Documentos que devem ser exigidos na implantacao do

condominio

Documento Responsével pelo Responséavel pela Periodicidade da Renovagéo
fornecimento inicial |renovacéo

Manual do Proprietario Construtora e/ou Nao ha Nao ha
incorp.

Manual das Areas Construtora e/ou Nao ha Nao ha

Comuns incorp.

Certificado de Garantia
dos Equipamentos
Instalados

Construtora e/ou

Sindico e / ou
incorp. administradora

A cada nova aquisicéo /
manutencao

Notas fiscais dos
Equipamentos

Construtora e/ou

Sindico e / ou
incorp. administradora

A cada nova aquisicéo /
manutenc¢ao

Manuais Técnicos de Construtora e/ou Sindico e / ou A cada nova aquisicéo /

Uso, Operacao e incorp. administradora manutencgao

Manutencgéo dos

Equipamentos Instalados

Auto de Concluséo Construtora e/ou N&o ha N&o ha
incorp.

Alvara de Aprovagéo e Construtora e/ou Nao ha Nao ha

Execucéo de Edificagdo [ incorp.

Alvara de Instalacdo de | Construtora e/ou Nao ha Nao ha

Elevadores incorp.

Alvara de funcionamento | Construtora e/ou N&o ha N&o ha

de Elevadores incorp.

Auto de Vistoria de
Corpo de bombeiros
(AVCB)

Construtora e/ou

Sindico e / ou
incorp. administradora

No primeiro ano e depois a
cada 3 anos para edificios
residenciais e comerciais e a
cada 2 anos para locais de
reunido de publico.

Projetos Legais:
Prefeitura aprovado
Incéndio

Construtora e/ou Nao ha
incorp.

Nao ha

Projeto Executivos:

- Arquitetura
Estrutura
InstalacBes Elétricas
Instalacdes
Hidraulicas
SPDA - Sistema de
Protecédo de
Descarga
Atmosférica
Elevadores
Paisagismo
Projetos especificos
(quando aplicavel):
luminotécnica,
férmas, drenagem,
diagramas dos
quadros elétricos,
mapeamento de rede
de telefonia e de
dados, ventilagdo
mecénica, ar
condicionado, etc.)

Construtora e/ou Nao ha
incorp.

Nao ha

Memorial de
Incorporagédo

Construtora e/ou Nao ha
incorp.

Nao ha




Especificagéo, Institui¢éo

Construtora e/ou

Nao ha

Nao ha

de Condominio incorp.
Ata de Assembléia de Construtora e/ ou Sindico e / ou A cada alteracéo do sindico
Instalacdo do Incorp. E/ou administradora

Condominio (Registrada)

administradora

Convencdo Condominial | Construtora e/ ou Sindico / Quando necessario
Incop. Administradora

Regulamento Interno Construtora e / ou Sindico / Quando necessério
Incop. Administradora

Relacdo de Proprietarios | Construtora e / ou Sindico / A cada alteragéo
Incop. Administradora

Recibo de pagamento do | Construtora e/ou Nao ha Nao ha

IPTU do Ultimo ano de incorp.

obra e boleto dos IPTU'S

a serem pagos e copia

do processo de

desdobramento do IPTU,

carnés IPTU desdobrado

Recibo de pagamento da | Construtora e/ou Nao ha Nao ha

Concessionaria de incorp.

Energia Elétrica (Ultimo

pagamento)

Recibo de pagamento da | Construtora e/ou Nao ha Nao ha

Concessionaria de Agua | incorp.

e Esgoto (tltimo

pagamento)

Atestado do Star-up do Construtora e/ou Nao ha Nao ha

Gerador incorp.

Certificado de Recarga Construtoras e Sindico e / ou Anual

de Extintores Incorporadoras Administradora

Certificado de Contrutora e Sindico e / ou No primeiro ano e depois a

Abrangéncia do Grupo Incorporadoras administradora cada 3 anos para edificios

Gerador

residenciais e comerciais e a
cada 2 anos para locais de
reunido publico.

Certificado de Limpeza
dos Reservatérios

Construtora e / ou
Incorp.

Sindico e / ou
administradora

A cada 6 meses

Certificado de Limpeza Construtora e / ou Sindico e ou A cada ano

do Poco de Esgoto, Poco | Incorp. administradora

de Agua Servida, Caixas

de Drenagem e Esgoto

Relacao de Construtora e/ou Nao ha Nao ha

equipamentos, maéveis, incorp.

eletrodomeésticos, objetos

de decoragdo entregues

ao condominio (quando

aplicavel)

Cadastro do Condominio | Construtora e/ou N&o ha N&o ha

no Sindicato Patronal incorp.

Atestado de Instalacdo Construtora e / ou Sindico e ou A cada ano

de Gas e Instalacdes Incorp. administradora

Hidraulicas

Atestado de Instalacdes | Construtora e / ou Sindico e ou A cada ano

Elétrica Incorp. administradora

Atestado SPDA Construtora e / ou Sindico e ou A cada ano
Incorp. administradora

Medicdo Ohmica (com Construtora e / ou Sindico e ou A cada 5 anos para

terrébmetro calibrado e
aferido pelo INMETRO) —
Inspegcdo Completa

Incorp.

administradora

residenciais ou comerciais e 3

anos para edificagdes com
grandes concentracdes
publicas

Programa de

Sindico e ou

Sindico e ou

A cada alteracao




manutencao preventiva

administradora

administradora

Planilha (Check List) de
verificacdo do Programa
de manutencao
preventiva

Sindico e / ou
Administradora

Sindico e / ou
Administradora

A cada verificagado

Regulamento Interno

Sindico e / ou

Assembléia de

A cada Alteracao

Administradora Condominio
Livro de Atas de Sindico e / ou N&o ha N&o ha
Assembléias / Presenca | administradora
Livro do Conselho Sindico e / ou N&o ha N&o ha

Consultivo

administradora

Inscricdo do Edificio na
Receita Federal - CNPJ

Sindico e / ou
administradora

Sindico e / ou
administradora

A cada alteracao do Sindico

Inscricdo do Condominio
no ISS ( verificar no
municipio essa
necessidade se edificio
residencial)

Sindico e / ou
administradora

Nao ha

Nao ha

Inscricdo do condominio
no Sindicato dos
Empregados

Sindico e / ou
administradora

Nao ha

Nao ha

FICAM —Ficha de
Inscricdo do Cadastro de
Manutencéo do Sistema
de Seguranga contra
incéndio das edificacdes
(verificar no municipio a
existéncia)

Sindico e/ ou
Administradora

Sindico e / ou
administradora

A cada ano

Apdlice de Seguro de
Incéndio ou outro sinistro
gue cause destruicédo
(obrigatério) e outros
opcionais

Sindico e/ ou
Administradora

Sindico e / ou
administradora

A cada ano

Relagéo de Moradores Sindico e/ ou Sindico e / ou A cada alteragéo
Administradora administradora
Procuragées(sindico, Sindico e/ ou Sindico e / ou A cada alteragdo

proprietarios, etc.)

Administradora

administradora

Documentos de Registro
de Funcionéarios do
condominio de acordo
comaCLT

Sindico e/ ou
Administradora

Sindico e / ou
administradora

A cada alteracdo de
funcionario

Cépias dos documentos

Empresa Terceirizada

Empresa Terceirizada

A cada alteracao de

de registro dos funcionério
funcionarios terceirizados

Programa de Prevenc¢éo | Sindico e/ ou Sindico e / ou A cada ano
de Riscos Ambientais Administradora administradora

(PPRA)

Programa de Controle Sindico e/ ou Sindico e / ou A cada ano
Médico de Saude Administradora administradora

Ocupacional (PCMSO)

Atestado de Brigada de Sindico e/ ou Sindico e / ou A cada ano
Incéndio Administradora administradora

Relatério de Inspegéo Sindico e/ ou Sindico e / ou A cada ano

Anual dos Elevadores
(RIA)

Administradora

administradora

Contrato de manutengao
de Elevadores

Sindico e/ ou
Administradora

Sindico e / ou
administradora

Validade do contrato

Contrato de manutencéo
de bombas

Sindico e/ ou
Administradora

Sindico e / ou
administradora

A cada ano

Certificado de Teste
Hidrostatico de
Extintores

Sindico e/ ou
Administradora

Sindico e / ou
administradora

A cada 5 anos




Livro de Ocorréncia da Sindico e/ ou Sindico e / ou A cada ocorréncia

Central de Alarmes Administradora administradora
Certificacdo de Sindico e/ ou Sindico e / ou A cada 6 meses
Desratizacéo e Administradora administradora

Desinsetizacdo

OBSERVACOES:

1. O Sindico é responsavel pelo arquivo dos documentos, garantindo a sua entrega a
guem o substituir, mediante protocolo discriminado item a item;

2. O sindico é responsavel pela guarda dos documentos administrativos, legal e fiscal,
durante dez anos (Art. 205, do Cédigo Civil), e dos documentos referentes a pessoal
por periodo de 30 anos;

3. Os documentos devem ser guardados de forma a evitar extravios, danos e
deterioracgéo;

4, Os documentos podem ser entregues e / ou manuseados em meio fisico ou eletrénico;

5. Os documentos entregues pela Construtora e / ou Incorporadora poderdo ser originais,
em coépias simples ou autenticadas conforme documento especifico;

6. As providéncias para a renovacdo dos documentos é de responsabilidade do sindico e
/ ou administradora.

FONTE: Manual das Areas Comuns — SindusCon SP e SECOVI SP — As colocacdes em italico
foram dadas pela autora: Rosely Benevides de Oliveira Schwartz




