ADMINISTRADORA DE CONDOMINIOS

A participagéio das administradoras e das fornecedoras de mdo de obra e servigos
especializados em condominio é, hoje em dia, um elemento essencial na administra¢do
moderna, pois, séio empresas com fun¢des econdmicas e relagdes juridicas diferentes.

A Lei permite que o sindico delegue as fun¢des administrativas do condominio (ndo
podendo ser transferidas as fun¢des de representacdo) & pessoa fisica ou juridica, neste
caso, as administradoras, sob sua responsabilidade, mediante aprovacdo da
Assembléia Geral, em face da complexidade das obrigagdes sociais e de vdrias
medidas a serem tomadas para a legalizagdo do empreendimento, contratos de
manutengdo de servigos, prestagdes de contas mensais, etc. Porém, compete sempre ao
sindico, a fiscalizag¢do, o controle de todos os atos da empresa contratada, bem como,
caberd a ele, o sindico, a administragéo interna do prédio, ficando as demais
obrigacées que requerem mais trabalho e conhecimentos especificos, a cargo da
administradora. Estas empresas também podem exercer o cargo de sindico,
favorecendo assim, urna melhor organizacgéo profissional para enfrentar os problemas
sempre ocorrentes em uma comunidade condominial.

Fungdo Administrativa

Uma eficiente e competente administradora de condominios executa, praticamente,
todas as atividades do sindico, a exemplo de: contratagdo e formagdo do quadro de
pessoal, toda a parte de encargos sociais trabalhistas (folhas de pagamento, escala de
folga e férias, admissGo e demissdo, punicdo, etc.), elabora¢do da previsdo
orcamentdria, prestagdo de contas, emissdo dos boletos para cobranca das
contribuicdes condominiais, pagamento dos encargos do condominio, etc.

O principal trabalho de uma administradora estd no suporte administrativo. Com ela, o
sindico recebe um auxilio importante, evitando, assim, a ocorréncia de erros na
administragdo. Equivocos na geréncia do condominio podem gerar prejuizos financeiros,
causando assim, descontentamento dos conddminos e, conseqientemente, perda de sua
credibilidade.

Algumas fungdes das administradoras de Condominio:

a) Arrecadagdo das taxas aprovadas em Assembléias Gerais; inclusive em juizo, se for
0 caso;

b) Movimento financeiro do condominio, inclusive pagamento das obrigagdes,
provisionamento, etc.;

c) Elabora¢do das prestagdes de contas;

d) Gerenciamento do departamento pessoal, elabora¢do das folhas de pagamento,
escala de folgas, encargos sociais, etc.;

f) Assisténcia as Assembléias Gerais;

g) Assisténcia juridica;

h) Apoio logistico ao sindico, etc.

Ovutras fungoes imprescindiveis em uma gestdo administrativa:

* Organizagdo, andlise e administracdo da locagcéo de dreas comuns do condominio
como cobertura, lajes, garagens e fachadas;

* Checagem das condi¢cdes das dreas comuns, esporadicamente, relatando todas as
irregularidades ao sindico;

* Disponibilizagdo de crachds para prestadores de servico e livro de controle de
visitantes;



* Controle do consumo de agua, gés e luz. E interessante o langamento de comparativos
de consumo no quadro de avisos, incentivando sempre a economia;

* Ter algum representante nas assembléias, controlando presenca e apresentando
informagdes Uteis aos conddminos;

Comparagdo de orgcamentos, escolhendo prestadores de servico de qualidade e
idéneos;

* Verificagdo das condi¢cdes de dreas como sal@o de festas, saldo de jogos, quadra,
playground, churrasqueira, etc.

Na administragdo do condominio é preciso muita organizag¢do, principalmente no
armazenamento de toda documentacdo. A administradora deve arquivar, organizar,
controlar e atualizar uma série de documentos. Os principais sdo:

* Cadastro dos proprietdrios e inquilinos;

* A Convengdo;

* CNPJ do condominio;

* Seguro Obrigatério;

* Plantas do edificio;

* O Regulamento Interno;

* Livro de Atas;

* Livro de presenga nas assembléias;

* Apuracgdo das contas das administra¢des anteriores;

* Pastas com as despesas e receitas referentes aos Ultimos cinco anos;

* Contrato para manutencdo e conservacdo de elevadores, bombas d'dgua, portdes
automdticos, porteiros eletrdénicos, antenas coletivas, aquecimento central, ar-
condicionado central, caixas d'dgua, rede hidrdulica, rede elétrica, jardins, piscinas, etc;
* Pastas com contas do condominio;

* Taxa anual de licenca para o funcionamento dos elevadores.

Uma boa administradora também deve oferecer consultoria na implantag¢do do sistema
de seguranca do condominio. Nesse caso, o sindico deve acompanhar de perto o seu
trabalho, pois a empresa ndo deve tomar todas as decisdes sozinha. O sistema
utilizado, os equipamentos adquiridos e até a disposicdo de cada cémera do CFTV
devem ser escolhidos através de projetos elaborados por empresas especializadas em
seguranga, onde a integridade dos moradores deverd estar sempre em primeiro lugar.

Recursos Humanos

Assim como qualquer empresa, o condominio deve manter o seu quadro de funciondrios
devidamente enquadrado nas exigéncias da legislagdo trabalhista, onde o registro dos
funciondrios, bem como o recolhimento dos impostos incidentes sobre as folhas de
pagamento, direitos e deveres individuais de cada um deles, escalas de folgas, etc.,
devem ser rigorosamente controlados pelo sindico, ou no caso de haver uma
administradora, transferida o ela esta atribuico, porém, sempre sob a
responsabilidade do sindico.

A confecgdo da Folha de Pagamento

Na gestdo dos Recursos Humanos, a administradora deve executar todos os servigos
relacionados & folha de pagamento dos empregados, comecando pela sua elaboragdo.
O controle das horas trabalhadas deve ser feito de forma eficiente, visando evitar
qualquer duvida quando calculadas as horas extras, caso haja. O adicional noturno, os



feriados trabalhados, bem como as faltas injustificadas também devem ser langados
mensalmente, caso haja.

Vale Transporte, Refei¢cdio e Convénios Médicos.

O controle na aquisicdo e distribuicdio de vales-refei¢cdo, vales-alimentagdo e cestas
bdsicas, também deve ser feito. Na contratacdo de convénios médicos e odontolégicos,
a administradora deve comparar precos e analisar a qualidade dos servicos oferecidos.

Saldario Familia

Alguns funciondrios tém direito ao saldrio farrulia. De acordo com o Ministério da
Previdéncia Social, o saldrio familia é um beneficio pago dos trabalhadores que
recebem até um determinado valor como saldrio mensal (valores alterados anualmente),
para auxilio no sustento dos filhos de até 14 anos incompletos ou aos invdlidos.
(Observagdo: Sdo equiparados aos filhos, os enteados e os tutelados que ndo possuem
bens suficientes para o préprio sustento). Tém direito ao saldrio- farrulia os
trabalhadores empregados e os avulsos. Os empregados domésticos, contribuintes
individuais, segurados especiais e facultativos ndo o recebem. Para a concessGo do
saldrio- farrulia, a Previdéncia Social nGo exige tempo minimo de contribuicdo. Ele é
fornecido diretamente na folha de pagamento de cada empregado, e este valor é
deduzido do montante a ser recolhido na guia da GPS.

Admissdo, Demissdo

Os tramites existentes na admissdo, manutengdo e demissdo dos empregados, também
devem ser executados pela administradora que, junto com o sindico no processo de
selecdo, deve buscar referéncias dos candidatos em seus empregos anteriores. Apds a
constatacdo de que o trabalhador é qualificado, devem ser realizados todos os
procedimentos de registro. Entre eles, o imprescindivel exame adicional.

A administradora poderd propor um contrato de experiéncia antes da sua efetivagdo.
Este contrato de experiéncia é considerado pela CLT, em seu art. 443, como uma das
modalidades do contrato de trabalho a prazo, que ndo poderd exceder os 90 dias.

Os funciondrios que nunca tiveram registro em carteira de trabalho (CTPS) devem ser
cadastrados no Programa de Integragdo Social (PIS), onde receberdo um nimero de
inscricdio que possibilitard consultas e saques dos beneficios sociais administrados pela
Caixa Econdémica Federal. Esse nUmero servird para toda a vida deles,
independentemente do seu vinculo empregaticio.

Treinamento

O treinamento dos funciondrios também deve ser outro item de responsabilidade da
administradora. Cada fun¢do deverd ser explicada separadamente e eles poder&o ser
avaliados na prdtica de suas atividades. Palestras e cursos de reciclagem sdo 6timos
para manter um bom nivel dos empregados. O quadro de hordrios e escala de trabalho
serdo definidos pela administradora, de acordo com as necessidades do condominio e
exigéncias das leis trabalhistas.

Empregados Terceirizados

Nos condominios onde existam trabalhadores terceirizados, sGo exigidos da empresa
contratada, os documentos necessdrios para evitar problemas futuros. Esta modalidade



apresenta custos mais elevados, embora ofereca algumas vantagens, tais como:
fardamento, substituicdo do funciondrio faltoso e menor envolvimento Sindico x
Empregados. Deve-se incluir no contrato que a fatura mensal sé deverd ser paga
mediante a apresenta¢do da nota fiscal de servigos, cépia de pagamento, encargos
sociais, 13° saldrio, recibo de férias, etc. O condominio poderd ser co-responsdvel em
casos de agdes trabalhistas.

Também sdo atribuicoes das administradoras na gestdo de RH os seguintes itens:

* Preencher o Atestado de Afastamento de Trabalho para solicitacdo e concessdo do
auxilio doenga;

* Atualizar as carteiras de trabalho;

* Fazer a Comunicagdo de Acidente do Trabalho (CAT) para solicitagdo e concesséo do
auxilio acidente;

* Garantir o 13° saldrio;

* Definir e controlar o quadro de férias;

* Elaborar e recolher as Guias da Previdéncia Social (GPS);

* Preencher a declarag¢do para concessdo de aposentadoria;

* Obter Certid@o Negativa de Débito com INSS (CND);

* Recolher as guias de FGTS;

* Escolher e checar os uniformes dos funciondrios;

* Homologar as rescisdes de contrato.

Gestdo Financeira

Os critérios atualmente praticados pelas empresas administradoras, e que devem ser
analisados pelo condominio, até para poder identificar o que é mais conveniente, sdo:

* Optar por manter a conta-corrente do condominio, chamada vinculada, ou;
* Direcionar a receita para uma conta da administradora, chamada pool.

Conta vinculada: é a conta-corrente aberta e mantida exclusivamente para o
condominio, com movimentacgdo feita de acordo com as normas contidas na convengdo.
Alguns condominios optam em atribuir a administradora, através de procuragdes, a
emissdo de cheques desta conta. Porém, para isso, deve-se obter a autorizagcdo da
Assembléia.

Por gerar mais trabalho e despesas bancdrias, em geral, a conta vinculada encarece o
contrato com a administradora.

Conta pool: é aquela em que administradora arrecada em uma Unica conta corrente a
movimentagdo de vdrios condominios. Ou seja, concentra os recursos de vdrios
condominios da administradora. E uma prética bastante utilizada, porém, tem um
grande risco de ocorréncia de fraudes, uma vez que o conirole financeiro apresentado
pela administradora é feito através de relatérios, os quais ndo podem ser comparados
através dos extratos bancdrios. Mas, tem a vantagem de se reduzir gastos com taxas
bancdrias.

Uma vez optando pela conta vinculada para o pagamento das despesas do
condominio, a administradora deve adotar o seguinte procedimento: encaminha para o
condominio as notas fiscais, recibos e/ou solicitagdes, juntamente com os cheques jd
emitidos. Estes cheques devem ser assinados pelo sindico ou por quem determine a



Convencgéo de cada condominio. Deve o responsdvel pela assinatura desses cheques,
verificar a autenticidade do pagamento, bem como se o servico e/ou aquisi¢do
realmente foram destinados ao seu condominio. Valores também devem ser verificados
e comparados com os praticados no mercado.

Previsdo Orgcamentdria:

Para elaboracdo da previsdo orcamentdria devem ser tomados como base, gastos
anteriores e previsdes financeiras, como reajuste no prego dos servicos, tarifas publicas e
o piso salarial da categoria, que muda anualmente. Apés sua elaboragdo, deve ser
apreciado e aprovado na Assembléia Ordindria, para, posteriormente, serem emitidos
os boletos da taxa condominial, e enviados aos condéminos para pagamento no banco.

Ovutras obrigagées das administradoras na gestdo financeira:

* Elaborar a previsdo de gastos para o ano;

* Elaborar um quadro de gastos;

* Informar os gastos e receita do condominio para o condémino que desejar;
* Cobrar os devedores;

* Controlar vencimentos das contas;

* Prestar contas mensalmente;

* Emitir boletos bancdrios;

* Estabelecer uma meta para redugdo de gastos supérfluos.

Assessoria Juridica:

Este servico é muito importante para qualquer condominio. Ao analisar as propostas
para escolha da administradora, o sindico deve observar a existéncia ou ndo da
assessoria juridica. Hd empresas que j& incluem no valor cobrado. Outras cobram a&
parte. Isso deve estar claramente descriminado.

N a gestdo juridica, as administradoras assessoram o sindico nas questdes relacionadas
a contratos e assuntos pertinentes ao Cédigo Civil, & Lei do Condominio, Convencédo,
Regulamento Interno, dentre outras. O departamento juridico deverd estar apto a
atender os condominios nas ac¢des trabalhistas, fiscais, tributdrias e civeis que possam
surgir.

Inadimpléncia:

A inadimpléncia continua sendo a maior inimiga da estabilidade financeira dos
condominios. Infelizmente, os condéminos caloteiros oneram os demais, pois estes
acabam arcando com o "prejuizo”. Dessa forma, os recursos véo ficando escassos e o
sucateamento dos equipamentos é mais um problema que surge. Fora isso, comega a
ficar dificil fazer as reformas, manutencdes e pagar os funciondrios. A divida acaba se
transformando em uma bola de neve sem fim, levando o condominio a faléncia. Por isso,
a administradora precisa "ficar em cima" dos devedores, cobrando e acionando
judicialmente se for necessdrio.

A administradora deve acompanhar todas as agbes judiciais relacionadas com o
condominio, sem deixar de lado as cobran¢as aos inadimplentes. Ela também deve
deixar o sindico sempre informado do andamento das agdes.



