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ADMINISTRACAO
CONDOMINIAL - ROTINAS
E RESPONSABILIDADES

D> Rotinas e Responsabilidades

A AABIC, cumprindo sua missdo institucional de orientar as administradoras
associadas e os condominios, elaborou este relatério das atribuicdes
inerentes a administracdo condominial, legalmente a cargo e sob a
responsabilidade do Sindico.

Levando em consideracdo o alto grau de exigéncias, a AABIC recomenda a
contratagdo de uma administradora de condominios associada e capacitada
para absorver e gerir com seguranca e eficiéncia este rol de obrigacdes,
executando ou delegando atribui¢des especializadas.

A administracdo condominial convive com constantes mudancas nos ambitos
técnico, legal, tributario e administrativo e abrange um niimero cada vez maior
de atividades. Seu andamento e acompanhamento devem ser pautados pelo
contrato de prestacdo de servicos com a administradora, detalhando o
cumprimento das rotinas, com ressalva para os servicos extraordinérios, cuja
cobranca esteja prevista pelo Referencial da AABIC, j4 que dependem de
estrutura e flexibilidade operacional, gerando procedimentos e custos extras.

Gestao Administrativa

Atendimento

1. Atendimento geral e orienta¢do ao Sindico e Corpo Diretivo.

2. Atendimentos pessoal, telefénico e e-mails de condominos e
representantes (imobilidrias, advogados, locatdrios etc.): informacoes,
reclamacbes, orientacao, solucdo de problemas etc.

Rotinas
3. Gerenciamento e atualizacdo do cadastro de proprietarios, com controle
de documentacao de propriedade.
4. Controle do cadastro e mandato do Corpo Diretivo.
5. Controle de valores de isencdes / remuneracdes de Sindicos e membros

ADMINISTRACAO CONDOMINIAL - ROTINAS E RESPONSABILIDADES

02



c& <
\
N

do Corpo Diretivo, inclusive para fins de retencéo e recolhimento de INSS
e lancamentos na DIRF - Receita Federal.

6. Controle e atualizacdo do cadastro do condominio na Receita
Federal - CNPJ *.

7. Controle e atualizacdo do cadastro do condominio na Prefeitura - CCM *.
8. Gerenciamento e guarda dos arquivos documentais e legais *.

9. Elaboracao e emissao de cartas, circulares, editais e atas de assembléias.
10. Elaboracéo e emissao de correspondéncias a condominos e fornecedores.
11. Elaboracao de notificagdes extrajudiciais a condominos e fornecedores.
12. Servicos de malote e transporte de documentos.

13. Elaboracao de gréficos e controle de consumos de dgua, energia e gas.

14. Implantacdo e atualizacdo de banco de dados diversos do condominio
na Internet *.

15. Suporte ao controle de acesso na portaria (crachas, cadastro e relatérios).

16. Controle de uso e manutencao de dreas de recreacao: saldo de festas,
espaco gourmet, saldo de jogos, piscinas, academia, quadras etc.

17. Controle e cobranca pelo uso dos sales, churrasqueira e outros espacos.

Suporte Técnico
18. Coleta de orcamentos para obras, materiais e servicos que se
fizerem necessarios.
19. Atendimento e negociacdo com fornecedores e prestadores de servico.
20. Elaboracdo de memorial de concorréncia e planejamento financeiro.
21. Analise prévia de contratos.

22. Acompanhamento e controle, em conjunto com o zelador, de servigos
periddicos de limpeza de caixas d'agua, dedetizacao, andlise quimica da
agua e outros.

23. Vistoria periddica nas instalacdes e areas comuns e emissao de relatérios.

Gestao de Contratos
24. Gestao dos contratos de conservacao e manutencao dos
equipamentos comuns:
a. Elevadores;
b. Portdes, porteiros eletronicos, centrais telefénicas e interfones;
c. Antenas;
d

Monitoramento de seguranca, controle de acesso, circuito de cameras
e protecao de perimetro;
Areas ajardinadas;
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Conjunto de bombas;



g. Ar condicionado / Aquecimento central;
h. Grupo-gerador.

25. Gestao dos contratos terceirizados e assessoria no controle e manutencao
dos equipamentos de seguranca (quando couber), de acordo com normas
do Corpo de Bombeiros, legislagdo municipal (CONTRU) e normas técnicas
da ABNT, relativos a:

a. Controle de renovacao do AVCB - Atestado de Vistoria do Corpo
de Bombeiros;

b. Certificado de Manutencao - CONTRU (edificios comerciais);
Vencimento das cargas e testes dos extintores de incéndio;

d. Agenda de treinamento da brigada de prevencao e combate
aincéndio.

e. Sinalizacdo, sistemas de alarme, iluminacdo de emergéncia, deteccao
de fumaca e sprinklers;

f.  Corrimaos, portas corta-fogo, escadas de emergéncia e rotas de fuga;

g. Sistema de pdra-raios - medicao 6hmica e abrangéncia do sistema;

Seguros

26. Gerenciamento do seguro contra incéndio, responsabilidade civil e outras
coberturas: controle de vencimentos, coleta de propostas, andlise e
encaminhamento para deliberacéo.

27. Acompanhamento da liquidagao de sinistros.

Assembléias e Reunides
28. Controle da realizacdo das Assembléias Ordinarias anuais.

29. Acompanhamento de Assembléias Gerais: qualificacdo e controle de
presencas, orientacao e esclarecimentos, redacao e distribuicdo das atas *.

30. Transcricao das atas no livro préprio e registro em cartorio.

31. Assessoria a reunides do Corpo Diretivo, redacado e distribuicao das atas *.

Outros

32. Assessoria na interpretacao da legislacdo e aplicacdo das normas da
Convencao e do Regulamento Interno.

33. Gestao dos recebimentos de locacdes de espacos e areas comuns do
edificio (lajes de cobertura, fachadas etc.) *.

34. Diligéncias junto a concessionarias, Prefeitura e 6rgaos da administracao
publica, cartdrios e reparticdes para solucdo de pendéncias,
parcelamentos de dividas, certiddes e outras providéncias *.
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Gestao Financeira

Emissao e Cobranca

1. Elaboragao e acompanhamento da previsao orcamentaria.

2. Elaboracao do quadro de rateio das despesas.
3. Emissao dos boletos bancarios.
4. Controle dos pagamentos das cotas condominiais e baixas bancarias.
5. Cobranca administrativa de devedores por cartas e telefone.
6. Emissdo de declaracdes negativas de débitos condominiais *.
7. Gestao dos contratos coletivos de TV por assinatura, Internet e similares *.
8. Gestao da cobranca de consumo de dgua e gds, em casos de
medicao individualizada *.
Pagamentos

9. Contas a pagar - controle dos vencimentos e liquidacdo dos
compromissos via cheques e pagamento eletronico.

10. Destaque e recolhimento de impostos retidos nos pagamentos: INSS,
PIS/COFINS/CSLL e ISS.

11. Controle de senhas, taldes, extratos e documentagao bancaria do
condominio - conta movimento ou investimento.

Prestacao de Contas
12. Conciliacdo da prestacdo de contas do condominio.

13. Prestacao mensal de contas ao condominio e elaboragao de
demonstrativos de despesas, recebimentos, devedores e posicao
financeira detalhada.

14. Prestacao de informacgbes diarias ao Corpo Diretivo sobre as contas.
15. Confeccdo das pastas de prestacdo de contas mensais.
16. Controle da remessa e devolucao das pastas de prestacao de contas.

17. Elaboracao de respostas a duvidas nos termos de verificacdo das
prestacdes de contas.

18. Divulgacdo das contas mensais aos condéminos.

19. Elaboragao de demonstrativos anuais para acompanhamento e
apresenta¢ao na assembléia geral ordindria.

20. Disponibilidade dos demonstrativos financeiros na Internet.

21. Acompanhamento das aplicagées financeiras do condominio.
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Gestao Fiscal e Tributaria

22. Andlise de documentacao de todos os prestadores de servicos para fins de
definicdo de impostos devidos a serem retidos e recolhidos,
parcelamentos, situacao fiscal e outros.

23. Célculo para aplicacdo das aliquotas, retencao e recolhimento do INSS, PIS,
COFINS, CSLL, e ISS *.

24. Acompanhamento da situacdo de empresas com relacao a liminares,
acodes judiciais e particularidades na retencdo de impostos *.

25. Controle de pagamentos a prestadores de servicos autdbnomos, bem
como verificacdo de cadastro junto ao PIS e Prefeitura, para fins de
retengao e recolhimento de INSS e ISS devidos.

26. Armazenamento de dados, controle de pagamentos e reten¢des para
prestacdo de informacdes de tributos federais na entrega anual da DIRF -
Declaracao de Imposto de Renda Retido na Fonte *,

27. Armazenamento de dados, controle de pagamentos e retengdes para
prestacdo de informagdes de tributos municipais na entrega mensal da
DES - Declaracao Eletronica de Servigos *.

28. Cadastramento e gerenciamento da Senha Web do condominio junto a
Prefeitura Municipal *.

29. Obtencdo de certiddes negativas de débitos de tributos e contribuicdes *.

Gestao de Recursos Humanos

Admissao
1. Recrutamento e selecao de funcionarios.
2. Solicitacao de pesquisa cadastral.
3. Admissao e procedimentos de registro
4. Controle de contrato de experiéncia.

Cadastros e Registros
5. Atualizacdo das fichas e livro de registros dos funcionarios.
6. Atualizacdo das carteiras profissionais.
7. Pesquisa cadastral periddica dos funcionarios.
8. Confeccao e atualizacao do quadro de horario de trabalho.
9. Controle de livros de inspecdo trabalhista.
10. PIS - cadastramento de novos funciondrios.

11. Inscricdo do condominio e acompanhamento junto a CEF - Conectividade
Social / FGTS *.

12. Inscricdo do condominio e renovagao no PAT - Programa de Alimentacgao
do Trabalhador.
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13. Elaboragéo e entrega do CAGED - Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados.

14. Controle e entrega anual da RAIS - Relacdo Anual de Informagdes Sociais*.
Atendimento

15. Atendimento em geral aos funcionarios dos condominios.

16. Elaboracao de declaragdes para fins de concessdo de aposentadoria.

17. Elaboracao da relacao de saldrios de contribuicao para fins de concessao
de beneficios.

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

19. Preenchimento da CAT - Comunicacdo de Acidente do Trabalho para fins
de concessao de auxilio acidente.

20. Formalizacao de adverténcias disciplinares e suspensoes.
Controle de Custos
21. Elaboracéo e controle de escalas de revezamento e folgas
22. Estudos de simulacdo de quadro de horarios para reducédo de custos.

23. Célculo de supressao de horas extras habituais para reducao de custos.

Folha de Pagamento e 13° Salario
24. Elaboracéo da folha de pagamento.

25. Emissdo e controle do retorno dos comprovantes de pagamento
dos saldrios.

26. Pagamentos aos funcionarios por meio de depdsito ou contas-salario.

27. Controle das horas extras, marcacao de ponto e sistema de
ponto eletronico.

28. Controle de salario-familia.

29. Elaboracdo da folha de pagamento do 13° salario.

30. Elaboracéo e recolhimento das guias de INSS (GPS).

31. Elaboracéo e recolhimento das guias de FGTS - GFIP e SEFIP.

32. Elaboracéo e recolhimento das guias do PIS.

33. Recolhimento de Imposto de Renda retido na fonte dos funcionarios.
34. Emissao dos informes de rendimentos dos empregados.

35. Controle e entrega anual da DIRF - Declaragao de Imposto de Renda
Retido na Fonte *.



36. Retencao e recolhimento das contribui¢des sindicais patronal
e de empregados.

Férias e Rescisoes
37.Controle de vencimentos e periodos aquisitivos de férias.
38. Elaboracao e controle de escalas de férias.

39. Rescisdes de contratos de trabalho - planilha de calculo, emissao de
recibos e guias.

40. Homologacéo de rescisdes dos contratos no sindicato de classe ou
na DRT *.

Beneficios
41. Aquisicao e controle de uniformes.
42. Controle dos seguros de vida dos funciondrios.
43, Aquisicao e distribuicdo de cestas basicas ou auxilio alimentacao.
44. Controle de vale-alimentacao e refeicao.
45. Controle, aquisicao e distribuicdo de vales transporte.
46. Controle de convénio de assisténcia médica.

47.Controle de convénio de assisténcia odontoldgica.

Normas Regulamentadoras - Ministério do Trabalho
48. CIPA - Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes - Atendimento a NR-5.
49. EPI's - Equipamentos de Protecao Individual - Atendimento a NR-6.

50. PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional -
Atendimento a NR-7.

51. PPRA - Programa de Prevencao a Riscos Ambientais - Atendimento a NR-9.

52. PPP - Perfil Profissiografico Previdenciario e LTCAT - Laudo Técnico das
Condig¢des do Ambiente de Trabalho.

Outros
53. Obtencao de CND - Certiddao Negativa de Débitos junto ao INSS *.

54. Obtencdo de CRF - Certificado de Regularidade de Situacdo do FGTS
perante a Caixa Econdmica Federal *.

55. Treinamento interno e externo de funcionarios com opcao de cursos
e palestras *.

56. Gestao de contratos de prestacao de servicos terceirizados: controle de
acesso; vigilancia; limpeza; portaria; manobristas e outros.
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Gestao de Servigos Juridicos

< 1. Atualizacdo e orientacao permanente sobre a legislacao que abrange a
administracdo condominial.

'17173 :

2. Assessoria na elaboracéo e alteracdo da Convencdo de Condominio *.

Assessoria na elaboracdo e alteracdo de normas e Regulamento Interno.

4. Assessoria na analise de contratos de prestacao de servicos, terceirizacao
de mao-de-obra, locacdo de espacos etc.

5. Cobranca extrajudicial e judicial dos devedores de cotas condominiais *.

6. Emissao de relatérios de andamento das agdes.

7. Consultoria e assessoria em acdes trabalhistas, fiscais, tributarias e civeis *.

8. Acompanhamento das a¢des propostas em Juizados Especiais *.

* - Servico previsto no Referencial de Servicos Especiais - AABIC

Cuidados na Contratac¢ao de uma Administradora de Condominios
» Verificartempo de atuacdo e experiéncia no mercado.
» Visitarasede daempresa.
» Comprovarfiliacdo e referéncia das entidades de classes.
» Solicitar referéncias comerciais - clientes, fornecedores e bancos.

» Solicitar ficha cadastral completa da empresa e sécios e antecedentes
criminais.

» Analisaraformacao profissional e experiéncia dos sécios.

» Conheceratecnologia e sistemas utilizados.

» Elaborar contrato de administracdo claro e minucioso.

» Solicitar modelo de pasta de prestacao de contas.

» Verificar suporte oferecido na area juridica.

» Avaliar o melhorformato paraaadministracao dos recursos financeiros.

» Analisar se a compatibilidade dos honorarios com os servicos prestados,
emissao de documento fiscal e recolhimento de impostos.
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