Setores

Acoles necessarias

Sugestao de divisao

Inadimpléncia

- Controle de inadimplentes (unidades e quantias)
- Cobranga direta e judicial

- Proposi¢ao de acordos
- Estudo de medidas

Conselheiros + Administradora

Observacdes: A empresa administradora do condominio deve-se deixar o controle e a
cobranga. A proposi¢do de acordos de parcelamento de divida e o estudo de medidas para
conter ou combater a inadimpléncia podem ser divididos por sindico ¢ Conselho, bem
como as acdes para remediar 0 "buraco" no caixa.

Setores

Acdes necessarias

Sugestao de divisao

Relacio com a empresa administradora / financas

Fiscaliza¢do da empresa quanto a regularidade na condugéo
dos pagamentos e administragdo do dinheiro do condominio:
- contas bancarias;

- balancetes mensais;

- notas fiscais de produtos e servigos;

- pagamento de obrigacdes trabalhistas;

- pagamento de outras obriga¢des do condominio (agua, luz,
contribuicdo sindical, etc.).

Conselheiros

Observacdes: Este setor ja faz parte das atribuigoes legais do Conselho Fiscal. O
acompanhamento mensal (no minimo) € necessario para identificar problemas rapidamente,
evitar o risco de fraudes e analisar os documentos com calma. Se isto for feito apenas uma
vez por ano, dificilmente tera eficacia. A CND (Certiddo Negativa de Débito) das obrigagdes
trabalhistas pode ser regularmente solicitada também no site do Ministério da Previdéncia
Social, basta ter o CNPJ do condominio: www.mpas.gov.br



http://www.mpas.gov.br/

Setores Funcionarios

AcoOes necessarias - Distribuigdo de tarefas
- Escala detrabalho
- Controle de horarios, faltas e folgas
- Controle do estoque de materiais e equipamentos de prote¢ao

Sugestao de divisao Zelador

Observacgoes: Se funcionarios forem terceirizados, o zelador ou o sindico ndo deve distribuir tarefas
para ndo configurar vinculo empregaticio.
Neste caso, o contato deve ser direto com o supervisor da empresa contratada.

Setores Manutencio Preventiva

Aco0es necessarias - Vistoria informal periodica
- Acompanhamento de empresas de manutencao (elevador, portdo etc.)

- Informar problemas e necessidades ao sindico

Sugestao de divisao Zelador

Observacoes: O zelador precisa ser pro-ativo em relagdo a manutengdo dos equipamentos e estrutura
do condominio.

Nao basta identificar problemas, ¢ preciso antecipar-se, criar um calendario de manuten¢éo e fazer
vistorias periddicas em todos os itens e areas.

Setores Obras

Aco0es necessarias - Solicitar orgamentos
- Verificagdo da empresa (clientes, confiabilidade)

- Verificagdo de seguranca da obra (quanto a acidentes e assaltos)
- Andamento da obra

Comissdo de obras (formada por conddminos que ndo estdo no Corpo

Sugestiao de divisao M > Al
Diretivo) ou subsindico

Observacoes: Obras sempre ddo muito trabalho e para seu sucesso € necessario acompanhamento
muito proximo. Por isso, muitos condominios formam uma comissdo especifica para o assunto,
geralmente tirada em assembleia.

Setores Relacio com conddominos

Acoes necessarias - Convocacdo de assembleias
- Adverténcias e multas para infragdes ao Regulamento
- Criar formas de comunicagdo entre Corpo Diretivo e condominos em geral
- Verificacdo de satisfagdo dos condominos
- Administrar Livro de Ocorréncias e Livro de Sugestoes

Sugestao de divisdo Subsindico

Observacoes: O relacionamento com os conddminos muitas vezes € a parte mais espinhosa de uma
gestdo. Por isso, € interessante que uma pessoa esteja cuidando especificamente desse aspecto para ndo
descuida-lo por excesso de tarefas.

E importante ir além das questdes mais habituais, como convocacdo de assembleias e aplicagdo de
adverténcias. Pode ser bastante util criar canais de comunicagdo de duas maos, tanto para saber o que estdo
pensando os condominos, quanto para tornar transparentes as agdes da administragao.




Setores Lazer

AcoOes necessarias - Manutencéao de equipamentos
- Verificagdo do uso correto de dependénciase equipamentos
- Sugestdes de acdes (aulas, eve ntos, ampliagbes, modificagdes)

Sugestio de divisio Comissao de lazer ( formada por condéminos que nao estdo no Corpo
Diretivo) e/ou zelador

Observagdes: A manutengdo dos equipamentos do playground merece atengdo especial, porque
brinquedos com problemas na estrutura ou com materiais inadequados podem causar acidentesgraves.
Em muitos condominios tém crescido a atengdo e os cuidados para a Terceira |dade, com programacao
de acdes especificas.

Em condominios com muitas criangas, € interessante ter atividades programadas (como aulas e even-
tos) para direcionar a energia delas.

Setores Seguranga contra assaltos

Aco0es necessarias - Propor agbes para o condominio prevenir ocorréncias e minimizar seus
males
- Conscientizar moradores da necessidade de seguir os procedimentos
adotados

- Verificar se os procedimentos estdo sendo cumpridos e se equipamentos
estdo em ordem e sendo utilizados corretamente

Sugestio de divisio Comissao de seguranga: deve envolver sindico, zelador, e se possivel
conddminos voluntarios

Observacoes: As quadrilhas que assaltam condominios sdo, em geral, muito bem armadas e equi-
padas, e suas agdes contam com planejamento.

Com tais "opositores", os condominios nao podem se dar ao luxo de atuar amadoristicamente. E
necessario ter uma atengao constante para este aspecto.

Um dos maiores empecilhos, atualmente, é a ndo-colaboragéo dos moradores sobre os procedimentos
adotados.




