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ADMINISTRATIVO

- Controle e atualizagdo do CNPJ do condominio, dos mandatos do corpo diretivo-sindico e conselho consultivo;
- Gerenciamento dos arquivos documentais € legais;

- Atuagéo nas reparticoes Publicas, Municipais, Estaduais e Federais de assuntos relacionados ao Condominio;
- Elaboraco e recolhimento das guias de INSS (GPS). FGTS GFIP e SEFIP. PIS, nos prazos legais;

- Obtengéo de CND - Certidao Negativa de Débitos com INSS;

- Obteng@o de CRF - Certificado de Regularidade de Situacdo do FGTS perante a Caixa Econdmica Federal;

- Armazenamento de dados, inclusive controle da cumulatividade, para as informagdes anuais dos recolhimentos de
PIS, COFINS e CSLL.

- Retencao e recolhimento de contribuicdes sindicais — patronal e dos empregados;

- Atendimento pessoal/telefénico de conddéminos com fornecimento de informagdes ou a solugbes de problemas,
indicacao de prestadores de servicos;

- Auxilio na contratacdo de seguros e gerenciamento do seguro obrigatdrio de incéndio e de responsabilidade civil,
controle do vencimento da apdlice, coleta de orgamento para renovagao, acompanhamento de sinistros;

- Auxilio na contratacdo de servigos variados e coleta de orcamentos;

- Participacdo e orientacdo nas reunides do condominio e do conselho, com emissdo e distribuicdo de cartas,
circulares, editais de convocagao e atas das assembléias, com registro em cartério;

- Cobranga administrativa de devedores — via carta e telefonemas;

- Emisséo de Declaracao Negativa de Débitos Condominiais;

- Gestao tributaria — calculo para aplicagdo das aliquotas, retengéo e recolhimento do PIS;

- Prestac@o de contas mensais — ordinaria, fundo de reserva, fundo de obras, com elaboragdo de demonstrativos de
pagamentos de despesas ordinarias, de recebimentos das cotas, dos devedores de cotas e balancete geral contendo a
posicao financeira do més e conferéncia das baixas relacionadas pelo Banco

- Contas a pagar — controle dos vencimentos e emissdo de cheques com cdpia (autorizagdo do Sindico nos
comprovantes, na auséncia deste, do Conselho Consultivo), para a liquidagédo dos pagamentos;

- Controle de contas a pagar a médio e longo prazo;

- Gestao dos contratos coletivos de tv/net/telefone por assinatura — conferéncia das faturas, cobranga e controles das
baixas;

- Os possiveis pagamentos de despesas extraordinarias do condominio, s serdo realizadas pela D&D Imoveis, com
prévia autorizagao;

- Atendimento pessoal pelo Administrador da D&D;

- Atuacao nas reparticdes Publicas, Municipais, Estaduais e Federais de assuntos relacionados ao Condominio;

- Orientacdo quanto a interpretacdo e atuacdo da Convengdo Condominial, da Lei No. 4591 ( Lei do Condominio ), e
dos Regulamentos Internos;

- Todos e quaisquer esclarecimentos quanto as atividades em regime de condominios;

- Controle dos seguros obrigatdrios e legal do Condominio;

- Orientacdo quanto as normas atuais de seguranca contra incéndio;

- Suprimentos - cotagdes de produtos e servicos necessarios a boa administragdo do Edificio;

- Acatar as determinacdes, instrucdes e deliberacdes transmitidas nas Assembléias Gerais e dar o devido
encaminhamento do que Ihe for pertinente, como também nortear a administracdo com base nas diretrizes
estabelecidas na Lei No. 4591 ( Lei do Condominio ), na Convengao Condominial e seus regulamentos;

- Aplicag@o do regimento interno do Condominio;

- Visitas frequentes ao condominio, para orienta¢&o do sindico e conselheiros, nas tarefas de administracao;

Visitas programadas ao condominio, para um check up predial, sendo elaborados relatérios de cada inspegéo,
apontando problemas e sugerindo melhorias;

- Emiss@o dos avisos para recolhimento das receitas, tanto ordinarias, como extraordinarias, através de ficha de
compensagao bancaria;

- Controle das multas regulamentares aplicadas;

- Manuteng@o de cadastro atualizado dos proprietarios;
- Cobrancas extrajudiciais;
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- Remessa dos avisos para recolhimento das quotas a todos os Condéminos com antecedéncia minima de 5 ( cinco )
dias;

- Remessa de carta de aviso de cobranga, 30 ( trinta ) dias apds o vencimento da quota;

- Arquivo do acervo documental do Edificio;

- Compras e atendimento a fornecedores e servigos;

- Gestao Controle e atualizacdo da manutencdo das areas de lazer e recreacdo: saldo de festas, saldo de jogos,
piscinas, saldo de ginastica, home theater, quadras poli esportivas, pistas de corrida, etc, e cobranga dos alugueis pelo
uso do saldo de festas, de churrasqueira, gazebo, etc, dos pagamentos das cotas condominiais e cobranga do aluguel
dos mesmos se houver

- Administrac@o da locacéo de espacos/areas comuns do condominio para terceiros (lajes de cobertura, fachadas, etc.),
com base na tabela do CRECI

SEGURANCA

Gest&o dos contratos de: Conservagdo/manutengado/seguranca e Prestacédo de servigos Terceirizados;

- Vistorias periodicas, emissao de mapas, gestao dos equipamentos de seguranga com base nas normas de seguranca
e técnicas da Prefeitura e Corpo de Bombeiros (sinalizagao de seguranca, sistema de alarme, sistema de iluminagéo de
emergéncia, hidrantes e registro de recalque do corpo de bombeiros, sistema de deteccdo de fumacga, portas
corta.fogo, corrimdos, escada de emergéncia e rotas de fuga, sistema de para-raios “medicao dhmica e abrangéncia do
sistema”, instalacdes elétricas e controle de demanda das cargas instaladas, elevadores, eletricidade, agua,
porteiros/portdes eletronicos, controle da validade das cargas e testes hidrostaticos dos extintores de incéndio e
mangueiras de incéndio, grupo gerador de energia elétrica, cerca elétrica, servicos de vigilancia patrimonial,
monitoramento de seguranca 24 horas e sistema de protecdo perimetral, centrais telefénica, antenas coletivas,
jardinagem, ar condicionado central, aquecimento central, moto-bomba, servicos de limpeza, servicos de portaria
aplicacéo da legislacdo municipal referente aos deficientes fisicos)

- Formacéo e treinamento da brigada de prevencédo e combate a incéndio,

- Controle dos acessos, emiss@o de crachas, livro de anotagdes/ocorréncias; Controle do cadastro de proprietarios,
moradores e funcionarios do condominio / domésticas

CONTABILIDADE (GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS)
Recolhimento de documentos via malote

Langcamento em mapa analitico, para apuragdo das despesas
Entrega da pasta de prestacao de contas mensal

Emissao de mapas mensais

- despesas, receitas, com emisséo de graficos

- banco

- previsdes orcamentarias

- inadimpléncia

- extrato mensal

- balanco anual para apresentacao na Assembléia Geral Ordinaria,
Emissédo de extrato mensal para cada condémino

Emissao de boleto bancario e respectivos mapas
Disponibilizagéo de banco de dados do condominio via internet

GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
-Terceirizacao, gestao dos contratos
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