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Prefacio

Os edificios constituem um bem importante para os proprietarios, estes também usufruem o direito de
uso das partes comuns do edificio, sendo também da sua responsabilidade, a administracdo e a manutengao
do condominio da sua eleicdomesmo. Nesse sentido, o Governo da Regido Administrativa Especial de
Macau (RAEM) elaborou o “Regime juridico da administracdo das partes comuns do condominio”, de
modo a promover e a disciplinar o uso, a fruicdo, a conservacdo e o melhoramento das partes comuns do
condominio, bem como o ambito das funcdes das administracdes.

A administracdo das partes comuns do condominio edificio & da responsabilidade e depende da
concordancia de todos os proprietarios e depende da sua eleicdo. Com o intuito de promover 0 cumprimento
da responsabilidade da administracéo pelos proprietarios, bem como fornecer o apoio técnico, o Instituto
de Habitacao (IH) elaborou o Manual Pratico para a Administracdo das Partes Comuns do Condominio,
para servir de referéncia, de uma forma simples e clara, em que consiste o funcionamento da administracéo
dos edificios e as tarefas principais, proporcionando as administracées uma compreensdo ampla sobre o
procedimento da administracdo dos edificios e as informacdes necessarias que devem ter em consideracéo..

O conteudo do manual abrange a forma como se convoca a assembleia geral do condominio, o
procedimento da confirmacdo da identificagcdo, a representacdo e a delegacdo de poderes, o calculo
dos votos de acordo com o qudrum, etc., bem como as minutas € modelos exemplificativos relativos aos
instrumentos de representacdo, convocatdéria da reunido, actas da reunido, contrato de administragcao das
partes comuns dos edificios, as contas e o orcamento, de modo a aprofundar a compreensédo das fungdes
inerentes as administracdes e do funcionamento da administracao.

Acredita-se que com a presente reedicdo, o conhecimento juridico por parte das administracées
serd aprofundado, de tal modo que possam colocar 0os conhecimentos em pratica, e por conseguinte, a
qualidade da administracdo sera aperfeicoada e juntos criaremos uma sociedade harmoniosa.

Novembro de 2022

O Presidente do IH

-
L

Arnaldo Santos



Assembleia Geral do
Condominio

E um o6rgdo de natureza deliberativa composto pelos
proprietarios do edificio, o qual delibera, principalmente, sobre
assuntos referentes a administracao das partes comuns do
edificio, abrangendo actos tendentes a promover e disciplinar o
uso, fruicao, seguranca, conservacao e melhoramento
das partes comuns do condominio.

Compete a assembleia geral
dos proprietarios deliberar sobre os
seguintes pontos da ordem de trabalhos:

Aprovacao das regras de gestao do
fundo comum de reserva e do seu
funcionamento, bem como fixacao do

B
montante da respectiva contribuicéao, | '
que nao pode ser inferior a 10% da
quota mensal de condominio

Aprovacao das obras de
reparacao e substituicao
das partes comuns
ou das instalagoes do

edificio, etc.

Composicao da
administracao (que deve ser
composta no minimo por 3
membros, se o nimero de
fraccoes ultrapassar 100)

Os pontos da ordem de trabalhos sao aprovados pelos
proprietarios presentes, conforme exigido nos termos da lei

Aprovacao das contas Aprovacao do orgcamento
respeitantes ao Ultimo ano para 0 ano em curso



Direitose/obrigacdes/dos condomino:
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Uma boa administracao de edificios pode melhorar a qualidade de vida, e os
condominos desempenham um papel importante na administracao dos edificios;
assim, como € possivel nao conhecer os seus direitos e obrigacoes de condomino?

Nos termos da Lei n.° 14/2017, sao

direitos principais dos condominos:

© 00 ©0 00

Participar e votar nas reunidées da assembleia geral do condominio;

Proceder a convocacgao de reuniées da assembleia geral do condominio
nos casos previstos na presente lel;

Apresentar a administragcdo sugestdes, pedidos ou queixas sobre a
execucdo das fungdes atribuidas a esse 0rgao;

Recorrer para a assembleia geral do condominio dos actos da administracéo;

Intentar accéo judicial contra a administracao por violacdo culposa das
suas obrigagdes;

Qutros direitos atribuidos pela lei. -

Nos termos da Lei n.° 14/2017, sao

obrigacoes principais dos condominos:

Cumprir o disposto no regime da propriedade horizontal, na legislacéo
respeitante a construcéo, conservacéo, utilizacéo e seguranca de edificios
e suas instalacbes e na legislacao referente ao licenciamento, quando
aplicavel,

Cumprir o regulamento do condominio;

Cumprir as decisdes tomadas pelos orgaos do condominio no d&mbito das
respectivas competéncias;

Pagar os encargos do condominio;

00 00

QOutras obrigacdes impostas pela lei.



Os condominos devem:

Participar, activamente, na assembleia geral
do condominio, votando de forma imparcial;
cumprir as decisoes tomadas pela assembleia
geral do condominio e pela administracao no
ambito das respectivas competéncias.

Suportar as despesas de administracao dos
edificios, tais como: pagar a quota mensal
do condominio, as despesas de reparacao e

manutencao das instalacoes comuns.

Opinioces

Apresentar opinioes, de forma proactiva,
aos orgaos do condominio para a melhoria da
administracao dos edificios.

Salvaguardar, em conjunto, a seguranca
estrutural dos edificios, ndo procedendo,
arbitrariamente, a demolicdo e destruicao
dos mesmos.




Quem convoca a reuniao pode
requerer junto do IH, no prazo de 30 dias,
apos a realizacao da reuniao da assembleia
geral, o “Plano de Apoio Financeiro para a
Administracao de Edificios”, para subsidiar
as despesas emergentes da convocacgao
das reunioes da assembleia geral do
condominio.

Minutado/procedimento da
reuniao da’assembleia geral dos
condéminos/e da convocatoria

Convocacéao da primeira reuniao da

assembleia geral do condominio

QQ

e—.

Pressupostos da convocacao

Metade das fraccdes autonomas foram transmitidas;
30% das fraccoes auténomas estéo ocupadas;

Decorridos 18 meses apds a data da emissdo da licenca
de utilizacdo do edificio desde que pelo menos uma
fraccdo tenha sido transmitida, caso ndo se verifique o
disposto nos pontos anteriores.

Quem convoca

Pessoa singular que esteja a administrar, de facto, o
condominio;

Pessoa colectiva que esteja a administrar, de facto,
o condominio (geralmente referida como sociedade
comercial de administracao).




Procedimentos para a convocacao da primeira reuniao da
assembleia geral do condominio:

Consultar os artigos 23.° a 33.° do “Regime juridico da

administracao das partes comuns do condominio”

Passo 1
Convocacao da reuniao

Aconvocatoria (que deve indicar data, hora,
ordem de trabalhos, local e o endereco para
envio dos instrumentos de representacao)
deve ser afixada no atrio de entrada de cada um
dos edificios ou em local visivel de passagem
comum, durante pelo menos os 20 dias que
antecedem a reuniao; a convocatoria tambem
pode ser enviada para a fraccao autonoma
de cada condomino (também conhecido por
proprietario) ou para o endereco e de acordo
com a forma de obtencao da notificacao da
convocatoria, por este indicado, por escrito,
nomeadamente deposito na caixa de correio ou
por correio electronico.

Passo 2

Registo de presencas

As presencas dos condominos, promitentes-
adquirentes e usufrutuarios nas reunides da
assembleia devem constar de um livro de presencas.
no qual devem ser incorporadas as listas de
presencas, das quais conste o nome e respectiva
fraccao dos condominos, promitentes-adquirentes,
usufrutuarios, ou seus representantes, bem como as
assinaturas dos presentes.




Procedimentos para a convocacao da primeira reuniao da
assembleia geral do condominio:

Consulte os artigos 23.° a 33.° do “Regime juridico da
administracao das partes comuns do condominio”

Passo 3

Procedimentos de
realizacao da Assembleia

Eleicao do presidente da reuniao;

Sempre que entenda necessario, o presidente da
reuniao pode nomear ate dois secretarios, de entre 0s
condominos presentes, para o auxiliar na execucao
das suas funcoes;

e \erificacao dos documentos de representacac e se o
namero de pessoas presentes na reuniao, cumprem
as disposicoes legais para a sua realizacao;

e Leitura da ordem de trabalhos da reuniaoc da
assembleia geral;

e Indicacao do numero de condominos presentes e
da percentagem da quota das fraccdes no total do
edificio, sobretudo a percentagem da representacao
e dos representantes;

Esclarecimento sobre a forma de votacao dos pontos da ordem
de trabalhos (ex: boletim de voto);

e E obrigatoriamente lavrada acta da reunido da assembleia
geral do condominio, redigida e assinada por quem nela tenha
servido de presidente ou, se este nao a lavrar, por membro da
administracao;

® Sempre que se entenda necessario, podem ser seleccionados,
Em situacOes normais, as de entre os presentes, alguns escrutinadores;

deliberacoes da assembleia geral do ® Cada ponto da ordem de trabalhos & submetido a votacdo
condominio sao tomadas por mais de (incluindo os votos a favor, votos contra e abstencoes);

metade dos votos dos condominos ® Publicitagdo do resultado da votag&o (incluindo votos validos,
presentes e que representem pelo menos votos nulos e votos em branco);

15% do total do condominio. (Alem disso, ® Discussao de outros assuntos de administracao relativos ao
a lei contém diferentes disposicoes edificio:
referentes ao quorum necessario para
outras deliberacoes, devendo ser
prestada atencao a esta materia.)

Indicacdo da hora de encerramento da assembleia geral.



Procedimentos para a convocacao da primeira reuniao da
assembleia geral do condominio:

Consulte os artigos 23.° a 33.° do “Regime juridico da
administracao das partes comuns do condominio”

Publicitacao da acta da
reuniao e deliberacoes

A acta deve ser afixada na entrada do
atrio do edificio e em local visivel de
passagem comum aos condominos, no
prazo de 10 dias apos as deliberacoes
tomadas pela assembleia e por um
periodo minimo de 15 dias.

Passo b

Deposito da acta

A acta das reunides nao s6 € guardada
pela administracdo, como ainda deve
ser depositada, junto do IH, copia da
acta das reunibes da assembleia geral
do condominio em que se proceda a
eleicao ou exoneracao de membros da
administracao, no prazo de 15 dias apos a
realizacao da reuniao.




Elaboracao da convocatoria

Convocatoria

Deve indicar

A designacéo do edificio;

A data, hora e local da realizacao
de reuniao;

A ordem de trabalhos da reuniao;

O endereco para a recepcao dos
instrumentos de representacao.

Formas de notificacao da
convocatoria:

A convocatoria deve ser afixada
no atrio de cada entrada e
saida do edificio ou em local
visivel de passagem comum aos
condominos, pelo menos durante
20 dias consecutivos antes da
realizacao da assembleia geral.

De acordo com a vontade
dos proprietarios, envio por
depoésito na caixa do correio
ou por correio electronico,

entre outras formas.

S

Nota: O dia da afixacao ou de
envio da convocatoria e o dia
da realizacao da assembleia
geral nao contam para o prazo
dos 20 dias.



Minuta da

convocatoria

Reuniao da Assembleia Geral do Condominio
Minuta da convocatoria

De acordo com os artigos 23.° a 25.° da Lein.® 14/2017 (Regime juridico da administracao das
partes comuns do condominio), convoca-se a reuniao da assembleia geral do condominio do

Edificio (nome do edificio).

Data: (dia)/ (més)/ (ano) ( |dia da semanal])
Hora:

Local:

Ordem de trabalhos:

Quem convoca a reuniao

_ (dia)/____(més)/ (ano)

Anexos: A ordem de trabalhos supracitada e os anexos correspondentes devem ser afixados
no atrio/ou na portaria para a consulta dos proprietarios.

Observacoes:

1. A convocatoria deve ser afixada no atrio da cada entrada e saida do edificio ou em local
visivel de passagem comum aos condominos, pelo menos durante 20 dias consecutivos
antes da realizacao da assembleia geral;

2. E obrigatério que os participantes estejam munidos de documentos de identificagao validos;

3. A representacao pode ser mediante um procurador ou outro proprietario, sendo 0 endereco
para o envio dos instrumentos de representacao o seguinte:
4. A ordem de trabalhos inclui a aprovagao do relatérioc de contas anual ou o projecto do

orcamento anual, as deliberacbes s&o tomadas por mais de metade dos votos dos
proprietarios presentes.




4.1 Modelo da convocatoria —

Primeira Assembleia Geral

Primeira Assembleia Geral do Condominio
Modelo da Convocatoria

De acordo comos artigos 23.°a25.° da Lein.” 14/2017 (Regime juridico da administragao
das partes comuns do condominio), convoca-se a reuniao da primeira assembleia geral
do condominio do Edificio Felicidade (nome do edificio).

Data: 10 de Maio de 2022 (Terca-feira)
Hora: 20:00
Local: Sala de reunides do 3.° andar do Bloco 1 do Edificio Felicidade

ApoOs o registo de presengas, a eleicdo do presidente da reunidao e realizada atraves
da deliberacdo tomada por mais de metade dos votos dos condéminos presentes, e 0
mesmo presidira a reuniao e elaborara a acta.

Ordem de trabalhos:
1) Eleger 3 membros da administracéo e os seus suplentes durante um mandato de trés anos.

2) Debater e deliberar sobre a seguinte designacao da administracdo do condominio:;
*Administracdo do Edificio Felicidade”.

3) Debater e deliberar sobre o projecto de orcamento para 0 ano em curso.

4) Debater e deliberar sobre [regulamento da administracao do Edificio Felicidade]
ou deliberar sobre o [procedimento de elaboracéo e aprovacao do regulamento da
administracao].

5) Debater e deliberar sobre a aquisi¢cao do seguro contra o risco de incéndio cujo valor
do contrato e de MOP20,000.

Quem convoca a reuniao
Chan Tal Man
19 de Abril de 2020

Anexos: A ordem de trabalhos supracitada e os anexos correspondentes devem ser
afixados no atriofou na portaria para a consulta dos proprietarios.

Observacoes:

1. A convocatoria deve ser afixada no atrio da cada entrada e saida do edificio ou em local
visivel de passagem comum aos condominos, pelo menos durante 20 dias consecutivos
antes da realizacao da assembleia geral;

2. E obrigatério que os participantes estejam munidos de documentos de identificagao vélidos;

3. A representacao pode ser mediante um procurador ou outro proprietario, sendo o endereco
para o envio dos instrumentos de representacao o seguinte:

Edificio Felicidade, Bloco 2, 5.° andar B:

4. O ponto 4 da ordem de trabalhos apenas se aplica quando é necessario elaborar o
regulamento de administracdo do condominio se este ainda néo existir; caso a ordem de
trabalhos se trate da alteragao do regulamento de administracao, € necessaria a aprovacao
superior a 50% dos votos do valor total do condominio.

5. A ordem de trabalhos abrange a aprovacao do relatério de contas anual ou o projecto
do orcamento anual, sendo as deliberacdes tomadas por mais de metade dos votos dos
presentes na assembleia geral.




4.2 Modelo da convocatoria —

Assembleia Geral Ordinaria

Assembleia Geral do Condominio
Modelo da Convocatoria (Assembleia Geral Ordinaria)

De acordo com os artigos 23.° a 25.° da Lei n.° 14/2017 (Regime juridico da administracao das
partes comuns do condominio), convoca-se a reunido da assembleia geral do condominio do
Edificio Felicidade (nome do edificio).

Data: 10 de Maio de 2020 (Domingo)
Hora; 20:00
Local: Sala de reuniées do 3.° andar do Bloco 1 do Edificio Felicidade

Ordem de trabalhos:

1) Eleger 3 membros da administrac&o e 0s seus suplentes durante um mandato de trés anos.
2) Debater e deliberar sobre o relatério de contas respeitantes ao ano de 2019,

3) Debater e deliberar sobre 0 projecto de orcamento para o ano de 2020 apresentada pela
empresa de administragao Weng Hou e a renovacao do contrato pelo prazo de 3 anos.

4) Debater e deliberar sobre a escolha de uma empresa de construcao para a realizagao das
obras de impermeabilizacao do terraco € das juntas de dilatacao.

5) Debater e deliberar que seja o presidente da administracao do condominio o representante para
o tratamento de formalidades para o requerimento do subsidio do Plano de Apoio Financeiro e
de Crédito sem Juros para Reparacao de Edificios (apoio financeiro para reparagao) do Instituto
de Habitacao.

6) Debater e deliberar sobre 0 pagamento das despesas das obras das partes comuns
relativamente ao ponto 4 da ordem de trabalhos pelo fundo comum de reserva (caso se
obtenha uma parte do financiamento do Instituto de Habitacdo relativamente ao ponto 4 da
ordem de trabalhos, apds a dedugdo do valor do financiamento, o remanescente sera pago
mediante o fundo comum de reserva; ou caso o Instituto de Habitacdo ndo aprove nenhum tipo
de financiamento, a totalidade das despesas sera paga mediante o fundo comum de reserva).
Caso o montante existente no fundo comum de reserva seja insuficiente, o remanescente sera
repartido pelos proprietarios segundo a proporcionalidade gue lhes for devida. (Nota: Caso
a presente ordem de trabalhos nao seja aprovada, ndo seréd possivel pagar as despesas da
obra mediante o fundo comum de reserva, sendo as mesmas repartidas pelos proprietarios
segundo a proporcionalidade que |hes for devida.)

Quem convoca a reuniao
Chan Tai Man

19 de Abril de 2020

Anexos: A ordem de trabalhos supracitada e 0s anexos correspondentes devem ser afixados no

atriofou na portaria para a consulta dos proprietarios.

Observacoes:

1. A convocatdria deve ser afixada no atrio da cada entrada e saida do edificio ou em local visivel
de passagem comum aos condominos, pelo menos durante 20 dias consecutivos antes da
realizacao da assembleia geral;

2. E obrigatério que os participantes estejam munidos de documentos de identificagéo vélidos;

3. A representacao pode ser mediante um procurador ou outro proprietario, sendo o endereco
para o envio dos instrumentos de representacao o seguinte:

Edificio Felicidade, Bloco 2, 5.° andar B;

4, Aordem de trabalhos inclui a aprovagao do relatdrio de contas anual ou o projecto do orgamento
anual, as deliberactes sdo tomadas por mais de metade dos votos dos proprietarios presentes.




4.3 Modelo da convocatoria —

Reparacao das partes comuns

Assembleia Geral do Condominio
Modelo da Convocatoria (Reparacao das partes comuns)

De acordo com os artigos 23.° a 25.° da Lei n.° 14/2017 (Regime juridico da administracao das
partes comuns do condominio), convoca-se a reunido da assembleia geral do condominio do
Edificio Felicidade (nome do edificio).

Data: 10 de Maio de 2020 (Domingo)
Hora; 20:00
Local: Sala de reunides do 3.° andar do Bloco 1 do Edificio Felicidade

Ordem de trabalhos:

1) Debater e deliberar sobre a escolha de uma empresa de construgao para a substituicao de 16
elevadores.

2) Debater e deliberar sobre a escolha de uma empresa de construcdo para a realizacdo das
obras de impermeabilizagao do terraco e das juntas de dilatacao.

3) Debater e deliberar que seja o presidente da administracdo do condominio o representante para
o tratamento de formalidades para o requerimento do subsidio do Plano de Apoio Financeiro e
de Crédito sem Juros para Reparagaoc de Edificios (apoio financeiro para reparagao) do Instituto
de Habitacao.

4) Debater e deliberar sobre © pagamento das despesas das obras das partes comuns
relativamente ao ponto 1 efou 2 da ordem de trabalhos pelo fundo comum de reserva (caso se
obtenha uma parte do financiamento do Instituto de Habitacao relativamente ao ponto 1 efou 2
da ordem de trabalhos, apos a deducao do valor do financiamento, o remanescente sera pago
mediante o fundo comum de reserva; ou caso o Instituto de Habitacdo ndao aprove nenhum tipo
de financiamento, a totalidade das despesas sera paga mediante o fundo comum de reserva).
Caso 0 montante existente no fundo comum de reserva seja insuficiente, o remanescente sera
repartido pelos proprietarios segundo a proporcionalidade que lhes for devida. (Nota: Caso a
presente ordem de trabalhos néo seja aprovada, nao sera possivel pagar as despesas da
obra mediante o fundo comum de reserva, sendo as mesmas repartidas pelos proprietarios
segundo a proporcionalidade que Ihes for devida.)

Quem convoca a reunido
Chan Tai Man
19 de Abril ae 2020

Anexos: A ordem de trabalhos supracitada e os anexos correspondentes devem ser afixados
no atrio/ou na portaria para a consulta dos proprietarios.

Observacoes:
1. A convocatoria deve ser afixada no atrio de cada e saida do edificio ou em local visivel

de passagem comum aos condéminos, pelo menos durante 20 dias consecutivos antes da
realizacdo da assembleia geral,

2. E obrigatério que os participantes estejam munidos de documentos de identificacdo validos;

3. A representacao pode ser mediante um procurador ou outro proprietario, sendo o enderego
para o envio dos instrumentos de representacdo o seguinte:
Edificio Felicidade, Bloco 2, 5.° andar B.




Exemplos frequentesida
ordem|de trabalhos

Quem convoca a reuniao pode seleccionar os
seguintes grupos, acrescentar ou reduzir o conteudo

livremente de acordo com a situacao concreta

Deliberacoes tomadas
por mais de metade dos

Assunto Exemplos da ordem de trabalhos votos dos presentes e
percentagem minima do
valor total do condominio
1.1 Eleger varios membros da administracao e os seus suplentes 5
, 15%
durante um mandato de 3 anos;
1.2 Debater e deliberar sobre a designacao da administracao do 159
condominio: ;
E necessério indicar que as
B 1.3 Debater e deliberar sobre o projecto do orcamento para o | deliberacdes sao tomadas
. ano em curso; por mais de metade dos
Assembleia
LS votos dos presentes

1.4 Debater e deliberar sobre o [regulamento da administracao
do condominio] ou [procedimentos da elaboracdo do

Administracao

regulamento da administracao] (Escolher entre duas opcgoes). 9%
Nota

1.5 Debater e deliberar sobre a aquisicac do seguro contra o "
: e . ; 15%
risco de incéndio cujo valor do contrato € de $

2.1 Eleger varios membros da administracao e 0s seus suplentes 4

: 15%

durante um mandato de 3 anos;

2.2 Debater e deliberar sobre a designacgaoc da administragao do 159
condominio: 8

2.3 Eleger varios membros suplentes da administracao; 15%

2.4 Aprovar a eleicao suplementar de membros; 15%

2.5 Debater e deliberar sobre a exoneragdo dos membros da 059,

administracéo. (E necessario descrever as razées)

Contas e

3.1 Debater e deliberar sobre o relatorio de contas respeitantes |

ao ultimo ano:

orcamento
anuais

3.2 Debater e deliberar sobre o projecto do orcamento para o
ano em curso.

E necessario indicar que as
deliberacdes sao tomadas
por mais de metade dos
votos dos presentes

Fundo Comum
de Reserva

4.1 Debater e deliberar que o pagamento das despesas das |

obras nas partes comuns referidas no ponto da
ordem de trabalhos seja efectuado mediante o fundo
comum de reserva, caso o montante seja insuficiente, o
remanescente sera repartido pelos proprietarios segundo a
proporcionalidade que Ihes for devida,;

4.2 Debater e deliberar sobre o pagamento das despesas

de reparacdo urgente das partes comuns do corrente ano
mediante a afectacdo do orcamento de $ do fundo
comum de reserva.

25%




Deliberacoes tomadas
por mais de metade dos

formalidades de requerimento ao Instituto de Habitacéo
(designacao do plano do Fundo de Reparacao Predial).

Assunto Exemplos da ordem de trabalhos votos dos presentes e
percentagem minima do
valor total do condominio
5.1 Debater e deliberar sobre areparacao das partes comuns, | i
. w 15%
nomeadamente (designagédo das obras);
5.2 Debater e deliberar sobre as obras de melhoramento das
Obras de . - . 2/3
: partes comuns, homeadamente (designacao das obras);
reparacao das |
partes comuns | 5.3 Debater e deliberar que seja o presidente da administragéao
do condominio o representante para o tratamento de 159
Ln]

Regulamento
da
administracao

6.1 Debater e deliberar sobre o requlamento da administracao do
condominio.

Superior a 50%

Seguro contra
O risco de
iIncéndio

7.1 Debater e deliberar sobre a aquisicdo do seguro contra o
risco de incéndio cujo valor do contrato é de $

15%

Sociedade
comercial de
administracao

8.1 Debater e deliberar sobre a proposta de prestacdo de
servicos de administracdo apresentada pela sociedade
comercial de administracéao e a renovacao do
contrato no prazo de _____ anos;

8.2 Debater e deliberar que seja a administracao a abrir”

concurso para contratar uma sociedade comercial de
administracao;

| 8.3 Debater e deliberar sobre a escolha de uma sﬂciedade.

comercial de administracao entre as __ existentes para
a prestacao de servicos de administracdo de condominio
ao presente edificio, e que seja o representante da
administracdo a assinar o contrato da prestacaoc de
servicos no prazo de ___ anos;

15%

15%

15%

8.4 Debater e deliberar sobre o cancelamento antecipado da
prestacao de servicos de administracao da sociedade
comercial de administracéo

25%

Nota: Apenas se aplica quando & necessario elaborar o regulamento de administracao do condominio se este ainda nao
existir; caso a ordem de trabalhos se trate da alteracéao do regulamento de administragdo, € necessaria a aprovacao

superior a 50% dos votos do valor total do condominio.




Caso o proprietario nao possa comparecer
na reuniao da assembleia geral dos
proprietarios, pode delegar a sua representacao
noutra pessoa:

Quando o proprietario delegue noutro proprietario,
deve elaborar e assinar uma carta dirigida ao presidente
da reuniao da assembleia geral dos proprietarios, e
apresentar uma fotocopia da identificacao valida.

Quando o proprietario delegue
em um nao proprietario, a assinatura
do proprietario na procuracao deve
ser autenticada notarialmente (ou seja
‘reconhecimento de assinatura”).

Procuracao

=)

Nota: Todas as procuracoes
devem ser recebidas por
gquem convoca a reuniao

até ao inicio da reuniao. A



e T

Mlnuta dos/documentos de representacao
‘elmodelos exempllflc‘atwos y

e —— " e

Minuta do documento de representacao 1

Carta dirigida ao Presidente da Assembleia Geral
(aplicavel a delegacao noutro proprietario do mesmo edificio)

Para: O/A Presidente da Assembleia Geral dos Condéminos

Eu , proprietario/a do (designacéo do edificio), Bloco andar, fraccao/
lugar de estacionamento n.” . pela impossibilidade de comparecer na reunido da assembleia geral
dos conddminos convocada para o dia __ de de , delego a/ao
(proprietario/a deste edificio, Bloco___, andar, fraccédo___) para, em meu nome, deliberar e votar todas
as propostas que forem apresentadas na reuniao.

Assinatura:
Data: _ (dia)____ (més) (ano)

Notas: 1. O documento de representagéo € isento de autenticagéo.

2. O documento de representacao deve ser enviado para quem convoca a reuniao até ao inicio da
reuniao.

Anexo: Uma fotocopia da identificacao valida do representado.

Minuta do documento de representacao 2

Procuracao
(aplicavel a delegacao do proprietario a outrem)

Para: O/A Presidente da Assembleia Geral dos Condéminos
Eu , proprietario/a do (designacdo do edificio), Bloco ; andar,
fraccao/lugar de estacionamento n.° . pela impossibilidade de comparecer na reuniao da
assembleia geral dos condéminos convocada paraodia___de___ de , constituo meu bastante
procurador (na@o é proprietario deste edificio), a quem confiro os poderes de, em meu nome,

deliberar e votar todas as propostas que forem apresentadas na reuniao.
Assinatura:

Data: _ (dia)  (més)____ (ano)

Notas: 1. A procuracao deve ser autenticada notarialmente (ou seja “reconhecimento de assinatura”). As
formalidades podem ser tratadas nos cartorios notariais publicos (1.° Cartorio, 2.° Cartorio e das
llhas) ou mediante um notario privado.

2. A procuracao deve ser enviada para quem convoca a reuniao até ao inicio da reuniao.



Modelo exemplificativo do

documento de representacao 1

Carta dirigida ao Presidente da Assembleia Geral
(aplicavel a delegacao noutro proprietario do mesmo edificio)

Para: O Presidente da Primeira Assembleia Geral dos Condominos do Edificio Felicidade

Eu, Chong Man, proprietaria do Edificio Felicidade, Bloco 1, 10.” andar, fraccao B / lugar de estacionamento
. 18, pela impossibilidade de comparecer na reuniao da primeira assembleia geral dos condominos
convocada para o dia 10 de Malo de 2020, delego a Chao Sio Kun (proprietaria deste edificio, Bloco 1,
9." andar. fraccao C) para, em meu nome, deliberar e votar todas as propostas que forem apresentadas
na reuniao.

Assinatura: Chong Man
Data: 3 de Maio de 2020

Notas: 1. O documento de representacao € isento de autenticacao.

2. O documento de representacdo deve ser enviado para quem convoca a reuniao até ao inicio da
reuniao.

Anexo: Uma fotocopia da identificagéo valida do representado.

Modelo exempilificativo do

documento de representacao 2

Procuracao
(aplicavel a delegacao do proprietario a outrem)

Para: O Presidente da Primeira Assembleia Geral dos Condominos do Edificio Felicidade

Eu, Chong Man, proprietaria do Edificio Felicidade, Bloco 1, 10.° andar, fraccao B / lugar de estacionamento
n. 18, pela impossibilidade de comparecer na reunido da primeira assembleia geral dos condominos
convocada para o dia 10 de Maio de 2020, constituo meu bastante procurador Lel Hou (nao € proprietario
deste edificio), a quem confiro os poderes de, em meu nome, deliberar e votar todas as propostas que
forem apresentadas na reuniéo.

Assinatura: Chong Man
Data: 3 de Maio de 2020

Notas: 1. A procuracao deve ser autenticada notarialmente (ou seja “reconhecimento de assinatura”). As
formalidades podem ser tratadas nos cartorios notariais publicos (1.° Cartorio, 2.° Cartorio e das
llhas) ou mediante um notario privado.

2. A procuragéao deve ser enviada para quem convoca a reuniao até ao inicio da reuniao.



Os participantes nareuniao da
assembleia geral dos proprietarios,
incluindo os proprietarios, os
representantes, os promitentes-
adquirentes e os usufrutuarios tém
de apresentar o seu documento
de identificacao valido para a
confirmacao de identidade.

Livro de
presencas

Registoide presencas

Também devem assinar no
livro de presencas ou na lista
de proprietarios para efeitos de
registo.



Modelo exemplificativo

do mapa de registo

Assembleia Geral do Condominio (designacao do edificio)

Mapa de registo de assinaturas

Data: (dia) (mes) (ano) (dia de semana)
Hora:
Local:
Assinatura Procurador
Nome do
condomino/ Percentagem
Fraccdo @ usufrutuario/ dovalorda @ Notas
promitente- fraccao
comprador Condomino / .| Promitente- ;
Conjuge Usufrutuario adquirente Nome | Assinatura




Procedimento da convocatoria

Para a eleicao, de entre os condominos, do presidente “

da reuniao para presidir a mesma, € necessario que as
deliberacOes sejam tomadas por mais de metade dos
votos dos condominos presentes.

O presidente da reunido pode nomear, ho maximo, Secretaria
de entre os conddminos presentes dois secretarios para o
apoiar na execucao das tarefas.

Aprovado

Normasjparaio/procedimento da
convocatoriae/da votacao valida

Presidente da reuniao

Secretario

Apos a eleicao do presidente da reuniao, a lista de presencas e todos os
instrumentos de representacao sao entregues ao presidente, a quem compete
verificar se esta reunida a proporcao legalmente exigida para aprovacao de cada
uma das deliberactes previstas na ordem de trabalhos.

Publicacdo do numero de fraccoes e da percentagem da quota das fraccoes
no total do edificio, leitura e explicacao da ordem de trabalhos pelo presidente da
reuniao, bem como o esclarecimento das questoes apresentadas pelos proprietarios.

Votacao
A votacao, em geral, € feita mediante boletins de voto, salvo disposicao em
contrario da assembleia geral dos proprietarios ou do regulamento do condominio.

No momento da votacao, os presentes irdo votar os diversos pontos da ordem
de trabalhos. Se necessario, podem ser sorteados, de entre os presentes, alguns
escrutinadores.

Apos a contagem dos votos, o presidente da reuniao publica o resultado
da votacao dos diversos pontos da ordem de trabalhos, incluindo a percentagem
de votos favoraveis, contra e abstencdes, bem como anuncia o encerramento da
assembleia geral e a hora do termo da reuniao.



Normas para a validacao de votos

Nareuniaodaassembleiageraldosproprietarios, cada
proprietario possui 0 numero de votos correspondentes a
quota-parte que a fraccao autonoma representa no valor
total do condominio.

Em situacOes gerais, as deliberacdes sao
tomadas por mais de metade dos votos dos
condominos presentes e que represente pelo
menos 15% do valor total do condominio.

As deliberacoes sao tomadas por mais de metade dos
votos dos proprietarios presentes e que represente pelo
menos 25% do valor total do condominio, relativamente aos
seguintes assuntos:

6 Exoneracao dos membros da administragao;

6 Aprovacgao das despesas a suportar pelo fundo comum
de reserva,

6 Autorizagao e revogacao da autorizacdo da afixagéao
de tabuletas, reclamos ou dos respectivos suportes e
componentes, caso se trate das colunas que estao em
frente a fachada do rés-do-chéo;

6 Dentncia unilateral do contrato de prestagédo de servigos

de administracdo de condominios. As deliberacdoes sao tomadas

por votos que representem. pelo

As deliberacOoes sao tomadas por votos que menos, dois tercos do valor total do

representem mais de metade do valor total do condominio relativamente as obras

condominio, relativamente aos seguintes assuntos: nas partes comuns que constituam

¢ L ) o a0 inovacoes (salvo disposicao
&) Autorizagdo e revogacéo da autorizagdo da afixagéo especial em contrario).

de tabuletas, reclamos ou dos respectivos suportes e
componentes, caso se trate da fachada do edificio;

y
&) Alteragao do regulamento do condominio.



Publlcagao daacta e dos
resultados/das) dellberagoes'

A acta deve conter:

O local, dia, hora do inicio e do encerramento e ordem de trabalhos da reuniao:
O nome do presidente da reunido;

A percentagem do valor total do condominio correspondente aos votos dos
proprietarios presentes ou 0s seus representantes na reuniao;

A especificacéo da percentagem dos votos favoraveis, contra e da abstencao;

A indicacdo clara da tendéncia de voto quando os proprietarios o exigirem;

Qe Q¢

A assinatura da pessoa que lavra a acta.

Deve ser afixada coOpia da acta da
reuniao no atrio de entrada do edificio e em
local bem visivel de passagem comum aos
condoéminos, no prazo de 10 dias apods a
reuniao e por um periodo minimo de 15 dias.




Assembleia Geral dos Condoéminos
Minuta da acta

De acordo com o artigo 32.° da Lei n.” 14/2017 “Regime juridico da administracdo das partes comuns do
condominio”, fol convocada a reuniao da assembleia geral do condominio do (nome do
edificio), sendo necessario lavrar a respectiva acta.

Local da reuniao:
Data da reuniao: de de (dia da semana)

Inicio da reuniao: - Encerramento da reuniao:

Eleicdo de 1 presidente para presidir a reunido da assembleia geral do condominio e lavrar a acta da
mesma.

Votosafavor % Votos contra % Abstencao %

Resultado das votacoes da deliberacao: Aprovacao de _ _ para ser o presidente da reuniao;
sendo lavrada e assinada pelo presidente da reuniao a acta da assembleia geral.

Situacao das presencas: ____ fracgbes autonomas que representam __ votos e ___ % do valor
total do edificio.

(incluindo os procuradores presentes de fraccoes autonomas que representam votos e

% da quota do total do edificio)

Ordem de trabalhos e resultado das deliberagoes:

1)

Quota dos votos favoraveis %  Quota dos votos contra %  Quota das abstencoes %
Resultado da deliberacao:

2)
Quota dos votos favoraveis %  Quota dos votos contra %  Quota das abstencoes %
Resultado da deliberacao:

3)

Quota dos votos favoraveis %  Quota dos votos contra %  Quota das abstencoes %
Resultado da deliberacao:

4)

Quota dos votos favoraveis %  Quota dos votos contra % Quota das abstencdes %
Resultado da deliberacao:

s)

Quota dos votos favoraveis %  Quota dos votos contra %  Quota das abstencoes %
Resultado da deliberacao:

Deliberacao sobre outros assuntos

O presidente da reunidao declarou encerrada a assembleia geral do condominio.
Declaro que o conteudo constante da acta da reunido € totalmente verdadeiro, estando ciente gue se

prestar declaracoes falsas ou informacdes inexactas, poderei incorrer em eventual responsabilidade civil
ou criminal.

O Presidente da reuniao
de de

Notas: 1. 2




11.1 Modelo exemplificativo da acta da reunido — Primeira

Reuniao da Assembleia Geral do Condominio

Primeira Reuniao da Assembleia Geral do Condominio do Edificio Felicidade
Modelo exemplificativo da acta da reuniao

De acordo com o artigo 32.° da Lein.” 14/2017 "Regime juridico da administracé@o das partes comuns do
condominio”, foi convocada a reunido da assembleia geral do condominio do Edificio Felicidade, sendo
necessario lavrar a respectiva acta.

Local: Edificio Felicidade, Bloco 1, Sala de Reunites do 3.° andar
Data: 10 de Maio de 2022 (Terca-feira)

Inicio da reunido: 20:00  Fim da reuniao: 22:30

Eleicao de 1 presidente da reuniao para presidir a mesma e lavrar a acta da reuniao da assembleia geral.
Quota dos votos favoraveis 52% Quota dos votos contra 0% Quota das abstencdes 0%

Resultado da deliberacéo: Foi aprovado Chan Tai Man para presidente da reuniao; sendo também lavrada
e assinada pelo presidente da reunido a acta da reuniao da assembleia.

Situacao das presencas: 43 fraccoes autonomas que representam 22% do valor total do edificio.

(incluindo os representantes presentes de 18 fraccoes autonomas que representam 12.4% da quota do
total do edificio)

Ordem de trabalhos e resultado das deliberacoes:
1) Eleger 3 membros da administracao e os seus suplentes durante um mandato de 3 anos.
Quota dos votos favoraveis 38%  Quota dos votos contra 5%  Quota das abstencoes 9%

Resultado da deliberacao: Foram aprovados Chan Tai Man, Chong Sam e Lei Sei como membros da
administracao; Ho Yau Kuong como membro suplente, sendo o mandato desde o dia 11 de Maio de
2022 até 10 de Maio de 2025.

2) Debater e deliberar sobre a seguinte designacao da administracéo do condominio: Administracao do
condominio do Edificio Felicidade.

Quota dos votos favoraveis 50%  Quota dos votos contra 2%  Quota das abstengdes 0%
Resultado da deliberacao: Foi aprovada.

3) Debater e deliberar sobre a aprovagao do projecto de orcamento para 0 ano em curso.
Quota dos votos favoraveis 42%  Quota dos votos contra 7%  Quota das abstencdes 3%
Resultado da deliberacao: Foi aprovada.

4) Debater e deliberar sobre a aprovagao do regulamento de administracéo do Edificio Felicidade.
Quota dos votos favoraveis 35%  Quota dos votos contra 10%  Quota das abstencdes 7%
Resultado da deliberacao: Fol aprovada.

5) Debater e deliberar sobre a aquisigao do seguro contra o risco de incéndio no valor de MOP20,000.
Quota dos votos favoraveis 29%  Quota dos votos contra 15%  Quota das abstencoes 8%
Resultado da deliberacao: Foi aprovada.

Deliberacao sobre outros assuntos:

Alguns proprietarios propuseram disponibilizar equipamentos desportivos na plataforma do 3.° andar;
Alguns proprietarios pediram que a iluminagcao nas partes comuns seja com lampadas LED.

O presidente da reuniao declarou encerrada a assembleia geral do condominio.

Declaro que o conteudo constante da acta da reunido é totalmente verdadeiro, estando ciente que se
prestar declaragdes falsas ou informagdes inexactas, poderei incorrer em eventual responsabilidade civil
ou criminal.

O Presidente da reuniao
Chan Tai Man
15 de Maio de 2020

Notas: 1. 2.




11.2 Modelo exemplificativo da acta

da reuniao — Reuniao Ordinaria

Reuniao da Assembleia Geral do Condominio do Edificio Felicidade do ano de 2022
Modelo exemplificativo da acta da reuniao (reuniao ordinaria)

De acordo com o artigo 32.° da Lei n.° 14/2017 "Regime juridico da administragao das partes comuns do condominio”, foi convocada a
reunido da assembleia geral do condominio do Edificio Felicidade, sendo necessario lavrar a respectiva acta.

Local: Edificio Felicidade, Bloco 1, Sala de Reunioes do 3.° andar
Data: 10 de Maio de 2022 (Terca-feira)
Inicio da reunido: 20:00 Fim da reunido: 22:30

Eleicdo de 1 presidente da reunido para presidir & mesma e lavrar a acta da reunido da assembleia geral. Quota dos votos favoraveis 25.6%
Quota dos votos contra 0% Quota das abstengoes 0%
Resultado da deliberagao: Foi aprovado Chan Tai Man para presidente da reunidao; sendo também lavrada e assinada pelo presidente da
reuniao a acta da reunido da assembleia.

Situacao das presencas: 43 fracgoes autonomas que representam 25.6% do valor total do edificio.

(incluindo os representantas presentes de 18 fracgoes auténomas que representam 12.4% da quota do total do edificio)

Ordem de trabalnos e resultado das deliberacoes:

1) Eleger 3 membros da nova administracao e os seus suplentes durante um mandato de 3 anos.
Quota dos votos favoraveis 23.6%  Quota dos voios confra 2%  Quota das abstengdes 0%
Resultado da deliberagao: Foram aprovados Chan Tai Man, Chong Sam e Lei Sei como membros da administracao; Ho Yau Kuong
como membro suplente, sendo 0 mandato desde o dia 11 de Maio de 2022 até 10 de Maio de 2025.

2) Debater e deliberar sobre a aprovagao do relatério de contas respeitantes ao ano de 2019.
Quota dos votos favorgveis 16.6%  Quota dos votos contra 6%  Quota das abstengdes 3%
Resultado da deliberacao: Foi aprovada.

3) Debater e deliberar sobre 0 projecto de orgamento para o ano de 2022 apresentada pela empresa de administragao Weng Hou e a
renovacao do contrato pelo prazo de 3 anos.
Quota dos votos favoraveis 21.6%  (Quota dos votos contra 4%  Quota das abstengdes 0%
Resultado da deliberacdo: Foi aprovada.

4) Debater e deliberar sobre a escolha de uma empresa de construgao para a realizacdo das obras impermeabilizacao do terraco e das
juntas de dilatacao.
Viotagao na 1.8 volta

Empresa de construgao A Valor da empreitada MOP3940000 Quota dos voios favoraveis 0%
Empresa de construgao B Valor da empreitada MOP800000 Quota dos votos favoraveis 4%
Empresa de construgdo C Valor da empreitada MOPG80000 Quota dos votos favoraveis 9%

Quota dos votos contra 10.6%  Quota das abstencgoes 2%

Visto que a votagao na 1.2 volta nao houve nenhuma empresa de construgao a obter mais de 15% dos votos legalmente exigivel para a
aprovacao, é necessario realizar a votagao na 2.8 volta respeitante 4 empresa de construgao mais votada.

Votagdo na 2.8 volta

Empresa de construgdo C  Valor da empreitada $680000 Quota dos votos favoraveis 15.5%

Quota dos votos contra 7.1%  Quota das abstengoes 3%

Resultado da deliberacao: Foi aprovada (Empresa de construcao C).

5) Debater e deliberar que seja o presidente da administracac do condominio o representante para o tratamento de formalidades para
o requerimento do subsidio do Plano de Apoio Financeiro e de Crédito sem Juros para Reparacgao de Edificios (apoio financeiro para
reparacao) do Instituto de Habitagao.

Quota dos votos favoraveis 25.6%  Quota dos votos contra 0%  Quota das abstengdes 0%
Resultado da deliberacao: Foi aprovada.

6) Debater e deliberar sobre o pagamento das despesas das obras das partes comuns relativamente ao ponto 4 da ordem de trabalhos
pelo fundo comum de reserva (caso se obienha uma parte do financiamento do Instituto de Habitagao relativamente ao ponto 4 da
ordem de trabalhos, apods a deducac do valor do financiamento, o remanescente sera pago mediante o fundo comum de reserva;
ou caso o Instituto de Habitagao nao aprove nenhum tipo de financiamento, a fotalidade das despesas serd paga mediante o fundo
comum de reserva). Caso o montante existente no fundo comum de reserva seja insuficientie, o remanescente sera repartido pelos
proprietarios segundo a proporcionalidade que lhes for devida. (Nota: Caso a presente ordem de trabalhos ndo seja aprovada, nao sera
possivel pagar as despesas da obra mediante o fundo comum de reserva, sendo as mesmas repartidas pelos proprietarios segundo a
proporcionalidade que Ihes for devida.)

Deliberacao sobre outros assuntos:

Alguns proprietarios propuseram disponibilizar equipamentos desportivos na plataforma do 3.7 andar; alguns proprietarios pediram que
a iluminacao nas partes comuns seja com lampadas LED.

O presidente da reuniao declarou encerrada a assembleia geral do condominio.

Declaro que o conteudo constante da acta da reuniao € totalmente verdadeiro, estando ciente que se prestar declaragtes falsas ou
informacoes inexactas, poderei incorrer em eventual responsabilidade civil ou criminal.

O Presidente da reuniao
Chan Tai Man
15 de Maio de 2020

Motas: 1. 2




11.3 Modelo exemplificativo da acta da reuniao

— Reparacao das partes comuns

Reuniao da Assembleia Geral do Condominio do Edificio Felicidade
Modelo exemplificativo da acta da reuniao (reparacao das partes comuns)

De acordo com o artigo 32.° da Lein.® 14/2017 "Regime juridico da administracéo das partes comuns do condominio”, foi convocada
a reunido da assembleia geral do condominio do Edificio Felicidade, sendo necessario lavrar a respectiva acta.

Local: Edificio Felicidade, Bloco 1, Sala de Reunites do 3.° andar
Data: 10 de Maio de 2022 (Terca-feira)
Inicio da reunido: 20:00 Fim da reunido: 22:30

Eleicac de 1 presidente da reunido para presidir a mesma e lavrar a acta da reunido da assembleia geral. Quota dos votos favoraveis
25.6% Quota dos votos contra 0% Quota das abstencdes 0%

Resultado da deliberacao: Foi aprovado Chan Tai Man para presidente da reunido; sendo também lavrada e assinada pelo
presidente da reunido a acta da reunido da assembileia.

Situagéo das presencgas: 43 fracgdes autonomas que representam 25.6% do valor total do edificio.

(incluindo os representantes presentes de 18 frac¢des autonomas que representam 12.4% da quota do total do edificio)

Ordem de trabalhos e resultado das deliberacdes:

1) Debater e deliberar sobre a escolha de uma empresa de construcao para a substituicdo de 16 elevadores.

Empresa de construcéo A Valor da empreitada MOP2400000 Quota dos votos favoraveis 15.4%
Empresa de construgéo B Valor da empreitada MOP2600000 Quota dos votos favoraveis 8%
Empresa de construcéo C Valor da empreitada MOP2800000 Quota dos votos favoraveis 0%

Quota dos votos contra 2.2%  Quota das abstencdes 0%

Resultado da deliberagéo: Foi aprovada a realizagcdo da empreitada de substituicdo de 16 elevadores pela Empresa de
construcao A.

2) Debater e deliberar sobre a escolha de uma empresa de construcédo para a realizagdo das obras de impermeabilizagao do
terraco e das juntas de dilatacao.
Votacdo na 1.7 volta:

Empresa de construgéo D Valor da empreitada MOP940000 Quota dos votos favoraveis 0%
Empresa de construcéo E Valor da empreitada MOP800000 Quota dos votos favoraveis 4%
Empresa de construcéo F Valor da empreitada MOP&80000 Quota dos votos favoraveis 9%

Quota dos votos contra 10.6%  Quota das abstencdes 2%

Visto que a votagdo na 1.7 volta nao houve nenhuma empresa de constru¢ao a obter mais de 15% dos votos legalmente exigivel
para a aprovagao, & necessario realizar a votagao na 2.7 volta respeitante a empresa de construgao mais votada.

Votacao na 2.7 volta:

Empresa de construgédc F  Valor da empreitada MOP680000

Quota dos votos favoraveis 16% Quota dos votos contra 6.6% Quota das abstencées 3%
Resultado da deliberacao: Foi aprovada (Empresa de construgdo F).

3) Debater e deliberar que seja o presidente da administracao do condominio o representante para o tratamento de formalidades
para o requerimento do subsidio do Plano de Apocio Financeiro e de Crédito sem Juros para Reparacdo de Edificios (apoio
financeiro para reparacgéo) do Instituto de Habitagao.

Quota dos votos favoraveis 25.6%  Quota dos votos contra 0%  Quota das abstencées 0%
Resultado da deliberacao: Aprovado

4) Debater e deliberar sobre o0 pagamento das despesas das obras das partes comuns relativamente ao ponto 1 efou 2 da ordem
de trabalhos pelo fundo comum de reserva (caso se obtenha uma parte do financiamento do Instituto de Habitagao relativamente
ao ponto 1 efou 2 da ordem de trabalhos, apos a dedugéo do valor do financiamento, o remanescente sera pago mediante o
fundo comum de reserva; ou caso o Instituto de Habitacédo nédo aprove nenhum tipo de financiamento, a totalidade das despesas
sera paga mediante o fundo comum de reserva). Caso o montante existente no fundo comum de reserva seja insuficiente, o

remanescente sera repartido pelos proprietarios segundo a proporcionalidade gue lhes for devida. (Nota: Caso a presente
ordem de trabalhos n&o seja aprovada, ndo sera possivel pagar as despesas da obra mediante o fundo comum de reserva,

sendo as mesmas repartidas pelos proprietarios segundo a proporcionalidade que lhes for devida.)
Quota dos votos favoraveis 25.6 %  Quota dos votos contra 0%  Quota das abstencoes 0%
Resultado da deliberacéo: Foi aprovada.

Deliberacao sobre outros assuntos:

Alguns proprietarios propuseram disponibilizar equipamentos desportivos na platatforma do 3.° andar; alguns proprietarios
pediram que a iluminacéo nas partes comuns seja com lampadas LED.

O presidente da reuniao declarou encerrada a assemblela geral do condominio.

Declaro gue o conteudo constante da acta da reunido e totalmente verdadeiro, estando ciente que se prestar declaragdes falsas
ou informacgdes inexactas, poderei incorrer em eventual responsabilidade civil ou criminal.

O Presidente da reuniio
Chan Tai Man
15 de Maio de 2020

Notas: 1. 2.




Tabela/de estruturaidos,
membros/da administracao

Modelo da
tabela

Tabela de Estrutura dos Membros da Administracao

Designacéo da administragao:

Endereco de correspondéncia da administracao:

Mandato da administrac&o:

Nome da pessoa de contacto:

Telefone da pessoa de contacto:

Informacoes dos membros da administracao:

o Fraccao Assinatura conforme
Cargo | Nome | Sexo Nd E{?ge%?#i:’g?f de que e Ti'g;‘}’gstge consta do documento
¢ proprietario de identificacao




Deposito/dajacta dareuniaose
emissao/daicertidao

(9 De acordo com o artigo 33.° da Lei n.” 14/2017 (Regime juridico da administracao das
~ partes comuns do condominio), deve ser depositada, junto do IH, copia da acta da reunido

da assembleia geral do condominio em que se proceda a eleicao ou exoneracao de

membros da administracao, no prazo de 15 dias apos a realizacao da reuniao.

Exoneracao
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Recebida a acta, o |H apenas verifica o conteudo da
deliberacao relativa a eleicao ou exoneracao de membros
da administracdo, sendo o pedido de deposito recusado
nas seguintes situacoes:

Reuniao

1. Eleicao de uma nova administracao sem que
0os membros da administracac em funcoes
tenham sido exonerados.

2. A deliberacao relativa a eleicao ou exoneracao
de membros da administracao nao foi aprovada
pelo nimero exigido de votos.




Admitindo o depdsito, o IH emite, a requerimento da administracao, uma certidao, da qual consta, pelo
menos a designacao da administracao” e os dados de identificacao dos membros da administracao.

*Cada orgao de natureza executiva deve usar uma designacao composta pela expressao “Administracao” e
por referéncias que permitam identificar o condominio ou o respectivo subcondominio.

Admissao do deposito

Nao havendo membros da administracao em funcoes, a assembleia geral do condominio pode designatr,
de entre condominos, usufrutuarios e promitentes-adquirentes, uma ou mais pessoas para aberiura de conias
bancarias, realizacao de pagamentos e outros actos determinados, sendo necessario requerer o deposito da
acta ao IH, e posteriormente podera igualmente requerer a emissao da certidao.
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No caso de eleicao ou de
eleicao suplementar:

Depoésito da copia da acta da
reuniao da assembleia geral do
condominio em que se proceda
a eleicao ou exoneracao de
membros da administracao:

1. Boletim de requerimento

2. Exibicao do original do documento de identificacao
valido do requerente;

3. Exibicao do original da acta da reuniao da assembleia
geral do condominio;

. Exibicao do original do documento de identificacao
valido do presidente da assembleia geral do
condominio;

. Copia dos documentos de identificacao validos de
outras pessoas nomeadas pela assembleia geral do
condominio.

Docurhentos,,necessérios“fpg;;
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©©requerimento;do

Observacao: Os originais dos documentos supracitados

sao fotocopiados pelo trabalhador
devolvidos ao requerente.
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. Boletim de requerimento

. Exibicao do original do documento de
identificacao valido do requerente;

. Exibicao do original da acta da reuniao da
assembleia geral do condominio;

. Exibicao do original do documento de
identificacao valido do presidente da
assembleia geral do condominio;

. Copias dos documentos de identificacao
validos de cada um dos membros da
administracao.

Nao havendo membros da administracao
emfuncdes, aassembleia geral do condominio
pode designar, de entre conddminos,
usufrutuarios e promitentes-adquirentes, uma
Ou mais pessoas para abertura de contas
bancarias, realizacao de pagamentos e
outros actos determinados, incluindo o
depdsito da copia da acta da reuniao.




Documentos necessarios para o

requerimento da emissao da certidao:

O requerimento é realizado pela administracao, ou ndao havendo membros da
administracao em funcoes, pelas pessoas designadas pela assembleia geral dos
condominos conforme a lei:

RID

Apresentar o original do
documento de identificacao
valido do requerente

4

Requerimento

Nota 1:
Os originais dos documentos supracitados sao fotocopiados pelo trabalhador e devolvidos ao requerente.

Nota 2:

Nos termos do artigo 31.° do Regulamento do Imposto do Selo e 0 ponto 11 constante no n.os
dos artigos da "Tabela Geral do Imposto do Selo”, a taxa € de 15 patacas por pagina, por cada
pagina adicional é necessario pagar 5 patacas.



Funcoes/da administracao do.condominio

Nos termos do artigo 43.° da Lei n.® 14/2017 (Regime juridico da administracao das
partes comuns do condominio) as funcoes da administracao sao as seguintes:

Sao funcoes da administracao, além de outras que Ihe sejam atribuidas por deliberacao
da assembleia geral do condominio, pelo regulamento do condominio ou pela lei:

1. Convocar as reunifes da assembleia geral do condominio;

2. Elaborar e apresentar as contas respeitantes ao ultimo ano e o orcamento a vigorar durante
0 ano em Curso;

3. Arrecadar as receitas e efectuar as despesas em execuc¢ao do orcamento aprovado;

4. Exigir de cada condomino as prestacOes devidas para pagamento de encargos de
condominio, incluindo a contribuicdo para o fundo comum de reserva;

5. Efectuar e manter os seguros previstos;

6. Depositar em conta bancaria do condominio os valores recebidos pela administracéo e,
quando a conta bancaria ndo exista, promover a sua abertura;

7. Assegurar a constituicdo do fundo comum de reserva, nomeadamente promovendo a
abertura da respectiva conta bancaria, no prazo de trés meses apos a eleicao dos membros
da administracdo, quando a mesma néo exista;

8. Realizar os actos conservatorios relativos as partes comuns;
9. Praticar os actos de reparacao indispensaveis e urgentes as partes comuns;

10. Regular e fiscalizar 0 uso das coisas comuns € a prestacdo dos servicos de interesse
comum;

11. Executar as deliberacbes da assembleia geral do condominio;
12. Instaurar a accéo judicial destinada a cobrar as quantias em divida;
13. Publicitar as regras respeitantes a seguranca de pessoas e bens;

14. Assegurar a manutencao da demarcacdc e a identificacdo propria dos lugares de
estacionamento;

15. Assegurar a execucdo do regulamento do condominio e das disposi¢des legais relativas
a0 condominio:

16. Facultar aos legitimos interessados na convocacao de reunido da assembleia geral do
condominio os dados necessarios;

17. Publicitar de forma adequada o regulamento do condominio;

18. Disponibilizar para consulta, sempre que solicitado por qualquer dos condominos, a
documentacéo relativa ao condominio;

19. Facultar copia de documentacéo relativa ao condominio, a expensas do requerente;

20. Manter actualizado um arquivo do condominio, o qual deve conter toda a documentacao
recebida pela administracdo do condominio, incluindo os contratos celebrados, os
comprovativos do pagamento das despesas comuns € 0s dados dos pagamentos
recebidos:

21. Comunicar ao IH qualquer alteracdo da composicao da administracao.



Obrigacoes dos membros da administracao

O artigo 47.° da Lei n.° 14/2017 (Regime juridico da administracao das partes comuns
do condominio) estipula as seguintes obrigacoes dos membros da administracao:

1. Os membros da administracdo devem exercer as suas funcées com diligéncia e boa
fé, actuando sempre de acordo com o interesse dos condominos.

2. Para alem das obrigacdes previstas na lei ou no regulamento do condominio, o membro
da administracéao e obrigado a:

1) Criar condicOes para ser contactado pelos condéminos, sempre que tal se revele
necessario:

2) Tratar com igualdade e imparcialidade os condominos.

3. Quando o membro da administracao cessa funcoes deve entregar aos membros que
permanecem em funcdes ou aos membros que o substituem, quando for o caso:

1) Toda a documentacéo, equipamentos e outros bens do condominio que tenha em
seu poder;

2) Listagem das dividas de conddminos ou de terceiros ao condominio;

3) Informacé&o sobre o prestador de servicos e a lista dos documentos que o prestador
de servicos tem em seu poder;

4) Informacéo sobre os contratos de seguro das partes comuns:
5) Relatorio das contas, reportado a data da cessacao de funcoes.



Reunioes/dajadministracao

Os artigos 41.°e 42.°da Lei n.° 14/2017 (Regime juridico da administracao das partes
comuns do condominio) regulam a realizacao das reunioes da administracao, as actas e a

publicidade das decisdes, sendo o teor o seguinte:

Salvo disposicao do regulamento do condominio ou deliberacao da assembleia geral do
condominio em contrario, no caso de pluralicade de membros da administracao:

1) Um dos membros da administracao € eleito por eles como presidente;
2) O presidente tem direito a voto de qualidade em caso de empate;

3) A administracdo reune sempre que convocada pelo presidente ou por mais de
metade dos seus memDbros;

4) A administracao so pode decidir quando esta presente mais de metade dos membros
€ as decisOes sao tomadas por mais de metade dos votos dos membros presentes.

Actas e publicidade das decisoes

1. S4o obrigatoriamente lavradas actas das reunides da administracao contendo, pelo
menos, 0s seguintes elementos:

1) O local, dia, hora do inicio e do encerramento e ordem de trabalhos da reunigo:

2) O nome de quem presidiu a reunido;

3) O exacto teor das decisdes propostas e o resultado das respectivas votacoes;
)

4) A assinatura de todos 0os membros presentes.

2. Deve ser afixada copia da acta da reunido da administracdo no atrio da entrada do
edificio, ou de cada um dos edificios, se o condominio tiver mais de um, ou em outro
local de passagem comum aos condominos, no prazo de 10 dias apo6s a reuniao e por
um periodo minimo de 15 dias, devendo a coépia da acta, sempre que possivel, ser
acompanhada de traducao quando houver condominos que se expressem apenas na
outra lingua oficial.



17.1 Modelo exemplificativo da acta da

reuniao interna

Reuniao da administracao do Edificio Felicidade
Modelo exemplificativo da acta da reuniao interna

De acordo com o artigo 42.° da Lei n.° 14/2017 (Regime juridico da administracao das
partes comuns do condominio), € necessario lavrar as actas das reunioes da administracao

do Edificio Felicidade.

Local: Edificio Felicidade, Bloco 1, Sala de Reunides do 3. andar
Data: 15 de Maio de 2022 (Domingo)

Inicio da reuniao: 20:00 Fim da reuniao: 21:00

Membros presentes: Chan Tai Man, Cheong Sam e Lei Sei
Presidente da reunido: Chan Tai Man

Assuntos:

A presente reuniao tem como objectivo eleger, nos termos da lei, a estrutura organica
da administracao e os contactos, sendo o seu contetdo o seqguinte:

1) Eleger a estrutura organica da administracéo

Cargo

tais como contabilista, membro da
direccao, secretario...)

Presidente (elegido nos termos da lei) Chan Tai Man
Vice-Presidente Cheong Sam
Vogal Lei Sei
Votos favoraveis: 3 Votos contra: 0 Abstencoes: 0

Resultado da deliberacao: Foi aprovada.

2) Administrar os contatos da administracéao

Pessoa de contacto da administracao: Lei Sei e Chan Tai Man, n.” do telefone: 12345678.
Votos favoraveis: 3 Votos contra: 0 Abstencoes: 0

Resultado da deliberacao: Foi aprovada a afixagéo das informagdes de contacto no quadro
de avisos do atrio do Edf. Felicidade.

Assinatura dos membros presentes

Chan Tai Man Cheong Sam Lei Sel
17 de Maio de 2022



Trabalhos
preliminares a
realizar apos o

estabelecimento da
administracao

Trabalhos internos da
administracao

Trabalhos de
cooperacao a realizar

entre a administracao
e a entidade de
administracao

Observacoes para a administracao
doicondominio

1)Mandar fazer carimbos da administracao;

2)Elaborar uma estrutura organica e definir os cargos e as
respectivas funcoes;

3) Abrir uma conta bancaria em nome da administracao.

1) Conhecer 0 papel a desempenhar pela administracédo na gestdo das
partes comuns do condominio,

2) Familiarizar-se com a legislacéo relevante em matéria de administracao
de edificios:

3) Estabelecer uma estrutura organica adequada e definir 0s cargos e as
suas respectivas funcdes;

4) Elaborar um regulamento detalhado para as reunides internas, que
deve ser cumprido pelos membros da administracéo. E obrigatorio
lavrar actas apos as reunides; Deve ser afixada copia da acta da
reunido no atrio de todas as entradas do edificio e em local bem visivel
de passagem comum aos condominos, no prazo de 10 dias apos a
reuniao e por um periodo minimo de 15 dias.

5) Arguivar adequadamente toda a documentacao e informacoes relativas
a administracao e aos trabalhos de administracao do condominio;

6) Caso necessario, a administracao pode elaborar ou ratificar um
regulamento de condominio provisorio, € apresenta-lo a assembleia
geral do condominio para aprovagao.

1) Exigir da entidade de administragao o fornecimento da documentacao
de administracao e outras informacoes relevantes das partes comuns
do condominio;

Z2) Manter uma boa comunicacao com a entidade de administracao,
cooperar nos seus trabalhos de administracéo, debater e resolver em
conjunto os problemas detectados de gestéao predial;

3) Elaborar fluxogramas de trabalho destinados a reparacéo (urgente)
das partes/instalactes comuns, bem como efectuar a sua aprovacao,
de acordo com os respectivos fluxogramas de trabalho;

4)Fiscalizar os trabalhos diarios de administracdo e apresentar
sugestoes;

5) Acordar, anualmente, em conjunto com a entidade de administracéao
0 orgamento de despesas e 0s encargos de condominio respeitantes
a0 ano seguinte, e apresenta-los a assembleia geral do condominio,
para aprovacao;

6) Assinar contratos de administracéao com a entidade de administracao
em representacao de todos os condominos, de acordo com as
decisdes tomadas na assembleia geral do condominio.
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Relacao entre a
administracao e os
condodminos

Os trabalhos
regulares etectuados
anualmente pela
administracao

1) Afixar a estrutura orgénica da administracao, a lista de membros e as
respectivas informacoes;

2)Ouvir as sugestbes dos condominos, atender as queixas, bem
como acompanhar, em tempo oportuno, a resolucao dos problemas
apresentados;

3) Aperfeicoaromecanismo de apresentacao de queixas, disponibilizando
0S respectivos meios ou méetodos de apresentacao;

4) Apresentar regularmente aos condéminos informacdes actualizadas
sobre a administracao do edificio;

5) Disponibilizar métodos ou meios para a consulta da documentacéo
relativa & administracao do edificio;

6) Guardar os contactos actualizados ou moradas dos condéminos;

7)Adoptar as medidas de contingéncia em caso de emergéncia, e
publicita-las 0 mais rapidamente possivel.

1) Convocar uma reunido ordinaria, durante o més de Janeiro de cada
ano, para aprovar as contas da administragcao e o orgcamento das

despesas;

2) Acordar com a entidade de administracéo as alteracées ao orgcamento
das despesas e aos encargos de condominio, bem como apresenta-
las a assembleia geral do condominio para aprovacao.



Procedimento da eleicao para
a/mudanca/de mandato da
administracao do.condominio
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(Os trabalhos relevantes sao de responsabilidade da actual administracao)

B sty O

mandato dos membros da
administracao nao pode exceder trés anos

Artigo 40.°, n.° 1, da Lei n.” 14/2017

Conteudo do aviso:

1. Hora e local para
apresentacao da candidatura;

2. Forma da apresentacao de
candidatura;

3. Numero de membros.

Afixacao do aviso de
mudanca de mandato
para candidatura

Com Sem

candidatos candidatos

) 2 = \
( Procedimento da eleicao Publicacao da lista de candidatos ) Propbe-se que de acordo com a

situacao em concreto, a Assembleia
Geral do Condominio tome uma outra
4 Publicacio da convocatoria 7\ | deliberacéo e renove o mandato dos
actuais membros da administracao.

A convocatoria (onde deve constar data, hora, ordem de trabalhos, Ls
local e endereco para envio dos instrumentos de representacao)
deve ser afixada no atrio de cada um dos edificios ou no local de Contetido da convocatéria:
passagem comum aos condomines, facilmente visivel, durante os 1. Designacao do edificio:

20 dias que antecedem a reunido, bem como enviada, por forma i " o
designada na comunicacdo escrita do condominio, como por 2. Data, hora e local da realizagao da reuniao;

exemplo, o depdsito na caixa de correio ou por correio electronico, 3. Ordem de trabalhos;
\hpara todas as fraccdes ou outra morada expressamente indicada. . 4. Endereco para o envio dos instrumentos de
representacao.
r B

Eleicao dos novos membros da administracao atraves da
deliberacao da Assemblela.

*Antes da realizacdo da Assembleia Geral do Condominio, Podem ser eleitos membros

0os condominos, usufrutuarios e promitentes-adquirentes suplentes n.” 2 do artigo 39.”
podem concorrer a eleicao desde gue retinam os requisitos dan.” 14/2017
previstos no artigo 6.° da Lein.” 14/2017.

e J

[ Notificaco ao Instituto de Habitagio

Deposito da acta da reuniao e emissao da certidao pelo
Instituto de Habitacao

Como na Assembleia se procedeu a eleicdo de membros de Artigo 33.° da Lei n.® 14/2017

administracdo, deve ser pedido o depodsito da copia da acta da

reunido no Instituto de Habitagdo no prazo de 15 dias apés a
realizacéo da reunido.




Procedimento/da eleicao suplementar
da’administracaodo.condominio

Nos termos do artigo 33.° e 39.° da Lei n.° 14/2017
“Regime juridico da administracao das partes comuns do condominio”

/’C////\

aso haja exoneracao dos membros
da administracao, deve convocar
a reuniao da Assembleia Geral do
Condominio para nova eleicao

Contetido do aviso:
1.Hora e local de inscricao;
2.Formalidade de inscricao;
3.Lugares a preencher.

A administracao
afixa o aviso da eleicao
suplementar

Tem Nenhum

candidatos candidato

——

Procedimento da eleicao /\
Eub[icar;ﬁu da lista de Eandidatﬂg A administracao

envia aviso de suspensao da
eleicao suplementar, por falta

2 Confirmar a data, de candidatos para participar na
- = hora e local da eleicio suplementar.
I: Enviar aviso de convocatoria :I reunido da \//
_ Assembleia
r \

A Assembleia Geral do Condominio elege
0s membros suplentes da administracao

*Antes da realizacao da Assembleia Geral do
Condominio, os condominos, usufrutuarios e promitentes-
adquirentes podem concorrer a eleicao desde que reunam

0s requisitos previstos no artigo 6.° da Lei n.” 14/2017.

\ J

Informar o Instituto
de Habitacao

r - N
Deposito da acta da reuniao e emissao da
certidao pelo Instituto de Habitacao

Como na Assembleia se procedeu a eleicdo de
membros da administracdo, deve ser pedido
0 deposito da copia da acta da reunido no Artigo 33.° da Lei n.° 14/2017
Instituto de Habitacao, no prazo de 15 dias apos
a realizacao da reuniao.




Modeloidoorcamento, das contas e do

contratode administracao das partes
comuns)dos edificios privados

Orcamento de receitas e despesas da administracao
do Edificio XX no ano de 20XX

Desde X de X de X até X de X de X

ltens de receita

Descricao

Receita do més
corrente

Receita acumulada
anual

Quota de condominio das fracgdes habitacionais (E necessério
indicar na nota de rodape 1 0s dados sobre o valor ainda ndo
recebido da quota de condominio)

(Exemplo:

Fraccdo de T1: $XXX*X;
Fraccédo de T2: $XXX™X;
Fracgéo de T3: $XXX*X)

Quota de condominio dos lugares de estacionamento (E
necessario indicar na nota de rodapé 2 os dados sobre o valor
ainda néo recebido da quota de condominio)

($XXXX)

Quota de condominio referente a lojas (E necesséario indicar na
nota de rodapa 3 os dados sobra o valor ainda nao recebido da
quota de condominio)

($XXX*X)

Equipamentos de diversdo (Exemplo:

equipamentos do
clubhouse ou utilizagdo do servico prestado)

Qutras receitas diversas

Total

Itens de despesa

Descricao

Despesa do
més corrente

Despesa
acumulada anual

1)

Despesa com pessoal

Despesas com trabalhadores da area de administragao +
bénus anual

(total de X pessoas)

Salarios de trabalhadores de seguranga + bonus anual

Salarios de trabalhadores de limpeza + bonus anual

s |wm

Despesas com horas extraordinarias e subsidios de férias dos
trabalhadores

Fundo de Seguranga Social dos trabalhadores

Seguros laborais a favor dos trabalhadores

=] |3 N

Despesas com outros recursos humanos

(A preencher de acordo
com as situacdes reais)

2)

Despesa comum

Despesa comum de consumo de agua

Despesa comum de consumo de energia
glectrica

Despesa de telefone

Despesa comum de utilizaco da antena comurm

o = || ™

Qutras

3)

Despesa de manutencgao de instalagctes comuns

Despesa com a verificagao e manutengdo do sistema de
prevengao contra incéndio

Despesa com a verificacdo e manutencao dos elevadores

Despesa com a manutengéao de elevadores

sl m

Limpeza do depdsito de agua canalizada

(Uma vez por semestre)

on

Qutras

(A preencher de acordo
com as situacdes reais)




Orcamento de receitas e despesas da administracao do Edificio XX no ano de 20XX
Desde X de X de X até X de X de X

4)

Despesa com reparacgao de instalagdes comuns

Despesa com a reparagdo da bomba de agua bem como com
os sistemas de abastecimento de agua e de drenagem

Despesa com a reparacdo do sistema de prevencdo contra
incéndio

Qutras

(A preencher

com as situagdes reais)

de acordo

Seguro

Seguro contra o risco de incéndio dos equipamentos comuns
do edificio

Qutras

(A preencher de acordo
com as situagdes reais)

6)

QOutras despesas

1

(A preencher de acordo com as situagdes reais)

7

Remuneragao do gestor (se houver)

Total das despesas

8)

Fundo Comum de Reserva

O excedente do presente periodo ap6s a deducac do Fundo Comum de Reserva

Saldo do periodo anterior [/ (défice)

Total do saldo / (défice)

Notal: O valor ainda n&o recebido da quota de condominio € de MOP
o fundo comum de reserva correspondente & de MOP

Nota2: O valor ainda n&o recebido da guota de condominio do(s) lugar(es) de estacionamento/ & de MOP
fracco(des), e o fundo comum de reserva caorrespondente é de MOP

Nota3: O valor ainda n&o recebido da quota de condominio do(s) espacgo(s) comercial(is) € de MOP
fraccao(des), e o fundo comum de reserva correspondente & de MOP

correspondendo o total de

total de

, correspondendo o total de

tracgéonl(fes), e

, correspondendo o




Orcamento dos fundos publicos da administracao do Edificio XX no ano de 20XX - receitas e despesas
Desde X de X de X atée X de X de X

Receita do Receita

ltens de receita comuns Descricédo
mes corrente | acumulada anual

1 Fundo comum de reserva

2 Receita proveniente de juros

3 Receita proveniente de multas

Receita proveniente de renda de partes comuns (ex:
4 local de colocagéo de reclamo, equipamento de
comunicagdes no terrago e caixa multibanco)

& Qutras receitas comuns
Valor total das receitas comuns

ltens de pagamento no aAmbito das despesas comuns Descricéo n?g:pceﬂfraeﬁ% acurES[EaFéeasgnual

(Descricao das obras de
reparacao)

(A preencher de acordo com as
situacdes reais)

1 Despesa com reparagdes ndo correntes

2 Outras despesas

Valor total das despesas comuns pagas

Saldo relativo aos fundos publicos

Saldo do ano anterior relativo aos fundaos puablicos

Saldo acumulado relativo aos fundos publicos

Orcamento dos valores a restituir aos moradores do Edificio XX no ano de 20XX
Desde X de X de X atée X de X de X

ens Saldo acumulado no Valor recebido no Valor devolvido no Saldo acumulado no
més anterior mes corrente mes corrente mes corrente
i Despesa para transporte de
antulhos
5 Caucéo para obra de
remodelacao
3 Caucéo de administracéo

do condominio

4 Qutros valores a restituir
Total

Mota: Este modelo serve apenas de referéncia, podendo os itens acima referidos ser acrescentados, reduzidos ou ajustados de acordo com a
situagao concreta do edificio e a realidade de administracdo do condominio,



Contas relativas ao funcionamento da administracao do Edificio XX

no ano de 20XX - receitas e despesas
Desde X de X de X ate X de X de X

ltens de receita

Descricao

Receita do
mes corrente

Receita
acumulada anual

Quota de condominio das fraccoes habitacionais (E
necessario indicar na nota de rodape 1 0os dados sobre o
valor ainda ndo recebido da quota de condominio)

(Exemplo:

Fraccdo de T1: $XXX*X;
Fraccdo de T2: $XXX*X;
Fraccao de T3: $XXX*X)

Quota de condominio dos lugares de estacionamento (E
necessario indicar na nota de rodape 2 0s dados sobre o
valor ainda ndo recsbido da quota de condominio)

($300CK)

Quota de condominio referente a lojas (E necessario indicar
na nota de rodape 3 0s dados sobre o valor ainda nao
recebido da quota de condominio)

($300¢K)

Equipamentos de diversdo (Exemplo: equipamentos do
clubhouse ou utilizagdo do servigo prestado)

Qutras receitas diversas

Total

ltens de despesa

Descricac

Despesa do
mes corrente

Despesa
acumulada anual

Despesa com pessoal

Despesas com trabalhadores da area de administragao +
bonus anual

(total de X pessoas)

Salarios de trabalhadores de seguranga + bonus anual

(total de X pessoas)

Salarios de trabalhadores de limpeza + bonus anual

(total de X pessoas)

Despesas com horas extraordinarias e subsidios de ferias
dos trabalhadaoraes

Fundo de Seguranga Social dos trabalhadores

Seqguros laborais a favor dos trabalhadores

Despesas com outros recursos humanos

(A preencher de acordo com
as situacoes reais)

Despesa comum

Despesa comum de consumo de agua

Despesa comum de consumo de energia electrica

Despesa de telefone

Despesa comum de utilizacdo da antena comum

CF | B | G | PO =

Qutras

Despesa de manutencac de instalagtes comuns

Despesa com a manutengdo do sistema de prevencao
contra incendio

Despesa com a manuteng&o do sistema de electricidade

Despesa com a manutencgao de elevadores

£ | QA M

Limpeza do depdsito de agua canalizada

(Uma vez por semestra)

£n

QOutras

(A preencher de acordo com
as situacoes reais)




Despesa com reparacao de instalagoes comuns

Despesa com a reparagéc da bomba de agua bem como
com 0§ sistemas de abastecimento de agua e de drenagem

Despesa com a reparagdo do sistema de prevengao contra

‘ Incéndio
(A preencher de acordo com
3 Outras as situacgies reais)
5) Sequro
. Seqguro contra o risco de incéndio dos equipamentos
comuns do edificio
(A preencher de acordo com
2 Qutras as situagdes reais)
6) Outras despesas
1 (A preencher de acordo com as situagdes reais)
7) Remuneragao do gestor (se houver)

Total das despesas

8)

Fundo Comum de Reserva

0 excedente do presente periodo apds a deducao do Fundo Comum de Reserva

Saldo do periodo anterior [ (défice)

Total do saldo / (défice)

Motal: O valor ainda nao recebido da quota de condominio da(s) fraccaocides) e de MOP
fraccdo(des), e o fundo comum de reserva correspondente € de MOP

Mota2: O valor ainda n&o recebido da quota de condominio do(s) lugar{es) de estacionamento/ e de MOP
fraccao(des), e o fundo comum de reserva correspondente & de MOP

Nota3: O valor ainda nao recebido da quota de condominio do(s) espaco(s) comercial(is) & de MOP
fraccao(des), e o fundo comum de reserva correspondente & de MOP

correspondendo o total de

o total de

. correspondendao o total de

, correspondendo




Conta dos fundos publicos da administracao do Edificio XX no ano de 20XX - receitas e despesas
Desde X de X de X até X de X de X

ltens de receita comuns Descricdo mziﬂfétﬁjﬁe amml?ﬁgggaamal
1 Fundo comum Qe reserva
2 Receita proveniente de juros
3 Receita proveniente de multas

Receita proveniente de renda de partes comuns (ex: local
4 de colocacdo de reclamo, equipamento de comunicacdes
no terraco & caixa multibanco)

5 Qutras receitas comuns

Valor total das receitas comuns

Despesa do Despesa

ltens de pagamento no ambito das despesas comuns Descricao ARG Gosoay | bt S

(Descricdc das obras de

1 Despesa com reparacies nao correntes 5
P e reparacao)

(A preencher de acordo com

& Outras despesas as situacoes reals)

Valor total das despesas comuns pagas

Saldo relativo aos fundos publicos

Saldo do ano anterior relative aos fundos publicos

Valores a restituir aos moradores do dificio XX no ano de 20XX
Desde Xde X de X até X de X de X

Saldo acumulado no Valor recebido no Valor devolvido no Saldo acumulado no

Itens més anterior més corrente més corrente més corrente

Despesa para transporte de
antulhos

5 Caucdo para obra de
remodelacao

e Caucdo de administracéo do
condominio

4 Qutros valores a rastituir
Total

Mota: Este modelo serve apenas de referéncia, podendo os itens acima referidos ser acrescentados, reduzidos ou ajustados de acordo com a
situagao concreta do edificio & a realidade de administracédo do condominio.



Modelo Contrato de administragdo das partes

comuns do Edificio XX

Administracdo do Edificio XX (adiante designada por Primeiro Outorgante)
Representante do Primeiro Qutargante: n.® do BIR:
Endereco:

Tel.: Correio electronico ou Fax:
Companhia de Administragao de Propriedades XX, Limitada....(adiante designada por Segundo Outorgante)

Representante do Segundo Outorgante: n.° do BIR:

N.® da licenca de actividade comercial de administracdao de condominios:

A licenca é valida pelo prazo de trés anos, desde (dia) de (més) de (ano) até
(dia) de (més) de (ano).

N.® do registo comercial:

Endereco:

Tel: Correio electrénico ou Fax:

O presente contrato € celebrado entre o Primeiro QOutorgante e o Segundo Qutorgante, 0s quais concordaram com 0S
seguintes termos:

1) Objecto: O Primeiro Outorgante encarrega o Segundo Qutorgante de prestar servicos de administracao (nomeadamente
limpeza, seguranga, manutencéo e reparagcdo dos equipamentos colectivos e partes comuns) do Edificio XX (adiante
designado por este edificio), sito na Rua XX, n.” XX, Macau. O edificio esta descrito na Conservatoria do Registo Predial
sob o n.” XXXXX. No caso de terreno concedido por arrendamento pelo Governo, o terreno esta inscrito sob o n.” XXXXX.

2) O Primeiro Outorgante concorda com a contratacao do Segundo Outorgante para execucdo da administracdo completa
das partes comuns do edificio.

3) Prazo do contrato: anos (propOe-se que nao seja inferior a 3 anos), desde (dia) de (Més)
de (ano) até (dia) de (més) de (ano).

[] Findo o prazo do contrato e nao havendo manifestacdo da intencdo de denuncia do contrato, por notificacdo escrita,
por qualguer um dos outorganies, este contrato considerar-se-a tacitamente renovado pelo prazo de um ano, e
com igual conteudo contratual e despesas de condominio estipuladas. (Aplica-se ao caso de renovacdo automatica
definida por ambos os outorgantes)

[ Findo o prazo do contrato, este contrato ndo sera renovado. (Aplica-se ao caso de nao renovacao automatica definida
por ambos 0s outorgantes)

4) Area a administrar: As partes comuns do pddio, das habitagfes das torres, do centro comercial, das lojas e do parque
de estacionamento deste edificio (incluindo as partes comuns constantes da memoria descritiva das fraccdes autonomas
e do artigo 1324.° do Caédigo Civil), bem como as instalagdes comuns, sdo administradas pelo Segundo Qutorgante
com inteira responsabilidade. (Em caso de habitagdo economica, devem respeitar-se também os actos de gestdo e 0s
deveres gerais de administracdo previstos no Decreto-Lei n.” 41/95/M)

5) O Segundo Outorgante presta os servicos seguintes: (os itens podem ser ajustados de acordo com as situacoes
reais do edificio)

[ Executar o regulamento de administracdo do condominio. (No caso de este existir)

[ Prestar servi¢cos da vigilancia da portaria durante 24 horas por dia. Disponibilizar ____ postos, porteiros; __
horas de presenca do director técnico no local.
[ Disponibilizar trabalhadores de limpeza, durante ___ horas de trabalho, para limpeza regular/periodica das

partes comuns do edificio, como limpeza de atrio, portao, caixas de correio, corredores, interior das cabinas dos
elevadores, escadas, corredores dos pisos, janelas, patio, podio, terraco, entre outros, e para remover o lixo e as
sujidades, diariamente.

[ Cumprir completamente a Lei n.” 12/2017 «Lei da actividade comercial de administracdo de condominios» e outras
leis e diplomas legais vigentes e aplicaveis na Regido Administrativa Especial de Macau.

[l Prometer dar prioridade a contratac&o de trabalhadores locais.

[J Manter a ordem publica deste edificio e prestar os servigos da portaria, tendo em conta a seguranca dos condominos
e dos seus bens; proibir qualguer pessoa de conversar em voz alta e de criar problemas, chamando a policia caso
as adverténcias sejam ignoradas; receber as queixas dos condomines, fazendo o seu acompanhamento e dando-lhe
resposta oportunamente.




Modelo Contrato de administracao das partes

comuns do Edificio XX

[] Celebrar o contrato de manutencdo das instalagdes com empresas especialistas (sobretudo os sistemas contra incéndio,
0s sistemas de gas e elevadores, sendo aconselhavel um contrato de garantia global para os elevadores), promovendo
a prestacdo pontual dos servicos regulares de inspeccdo e manutencao por parte da empresa de manutencéo e o
respeito da mesma as fiscalizagdes, indicagdes ou exigéncias de guardar o livro do registo dos assuntos de manutengao
e de reparacdo dos equipamentos.

[ Manter em bom estado as instalagées comuns do edificio (por exemplo: elevadores, sistemas contra incéndio, de
iluminacéao, distribuicdo de electricidade, abastecimento e drenagem de agua, gas, ventilacdo, controlo de acesso,
CCTV e de intercomunicacao, antena publica, entre outros).

[ Responsabilizar-se pela utilizacdo e seguranca dos elevadores do edificio de acordo com os diplomas legais e instrugdes
relativas aos equipamentos de elevadores.

L] Responsabilizar-se pelos trabalhos de seguranga e prevenc¢ao contra incéndios no edificio de acordo com os diplomas
legais e instrucdes vigentes.

[J Proceder a liquidacdo, dentro do prazo fixado, de despesas relativas as partes comuns do edificio (por exemplo: as
referentes aos consumos de agua, energia eléctrica e telefone).

[ Contratar e manter 0s seguros contra o risco de incéndio dos equipamentos colectivos do edificio (ndo podendo o capital
seguro ser inferior a patacas), de responsabilidade pelos danos que se causar a terceiros, contra 0s riscos
de tufdo, inundacéao, fugas de agua nas partes comuns do edificio. A administracédo do edificio deve ser a segurada.

[ Prestar o registo e o valor das despesas em divida por parte das fracgoes autonomas, a pedido do Primeiro Qutorgante
ou dos proprietarios ou promitentes-adquirentes das mesmas fraccoes.

] Adquirir o seguro de acidentes de trabalho para o pessoal.

[ Proceder, Vezes por més/meses, as desratizacéo e desinfestacdo do edificio.
L1 Proceder, vVezes por meés/meses, a limpeza do poco dos elevadores.
[1 Efectuar a limpeza completa e profissional, uma vez por més/meses, dos depdsitos de agua canalizada.

(E aconselhavel pelo menos de seis meses)

[ Proceder a manuteng¢éao regular do sistema de abastecimento de agua de acordo com as "InstrucOes para a manutengao
do sistema de 4guas canalizadas do edificio” da Direccdo dos Servicos de Assuntos Maritimos e de Agua.

[ Fazer a decoracédo do edificio por ocasido das festividades.

[l Entregar, em Janeiro de cada ano, aoc Primeiro Qutorgante ou a assembleia geral do condominio do Edificio XX, 0
relatorio de contas do ano anterior e 0 orgamento de receitas e despesas para 0 ano em curso, assinados por um
director tecnico com 0 selo do Segundo Outorgante, assim como, o relatorio descritivo dos trabalhos propostos por
ele, a fim de ilustrar, no orcamento, a necessidade de pagar despesas e cobrar receitas. Os respectivos relatorios de
contas, orgcamento e relatorio descritivo devem ser confirmados com selo do Segundo Outorgante e as assinaturas dos
responsaveis.

6) Condicoes de retribuicao ao Segundo Outorgante:

[ O Segundo Qutorgante concorda que cobrara, mensalmente, a todos os conddminos, as despesas de condominio,
conforme a lista seguinte, como pagamento dos servicos prestados, arrecadando também o valor de 10% para o
fundo comum de reserva e prestando servicos de administracio do edificio por sua propria conta. (Aplicavel ao
regime de contratacao de servicos) Ou

[l As despesas de condominio ficam a cargo de todos os condéminos, sendo que o Primeiro Outorgante encarrega
0 Segundo Qutorgante de cobrar estas despesas e também o valor de 10% para o fundo comum de reserva,
conforme a lista seguinte. O Primeiro Outorgante concorda que ___ % da despesa total mensal / o montante fixo
de se destina a remuneracdo do Segundo QOutorgante como gestor, a qual deve ser depositada na
conta bancaria designada pelo Segundo Outorgante antes do dia ___ de cada més. (Aplicavel ao regime de
remuneracao do gestor).

Tipo de fracgao Numero de fracgoes Ejﬁgg;am?ﬂe Flrigggrﬁ;rﬁuﬂgﬁa UpacL? ;?c}:!f?agggir
em cada mes
14 KAX FHAXX FHXX FHRAHN
T2 KA FHAHK FXXX FHAHXK
T3 1. 9.0 FAHHK FHAXXK A AR
Centro comercial / Loja KA AKX XXX $AHAHX
Lugares de estacionamento XAX $HAX XXX $XAHX




Contrato de administracao das partes
comuns do Edificio XX

7) Fundo comum de reserva: De acordo com a Lei n.” 14/2017, o montante correspondente a um décimo do valor das
prestacdes periddicas destina-se a contribuicdo para o fundo comum de reserva. O Segundo Qutorgante & obrigado a
entregar, antes dodia ___ de cada més, a contribuigdo com liquidacao efectiva do més anterior ac Primeiro Outorgante,
ou a deposita-lo na conta bancaria designada pelo Primeiro Outorgante. Sem consentimento do Primeiro Qutorgante, o
Segundo Qutorgante ndo pode utilizar o fundo comum de reserva. (O fundo comum de reserva so pode ser utilizado com
aprovacio da assembleia geral do condominio, podendo a mesma também aprovar um montante superior ao valor de
10% em relag&o as contribuigdes mensais)

8) Cabe ao Segundo Outorgante pagar as despesas quotidianas mencionadas em seguida: (os itens podem ser
ajustados de acordo com as situacoes reais do edificio)

[ Despesas da inspeccae, da manutencdo e do certificado de seguranca das diversas instalacdoes comuns (por
exemplo: elevadores e sistemas contra incéndio, etc.).

[] Despesas das partes comuns, por exemplo, despesas da agua, electricidade e telefone.

[l Diversos premios de seguro das partes comuns (por exemplo: seguro contra o risco de incéndio, seguro de
responsabilidade de terceira parte, etc.).

[ Vencimentos dos trabalhadores do Segundo Outorgante, premios dos seguros de acidentes de trabalho, despesas
da gestao, contabilidade profissional, etc.

[J Outras despesas.

9) Reparacoes nao urgentes: O Segundo Outorgante, apds a autorizacdo do Primeiro Outorgante, deve entregar-lhe
pelos menos trés propostas feitas por empresas de obras e organizar o programa de reparacgao, cujo teor inclui o preco
total das obras, 0 mapa circunstanciado das despesas com preco por unidade, prazo de obras e prazo de garantia;
caso envolva a substituicdo dos acessorios, a marca / origem [/ modelo dos mesmos devem ser claramente indicados.
Posteriormente, o Primeiro Outorgante convoca a assembleia geral do condominio para aprovar a deliberacao sobre
a efectuacédo da reparacgdo e a forma do pagamento, por exemplo, por utilizagdo do fundo comum de reserva, ou por
reparticdo das despesas da reparacao entre todos os condéminos.

10) Reparacoes urgentes: Para evitar prejuizos graves ou grandes impactos na vida quotidiana dos condominos, 0 Segundo
Outorgante pode, de acordo com as situacdes reais, proceder a reparacdes urgentes sem comunicagac previa com o
Primeiro Outorgante (quando face a situacdes como danos nas canalizacdes / refluxo de agua residual), notificando-o,
posteriormente, e prestando-lhe as informacdes sobre 0 preco das obras que é dividido proporcionalmente pelos
condominos ou pago pelo fundo comum de reserva com aprovacao da deliberacdo da assembleia geral do condominio.

11) Os condoéminos do edificio devem respeitar o regulamento do condominio, bem como a legislacéao relativa aos actos
dos condominos. O Segundo Outorgante pode intervir em casos de infracgfes, do estipulado mencionado, praticadas
pelos condominos ou denunciar as mesmas aos servicos publicos competentes.

12) Caso ocorram acidentes no edificio e seja necessario reivindicar uma indeminizacdo a seguradora, o Segundo
Quiorgante deve responsabilizar-se por a informar de imediato a seguradora e acompanhar o respectivo processo de
reclamacéao e dar conhecimento ao Primeirc Outorgante.

13) Sempre gue o pessoal de administragdo do Segundo Outorgante realizar a verificacdo das instalagdes ou da seguranca
estrutural do edificio, o Primeiro QOutorgante deve prestar-lhes auxilio dentro das suas capacidades. O Segundo
Qutorgante pode intervir em casos de infraccoes feitas pelos proprietarios das fraccdes ou denunciar as mesmas aos
servigos publicos competentes.

14) O Primeiro Outorgante pode encarregar o Segundo Outorgante da cobranca das importancias em dividas (por exemplo:
despesas de condominio e de reparagdo das partes comuns, bem como a contribuicdo para o fundo comum de
reserva) dos condominos, desde que o Primeiro Qutorgante esieja habilitado pela assembleia geral do condominio
e seja em situacdo permitida pela lei vigente de Macau. O Segundo Outorgante deve, por forma escrita, proceder a
cobranc¢a das importancias em dividas acima referidas, podendo cobrar juros de mora nos termos do Cédigo Civil e
exigir o pagamento das importancias em dividas por via judicial.

15) O Segundo Outorgante ndo pode, sem autorizacdo, transmitir, alugar ou emprestar, totalmente ou parcialmente, a
terceiro as actividades, partes comuns do edificio, equipamentos e instalacdes em relacédo a este edificio sob a sua
administracdo, nem pode alterar ou demolir outros equipamentos e instalacdes deste edificio, mesmo que sejam
instalados por si.

16) O Segundo Outorgante deve prestar ao Primeiro Qutorgante as informacdes relativas a, pelo menos, um director
tecnico. Se houver alguma alteragcio nas informacdes, o Segundo Outorgante deve notificar o Primeiro Outorgante, por
escrito, dentro do prazo de 30 dias.

17) O Segundo Outorgante deve diligenciar a solucao dos conflitos entre dois ou mais proprietarios de fraccoes auténomas,
bem como a recepcdo e o tratamento necessario das reclamacdes ou questdes relativas a administracéo expressas
pelos moradores, dando as respostas atempadamente.

18) Cessacao deste conirato:
« Caso haja lugar a liquidagdo do Segundo Outorgante pela indicacéo do tribunal no prazo de vigéncia do contrato




Modelo Contrato de administracdo das partes

comuns do Edificio XX

ou suspensédo / cancelamento das licencas da actividade comercial de administragdo de condominios, o Primeiro
Outorgante pode denunciar o contrato.

- Se a assembleia geral do condominio aprovar a denuancia deste contrato, o Primeiro Outorgante deve, por escrito,
avisar 0 Segundo Qutorgante com pelo menos trés meses de antecedéncia sobre o termo do contrato. (Em caso de
habitacdo economica, os outorgantes devem respeitar o disposto no Decreto-Lei n.® 41/95/M)

- Se a vontade de fazer cessar o contrato for da iniciativa do Segundo Outorgante, este deve, por escrito, comunicar a
decisao ao Primeiro Outorgante, com pelo menos seis meses de antecedéncia sobre o termo do contrato, e notificar
0s condominos, através da afixacdo de aviso nas entradas principais € no atrio do edificio sobre a intencédo de
cessacdo da prestacao dos servicos de administragao.

« O Segundo Outorgante deve também, na hipotese referida acima, continuar a prestar os servicos de administracao,
durante um periodo minimo de seis meses, a contar da data da notificagdo escrita, ou até que se proceda a sua
substituicdo neste periodo.

« O Segundo Outorgante ndo tem direito a qualguer compensacdao no caso de notificacdo de nédo renovacao do
contrato, pelo Primeiro Outorgante ou por si mesmo, em conformidade com as disposi¢des.

« Em todo o caso, antes da cessacao definitiva dos servigos de adminisiracdo a que se refere este contrato, o Segundo
Outorgante fica obrigado a tratar devidamente de todas as formalidades de transicio dos servicos de administracdo
com o Primeiro Qutorgante e a empresa de administracdo que lhe suceder, bem como a transmitir os activos em causa.

-+ O Segundo Outorgante € obrigado a entregar, no prazo de 30 dias, a contar da data de retirada deste condominio e de
cessacdo de servigos, a assembleia geral de condominio ou a administracdo ou aos seus representantes, 0s servicos
de administracéo e a documentacéo, relatorio de contas e recibo relativos a este condominio que estejam confiados a
sua guarda, designadamente, os saldos do fundo comum de reserva e a declaracac das dividas dos condominos ou
de terceiros ao condominio, reportadas a data da cessacéao da actividade.

19) A matéria e as situacdes omitidas no presente contrato aplica-se a legislagéo em vigor da Regido Administrativa Especial
de Macau. O contetdo deste contrato de administracdo pode ser, posteriormente, aditado ou alterado, por averbamento
pelos outorgantes.

20) Caso ocorram litigios entre o Primeiro Outorgante e o Segundo Outorgante na area da administragao predial e os quais
nao possam ser resolvidos, o Primeiro Outorgante e o Segundeo Outorgante acordam a submissdo dos litigios por meio
de arbitragem.

21) O presente contrato € lavrado em duplicado, ficando cada um dos outorgantes com um exemplar, entrando imediatamente
em vigor no dia de assinatura e carimbo.

Assinatura e carimbo do representante do Assinatura e carimbo do representante do
Primeiro Outorgante: Segundo Outorgante:
Administracac do Edificio XX Companhia de Administracéo de

Propriedades XX, Limitada

Data: Macau, de de

Anexos:
Fotocdpia da acta de reunido da assembleia geral do condominio constituida pela administracdo do Edificio XX;

Fotocopia da acta de reunido da assembleia geral do condominio do Edificio XX, relativa & deliberacao de celebracio do contrato de
administracao de condominio com o Segundo Outorgante;

Orcamento de receitas e despesas do Edificio XX respeitante ao primeiro ano;
Fotocopia da informacao de registo comercial valido da Companhia de Administracao de Propriedades XX, Limitada;

Copia da licenca de actividade comercial de administracao de condominios da Companhia de Administracao de Propriedades XX, Limitada;
Informacé&o do director técnico da Companhia de Administracéo de Propriedades XX, Limitada.

Informac&o do director técnico da Companhia de Administracao de Propriedades XX, Limitada.

Este modelo serve apenas de referéncia, devendo ambos 0s outorgantes ajustar o conteudo do contrato de acordo com a situagao real do
edificio.

Para alem disso, este modelo pode também servir como referéncia para 0s requisitos dos concursos de servigos de administragao.
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