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COOPERATIVA HABITACIONAL DO ESTADO DE SAO PAULO

A Diretoria da Cooperativa Habitacional do Estado de Sao Paulo, no
uso de suas atribuicoes legais e estatutarias, com fulcro no inc. XII do
art. 54 do Estatuto Social, vem editar o presente

REGULAMENTO INTERNO
DOS SEUS CONJUNTOS RESIDENCIAIS

fazendo-o nos seguintes termos:

REGULAMENTO INTERNO

DOS DEVERES DOS COOPERATIVADOS

Art. 1° - Sao Deveres dos Cooperativados e Moradores:

a) Guardar o decoro e o respeito ao uso das coisas, das partes comuns, bem como as
respectivas unidades autonomas, nao as usando nem permitindo que as usem, para
tins diversos daqueles a que se destinem;

b) Nao usar as respectivas unidades autdnomas, nem aluga-las ou cedé-las, a
qualquer titulo, para atividades ruidosas, para pessoa de maus costumes, para
instalacao de republicas ou qualquer outra atividade e para o depdsito de qualquer
objeto ou substancia capaz de causar dano ao prédio ou incomodo aos demais
moradores;

c) Nao remover pd de tapetes ou de cortinas das unidades autonomas senao com
aspiradores dotados com dispositivos que impecam a sua dispersao;

d) Nao estender roupas, tapetes, sapatos, ténis, cobertores, colchdes e outros itens,
bem como colocar quaisquer outros objetos nas janelas e sacadas ou em qualquer
outro lugar que seja visivel do exterior, ou que apresentem risco de cair de onde
estejam expostos e também nao jogar agua nas janelas e vitros;

e) Nao lancar quaisquer objetos ou liquidos sobre a via publica, drea ou patio interno,
inclusive cinzas de cigarro;



f) Colocar , obrigatoriamente, o lixo, os detritos e assemelhados, nas lixeiras ou nos
locais determinados para tanto, devidamente acondicionados em sacos apropriados,
de segunda a sabado, das 10:00 as 20:00 horas;

g) Nao decorar as paredes, portas e esquadrias externas com cores ou tonalidades
diversas as dos padrdes do Conjunto Residencial;

h) Nao usar toldos externos, nem colocar ou permitir que se coloquem letreiros,
placas e cartazes de publicidade ou quaisquer outros, salvo com aprovagao em
Assembléia de moradores, sendo vedada colocacao de quaisquer objetos estranhos a
decoracao dos blocos, exceto grades de protecao interna padronizadas, se aprovadas
pela Associagao;

i) Nao colocar, nem deixar que se coloquem, nas partes comuns do Conjunto
Residencial, quaisquer objetos ou instala¢oes, sejam de que natureza forem;

j) Nao utilizar os empregados do Conjunto Residencial para servigos particulares;

k) Nao manter, nas respectivas unidades autonomas, substancias, instalagdes ou
aparelhos que causem perigo a seguranca e a solidez do edificio, ou incomodo aos
demais moradores, incluindo botijoes de gas, se o sistema de gas encanado ja estiver
instalado;

1) Nao sobrecarregar a estrutura, as lajes e as sacadas do edificio, com peso superior a
100 Kg por metro quadrado;

m) Nao manter, nas respectivas unidades autonomas, animais de quaisquer espécies
ou ragas, de porte médio ou grande, sendo permitidos apenas animais de pequeno
porte, desde que ndo prejudiquem o bem estar, a salubridade, a seguranga e o
sossego dos demais moradores, sendo vedado o transito dos referidos animais nas
dependéncias do Conjunto Residencial sem fucinheira. O transito dos animais nos
“halls” e areas contiguas, devera ser efetuado no colo dos respectivos donos. As fezes
e urina dos animais deverdo ser limpas de imediato, pelos seus proprietarios, sob
pena de multa;

n) Nao fracionar a respectiva unidade autonoma, para fim de cedé-la, a qualquer
titulo a terceiros;

0) Contribuir para as despesas comuns do Conjunto Residencial, na propor¢ao das
respectivas fragOes, efetuando os pagamentos de forma pontual, inclusive de rateios
extraordinarios e multas;

p) Contribuir para o custeio de obras determinadas pela Assembléia de moradores,
na forma e na proporcao de suas respectivas fragoes;

q) Permitir o ingresso, em sua unidade autonoma, do Presidente, do Vice-presidente,
da Diretoria, do representante do bloco, do administrador, ou de seus prepostos,
tanto da Associagao como da Cooperativa, quando isto se torne indispensavel a
inspecao ou realizacdo de trabalhos relativos a estrutura geral do edificio, sua
seguranca e solidez ou a realizacao de reparos em instala¢des autdnomas vizinhas;

r) Nao permitir a realizacdo de jogos, de quaisquer natureza, em qualquer parte
comum do Conjunto Residencial;

s) Comunicar, imediatamente, ao Presidente da Associacao e ao representante do
bloco, ou a seus prepostos, a ocorréncia de moléstia contagiosa em sua unidade
autdnoma;



t) Nao cuspir nas paredes ou no chao das dreas comuns, bem como, através das
janelas dos edificios;

u) Nao jogar pela janela dos apartamentos, pontas e cinzas de cigarro, papel, detritos
de qualquer natureza, bem como nos “halls”, nas dreas de estacionamento e nas
demais dependéncias de uso comum;

v) Nao colocar, nas partes comuns, materiais de construcdo, de instalacdo ou
equipamento em condic¢Oes precdrias, suscetiveis de causar perigo a seguranga e a
solidez dos prédios, ou incomodo aos demais moradores;

w) Nao colocar ou deixar que se coloquem, na unidade autonoma e nas areas
comuns, aparelhos ou equipamentos que possam acarretar sobrecarga de energia
elétrica ou causar interferéncias, sejam de que ordem forem;

y) Observar os locais destinados aos veiculos;

z) E proibida a entrada ou permanéncia de moradores e pessoas estranhas a
Administracdo nas guaritas, na sala dos medidores de luz, nas caixas d’agua e na
central de telefonia, bem como utilizar o telefone ou o interfone nelas instalados;

aa) E proibido pisar ou brincar nas partes que compdem os jardins, os gramados,
bem como intervir, adicionando ou removendo plantas sem autorizagao expressa da
Associagao e, também, brincar com bola nas dependéncias do estacionamento ou
areas nao autorizadas pela Associagao;

ab) E proibido obstruir o “hall” e escadas com objetos, especialmente bicicletas,
plantas ornamentais de grande porte, sob pena dos mesmos serem removidos e os
infratores sujeitos ao onus decorrente da remogao, além do pagamento das multas
impostas pela Associagdo, bem como aquelas impostas pelos poderes publicos ao
Conjunto Residencial, em virtude da obstrugao dos sistemas de seguranca;

ac) E proibido permanecer em reunides nos “halls”, nas escadarias, nas portas de
entrada dos edificios, nos portdes e nas ruas internas, de forma a prejudicar a
tranqtiilidade e o transito dos demais moradores;

ad) E proibido fornecer as chaves da porta de entrada a pessoas estranhas ao
Conjunto Residencial, cabendo ao faltoso responder, civil e criminalmente, pelas
conseqiiéncias que possam advir do nao cumprimento deste dispositivo;

ae) E proibido realizar veldrio nas dependéncias do Conjunto Residencial;

af) O morador ¢é obrigado a reparar todos os danos a que der causa, de forma dolosa
ou culposa, pelo mau uso ou defeito em coisas de suas unidades autonomas, bem
como fazer cessar, imediatamente, as causas e ressarcir os eventuais prejuizos a que
der causa;

ag) O morador/cooperativado se obriga a fazer constar nos contratos, em caso de
venda, locagao, cessdao, empréstimo ou comodato da unidade autonoma, todas as
clausulas deste Regulamento Interno, bem como do Estatuto Social da Associacdo e
do Estatuto Social da Cooperativa;

ah) Acionar o dispositivo de minuteria eletronica somente o tempo necessario de uso;
ai) E vedado deixar bicicletas ou outros objetos espalhados no estacionamento, nos
halls de escada ou na frente dos apartamentos;

aj) E vedado utilizar roupas de banho e andar sem camisa nas dependéncias do
conjunto residencial;



ak) Nao utilizar os “halls” e as dreas comuns para namoros e atividades de qualquer
espécie; e,

al) Fornecer a Associagao dados e documentos necessdrios para o cadastro de
moradores e de veiculos.

DAS OBRIGACOES DO ZELADOR

Art. 2°. - Ao porteiro ou zelador, contratado pelo Presidente da Associagdao compete:
a) manter servigo permanente de portaria e exercer a vigilancia continua do Conjunto
Residencial, por si ou por seus subordinados;

b) manter em perfeitas condicdes de conservagao e asseio as partes comuns do
Conjunto Residencial, executando as manutengdes periodicas;

c) abrir a porta principal do Conjunto Residencial as 7 (sete) horas e fecha-la as
22(vinte e duas) horas, diariamente, exceto quando a portaria funcionar 24 (vinte e
quatro) horas, quando, entao, deverd fiscalizar os servi¢os dos porteiros e
segurangas;

d) acender e apagar as luzes das partes comuns do Conjunto Residencial;

e) guardar as chaves de entrada e das dependéncias comuns do Conjunto
Residencial;

f) receber as correspondéncias e as encomendas destinadas a Associagdao, ao
Conjunto Residencial e aos seus respectivos moradores, colocando-as nos escaninhos
respectivos, ou encaminhando-as aos respectivos blocos ou unidades de seus
destinatarios;

g) determinar as tarefas e as atribui¢des dos demais empregados do conjunto
residencial, e fiscalizar o seu comparecimento e assiduidade ao servigo, bem como de
empresas contratadas;

h) comunicar ao Presidente da Associacdo, ao administrador, ou a seus prepostos,
imediatamente, qualquer irregularidade havida no Conjunto Residencial ou bloco, na
sua utilizagdo pelos moradores, bem como qualquer circunstancia que lhe pareca
anormal;

i) executar as instrug¢oes do Presidente da Associagao, nas areas de sua competéncia;
j) zelar pela ordem interna do Conjunto Residencial, fiscalizando os servigos dos
segurangas e porteiros.

DAS MUDANCAS, ENTREGAS DE MATERIAIS E REFORMAS

Art. 3° - A entrada e saida de moveis e grandes volumes, a entrega de materiais e a
execucao de reformas, sO serao permitidas das 9:00 as 17:00 horas de segunda a
sdbado, ficando o morador responsabilizado pelos danos que causar ao elevador,
pintura, halls, corrimaos, portas, pisos, tetos, jardins, e demais dreas comuns;

Art. 4% - Em casos especificos e fora do horario permitido, as questdes serdao
encaminhadas ao Presidente da Associagao, que decidird sobre o assunto;



Art. 5% - Os moradores deverao avisar previamente e por escrito, ao zelador sobre as
mudangas, reformas, entregas e retiradas de moveis ou equipamentos, a fim de que
nao ocorram maiores transtornos e visando uma maior seguranca;

Art. 6°. - Os fornecedores s6 poderao permanecer no Conjunto Residencial o tempo
necessario para desempenho de suas tarefas, obedecendo o horario do art. 3% supra,
sendo expressamente proibida a entrada de vendedores ambulantes, representantes
de entidades religiosas, ou de pessoas com o fim de angariar donativos.

Art. 7°. - E proibido deixar volumes de quaisquer espécies nos halls, escadas, portaria
e na porta das unidades, antes, durante e depois das mudancas e reformas.

AGUA, LUZ , TELEFONE E TELEVISAO

Art. 8°. - Nao é permitido usar agua, instalacoes elétricas e hidraulicas, em dreas
comuns, para lavagem ou conserto de veiculos, lavagem de tapetes e demais objetos;.

Art. 9°. - Os moradores obrigam-se a evitar todo e qualquer desperdicio de dgua ou
consumo desnecessario, sendo facultada ao Presidente da Associacao e ao Zelador a
competente fiscalizagao;

Art. 10 - A instalagao de antenas de radio, de televisao e de qualquer outro aparelho,
nas paredes e dreas comuns, bem como nas janelas e sacadas, somente podera ser
feita mediante aprovacao em Assembléia de Moradores;

DA FACHADA DOS BLOCOS E
ASPECTOS GERAIS DO CONJUNTO RESIDENCIAL

Art. 11 - Os moradores devem proceder, no interior dos prédios, de acordo com os
preceitos da mais estrita moralidade e respeito mutuo, organizando o seu modo de
vida de maneira a nado trazer aborrecimentos ou provocar queixas dos demais
moradores.

Art. 12 - A destinagao da unidade autonoma deve ser exclusivamente para fins
residenciais, ndo podendo a mesma ser utilizada, ou mesmo sendo permitido que se
use, para fins diversos daqueles a que se destinam, bem como as demais partes e
coisas comuns do Conjunto Residencial;

Art. 13 - As alteragdes que modifiquem o aspecto original dos “halls” (portas,
macanetas, interruptores, etc.), deverao ser aprovadas em Assembléia de Moradores;



Art. 14 - Os moradores deverao manter fechada a porta de entrada de seus
respectivos apartamentos e também a porta de entrada dos prédios, evitando
brincadeiras nos “halls” e escadas.

DO REPOUSO NOTURNO

Art. 15 - Das 22:00 as 8:00 horas, os moradores do Conjunto Residencial deverao
guardar o maximo siléncio, evitando producao de ruidos, batidas, movimentos de
moveis, sons e odores que possam perturbar o sossego e o bem estar dos demais
moradores.

Art. 16 - O uso de radios, sons, televisOes, video-games, bem como qualquer
instrumento musical e/ou aparelho doméstico ruidoso, deverd ser feito de modo a
nao incomodar os vizinhos, principalmente no periodo das 22:00 horas e até as 8:00
horas da manha.

DA RECREACAO

Art. 17 - A drea de recreagao para criangas (“play-ground”), terd o fim especifico da
realizacdo de jogos e brincadeiras infantis, destinando-se, portanto, as criangas de até
12 (doze) anos de idade. A referida drea podera ser freqiientada, diariamente das 8:00
as 20:00 horas, desde que as criangas estejam acompanhadas dos responsaveis;
Paragrafo Unico: - Os responsaveis e os moradores deverdo orientar as criancas do
Conjunto Residencial para que utilizem os equipamentos de recreagao de maneira
correta e conveniente, prolongando, assim, a vida util dos mesmos.

Art. 18 - Nao € permitida a recreacao ou realizacao de jogos infantis ou esportivos em
outra drea que nao a destinada para tal fim.

Paragrafo Unico - Os reparos de danos causados em brinquedos do “play-ground”
serao debitados dos cooperativados responsaveis pelo fato, salvo os ocorridos por
desgaste natural.

Art. 19 - A quadra poliesportiva podera ser utilizada de 22 feira a domingo, das 8:00
as 21:30 horas.

Paragrafo Unico - A quadra poliesportiva é de uso exclusivo dos moradores,
podendo ser permitida a entrada de convidados com autorizagao por escrito do
Presidente da Associa¢do, mediante assinatura de Termo de Responsabilidade pelo
morador, e somente em ocasides e hordrios especificos.

Art. 20 - A wutilizacdo do Salao de Festas, do Centro Comunitario e das
churrasqueiras, se dard das 8:00 as 22:00 horas, de segunda a domingo, mediante
reserva e pagamento antecipados de taxa de utilizagdo a critério da Associagao,
observando o regulamento interno de uso dos mesmos e mediante a assinatura de



Termo de Responsabilidade.

DO ESTACIONAMENTO E DO TRANSITO DE VEICULOS

Art. 21 - As vagas de estacionamento do Conjunto Residencial sao determinadas
somente através de sorteio em Assembléia de Moradores, sem preferéncia de
tamanho ou localizagdo, sendo exclusivas para carros de passeio.

Art. 22 - As referidas vagas constituem area comum do Conjunto Residencial e, em
hipotese alguma, poderdao ser consideradas direito individual permanente,
restringindo-se este, rigorosamente, a utilizagdo da vaga, respeitando-se sempre a
ordem de chegada, na hipdtese de vagas indeterminadas;

Art. 23 - A drea de estacionamento do Conjunto Residencial destina-se,
exclusivamente, a guarda dos automodveis pertencentes aos seus moradores, que
serdao identificados por adesivo e/ou cartao proprio, fornecidos pela Associagao,
sendo vedado a sua locagao ou empréstimo.

Paragrafo Unico - Os veiculos que estiverem estacionados de forma irregular ou sem
cartao de identificagao serdo removidos para fora do Conjunto Residencial, ficando o
proprietario do veiculo ou o morador que permitiu sua entrada, obrigado a pagar,
além da multa, as despesas da remogao.

Art. 24 - Somente serd permitida entrada de veiculos que nao pertengam aos
moradores do Conjunto Residencial, com respectivo adesivo ou cartao de
identificacdo, devendo, a saida, devolvé-lo;

Paragrafo Unico: Os veiculos de transporte escolares poderdo ingressar no
empreendimento, somente na area restrita da portaria, nao podendo circular dentro
do empreendimento, sendo que os responsaveis pelas criancas deverao encaminha-
las até o mesmo.

Art. 25 - Nao € permitido lavar, consertar, lubrificar, limpar ou efetuar qualquer
outro servigo em qualquer veiculo, mesmo que seja feito nos limites da vaga.

Art. 26 - Em havendo perda ou extravio do cartdo e/ou adesivo, o morador devera
comunicar imediatamente ao Presidente da Associacdo ou ao zelador, para que sejam
tomadas as providéncias cabiveis, sendo que a segunda via do cartao e/ou adesivo de
identificagao serao fornecidas mediante pagamento de uma taxa a ser estipulada pela
Associagao.

Art. 27 - Sera observada, por todos os motoristas, a velocidade maxima de 10 Km/h,
além do uso moderado de buzina ou farol, por ocasido da entrada, permanéncia ou
saida do empreendimento.



Art. 28 - E proibido a utilizagio da vaga de estacionamento como depdsito de
qualquer objeto ou volume dos cooperativados ou moradores.

Paragrafo 1° - As motocicletas deverao ser estacionadas nos locais destinados a elas,
de maneira a nao prejudicar a circulagao dos automdveis, sendo que os motociclistas
deverao tirar o capacete na portaria para a devida identificagao;

Paragrafo 2°. - Os veiculos abalroados, em mau estado de conservagdo ou avariados,
nao poderao permanecer no estacionamento do Conjunto Residencial por mais de 2
(dois) dias.

Art. 29 - Os danos nos veiculos, causados nas dependéncias do conjunto residencial,
serdo arcados pelos seus respectivos proprietdrios, a excecao da hipdtese de
existéncia de manobrista contratado pelo conjunto residencial.

DAS DESPESAS COMUNS E DA FORMA DE RATEIO

Art. 30 - As despesas comuns do Conjunto Residencial, assim entendidas todas
aquelas necessdrias para a manutengao e conservagao das dreas comuns, bem como
para a seguranca dos moradores, tais como, pagamento de contas de agua, luz,
telefone, salarios de funciondrios, impostos, taxas de contribuicio e melhorias,
seguros, empresas contratadas para manutencao e seguranga, despesas
administrativas, custos de benfeitorias, desde que aprovadas em Assembléia e todas
as demais despesas pertinentes, serao suportadas pelos titulares das unidades ou por
seus moradores, sendo cobradas através de rateio;

Art. 31 - Sera criado um fundo de reserva de 10% (dez por cento) aplicado sobre o
valor apurado do rateio mensal, para cobrir despesas emergéncias, até o limite
estabelecido por Assembléia de Moradores;

Art. 32 - A Associagao de Cooperativados Contemplados e Moradores, através da
Administradora contratada, apurara todas as despesas do periodo, elaborando o
devido relatorio de despesas e emitindo os competentes boletos de rateio;

Art. 33 - O cooperativado que ndo pagar pontualmente as respectivas contribui¢des e
demais quantias devidas (rateio de despesas) , ficara sujeito a juros moratorios de 1%
(um por cento) ao més e a multa de 20% (vinte por cento) por atraso, sem prejuizo
das conseqiiéncias estatutarias em face do inadimplemento.

Paragrafo Unico - Se o débito mediar periodo igual ou superior a 1 (um) més, o valor
da contribuigao sera corrigido com base na variagao da TR, ou por indice oficial que
o substitua, podendo a Diretoria da Cooperativa inativar o cooperativado devedor
do quadro de associados promovendo a imediata reintegracao de posse da unidade,
nos termos do art. 19 do seu Estatuto Social.



DAS RECLAMACOES E PENALIDADES

Art. 34 - As reclamagdes dos cooperativados, inclusive sobre funcionarios, somente
serdo aceitas e estudadas, se elaboradas por escrito e assinadas em livro proprio.
Caso a sua providéncia nao seja tomada a contento, a referida reclamacao sera levada
para a Associagao e, se necessario, discutida em Assembléia de Moradores;

Art. 35 - Além das penas cominadas em lei, fica, ainda, o cooperativado que
transgredir o presente estatuto, perturbando o sossego dos demais moradores e o uso
das coisas comuns, dando causa a despesas e colocando em risco a vida, a saide ou a
integridade fisica dos demais moradores, sujeito a multa correspondente, de importe
variavel, segundo a graduacdo imposta a transgressdo, de até trés vezes a
contribuicdo mensal das despesas de rateio, sem prejuizo das demais conseqiiéncias
civis e criminais do seu ato.

a) Sao consideradas transgressoes, de natureza leve, apenadas com multa equivalente
a uma contribuicao mensal de rateio, todas aquelas que importem na perturbacao do
sossego comum e na ma utilizagao de coisas do Conjunto Residencial;

b) Sao consideradas transgressdes de natureza grave, apenadas com multa
equivalente a duas vezes o valor da contribui¢ao mensal de rateio, todas aquelas que
importem em despesas para o Conjunto Residencial, originadas por vandalismo,
destruicao de coisas comuns e aquelas atinentes a alteracao do padrao da edificacao
do Conjunto Residencial;

c) Sao consideradas transgressdes de natureza gravissima, apenadas com multa
equivalente a trés vezes o valor da contribuicio mensal, todas aquelas que, de
alguma forma, importem em risco a vida, a satde ou a integridade fisica dos demais
moradores.

Paragrafo Unico - A multa serd imposta pelo Presidente da Associagio mediante
lavratura de Boletim de Ocorréncia, em formuldrio préprio da Associagao e cobrada
em conjunto com o rateio subsequente a data da imposicao da penalidade, podendo,
o interessado, interpor recurso suspensivo para a Assembléia de Moradores, sendo
que, em caso de indeferimento, o recorrente arcara, além dos custos da multa
devidamente corrigidos, com os custos da Assembléia.

Art. 36 - Os cooperativados titulares sdo solidariamente responsaveis, perante o
Conjunto Residencial, por quaisquer atos ou omissoes dos ocupantes de suas
respectivas unidades.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 37 - Nos contratos de locagao das unidades devera, obrigatoriamente, ser
mencionada referéncia expressa a este Regulamento Interno, respondendo o titular
da unidade, solidariamente, por eventuais desobediéncias dos locatarios ou



ocupantes, estando incurso nas penas pecunidrias, na forma estabelecida por este
Regulamento.

Art. 38 - O presente Regulamento Interno, por forga dos arts. 92, paragrafos 3° e 4% e
art. 149, inciso X, do Estatuto Social da Cooperativa Habitacional do Estado de Sao
Paulo, sujeita a todos os ocupantes ainda que eventuais do Conjunto Residencial ou
de qualquer de suas partes, obrigando a todos os cooperativados da respectiva Segao
Habitacional, seus sub-rogados e sucessores, a titulo universal ou singular, e somente
pode ser modificado por ocasido da formac¢ao do condominio ou pelo voto de dois
tercos dos presentes em Assembléia de Moradores especialmente convocada para
tanto.

COOPERATIVA HABITACIONAL DO ESTADO DE SAO PAULO

ORGANIZACAO E ASPECTOS GERAIS CARACTERISTICOS DE



UMA ASSOCIACAO DE MORADORES.
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ORGANIZACAO E ASPECTOS GERAIS, CARACTERISTICOS
DE UMA ASSOCIACAO DE MORADORES

A palavra Associacdo significa “agrupamento de pessoas com uma
finalidade comum”.

A Associagao € regulamentada pelas disposi¢oes do Codigo Civil
Brasileiro, do Estatuto Social, do Regulamento Interno, e através das
decisoes tomadas em Assembléias Gerais de Associados.

Explanamos, a seguir, cada uma delas:
1) ESTATUTO SOCIAL:

E a constituicao da Associacao, seu regimento, que define a sua formacgao
e a sua area de atuagao, bem como seu objetivo social, regulando a
admissao de Associados, bem como a extingao da Associagao.

2) REGULAMENTO INTERNO:

O Regulamento Interno € o conjunto de normas de convivéncia que
devem ser observadas por todos os moradores, fixos e eventuais, e
também pelos visitantes do Conjunto Residencial.

Um Regulamento Interno bem elaborado, representa um maximo de
seguranga para a vivéncia em comunidade. Porém, nao basta a sua
existéncia. Necessario se faz que o mesmo seja cumprido por todos, por
este motivo, esta prevista a aplicacao de multas.

O Regulamento Interno deve ser de conhecimento de todos os
moradores, com o objetivo de disciplinar os seus direitos e obrigacoes.
Caso vocé nao tenha a copia do Regulamento Interno de seu Conjunto
Residencial, favor solicita-lo ao Presidente da Associacao.



3) ASSEMBLEIAS GERAIS:

A Assembléia Geral é a reunido dos Associados, prévia e regularmente
convocada, com um minimo de 7(sete) dias de antecedéncia, de acordo
com o determinado em Lei e no Estatuto Social da Associacao, servindo
para apreciar e deliberar sobre assuntos de interesse da Coletividade.

A Assembléia Geral é chamada de drgao soberano da Associacao.
Enquanto o Presidente detém a fungao administrativa de uma
Associagao, a Assembléia Geral detém, a um so tempo, as fungoes
normativas e disciplinares.

As decisoes das Assembléias Gerais nao podem contrariar a Lei, o
Estatuto da Associagao e nem o Estatuto da Cooperativa Habitacional do
Estado de Sao Paulo, sob pena de nulidade.

Lamentavelmente, ¢ muito comum o grande numero de Associados
ausentes nas Assembléias Gerais, uma vez que, um pequeno grupo,
passa a tomar decisdes importantes e sérias, obrigando a todos,
inclusive os ausentes.

As Assembléias Gerais se classificam em ordinarias e extraordinarias.
As ordinarias sao as que se realizam, anualmente, no primeiro trimestre
de cada ano, para conhecer e deliberar sobre os assuntos administrativos,
prestacao de contas, eleicao de cargos da diretoria, dentre outros.

As Assembléias Gerais extraordindrias, ocorrem sempre que haja
necessidade de se deliberar sobre qualquer assunto de interesse da
Associagao e que nao possa esperar a realizacdo da Assembléia Geral
Ordinaria.

O Edital de Convocagao deve ser fixado em lugar visivel com uma
antecedéncia minima de 07 (sete) dias e deve indicar, com clareza e por
topicos, todos os assuntos a serem debatidos, a data, o horario e o local
da realizacao das Assembléias.

Pode o Associado se fazer representar nas Assembléias Gerais por
procuradores, Associados ou nao, mediante outorga de mandato, com



poderes especificos e com a firma do outorgante reconhecida em
Cartorio.

Ao iniciar a Assembléia, devera o Presidente da Associagao presidir os
trabalhos, convocando um Associado para secretarid-los e,
posteriormente, lavrar a respectiva ata.

A Associacao devera possuir um Livro de Atas, onde serao arquivadas
todas as atas das Assembléias Gerais, devendo as mesmas serem
registradas em Cartorio de Titulos e Documentos.

O locatério (inquilino) pode participar das Assembléias Gerais, podendo
votar relativamente as matérias que se refiram as despesas ordinarias,
bem como votar nas eleicdes de Representante. Todavia, somente podera
votar, se o titular da matricula estiver ausente a assembléia ou se o
mesmo ndo se fizer representar por procurador regularmente
constituido.

O locatério nao podera exercer funcoes eletivas.

Compete ao Presidente executar ou mandar executar as deliberacoes das
Assembléias Gerais. Pode a Assembléia, no entanto, nomear
determinadas comissOes para a execucao de deliberacOes especificas
(comissao de obras, recreacgao, etc.)

Fica o Presidente obrigado a enviar copia da ata da assembléia a todos os
Associados ou fixa-la em local de grande circulagao.

4) DIREITOS DOS ASSOCIADOS:

a) usar com exclusividade a sua unidade, cuja posse precaria lhe foi conferida
pela Cooperativa através do Termo de Ocupagio;

b) usar adequadamente as partes comuns do empreendimento, de maneira a nao
causar dano ou incdmodo aos demais cooperativados;

c) participar, votar e ser votado nas Assembléias Gerais;

d)verificar a documentacao contabil da Associacao e outros documentos
pertinentes; e,

e) impedir o mau uso de propriedade pelos vizinhos ou por quaisquer
terceiros, agindo, para tanto, até judicialmente, se necessario for.



5) OBRIGACOES DOS ASSOCIADOS:

a)acatar o Estatuto Social e o Regulamento Interno, tanto da
Cooperativa, como da Associagao;

b)respeitar o direito de vizinhanga, observando o que a lei determina a
esse respeito;

c) contribuir, pontualmente, com sua quota do rateio de despesas; e,

d)respeitar as determinagoes e a pessoa do Presidente.

6) DIREITOS DO LOCATARIO:

a) impedir o mau uso de propriedade vizinha;

b) participar das Assembléias Gerais, nas condicOes ja especificadas;

c) verificar a documentagao contabil do empreendimento;

d)usar, com exclusividade, a unidade autonoma locada; e,

e)usar adequadamente as partes comuns do empreendimento, de
maneira a ndao causar dano ou incomodo aos demais moradores.

7) OBRIGACOES DO LOCATARIO:

a) acatar o Estatuto Social e o Regulamento Interno;

b)respeitar o direito de vizinhanga, observando as determinagoes legais
pertinentes;

c) contribuir, pontualmente, com a quota de rateio; e,

d)entregar ao seu locador, imediatamente, os documentos a ele
concernentes.

DO ORCAMENTO

Orgamento € o calculo da receita e das despesas previstas para, em
determinado periodo de tempo, atender as necessidades ordindrias do
Conjunto Residencial.

DESPESAS ORDINARIAS:

a) salarios dos empregados;
b)encargos sociais e previdenciarios (INSS, FGTS, PIS, férias, 13° salario,



etc.);

c) consumo de agua, luz, gas, telefone, etc.;

d)manutencao e conservacao de elevadores, antena coletiva, interfone,
bombas, portao, extintores, jardins, aparelhos hidrdulicos, partes
internas do prédio, luz de emergéncia, minuteria, aparelho de
telefonia, etc.;

e) seguro;

f) aquisicao de materiais de limpeza, elétricos, uniformes, etc.;

g)limpeza e impermeabilizagao das caixas d’dgua, dedetizacao, etc,;

h)taxa administrativa;

i) remuneracao do Presidente, no caso de autogestao;

j) pequenos reparos de eletricidade, hidraulicos, etc.;

k) correio, “xerox”, material de expediente, etc.; e,

1) locagao de equipamentos.

DESPESAS EXTRAORDINARIAS:

(Sao despesas extraordindrias aquelas que nado se referem aos gastos

rotineiros de manutencao do edificio).

a) obras de reformas ou acréscimos que interessem a estrutura integral
do Conjunto Residencial;

b) pintura das fachadas (paredes externas frontais, laterais e fundos);

c) obras destinadas a reposicao de habitabilidade da edificagao;

d)instalacdo de sistema de antena, seguranga, interfone, esporte, lazer,
etc.; e,

e) constituicao do fundo de reserva.

RATEIO DAS DESPESAS

O rateio € a divisao das despesas pelo numero de unidades ja entregues.

O SEGURO

Cabera ao Presidente a responsabilidade da contratagao do seguro contra
incéndio.



O seguro das partes comuns é, obrigatorio e tem por objetivo o
resguardo do patrimonio comum. A falta do mesmo, ou a contratagao
em valores deliberadamente inferiores, podera causar multas exigiveis
pela Prefeitura do Municipio, além de prejuizos.

Os planos de seguros mais usuais sao os seguintes:
incéndio;
explosao de gas;
quebra de vidros;
morte e invalidez de funcionarios;
responsabilidade civil em relagao a terceiros.

O seguro oferece protecao dos objetos do empreendimento como: danos
elétricos em motores ou equipamentos que pertencam aos prédios,
quebra de vidros existentes nas dreas comuns, danos a terceiros (queda
de objetos), furto ou roubo de veiculos, vendaval, furacao, queda de
aeronave, responsabilidade civil do Presidente (por dano involuntario),
seguro de vida dos funcionarios, etc.

OBS: O SEGURO SOMENTE REEMBOLSARA A ASSOCIACAO EM CASO DE
SINISTRO SE O CONJUNTO RESIDENCIAL ESTIVER COM TODOS OS
EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA EM PERFEITO ESTADO DE
CONSERVACAO E FUNCIONAMENTO E COM A VISTORIA DO CORPO DE

BOMBEIROS AINDA EM VIGENCIA.

EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA

Sao considerados por lei, equipamentos de seguranca, sendo
periodicamente fiscalizados pelo CONTRU, os seguintes:

para-raios;

luz de emergéncia;

luz piloto;

corrimao;

portas corta-fogo;

extintores e mangueiras de incéndio, hidrantes, sinalizacdes de rotas

de fuga;

quadro-de-forga;

instalacOes elétricas;



elevadores;
instalacao de recipientes de gas.

A ADMINISTRADORA

A Associacao funciona como uma pequena empresa, devendo e possuir
a sua propria contabilidade, efetuando pagamentos, previsoes,
recolhimentos de obrigacOes sociais, emissao de recibos, pagamento dos
funciondrios, elaboracao de balancetes, envio de correspondéncias,
contratacdo de servicos, compras necessarias, manutencao legalizada da
documentacao, etc.

Na maioria das vezes, o Presidente nao tem tempo suficiente ou o total
conhecimento técnico, contabil e legal, necessitando, por isso, exercer tais
tarefas através da contratacdo de uma empresa administradora.

Quando a Associacao elege um bom Presidente, este contrata uma boa
administradora; quando se elege um mau Presidente, é quase certo que
os Associados considerarao ruim a administradora.

A administradora é mandataria do Presidente, atuando somente com a
autorizacao deste. E muito comum um Associado reclamar a
administradora e desejar que esta tome determinada providéncia. A
administradora estard obrigada a toma-la, se a determinacao partir do
Presidente, de quem ¢é mandatdria. Sem a expressa autorizacdo do
Presidente, nenhuma providéncia podera ser tomada, a ndo ser as que
lhe incumbem em razao de oficio.

A administradora é obrigada a prestar contas ao Presidente, que é seu
mandante. O Presidente, por sua vez, devera prestd-las a Associacdo e a
Cooperativa Habitacional do Estado de Sao Paulo.

Importante: A contratacdo da Administradora, ou a sua substituicao,

devera, obrigatoriamente, ser aprovada em Assembléia Geral, a excecao
dos casos de intervencao e nos casos rescisao por infragao contratual.

A AUTOGESTAO




Ha um grande nimero de pessoas que defende a autogestao, como
forma de reducao de custos, isto é, a administracao da Associacao
exercida diretamente pelos préprios moradores.

A autogestao reflete uma opg¢ao na administragao dos prédios menores,
com poucos moradores, ou muito grandes, onde sao montadas
verdadeiras administradoras.

E evidente que a autogestao implica no sacrificio de alguns em prol da

coletividade, tratando-se de uma doacao voluntaria do morador a
coletividade.

A TERCEIRIZACAO

A terceirizacao refere-se a contratacdo de empresas especializadas em
limpeza, portaria, vigilancia e outros.

O que leva uma Associacdo a optar pela terceirizagdo, além da
diminui¢ao dos custos, ¢ a comodidade de nado ter a preocupagao de
selecao, contratacao, demissao, substituicao em caso de férias, licencas e
faltas de funcionarios, além dos custos dai decorrentes.

Ressalta-se, entretanto, que a Associacdo possui responsabilidade
solidaria, isto é, se a empresa deixar de pagar os saldrios de seus
funcionarios ou deixar de recolher os encargos sociais, a Associacao
respondera por isso.

Assim, caso a Associagao escolha a terceirizacao, aconselha-se que haja
um cuidado especial quanto a idoneidade da empresa, observando-se as
exigéncias contratuais e o cumprimento de todas as normas trabalhistas,
previdencidrias, acidentarias, etc.

O que deve ser levado em consideracao ¢ o padrao dos servicos e a
seguranca do empreendimento.

Importante: A contratacao de empresas terceirizadas ou a sua dispensa,
deverd, obrigatoriamente, ser aprovada em Assembléia Geral, a excegao



dos casos de rescisao por infragao contratual.

O PRESIDENTE

Eleito em Assembléia Geral, o Presidente ¢ quem exerce as fungoes
administrativas, com o assessoramento do Conselho de Representantes,
sendo o representante legal da Associacao.

ATRIBUICOES BASICAS:

a) representar ativa e passivamente a Associagao, em juizo ou fora dele;

b)praticar os atos de defesa dos interesses comuns, nos limites das
atribui¢coes que lhe foram conferidas pela Lei, pelo Estatuto Social e
pelo Regulamento Interno;

c) atribuir multas e fazer cumprir o Estatuto Social e o Regulamento
Interno;

d)executar as deliberacoes das Assembléias Gerais;

e) prestar contas a Assembléia Geral;

f) admitir, demitir e aplicar penalidades aos empregados da Associagao;

g) cobrar as parcelas do rateio de despesas em atraso;

h)convocar, organizar e dirigir as Assembléias Gerais;

i) contratar o seguro obrigatdrio.

O Presidente deve ser eleito em Assembléia Geral e nao “escolhido”.
Assim, qualquer outro critério, que nao o eletivo, € nulo de pleno direito.

Quem exerce as func¢oes de Presidente, mesmo sendo remunerado, nao é
empregado da Associacao, nao havendo, entre ambos, qualquer liame
de ordem trabalhista.

O Presidente pode delegar a terceiros as fung¢oes administrativas da
Associagao, permanecendo, no entanto, a sua responsabilidade perante
os moradores ou terceiros.

O Presidente podera delegar a execucao das atas de Assembléia da
Associagao, de sua competéncia, a terceiros, pessoas fisicas ou juridicas,
de sua confianca.



Ao praticar os atos de defesa dos interesses comuns, pode e deve o
Presidente praticar atos de emergéncia, tais como, reparos de urgéncia,
consertos de vazamentos, constituicao de advogado para representar a
Associagao em agoOes judiciais em que a mesma for parte.

O Presidente podera ser destituido, na forma prevista no Estatuto Social.

O VICE-PRESIDENTE

Em geral, a atribuicao bdasica do Vice-Presidente é a de substituir o
Presidente em seus afastamentos eventuais, como, por exemplo, viagens,
térias, doencgas, ou em caso de impedimentos definitivos, como rentncia,
destituicaio ou morte. Nessas hipoteses, deverd o Vice-Presidente
convocar uma Assembléia Geral para elei¢ao do novo Presidente.

O Vice-Presidente também devera ser eleito em Assembléia Geral.

O REPRESENTANTE DE BLOCO

O Representante do bloco é a pessoa escolhida dentre os moradores do
bloco a que ele pertence para representa-los.

Cabe a ele tomar as decisOes pertinentes a area interna do seu bloco, bem
como informar ao Presidente as ocorréncias nele havidas.

Compete ao Representante informar e manter informados os demais
moradores do bloco que representa, sobre as reunides e decisoes das
Assembléias, mantendo contato direto com o Presidente da Associacao.

O Representante que estiver conturbado os trabalhos da Associacao,
podera ser afastado pelo Presidente, desde que o mesmo tenha o apoio
da maioria do Conselho de Representantes, devendo, no entanto, ser
marcada, de imediato, Assembléia de moradores do bloco respectivo
para a elei¢ao de seu sucessor.

O CONSELHO DE REPRESENTANTES OU CONSELHO FICAL




O Conselho de Representantes ou Conselho Fiscal € 6rgao obrigatdrio da
administracao da Associacao, destinado a orientar e aconselhar o
Presidente, de acordo com o que determina o Estatuto.

O Conselho € formado, obrigatoriamente, por cooperativados
Contemplados e Moradores ou seus representantes legais. O Conselho
de Representantes serd formado somente por Representantes de Blocos,
conforme prevé o Estatuto de Constitui¢ao da Associagao.

As decisoes do Conselho sempre serao tomadas por maioria de votos.

Os Conselheiros podem ser destituidos, na forma prevista no Estatuto
Social.

Ao Conselho de Representantes ou Conselho Fiscal compete examinar as

contas da Associagao, emitindo parecer, verificar a documentagao, emitir
pareceres, etc.

OS FUNCIONARIOS

E atribuicao do Presidente executar a selecao, admissao e demissao dos
empregados da Associagao, bem como a orientagao e a determinacao das
tarefas que lhe sao afetas.

O relacionamento entre a Associacao e seus empregados € regulado pela
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT) e legislacao pertinente.

Na hipotese do Associado desejar efetuar qualquer reclamagao sobre
funcionario da Associagao ou de Empresa Contratada, devera fazé-la no
livro de ocorréncias ou diretamente ao Presidente, e este tomara as
providéncias cabiveis.

Igualmente constitui interesse da Associacao, tomar conhecimento de
eventuais reclamagoes dos empregados.

A fungao dos porteiros é de grande importancia, uma vez que a



seguranca de todos os moradores depende da perfeita atuagao dos
mesmos. Devem, os mesmos, serem corretamente orientados sobre os
cuidados a serem tomados no exercicio das suas atribuicoes.

DIREITOS DOS EMPREGADOS:

a) tratamento com urbanidade e respeito;

b) pontualidade na remunerac¢ao mensal;

¢) descanso semanal remunerado; recebimento de eventuais horas extras,
vale-transporte e cesta basica, seguro de vida e direitos trabalhistas e
sociais.

OBRIGACOES DOS EMPREGADOS:

a) acatar as ordens recebidas do Presidente;

b) exercer as suas fung¢des com rapidez e correcao;

c) tratar com urbanidade e respeito a todos os moradores e terceiros;
d)identificar corretamente as pessoas estranhas da Associagao;

e) apresentar-se com assiduidade e pontualidade;

f) respeitar e por em pratica as normas disciplinadoras da Associacao;
g) trajar-se adequadamente, inclusive com uniforme;

h)tratar com diligéncia e cortesia os seus colegas empregados.

PERGUNTAS E RESPOSTAS

1) Quem convoca uma Assembléia ?
R: O Estatuto Social prevé que o Presidente deve convocar a Assembléia.

2) E se o Presidente deixar de convoca-la ?
R: Os Associados que representarem 1/3 (um terco) da totalidade dos
apartamentos poderao convocar a Assembléia.

3) O inquilino pode votar na eleicao de cargos eletivos ?
R: Sim, desde que tenha procuracao para tanto.

4) O Presidente pode votar na Assembléia ?
R: O Presidente podera discutir e votar todas as matérias, salvo aquelas



relacionadas as suas contas pois, se o fizer, estara deliberando em causa
propria.

5) Nao compareci a Assembléia e nao concordo com esta obra. Sou
obrigado a pagar o rateio ?

R: Sim. Os ausentes a Assembléia estao obrigados a cumprir o que foi ali
decidido.

6) O meu apartamento esta desocupado. Mesmo assim tenho que pagar
o rateio ?
R: Sim.

7) Sou contemplado e meu inquilino nao esta pagando as despesas de
rateio. A acdo judicial de cobranca sera proposta contra ele ?

R: Embora esteja o apartamento locado, quem sofrera a acgao judicial de
cobranga serd sempre o titular da cota.

8) Se houver uma execuc¢ao contra a Associacao, o que podera ocorrer
com meus bens ?

R: Se a Associagao nao possuir bens para garantir a execugao, os bens
particulares dos seus Associados responderao.

9) Quem paga as despesas com reformas em elevadores ?
R: Os cooperativados titulares das cotas contempladas.

10) Se uma crianca danificar o elevador, quem sera o responsavel ?
R: O morador, responsavel pelo menor, respondera pelos danos
ocasionados.

11) Por quanto tempo tenho de guardar meus comprovantes de
pagamento das despesas de rateio ?

R: Segundo o artigo 177 do Codigo Civil deve-se guardar por 20 anos,
ap0s o que, dar-se-a a prescrigao.

12) O recibo das despesas de rateio deve ser emitido em nome do
inquilino ?
R: Nao. O recibo sera sempre em nome do titular da cota contemplada.



13) O Presidente da Associacio € responsavel pela guarda da
documentacao do edificio ?

R: Sim. O Presidente deve guardar a documentacgao fiscal pelo prazo de 5
anos e a documentacao trabalhista por 30 anos.

14) O Presidente pode arrombar um apartamento ?

R: O arrombamento simples é crime de violagao de domicilio. Porém,
nao constitui crime, a entrada a qualquer hora do dia ou da noite,
quando algum crime esta sendo ali praticado ou na iminéncia de ser.
Nessas condicoes, é permitido ao Presidente arrombar a porta do
apartamento, para prestar socorro as vitimas de crimes ou desastres. O
fato devera ser imediatamente comunicado as autoridades policiais. Em
caso de principio de incéndio ou vazamento de gas e agua, o fato devera
ser comunicado imediatamente ao Corpo de Bombeiros.

15) Os empregados podem usar armas de fogo ?
R: Nao, o Presidente nao pode permitir o uso de arma por pessoas que
nao estejam devida e legalmente habilitadas.

16) A Associacao responde por objetos lancados do apartamentos ?

R: Objetos que sao langados ou caidos dos edificios, que causarem danos
(fisico/material) a terceiros, constituem responsabilidade da Associacao,
sempre que for impossivel identificar o efetivo causador do dano.

17) Se o apartamento for furtado ou roubado sera responsabilidade da
Associagao ?

R: Se o furto ou o roubo ocorreram em virtude de negligéncia dos
empregados (culpa “in vigilando”), a resposta ¢ afirmativa.

18) Posso ter animais em meu apartamento ?

R: Embora a maioria dos Regulamentos Internos proibam a permanéncia
de animais em apartamentos, tem sido crescente a convivéncia,
principalmente de caes e gatos de pequeno porte entre os moradores. A
Jurisprudéncia tem aceito a permanéncia do animal, desde que de
pequeno porte e que nao haja incomodo ou danos aos moradores,
devendo o dono do animal preservar a higiene, seguranca e sossego dos
moradores, nas formas do regulamento interno.



19) Posso colocar ar condicionado em meu apartamento ?
R: Nao, nao ha previsao no projeto, quer seja o elétrico ou o de alvenaria,
impossibilitando a instalagao.

20) O meu apartamento esta com vazamento. Posso exigir que a
Associacdo arque com as despesas de reparo ?

R: Depende. Deve ser verificada a origem do vazamento: se ele for
proveniente de coluna (prumada), a Associacao devera suportar o
encargo, inclusive indenizando os eventuais danos causados; se ele tiver
origem nos ramais pertencentes ao apartamento superior, o conserto e
eventuais prejuizos serao suportados pelo titular desse apartamento.
Caso nao haja solucao amigavel, deverd haver o ingresso de acao
judicial.

21) O meu apartamento é no ultimo andar e estou com infiltracao de
agua. Quem paga ?

R: Tratando-se de infiltracado com origem na drea comum (telhado), a
responsavel é a Associacao.

22) Se o vazamento tiver origem no terraco do apartamento superior,
quem responde pelo custo do conserto ?
R: O titular do apartamento superior.

23) O meu carro foi riscado na garagem. A Associac¢ao é responsavel ?
R: A Associagdo somente serd responsabilizada se houver garagista, o
qual possui a guarda das chaves dos veiculos. Caso nao haja a figura do
garagista, a Associagao nao sera responsabilizada, uma vez que nao se
nao paga tal servico, nao havendo como exigi-lo.

24) O meu carro foi riscado. O seguro cobre ?
R: Nao. Nao ha seguro que dé cobertura a atos de vandalismo.

25) O meu carro foi furtado/roubado da garagem. A Associacdao é
responsavel ?

R: Idem a resposta da questao n® 23. Se o seguro da Associagao estiver
prevendo o reembolso em caso de furto/roubo, entdo devera haver o
acionamento da seguradora.



26) Posso estacionar minha bicicleta ou motocicleta junto com meu
veiculo na garagem ?

R: Se 0 Regulamento Interno confere o direito da guarda de um veiculo
na vaga de garagem, nenhum morador poderd estacionar mais de um
veiculo, ainda que se trate de motocicleta ou bicicleta, mesmo que haja
espaco suficiente para tanto.

27) O toca-fitas foi furtado do meu veiculo. A Associacdo tera que
indenizar?

R: Nao. A responsabilidade da Associacdo somente existe se ha um
garagista contratado.

28) O seguro da Associacao abrange os meus bens ?

R: Nao. O seguro abrange todas as dreas comuns, elevadores,
equipamentos etc. Caso o morador desejar, devera contratar seguro para
cobertura de seu patrimonio particular.

29) Se o Presidente deixar de contratar o seguro do prédio, respondera
civil e criminalmente ?
R: Sim.

30) Sou obrigado a permitir a entrada do Presidente, Representante,
zelador e do encanador em meu apartamento ?

R: Todo o Associado é obrigado a permitir o ingresso de profissional que
necessite executar reparos hidrdaulicos ou elétricos, devendo estar
acompanhado do zelador, do Representante do seu bloco ou do
Presidente.

31) Sou obrigado a preencher a ficha cadastral para informag¢des da
Associagao ?

R: Sim. Trata-se de uma imposicao legal. A falta do preenchimento é ato
ilicito, previsto na Lei das Contravengoes Penais.

32) Posso instalar uma antena de radio-amador na cobertura do prédio
para meu uso ?

R: Nao é legal nem justo que se permita a instalacdo nas partes comuns
do prédio, ainda mais que sera utilizado somente por um morador do
prédio.



LEMBRETES IMPORTANTES

Ao viajar, verifique se fechou o gas, as torneiras (principalmente se
houve falta de agua), o registro geral e se desligou os aparelhos
elétricos das tomadas.

Nao permita a entrada de pessoas pelo interfone, sem a prévia
identificacao.

Se precisar realizar reparos na tomada da antena coletiva, chame o
técnico da empresa que presta servigos a Associagao.

Antes de executar qualquer perfuracio ou qualquer quebra de
paredes, consulte o engenheiro credenciado pela Cooperativa, para

evitar danos na rede hidraulica e na estrutura do prédio.

Ao realizar mudangas, nao se esqueca de avisar previamente o
zelador.

Para sua seguranga, certifique-se, ao entrar na garagem, se ha pessoas
estranhas ao redor. Se houver, dé voltas ou chame a Policia.

Nao deixe seus filhos fazerem do elevador um brinquedo. O elevador
€ um equipamento de seguranga.

O salao de festas somente podera ser utilizado com a solicitagao
prévia e por escrito.

Nas areas de lazer, as criancas deverao encontrar-se sempre
acompanhadas de seus responsaveis.

Colabore, colocando o lixo, devidamente embalado, no local proprio e
nos horarios determinados.

Nunca abra demasiadamente as portas corta-fogo e dos elevadores,



evitando a danificagao das respectivas molas.

¢ Em caso de incéndio, desligue a chave geral do quadro de forca do
seu apartamento.

¢ Nunca jogue gordura ou residuos solidos nos ralos das pias e

lavatorios, evitando entupimentos.

¢ Nunca jogue, nos vasos sanitarios, absorventes, cigarros, fraldas,

cotonetes, grampos, preservativos, etc.

LISTA DOS ITENS DE MANUTENCAO PERIODICA DE
RESPONSABILIDADE
DAS ASSOCIACOES DE MORADORES

MANUTENCOES ELETRICAS

1. Manutencao de minuterias:
Troca quando houver queima;
Revisao a cada 6 (seis) meses.

2. Manutencao de quadros elétricos:
Quando houver a queima eventual de algum componente;
Revisao a cada 6 (seis) meses.

3. Manutencao de bombas (dgua e incéndio):
Quando houver queima;
Revisao a cada 6 (seis) meses.

4. Manutencao de luminarias nas areas comuns:
Troca de lampadas queimadas;
Revisao da fiagao a cada 6 (seis) meses para evitar curtos-circuitos.

5. Troca de fusiveis:
Sempre que houver queima, somente apds ser identificado o
motivo (sobrecarga, pico de energia, curto circuito, etc.).

MANUTENCOES HIDRAULICAS

6. Desobstrucao de valetas de drenagem pluvial:



Uma vez por semana, ou logo apds chuvas fortes ou periodos
prolongados de mal tempo.

7. Limpeza das caixas d’agua:

A cada 6 meses, respeitando as normas de limpeza estabelecida
pela Sabesp (solicitar folhetos explicativos junto a agencia da
Sabesp).

8. Limpeza das caixas de esgoto:

A cada 3 meses ( se o volume de residuos retirados for muito
elevado, deve-se reduzir o tempo entre cada limpeza).

9. Manutencgoes de vazamentos:

10.

11.

12.

13.

Eventualmente podem ocorrer vazamentos decorrentes do
desgaste natural de conexoes, torneiras tubulagoes aparentes, mau
uso, etc. Nestes casos a manutencao deve ser solicitada a um
profissional.

MANUTENCOES DE EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA

Manutencao preventiva das portas corta-fogo;
Lubrificar as dobradicas a cada 3 (trés) meses;
Refazer a pintura a cada ano.

Manutencao de extintores:
Uma vez por ano deve ser feita a recarga, por empresa
especializada, conforme regulamentado pelo Corpo de Bombeiros.

Manutengao de mangueiras de incéndio:

A cada 6 meses as mangueiras devem ser desenroladas para se
localizar eventuais pontos de deterioracao ou umidade, neste caso
a mesma deve ser substituida ou secas, ao sol respectivamente;
Deve ser observado a sua data de validade.

MANUTENCOES DIVERSAS

Manutengao preventiva e corretiva de elevadores:
Sempre que necessario e, obrigatoriamente por empresa

especializada.



14. Manutencao de portoes automaticos:
Sempre que necessario, por empresa especializada.

15. Pintura de grades e postes nas areas externas:
Uma vez por ano, para evitar a deterioragdo por exposi¢ao ao
tempo.

16. Manutencao de interfones:
Sempre que necessaria, por empresa especializada.

17.  Manutengao de antena coletiva:
Sempre que necessdria, por empresa especializada.

18. Manutencao preventiva e corretiva de telhados:
Quando houver vazamentos;
Limpeza das calhas- a cada 3 meses;

Revisao geral - a cada 6 (seis) meses ou apoOs temporais ou ventanias.

19. Manutengao preventiva e corretiva dos play-grounds:
Uma vez por ano, para evitar a deterioragdo por exposi¢ao ao
tempo, os brinquedos metdlicos devem ser pintados. A troca da
areia usada nesta drea deve ser feita pelo menos a cada 6 meses,
afim de evitar a contaminagao por dejetos e pelos de animais (o
procedimento correto seria a proibigao da entrada de animais nas
areas destinadas a recreacgao infantil).

Caso algum item de manutengao previsto pela Associagao de Moradores,
nao estiver descrito nesta lista, favor informar a CECOOP, para que o
mesmo possa ser incluido nas proximas atualizagdes.

TELEFONES UTEIS
Aeroporto de Congonhas 5090-9000
Aeroporto de Cumbica 6445-2948
Ambulancias 192
Bombeiros 193
Cheques (roubo) 1522
CONTRU 4051-1602
DECON 7295-7444




DENARC (drogas) 587-0244
DEPATRI (assaltos) 6950-7011
DETRAN 1514
Eletropaulo 196
Estacao Rodoviaria 235-0322
Farmacia de Plantao 136
Hospital das Clinicas 3067-6000
Ocorréncias de Transito 194
Policia Civil 147
Policia Federal 250-5000
Policia Militar 190
Policia Rodoviaria Estadual 1551
Policia Rodoviaria Federal 3654-1814
Prefeitura Municipal 3061-0066
Procon 1512
Radio Taxi (especial) 251-1733

Radio Taxi (comum)

0800-179156

Sabesp

195

SOS Criancgas

1407

Transportes Coletivos

0800-552936

Veiculos (roubo)

228-8999




ORGANOGRAMA HIERARQUICO

ADMINISTRADORA PRESIDENTE
ICE-PRESIDENTE

CONSELHO DE
REPRESENTANTES

REPRESENTANTE" "REPRESENTANTE FREPRESENTANTE" FREPRESENTANTE
DE BLOCO DE BLOCO DE BLOCO DE BLOCO

ORGANOGRAMA FUNCIONAL
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