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A gestao de condominios envolve responsabilidades legais, finan-
ceiras, patrimoniais e humanas que vao muito além da boa vontade.
E preciso capacitacdo. Quando exercida por ndo condéminos, a
atividade de gestao condominial deve ser realizada por Adminis-
tradores ou Tecndélogos em Gestao que permita a administracao
condominial devidamente registrados nos Conselhos Regionais de
Administracdo (CRAs).

Essa exigéncia esta respaldada no Parecer Técnico n°® 01/2023,
aprovado pelo Conselho Federal de Administracdo (CFA) em 31 de
agosto de 2023, e fundamentada nos Arts. 15 da Lei n°® 4.769/65 e
Art. 1° da Lei n° 6.839/80.

De acordo com a legislacao, é obrigatorio o registro das empresas
de Administracao de Condominios e de sindicatura nos CRAs, uma
vez que essas organizacdes prestam servigcos de assessoria e con-
sultoria administrativa para terceiros, especialmente nas areas de:
© Administracao Patrimonial e de Materiais;

© Administracao Financeira;

© Administragcdo e Selecao de Pessoal / Recursos Humanos.

Essas atividades sao privativas do Administrador, conforme o Art.
2° da Lein® 4.769/65.




Hoje mesmo as empresas constituidas na modalidade El (Empre-
sario Individual) ou SLU (Sociedade Limitada Unipessoal), cujos
donos nao tenham a formacao académica de administradores ou
tecndlogos podem ter as empresas legalizadas juntos os CRAs.
Basta registrar a empresa e indicar um Responsavel Técnico (RT)
administrador ou Tecndlogo em gestdo que possibilite a adminis-
tracao de condominios.

O Sistema CFA/CRAs, ciente de sua responsabilidade social, atua na
fiscalizacao do exercicio profissional, garantindo que a sociedade
seja atendida por profissionais habilitados, éticos e tecnicamente
qualificados. A gestao condominial exige controles eficientes, trans-
paréncia, responsabilidade e conhecimento técnico, atributos essen-
ciais da Administragao.

Diante de casos frequentes ocorridos em diversas regides do Brasil,
envolvendo acidentes, problemas na manutencao e desvios milio-
narios praticados por empresas fraudulentas, que resultaram em
grandes prejuizos aos conddminos e sérios problemas aos sindicos,
a Comissao Especial de Administracdo de Condominios (CEAC) do
CFA elaborou esta cartilha.

O objetivo é apresentar recomendacdes praticas e eficazes para
auxiliar sindicos, conselheiros e condéminos na escolha € no acom-
panhamento de uma gestao condominial segura, transparente e pro-
fissional.
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Boas Praticas na Gestdo de Condominios

1. Escolha com muita cautela a empresa
..... administradoraedesindicatura
A contratacao de administradores € uma das decisdes mais impor-
tantes da gestao condominial. Para isso:

© Verifique se a empresa administradora ou de sindicatura possui
registro ativo no CRA e se conta com um Responsavel Técnico
Administrador ou Tecnélogo também registrado e em situacao
regular. Isso garante maior comprometimento ético e responsa-
bilidade profissional;

© Consulte o Cadastro Nacional do Sistema CFA/CRAs para con-
firmar a regularidade da empresa e do profissional: https://cfa.
org.br/cadastro-nacional/;

© Solicite propostas de ao menos trés empresas, realizando um
levantamento cadastral completo, incluindo 6rgaos federais,
estaduais, municipais, trabalhista e eventuais acdes judiciais e
reclamacdes em 6rgaos de defesa do consumidor, como Procon
e Reclame Aqui;

© Confirme se o CNAE da empresa corresponde ao codigo 6822-
6/00, especifico para Administracao de Condominios e sin-
dico profissional;

© Certifique-se de que a empresa se compromete, em contrato, a
cumprir todas as exigéncias legais e normativas, assumindo erros
cometidos, como multas e agdes judiciais que venham a ocorrer
por responsabilidade da empresa;

© Avalie se 0 escopo de trabalho contempla reducao de custos,
preservacao do patrimonio e conformidade legal;

© Visite condominios ja atendidos pela empresa e, se possivel,
conheca suas instalacoes fisicas.




2. Mantenha as contas do condominio sempre em dia

Uma boa gestdo financeira evita prejuizos e transtornos:

© Mantenha o endere¢o do condominio atualizado para recebimento
das contas a pagar;

© Autorize pagamentos somente apds confirmar que o produto foi
entregue ou o servico efetivamente prestado;

© Opte pelo débito automatico das contas de agua, energia, gas e
telefonia, evitando atrasos e multas;

© Verifique se o modelo de demonstrativo financeiro utilizado pela
administradora permite compreender claramente a situacao das
contas, evitando retrabalho;

© Prefira demonstrativos que considerem o periodo do primeiro ao
ultimo dia do més, alinhados a movimentacao real do condominio.




Boas Praticas na Gestdo de Condominios

Transparéncia financeira é fundamental:

© A conta bancéria deve ser individual e estar em nome do condo-
minio, nunca em nome da administradora;

© Evite o uso de conta pool, onde os recursos de varios condomi-
nios sdo misturados em uma Unica conta da administradora, nao
sendo possivel fazer a conciliagao partindo do extrato do banco;

© Ao final de cada més, confira se o saldo informado no Demons-
trativo Financeiro, também chamado de balancete, corresponde
exatamente ao saldo do extrato bancério;

© Analise se o demonstrativo financeiro segue o regime de caixa,
reconhecendo apenas valores efetivamente pagos e recebidos
no periodo;

© Verifique a autenticacao bancaria de todos os pagamentos, inclu-
sive fornecedores e tributos;

© Utilize ferramentas como CND - Certidao Negativa de Débitos e
0 e-CAC da Receita Federal;

© Periodicamente, realize consultas nos Cartorios de Protesto para
identificar possiveis débitos;

© Verifique previamente quais servicos geram cobrangas adicionais
(boletos, copias, registros, acompanhamento tributario). Esses
valores devem constar na proposta e no contrato;

© Todos os pagamentos a empresa administradora e de sindicatura
devem ser realizados mediante nota fiscal, evitando sonegacao
e responsabilidades solidarias.




Auditoria é uma aliada da boa governanca:

© Caso o conselho fiscal ndo disponha de tempo ou conhecimento
técnico, contrate uma empresa de auditoria administrativa para
analise mensal das contas;

© Exija que, a cada bimestre, sejam apresentadas as Certiddes
Negativas de Débitos (CNDs) junto a:

+ Receita Federal;

Orgéos Estaduais e Municipais;
Ministério do Trabalho;

Justica Federal;

Cartorios de Protesto;

+ + + +

© Estabeleca em contrato que as cobrancas judiciais de inadim-
plentes sejam encaminhadas a um escritorio de advocacia inde-
pendente, cabendo a administradora apenas o controle admi-
nistrativo;

© Verifique no contrato qual é a responsabilidade da administradora
em caso de erros operacionais ou financeiros.
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Boas Praticas na Gestdo de Condominios

A tecnologia deve trabalhar a favor do condominio:

© A administradora e empresa de sindicatura devem disponibilizar
sistema informatizado de gestdo online, com controle de perfis
de vacesso;

© Sindico e conselheiros devem ter acesso total, inclusive para
autorizar pagamentos;

© Conddminos devem ter acesso restrito a relatérios, atas e infor-
macoes gerais;

© A disponibilizagdo online da prestacao de contas ndo substitui a
pasta fisica, que deve ser entregue mensalmente ao condominio;

© O contrato deve prever que, em caso de rescisao, a administra-
dora disponibilize todo o histérico de informacdes e documentos
desde o inicio da prestacao do servi¢co, em formatos abertos e
acessiveis, como PDF, Excel ou Access. E recomendado que
todos os documentos fiquem arquivados no condominio, sendo
devolvidos ap6s o fechamento de cada Pasta de Prestacao de
Contas Mensal, evitando extravios e retencdes no momento
da rescisao.

A gestao condominial profissional protege o patrimdnio, fortalece
a confianca entre sindicos, conselheiros e condéminos e reduz
riscos financeiros e juridicos. Optar por Administradores e empre-
sas registradas no Sistema CFA/CRAs é uma escolha que traz mais
seguranca, transparéncia e responsabilidade para toda a sociedade,
além de um importante diferencial para o negocio.

O CFA e os CRAs seguem firmes no compromisso de orientar, fis-
calizar e valorizar a Administracao, contribuindo para uma gestao
condominial ética, eficiente e sustentavel.
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