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Prefacio

ACERTE NAESCOLHA

Nos tempos atuais, aumentaram muito as responsabilidades do sindico,
seja ele pessoa fisica ou juridica, condémino ou ndo. O condominio
imobiliario — comercial, residencial, horizontal ou vertical —tem hoje uma
série de obrigagdes e responsabilidades, como se fosse empresa
juridica, embora legalmente ndo o seja. O sindico, responsavel direto,
civil e criminalmente, pelo condominio que representa e que o elegeu,
tem grande dificuldade em conhecer toda a legislagdo que envolve as
atividades condominiais: Coédigo Civil, Consolidacdo das Leis do
Trabalho, Codigo de Defesa do Consumidor, Lei do Inquilinato,
Legislagao Tributaria e Fiscal.

Torna-se indispensavel, sem prejuizo do seu poder de comando e
fiscalizagao, que ele delegue as fungdes administrativas a uma empresa
merecedora de sua confianga. Para tanto, deve fazer uma cuidadosa
pesquisa e optar por aquela que |he oferega todos os departamentos
necessarios auma boa gestao, tenha qualificadareferéncia e um sistema
de controle e prestacado de contas o mais agil e transparente possivel.

Claro esta, entdo, que o valor dos honorarios a serem cobrados devera
ser condizente com os servigos oferecidos, ou seja, nem sempre o mais
barato € o melhor para cuidar de patriménio tao valioso quanto aquele
representado pela propriedade de varios condéminos.

Com esse objetivo, o Secovi-SP elaborou o Manual Como Contratar uma
Administradora, que devera auxiliar o sindico na escolha da administra-
dora, que lhe dé segurancga e tranquilidade.

Hubert Gebara

Vice-Presidente de Administragao Imobiliaria e Condominios do Secovi-SP
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Administradora

Como contratar uma

Descrigdo dos Servigos Administradoras

Atribuicao 1 2 3

89 | Prestacao de contas mensais -
ordinaria, fundo de reserva, fundo de
obras, fundo de custeio do 13° salario
etc., com elaboragéo de
demonstrativos de pagamentos de
despesas ordinarias, de recebimentos
das cotas, dos devedores de cotas e
balancete geral contendo a posicao
financeira do més

90 | Confecgéo das pastas de prestagéo
de contas mensais

91 | Controle da remessa e devolugao das
respectivas pastas

92 | Elaboragao das respostas as duvidas
e comentarios consignados pelo
Corpo Diretivo nos Termos de
Verificagdo de Contas que capeia a
prestacao de contas

93 | Elaboragédo de balangos anuais para
apresentacao na Assembléia Geral
Ordinaria

94 | Disponibilizagéo dos balancetes e
demais demonstrativos financeiros na
Internet

95 | Gestéo dos contratos coletivos de TV
por assinatura - conferéncia das
faturas, cobrancga e controles das
baixas.

96 | Acompanhamento dos investimentos
feitos pelo condominio no mercado
financeiro

97 | Obtencao de Certidao Negativa de
Débitos de Tributos e Contribuicbes
Federais

Abertura

Este manual elaborado pelo Secovi-SP, tem como objetivo principal
orientar sindicos sobre a importancia de suas atribuicbes e, conse-
quentemente, sobre a responsabilidade que envolve a contratacao de
umaempresaespecializadaemadministragdo condominial.

ASPECTOS LEGAIS

As relagdes condominiais sdo regidas por:

a) Arts. 1.331 a 1.358 do Cddigo Civil (Lei Federal n°® 10.406/02)

b) LEI 4.591 de 16/12/64

c) Normas federais, estaduais e municipais que afetem, de algum
modo, o condominio edilicio

d) Convengédo do Condominio

e) Regimento Interno

HIERARQUIA GERENCIAL

O condominio edilicio constituiuma
formade comunidade norteada por
um funcionamento democratico
previsto em lei. E, assim sendo, a
assembléia geral de condéminos é o seu

orgao fundamental, foro em que sao decididas todas as
questoes de importancia para a vida em coletividade. Como uma
das decisOes, a assembléia tem o poder de eleger o representante
legal do condominio (sindico). As atribuicées do sindico sao
varias, dentre as quais, evidencia-se ade cumprir e fazer cumprir
a convenc¢ao, o regimento interno e as determinagdes da
assembléia. Além da assembléia (6rgao deliberativo) e o
sindico (6rgao executivo), pode existir o conselho fiscal

(6rgao fiscalizador) incumbido de dar parecer sobre as
contasdosindico.
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Como contratar umaBAdministradora

Descrigdo dos Servigos Administradoras

Atribuicao 1 2 3

66 | Inscricdo/renovagéo do condominio
no PAT — Programa de Alimentacao
do Trabalhador

67 | Vale-alimentagao/refeicao

68 | Controle, aquisi¢éo e distribuicdo de
vales-transporte

69 | Convénio de assisténcia médica

70 | Convénio de assisténcia
odontoldgica

71 | CIPA — Atendimento a NR-5

72 | EPI — Atendimento a NR-6

73 | PCMO — Atendimento a NR-7

74 | PPRA — Atendimento a NR-9

75 | PPP — Perfil Profissiografico
Previdenciario

76 | LTCAT — Laudo Técnico das
Condig¢des do Ambiente de
Trabalho

77 | Gestao de contratos de prestagao
de servigos terceirizados:

* servigos de vigilancia patrimonial;

» monitoramento de segurancga 24
horas e sistema de protegao
perimetral;

* servigos de limpeza;

* servi¢os de portaria.

78 | Elaboragdo e acompanhamento da

previsdo orcamentaria

OQUEE IMPORTANTE VERIFICAR NA HORA DA
CONTRATACAO

A) ASPECTOS ESTRUTURAIS:

1) Considere o tempo de atuagéo e a experiéncia da empresa no
mercado;

2) Visite a sede da empresa: verifique suas instalagdes, organizacao,
forma de atendimento e tecnologia;

3) Informe-se sobre a filiagdo da empresa junto ao Secovi-SP, pelo
telefone: 5591-1262 (cadastro);

4) Verifique se a administradora tem a qualificagdo anual do PQE —
Programa Qualidade Essencial do Secovi-SP por meio do site:
www.secovi.com.br/pge. -

B) ASPECTOS CADASTRAIS:
1) Solicite referéncias bancarias;

2) Exija cadastro completo da empresa
e de seus sécios.

C) ASPECTOS OPERACIONAIS:

1) Verifique a formagéo profissional dos
sécios;

2) Verifique atentamente o modelo de L
pasta de prestacédo de contas. Analise
especialmente os relatérios, verificando se eles contém as
informacgdes de que o condominio precisa;

3) Defina a sistematica a ser utilizada e a forma da prestagédo dos
Servicgos;

4) Conhega o suporte oferecido;
5) Conhega o grau de tecnologia utilizada.

D) ASPECTOS COMERCIAIS:
1) Verifique se o contrato de prestacao de servigos de administragao é
claro e minucioso;
2) Procure se informar sobre a base de valores de cobranga dos servigos
eventuais ou especiais;

3) Fique atento e avalie se a qualidade e a quantidade de servigos sao
compativeis com as taxas oferecidas. Nao se deixe seduzir por
precos baixos;

4) Lembre-se sempre: a valorizagéo do patriménio condominial
esta diretamente ligada a sua condugao administrativa. i
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0O
Estrutura do Contrato o
Atribuicao = . 3
O 39 | Confecgao/atualizagéo do quadro de d e P re Sta ga O d e S e rV I go S 2
[t horario de trabalho .~ =~ .~
o
.8 40 | Escala de revezamento e de férias de Ad m I n IStra gao Condom I n Ial -}
© elaboracao e controle —t
_}_—, 41 | Salario-familia — controle/concessao E recomendavel que os contratos apresentem os termos abaixo: a
—t
0 42 | Controle das horas extraordinarias Q)
cC com elaboragao de cracha de ponto Titulo e qualificagdo completa das partes; -3
g e controle do sistema de ponto- C
E eletrénico * Do objeto — consiste na prestacao dos servigcos especializados que a
© 43 | Elaboragéo de folha de pagamento contratada se compromete a e_xecutar na administragdo do 3
<E — contratante, conforme os seguintes itens: Q
44 | Emissao dos comprovantes de S P S
pagamento de salarios *Despesas e encargos — definicdo da obrigagéo da contratada de
45 | Controle dos cartbes-salarios para gerir e pagar as contas do contratante;
saque em quiosques 24 horas *Das cotas condominiais e sua arrecadagcao — determinacdo e >
g 46 | Elaborago _de folha de pagamento previsao da forma de arrecadacao; a
5 do 13° salario «Das demonstragdes de contas — serdo elaboradas mensalmente e 3
L 47 | Elaboragao e recolhimento das guias remetidas para conferéncia e aprovacao do corpo diretivo; 5
© de INSS (GPS) *Do departamento pessoal — especificagdo das obrigagbes da o
-E; 48 | Obtencado de CND — Certidao contratada quanto aos servicos que prestara ao contratante, p=3
Negativa de Débito com INSS referentes a contratagdo de mao-de-obra; PR
ot ’ Q
'IE 49 | Elaboraggo e recolhimento das guias +Dos servicos especiais — definicio dos servicos que ndo estdo (@)
(@) de FGTS — GFIP e SEFIP contemplados pela remuneracéo mensal da contratada; o
O 50 | Obtenggo de CRF — Certificado de * Da remuneragao da contratada — determinagao do valor e da forma 53
o Regularidade de Situagéo do FGTS q ~ A .
perante a Caixa Econémica e remuneracao a ser paga pelo contratante a contratada;
E Federal * Da rescisao — o contrato pode ter prazo determinado ou ndo. Deve
8 51 | Conectividade Social — inscricao e ser Iassegl:rada as pa;tgs ? posgibilidac;le_ de Irjescise"lo do con_tr?to a
acompanhamento junto a Caixa qualquer tempo, mediante aviso prévio. Deve ser previsto,
Econdmica Federal também, o prazo de 10 (dez) dias para apresentacao da
= : prestacao final de contas, contados da expiracdo do aviso e
52 cRoer:?nng;géeege;ﬁgIc:giesniopi?ronal e prévio, quando deverao ser quitados os valores credores ou i -. "
de empregados 1 devedores; | |




Atribuicao

Controle/emissao de graficos
referentes ao consumo de
agualesgoto, energia elétrica e gas

Administragcao de locagdes de
espagos/areas comuns do edificio
(lajes de cobertura, fachadas etc.)

Controle e atualizagao do CNPJ do
condominio

Gestao dos contratos de conservagao
e de manutengéo:

* elevadores;

* porteiros eletrénicos;

* centrais telefonicas;

¢ antenas coletivas;

* areas ajardinadas;

* portdes automaticos;

* conjunto moto-bombas;
* aquecimento central;

» ar-condicionado central.

Precos Pelo Servico

Uma empresa administradora devidamente
constituida tem custos operacionais bem
definidos, quanto a instalagdes, equipamen-
tos, salarios, aluguéis, impostos, depre-
ciacdao de equipamentos, programas e
servigos especificos, além de profundo know
how na area e em outros custos a serem
considerados e que implicam investimentos
constantes em aperfeicoamento profissional.

Por isso, no preco cobrado pela administradora devem ser considerados os
servigos a serem prestados e quais serao cobrados a parte, de acordo com a

tabela abaixo.

TABELA COMPARATIVA DOS SERVICOS PRESTADOS

PELAS ADMINISTADORAS
e ADMINISTRATIVA

Vistoria periddica nas instalagdes e areas
comuns com emissao de relatérios

Atribuicao

Controle de acessos (emisséo de
crachas, livros de anotacdes etc.)

1 Gerenciamento dos arquivos
documentais e legais

Controle/manutencao de areas de
recreacao: saldo de festas, saléo de
jogos, piscinas, sala de ginastica, home
theater, quadras poliesportivas, pistas de
corrida etc.

2 | Controle do cadastro de
proprietarios

Controle e cobrancga dos aluguéis pelo
uso de salao de festas, churrasqueira,
gazebo etc.

3 | Atendimento (pessoal/telefénico) a
condéminos com fornecimento de
informacoes, solucdes de
problemas etc.
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25

Diligéncias junto a concessionarias de
servigos publicos, cartdrios e reparticoes
publicas para obtenc¢éo de
parcelamentos, certiddes etc.

4 | Divulgagao de banco de dados na
Internet

5 | Controle dos mandatos do Corpo
Diretivo Sindico e Conselho
Consultivo

CcoviEd y
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Desde 1946

Atribuicao

Servigo de malote para a retirada e
entrega de correspondéncia no
proprio condominio

Atribuicao

Assessoria as reunides do Corpo
Diretivo

Emisséo e distribuicdo de cartas,
circulares, editais de convocacao e
atas das Assembléias Gerais

Administradora

Presenca nas Assembléias
(qualificag@o e controle das
presencas, esclarecimento de
duvidas e redagao das respectivas
atas)

Transcricao das atas no Livro
proprio e registro no Cartério de
Titulos e Documentos

Coleta de orgamentos de obras e
SEervigos necessarios

Atendimento a fornecedores de
materiais e servigos

Elaboracao de planilhas de
concorréncia e acompanhamento
financeiro

Gerenciamento do seguro de
incéndio (obrigatdrio) e de
responsabilidade civil (controle do
vencimento da apdlice, coleta das
propostas para renovagao, analise e
encaminhamento dos documentos
ao Sindico para a deliberagao)

10
=
S |1
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15

Acompanhamento da liquidagéo de
sinistros

16

Gestao dos equipamentos de
seguranga levando-se em conta as
normas do Corpo de Bombeiros, a
legislacao municipal (CONTRU) e as
normas técnicas da ABNT, a saber:

« validade e renovacgao do AVCB
(Atestado de Vistoria do Corpo de
Bombeiros);

* Certificado de Manutengéo emitido
pelo CONTRU (edificios
comerciais);

* vencimento das cargas dos
extintores de incéndio;

« testes hidrostaticos dos extintores;

* hidrantes e registro de recalque do
Corpo de Bombeiros;

» formagao e treinamento da brigada
de prevengao e combate a
incéndio;

* sinalizagao de seguranga;

* sistema de alarme;

* sistema de iluminagdo de
emergeéncia;

* grupo gerador de energia elétrica;

* sistema de deteccao de fumaca;

* portas corta-fogo;

* COrrimaos;

» escada de emergéncia e rotas de
fuga;

« sistema de para-raios (medig¢éo
O6hmica e abrangéncia do sistema);

* instalagdes elétricas e controle de
demanda das cargas instaladas;

* aplicacéo da legislacao municipal
referente a portadores de
deficiéncia.

.
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Administradora

Como contratar uma

*Do inicio da administracéo —
definicdo da data para inicio
dos servicos de adminis-
tracao;

*Do encerramento e da
transferéncia da administracéo
— especificagdo que, denunciado o contrato, a
empresa contratada se obrigara a entregar ao contratante ou a
quem este indicar, sob protocolo e no prazo maximo de 3 (trés) dias,
especificacdo do condominio; convencao; cadastro de condéminos,
indicando suas unidades, endere¢co para correspondéncia
atualizados e suas respectivas fragdes ideais para efeito de rateio de
despesas; previsao orgamentaria; copia do cartdo do CNPJ; livro de
registro de funcionarios; copia da ultima folha de pagamento e livro
de atas. A documentagao remanescente sera entregue por ocasiao
da prestacao final de contas;

*Das disposicdes gerais — previsdo das disposicbes gerais nao
enquadradas nas clausulas anteriores;

* Foro de eleigao — definicao do foro competente para resolugao das
duvidas oriundas da relagéo contratual;

*Local, data e assinatura do contrato pelas partes e por duas
testemunhas.

e RECURSOS HUMANOS

Atribuicao

26

Recrutamento de funcionarios

27

Selegao de funcionarios com
pesquisa cadastral

28

Admissao e procedimentos de
registro (contrato de experiéncia)

29

Contrato de experiéncia

30

Treinamento de funcionarios —
interno e externo — com realizagéo
de cursos, palestras etc.

31

Atualizagéo das fichas de registro
dos funcionarios

32

Atualizagéo das carteiras
profissionais

33

Preenchimento de declaracdes
para fins de concessao de
aposentadoria

34

Preenchimento da Relagéo de
Salarios Contribuigdo para fins de
concesséao de beneficios

35

Preenchimento de Atestado de
Afastamento do Trabalho para fins
de concessao de auxilio doenca

36

Preenchimento da CAT —
Comunicagao de Acidente do
Trabalho — para fins de concessao
de auxilio acidente

37

Formalizacédo de adverténcias
disciplinares

38

CAGED - Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados

CcoviEd y
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Propaganda

A divulgagao dos servigos oferecidos pelas empresas especializadas em admi-

E nistragcdo de condominios € uma pratica saudavel e importante para o mercado.
O Todavia, cuidados especiais devem ser tomados com empresas que empregam
O  artificios sedutores. Recomendagdes a seguir.
O
s_ REDOBRE SEU CUIDADO QUANDO
1) OFERECEREM:
E 1) Pregos tentadores e irreais;
«— 2) Solugdes ndo compativeis com a realidade;
E 3) Servicos inexequiiveis;
o 4) Promessas envolventes e tentadoras.
<{ MOVIMENTAGAO FINANCEIRA
Existem alguns critérios, atualmente praticados,
gue devem ser analisados com cuidado para identificar o que é mais conveniente
ao condominio. A saber:
1) Conta Pool — modalidade na qual a administradora arrecada em uma Unica
() conta corrente, em nome da administradora, a movimentacao financeira de
E vérios condominios;
-] 2) Conta para a movimentagéo financeira e conta bancaria de poupanca
individualizada em nome do condominio para aplicagao financeira das
— reservas;
B 3) Conta bancaria individualizada — em nome do condominio. Opgao na qual o
O titular da conta é o préprio condominio.
[ n
4+2 INADIMPLENCIA
c A inadimpléncia é um sério fator de risco para o equilibrio financeiro do
8 condominio. E fundamental conhecer a conduta e procedimentos que a empresa
contratada adotara para diminuir ou conter a inadimpléncia.
CE> DEPARTAMENTO PESSOAL
No condominio, o componente méo-de-obra deve ser analisado com cuidado
@) especial. Na maioria das vezes, essa area é responsavel pelo direcionamento de
QO valores que ultrapassam metade da arrecadagao ordinaria. Ha ainda um agra-

vante: erros cometidos neste setor acarretam sérias consequiéncias de ordem
legal e financeira.

O departamento pessoal, por ser o responsavel pela geragao desses valores
como folha de pagamento, encargos sociais e trabalhistas, precisa estar bem
preparado para orientagdes correlatas aos direitos e obriga¢gdes do condominio e
do funcionario.

.

Descri¢do dos Servigos Administradoras

Atribuicao 1 2 3
53 | PIS — cadastramento de novos

funcionarios

54 | PIS — elaboragéo de guias e
recolhimento

55 | Emissao de informes de
rendimentos

56 | Pesquisa cadastral periédica dos
funcionarios

ewn Jejejjuod owo)

57 | Livro de inspegéo trabalhista

58 | Aquisicao e controle de uniformes

59 | Rescisdes dos contratos de trabalho
— planilha de calculo, emissao de
recibos e guias

60 | Homologacao das rescisdes dos
contratos no sindicato de classe ou
na DRT

61 | RAIS — Relacdo Anual de
Informagbes Sociais

62 | Recolhimento de Imposto de Renda
retido na fonte dos funcionarios

eJopesisiuiwpy

63 | DIRF — Declaragao de Imposto de
Renda Retido na fonte

64 | Controle dos seguros de vida para
suprir exigéncia da Convengao
Coletiva de Trabalho

65 | Aquisicao e distribuicao de cestas
basicas — atendimento a Convencao
Coletiva de Trabalho




Organograma
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E Zelador/Gerente Predial

5
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E O QUE CONSISTE O ATO DE CONTRATAR UMA

B ADMINISTRADORA

E O art. 1.348, § 2°, do novo Cédigo Civil trouxe a inovagao de que o

+J sindico pode transferir, total ou parcialmente, para a empresa

S administradora, nao somente as fungbes administrativas, como também
(@) os poderes de representacado. Tudo mediante aprovacao da assembléia,
o salvo se a convengao dispuser ao contrario. Vale dizer que o mais usual
E € a ocorréncia da delegacgéo das fungdes administrativas.

(@) Representacao: trata-se da representagao legal do condominio, ativa ou
@) passiva, em juizo ou fora dele;

Delegacao das fungdes administrativas: trata-se de uma divisédo de
trabalho entre sindico e empresa administradora, a qual exercera
funcbes administrativas em nome e sob a responsabilidade do sindico,
sem a transferéncia de poderes de representacao.

e GESTAO FINANCEIRA

Descri¢do dos Servigos Administradoras

Atribuicao

1

2

3

79

Elaboragéo do quadro de rateio das
despesas

80

Emisséo dos recibos/boletos
bancarios

81

Controle dos pagamentos das cotas
condominiais — conferéncia das
baixas relacionadas pelo banco

82

Cobranga administrativa de
devedores via carta e telefonemas

83

Emissao de Declaragéo Negativa de
Débitos Condominiais

84

Contas a pagar — controle dos
vencimentos e emissao de cheques
para a liquidagdo dos pagamentos

85

Quitacéo dos pagamentos no préprio
caixa, via banco ou on line

86

Conciliagdo da prestagao de contas
do condominio

87

Gestéo tributaria — calculo para
aplicagao das aliquotas, retengéo e
recolhimento do PIS, COFINS,
CSLL, ISS, INSS e IRF

88

Armazenamento de dados, inclusive
controle da cumulatividade, para as
informacdes anuais dos
recolhimentos de PIS, COFINS e
CSLL
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-Aspectos Cadastrais...........ccooocciiiiiiiiiiiiee e 07
-ASPECtOS OPEracioNaIS. ......ceviuuiiiieee e e e e e 07
- ASPEeCtos COMEICIAIS. .....uuuuuiiiiieeeeeieeeeeeee e 07

Propaganda.............cccc.uuiiiiiiiiiiiee e 08
Redobre seu Cuidado Quando Oferecem.........cccccceeeeviiiieieeeeeeiieennnnn. 08
Movimentagao FiNanCeira...........cccoooiiiiiiiiiiiicccee e 08
Ta=To Taa] o1 [=Ta or - OSSO OP PO 08
Departamento Pessoal.........ccccuuuiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 08

Estrutura do Contrato de Prestagcdo de Servigcos de Administragao

CondomMINIal........ooooeii e 09
Pregos pelo ServiGo...........coooiiiiiiiieeeee e 11
T abela Comparativa dos Servigos Prestados pelas Administradoras..11

S AAMINISTrAtIVA. ..., 11
-ReCUrsOS HUMANOS........covviie e 15

- Gestao FINANCEIra...... oo 19

= ASSUNLOS JUMAICOS. ... 21
Colaboradores...........coooiiiiieeee s 22

e ASSUNTOS JURIDICOS (A CARGO DO
DEPARTAMENTO JURIDICO OU ADVOGADO CONTRATADO)

Descrigdo dos Servigos
Atribuicao

Administradoras

2

3

98

Atualizagéo permanente da
legislagéo que envolve a
administracdo de condominios

99

Consultoria tributaria, fiscal, civel e
trabalhista

100

Assessoria, quando solicitado, na
elaboracao e alteracao da
Convencéao de Condominio

101

Assessoria, quando solicitado, na
elaboracao e alteracao de
Regimentos Internos

102

Assessoria, quando solicitado, na
assinatura de contratos de
prestacao de servicos, de
terceirizagdo, de locagéo de
espagos etc.

103

Cobranga extrajudicial dos
devedores de cotas condominiais

104

Acompanhamento de cobranga
judicial dos devedores de cotas
condominiais

105

Emisséo de relatérios periddicos
abrangendo o andamento das
acoes

106

Acompanhamento de agbes
trabalhistas, fiscais, tributarias e
civeis

107

Acompanhamento das acdes
propostas em Juizados Especiais

Observacgao: Agora, compare 0S pregos € servigos
oferecidos e decida!

ewn Jejejjuod owo)

>
Q
=)
=
n
Py
=
Q
Q
@)
=
Q




