢ao, nao
podendo ela ser superior a cinco vezes o valor de suas contribuicdes mensais,
independentemente das perdas e danos que se apurarem; nao havendo
disposicao expressa, caberd a assembléia geral, por dois ter¢cos no minimo dos
conddminos restantes, deliberar sobre a cobranca da multa.

Art. 1337. O conddémino, ou possuidor, gue ndo cumpre reiteradamente com os
seus deveres perante o condominio podera, por deliberacdo de trés quartos
dos condbminos restantes, ser constrangido a pagar multa correspondente até



ao quintuplo do valor atribuido a contribuicdo para as despesas condominiais,
conforme a gravidade das faltas e a reiteracdo, independentemente das perdas
e danos que se apurem.

Paragrafo Unico. O condbmino ou possuidor que, por seu reiterado
comportamento anti-social, gerar incompatibilidade de convivéncia com o0s
demais conddbminos ou possuidores, poderd ser constrangido a pagar multa
correspondente ao décuplo do valor atribuido a contribuicdo para as despesas
condominiais, até ulterior deliberacdo da assembléia.

Art. 1.338. Resolvendo o condémino alugar area no abrigo para veiculos,
preferir-se-a, em condi¢fes iguais, qualquer dos conddminos a estranhos, e,
entre todos, 0s possuidores.

Art. 1.339. Os direitos de cada conddbmino as partes comuns sao inseparaveis
de sua propriedade exclusiva; sdo também inseparaveis das fracdes ideais
correspondentes as unidades imobiliarias, com as suas partes acessorias.

8 1 o Nos casos deste artigo € proibido alienar ou gravar os bens em separado.

§ 2 o E permitido ao condémino alienar parte acessoéria de sua unidade
imobiliaria a outro condémino, s6 podendo fazé-lo a terceiro se essa faculdade
constar do ato constitutivo do condominio, e se a ela ndo se opuser a
respectiva assembléia geral.

Art. 1.340. As despesas relativas a partes comuns de uso exclusivo de um
conddémino, ou de alguns deles, incumbem a quem delas se serve.

Art. 1.341. Arealizacao de obras no condominio depende:
| - se voluptuarias, de voto de dois ter¢cos dos condéminos;
Il - se uteis, de voto da maioria dos condéminos.

8 1 o As obras ou reparagbes necessarias podem ser realizadas,
independentemente de autorizacdo, pelo sindico, ou, em caso de omisséo ou
impedimento deste, por qualquer condémino.

8§ 2 0 Se as obras ou reparos necessarios forem urgentes e importarem em
despesas excessivas, determinada sua realizacdo, o sindico ou o condémino
gue tomou a iniciativa delas dara ciéncia a assembléia, que devera ser
convocada imediatamente.

8 3 0 Nao sendo urgentes, as obras ou reparos necessarios, que importarem
em despesas excessivas, somente poderao ser efetuadas ap6s autorizacdo da
assembléia, especialmente convocada pelo sindico, ou, em caso de omissao
ou impedimento deste, por qualquer dos condéminos.



8 4 o O conddbmino que realizar obras ou reparos necessarios sera
reembolsado das despesas que efetuar, ndo tendo direito a restituicdo das que
fizer com obras ou reparos de outra natureza, embora de interesse comum.

Art. 1.342. A realizacdo de obras, em partes comuns, em acréscimo as ja
existentes, a fim de l|hes facilitar ou aumentar a utilizacdo, depende da
aprovacao de dois tercos dos votos dos condéminos, ndo sendo permitidas
construcdes, nas partes comuns, suscetiveis de prejudicar a utilizagdo, por
qualquer dos condéminos, das partes proprias, ou comuns.

Art. 1.343. A construcdo de outro pavimento, ou, no solo comum, de outro
edificio, destinado a conter novas unidades imobiliarias, depende da aprovacéo
da unanimidade dos condéminos.

Art. 1.344. Ao proprietério do terraco de cobertura incumbem as despesas da
sua conservacdo, de modo que nao haja danos as unidades imobiliarias
inferiores.

Art. 1.345. O adquirente de unidade responde pelos débitos do alienante, em
relacdo ao condominio, inclusive multas e juros moratorios.

Art. 1.346. E obrigatério o seguro de toda a edificacdo contra o risco de
incéndio ou destruicao, total ou parcial.

SECAO II
Da Administracdo do Condominio

Art. 1.347. A assembléia escolhera um sindico, que podera nao ser condémino,
para administrar o condominio, por prazo nao superior a dois anos, o qual
podera renovar-se.

Art. 1.348. Compete ao sindico:
| - convocar a assembléia dos conddminos;

Il - representar, ativa e passivamente, o condominio, praticando, em juizo ou
fora dele, os atos necessarios a defesa dos interesses comuns;

lIl - dar imediato conhecimento a assembléia da existéncia de procedimento
judicial ou administrativo, de interesse do condominio;

IV - cumprir e fazer cumprir a convencdo, o0 regimento interno e as
determinacdes da assembléia,

V - diligenciar a conservagdo e a guarda das partes comuns e zelar pela
prestacao dos servigos que interessem aos possuidores;

VI - elaborar o orgamento da receita e da despesa relativa a cada ano;



VII - cobrar dos condéminos as suas contribuicdes, bem como impor e cobrar
as multas devidas;

VIII - prestar contas a assembléia, anualmente e quando exigidas;
IX - realizar o seguro da edificacao.

8 1 o Podera a assembléia investir outra pessoa, em lugar do sindico, em
poderes de representacao.

§ 2 0 O sindico pode transferir a outrem, total ou parcialmente, os poderes de
representacdo ou as fungcbes administrativas, mediante aprovacdao da
assembléia, salvo disposicdo em contrario da convencao.

Art. 1.349. A assembléia, especialmente convocada para o fim estabelecido no
8§ 2 o0 do artigo antecedente, podera, pelo voto da maioria absoluta de seus
membros, destituir o sindico que praticar irregularidades, ndo prestar contas,
ou ndo administrar convenientemente o condominio.

Art. 1.350. Convocara o sindico, anualmente, reunido da assembléia dos
condbminos, na forma prevista na convengédo, a fim de aprovar o orgamento
das despesas, as contribuicbes dos condéminos e a prestacdo de contas, e
eventualmente eleger-lhe o substituto e alterar o regimento interno.

8 1 o Se o sindico ndo convocar a assembléia, um quarto dos condéminos
podera fazé-lo.

8 2 0 Se a assembléia ndo se reunir, o juiz decidira, a requerimento de
gualquer condémino.

Art. 1.351. Depende da aprovacdo de 2/3 (dois tercos) dos votos dos
conddéminos a alteracdo da convencédo; a mudanca da destinacdo do edificio,
ou da unidade imobiliaria, depende da aprovacdo pela unanimidade dos
conddminos. (nova redacéo dada pela Lei © 10.931/2004)

Texto original que foi alterado:

Art. 1.351. Depende da aprovacao de dois tercos dos votos dos condéminos a
alteracdo da convencao e do regimento interno; a mudanca da destinacao do
edificio, ou da unidade imobiliaria, depende de aprovacdo pela unanimidade
dos condéminos.

Art. 1.352. Salvo quando exigido quorum especial, as deliberacdes da
assembléia serdo tomadas, em primeira convocacao, por maioria de votos dos
conddminos presentes que representem pelo menos metade das fracBes
ideais.



Paragrafo Unico. Os votos serdo proporcionais as fragdes ideais no solo e nas
outras partes comuns pertencentes a cada conddmino, salvo disposicéo
diversa da convencéao de constituicdo do condominio.

Art. 1.353. Em segunda convocacédo, a assembléia podera deliberar por maioria
dos votos dos presentes, salvo quando exigido quorum especial.

Art. 1.354. A assembléia ndo podera deliberar se todos os condéminos nao
forem convocados para a reuniao.

Art. 1.355. Assembléias extraordinarias poderdo ser convocadas pelo sindico
ou por um quarto dos condéminos.

Art. 1.356. Podera haver no condominio um conselho fiscal, composto de trés
membros, eleitos pela assembléia, por prazo ndo superior a dois anos, ao qual
compete dar parecer sobre as contas do sindico.

SECAO Il
Da Extincdo do Condominio

Art. 1.357. Se a edificacéo for total ou consideravelmente destruida, ou ameace
ruina, os condéminos deliberardo em assembléia sobre a reconstrugcédo, ou
venda, por votos que representem metade mais uma das fracdes ideais.

8 1 o Deliberada a reconstrucdo, podera o condémino eximir-se do pagamento
das despesas respectivas, alienando os seus direitos a outros condéminos,
mediante avaliacao judicial.

8 2 0 Realizada a venda, em que se preferira, em condicdes iguais de oferta, o
conddmino ao estranho, sera repartido o apurado entre os conddéminos,
proporcionalmente ao valor das suas unidades imobiliarias.

Art. 1.358. Se ocorrer desapropriacdo, a indenizacdo serd repartida na
proporgéo a que se refere o 8 2 o do artigo antecedente.

Convencao: 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 assembléia por proprietarios que representem, no minimo, 2/3
das fracdes ideais. Depois de registrada no Cartério de Registro de Imoéveis
competente, deve ser obedecida por todos os moradores, ndo podendo,
contudo, ser contraria a legislacdo em vigor e qualquer alteracdo deve ser
registrada em Cartorio de Registro de Iméveis. Deve conter, dentre outras, as
seguintes normas: - forma de escolha do sindico, subsindico e do conselho
consultivo; - definicdo das funcbes e das regras de utilizacdo das areas e
servicos comuns; - discriminagdo da forma e propor¢ao dos pagamentos de
despesas ordinarias e extraordinarias; - forma e quorum minimo necessarios
para alteragéo da convencéo e do regimento interno. - definicdo das fungdes do



conselho consultivo. - atribui¢es do sindico e a definicdo se seu trabalho sera
ou ndo remunerado; - modo e prazo de convocacdo das assembléias, bem
como o quorum minimo exigido; - discriminacdo e especificacbes das areas
comuns e privativas; - forma de contribuicdo para constituicdo do fundo de
reserva, parcela paga pelos proprietarios destinada a cobrir gastos nao
previstos; Regimento ou Regulamento Interno: Regras que regulam a conduta
dos condéminos (proprietarios, locatarios, ocupantes das unidades). Pode
constar do proprio texto da convengdo ou ter um texto préprio que deve ser
aprovado em Assembléia Geral. Corpo Diretivo: Composto de sindico, sub-
sindico e conselho consultivo. Sindico: Gerencia os interesses e negdcios do
condominio e pode ou ndo ser morador do condominio. Mandato de até 2 anos
com direito a reeleicdo. Eleito de acordo com a Convencao.

AtribuicBes do Sindico: - exercer a administracdo interna do prédio, referente a
vigilancia, moralidade e seguranca; - representar o condominio em Juizo ou
fora dele, defendendo os interesses comuns; - selecionar, admitir e demitir
funcionarios, fixando salarios de acordo com a verba do orgcamento do ano e
respeitando o piso salarial da categoria (data base em outubro de cada ano); -
aplicar as multas estabelecidas na Lei, na Convencdo ou no Regulamento
Interno; - prestar contas na assembléia; - guardar toda a documentacao
contabil pelo prazo de 5 anos; - arrecadar as taxas condominiais; - proceder a
cobranca executiva contra os devedores; - escolher empresas prestadoras de
servicos ou terceiros para execucdo das obras que interessem ao edificio,
desde que aprovadas por assembléia;

- contratar seguro contra incéndio; - convocar assembléia geral ordinaria e
extraordinaria; - comunicar aos conddminos dentro do prazo legal (oito dias
subsequentes a assembléia), o que foi deliberado em assembléia; - praticar os
atos que lhe atribuirem a Lei do Condominio, a Convencdo e o Regimento
Interno. O sindico terd direito a remuneracdo se estiver previsto em
Convencao, ficando determinado na Assembléia que o eleger, se ficara isento
da taxa do condominio ou se recebera algum tipo de honorario, lembrando
sempre que 0 mesmo hao € funcionario do condominio, muito embora possa
contribuir para a previdéncia social individualmente. Sub-Sindico: Eleito por
assembléia, que tem como funcdo substituir o sindico. Eleicdo prevista em
Convencdo. Conselho Consultivo: Composto por trés condéminos que
assessoram o sindico, possuem mandato que nao podera exceder a dois anos,
permitida a reeleicdo. Além de deliberar e opinar sobre os problemas do
condominio, fiscaliza a atuacdo do sindico. Todas as despesas sao
acompanhadas pelo conselho que vé os reais interesses dos condéminos,
avaliando gastos, necessidades, capacidade de pagamento dos moradores no
caso de benfeitorias, etc. Assembléia Geral: E o forum deliberativo onde os
principais temas de interesse do condominio devem ser discutidos para tomada
de decisbes. O Sindico deve planejar e discutir com o Conselho o contetdo da



Assembléia, divulgar exaustivamente e procurar obter o compromisso da
presenca dos conddminos, ter sempre em maos a Convencdo e o
Regulamento para eventuais consultas, conduzir a reunido de modo a nao se
desviar dos assuntos pautados; expor com clareza os assuntos da pauta e
procurar ouvir varias opinides antes de coloca-los em votacao.

Assembléia Geral Ordinaria (AGO): A Lei do Condominio obriga a realizagao
de pelo menos uma vez por ano, da Assembléia Geral Ordinaria - AGO, salvo
disposicdo contraria na Convencdo do Condominio. A principal finalidade da
AGO é a aprovacdo dos orcamentos das despesas de conservacado e
manutencdo do edificio para o exercicio seguinte, a prestacdo e aprovacao ou
ndo, das contas referentes ao exercicio anterior e a eleicao de novo sindico, se
for o caso. Assembléia Geral Extraordinaria (AGE): Trata de assuntos de
interesse do condominio ndo previstos na Assembléia Geral Ordinaria. E
realizada sempre que a ocasiao assim o exigir, especialmente quando o tema
nao puder aguardar a realizacdo da AGO para decisdo. A AGE pode aprovar
despesas extras, obras, benfeitorias, modificagdo da Convencdo e quaisquer
assuntos de interesse geral e imediato do condominio. Para a convocacédo de
uma Assembléia Geral (AGO ou AGE) deve ser feito edital constando data,
horario, local da reunido, ordem do dia e um resumo da matéria a ser
deliberada. O prazo para convocacdo € o0 previsto na Convencdo do
Condominio, caso a mesma seja omissa, aconselha-se um prazo de 10 (dez)
dias de antecedéncia. Ao término da reunido, o Sindico devera elaborar uma
ata e coletar assinaturas do presidente e do secretario. Devera conter nas Atas:
Dia, més, ano e hora da assembléia, por extenso; local da assembléia; nimero
de condéminos presentes identificando-os; presidéncia dos trabalhos; pessoa
gue secretariou os trabalhos; ordem do dia; deliberacdes; encerramento;
assinatura dos condéminos presentes.

O sindico devera mandar a todos os condéminos coépia da ata no prazo
maximo de oito dias subsequentes a realizacdo da Assembléia. O Sindico pode
ainda, estipular uma outra data para uma reunido pessoal com o sub-sindico e
conselho para avaliacdo permanente do condominio. Previsdo Orcamentéria: O
condominio deve ter uma previsdo or¢camentaria, ou seja, quanto pretende
gastar com cada elemento ou item de despesa. O sindico tem obrigacfes
guanto a previsdo orcamentaria, devendo planejar o orcamento para obtencao
da previsdo de despesas e receita, apresentando-as para discussdo e
aprovacdo em Assembléia Geral. Em razdo do regime de inflagdo elevada é
dificil elaborar uma previsdo duradoura. Assim, ou a previsao é feita por um
periodo pequeno ou a Assembléia autoriza o sindico e o conselho a reajustar
periodicamente o orcamento, dentro de parametros legais. Com base na
previsdo orcamentaria é feito o rateio das quotas condominiais. O Sindico
devera tomar por base o consumo de meses anteriores e trocar informacdes
com sindicos de prédios vizinhos; se a proposta for elaborada pela



administradora, a mesma deverd apresentar ao Sindico com pelo menos sete
dias antes da Assembléia para examina-la atentamente; onde o Sindico devera
apresentar e discutir a proposta previamente com os conselheiros; interessante
também encaminhar aos condéminos coépias da proposta a ser votada
juntamente com o edital de convocacdo da Assembléia, para que 0s mesmos
analisem previamente; (prever uma margem de seguranca de 10% para evitar
surpresas no caixa; apresentar sempre trés orcamentos, de diferentes
empresas, para a realizagdo de determinada obra ou servi¢co). Despesas:
Gastos do condominio, divididos em despesas ordinarias e extraordinarias. As
despesas ordinarias sdo as consideradas rotineiras, necessarias a manutencao
do condominio, as quais sado respondidas por todos os condéminos, incluindo
0s locatérios: Pessoal, encargos sociais,seguro, consumo,
materiais,manutengdo e conservagdo, benfeitorias, administrativas e
emergenciais. Fundo de Reserva: E possivel prever no orcamento um saldo
credor destinado a despesas imprevisiveis ou emergenciais; a Convencéao
determina que 5% ou 10% do total arrecadado mensalmente seja contabilizado
na conta Fundo de Reserva, estabelecido na Lei do Condominio.

A constituicdo do Fundo de Reserva é de responsabilidade do proprietario. No
caso de necessidade de reposicao total ou parcial do Fundo de Reserva,
devido a utilizacdo no custeio ou complementacdo das despesas ordinarias do
condominio, a responsabilidade também é do locatario, salvo se referente a
periodo anterior ao inicio da locacg&o. E de se lembrar que a Lei do Condominio
determina a néo utilizacdo do Fundo de Reserva para pagamento de despesas
ordinarias. O Fundo de Reserva deve ser fixado quando da aprovacdo do
orcamento, estabelecido de acordo com as condicbes financeiras do
condominio. Alguns condominios criam o fundo de reserva para o pagamento
de acdes trabalhistas. O sindico deve fazer aplicacdo financeira em nome do
condominio, com aprovacao do conselho consultivo ou pela Assembléia Geral,
para maior seguranca. Para movimentacdo da aplicacdo aconselha-se a
assinatura do sindico e do presidente do Conselho. Se a quantia do fundo de
reserva for insuficiente para o pagamento de alguma despesa extraordinaria, o
valor devera ser rateado entre os proprietarios de cada unidade. Prestacdo de
Contas: Terminado o més, o Sindico deve apresentar um balancete de contas
detalhado, referente ao més anterior. Todos os documentos comprobatérios
deverdo ter o visto do mesmo e a pasta devera ser analisada pelos membros
do conselho. A pasta deverd conter também informacfGes sobre quotas em
atraso, multas recebidas, saldos bancarios, saldos em poupanca, posi¢do do
fundo de reserva, da conta benfeitorias, etc. Um resumo devera ser enviado a
cada conddémino. Seguranca Patrimonial: O Sindico deve estudar o que melhor
convém ao seu condominio,

solicitando informacdes pessoais (certiddes negativas dos Distribuidores Civeis
- Férum - e da Policia) de quem ir4 trabalhar nos apartamentos e no prédio;



obrigando o uso de crachas pelos empregados do prédio; mantendo na portaria
fichas dos empregados dos apartamentos com nome, nimero de documentos,
foto e determinacdes especiais dos patrdes e atender os candidatos na
portaria. Importante adotar as seguintes medidas: utilizacdo de crachas para
identificar prestadores de servicos; liberacdo de telefone na portaria e sistema
de alarme que toque em algum prédio vizinho; instalagcdo de equipamentos
auxiliares compativeis com seu prédio como alarmes, sensores, circuitos de
TV, vigias com radios transmissores e receptores, além de manter boa
iluminacdo nos locais de acesso ao prédio, portdes eletrbnicos nas garagens,
espelhos concavos nas portarias para melhor visdo dos visitantes, vigilancia
nas escadarias e garagens dos prédios, orientacdo aos vigias e porteiros sobre
a vigilancia adequada, cartbes de identificacdo para os veiculos dos
condéminos terem acesso as garagens, interfone para contato entre o porteiro
e o morador, correntes e cadeados grandes nas bicicletas e motos; como é
proibido reter documentos, € aconselhavel exigir apresentacdo do mesmo,
anotando num livro nome, nimero e apartamento que o visitante ir4, nao
esquecendo de verificar a autenticidade; manter ficha cadastral com dados de
todos os moradores e funcionarios, possibilitando sua rapida localizacao e/ou
dos familiares em caso de emergéncia. O Zelador e porteiros ndo devem
permitir a entrada de entregadores de pizzas, flores, compras, vendedores,
etc., devem exigir a identificacdo dos empregados de concessionarias de
servicos (Telesp, Sabesp) e confirmar com o morador o defeito antes de sua
entrada; confirmar também, por telefone, se 0o empregado realmente é da
concessionaria; e preferencialmente o zelador deve acompanhar o empregado
da concessionaria até o apartamento; permitir a entrada de estranhos no prédio
somente quando autorizados pelo morador; no caso de algum apartamento a
ser locado ou vendido, o zelador ou o porteiro devem exigir a presenca do
corretor ou do proprietario do apartamento antes de permitir a entrada ao
prédio; observar se o carro ao entrar na garagem € realmente de morador,
redobrando a atencéo a noite.

Os condéminos devem acatar as instru¢fes dadas aos zeladores e porteiros
guanto aos itens de orientacdo aos mesmos; ao entrar no prédio com o carro,
devem verificar se ha outro veiculo atras do seu e se 0s ocupantes sdo
moradores do edificio; ndo abrir a porta do apartamento em hipotese alguma se
nao autorizou a entrada de alguém, mesmo que o porteiro ou o zelador esteja
do lado de fora, insistindo; orientar os filhos para ndo comentar o que seus pais
fazem, quanto ganham, bens que possuem, horarios que saem e chegam, até
mesmo em bares, lanchonetes, danceterias, pois existem os chamados ladrées
"lights", que mais parecem proprietarios do imovel, os quais procuram fazer
amizades frequientando tais locais para pesquisa de nome, endereco, etc.,
planejando um futuro assalto, roubo e sequestro; devem sempre desconfiar da
empregada doméstica muito eficiente que aceita baixo salario, solicitando
Atestado de Antecedentes na Delegacia de Policia Civil da Regido, ou na



Delegacia Especializada em Falsas Domeésticas. Prevencdo de Acidentes: A
legislacdo exige que o edificio possua equipamentos de protecdo contra
incéndio, tais como iluminacdo de emergéncia para facilitar a sinalizacao de
escape, hidrantes, extintores por metro quadrado, para-raio, corrimao, caixa
d’agua de acordo com a area e populagéo do prédio, rede elétrica em perfeito
estado, etc. O sindico deve chamar o Corpo de Bombeiros para verificacao e
orientacdo da seguranca do prédio, uma vez que ele é o responsavel pela
manutencdo dos equipamentos, para que estejam sempre operantes e
ativados. O Sindico deve atentar para: A porta corta-fogo ndo deve ser
trancada com cadeado, os equipamentos devem estar em perfeitas condicoes,
formacédo de brigada de incéndio, extintores e mangueiras de incéndio com
revisdo perioddica, para-raio com revisdo no sistema uma vez por ano, revisao
na instalacdo da rede elétrica, revisdo periddica nos botijées de gas, revisao
peridédica na rede de gas canalizado, revisdo e cuidados com os elevadores,
pessoal treinado e habilitado para operar os equipamentos, e zelar pelos
mesmos, proibir depoésito de volumes em frente a hidrantes, exigir do zelador e
de cada condémino o correto armazenamento de substancias inflamaveis, gas,
etc.

Seguros: O sindico € o responsavel pela contratacdo do seguro contra incéndio
e outros sinistros, abrangendo todas as unidades, partes e objetos comuns,
computando-se o prémio nas despesas ordinarias do condominio. O prazo para
contratacdo € de 120 dias ap0s o "habite-se". Caso contrario, o condominio
ficara sujeito a multa mensal equivalente a 1/12 do imposto predial cobrado
pela Prefeitura. Tipos de Apolices: Responsabilidade civil do condominio;
incéndio, raio e explosdo; quebra de vidros e espelhos; morte e invalidez de
empregados; responsabilidade civil por guarda de veiculo; danos elétricos;
vendaval; impacto de veiculos terrestres; roubo de bens de moradores;
incéndio de bens de moradores; desmoronamento; tumultos e greves; roubo de
bens do condominio; portdes eletronicos; assalto e sequestro; projétil perdido.
O seguro de um edificio deve ser feito com base em valores reais, em funcao
dos custos de reconstrucdo e nunca do preco comercial do edificio. Se o
seguro for com valor inferior ao real, o Sindico, em caso de sinistro, podera ser
responsabilizado civil e criminalmente pela contratacdo. A Susep
(Superintendéncia de Seguros Privados) permite que haja desconto na apdlice
para o seguro de incéndio. O Sindico pode Negociar o valor e exigir que o
desconto venha discriminado em favor do condominio. Higienizacdo: O sindico
deve fazer exame médico peridédico dos empregados, exigir que o condémino
comunique, por escrito, a existéncia de morador portador de moléstia
contagiosa grave, providenciar a limpeza semestral das caixas de agua por
meio de empresas especializadas, providenciar a dedetizacdo das éareas
comuns e propor aos conddéminos a mesma atitude em suas unidades, exigir a
limpeza periddica das fossas, quando for o caso, exigir cuidados especiais com
produtos de limpeza tdéxicos ou abrasivos, bem como &cidos e demais



bY

substancias que possam causar irritacdo a pele, exigir dos faxineiros a
utilizacdo de botas e luvas de borracha quando manusearem tais produtos,
exigir do zelador ou da empresa de manutencao de piscinas a exata qualidade
da &gua, manter no prédio produtos para curativos e primeiros-socorros que
devera ficar na portaria.

Documentos e Obrigacdes do Condominio: No condominio existem
documentos de carater legal, fiscal e pessoal. O sindico é responséavel pela
guarda dos documentos legais e fiscais durante cinco anos e dos documentos
referentes a pessoal pelo periodo de trinta anos. O condominio também deve
ter os seguintes livros: Livro de Atas das Assembléias, Livro de Presenca dos
conddminos nas Assembléias e Livro do Conselho Consultivo. Todos devem
apresentar termos de abertura e de encerramento, assinados e rubricados.

Toda profissdo demanda conhecimentos especificos da area, para que 0
trabalhador tenha uma boa atuacdo. Com vigilantes ndo € diferente. Ja que
trabalham com a seguranca de terceiros e de patrimdnios, precisam aprender
como agir em situacdes de perigo e como manusear uma arma de fogo. Além
disso, o conhecimento da legislacdo aplicada em sua atuacédo € fundamental
para que sejam orientados em determinados casos.

O que é preciso para ser vigilante?

Para ingressar na carreira de vigilante, & preciso atender a alguns requisitos,
como ser brasileiro, maior que 21 anos, ter escolaridade minima até a quarta
série do primario, estar em boa forma fisica e mental, estar em dia com suas
obrigacdes eleitoral e militar e ndo possuir antecedentes criminais. Além disso,
€ preciso estudar muito para adquirir conhecimento da legislacdo aplicada
sobre suas atividades.

Para que um profissional da area da seguranca seja bem-sucedido, €
importante ele ter nocdo de direitos e deveres basicos do cidaddo e o
conhecimento das leis aplicadas a crimes contra a pessoa, 0 patriménio e o
meio ambiente.

Os principios constitucionais sédo parte da legislacao aplicada e tém como base
o direito constitucional. Em 1988, foi promulgada a Constituicdo Federal e,
nela, estdo representados os direitos basicos, como o direito a vida, a livre
locomocgé&o, ao domicilio e a propriedade.



Outra legislacdo aplicada sobre a atividade dos vigilantes, é o direito ambiental.
Nele, & adquirido o conhecimento dos conceitos de flora, fauna e meio
ambiente. Além disso, os vigilantes passam a ficar atentos as acdes
consideradas crimes ambientais como, por exemplo, ao presenciar alguém
iniciando um incéndio.

Por fim e muito importante para quem trabalha com seguranga, as no¢des de
direito penal completam a legislacdo aplicada as atividades dos vigilantes.
Saber os tipos de homicidio, quais situagdes se caracterizam como legitima
defesa, as diferencas entre roubo, furto e assalto, s&o conhecimentos
fundamentais para a exceléncia do profissional.

Manutencé&o Predial

Trata-se da pratica de cuidar de toda a infraestrutura de um edificio, o que
significa cuidados com sistemas elétrico, hidraulico, incéndio e de seguranca,
além de comunicacéo e climatizagéo.

A manutencdo predial esta ligada, inevitavelmente, a sua estrutura de
construcdo. Um processo de manutencao predial adequado pode néo soé
corrigir erros estruturais de um edificio, como conserva-lo do ponto de vista
patrimonial.

Segundo dados da ABRAMAN - Associacao Brasileira de Manutencéao, o setor
de manutencéo tem movimentado, anualmente, perto de 10 bilhdes de reais. E
olha que ainda falta muito para que as pessoas assimilem a ideia de que
destinar dinheiro para a manutencdo preventiva é investimento e nédo gastos
desnecessarios.

Prova disso é o numero de edificios em condicdes visiveis de degradacdo em
nossas cidades, tratando-se, inclusive, inimeras vezes, de prédios que
representam verdadeiros patrimdnios histéricos.

A falta de manutencéo predial representa prejuizo no bolso e, pior ainda, um
risco para a saude e seguranca de moradores, no caso de um prédio
residencial e seus frequentadores e usuarios, no caso dos prédios comerciais.
Isso para néo falarmos de toda a populacdo, quando pensamos em prédios
localizados em regides centrais.

Talvez seja por isso que muito ja se tem investido em manutencéo predial no
gue se refere a experiéncia e tecnologia. Os érgaos fiscalizadores estdo cada



vez mais atentos e as exigéncias legais cada vez mais rigorosas.

O setor de climatizacdo € um exemplo do quanto a fiscalizacédo e a lei estdo
atentas para garantir a saude da populagdo. A Anvisa tem intensificado a
fiscalizagdo nos servicos de manutengcdo de ar condicionado, garantindo a
qualidade do ar em ambientes publicos, através da Portaria 3.523 e da
exigéncia do PMOC.

Um plano de manutencdo € sinbnimo de economia e investimento e é
fundamental conscientizar os administradores de prédios, inclusive publicos, de
gue € uma questado acima de tudo de seguranca e saude.

Os tipos de manutencao predial

Existem trés tipos de manutencao realizada em prédios:

v" manutengado preventiva;
v" manutengao corretiva;
v' manutencao preditiva.

A manutencéo preventiva é realizada antes da necessidade de reparos. Ela
estd relacionada a elaboracdo de atividades que ajudem a conservar a
funcionalidade do edificio.

A manutencao corretiva esta relacionada a correcdo de erros e desgastes nas
maquinas, nas instalacées e nos equipamentos. Trata-se de uma manutencéao
gue reage a uma situacao problematica e, por esse motivo, tem um custo mais
alto.

Ja a manutencao preditiva apresenta caracteristicas dos dois tipos anteriores.
Ela comeca em uma situacéo de correcdo e passa a avaliar regularmente os
equipamentos e as instalacfes a fim de garantir sua funcionalidade. Trata-se
de um tipo de manutencgéo predial de custo baixo e traz menos trabalho que a
corretiva.

Os principais servicos que estdo registrados no planejamento preventivo
incluem:

a inspecao de instalacdes elétricas e hidraulicas;
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a inspecdo de areas comuns, de sistemas de seguranca, de equipamentos e
assim por diante;

a verificacdo de elevadores, instalacdes de gés e integridade da cobertura.

Entre as vantagens desse tipo de manutencdo, além dos custos menores,
podemos destacar: o0 aumento da vida Util dos equipamentos e instalacdes; a
reducdo nas paradas e atividades corretivas; a diminuicdo de riscos e
acidentes.

Alguns servigcos que estao inclusos no planejamento corretivo incluem:
consertos em vazamentos nas instalacées de agua;
impermeabilizacdo do piso depois que se detecta uma infiltracao;
reparos em rachaduras e fissuras na estrutura predial;

troca de pecas do elevador que, de repente, deixou de funcionar.

Durante a manutencado corretiva, a maquina fica parada um tempo maior e é
necessario, algumas vezes, comprar urgentemente materiais, 0 que nem
sempre favorece a procura pelo melhor preco. Também se faz necessaria a
mao de obra, que pode sair cara.

A manutencdo corretiva pode ser planejada e ndo planejada. No primeiro caso,
percebe-se que o desempenho em determinado equipamento caiu e da tempo
de programar-se, corrigindo o problema antes que ele pare de funcionar. No
segundo caso, a falha ja aconteceu.

A manutencéo predial preditiva envolve uma técnica que consiste em avaliar as
atuais condi¢cdes dos equipamentos e das instalaces. Com o0 apoio de um
acompanhamento planejado, inclusive com inspecdes in loco (trabalho de
campo), os técnicos recolhem dados para fazer uma andalise do que esta
efetivamente ocorrendo.

Baseando-se em como o0s equipamentos se encontram de verdade,
essa estratégia define qual serd a periodicidade da manutencdo de um
determinado equipamento ou instalacdo, o que ajuda a reduzir as paradas
prolongadas da manutencdo corretiva, que sempre resultam em custos mais
altos.

Para efetivar essa analise proativa, os técnicos utilizam cameras termograficas,
técnicas de ultrassom, testes que avaliam as vibra¢cdes e outros dispositivos.
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Porém, esses aparelhos também podem ser usados na manutencgao corretiva e
na manutengao preventiva.

Entre as vantagens que esse tipo de manutencéo oferece, podemos destacar:
a diminuicéo das intervencdes de correcao;

o periodo estimado das avaliagbes nos equipamentos/instalacdes;

a eliminacédo das inspecdes fisicas e a desmontagem das maquinas;

a garantia de maior confianga em cada equipamento;

0 aumento na vida util dos equipamentos/instalagées;

a definicdo das causas que originaram os problemas;

0S custos mais baixos.

Competéncia em sistema de monitoramento para prédios

N&o perca tempo e conheca agora mesmo o atendimento personalizado que
algumas empresas terceirizam oferece aos seus clientes. A companhia dispde
de excelentes profissionais para que as areas de seguranca, limpeza,
monitoramento, zeladoria e demais areas possam ter o auxilio de profissionais
competentes e altamente capacitados para garantir um fluxo mais
especializado em qualquer area.

Circuito fechado ou circuito interno de televisdo (também conhecido pela
sigla CFTV; do inglés: closed-circuit television, CCTV) e
um sistema de televisado que distribui sinais provenientes
de cameras localizadas em locais especificos, para um ou mais pontos de
visualizacao.

O sistema do circuito interno é na sua versao mais simples constituido por
camera(s), meio de transmissdo e monitor. Inicialmente sendo um sistema
analdgico, o CFTV transmitia as imagens das cameras por meio de cabo
coaxial para monitores CRT (analdgicos). Esta transmissdo era e é apenas
destinada a algumas pessoas, pelo que se trata de um sistema fechado. O
facto de ser um sistema fechado e a captura e transmissédo das imagens ser de
acordo com os conceitos e formatos da televisdo analdgica conduziu a sigla
CFTV.

Os circuitos internos encontram-se em estado de grande evolugdo, quer em
termos de tecnologia quer em termos aplicacionais. Em termos tecnoldgicos, é
hoje possivel ter o sistema todo em formato digital, usufruindo das mais valias
da era digital. Em termos aplicacionais o circuito interno de televisdo ja nao €
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apenas um sistema simples de monitorizagdo de seguranca, tendo evoluido
para areas como o reconhecimento facial, reconhecimento de matriculas,
vigilancia rodoviaria etc...
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O sistema de circuitos internos ndo é aplicado somente com propdsitos
de seguranca e vigilancia, também é utiizado em outras areas
como laboratérios de pesquisa, em escolas, empresas privadas, na area
medica, pesquisa e monitoramento de fauna e flora, monitoramento de relevo,
condicdes climaticas, controle de processos assim como nas linhas de
producdo de fabricas. Algumas destas areas ndo utilizam a designacédo CFTV.

Devido a sua larga possibilidade de utilizacdo, o circuito interno acaba se
tornando em um sistema promissor, com um amplo mercado.

Seguranca € a percepcao de se estar protegido de riscos, perigos ou perdas.

A seguranca tem que ser comparada e contrastada com outros conceitos
relacionados: Seguranca, continuidade, confiabilidade. A diferenca chave entre
a seguranca e a confiabilidade € que a seguranca deve fazer exame
no cliente das acdes dos agentes maliciosos ativos que tentam causar a
destruicéo.

A seguranca, como bem comum, é divulgada e assegurada por meio de um
conjunto de convencdes sociais, denominadas medidas de seguranca.

Ha medidas de seguranca especificas para cada area de atuacdo humana,
pois em cada situacdo, ha um conjunto especifico de medidas a serem
tomadas.

Alguns dos tipos de seguranca mais conhecidos sao:
Seguranca nacional

Seguranga comunitaria

Seguranca doméstica

Seguranca na escola

Seguranca do trabalho

Direcao defensiva

Seguranca da informacédo / computador

Seguranca publica

Seguranca pessoal
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Seguranca privada
Seguranga condominial

Seguranca fisica de instalacdes

CFTV significa Circuito Fechado de Televiséo, € o termo utilizado no Brasil que
foi traduzido do nome original em Inglés CCTV (Closed Circuit Television).

Ao instalar cameras de seguranca em ambientes como shoppings, lojas,
escolas, empresas ou outros locais do género e levar os cabos de cada uma
das cameras até uma central de gravacdo e monitoramento, vocé tera seu
sistema fechado de televisdo (CFTV) que pode gerar evidéncias gravadas do
gue se passa diante de cada uma das cameras.

No principio os sistemas de CFTV n&o podiam ser monitorados remotamente,
era preciso ter operadores de monitoramente olhando para as telas em busca
de algo suspeito, com a intencdo de reagir apropriadamente de acordo com
algum protocolo estabelecido pelo gerente de seguranca.

Uma das idéias do uso de sistemas de CFTV € evitar ou diminuir a incidéncia
de crimes, uma vez que haja cameras instaladas em locais fechados ou
publicos ha uma tendéncia de reducédo de crimes, pois devido ao fato do local
estar sendo vigiado, o criminoso pensa duas vezes antes de agir.

Além da prevencédo de crimes, um sistema de CFTV também permite que seja
realizada uma investigacdo posterior para encontrar possiveis suspeitos
gravados pelas cameras durante ocorrencias especificas.

O primeiro sistema de CFTV foi instalado pela empresa Siemens em 1942 na
Alemanha para monitorar o langamento de foguetes no periodo da guerra.

A primeira versao comercial de sistema de CFTV apareceu em 1949 nos EUA.

A principio ndo era possivel gravar as imagens, mas somente monitorar ao vivo
0 que estava acontecendo proximo as cameras, anos depois, na década de
1970, os gravadores analdgicos de fitas (video cassetes) comecaram a se
tornar populares e passaram a ser usados em sistemas de CFTV.

Funcionamento do sistema de CFTV analdgico
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O conceito de sistemas tradicionais de CFTV analdgico € bem simples, uma
camera deve ser conectada diretamente até um monitor através de cabos
coaxiais que podem transportar o sinal analogico.

As primeiras cameras de CFTV analdgicas tinham resolucao muito baixa, o que
impossibilitava a observacéo detalhada de objetos e pessoas.

A resolucdo em sistemas de CFTV analdgicos é medida em linhas de TV, que
representa a quantidade de linhas geradas e exibidas em um monitor. A
tendéncia é que esse tipo de sistema deixe de existir nos préximos anos.

A idéia de um sistema de CFTV é gerar, armazenar e exibir as imagens, o
diagrama abaixo exemplifica esse conceito nos 3 blocos, nos quais temos as
cameras que irdo gerar as images, o0 gravador ao centro e finalmente um
monitor que ira exibir as imagens provenientes das cameras ou gravador.

Com o passar do tempo, houve uma grande evolucéo dos sistemas de CFTV
analégicos que passaram a utilizar gravadores digitais conhecidos como DVRs.
A sigla é original do nome em Inglés Digital Video Recorder que significa
gravador de video digital e foi mantida dessa forma, entdo atualmente o
gravador é conhecido simplesmente como DVR.
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Além da evolucédo dos sistemas de CFTV analdgicos para a versao hibrida que
utiiza DVRs para gravacgdo digital, surgiram também novas tecnologias de



cameras de seguranca analégicas que podem proporcionar resolucdo mais
altas e com isso uma melhor qualidade de imagem.

Essas tecnologias séo conhecidas como HD-TVI, HT-CVI e AHD e deram uma
sobrevida aos sistemas de CFTV analogicos que estavam com seus dias
contados.

Como toda tecnologia os sistemas de CFTV continuaram evoluindo e entéo foi
criada a primeira camera de seguranca IP do mundo que permitia a
transmissao de imagens a grandes distancias através de redes digitais.

Com o0 uso de sistemas de CFTV digitais ndo ha barreiras no que se pode
realizar, pois as cameras se conectam na rede, sdo independentes e possuem
inteligéncia embarcada, o que permite seu uso em diversas situacdes
como monitoramento metropolitano, residencial e empresarial.

Ao instalar cameras em uma cidade, € necessario fazer a transmissao de
imagens até uma central que possa fazer o armazenamento e também o
monitoramento em tempo real.

Nesses casos, uma camera de CFTV IP se torna o dispositivo ideal para ser
utilizado, uma vez que gera imagens ja em formato digital (IP) e pode ser
conectada a uma rede de dados de fibra dptica ou radio sem fio (wireless) para
realizar a transmissao até a central de monitoramento.

Qualquer projeto metropolitano atual estd composto de cameras IPs com alta
resolucao e inteligéncia.

Projetos de CFTV metropolitanos modernos geralmente usam radio sem fio
(wireless) para a transmissdo das imagens até a central de monitoramento, e
como uma camera IP estd preparada para se conectar diretamente a um
sistema de transmisséo sem fio, a instalacao fica muito mais facil.

Seguranca patrimonial

A seguranca patrimonial € o conjunto de atividades do ramo da seguranca que
tem como objetivo prevenir e reduzir perdas patrimoniais em uma determinada
organizagao.

Atividades e tarefas



E considerada estratégica em determinadas situacdes, ja que as perdas
patrimoniais podem cessar as atividades da empresa. Seu valor na cadeia
estratégica aumenta de acordo com o valor agregado do produto final
comercializado pela empresa.

As tarefas de um processo de seguranca patrimonial mais comuns sao:
controle de acessos (pedestres, mercadorias e veiculos);

controle de materiais e estoque;

prevencéo de furtos e roubos;

vigilancia ostensiva,

a atividade de seguranca patrimonial visa controlar riscos ao patrimonio da
entidade e a integridade fisica das pessoas.

A seguranca condominial € um ramo especializado da seguranca que tem
como principal objetivo atuar preventivamente na preservacdo de vidas em
complexos residenciais ou comerciais que podem apresentar-se na forma
horizontal ou vertical.

Como todo processo de seguranca, suas medidas irdo reduzir o conforto de
seus utilizadores e este equilibrio entre conforto e seguranca deve ser
balanceado.

Além disso, devem possuir metodologia a fim de obter a aprovacdo de seus
trabalhos na Assembleia de Condominio e também assistir o condominio no
gue tange a compra e instalacdo dos equipamentos, de forma transparente e
desprovida de interesses ocultos.

Projeto de seguranca

Todo o projeto de seguranca condominial estd apoiado em trés subsistemas
gue devem estar em constante equilibrio sinérgico, e que séo:

Infra-estrutura
Equipamentos eletrénicos

Procedimentos

Infra-estrutura
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A infra-estrutura de um condominio € formada pelo conjunto de grades,
portdes, muros, cercas, guaritas, enfim toda a estrutura fixa e ndo eletronica de
contengao de ameacgas.

A iluminacdo é uma excelente ferramenta, muitas vezes negligenciada em
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projetos de seguranca, principalmente no que diz respeito a deteccao e
dissuasdo de intrusos. Por ter um custo relativamente baixo e manutencéo
simples, um projeto de iluminacdo adequado € um eficaz aliado de todos os
processos de seguranga patrimonial.

Equipamentos eletronicos

Existem centenas de milhares de combinacdes de tipos e caracteristicas
de equipamentos eletrbnicos que podem ser utilizadas nestas ocasides, e
dentre os principais sistemas de apoio eletronico estéo:

Sistema de alarmes
Sistema de CFTV

Sistema de controle de acesso

Procedimentos

O conjunto de procedimentos fara a complementacéo dos demais subsistemas,
de forma a criar um amalgama e aumentar a sinergia entre eles.

Sem um correto e bem elaborado Manual de Procedimentos, oS outros
subsistemas teréo sua eficacia comprometida.

Principais Obices

Em um condominio, existem trés principais 0bices que devem ser considerados
para elaboracédo de um projeto de seguranca eficiente:

Orcamento limitado
Consisténcia técnica
Preferéncias individuais/coletivas

O projeto de seguranca elaborado deve convergir estes trés obstaculos para
gue seja corretamente implantado. Apenas assim, serd possivel a aprovacao
deste projeto em Assembléia de Moradores e sua consequente implantacao.

Conflito de interesses
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Ha no mercado um confilto de ordem ética muito sério e comum: o fornecedor
de equipamentos eletronicos e/ou servicos de vilancia e portaria, elabora um
projeto de seguranga - de forma gratuita ou ndo - para o seu potencial cliente.
Nestas ocasides had um visivel conflito de interesses na relagdo cliente-
fornecedor que deve ser evitado.

Esta distor¢éo ocorre por dois motivos principais:

Os decisores (condéminos), em sua maioria, ndo conhecem tecnicamente 0s
produtos que compram;

O condominio por sua vez, por se tratar de uma sociedade civil de gestdo
compartilhada, buscam no mercado os melhores precos - jA& que precisam
prestar contas para os demais moradores - e acabam caindo nessa "armadilha
comercial”;

Seguranca pessoal € um conjunto de principios e ac¢des preventivas visando
assegurar a integridade fisica, mental ou moral de si ou de outro. Como
ciéncia, dedica-se a salvaguardar a vida do homem de todo dano, agressao ou
risco que possam poér a sua vida em perigo, em torno do ambiente em que se
encontra, permitindo manter um estado de bem estar e confian¢a no equilibrio
de suas condi¢des de vida. Seu objeto de estudo é o homem.

Limpeza e Conservacao

A realizacdo da limpeza em condominios por uma conservadora pode ser uma
tarefa um pouco complicada de ser administrada. Isso se deve ao fato de, além
de ser necessaria uma periodicidade com que o trabalho seja desempenhado,
€ importante que sejam verificados e garantidos produtos de qualidade para
sua realizacdo, que estejam em bom estado, e que todo o servico seja
desempenhado por pessoas que saibam realizar-lo com eficiéncia. Uma opcéo
muito recomendada para que todos esses fatores sejam garantidos hoje em dia
€ a terceirizacao de servicos de limpeza.

Em primeiro lugar, é importante garantir a total integridade fisica e da saude
das pessoas que executardo a limpeza. Devem ser disponibilizados a essas
pessoas mascaras, luvas, botas, trajes frescos e confortaveis que garantam
sua protecdo e quaisquer outros Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs)
gue possam ser Uteis na preservacao de sua saude enquanto € realizado o
trabalho.

Além desses equipamentos de protecdo, € muito importante que seja
observado também se as ferramentas utilizadas estdo adequadas — isto €, se


http://deltafacilities.com.br/
http://deltafacilities.com.br/terceirizacao-de-servicos-tudo-o-que-voce-precisa-saber

vassouras e rodos estdo em bom estado e possuem cabos de tamanho ideal
para o usuério de maneira a ndo forcar sua postura durante sua utilizacao, por
exemplo, entre outros fatores.

Os produtos que serdo utilizados nalimpeza de condominio sdo talvez os
elementos que merecem a maior atencdo. Por se tratarem de produtos
quimicos, descuido com essa parte pode significar danos para a saude da
pessoa que estard realizando o trabalho — o que, além de gerar uma situagao
péssima e afetar a integridade fisica do individuo, pode também gerar
processos trabalhistas contra o condominio.

Como vocé pode ver, alimpeza de condominio ndo é coisa facil de se
administrar. Nesses casos, a melhor op¢do geralmente é lancar mao
da terceirizacdo de servigcos de limpeza. Como s80 numerosos 0S pequenos
detalhes que exigem atencdo na hora de se administrar alimpeza de
condominio, € natural que se esteja passivel de enfrentar algumas pequenas
falhas no processo — para os quais a empresa prestadora de servicos de
limpeza certamente ja esta preparada de forma a evita-los e, assim, entregar
um excelente resultado com eficiéncia e agilidade.

Terceirizacdo de Servigos Especializados

Foi sancionado com trés vetos no dia 31 de marco deste ano, pelo Presidente
da Republica Michel Temer, o Projeto de Lei n°® 4302/1998 aprovado pela
Camara dos Deputados dia 22 de marco, que permite a terceirizacdo de
servicos para qualquer tipo de atividade de uma empresa.

A regulamentacdo da terceirizacdo de servigos representa um marco no que
diz respeito a protecdo tanto do empregador quanto do préprio trabalhador,
pois assegura seus direitos trabalhistas basicos, tais como carteira assinada,
salario basico estabelecido em convencéo coletiva da categoria, FGTS e 13°
salario.

Segundo deputados que foram a favor da mudanca, a ideia € reformar leis
mais conservadora que se faziam presentes com relacdo a terceirizacdo de
servicos para que assim o0s setores trabalhistas de diversas areas do Brasil
sejam atualizados e melhor adaptados a forma como é feita a regulamentacao
desses servicos em outros paises do mundo.

Entre o0s principais pontos do projeto sobre aterceirizacdo de
servicos aprovado pelo Congresso, podemos destacar que
a terceirizacdo podera ser aplicada a qualquer atividade da empresa; a
empresa contratante devera garantir seguranca, higiene e salubridade dos
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trabalhadores terceirizados; e a empresa terceirizada serd responsavel por
contratar, remunerar e dirigir os trabalhadores.

“A terceirizacdo se generalizou no mundo, avancando a passos largos na
indUstria, no comércio, nNos servicos, na agricultura e no setor publico. A
combinagcdo de tecnologia com terceirizacéo alavancou a competitividade das
empresas, reduziu o preco dos bens e servicos para os consumidores e gerou
muitos empregos para os trabalhadores. A terceirizacdo € um fenédmeno global
e uma realidade no Brasil: mais de 12 milhdes de trabalhadores”, disse Edgar
Segato Neto, presidente da Federacdo Nacional das Empresas Prestadoras de
Servigos de Limpeza e Conservacgéao (Febrac).

A maioria das pessoas sabe bem como limpar o préprio quarto, cozinha ou a
propria casa. Basta ajeitar as coisas, usar produtos quimicos confiaveis, e
pronto. No entanto, quando se trata dalimpeza de escritério, € comum
surgirem inumeras duvidas como:

Como fazer faxina em escritorio;
Rotina de limpeza de escritorio;
Limpeza rapida em escritérios;

Produto para limpar mesa de escritério;

Como limpar mesa de escritério branca.

Grande parte dos questionamentos esta relacionado ao fato do escritério ser
um patrimoénio de alguém e tudo o que esta nele deve ser bem cuidado.

Além disso, sempre surge o panico de lidar com toda aquela fiacdo, instalacbes
eletrbnicas, computadores caros, entre outros materiais de escritorio bastante
ONerosos.

Mas calma, existe um jeito de realizar uma boa limpeza de escritorio sem riscos
de danificar nenhum equipamento!

Dicas de limpeza para escritério

Dizem que o local onde vocé trabalha fala muito sobre vocé: sua mesa de
trabalho € muito baguncada? Existem muitas pessoas que parecem “se
encontrar’ mesmo em meio a uma pilha de papéis, canetas e lapis espalhados
e varios objetos fora do lugar.

Certamente, vocé sempre recorre a dicas de limpeza para escritériose:



Vocé precisa driblar uma pilha de lixo para encontrar seus documentos ou
projetos impressos;

Vocé vive espirrando por causa de toda a poeira.

Contudo, vale a pena destacar que o desempenho dos colaboradores pode até
ser afetado em um escritério cheio de sujeira. A saude deles entdo, nem se
fala!

Para evitar alergias provocadas pelo excesso de poeira, o ideal é contratar um
profissional especializado em Limpeza e Conservagao que tenha experiéncia
em higienizar ambientes corporativos.

Passo a passo de limpeza de escritdrio

Vocé deve ter notado que a limpeza de escritério € muito mais do que apenas
uma necessidade rotineira, porque pode realmente melhorar a eficiéncia de
todos os colaboradores.

Pensando que um espaco limpo ajuda até mesmo a estimular novas ideias,
maior criatividade e performance, acompanhe estas dicas infaliveis para
conseguir manter seu escritorio limpo de uma vez por todas!

Passo 1 — Seja Esperto

Seja esperto e ligue para um profissional caso nao queira que seus
funcionarios se distraiam de suas tarefas executando atividades essenciais de
limpeza!

Com isso, é certo que o desempenho diminui e outras funcbes extremamente
relevantes acabam sendo deixadas de lado.

Existem varias empresas que oferecem servicos de limpeza terceirizado para o
ambiente corporativo por um 6timo custo beneficio.

Passo 2 — Seja Organizado

A organizacdo €é extremamente importante para manter um espaco
de escritério limpo e produtivo. Isso porque o seu tempo ndo deve ser
desperdicado ao procurar um arquivo, um relatério ou, muito menos, uma
simples caneta!

Certifique-se de que tudo estd no lugar correto e deixe 0s itens mais
importantes em locais de facil alcance.

7z

Outro detalhe do servico de limpeza corporativo é, justamente, manter a
desordem fora do seu escritorio!

Passo 3 — Escolha Bons Produtos
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As pessoas passam muito tempo no escritério e, onde quer que tenha gente,
vocé pode ter certeza de encontrar germes!

Para evitar a disseminacdo de viroses, resfriados e outros virus até mais
graves, garanta que as superficies (mesa, teclado, balcdes) sejam
desinfectados frequentemente.

Isso ndo s6 ajudard a manter o local de trabalho limpo, mas também mantém
os funcionarios saudaveis!

No servi¢o de limpeza terceirizado, 0s germes e a poeira sdo deixados na rua,
deixando um aroma de limpeza que torna o cotidiano corporativo muito mais
agradavel.

O porteiro € a primeira impressdo do condominio. E ele quem autoriza, ou n&o,
a entrada de visitas, prestadores de servi¢os ou dos funcionarios das unidades.

E ele também o primeiro a sofrer com os assaltos — em geral, o porteiro é
dominado e assim, o ladrdo consegue entrar no condominio.

Ele também deve ser o cartdo de visitas do local, mantendo um clima cordial,
respeitoso e profissional na portaria.

Ele ndo deve temer barrar possiveis visitantes, afinal, liberar ou ndo pessoas
depende apenas dos moradores — 0 porteiro executa as ordens que lhe foram
dadas. Para manter a seguranca do condominio em dia, é importantissimo
lembrar que o porteiro deve ficar em um so6 lugar: na portaria.

Também vale ressaltar junto aos moradores sobre 0 que se pode ou nao pedir
ao porteiro. Em alguns casos, o abuso de “pequenos favores” feitos para o
profissional pode configurar acumulo de funcgéo.

Recebimento de encomendas

Nos casos de entrega de comida o profissional interfona para o morador vir
retirar seu pedido na portaria, evitando a entrada de estranhos no condominio

Se a entrega for dos Correios, como pacotes, por exemplo, alguém da unidade
€ chamado para retirar o pacote e assinar o recibo. Caso ndo haja ninguém na
unidade, o porteiro pode receber o volume

Também nesse caso o entregador ndo adentra o condominio

Em alguns casos, ao final do turno, o profissional entrega os recebidos nas
unidades — mas isso depende de cada local



Prestadores de servigco/Concessionarias

S6 deixar entrar funcionarios de empresas (como TV a cabo ou internet, por
exemplo), apos se certificar que houve pedido por parte dos moradores. Caso
haja duvida, o porteiro deve recorrer ao zelador

Ap6és tirar essa davida, pode-se ligar para a empresa para saber se a pessoa
gue esta se apresentando no condominio é realmente funcionario

Quando o interessado em entrar no condominio se disser funcionario de
concessionaria (empresa de agua, luz, gas) pode-se ligar para a
administradora, também. A empresa pode colaborar dizendo se realmente
houve algum tipo de pedido de verificagcdo ou de manutencao

Da mesma maneira, o0 porteiro deve fazer a identificacdo do suposto
funcionario com a empresa em questéo

Apos ter deixado o profissional entrar, fazer um registro com o nome completo
e dados da pessoa

Em caso de obras no condominio, s6 se deve deixar entrar os funcionarios
apontados e autorizados pela empresa prestadora de servicos. Caso haja
algum tipo de remanejamento, o zelador, o sindico e o porteiro devem ser
avisados pela empreiteira

A funcado do porteiro sem duvida € uma das mais importantes para a boa vida
em condominio. A portaria € o local mais importante do condominio, pois é a
porta de entrada e onde transitam tanto moradores, visitantes, e prestadores de
servico, e por isso deve ser tratada com a devida atencdo. O porteiro € o
responsavel pela seguranca e ordem da portaria de condominio, de forma a
exercer sua posi¢cao de guarda e controle com clareza e disciplina.

As atividades do porteiro consistem em trés principais focos: Correspondéncia,
Autorizacdo de Entrada/Saida, Ordem do Local. Com respeito a
correspondéncias, elas chegardo através da portaria de condominio, € o
porteiro deve estar apostos para receber. O porteiro é o responsavel por
permitir a entrada e saida de pessoas que ndo moram no condominio, e essa é
uma atividade de grande importancia para a seguranca e ordem. O porteiro
também deve permanecer na portaria de condominio o maximo de tempo
possivel para que ndo haja descuido e deve ficar sempre alerta ao entorno do
condominio.



O porteiro representa os olhos e atencdo do condominio, e deve tanto ter
confianca e conhecer todas as suas atividades como a conduta do condominio,
como impor limites e ndo agir de forma desapropriada, mas sim seguindo as
normas em ordem e sem flexibilizar, pois a seguranca do condominio que esta
em jogo. Contudo também vale ressaltar junto aos moradores sobre o que se
pode ou ndo pedir ao porteiro. Em alguns casos, o abuso de “pequenos
favores” feitos para o profissional pode configurar acumulo de fungao.

Condominio (sistema de  administracdo de  condominios, site  de
condominio, condominio  web, software para gestdo/administracdo de
condominio,aplicativo para condominio) pensando sempre no melhor para
o morador, sindico, zelador, porteiro e todos que estdo de uma forma ou outra
relacionados a um condominio.

Controle de Acesso

O que é o controle de acesso?

Uma importante ferramenta de gerenciamento de entrada e saida de pessoas e
veiculos, o sistema de controle de acesso € a integracdo entre software e
hardware de gerenciamento que através de dispositivos permite fazer o
cadastro e controlar o acesso de pessoas e veiculos. Um auxilio na execucao
dos 4 pontos basicos de seguranca definidos pelo Grupo Hagana:

Assim, qualquer pessoa que chega ao local, deve, nesta ordem, ser:

Avisado: Avisar sobre a chegada de algum visitante, prestador de servico ou
funcionario.

Autorizado: O destinatario ou a pessoa responsavel autoriza a entrada do
visitante.

Conhecido: Mesmo que seja uma pessoa que vai com frequéncia ao
estabelecimento, antes de acessar novamente o local, estas pessoas
obrigatoriamente devem ser avisadas e autorizadas, pois a qualquer momento
seu acesso podera ser negado.

Reconhecido: Por documento, pelo morador ou usuario, pessoalmente ou
através de cameras interligadas as portarias.

Portaria de condominio: seguranga em primeiro lugar



E cada vez mais necessario aprimorar e incluir ferramentas que ajudem na
seguranca, para que haja protecdo e o condominio corra menos risco de
assaltos, roubos ou pessoas nao autorizadas circulando. Dessa forma, a
portaria de condominio deve contar com um porteiro preparado e que siga uma
conduta alerta e preventiva quanto as pessoas que entram e saem do local,
pois sua posi¢cao é muito visada e importante para manter-se a seguran¢a do
condominio.

A seguranca do condominio pode ser garantida se trabalhados os pontos
criticos, que sao as entradas e saidas na portaria de condominio, por isso, o
controle de visitas deve ser sempre rigoroso. Principalmente em condominios
de grande porte, h4 um alto numero de pessoas circulando e, além dos
moradores, h4 sempre a presenca de visitantes, pessoas que prestam
servigos, entregas e semelhantes.

Identificacdo: via comunicacao eletrénica com o porteiro, sem entrar na portaria
de condominio, deve ser anunciado o nome, objetivo de sua entrada, o
apartamento que sera visitado e, ainda melhor, a pessoa com quem tem
contato.

Confirmacéo: O porteiro deve interfonar para o apartamento em questéo,
perguntar se esta esperando alguém, e que um individuo (citar informacdes
passadas) esta solicitando entrada na portaria do condominio. Caso o
condominio utilize um sistema online de controle de visitantes, € possivel
confirmar a autorizacao do visitante no prédio diretamente pelo aplicativo.

Entrada/Negacéo: Apos confirmacao (e somente apds essa) deve ser permitida
a entrada pela portaria de condominio. Em caso contrario, a entrada nao €
permitida, e ndo se deve abrir excecdes, o0 porteiro pode recomendar que o
individuo entre em contato por seus meios com o morador que permitiria sua
entrada.

Registro: Para melhor controle de informacfes, recomenda-se que se registre
as informacgBes principais das pessoas externas que entram no condominio
(nome, apartamento visitado, entrada e saida). Nesse caso, possuir um
sistema que registre entradas e saidas pode facilitar o controle de visitantes.
Se seu condominio ndo possui um, disponibilizamos um modelo de Controle de
Visitantes para download gratuito que pode ser utilizado em computador ou
impresso na portaria de condominio de registro de entradas.

Sendo a portaria de condominio um ponto crucial para o bom funcionamento do
conjunto de moradia, é preciso que algumas medidas sejam tomadas para
melhor organizacéo. E importante que vocé tenha em mente que um sistema
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ou ferramenta pode ser usado para facilitar o dia a dia nesses casos. A escolha
do tipo de organizagdo vai depender das possibilidades do seu condominio.

Existem aplicativos para condominio que podem gerenciar o0 sistema de
portaria, permitindo que porteiro registre toda a entrada e saida que acontece
no prédio. Além disso, os moradores podem pré-autorizar os visitantes que
serdo permitidos diretamente de seus smartphones ou computadores,
facilitando assim a comunicacdo com a portaria. Em outros casos, € possivel
usar uma planilha de controle de visitantes, como a que indicamos acima.

Seguranca — falamos antes, porém € importante reforcar. A portaria é o local
por onde muitas pessoas circulam diariamente. Se ndo existir uma organizagao
e um treinamento dos funcionérios para utilizar uma ferramenta, € possivel que
ocorram enganos ou mesmo pessoas indesejadas circularem pelo condominio.

Melhor controle da entrada e saida — quando existe um sistema de
organizagcao como a tabela de controle de visitantes, por exemplo, é mais facil
ter o controle de quem entra e sai do condominio. Por questdes de seguranca e
também para evitar qualquer mal entendido. Uma encomenda foi entregue, por
exemplo, mas o morador ainda ndo recebeu. Com a portaria organizada é
possivel verificar se o pacote foi recebido.

Praticidade- imagine que um morador vai dar uma festa. Com um sistema pré-
estabelecido, todos os convidados ja podem estar registrados e com a entrada
devidamente autorizada, evitando que cada convidado fique aguardando
autorizacao para entrar.

Se ndo houver ninguém no apartamento, ou caso ndo haja certeza sobre a
espera de alguém externo, nunca se deve permitir a entrada.

Entregas devem ser retiradas pelo préprio morador, sem permitir a entrada do
entregador, o porteiro pode pegar a encomenda pelas grades do portéo.

Caso o visitante usufrua de uma vaga na garagem, cedida por um dos
apartamentos, sempre deve-se registrar no Controle de Visitantes a placa do
carro e o apartamento responsavel por aquele visitante.

Sempre que uma pessoa desconhecida chegar, o porteiro deve pedir a
identificacdo. Caso a pessoa diga que é moradora/proprietaria, mas o porteiro
nao conheca, 0 mesmo deve checar a informacéo antes de liberar a entrada.
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