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Prezado(a) Sr(a). Sindico(a),

Comprometidos em oferecer aos nossos sindicos uma postura esclarecedora, transparente e
incentivadora do convivio harmdnico em condominio, e focados no seu sucesso, apresentamos
orientagoes, dicas e sugestoes, considerando 0s principais problemas enfrentados em uma
gestao condominial. Nada extremamente técnico, mas que temos a certeza que serd de grande
utilidade.

Nas proximas paginas, mostraremos como agir em determinadas situagoes, tais como:
contratar seus colaboradores; os pontos mais incidentes em fiscalizagoes trabalhistas; como
administrar a relagao com os prestadores de servigo; as legislagoes vigentes; entre outros
temas.

Apresentaremos ainda, alguns demonstrativos de artes que utilizamos ao longo do ano, como
suporte aos sindicos e funcionarios.

Acreditamos que faz parte dos nossos servigos atuar ao lado do sindico na construgao de
uma melhor qualidade de vida para toda a sua comunidade, assessorando continuamente em
qualquer situagao e focados na qualidade, conforto e seguranga da sua gestao.

Conte com 0s nossos departamentos, que estao sempre a disposigao do seus conddminos,
funcionarios e prestadores de servigo.

Diretoria E-mail: diretoria@imodata.net
Geréncia Geral/Ouvidoria E-mail: matriz@imodata.net
Recursos Humanos E-mail: rh@imodata.net
Condominio E-mail: condominio@imodata.net
Locagao E-mail: locacao@imodata.net
Compra e venda de Imoveis E-mail: vendas@imodata.net
Secretaria E-mail: secretaria@imodata.net
Tesouraria / Contas a pagar E-mail: tesouraria@imodata.net
Tesouraria / Cobranca E-mail: cobranca@imodata.net
Seguro E-mail: contato@imodata.net
Depto.Pessoal E-mail: dp@imodata.net
Pds — Venda E-mail: posvenda@imodata.net
CNPJ e Certificagao E-mail: controle@imodata.net
Comunicagao Digital / Orgamentos e Compras E-mail: orcamentos@imodata.net
Informatica E-mail: suporte@imodata.net
Expedigao E-malil: expedicao@imodata.net
Um abrago,

Imodata Administradora - Construindo Relacionamentos Duradouros

Copacabana / BarradaTijuca / Tijuca
www.imodata.net



1 -0 QUE E UM CONDOMINIO 5a8

Convengao do Condominio 5a6
Regulamento Interno 6
Despesas Condominiais 6
Citagao 7
Boleto de Cobranga 7a8
2 - 0 QUE E UMA ASSOCIACAO DE MORADORES 9al0
Obrigagoes Tributarias 9
Seguros 9a1l0
3 - ASSEMBLEIA, A SUA MELHOR ALIADA 11a12
Instrumentos de procuragao 11
Assembleia Geral 11
Assembleia Geral Ordinaria 11
Assembleia Geral Extraordinaria 11
Assembleia em caso de obras necessarias, uUteis e voluptuarias 12
4 -0 SINDICO 14a15
Sindico Profissional 14a15
5-OTIMIZANDO RECURSOS 16a21
Receitas 16
Inadimpléncia 16
Agua e Esgoto 16
Coleta Seletiva 16a17
Lixo 18a19
Pagamentos 20
Salarios e Encargos Sociais 20
Fundo de Reserva 20
Gestao de Pessoas 20
Energia Elétrica 20
Material de Limpeza 20a21
Manutengao e Contratos 21
Obras 21
6- LEGISLACOES E FISCALIZAGCOES 23a29
Ministério do Trabalho 23 a 24
Programas Obrigatorios (PPRA-PCMSO-PPP) 24 a 25
CIPA 25

Convencao Coletiva 25




Autovistoria 25a26
Sindico e Previdéncia Social 26 a 27
NIT ou PIS/PASEP (Inscrigao no INSS) 27
CNPJ 27
Certificagao Digital 27
eSocial 27 a 29
7- SEGURANCA DO CONDOMINIO 31a34
Dicas de Seguranga 31
Evitando acidentes e incéndios 31
A.R.T (Anotacao de Responsabilidade Técnica) 31
Seguros obrigatérios 31a34
Seguro Conteudo 34
Sinistros/Danos 34
8- REVISOES PERIODICAS 36 a 39
Caixa D'Agua 36
Instalagoes Elétricas 36
Para-Raios 36
Elevadores 36 a 37
Rede de Gas 37a39
Controle e Fiscalizagoes da Piscina 39
9. CONTRATAGAO DE PRESTADORES DE SERVICO 40a41
Contratagao de Autbnomo 40
Contratagao de Funcionario 40
Contratagao de Empresas Terceirizadas 40
Retencao PIS, COFINS E CSLL 40a41
10. ANEXOS 42a50
Check-list contra Incéndios 42
Frequéncia de manutengao da infraestrutura 43
Frequéncia de obrigatoriedade funcionarios 43
Frequéncia de entrega de impostos e encargos 43 ad4
Tipos de documentos e prazo para arquivamento 45
Documentos em quadro de aviso de condominio 46
Quadro Funcional 47
Exames Médicos Obrigatorios 47 a 48
Desvio de Fungao 48
Agenda do Sindico 49a50



O que é condominio

1.0 QUE E UM CONDOMINIO

A palavra condominio significa propriedade comum e por isso requer bom senso e respeito a
individualidade alheia, na medida em que existem areas de dominio comum e privado. O direito
de usufruir e a obrigagao de conservar o que € de todos sao condigoes importantissimas para
a vida em condominio. Até mesmo nas areas privativas, a liberdade do condémino, embora

muito maior, nao é total, ja que nao podera afetar o direito de outro condémino.

Codigo Civil, artigos 1.335 e 1.336

Art. 1.335. Sao direitos do condémino: I - usar, fruir e livremente dispor das suas unidades;
II - usar das partes comuns, conforme a sua destinagao, e contanto que nao exclua a
utilizagao dos demais compossuidores;

III - votar nas deliberagoes da assembleia e delas participar, estando quite.

Art.1.336.Sa0 deveres do condémino: I - contribuir para as despesas do condominio na
proporegao das suas fragoes ideais, salvo disposi¢ao em contrdrio na convengao; (Redagao
dada pela Lein®10.931, de 2004), II - nao realizar obras que comprometam a seguranga da
edificagao, III - nao alterar a forma e a cor da fachada, das partes e esquadrias externas; IV
- dar as suas partes a mesma destinagao que tem a edificagcao, e nao as utilizar de maneira
prejudicial ao sossego, salubridade e seguranga dos possuidores, ou aos bons costumes.
§ 1o O conddbmino que nao pagar a sua contribuigao ficard sujeito aos juros moratorios
convencionados ou, nao sendo previstos, os de um por cento ao més e multa de ate dois por
cento sobre o débito. § 20 O conddémino que nao cumprir qualquer dos deveres estabelecidos
nosincisos Il a IV, pagard a multa prevista no ato constitutivo ou na convengao, nao podendo
ela sersuperioracinco vezes o valor de suas contribuigoes mensais, independentemente das
perdas e danos que se apurarem, nao havendo disposicao expressa, caberd a assembleia
geral, por dois tergos no minimo dos conddéminos restantes, deliberar sobre a cobranga da
multa.

Art. 1337. 0 condémino, ou possuidor, que nao cumpre reiteradamente com 0s seus deveres
perante o condominio poderd, por deliberagao de trés quartos dos conddéminos restantes,
ser constrangido a pagar multa correspondente até ao quintuplo do valor atribuido a
contribuigao para as despesas condominiais, conforme a gravidade das faltas e a reiteragao,
independentemente das perdas e danos que se apurem.

Paragrafo unico. O condémino ou possuidor que, por seu reiterado comportamento anti-
social, gerar incompatibilidade de convivéncia com 0s demais condéminos ou possuidores,
poderd ser constrangido a pagar multa correspondente ao décuplo do valor atribuido a
contribuigcao para as despesas condominiais, ateé ulterior deliberagao da assembleia.

Para regulamentar e disciplinar tais direitos e deveres, existem trés documentos basicos:
e O capitulo VII (Do Condominio Edilicio) do Novo Cédigo Civil Brasileiro
e Convengao do Condominio
» Regulamento/Regimento Interno

A Convencao e o Regulamento Interno sao especificos para cada comunidade, e com o
tempo, se desatualizam, sendo necessario promover revisoes periddicas com copia para
0s moradores e proprietarios, de forma a garantir o conhecimento de todas as regras do
condominio, viabilizando uma melhor qualidade de vida a todos.

Convencao do Condominio

E um acordo entre os condéminos que define os direitos e deveres de todos, devendo ser
registrado no Registro de Imdveis para a regulagao das relagoes condominiais. A Convengao

além de nao poder contrariar a legislagao em vigor, para ser aprovada ou modificada, exige a
assinatura de, no minimo, 2/3 das fragoes ideais.
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Contém normas dispondo sobre areas privativas e comuns, como o estabelecimento de regras
sobre obras nos apartamentos ou casas, alteragao da fachada, ampliagoes, eleigao do sindico
e conselheiros, quorum para diversos tipos de votagoes, dentre outros.

Regulamento Interno

E um conjunto de normas que estabelece questdes e detalha regras de comportamento,
convivéncia e conduta dos moradores, ou seja, seus direitos e deveres. Deve ser elaborado a
luz da Escritura de Convencgao e das Leis vigentes sob pena de anulagao. Nele encontramos
penalidades para infratores, normas para locagao de salao de festas, para uso da piscina e
saloes de ginastica, etc.

Como o codigo civil nao determina o quérum para aprovagao do regulamento, entendemos
gue pode ser aprovado por maioria simples em item especifico de Assembleia Geral, a nao ser
gue esteja inserido na Escritura de Convencgao. Neste caso, o quorum devera ser de 2/3 da
totalidade das fragoes ideais.

Codigo Civil, artigos 1.333 e 1.334

Art.1.333. A convengao que constitui o condominio edilicio deve ser subscrita pelos titulares
de, no minimo, dois tergos das fragoes ideais e torna-se, desde logo, obrigatoria para 0s
titulares de direito sobre as unidades, ou para quantos sobre elas tenham posse ou detengao.
Paragrafo unico. Para ser oponivel contra terceiros, a convengao do condominio devera ser
registrada no Cartdrio de Registro de Imdveis.

Art. 1.334. Além das clausulas referidas no art. 1.332 e das que 0s interessados houverem
por bem estipular, a convengao determinara: I -a quota proporcional e o modo de pagamento
das contribuigoes dos conddéminos para atender as despesas ordinarias e extraordindrias
do condominio; II - sua forma de administragao, III - a competéncia das assembleias,
forma de sua convocagao e quorum exigido para as deliberagoes; IV - as sangoes a que
estao sujeitos os conddéminos, ou possuidores; V - o regimento interno. § 10 A convengao
podera ser feita por escritura publica ou por instrumento particular. § 20 Sao equiparados
aos proprietdrios, para os fins deste artigo, salvo disposicao em contrdrio, 0s promitentes
compradores e 0s cessiondrios de direitos relativos as unidades autbnomas.

Despesas Condominiais

De acordo com o novo codigo de processo civil, que entrou em vigor em 18 de margo de 2016,
a cobranca da taxa de contribuicao condominial atrasada € considerada titulo executivo
extrajudicial, existindo a opgao de se dispensar a agao inicial, sendo o réu citado para
apresentar contestagao em 15 dias. Decorrido este prazo o réu pode ser intimado a liquidar
a divida em até 3 dias uteis sob pena de penhora e acréscimo de multa de 10%, além dos
honorarios advocaticios. Desta forma, o recebimento por parte do condominio podera se
tornar mais agil.

SO é aconselhavel entrar com a agao na fase de execucgao, se o débito for vultoso, pois se 0
conddmino esta atrasado em 3 cotas, nao podera ser inclusa no processo a 42 cota, devendo
o condominio, entrar com nova agao, de execugao ou procedimento comum.

Na fase de execugao, se o réu concordar com os calculos apresentados pelo Condominio,
0 mesmo pode optar, no prazo de impugnagao, pelo depdsito de 30% do valor, parcelando o
restante em 5 vezes, com juros e corregao.

Documentos necessarios para entrar com o processo contra o inadimplente:
O titulo executivo extrajudicial (neste caso, o boleto condominial), a copia da convengao,
atas que aprovaram as despesas e a ata de eleicao de sindico. Dessa forma, fica facil
para comprovar a legitimidade, capacidade, liquidez e certeza do titulo;
n * O demonstrativo de débito atualizado até a data da propositura da agao. Quando
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se tratar desse tipo de execugao. Nesse caso deve constar do demonstrativo o nome
completo do devedor, o indice de corregao monetaria adotada, a taxa de juros de mora
aplicada, o termo inicial e final da corregao e dos juros aplicados e eventuais descontos,
se concedidos, tudo em conformidade com o paragrafo unico da letra “d” do artigo 755
do CPC;

* Demonstrar por ata ou convengao a data de vencimento da obrigagao de pagamento
da cota condominial;

» Pedir a citagao do devedor;

* Se houver credor pignoraticio, hipotecario ou usufrutudrio, requerer a intimagao dos
mesmos e, por fim,

e Indicar os bens a penhora ou o proprio imovel sendo o caso;

Citacao
O funcionario do condominio podera receber as citagdes provenientes de processos judiciais,
nao sendo mais necessario ser entregue diretamente a parte interessada.

Orientamos adotar um “Livro de Protocolo” para correspondéncia registrada, instruindo o
empregado a entregar a citagao apenas ao destinatario, lembrando que o condominio pode
ser responsabilizado, caso o condémino sinta-se prejudicado.

O oficial de justiga poderad solicitar declaragao expressa do funcionario, se informado que o
citado nao reside no local.

Novo Caodigo de Processo Civil, artigos 248, 252 e 784

Art. 248. Deferida a citagao pelo correio, o escrivao ou o chefe de secretaria remetera ao
citando cdpias da petigao inicial e do despacho do juiz e comunicard o prazo para resposta,
0 enderecgo do juizo e o respectivo cartdrio.
4o0Noscondominiosediliciosounosloteamentoscomcontroledeacesso, serd validaaentrega
do mandado a funcionario da portaria responsdvel pelo recebimento de correspondéncia,
que, entretanto, poderd recusar o recebimento, se declarar, por escrito, sob as penas da lei,
que o destinatdrio da correspondéncia esta ausente.”

Art. 252. Quando, por 2 (duas) vezes, o oficial de justica houver procurado o citando em seu
domicilio ou residéncia sem o encontrar, deverd, havendo suspeita de ocultagao, intimar
qualquer pessoa da familia ou, em sua falta, qualquer vizinho de que, no dia util imediato,
voltara a fim de efetuar a citagao, na hora que designar.

Paragrafo unico. Nos condominios edilicios ou nos loteamentos com controle de acesso,
sera vdlida a intimagao a que se refere o caput feita a funciondrio da portaria responsavel
pelo recebimento de correspondéncia.”

Art. 784. Sao titulos executivos extrajudicials:

X — o crédito referente as contribuigcoes ordinarias ou extraordinarias de condominio
edilicio, previstas na respectiva convengao ou aprovadas em assembleia geral, desde que
documentalmente comprovadas;”

Boleto de Cobranca

De acordo com as novas regras impostas pela FEBRABAN (Federacao Brasileira de Bancos),
em consonanciacom o BACEN (Banco Central), apartirde maiode 2017, somente as cobrangas
registradas poderao ser emitidas. Desta forma, o boleto de condominio apenas sera gerado
mediante informacgao do CPF do responsavel pelo pagamento da cota.

Apds emitirmos a cobranga do seu condominio, sera enviado no mesmo dia um arquivo ao
banco emissor, contendo informagoes sobre o vencimento, o CPF e os valores cobrados.
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Com a nova regra, todas as cobrangas serao controladas pelos bancos, antes mesmo do
seu pagamento e, desta forma, incorrerao em cobrangas de tarifas bancarias para todos os
boletos, inclusive quando houver alteragoes ou cancelamento das mesmas.
A nova regra traz como vantagens:
* Maior segurancga
* Entrega eletrdonica com opgao de DDA — Débito Direto Autorizado-;
* Maior comodidade, pois permite que o pagamento vencido seja efetuado em qualquer
banco por DDA;
» Atualizagao do boleto no site do banco emissor

BANCO CENTRAL DO BRASIL - Circular n° 3.656, de 2 de abril de 2013

Art. 4°§ 2° O boleto de pagamento deve conter, no minimo, as seguintes informagoes:

I -0 nome do pagador,

II - a identificagao da instituicao financeira destinataria; I1I - o nome, o enderego e o numero
de inscrigao no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica (CNRJ) do beneficidrio; IV - o valor do pagamento e a data de vencimento, V - as
condigoes de desconto que estejam eventualmente previstas na obrigagcao subjacente em
caso de pagamento antecipado.

SEGURANCA DO CONDOMINIO
\ /@ —\

ESCOLHA MINUCIOSA DOS FUNCIONARIOS
MONITORAMENTO DAS PARTES COMUNS E A INSTALACAO DE ALARMES
INSTRUGAO DOS FUNCIONARIOS PARA ESTAREM SEMPRE NO INTERIOR DO EDIFICIO

MANUTENGAO DE ENTRADAS E SAIDAS ILUMINADAS, MANTENDO AS LUZES DAS PORTARIAS REDUZIDAS NA
PARTE DA NOITE, COM MENOR CIRCULAGAQ, DIFICULTANDO A VISAO DE FORA PARA DENTRO

ESTABELECIMENTO DE CODIGOS E GESTOS QUE ANUNCIEM AMEAGA
MANTER SEMPRE EM DIA 0S SEGUROS OBRIGATORIOS

ADOTAR AS MEDIDAS NECESSARIAS PARA PREVENGAQ DE INCENDIOS E ACIDENTES
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2.0 QUE E UMA ASSOCIACAO DE MORADORES

Criada com o objetivo de centralizar interesses comuns de moradores do mesmo bairro,
geralmente, é motivada pelanecessidade de melhoriasem relagaoainfraestrutura, transporte,
seguranga e lazer local. Nao ha nenhuma obrigatoriedade em associar-se e a lei também nao
faz mengao ao numero minimo de associados.

ParacriarumaAssociagaode Moradoreseobtero CNPJénecessarioformularum Estatutoque
devera estar de acordo com alei e ser registrado em cartorio. Além disso, faz-se necessaria a
criagao de um corpo diretivo, composto por presidente, secretarios, tesoureiros, conselheiros
fiscais e suplentes, cujos cargos deverao ser homologados em reuniao e discriminados em
ATA com assinatura dos presentes.

Obrigacoes Tributarias
A Associagao de Moradores possui autonomia administrativa e financeira, sendo considerada
uma entidade juridica de direito privado e sem fins lucrativos.

Seraisenta de Imposto de Renda de Pessoa Juridica (IRPJ) e Contribuigao Social sobre o Lucro
Liquido (CSLL), se cumprir as seguintes condigoes:

* Nao remunerar por qualquer forma seus dirigentes pelos servigos prestados;

e Aplicar integralmente seus recursos na manutencao e desenvolvimento dos objetivos
sociais;

 Manter escrituragao completa de suas receitas e despesas em livros revestidos das
formalidades que assegurem a respectiva exatidao;

e Conservar em boa ordem, pelo prazo de cinco anos, contados da data da emissao, 0s
documentos que comprovem a origem de suas receitas e a efetivagao de suas despesas
ou referentes a realizagao de quaisquer outros atos ou operagoes que venham a
modificar sua situagao patrimonial.

Entretanto, a Receita Federal obriga as associagoes, através de instrugdoes normativas, a
transmitir a Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais (DCTF), e a Declaragao de
Informagoes Econdmico Fiscais da Pessoa Juridica (DIPJ). Ressaltando que ambas dependem
da certificagao digital para serem transmitidas.

Seguros

As associagoes nao possuem obrigatoriedade de contratar o seguro compreensivo (incéndio
e outros danos), para proteger as unidade individuais, podendo adquiri-lo apenas para
cobertura de danos nas areas comuns.

Obs.: Para contratagao do seguro as seguradoras exigem o CNPJ das associagoes.

Lein®9.532, de 10 Dezembro de 1997

Art. 15.Consideram-se isentas as instituigoes de cardter filantrdpico, recreativo, cultural
e cientifico e as associagcoes civis que prestem o0s servigos para os quais houverem sido
instituidas e os coloquem a disposicao do grupo de pessoas a que se destinam, sem fins
lucrativos. (Vide Medida Provisodria n® 2158-35, de 2001) § 1° A isengao a que se refere este
artigo aplica-se, exclusivamente, em relagao ao imposto de renda da pessoa juridica e a
contribuigcao social sobre o lucro liquido, observado o disposto no pardagrafo subsequente.

§ 2° Nao estao abrangidos pela isengao do imposto de renda os rendimentos e ganhos de
capital auferidos em aplicagoes financeiras de renda fixa ou de renda varidavel.

Lein®°12.879, de 5 de Novembro de 2013

Art. 10Asassociagcoes de moradores saoisentas dopagamento de pregos, taxaseemolumentos
remuneratorios do registro necessdrio a sua adaptagao estatutdria a Lei n°® 10.406, de 10
de janeiro de 2002 - Cddigo Civil, consoante o disposto no art. 2.031 desse diploma legal,

)
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assim como para fins de sua qualificagao como Organizacoes da Sociedade Civil de Interesse
Publico, de que trata a Lei n®9.790,. de 23 de margo de 1999

Lein®10.406 de 10 de Janeiro de 2002, Titulo I1, Cap.II

Art. 53. Constituem-se as associagoes pela uniao de pessoas que se organizem para fins nao
econdmicos. Pardgrafo unico. Nao hd, entre os associados, direitos e obrigagcoes reciprocos.
Art. 54. Sob pena de nulidade, o estatuto das associagoes conterd: I - a denominagao, os fins e
a sede da associagao; II - 0s requisitos para a admissao, demissao e exclusao dos associados;
III - os direitos e deveres dos associados; IV - as fontes de recursos para sua manutengao;
V - 0 modo de constituigao e de funcionamento dos orgaos deliberativos; (Redagcao dada pela
Lein®11.127 de 2005) VI - as condigoes para a alteragao das disposigoes estatutadrias e para
a dissolugao. VII — a forma de gestao administrativa e de aprovagao das respectivas contas.
(Incluido pela Lein®11.127, de 2005)

Art. 55. Os associados devem ter iguais direitos, mas o estatuto poderd instituir categorias
com vantagens especials.

Art. 56. A qualidade de associado é intransmissivel, se o estatuto nao dispuser o contradrio.
Pardgrafo unico. Se o associado for titular de quota ou fragdo ideal do patriménio da
associacao, a transferéncia daquela nao importard, de per si, na atribuicao da qualidade de
associado ao adquirente ou ao herdeiro, salvo disposi¢cao diversa do estatuto.

Art. 57 A exclusao do associado so € admissivel havendo justa causa, assim reconhecida em
procedimento que assegure direito de defesa e de recurso, nos termos previstos no estatuto.
(Redagao dada pela Lein®11.127, de 2005)

Art. 58. Nenhum associado poderd ser impedido de exercer direito ou fungao que lhe tenha
sido legitimamente conferido, a nao ser nos casos e pela forma previstos na lei ou no estatuto.
Art. 59. Compete privativamente aassembleia geral:(Redagao dadapelalein®11.127, de 2005),
I — destituir os administradores, (Redagdao dada pela Lei n®11.127. de 2005); II — alterar o
estatuto. (Redagao dada pela lein®11.127, de 2005). Paragrafo unico. Para as deliberagoes a
que se referem os incisos I e Il deste artigo € exigido deliberagao da assembleia especialmente
convocada para esse fim, cujo quorum serd o estabelecido no estatuto, bem como os critérios
de eleicao dos administradores. (Redagao dada pela Lein®11.127, de 2005)

Art. 60. A convocagao dos drgaos deliberativos far-se-d na forma do estatuto, garantido a
1/5 (um quinto) dos associados o direito de promové-la. (Redacao dada pela Lein®11.127, de
2005)

Art. 61. Dissolvida a associacao, o remanescente do seu patriménio liquido, depois de
deduzidas, se for o caso, as quotas ou fragoes ideais referidas no pardgrafo unico do art.
56, serd destinado a entidade de fins nao econdémicos designada no estatuto, ou, omisso
este, por deliberagao dos associados, a instituicao municipal, estadual ou federal, de fins
idénticos ou semelhantes. § 1o Por cldusula do estatuto ou, no seu siléncio, por deliberagao
dos associados, podem estes, antes da destinagao do remanescente referida neste artigo,
receber em restituicao, atualizado o respectivo valor, as contribuigoes que tiverem prestado
ao patrimonio da associagao. § 2o Nao existindo no Municipio, no Estado, no Distrito Federal
ou no Territorio, em que a associagao tiver sede, instituigao nas condicoes indicadas neste
artigo, o que remanescer do seu patriménio se devolverd a Fazenda do Estado, do Distrito
Federal ou da Uniao.
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3. ASSEMBLEIA, A SUA MELHOR ALIADA

A Assembleia € uma reuniao formal dos conddéminos, convocados nos moldes e prazos
previstos na convengdo condominial. E o momento mais adequado para analisar, entender,
ponderar e buscar o melhor caminho para os diversos assuntos que precisam ser resolvidos
e aprovados, visando sempre o melhor para avida no condominio considerando a preservagao
e a manutengao de uma estrutura fisica que mantenha o valor do imdvel, visto que ¢ um bem
comum a todos.

O codigo Civil, através da Lei 10.406/2002, em seu artigo 1.350, estabelece ao sindico
a obrigatoriedade de convocar assembleia para aprovagao do orgamento de despesas,
contribuigoes dos conddminos, prestagao de contas e, conforme convengao, eleicao e
reeleigao do novo sindico. A convengao determina ainda o prazo maximo de cada mandato.

Para arealizagao da assembleia € necessario emitir uma circular paratodos os proprietarios.
O edital de convocagao exige antecedéncia minima prevista na convengao do condominio. Pode
ser convocada pelo sindico, ou por conddéminos que representem no minimo ¥% do condominio.

Convocar uma assembleia para todos os assuntos relevantes é o ideal para o sindico,
sendo uma forma de dividir com todos os conddéminos as decisoes mais importantes para o
condominio e a vida em comunidade.

A ata de eleigao deve conter todos os dados do condominio (nome, endereco, CNPJ) como
consta na Receita Federal, devendo ser registrada obrigatoriamente em cartdrio para que
sua representacgao juridica possa ser acatada e atualizada nos diversos orgaos publicos.
Na ata ainda deve constar nome do sindico, idéntico ao registrado no CPF. O sindico eleito
devera apresentar documentos para que possamos realizar atualizagoes na Receita Federal,
iInformando-a quem & o0 novo representante juridico do condominio, que respondera frente
aos orgaos competentes.

Os profissionais da Imodata comparecem as assembléias munidos de note-book e impressora
e estao treinados para lavratura da ata no exato instante de realizagao da assembléia. A qual
é lida ao termino e impressa para assinatura de todos.

Instrumentos de Procuracao

Através de instrumento de procuragao, preferencialmente com firma reconhecida (podera
ser exigida por terceiros), o condémino impossibilitado de comparecer a assembleia pode
delegar poder a outro, para representa-lo, estabelecendo restrigoes a seu critério.

Assembleia Geral
Podera ser ordinaria ou extraordinaria.

Assembleia Geral Ordinaria

Por lel, deve ocorrer anualmente, para a deliberagao e aprovagao das contas, previsao
orgcamentaria e eleigao dos membros da administragao interna (anualmente ou a cada dois
anos, conforme o caso).

Assembleia Geral Extraordinaria
Sempre que necessario para discutir assuntos de interesse geral. Sua convocagao podera
ser feita pelo sindico ou por no minimo % dos conddminos.
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O Novo Codigo Civil nos artigos 1341, 1342 e 1343 versa sobre obras em condominio e orienta
gque em caso de obras necessarias e urgentes que importarem em despesas excessivas, por
Impedimento ou omissao do sindico, qualquer condémino podera determinar a sua realizagao,
dando ciéncia a assemblela, que devera ser convocada imediatamente.

Assembleia em caso de obras necessarias, Uteis e voluptuarias
O Novo Codigo Civil Brasileiro, Capitulo VII, em seu artigo 1341, orienta que a obra em
condominio pode ser caracterizada como Necesséaria, Util ou Voluptudria e determina o
gquorum necessario para a aprovagao em assembleia. A excegao sao as obras emergenciais
gue devem ser realizadas imediatamente, podendo inclusive ser requisitadas por moradores,
observando que a mesma obra podera ser classificada de forma diferente, dependendo do
condominio e das condigoes do local no momento da benfeitoria:
Necessaria — Conservagao ou impedir a deterioragao de alguma parte do condominio:
* Obra urgente de baixo custo pode ser realizada e nao precisa de aprovagao em
assembleia;
* Obra urgente de alto custo pode ser realizada, mas € obrigatdrio convocar assembleia
para ciéncia e esclarecimentos aos condéminos;
 Obra nao urgente precisa da aprovagao da maioria dos presentes na assembleia
(50%+1).
Uteis - Aumentam ou facilitam o uso de alguma parte do condominio: precisa da aprovagao
da maioria dos conddéminos (560%+1) em assembleia;
Voluptuarias - Nao aumentam o uso habitual de alguma parte do condominio, constituindo
simples deleite ou recreio: precisa da aprovagao de 2/3 dos conddminos em assembleia.

Codigo Civil, artigos 1.341, 1.342 e 1.343.

Art. 1.341. A realizagao de obras no condominio depende: I - se voluptudrias, de voto de dois tergos
dos condéminos, II - se uteis, de voto da maioria dos condéminos. § 1o As obras ou reparagoes
necessdrias podem ser realizadas, independentemente de autorizagao, pelo sindico, ou, em caso de
omissao ou impedimento deste, por qualquer condémino. § 20 Se as obras ou reparos necessarios
forem urgentes e importarem em despesas excessivas, determinada sua realizagdo, o sindico ou
o0 conddmino que tomou a iniciativa delas dard ciéncia a assembleia, que deverd ser convocada
Imediatamente. § 3o Nao sendo urgentes, as obras ou reparos nNecessarios, que importarem
em despesas excessivas, somente poderdo ser efetuadas apds autorizagdo da assembleia,
especialmente convocada pelo sindico, ou, em caso de omissao ou impedimento deste, por qualquer
dos conddminos. § 40 O conddémino que realizar obras ou reparos necessarios serd reembolsado
das despesas que efetuar, nao tendo direito a restituigdo das que fizer com obras ou reparos de
outra natureza, embora de interesse comum.

Art. 1.342. A realizagcao de obras, em partes comuns, em acréscimo as ja existentes, a fim de lhes
facilitar ou aumentar a utilizagao, depende da aprovagao de dois tergos dos votos dos conddéminos,
nao sendo permitidas construgoes, nas partes comuns, suscetiveis de prejudicar a utilizagao, por
qualquer dos conddéminos, das partes proprias, ou comuns.

Art. 1.343. A construgao de outro pavimento, ou, no solo comum, de outro edificio, destinado a conter
novas unidades imobilidrias, depende da aprovagao da unanimidade dos conddéminos.
IMPORTANTE: A Lei Municipal n°1316, de 21.07.88, dispoe sobre a obrigatoriedade da conservagao
das fachadas e laterais de imdveis residencials e/ou comerciais prevé multas aos edificios que
descumprirem as notificagoes da prefeitura do Rio de Janeiro de recuperagao das mesmas.
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4. 0 SINDICO

O sindico é o responsavel pela gestao do condominio. Eleito por meio de Assembleia e de
acordo com a Convengao, seu mandato pode ser de um ou dois anos, sem restrigoes para
reeleicao salvo se a Escritura de Convencgao estabelecer.

O sindico sem mandato fica ilegitimo, deixando de ser o representante legal do condominio
junto aos orgaos publicos e bancos, fragilizando o exercicio dos direitos e deveres em defesa
do condominio e da sua comunidade.

Nao ha nenhuma obrigatoriedade legal para que se cumpra integralmente o mandato, ou seja,
é possivel deixar o cargo antes do fim de sua gestao, por questoes pessoais ou destituigao, em
casos de falhas e/ou irregularidades.

Uma eficiente administragao requer conhecimento das legislagoes condominiais vigentes,
convengao e regulamento interno, habilidade comunicativa, disponibilidade para lidar com
Imprevistos e conflitos, capacidade de gerenciamento dos funcionarios e manutengao da
ordem, seguranga e tranquilidade da comunidade.

Além da nossa ampla assessoria nos diversos assuntos e necessidades no gerenciamento
do condominio, é essencial ao sindico 0 apoio do Conselho Consultivo e Fiscal, como também
adotar alguns procedimentos que sao facilitadores para o sucesso da gestao:
*Ter uma postura imparcial e conduta estritamente administrativa;
eEstabelecer horarios para tratar de assuntos do condominio, de forma a preservar a
vida particular;
eUtilizaraassembleiacomoum instrumentode socializagao dasdecisoes maisrelevantes,
dividindo também as responsabilidades;
eEstabelecer livro e/ou e-mail para solicitagoes, sugestoes ou reclamagoes, lembrando
gue servem de prova para qualquer eventualidade;
*Nao permitir gue o canal de comunicagao do condominio seja utilizado para registro de
agressoes, ofensas ou assuntos futeis;
*Antes de advertir ou multar algum condémino por conduta inapropriada, procurar ter
uma conversa amistosa, orientando sobre as regras do condominio.
eConsultar a convengao ou regulamento interno para identificar qual conduta adotar,
caso a infragao seja recorrente;
*Se necessario adotar medidas juridicas contra o infrator, estar munido de provas, como
as reclamagcoes do livro de registro, imagens da camera, audios etc.

Sindico Profissional
O sindico profissional € um prestador de servigo do condominio, devendo ser eleito em item
especifico de assembleia geral com carga horaria a ser definida em acordo contratual.

A forma de pagamento é estabelecida em contrato ou na prdpria assembleia de eleigao.
Alguns sindicos podem apresentar nota fiscal como pessoa juridica ou microempreendedor
individual (MEI), o que isenta o Condominio da contribuigao previdenciaria de 20% sobre o
valor total (vinte por cento) nos pagamentos a autdénomos.

Apesar de nao ser uma profissao regulamentada, € importante ter nogoes de direito, economia
e administragao. Algumas entidades oferecem cursos e capacitagao para sindicos em geral.

Recomendamos arealizagao de reunioes periodicas com os membros do Conselho Consultivo/
Fiscal, tanto para informar quanto para obter retorno das suas agoes, além de tragar metas.
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Codigo Civil, artigos 1.347,1.348 e 1.350

Art. 1.347. A assembleia escolherd um sindico, que poderd ou nao ser condémino, para administrar
o condominio, por prazo nao superior a dois anos, o qual poderd renovar-se.

Art. 1.348 - Compete ao sindico: I - convocar a assembleia dos condéminos; II - representar, ativa
e passivamente, o condominio, praticando, em juizo ou fora dele, os atos necessdrios a defesa dos
interesses comuns; III - dar imediato conhecimento a assembleia da existéncia de procedimento
Jjudicial ou administrativo, de interesse do condominio; IV - cumprir e fazer cumprir a convengao, o
regimento interno e as determinagoes da assembleia; V - diligenciar a conservagao e a guarda das
partes comuns e zelar pela prestagdo dos servigos que interessem aos possuidores; VI - elaborar
0 orgamento da receita e da despesa relativa a cada ano; VII - cobrar dos conddéminos as suas
contribuigoes, bem como impor e cobrar as multas devidas; VIII - prestar contas a assembleia,
anualmente e quando exigidas, IX - realizar o seguro da edificagao. § 1°. Poderd a assembleia investir
outra pessoa, em lugar do sindico, em poderes de representacao. § 2° O sindico pode transferir a
outrem, total ou parcialmente, os poderes de representagdo ou as fungoes administrativas, mediante
aprovagao da assembleia, salvo disposigao em contrdrio da convengao.

Art. 1.350 - Convocard o sindico, anualmente, reuniao da assembleia dos conddéminos, na forma
prevista na convengao, a fim de aprovar o orgamento das despesas, as contribuigoes dos condéminos
e a prestagao de contas, e eventualmente eleger-lhe o substituto e alterar o regimento interno. §
1o Se o sindico nao convocar a assembleia, um quarto dos condéminos poderd fazé-lo. § 20 Se a
assembleia nao se reunir, o juiz decidird, a requerimento de qualquer conddémino.

0S 10 MANDAMENTOS DO SINDICO DE SUCESSO
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5. OTIMIZANDO RECURSOS

O desafio de todo sindico compreende a implantagao de ideias que alie a qualidade de vida
dos demais moradores a maior economia para todos. Diante disso, a importancia de otimizar
a utilizagao dos recursos arrecadados pelo condominio para eliminar desperdicios, sera a
chave para o sucesso de sua gestao.

Receitas

Devem estar rigorosamente ajustadas ao orgamento aprovado em assembleia, evitando
assimaocorréncia de déficit e 6nus financeiros. Assumir pagamentos extras sem suas contas
estarem equilibradas, podera comprometer sua gestao e causar problemas futuros. Antes de
contrairqualquerdespesanaodeixede consultarseugerentede contaseoplanoorgamentario
em vigor, para ter um panorama futuro da situagao de seu condominio. Ao analisar sua
receita financeira observe as despesas ordinarias sazonais, como 13°salario, férias, seguros
obrigatdrios, autovistoria, programas obrigatorios (PPRA, PCMSOQ), certificagao digital, etc.

Inadimpléncia

Desenvolvemos um processo para cobranga que emite automaticamente avisos a cada 20
dias, para conddminos que nao quitaram suas contas.

Apds o 3° aviso, as cotas pendentes sao encaminhadas ao departamento juridico, que
providenciara, depois de esgotadas as tentativas de cobranga amigavel, o ajuizamento de
débito, mediante a autorizagao e procuracgao do sindico.

Agua e Esgoto
Recomendamos instruir os funcionarios do condominio a observarem problemas:
* Extravasor da caixa d'agua (“ladrao”)
* Boia
e Torneiras
* Vazamentos
* Paredes de cisternas,
e Colunas do prédio, etc.

Orientar também, os moradores sobre a manutengao das instalagdoes hidraulicas e
providenciando periodicamente, uma vistoria por profissional contratado pelo condémino, no
interior do apartamento.

Para facilitar a constatagao de anormalidades, o condominio pode utilizar um mapa mensal de
acompanhamento do consumo de agua. Em caso de mau funcionamento, podera ser solicitado
a CEDAE a afericao do hidrémetro, considerando que nao havendo defeito, sera cobrado o
Servigo.

Outro ponto que merece atengao € o consumo incorreto da agua. Oriente os funcionarios do
condominio:

* Nao utilizagao de mangueira como vassoura;

» Evitar excessos ao regar as plantas; e

» Evite desperdicio nas lavagens dos carros.

A implantagao de uma cultura de eliminagao dos desperdicios em seu condominio, além de
economizar no uso dos recursos da natureza, também contribul para que a redugao desse
onus seja revertido em vantagens para todos. Sao medidas simples, porém de grande efeito.

Coleta Seletiva
Obrigatoria para edificagoes residenciais com mais de trés pavimentos e consiste no processo
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de separacao e recolhimento dos residuos descartados. O objetivo € separar a parte do lixo
que pode ser reaproveitada, deixando de ser uma fonte de degradagao para o meio ambiente,
tornando-se uma solugao econdmica e social.

Para que essa iniciativa dé certo € preciso informar adequadamente, definir estratégias,
buscar treinamentos e principalmente conscientizar os moradores e funcionarios sobre o
descarte correto, pois a fungao de separar o lixo deve ser responsabilidade de todos, cabendo

aos funcionarios o recolhimento, verificagao e descarte correto em local pré-determinado
pelo condominio.

A Comlurb disponibiliza em seu site 0os procedimentos necessarios para aderir a coleta,
orientacoes de como deve ser descartado o lixo reciclavel, os dias e horarios que elas
acontecem e 0s bairros que sao atendidos.

Algumas empresas compram o material reciclavel, podendo gerar uma fonte de renda
para o Condominio. Orientamos a pesquisa de cooperativas e recicladoras proximas ao seu
condominio. Para mais informagoes no capitulo “Anexos”, sugerimos alguns sites de busca.

Lei 6408, de 12 de Margo de 2013

Art. 1° Todas as edificagdes residenciais com mais de 3 (trés) pavimentos no Estado do Rio
de Janeiro terao que, obrigatoriamente, disponibilizar recipientes para coleta seletiva de
lixo. Pardgrafo Unico. A coleta seletiva disposta no caput deverd proceder a separagdo dos
seguintes materiais. I — papel; II — pldstico; III- metal IV — vidro.

Art. 2° - 540 objetivos da coleta seletiva de lixo: I - incentivar a coleta seletiva, a reutilizagao
e a reciclagem, II - proteger a saude publica e a qualidade do meio ambiente; III - preservar
e assegurar a utilizagao sustentdvel dos recursos naturais e IV - reduzir a geragao de
residuos sdlidos e incentivar o consumo sustentavel.

COLETA SELETIVA NOS CONDOMINIOS

A coleta seletiva do lixo constitui em separar o lixo em grupos distintos, cada um com tipos de

lixo correspondente com sua classificagao. Sem o processo da separagao do lixo nao é

possivel fazer reciclagem, pois nas usinas de tratamento e reciclagem, o lixo ja deve chegar o
mais separado possivel.

A separagao do lixo é feita da seguinte maneira: devem ser colocados cestos de lixos com
identificagao para, papéis, plasticos, metais e/ou aluminio, vidros, orgéanicos, etc. Cada um
devera possuir uma cor de identificagao que facilitara a coleta.

Com a conscientizagao dos moradores e funcionarios contribuiremos para a conservagao e a
preservagao do meio ambiente.
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Lixo
Destacamos os principaistopicosda Lei 3.273/2001, que discorre sobre o manuseio, depdsito
e coleta adequada, incluindo as penalidades advindas do descarte incorreto.

Lel 3273, de setembro de 2001

CAPITULO IV

SISTEMA DE MANUSEIO DO LIXO DOMICILIAR NAS EDIFICACOES

Art. 19. A movimentagao interna vertical dos residuos em edificios multifamiliares poderd
ser realizada por meio de tubo de queda especifico ou por meio de transporte de recipientes
pldsticos.

§1°Entende-se por Tubo de Queda o duto vertical, construido em toda a extensao da edificagao,
sem qualquer desvio, em uma unica prumada, destinado a queda, por gravidade, dos residuos
sdlidos produzidos nos pavimentos das edificagoes.

§ 2°No tubo de queda, somente poderad ser colocado lixo domiciliar, vedada, terminantemente,
a colocagao de embalagens de vidro e entulho de obras independentemente de peso ou volume,
assim como de materiais pesados, independentemente de seu volume.

§ 3° O proprietdario da unidade imobilidria ou a administragao do condominio, quando
houver, sergo 0s responsdveis pelas condicoes de operagdo, asseio e higiene do sistema de
movimentagao interna dos residuos nas edificagoes.

§ 4° Quando o sistema de movimentagao interna vertical por meio de tubo de queda nao se
encontrar nas devidas condigoes de higiene e asseio, o 6rgao ou entidade municipal competente
poderd exigir o seu fechamento e respectiva selagem.

Art. 20. A estocagem interna dos residuos deverd ser efetuada em local coberto, livre de pilares,
vigas, degraus de escada e outras obstrugoes e revestidos com material ceramico ou similar.
Art.21.Aofertadolixoparafinsdecoletadeverdserfeitanoshordriosecondigoesestabelecidos
e definidos pelo drgao ou entidade municipal competente.

§ 1°F terminantemente proibida a catagdo ou extragdo de qualquer parte do conteddo do lixo
colocado em logradouro para fins de coleta regular.

§ 2°F terminantemente proibida a oferta de lixo domiciliar em cesta de lixo no logradouro, quer
seja montada sobre pedestal, pilarete ou qualquer outro dispositivo de sustentagao.
CAPITULO V

SISTEMA DE REMOGCAO DOS RESIDUOS SOLIDOS URBANOS - RSU

Art. 32. FE obrigatdrio o acondicionamento do lixo domiciliar e dos demais residuos similares ao
lixo domiciliar em sacos pldsticos com capacidade maxima de cem litros e minima de quarenta
litros, nas espessuras e dimensoes especificadas pela Associacao Brasileira de Normas
Técnicas - ABNT.

Art. 33. Nas regioes onde o drgao ou entidade municipal competente faca coleta com uso de
contéineres padronizados, € recomendavel que o lixo domiciliar e 0s demais residuos similares
ao lixo domiciliar sejam acondicionados nesses recipientes, nas capacidades de cento e vinte
ou duzentos e quarenta ou trezentos e sessenta litros, que deverao ser ofertados para coleta
com a tampa completamente fechada.

Art. 34. Serao considerados irregulares os recipientes que nao seguirem a padronizagao
estabelecida, ou que se apresentarem em mau estado de conservagao e asseio ou 0s que nao
permitirem o correto ajuste da tampa.

Art. 35. Antes do acondicionamento do lixo domiciliar e dos demais residuos similares ao lixo
domiciliar, 0s municipes deverao eliminar os liquidos e embrulhar convenientemente cacos de
vidros e outros materialis contundentes e perfurantes, tendo em vista a seguranga fisica dos
coletores.

Art. 36. E proibida a oferta de residuos sdlidos urbanos junto a qualquer residuo considerado
especial.

Secao IT

Remocao do Lixo Domiciliar e Residuos Similares

Art. 42. F proibido acumular lixo com fim de utilizd-lo ou remové-lo para outros locais que nao
0s estabelecidos pelo drgao ou entidade municipal competente, salvo 0s casos expressamente
autorizados pelo Poder Publico municipal. Ver tdpico



Otimizando Recursos

Secao I11

Remocao de Bens Inserviveis

Art. 43. E terminantemente proibido manter, abandonar ou descarregar bens inserviveis em
logradouros e outros espagos publicos do Municipio ou em qualquer terreno privado, sem
0 prévio licenciamento do drgao ou entidade municipal competente, ou o consentimento do
proprietdario

Secao IV

Remocao de Entulho de Obras Domésticas e de Residuos de Poda Doméstica

Art. 44. O entulho de obras domésticas deverd estar acondicionado em sacos pldsticos de vinte
litros de capacidade, sendo efetuada a sua remogao nos limites e periodicidade definidos pelo
orgao ou entidade municipal competente. Ver tdpico (1 documento)

Art. 46. £ terminantemente proibido abandonar ou descarregar entulho de obras e restos de
apara de jardins, pomares e horta em logradouros e outros espagos publicos do Municipio ou
em qualquer terreno privado, sem prévio licenciamento junto ao orgao ou entidade municipal
competente e consentimento do proprietdrio.

CAPITULO VIII

FISCALIZACAO E SANCOES

Secao 1V

Penalidades sobre o Acondicionamento e a Remogao dos Residuos Sdlidos Urbanos

Art. 91. Acondicionar o lixo domiciliar e 0s demais residuos similares a este tipo de lixo em
recipientes diferentes dos especificados nos arts. 32 e 33 constitui infragao punida com a
multa inicial de RS50,00 (cinquenta reais).

Art. 92. Apresentar recipientes para acondicionamento do lixo domiciliar a este tipo de lixo em
mau estado de conservacao e asseio constitui infragao punida com a multa inicial de RS50,00
(cinquenta reais).

Art. 93. Ofertar lixo domiciliar em cestas de lixo construidas sobre pedestais, pilaretes ou
outros dispositivos de sustentagdao constitui infragao punida com a multa inicial de RS80,00
(oitenta reais).

Art. 94. Ofertar residuos solidos urbanos para coleta regular, assim como retirar os recipientes
vazios, fora dos hordrios e condigoes estabelecidas pelo Poder Publico constitui infragao
punida com a multa inicial de RS50,00 (cinquenta reais).

Art. 95. Ofertar residuos sdlidos urbanos junto a qualquer residuo considerado especial
constitui infragao punida com a multa inicial de RS125,00 (cento e vinte e cinco reais),
independentemente das demais sangoes aplicaveis a espéecie.

Pardgrafo unico. Se o residuo ofertado em conjunto com 0s residuos sdlidos urbanos for
caracterizado como lixo perigoso ou quimico ou radioativo, a multa inicial serd de RS500,00
(quinhentos reais).

Art. 96. Ofertar para coleta o lixo domiciliar contendo cacos de vidros e outros materiais
contundentes e perfurantes sem o devido acondicionamento constitui infragao punida com a
multa inicial de RS80,00 (oitenta reais).

Paragrafo unico. Nos casos em que 0s cacos de vidros ou outros materiais contundentes e
perfurantes vierem a ferir os servidores que trabalham na coleta domiciliar, a multa inicial
serd de RS200,00 (duzentos reais).

Art. 97. Nao retirar o lixo ofertado para coleta domiciliar regular em dias de chuva forte
constitui infracao punida com a multa inicial de RS50,00 (cinquenta reais).

Art. 98. Acumular lixo com fim de utilizda-lo ou remové-lo para outros locais sem prévia
autorizagao do orgao ou entidade municipal competente constitui infragao punida com a multa
inicial de RS50,00 (cinquenta reais), além de obrigar o infrator a ressarcir o Poder Publico
pelos custos da remogao e eliminagao do lixo acumulado.

Art. 99. Catar ou extrair qualquer parte do conteudo do lixo colocado em logradouro para fins
de coleta constitui infragao punida com a multa inicial de RS50,00 (cinquenta reais).

Art. 108. Depositar residuos diferentes daqueles a que se destinam 0s recipientes de coleta
seletiva constitui infragao punida com a multa inicial de RS50,00 (cinquenta reais).
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Pagamentos

Todos 0s pagamentos a concessionarios de servigos publicos sao rigorosamente controlados
pelo nosso Departamento de Tesouraria/Contas a Pagar. Caso nao nos envie uma dessas
contas em tempo habil para pagamento, efetuamos a quitagao através de uma 22 via. Se sua
opcgao for pelo nao pagamento de quaisquer destas despesas, pedimos que informe a seu
gerente de contas com antecedéncia para que seja suspensa sua quitagao.

Salarios e Encargos Sociais

As despesas com salarios e encargos socials devem receber especial atengao, pois
representam percentual elevado do orgamento de um condominio. Além disso, seu gerente
de atendimento exclusivo esta ciente de toda rotina de seu condominio e sempre pronto para
dar todo o aporte técnico necessario. Através de relatérios comparativos de despesas e
receitas do condominio, nossos gerentes também auxiliam na elaboracao de uma previsao
orgamentaria.

Fundo de Reserva

Criado para suprir os gastos emergenciais e indispensaveis, € composto pela arrecadacgao de
verba junto aos condéminos e em separado do valor referente a taxa condominial, evitando ao
maximo a emissao de cotas extras. Pode ser instituido e regulamentado através da Convengao
ouatravésdedeliberagaoemassembleia.Importanteespecificaroscasosemaque serautilizado
e a gquem cabera autorizar sua movimentagao. Normalmente o percentual destinado ao fundo
varia de 5% a 10% da taxa condominial, conforme convencao do condominio. Recomenda-se
ter um fundo para gastos ordinarios (com contribuigao dos inquilinos) e outro para gastos
extraordinarios, com contrapartida apenas dos conddminos, aplicando o montante acumulado
em uma instituigao financeira.

Gestao de Pessoas

Oferecemos uma ampla assessoria na administragao de pessoal, com suporte no processo
de selegao de funcionarios, de acordo com a necessidade do condominio; divulgamos cursos
periédicos para treinamento visando otimizar a prestagao dos servigos; fornecemos quadros
de horarios, escalas de folgas, férias e revezamento de funcionarios; administramos pedidos
de vale-transporte, auxilio-refeicao e alimentagao e contratamos seguros obrigatérios de
vida e funeral.

Energia Elétrica
Poupar energia pode ser um modo eficiente de reduzir o orgamento ordindrio. Seguindo
algumas dicas, sera possivel obter um menor consumo de energia elétrica.
* Instalagao de sensores de presenca e/ou minuterias nos corredores, escadas e areas
comuns dos andares.
e Optar por lampadas fluorescentes ou leds que gastam menos energia que as
Incandescentes, possuem uma vida Util maior e sao recomendaveis para lugares onde
ficarao acesas por um longo periodo;
e Alternar o funcionamento dos elevadores nos horarios de menor movimento, desligando
um deles;
e Explorar ao maximo a luz natural;
e Estabelecer horarios de funcionamento de quadras esportivas, térreo, saloes de jogos,
sauna, etc.
e Controlar o funcionamento da bomba hidraulica do seu condominio.

Material de Limpeza

Para garantir uma maior economia com as despesas em material de limpeza, fazer o uso
correto de dosagens € o primeiro passo. Instrua o funcionario responsavel pela limpeza,
enfatizando o nao desperdicio ou uso inadequado.
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Nosso setor de Compras estd a disposigao para fazer orgamentos de produtos e servigos em
geral.

Manutenc¢ao e Contratos

A estrutura e 0s equipamentos que compoem o condominio sao pontos que devem ser
acompanhados. Orientamos a observagao continua da integridade de todo o condominio,
Inclusive dos equipamentos e da area onde estao instalados, tanto pelo sindico, quanto pelo
porteiro, por ele orientado. Qualquer desgaste aparente ou necessidade de obra deve ser
apurado através de Assembleia Geral, dependendo no montante envolvido.

Ao contratar prestadoras de servigo para manutencao dos diversos tipos de equipamento,
observe as legislagoes proprias e obrigatoriedade das empresas prestadoras frente aos
seus orgaos reguladores, e avalie aspectos técnicos e contratuais, lembrando que tudo o que
afeta as partes comuns do condominio é encargo de todos os conddminos, mas é do sindico a
responsabilidade por uma ma contratagao.

Obras
* Procure mais de uma empresa para fazer o orgamento da obra;
* Nao opte pela que apresenta valor muito aquém do mercado;
* Ao firmar o contrato, para sua maior seguranga, detalhe o parcelamento de acordo
com as etapas do servigo;
e Dependendo do projeto o profissional contratado, devera ter um técnico devidamente
habilitado junto ao Conselho Regional de Engenharia e Agronomia, caso contrario, a obra
pode ser considerada irregular;
* E necessario a ART (Anotacdo de Responsabilidade Técnica), que assegura o que estd
sendo executado, de acordo com o projeto apresentado;
* O horario padrao para obra em areas comuns, nos dias Uteis ¢ das 8h as 17h, podendo
variar de acordo com o Regulamento Interno de cada condominio, o mesmo € valido para
as unidades;
* Ha um limite suportavel para o nivel de ruido provocado por uma unidade mesmo que
durante o dia, sendo garantido pelo Cddigo Civil: “Art. 1.336. Sao deveres do conddémino:
(..)IV - dar as suas partes a mesma destinagao que tem a edificagao, e nao as utilizar de
maneira prejudicial ao sossego, salubridade e seguranga dos possuidores, ou aos bons
costumes”, além do que estabelece a Postura Municipal.




_FIGA A DICA

Dé sempre “bom dia”, “boa tarde” e “boa noite”

Evite demonstrar muita intimidade com os moradores

Ao ver um morador com sacolas pesadas, ofereca ajuda

Se um morador pedir algo que néo esteja de acordo com as regras do condominio,
peca autorizacao ao sindico

Evite ficar fora do seu ambiente de trabalho. Isso pode comprometer a sua
seguranca e a do predio

N&ao abra a porta para estranhos, sempre interfone antes para o apartamento
que foi dito pela pessoa

Seja gentil
N&o fale sobre a vida dos moradores. Evite todo e qualquer tipo de fofoca
Evite atrasos e faltas, e avise caso aconteca

Nao faca nada que nao tenha certeza, sempre pergunte em caso de duvidas
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6. LEGISLAGOES E FISCALIZACOES

Ministério do Trabalho
O Ministério do Trabalho tem a fungao de fiscalizar a situagao dos empregados do seu
condominio. Para que nao seja alvo de multas, esteja alerta para os pontos mais incidentes:

CLT, Decreto-lei N.° 5.452, de 1° de Maio de 1943,artigos 59, 66,67 e 71

Art. 69. A duracao normal do trabalho poderd ser acrescida de horas suplementares, em
numero nao excedente de 2 (duas), mediante acordo escrito entre empregador e empregado,
ou mediante contrato coletivo de trabalho. § 1°- Do acordo ou do contrato coletivo de trabalho
deverd constar. obrigatoriamente, a importancia da remuneragao da hora suplementar, que
serd, pelo menos, 20% (vinte por cento) superior a da hora normal. (Vide CF, art. 7°inciso XVI).
§ 20 Poderd ser dispensado o acréscimo de saldrio se, por forga de acordo ou convengao
coletiva de trabalho, o excesso de horas em um dia for compensado pela correspondente
diminuigao em outro dia, de maneira que nao exceda, no periodo maximo de um ano, a soma
das jornadas semanais de trabalho previstas, nem seja ultrapassado o limite maximo de dez
horas didrias.(Redagcao dada pela Medida Provisoria n® 2.164-41, de 2001). § 3° Na hipdtese
de rescisao do contrato de trabalho sem que tenha havido a compensacgao integral da jornada
extraordindria, na forma do pardgrafo anterior, fard o trabalhador jus ao pagamento das
horas extras nao compensadas, calculadas sobre o valorda remuneragao na data da rescisao.
(Incluido pela Lei n® 9.601, de 21.1.1998). § 40 Os empregados sob o regime de tempo parcial
nao poderao prestar horas extras.(Incluido pela Medida Provisdria n°®2.164-41, de 2001)
Art. 66. Entre 2 (duas) jornadas de trabalho haverd um periodo minimo de 11 (onze) horas
consecutivas para descanso.

Art. 67 - Serd assegurado a todo empregado um descanso semanal de 24 (vinte e quatro)
horas consecutivas, o qual, salvo motivo de conveniéncia publica ou necessidade imperiosa
do servigo, deverd coincidir com o domingo, no todo ou em parte.

Paragrafo unico - Nos servigcos que exijam trabalho aos domingos, com excegao quanto
aos elencos teatrais, serd estabelecida escala de revezamento, mensalmente organizada e
constando de quadro sujeito a fiscalizagao.

Art.71 Em qualquer trabalho continuo, cuja duragao exceda de 6 (seis) horas, é obrigatdria a
concessao de um intervalo para repouso ou alimentagao, o qual serd, no minimo, de 1 (uma)
hora e, salvo acordo escrito ou contrato coletivo em contrdrio, nao poderda exceder de 2
(duas) horas.* § 1° Nao excedendo de 6 (seis) horas o trabalho, serd, entretanto, obrigatorio
um Iintervalo de 15 (quinze) minutos quando a duragao ultrapassar 4 (quatro) horas. §
2° Os intervalos de descanso nao serao computados na duragao do trabalho. § 3° O limite
minimo de uma hora para repouso ou refeicao poderd ser reduzido por ato do Ministro do
Trabalho, Industria e Comeércio, quando ouvido o Servigo de Alimentagao de Previdéncia
Social, se verificar que o estabelecimento atende integralmente as exigéncias concernentes a
organizagao dos refeitorios, e quando os respectivos empregados nao estiverem sob regime
de trabalho prorrogado a horas suplementares. § 4° Quando o intervalo para repouso e
alimentacao, previsto neste artigo, nao for concedido pelo empregador. este ficard obrigado
a remunerar o periodo correspondente com um acrescimo de no minimo 50% (cinquenta por
cento)sobre o valor da remuneragao da hora normal de trabalho.(Incluido pela Lein®8.923, de
27.7.1994). § 50 O intervalo expresso no caput poderd ser reduzido e/ou fracionado, e aquele
estabelecidono§ 1opoderdserfracionado, quandocompreendidosentreotérminodaprimeira
hora trabalhada e o inicio da dltima hora trabalhada, desde que previsto em convengao ou
acordo coletivo de trabalho, ante a natureza do servigco e em virtude das condigcoes especials
de trabalho a que sao submetidos estritamente os motoristas, cobradores, fiscalizagao de
campo e afins nos servicos de operagao de veiculos rodovidrios, empregados no setor de
transporte coletivo de passageiros, mantida a remuneragdao e concedidos intervalos para
descanso menores ao final de cada viagem.(Redagcao dada pela Lei n° 13.103, de 2015)
(Vigéncia) *IMPORTANTE: De acordo com a Convencgao Coletiva, empregados e empregadores,
poderao acordar intervalo de ate 04 (quatro) horas.
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Programas Obrigatoérios (PPRA - PCMSO - PPP)
Osprogramasobrigatdériossaodeterminadospelalegislagaofederal, apenasparacondominios
com funcionario,especificamente as normas regulamentadoras 05, 07, 09, 15 e 16, emitidas
pelo Ministério do Trabalho e Empregoe a Lein®8.213/91.

Programa de Prevencao de Riscos Ambientais (PPRA): NR-9 (Norma Regulamentadora 9)
Objetiva estabelecer, implementar e assegurar o cumprimento das normas de seguranga
e saude no trabalho, informando aos trabalhadores de maneira apropriada e suficiente 0s
riscos ambientais que possam se originar nos locais de trabalho, sobre os meios adotados e
disponiveis para prevenir ou limitar estes riscos e as precaugoes a serem tomadas no sentido
de evitar acidentes de trabalho e doengas ocupacionais.

Programa de Controle Médico de Saude (PCMSO0): NR-7 e NR -15 (Norma Regulamentadora 7
e 15)
Visa uma melhor qualidade de vida dos funcionarios com a prevengao, rastreamento e
diagndstico precoce dos agravos a saude do trabalhador. Trata-se de um plano tragado em
documento-base, desenvolvido por um médico, tendo como objetivo relacionar 0s seguintes
exames:
* Admissional
Realizado antes do trabalhador assumir suas atividades.
* Periddico
De acordo com os intervalos minimos de tempo, abaixo discriminados:
Trabalhadores expostos a riscos ou a situagoes de trabalho que impliguem o
desencadeamento ou agravamento de doenga ocupacional, ou, ainda, para agueles que
sejam portadores de doencgas crdnicas, 0s exames deverao ser repetidos:
-Acadaanoouaintervalosmenores,acritériodo médicoencarregado, ou se notificado
pelo médico agente da inspegao do trabalho, ou, ainda, como resultado de negociagao
coletiva de trabalho;
- De acordo com a periodicidade especifica (NR 15), para os trabalhadores expostos
a condigoes hiperbaricas;
Para os demais trabalhadores:
- Anual, guando menores de 18 anos e maiores de 45 anos de idade;
- A cada dois anos, para os trabalhadores entre 18 anos e 45 anos de idade.
* Retorno ao trabalho
Realizado no primeiro dia de volta ao trabalho do trabalhador ausente por periodo igual ou
superior a 30 dias, por motivo de doenca ou acidente, de natureza ocupacional ou nao, ou
parto.
* Mudanga de Fungao
Realizada antes da data da mudanga, para toda e qualquer alteragao de atividade, posto de
trabalho ou de setor, que implique na exposi¢cao do trabalhador a risco diferente daquele a
gue estava exposto antes da mudancga.
e Demissional
Realizada até a data da homologagao, desde que o ultimo exame médico ocupacional, tenha
sido realizado ha mais de 135 dias para as empresas de grau de risco 1 e 2 ou 90 dias para
as empresas de grau de risco 3 e 4.
- As empresas enquadradas no grau de risco 1 (geralmente os condominios) poderao
ampliar o prazo de dispensa da realizagao do exame demissional em até mais 135 dias,
em decorréncia de negociagao coletiva, assistida por profissional indicado de comum
acordo entre as partes ou por profissional do érgao regional competente em seguranga
e saude no trabalho
- Por determinagao do Delegado Regional do Trabalho, com base em parecer técnico
conclusivo da autoridade regional competente em matéria de seguranca e saude do
trabalhador, ou em decorréncia de negociagao coletiva, as empresas poderao ser
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obrigadas a realizar o exame médico demissional independentemente da época de
realizagao de qualguer outro exame, quando suas condig0es representarem potencial
de risco grave aos trabalhadores.

Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP): Instrugao Normativa do INSS de n.° 78 /2002

E fonte primdria para as agdes de fiscalizagdo da Previdéncia Social. Constitui-se em
instrumento unico, contendo todo o historico laboral do trabalhador, garantindo a organizagao
e a individualizagao das informagoes empresariais.

Laudo Técnico das Condigbes Ambientais do Trabalho (LTCAT). Utiliza as informagoes
constantes no PPP, emitindo um relatério que devera obrigatoriamente ser arquivado pelo
condominio por 30 anos.

Comprometidos com a qualidade, segurancga e conforto dos nossos clientes disponibilizamos
em nossas instalagoes (Matriz Copacabana e Filial Barra) os consultérios da empresa F&F
Consultoria e Servigos Médicos Ltda. para realizagao dos exames meédicos citados. Desta
forma, evitamos o deslocamento dos funcionarios para regioes distantes de seus postos de
trabalho.

CIPA

Comissao Interna de Prevengao de Acidentes que visa a garantia da integridade dos
trabalhadores, identificando riscos e buscando solugoes para evitar qualquer dano a saude
do trabalhador. E uma exigéncia do Ministério do Trabalho (Norma Regulamentadora 5 -NR5)
em condominios com mais de 51 funciondarios, sendo necessaria a formagao de uma comissao.
Em condominios com menor ndmero, o sindico precisa indicar apenas 1 funcionario para o
curso de treinamento designado em CIPA. O descumprimento da NR 5 deixa o sindico sujeito
a responsabilidade civil e criminal no caso de processos trabalhistas, e o condominio a
responsabilidade civil, além de autuagoes pela fiscalizagao do Ministério do Trabalho.

Convencao Coletiva

O més base do dissidio coletivo dos empregados em condominio € abril de cada ano. Sendo
assim,alertamosparaodispostonalei 7238/1984, emseuartigo 9°: *oempregadodispensado,
sem justa causa, no periodo de 30 (trinta) dias que antecede a data de sua corregao salarial,
tera direito a indenizagao adicional equivalente a um salario mensal, seja ele optante ou nao
pelo Fundo de Garantia do Tempo de Servigo — FGTS'”

Lembramos ainda que todo empregado com mais de cinquenta anos de idade e admitido ha
mais de 2 anos faz jus ao aviso prévio de 60 dias.

De acordo com a Lel 12506/2011, além do aviso prévio de 30 dias, previsto na CLT, serao
acrescentados 3 dias para cada ano trabalhado para o mesmo empregador, até no maximo
de 60 dias, perfazendo um total de até 90 dias de aviso prévio. Neste caso somente 30 dias
seriam cumpridos e o restante, indenizado.

Desta forma, toda demissao cujo aviso prévio, seja indenizado ou trabalhado, findar dentro
do intervalo de trinta dias que antecede a data base (01/04), dard ao empregado o direito a
citada indenizagao.

Para acessar o resumo atualizado da convencgao coletiva no nosso site (www.imodata.net >
Portal do Cliente > Condominio > Login e Senha > Convengao Coletiva)

Autovistoria

A partir de 05/03/2013 entrou em vigéncia a Lel 6400 no Estado do Rio de Janeiro e no
Municipio, através da Lei Complementar n® 126 /13, tornando responsavel o condominio e o
proprietario ou ocupante do imovel, e obriga a realizagao de vistorias técnicas nas edificagoes
com intervalo maximo de cinco anos para verificagao das suas condigoes de conservagao e
segurancga. O relatorio elaborado a partir da vistoria tem por objetivo observar e registrar
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todos os pontos que possam prejudicar o funcionamento do edificio e afetar as condigoes de
conservacgao, estabilidade e segurancga. Através de registros fotograficos sao relatadas as
anomalias indicando o nivel de gravidade e 0s prazos para que sejam feitos os reparos. Abaixo
algumas orientagoes:
* Avistoria é obrigatéria para edificagoes de trés ou mais pavimentos e para aguelas que
tiverem drea construida igual ou superior a 1.000 m?, independentemente do nimero de
pavimentos;
» Alegislagaoobrigaosresponsaveispelasedificagoes, sejameles, sindico,administrador,
proprietario ou ocupante do imovel, a contratarem engenheiros, arquitetos ou empresas
para realizarem laudos sobre o estado do imovel;
* O responsavel peloimaovel, como o Sindico do condominio, € responsavel pela realizagao
da vistoria, arquivamento e exibigao do laudo nos orgaos competentes;
* Os imoveis com menos de 25 (vinte e cinco) anos, a partir da emissao do habite-se,
devem realizar as vistoriais técnicas com intervalo maximo de 10 (dez) anos;
* Osimdveis com mais de 25 (vinte e cinco) anos, a partir da emissao do habite-se, devem
realizar as vistorias técnicas com intervalo maximo de 5 (cinco) anos.
e A vistoria devera ser realizada por empresas ou profissionais habilitados junto ao
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA) ou do Conselho de Arquitetura e
Urbanismo (CAU-RJ);
* Deverao ser vistoriadas as instalagoes de gas e de prevencao de incéndio e escape,
além de obras de contengao de encostas.
» A prefeitura devera oferecer modelos de Laudos Técnicos de Vistoria Predial e podera
realizar inspegoes nos imoveis por amostragem;
e Apds a emissao do laudo confirmando as condigoes adequadas do imdvel, o
responsavel devera enviar as informagoes a Secretaria Municipal de Urbanismo,
mediante o preenchimento de formulario, disponivel nos sites www.rio.rj.gov/br/web/
autovistoria ou na pagina da SMU www.rio.rj.gov.br/web/smu. Posteriormente recebera
0 responsavel um e-mail de confirmagao validando o laudo ou uma notificagao de nao
conformidade;
» Para escolha do profissional ou empresa, o responsavel pela edificagao pode consultar
a certidao de Acervo Técnico (CAT), emitido pelo CREA-RJ, que resume a carreira,
realizagoes, tempo de experiéncia e 0s servigos realizados pelo profissional ao longo da
carreira;
* O laudo técnico devera ser acompanhado do respectivo Registro de Responsabilidade
Técnica (RRT) junto ao CAU/RJ ou Anotagao de Responsabilidade Técnica (ART), junto ao
CREA-RJ;
e Concluidas as obras necessarias, um laudo técnico complementar deve ser gerado,
atestando as condigoes adequadas de conservagao, estabilidade e seguranga do imovel,
e comunicado a Prefeitura juntamente com o respectivo RRT ou ART.

Sindico e Previdéncia Social

Desde o dia 06 de margo de 1997, data da publicagao do decreto n.° 2172, o Sindico ou
administrador eleito, com percepgao de remuneragao ou que esteja isento da taxa de
condominio, passou a fazer parte do rol de pessoas fisicas asseguradas obrigatoriamente
pela Previdéncia Social. Desta forma, solicitamos que nos informe, assim que eleito, se ja
contribul com o valor maximo (teto de contribuicao).

Caso o condominio decida assumir o custo financeiro da retengao incorrida sobre a isengao

condominial ou pro labore do sindico, devera ser solicitado o termo para a formalizagao desta

decisao.

Esta mesma publicagao tem por determinagao a obrigatoriedade de uma parcela de retengao

como formade contribuigao a Previdéncia Social, ou seja, para que se possa efetuararetengao

é também obrigatdrio informar a inscrigao do sindico junto ao INSS, ao PIS ou ao PASEP. Caso
nao possua nenhuma delas, a inscrigao junto ao INSS pode ser feita segundo as orientagoes
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do prdoximo topico.

O limite maximo para retengao, do ano corrente, ¢ de R$5.531,31 (Cinco mil quinhentos e trinta
e um Reais e trinta e um centavos), ou seja, aqueles que por outras fontes ja sofreram retengao
para o INSS desse total, ou parte dele, deverao informar ao seu gerente de condominio.

NIT OU PIS/PASEP (Inscricao no INSS)

E necessario que o sindico nos informe o ndmero de PIS/PASEP ou NIT para compor 0S N0SS0S
sistemas, face ao recolhimento da contribuigao previdenciaria obrigatéria nas hipdteses de
Isengao ou recebimento de pro — labore Caso o sindico nao possua o numero de inscrigao
podera obter o ndmero como auténomo, junto ao INSS, através do telefone 0800-780191,
pela internet: www.mpas.gov.br, ou em qualquer agéncia do INSS.

CNPJ

O sindico eleito € o representante juridico do condominio. Cabe a ele toda a responsabilidade
sobre qualquer evento, devendo, ser informado a Receita Federal os seus dados para
atualizagao do CNPJ, além de cépia da Identidade, CPF e informagoes sobre o cartdrio para o
reconhecimento de firma.

O CNPJ, como identidade juridica do condominio, possibilita os eventos relacionados a
contratagao/movimentagao de funcionarios, seguro incéndio, abertura de conta bancaria,
compra de produtos, contratagao de prestagao de servigos, etc, atendendo as exigéncias
legais e fiscais, e a Certificagao digital.

Certificacao Digital

Se no passado tudo podia ser realizado fisicamente (papel), hoje o Governo Federal determina
0 envio de diversas informagoes por plataformas digitais, que dependem de uma chave digital
(Certificagao Digital), sendo obrigatdria a inscrigao/ atualizagao de todos os condominios.
A concentragao e transmissao das informagoes sao exigidas através da Receita Federal,
Ministério da Previdéncia Social e Ministério do Trabalho e Emprego, até para os condominios
gue nao possuem funcionarios:

Condominios sem Funcionarios:
e Transmissao anual da RAIS NEGATIVA por auséncia de funcionarios;
e Transmissao dos PAGAMENTOS DE AUTONOMOS - RPA (Recibo de Pagamento de
Autdnomos).
Condominios com Funcionarios:
» Elaboragao de guiarescisoria e a respectiva liberagao do FGTS de funciondrio demitido,
com apresentagao obrigatdria no sindicato no ato da homologagao da rescisao;
* Emissao do Seguro desemprego;
* Envio das informagoes de DIRF, RAIS, CAGED, SEFIP, GEFIP, etc.;
* Envio de informacgao referente RPA — Recibo de pagamento para auténomo;
* Consultas de pagamento de impostos (DARF's);
* Parcelamento de dividas com a Receita Federal.

Obs.: A certificagao pode ser feita com validade de 1,2 ou 3 anos, a critério do sindico.

eSocial

O que € o eSocial?

E uma nova plataforma, que envia para um unico banco de dados na internet, informagoes
trabalhistas, fiscais, previdenciarias e de Seguranga e Saude do Trabalho, para o Ministério

do Trabalho, Receita Federal, Previdéncia Social e Caixa Econdémica Federal, viabilizando a
execucao das rotinas trabalhistas.

Meu condominio € obrigado a aderir?

Sim, atendendo ao Governo Federal, sob Decreto 8.373(12/2014): Circular669 CEF (12/2014):



Legislagoes e Fiscalizagoes

Resolugao 1 CD-eSocial (06/2015); Circular 683 CEF (07/2015) e Porta e-Social.
Lembrando que o nao cumprimento desses procedimentos, incidira em autuagoes e multas.

O que é preciso para essa adesao?

Estar regularizado em relagao ao CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Juridica), Certificagao
Digital (Chave Digital) e CPF do representante do condominio registrado na Receita Federal.
Nossos departamentos estao a disposi¢gao para auxiliar na adequagao dessas pendéncias.

Quais as vantagens do e-Social?
 Para o Governo: Exigéncia do cumprimento das obrigacoes fiscais, trabalhistas e
previdenciarias pelo empregador com maior fiscalizagao na garantia de direitos dos
trabalhadores, aumentar a arrecadagao, inviabilizar praticas inadequadas até entao
tradicionais,
» Para o Condominio: Simplificagao de processos, minimizagao da ocorréncia de fraudes,
sonegagao, erros, melhoria nas informagoes prestadas, reduzir a informalidade;
e Para o empregado: Garantia dos direitos, e acesso em tempo real aos dados referente
a relagao laboral com o empregador por meio da internet.

Principais mudangas que poderao afetar as relagoes entre empregados/autbnomos e
empregadores:

Admissao
* Prazo para contratagao: Minimo de 72h de antecedéncia;
* Novo funcionario: SO podera assumir suas fungoes apoés liberagao do eSocial;
 Documentagao do empregado: Entrega de todos os documentos apenas no ato da
admissao;
e Irregularidades na documentacao do candidato: Somente apds o mesmo regularizar,
havera a continuidade no processo admissional; e
e Exame médico admissional: Executado apds retorno positivo do processo admissional
pelo eSocial.

Afastamentos
Afastamentos a partir de 3 dias com atestado médico, acidente familiar, acidente de
percurso (residéncia-trabalho / trabalho-residéncia), doencga, falecimento (inclusive de
familiar de 1°grau), licenga maternidade/paternidade, casamento, alistamento militar e
outros deverao ser comunicados ao e-Social;
Empregados afastados por mais de 30 dias por doenga, acidente ou parto deverao fazer
obrigatoriamente o exame meédico de retorno no primeiro dia retorno ao trabalho;

AlteragOes no contrato de trabalho
* Prazo para mudancgas: Comunicar no minimo com 72h de antecedéncia e submeter a
exame médico de aptidao, qualquer mudanga de fungao ou jornada, alteragao de horario,
inclusao de adicionais de insalubridade, periculosidade, noturno, manobra, chefia e
outros.

Autdbnomos
e Prazo para o pagamento: 48h apds recebimento da informagao pelo eSocial. Nao é
permitido pagamento ao prestador de servigo, fora do prazo determinado, independente
da apresentagao do recibo de autorizagao do sindico;
* Documentagao regularizada: Comprovante de residéncia, identidade, CPF e numero de
identificagao do PIS,NIT ou NIS;
*Se trouxer comprovantes que ja contribuiu para outras fontes, ele devera conter o
CNPJ da empresa, o valor recebido e o valor descontado do INSS.

Beneficios
* Os beneficios devem ser formalizados através dos respectivos programas: PAT (vale
alimentagao, cesta basica, vale refeigao), vale transporte, plano de saude e plano
odontoldgico, dentre outros. Obs.: Nao poderao ser pagos em espécie, cheque, depdsito
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e nem compor o contracheque como parte integrante do salario.

Contratagao de MEI (Microempreendedor Individual)
e Caso contrate o MEI para servigos de Hidraulica, Elétrica, Pintura, Carpintaria,
Alvenaria, Manutengao ou Reparo de Veiculos, o contratante deverainformar ao e-Social;
e NOs servigos acima, havera o pagamento da contribuigao patronal previdenciaria de
20% da remuneragao paga pelo MEI;
e Solicitar o numero do PIS/PASEP ou NIT.

Férias
* Prazo minimo de notificagao no eSocial: 40 dias de antecedéncia
e Pagamento de férias com 2 (dois) dias uteis antes do inicio do periodo de gozo de férias.
e As férias poderao ser gozadas por 20 dias, com abono de 10 dias. Ha obrigatoriedade
do aceite da venda dos 10 (dez) dias de férias pelo empregador, quando o funcionario
solicita 0 abono pecuniario até 15 (quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo a
que se refere.
* As férias poderao ser parceladas em até 3 vezes, sendo um dos periodos nao inferiores
a 14 dias e os outros periodos nao inferiores a 5 dias.
* Nao serd permitido:
- Ser agendado ou programado férias com periodo retroativo no sistema.
- Seriniciado periodo de gozo de férias no dia da folga do funciondrio ou até dois dias
antes do inicio da folga ou feriado.
- Iniciar o gozo de férias sem o aviso prévio legal;
- Adiantar o periodo de gozo de férias e o pagamento de férias;
* Prazo de registro no eSocial de pagamento do 13° saldario junto com as férias:
Até o dia 31 de janeiro do ano de gozo.

Folha de pagamento
e Planilha informativa: Até o dia 15 do més em curso, com eventuais folgas, feriados,
horas extras, atrasos, faltas, etc;
» Gratificagao: com discriminagao; e
* Hora extra: O eSocial podera determinar restricoes quanto a realizagao superior a
2 horas extras diarias.
* Caso as informagoes sejam enviadas depois e haja necessidade de recalculo da
folha, o retrabalho incidira em cobranga.

Medicina do trabalho
- PPRA/PCMSQO: analise do local de trabalho e controle médico de salde do funcionario;
- PPP: Informagao ao INSS sobre a saude e integridade fisica do funcionario;

- Treinamento CIPA: 1 designado para condominios com até 50 funcionarios, acima disso,
constituir a Comissao;

- ASO: Exame admissional, demissional, periddico, retorno ao trabalho.

Rescisoes
* Prazo para entrega das autorizagoes de rescisao: minimo 24h uteis anteriores a data
de dispensa;
e As autorizagoes devem informar o tipo de desligamento: sem justa causa, pedido de
demissao ou término de contrato;
* As autorizagoes de desligamento por justa causa devem informar o motivo; e
* As autorizagoes devem informar se havera ou nao cumprimento de aviso prévio.
e Se o0 laudo do exame demissional for inapto, o empregado nao podera ser dispensado,
devendo ser encaminhado para a pericia médica do INSS.

Base legal: Decreto 8.373 (12/2014); Circular 669 CEF (12/2014); Resolugao 1 CD-eSocial
(06/2015); Circular 683 CEF (07/2015) e Portal eSocial.
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7. SEGURANCA DO CONDOMINIO

A seguranga condominial € uma questao de consciéncia coletiva e deve ser analisada tanto
pelo aspecto relativo a acidentes e danos maiores, como na ocorréncia de assaltos e furtos.
O desenvolvimento de medidas preventivas, dependem nao somente do sindico/funcionario,
mas da colaboracao dos condéminos.

Dicas de Seguranca
* Escolher minuciosamente os funcionarios;
* Monitorar as partes comuns e a instalagao de alarmes;
» Estabelecer crachas de identificagao de prestadores de servigo;
e Instruir os funcionarios a permanecerem no interior do edificio;
* Manter entradas e saidas iluminadas, com as luzes das portarias reduzidas na parte
da noite (menor circulagao), dificultando assim, a visao de fora para dentro;
» Estabelecer cddigos e gestos que anunciem ameaca.

Evitando acidentes e incéndios

O Decreto n°® 897 de 21/09/1976 dispoe sobre os requisitos exigiveis nas edificagoes
estabelecendo normas de Segurancga Contra Incéndio e Panico, visando a protegcao de
pessoas e seus bens. O Corpo de Bombeiros, por meio de seu orgao proprio, € o responsavel
por estudar, analisar, planejar, exigir e fiscalizar todo o servigo referente a essa seguranga.
Além das normas constantes no decreto, quando se tratar de tipo de edificagao ou de atividade
diferenciada, o Corpo de Bombeiros do Estado do Rio de Janeiro, podera determinar outras
medidas, que julgar convenientes a Seguranga Contra Incéndio e Panico.

Prédios residenciais, comerciais € condominios acima de trés pavimentos, de acordo com
alein® 5735 de 10/04/2014, ficam obrigados a fixar de forma permanente uma copia da
planta baixa das areas comuns em cada andar e em local visivel, a fim de facilitar a agao dos
orgaos competentes quando necessario, informando as saidas de emergéncia, posigao dos
extintores de incéndio CO2 e H20, posigao do hidrante de agua (especificando o tipo), entradas
e saidas existentes na edificacao e a localizagao da rede de chuveiros automaticos e caixas
de incéndio.

No capitulo “Anexos” apresentamos alguns itens referente a prevengao e combate a incéndios.

A.R.T (Anotacao de Responsabilidade Técnica)
Para protegao do sindico, do condominio e de seus moradores, nas ocorréncias eventuais
de obras no interior das unidades que caracterizam alteragao no aspecto arquiteténico do
imovel, € direito do sindico exigir copia da A.R.T e do Termo de Responsabilidade firmado pelo
profissional legalmente habilitado junto ao CREA/RJ:
e LEI n° 6.496 de 7/12/77 - Institui a “Anotagao de Responsabilidade Técnica" na
prestagao de servigos de engenharia, de arquitetura e agronomia; autoriza a criagao,
pelo Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura e Agronomia - CONFEA, de uma Mutua
de Assisténcia Profissional; e da outras providéncias.
« RESOLUCAQO N° 1.025 de 30/10/09: Dispbe sobre a Anotagdao de Responsabilidade
Técnica e o Acervo Técnico Profissional, e da outras providéncias.

Seguros obrigatorios

E de responsabilidade exclusiva do sindico a determinagao das coberturas e dos valores a
serem contratados, nao cabendo a seguradora estabelecer nenhuma referéncia. O Depto.
Seguros esta a disposigao para prestar uma ampla assessoria em qualquer evento, seja na
contratagao, renovagao, abertura e andamento de sinistro, contato com corretores, consultas
e duvidas.
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Segundo a legislagao todos os condominios sao obrigados, a contratacao do seguro
compreensivo (incéndio e outros danos) e seguro de vida/funeral/complementagao salarial
para funcionarios.

Em caso de sinistro, no seguro Compreensivo a seguradora indeniza o condominio, que é 0
segurado identificadonaapdlice. Osvaloresdeindenizagao objetivamareforma/reconstrugao
das areas danificadas, determinadas conforme metragem, valor de cobertura contratada, os
orgamentos apresentados pelo condominio e as condigoes contratuais aplicaveis.

No Seguro Vida/Funeral/Complementagao Salarial dos funcionarios, a seguradora indeniza
ao funcionario ou aos seus beneficiarios, conforme documentos a serem apresentados apos

DICAS DE SEGURANGA
EM cAsu n; INCENDIO
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Seguro Compreensivo (Coberturas Basica Simples ou Basica Ampla)

e Os valores a serem contratados devem ser proporcionais ao risco/dano, nao sendo
produtivo proteger um bem por valor maior do que o risco/dano, pois a fungao do Seguro
Compreensivo € a reconstrugao/reforma das areas danificadas.

Obs.: O valor de venda do imdvel nao corresponde ao valor do risco/dano.
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e Determinar o valor da cobertura basica, conforme metragem da darea construida e a
Tabela CUB (*). O valor tem que atender aos possiveis danos a estrutura do condominio
contraoriscodeincéndiooudestruigaototal ouparcial poroutrosdanos, tantonas partes
e instalagdes comuns como nas partes privativas; (*) Tabela Cub - Custo Unitario Basico
de Construgao: Calculado conforme ABNT NBR 12721:2006 e corresponde ao valor do
metro quadrado da construgao no Brasil. E referéncia do Memorial de Incorporagao do
Condominio que é o conjunto de documentos registrados no RGI - Cartorio de Registro
de Imdveis como promessa publica de construgao.

e Identificar qual das duas modalidades melhor atende o condominio, observando os
possiveis eventos, conforme a construgao, estrutura, uso do condominio e danos
provocados pelo entorno/vizinhos (as clausulas de exclusao sao equivalentes nas duas
modalidades, quanto a vazamento, infiltragao por chuvas, torneiras abertas, vandalismo,
obra irregular, ma qualidade, vicio intrinseco, desgaste natural e atos da autoridade
publica). Cobertura Basica SIMPLES: Garante danos por incéndio, raio, explosao, queda
de aeronaves, vazamento ou derrame de sprinkler pelo valor maximo contratado. Na
cotacao constam outras coberturas adicionais, sendo o valor de protegao limitado a um
percentual da cobertura basica. Cobertura Basica AMPLA: Todos 0s eventos amparados
pela cobertura basica SIMPLES, além de desmoronamento, alagamento, inundagao,
danos elétricos, impacto de veiculos, vendaval, granizo, tornado, furacao, ciclone e
tumultos. Na cotagao constam coberturas adicionais de responsabilidade civil.

e Paraevitarnegativadeindenizagao, determinaroenquadramentodotipode condominio:
Totalmente residencial; Residencial com lojas no andar térreo; Residencial com area
comercial; Comercial de escritérios, escritorios e consultorios, lojas, etc.

e Na contratagao das coberturas adicionais, como danos contra terceiros
(responsabilidade civil), o sindico deve observar a probabilidade de ocorréncia e o valor
estimado maximo de dano.

* A cobertura de Responsabilidade Civil nao cobre danos em carros ou garagem, sendo
necessario que o condominio também contrate as coberturas Responsabilidade Civil
Garagem e Responsabilidade Civil Portao Automatico;

» As seguradoras oferecem parcelamento sem juros de 4 ou 5 prestagoes;

e A primeira parcela € cobrada apds o quinto dia do vencimento da apdlice que esta
sendo renovada.

e Para a troca de seguradora, deve ser informado o nome da empresa e o numero da
apolice que esta sendo renovada;

» Para a troca de corretor na mesma seguradora deve ser assinada autorizagao para
cotacgao;

* As seguradoras podem aplicar clausula de depreciagao sobre um bem sinistrado,
guando a indenizagao sera pelo valor proporcional ao estado do objeto e nao o valor
de novo. Sao considerados a idade, estado de conservagao e vida util no momento do
sinistro. Assim, é comum a indenizacgao se de 50% ou menos do valor do prejuizo. Algumas
seguradoras oferecem a possibilidade de contratagao do seguro pelo valor de novo, sem
clausula de depreciagao.

* A Susep é o0 orgao responsavel no Brasil pela regulagao, supervisao e fomentagao
dos mercados de seguro, resseguros, previdéncia complementar aberta, capitalizagao e
corretagem possui ainda como um de seus objetivos, garantir o interesse do consumidor;
* Apds a vistoria as seguradoras podem recusar a protegao ao condominio efetuando
a devolugao da primeira parcela. Visando a protegao imediata, buscamos novas
seguradoras.

Seguro de Vida, Funeral e Complementacao Salarial:

» Protecao de 25 salarios minimos para morte natural, invalidez por acidente e invalidez
por doenga;
* 50 salarios minimos para morte acidental;
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» Desobriga a protecao no seguro de vida e complementagao salarial a funcionarios com
mais de 60 anos;

» Oseguropode sercontratado porapdlice coletiva, apdlice exclusiva oucomo cobertura
adicional da apdlice de seguro compreensivo.

Seguro API

O Seguro de Acidentes Pessoais cobre morte e invalidez permanente causada por acidente,
devendo ser contratado pelo sindico, para o profissional autbnomo que realizara servigos no
condominio.

A apodlice é individual e a cobertura varia de acordo com a fungao executada e nao ha
necessidade de contratagao, se constatado que a atividade nao implica em riscos para o
profissional.

Ao contratar uma empresa terceirizada, por ser co-responsavel em agoes trabalhistas o
condominio deve exigir a apresentagao do seguro contra acidentes pessoais.

Seguro Conteudo

O morador pode contratar o seguro incéndio conteddo opcional que fornece cobertura por
perda ou danos em moveis, utensilios, equipamentos eletrdonicos e bens em geral, em caso de
Incéndio, queda de raio ou explosao.

Sinistros/Danos

Em caso de algum dano, depois de tomadas as providéncias imediatas a fim de evitar a
propagacao do evento (combate a incéndio/protegao dos bens segurados), o local sinistrado
deve ser mantido intacto, preservando as evidéncias até a visita do representante da
seguradora.

Para eventos fora do horario comercial o condominio pode entrar em contato direto com a
seguradora para comunicar o sinistro, sendo imprescindivel informar ao Depto de Seguros
para as providéncias junto ao corretor, o envio de documentos basicos que ja estao sob a
guarda da administradora (ata de eleigao, CNPJ, etc) e 0 acompanhamento do sinistro..

A seguradora realiza vistoria para comprovar a existéncia e os detalhes do dano. Os detalhes
apontados pelo vistoriador em relatério prdoprio, compoem a parte burocratica para analise
e identificagao dos valores a serem indenizados, junto com os documentos, declaragoes e
orgamentos que o condominio obrigatoriamente deve apresentar.

Apds a vistoria o condominio fica livre para executar o que for necessario para promover a
volta da rotina normal.

O sinistrado/condominio por meio de orgamentos determina os valores do dano que sofreu. A
seguradora cabe analisar e criticar, com base nas condigoes gerais e legislagoes pertinentes.

A partirda entrega de todos os documentos solicitados pela seguradora, conforme legislagao,
o prazodeindenizagaonao pode sersuperiora 30dias, caso a seguradora solicite documentos
complementares reinicia o prazo.

Lein°10.406 de 10 de Janeiro de 2002
Art.1.346.Eobrigatorio o segurodetoda aedificagao contraoriscodeincéndio ou destruigao,
total ou parcial.

Art. 1.348. Compete ao sindico:
IX-realizar o seguro da edificacao.
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Caixad agua

Sempre verificar se as empresas especializadas no servigo de limpeza possuem alvara da
Vigilancia Sanitaria e se o profissional € qualificado. Na realizagao da limpeza um funcionario
do condominio deve acompanha-la.

Ao realizar a conservagao do local, conseguimos também reduzir consideravelmente o
desperdicio e a proliferagao de doengas, como hepatite, dengue, etc.

Instalacoes Elétricas
Opte sempre por empresas especializadas no servigo, pois além de zelar pela seguranga do
condominio, o desperdicio de energia elétrica consequentemente sera evitado.

Para-raios
Ainspecgao devera ser feita através de uma empresa habilitada que emitira laudo e recolhera
uma ART (ABNT NBR 5419 / 2015).

Elevadores

A Lei Estadual n®2.743, de 07 de Janeiro de 1999, dispoe sobre a instalagao e a conservagao
de aparelhos de transportes e determina, de forma taxativa, a proibigao da intervengao de
empregados do condominio nos elevadores.

Alguns requisitos devem ser observados na escolha da empresa que realizara a manutengao
do elevador:
e Tercertificadoderegistrojuntoa G.E.M. (Gerénciade Engenharia Mecanica) —Prefeitura
do RJ, conforme lei citada anteriormente e publicagao no D.0O.M. do ano em exercicio;
* Estar registrada no CREA-RJ;
» Possuir veiculo em nome proéprio, telefone, engenheiro responsavel, oficina com area
minima e pegas de reposigao em estoque;
e Oferecer servigo de pronto atendimento 24 horas por dia;
e Ter sede no Municipio do edificio contratante;
* A empresa devera elaborar um RIA (Relatdorio de Inspecao Anual) para apresentagao
junto a Prefeitura.

Lei Municipal n° 3629, de 28.08.2003, dispoe sobre a obrigatoriedade do uso de placas que
identifiquem os elevadores como “Social” ou “Servigo” diretamente aplicada ou acima da porta dos
elevadores. Dispoe ainda sobre a proibigao da discriminagao do acesso aos elevadores em virtude
de raca, sexo, cor, origem, condigdao social, idade, porte ou presenca de deficiéncia e doenga nao
contagiosa. Ocorrendo a prdtica discriminatdria, seus infratores poderao responder a sangoes
criminails na forma da legislacao brasileira. Ela ainda define que somente quando os moradores,
visitantes e servigais estiverem transportando grandes volumes, cargas ou ainda em servigos de
obras ou reparos e em trajes de banho poderao ser orientados a utilizar o elevador de servigo.
Lei Municipal n° 2.917, de 29.10.99, dispoe sobre a obrigatoriedade de instalagao de iluminagao
de emergéncia no interior de elevadores, escadas de acesso comum e de escape e garagens.

Lei Municipal n° 2.546, de 12.05.97, dispoe sobre a obrigatoriedade de fixagao de placas com
normas de conservagao e seguranga.

Lei Municipal n°® 3.860, de 29.11.04, dispoe sobre a fixagao de numero de telefone em todos os
elevadores dos edificios comerciais, de servigos e residenciais, para denuncia contra violéncia,
abuso e exploragdo sexual infanto-juvenil, através do seguinte texto: “VIOLENCIA, ABUSO E
EXPLORACAO SEXUAL INFANTO-JUVENIL: DENUNCIE AGORA — 08000 99 0500"

Lei Estadual n° 7.326, de 07.07.16, Art. 1° As edificagoes publicas e privadas situadas no Estado
do Rio de Janeiro ficam obrigadas a afixar na parte externa dos elevadores, em local visivel, cartaz
informativo, com o seguinte dizer:

"AviSO aos passageiros: Antes de entrar no elevador, verifique se o mesmo encontra-se parado
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neste andar

Art. 2°0s condominios ou proprietdrios de edificagoes privadas e 0s Governos Estadual e Municipal
nos predios publicos que descumprirem esta Lei estarao sujeitos as seguintes penalidades

/- adverténcia, na primeira ocorréncia;

Il - multa, no valor de 56.000 UFIR-RJ (cinco mil Unidades Fiscais do Estado do Rio de Janeiro), na
segunda ocorréncia,

III - multa equivalente ao dobro da prevista no inciso Il deste artigo, nas ocorréncias subsequentes.
Art. 3°As edificagdes publicas e privadas terao um prazo de 90 (noventa) dias para se adequarem
ao disposto na presente Lei, a contar da data de sua publicagao.

Art. 4° Esta Lel entra em vigor na data de sua publicagao.

Rede de gas
Tanto a central de gas como todos os ramais deverao ser inspecionados.

LEI COMPLEMENTAR N° 126 DE 26.03.2013 Art. 1° Fica Instituida a obrigatoriedade de
realizagao de vistorias técnicas peridodicas, com intervalo mdximo de cinco anos, nas
edificagoes existentes no Municipio do Rio de Janeiro, para verificar as suas condigoes
de conservagao, estabilidade e seguranga e garantir, quando necessdrio, a execugdao das
medidas reparadoras.

§1°A realizacao da vistoria técnica referida no caput 6 obrigacao do responsavel pelo imaovel.
§ 2° Entende-se por responsdvel pelo imdvel para os efeitos desta Lei Complementar o
condominio, o proprietdario ou o ocupante do imdvel, a qualquer titulo, conforme for o caso.

§ 3° Excluem-se da obrigagao prevista no caput:

I - as edificagoes residenciais unifamiliares e bifamiliares;

II - nos primeiros cinco anos apos a concessao do ‘habite-se’, todas as demais edificagoes.
Art. 2° A vistoria técnica deverd ser efetuada por profissional legalmente habilitado, com
registro no Conselho de Fiscalizagao Profissional competente, que elaborard laudo técnico
referente as condigoes mencionadas no art. 1°desta Lei Complementar.

§ 1° 0 laudo técnico deverd ser obrigatoriamente acompanhado do respectivo registro ou 37
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Anotacao de Responsabilidade Técnica no Conselho de Fiscalizagao Profissional competente.
§ 2° Em caso de prestacao de informagoes falsas ou de omissao deliberada de informagaoes,
aplicar-se-d ao profissional de que trata este artigo multa no valor equivalente a RS 5.000,00
(cinco mil reais), sem prejuizo das demais responsabilidades civis, administrativas e criminails
previstas na legislagao em vigor.

Art. 3°0 laudo técnico conterd a identificagcao do imovel e a descricao das suas caracteristicas
e informard se o imadvel encontra-se em condigoes adequadas ou inadequadas de uso, no que
diz respeito a sua estrutura, seguranga e conservacao, conforme definido no art. 1°desta Lei
Complementar.

§1°Emcasodeinadequagao, olaudotécnicodeverdinformar, também,as medidasreparadoras
necessdrias para sua adequacgao, com o prazo para implementd-las.

§ 2° Confirmado, por laudo técnico, que o imovel se encontra em condigdes adequadas de
uso, o responsdvel pelo imovel deverd comunicar tal fato ao Municipio, dentro do prazo
previsto no art. 1° mediante o preenchimento de formuldrio on line, indicando o nome do
profissional responsavel, seu registro profissional e o numero do registro ou da Anotagao de
Responsabilidade Técnica a ele relativa.

§ 3° Na hipdtese do § 1° caberd ao responsdvel pelo imovel a adogao das medidas corretivas
necessarias, no prazo estipulado no laudo técnico, findo o qual deverd ser providenciada a
elaboragao de novo laudo técnico, que ateste estar o imovel em condigoes adequadas, o que
deverd ser comunicado ao Municipio, antes de encerrado o prazo previsto no art. 1°, mediante
o preenchimento de formuldrio on line, indicando o nome do profissional responsdvel, seu
registro profissional e o numero do registro ou da Anotagao de Responsabilidade Técnica a
ele relativa.

§4°0 responsdvel pelo imovel devera dar conhecimento da elaboragao do laudo tecnico aos
moradores, conddéminos e usuarios da edificagao, por comunicado que serd afixado em local
de fdcil visibilidade, arquivando-o em local de fdcil acesso, para que qualquer morador ou
conddémino possa consultd-lo.

§6°0 laudo técnico deverd ser exibido a autoridade competente quando requisitado e deverd
permanecer arquivado para consulta pelo prazo de vinte anos.

Art. 4° 0s responsdveis pelos imoveis que nao cumprirem as obrigacoes instituidas por esta
Lei Complementar deverao ser notificados para que no prazo de trinta dias realizem a vistoria
técnica exigida e cumpram as demais obrigagoes estipuladas no art. 3°.

§ 1° Descumprida a notificagao prevista no caput, serd cobrada ao responsavel pelo imdvel
multa, renovdvel mensalmente, correspondente a cinco VR-Valor Unitdrio Padrao Residencial
ou cinco VC- Valor Unitdario Padrao Nao Residencial, estabelecido para o imdvel, conforme o
caso, para efeitos de cdlculo do Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana-
IPTU, nas seguintes infragoes.

I — pela nao realizagao da vistoria técnica no prazo determinado;

II — pela nao realizagcao do laudo técnico que ateste estar o imovel em condigoes adequadas,
apos o prazo declarado para as medidas corretivas das condigoes do imovel; ou

IIT — pela nao comunicagao ao Municipio de que o imovel encontra-se em condicoes adequadas
de uso.

§ 2°As multas serao aplicadas enquanto nao for cumprida a obrigacgao.

§3°Asoma dos valores das multas nao poderd ultrapassar o valor venal do imdvel, estipulado
para efeito de cdlculo do IPTU.

Art. 5° No caso de nao conservagao da edificacao em adequadas condigcoes de estabilidade,
seguranga, conservacao e salubridade, sera aplicada ao responsavel pelo imovel, na forma
do § 2°do art. 1° desta Lel Complementar, a multa correspondente a cinco VR-Valor Unitdrio
Padrao Residencial ou cinco VC-Valor Unitdrio Padrao Nao Residencial, estabelecido para o
imovel, conforme o caso, para efeitos de cdlculo do IPTU.

Art. 6° A Prefeitura deverd criar cadastro eletréonico para as anotagoes previstas no art. 3°
desta Lel Complementar.
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Art. 7° Esta Lel Complementar entra em vigor na data de sua publicacao.

Decreto Municipal 897, Rio de Janeiro (RJ) Prédios dotados de instalagdes externas para g4s,
alimentando as unidades atraveés de botijoes numa drea apropriada para tal, devem cumprir
o Decreto Municipal 897, de 21 de setembro de 1975. Art. 143. O suprimento de gds liquefeito
de petrdleo (GLP) a todos os prédios com mais de cinco unidades habitacionais ou a novos
predios com destinagao recreativa, hoteleira, comercial ou a qualquer outra que estimule
ou provoque a concentragao de publico, bem como as novas edificagcoes situadas dentro do
perimetro urbano, so poderd ser feito colocando o botijgao ou cilindro no pavimento térreo e
do lado de fora da edificagao”

Controle e Fiscalizagoes de Piscina

Condominios que possuam piscinas de uso coletivo sao obrigados a realizar vistoria de
controle e fiscalizagao, devendo requerer a vistoria técnica e o registro das piscinas junto ao
Corpo de Bombeiros, antes de permitirem sua utilizagao. Ficam ainda obrigados a colocarem
dispositivos que interrompam o processo de sucgao dos equipamentos da piscina, manual e
automaticamente, de facil acesso e sinalizados com placa.
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9. A CONTRATAGQAQO DE PRESTADORES DE SERVIGOS

Contratacao de Auténomo

Alegislagao Previdenciaria determina que ao contratar o profissional auténomo, € necessario
contabilizar a despesa com o numero de inscrigao PIS/PASEP ou NIT junto ao INSS, além
do numero do CPF, sendo o pagamento efetuado através do RPA (Recibo de Pagamento de
Auténomo) e o condominio obrigado a recolher o percentual de 20% para Previdéncia Social,
além da retengao de 11% paga pelo prestador do servigo excetuando se 0s casos em que ja
tenha recolhido o valor maximo (“teto”) no mesmo més.

Contratacao de Funcionario

A contratagao do funcionario efetivo do condominio para a execugao de servigo extra, tera
obrigatoriamente seu pagamento incluido no contracheque do mesmo, incorrendo os devidos
descontos e encargos sociais/trabalhistas decorrentes de um vinculo empregaticio, que
dependendo do tipo de atividade realizada, caso envolva risco de acidente, o condominio
devera contratar o seguro de acidentes pessoais para o funcionario, com prazo a determinar.

Contratacao de Empresas Terceirizadas

Para contratar uma empresa terceirizada, orientamos:
* Conhecer sua idoneidade;
* Certificar-sede que aempresadispoe de plantonistas para substituigao de funcionarios
faltosos;
e Exigir o seguro contra acidentes pessoais, lembrando que o condominio é co-
responsavel em agoes trabalhistas;
e Solicitar a ficha cadastral e de antecedentes criminais de todos os funcionarios;
* Observar as clausulas que tratam da situagao trabalhista dos funcionarios;
e Exigir a apresentagao de copias das guias de recolhimento do INSS, FGTS e demais
encargos; e

Os documentos que a terceirizada deve fornecer:
*Certidoes Negativas de Débitos Municipais, Estaduais e Federais, especialmente as
expedidas pelo INSS (Instituto Nacional de Seguridade Social);
*Documentagao Societaria atualizada do prestador de servigos;
*Certidoes dos Distribuidores de Processos Civeis, Criminais e Trabalhistas, tanto da
pessoajuridicacomo dossociosou proprietarios dasempresasde prestagao de servigos;
e Certidao do Distribuidor de Processos Federais, tanto da pessoa juridica como dos
socios ou proprietarios das empresas de prestagao de servigos;
e Certidao Negativa de Reclamacgoes, expedida pelo PROCON,;
*Lista dos clientes da empresa, para consulta dos servigos oferecidos;
e Carta de Referéncia emitida por alguns clientes do Prestador de Servigos, informando,
entre outros, o periodo dos respectivos contratos e vigéncias; e
*Documentos que comprovem a Certificagao da Qualidade Total dos servigos oferecidos
pela empresa prestadora de servigos.

Retencao PIS, COFINS E CSLL
Alein®13.137/2015, resultante do projetode leide conversaodaMedida Provisoria668,/2015,
publicada em 22/06/2015, dispensa de retencao das contribuigcoes sociais (PIS, COFINS e
CSLL), os servigos prestados cujo valor da retengao seja igual ou inferior a RS 10,00.
Exemplo:
* NFS-e no valor de R$215,00 x 4,65% = RS 9,99 nao havera retengao;
e NFS-e no valor de RS 218,00 x 4,65% = RS 10,14 sera obrigatdria a retengao do Pis,
Cofins e Csll no codigo 5952.
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O prazo de recolhimento do valor retido também foi alterado. A partir do dia 22/06/15, os
pagamentos dos servigos realizados em determinado més, o recolhimento devera ocorrer até
0 ultimo dia util do segundo decéndio do més subsequente ao que ocorreu 0 pagamento.

O artigo 24 da Lei 13.137/2015 altera os arts. 31 e 35 da Lei n° 10.833 de 29,/12,/20083,
que passam a vigorar com as seguintes alteragoes: “Art. 31. ... § 30 Fica dispensada a
retengao de valor igual ou inferior a RS 10,00 (dez reais), exceto na hipdtese de Documento
de Arrecadacao de Receitas Federais - DARF eletrénico efetuado por meio do Siafi. §
40(Revogado).” (NR)

"Art. 35.0s valores retidos no més, na forma dos arts. 30, 33 e 34 desta Lei, deverao ser
recolhidos ao Tesouro Nacional pelo drgao publico que efetuar a retengao ou, de forma
centralizada, pelo estabelecimento matriz da pessoa juridica, ate o ultimo dia util do segundo
decéndio do més subsequente aquele més em que tiver ocorrido o pagamento a pessoa
Jjuridica fornecedora dos bens ou prestadora do servico.” (NR)

Artigo 30 da Lein®10.833 de 29 de Dezembro de 2003 Altera a Legislacao Tributdria Federal
e dd outras providéncias.

Art. 30. Os pagamentos efetuados pelas pessoas juridicas a outras pessoas juridicas de
direito privado, pela prestacao de servigos de limpeza, conservagao, manutengao, seguranga,
vigildancia, transporte de valores e locagcao de mao-de-obra, pela prestagao de servigos de
assessoria crediticia, mercadoldgica, gestao de créedito, selegao e riscos, administragao de
contas a pagar e a receber, bem como pela remuneragao de servigos profissionais, estao
sujeitos a retengao na fonte da Contribuicao Social sobre o Lucro Liquido - CSLL, da COFINS
e da contribuigao para o PIS /PASEP . (Vide Medida Provisoria n® 232, 2004). § 1o O disposto
neste artigo aplica-se inclusive aos pagamentos efetuados por: [- associagoes, inclusive
entidades sindicais, federagoes, confederagoes, centrais sindicals e Servigos soclais
auténomos, II- sociedades simples, inclusive sociedades cooperativas, III- fundagoes de
direito privado; ou IV- condominios edilicios. § 20 Nao estao obrigadas a efetuar a retengao
a que se refere o caput as pessoas juridicas optantes pelo SIMPLES. § 30 As retengoes de
que trata o caput serao efetuadas sem prejuizo da retengao do imposto de renda na fonte

das pessoas juridicas sujeitas a allquotas especificas previstas na legislagcao do imposto de
renda. § 4°(Vide Medida Provisodria n° 232, 2004.
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10. ANEXOS

Brigada contra

CHECK-LIST CONTRA INCENDIOS

* O brigadista deve ser alfabetizado, ter bons conhecimentos das instalagoes, estar com boa salde e com bom
condicionamento fisico e ser maior de idade.
¢ O curso deve ser aplicado uma vez por ano, e se mais de metade da brigada se mudar, deve ser feita uma

incéndio . . . = )
reciclagem. A aula dura oito horas e contempla aspectos tedricos e praticos, como manuseio correto de
extintores e mangueiras, combate a incéndio e primeiros socorros.
e Devem passar por manutengao preventiva anualmente. A empresa deve ser certificada pelo INMETRO.
¢ Extintores devem ser recarregados uma vez por ano e conter o selo INMETRO.
Extintores ¢ Ao retirar extintores para recarga, a empresa contratada deve deixar 100% de reposigao temporaria das
o pegas removidas.
mangueiras e : . . ' "
hidrantes * As mangueiras também devem ser postas a prova, sendo desenroladas e passando por teste hidroestatico.

Os hidrantes também devem ser checados a cada doze meses.
* Passar semanalmente e checar em todos os pavimentos se os extintores nao foram esvaziados e se o hidrante
contém todos os seus itens: mangueira, adaptador, chave e esguicho.

Porta corta-
fogos

¢ Esse dispositivo € um dos mais importantes em caso de incéndio, pois permite a saida dos moradores em
caso de incéndio. As portas devem estar desobstruidas -jamais trancadas- e fechar-se sozinhas apds abertas.
Para averiguar sua condigao, recomenda-se manutengao em sua mola a cada seis meses, com empresa
especializada.

 E importante que a empresa contratada para cuidar desse equipamento seja especializada em seguranga
contra incéndio, com servigos certificados pela NBR 11 742, que trata de portas corta — fogo.

Seguro do
condominio

¢ O condominio é obrigado por lei a ter uma cobertura contra incéndio. Porém, o pagamento desse prémio esta
sujeito ao cumprimento das obrigagoes legais do condominio.

Alarme contra

¢ Esses dispositivos nao sao obrigatérios em condominios residenciais. Em empreendimentos comerciais,

incéndio e aconselha-se sua manutengao uma vez por ano, preferencialmente aos sdbados, para evitar desconfortos aos
splinkers usuarios da edificagao. Nos condominios que desejarem sua instalagao, um projeto pode ser feito.
* As escadarias do condominio — seja comercial ou residencial- devem estar sempre totalmente desobstruidas,
ou seja, nada deve ficar na escada.
Escadas ¢ Os corrimaos devem ser continuos, na altura adequada pelo Corpo de Bombeiros, sem ponta viva —ao chegar

proximo da porta, ele € chumbado na parede.
¢ O sistema de iluminagao de emergéncia deve estar com a manutengao em dia e em condigoes de pleno
funcionamento.

Rota de fuga e
sinalizagao

e Todas as edificagoes devem ter sua rota de fuga sinalizada com cartazes fluorecentes (que brilham no
escuro). Todos os pavimentos devem ter as placas mostrando em qual andar estao, para que sentido é o térreo
e/ou a rota de fuga estudada, além de onde estao os hidrantes, extintores e alarme, caso haja.

AVCB

* O Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros ¢ um laudo que a corporagao emite a cada trés anos — para
condominios residenciais ou comerciais. Geralmente o que os bombeiros encontram em nao- conformidade
com a regra em condominios sao: itens na escada; Extintores vencidos; Hidrante sem mangueira ou outros
itens; Excesso de diesel para gerador.

Produtos
inflamaveis

¢ Evite guardar um volume muito grande de produtos quimicos no condominio. Estoque no maximo o suficiente
para duas semanas de uso, em uma sala que deve ser necessariamente conter janela e prateleiras.
¢ O combustivel para gerador também requer cuidados. O condominio nao deve ter mais de 250 L de diesel.

Elevadores

* Estes equipamentos jamais devem ser usados em casos de incéndio. Em alguns condominios — principalmente
0s comerciais — existem sistemas que desligam os elevadores, caso os alarmes de incéndios sejam acionados.
Por isso, a sinalizagao deve estar muito visivel e clara a todos os conddminos sobre a nao utilizagao do
equipamento em caso de incéndios.

Instalagoes
elétricas

¢ Muitos incéndios comegam devido a curto-circuito

e Seainstalagao elétrica de todo o empreendimento estd antiga ou nao estd apta para tanta demanda, pequenas
falhas comegam a acontecer: energia que vive caindo, luz piscando, tomadas que esquentam, pequenos
choques, quedas dos disjuntores, cheiro de queimado ou de fumaga.

e Esses sinais mostram que a rede elétrica precisa de uma intervengao. Por isso, um zelador atuante pode
ajudar, e muito, a captar os primeiros sinais de que algo nao vai bem, ao relatar imediatamente para o sindico.
Os custos com reformas serao menores do que se o problema for adiado indefinidamente.

* E de extrema importancia que o zelador seja informado caso luzes pisquem com frequéncia, se houver
aquecimento de equipamentos ou se houver quedas de energia no condominio.

Fonte: www.sindiconet.com.br
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FREQUENCIA DE MANUTENGAO DA INFRAESTRUTURA:

ITENS FREQUENCIA
Seguro Predial Anual
Repintura da fachada A cada cinco anos*
Lavagem e restauracao da fachada A cada cinco anos*
Instalagoes elétricas — Laudo A cada dois anos (recomendado)
Revisao visual de para-raios Semestral

Medicao 6hmica e emissao de laudo técnico | Anual **
de para-raios

RIA - Elevadores Anual

Caixas d'agua / limpeza Semestral

Caixas d’'agua / analise bacterioldgica Recomenda-se a cada limpeza

Rede de gas Vistoria a cada 2 ou 3 anos para a obtengao do
AVCB

Desinsetizagao das areas comuns Semestral (recomendado)

(*) Existe exigéncia Legal, porém, na pratica nem todos condominios tém seguido esta
determinagao a risca. (**) A Norma Técnica da ABNT estipula periodicidade de 5 anos.
Entretanto, a Norma Regulamentadora N° 10 — Seguranga em instalagoes, em conjunto com
a NR 9 — PPRA determina que as inspegoes sejam anuais.

Fonte: www.sindiconet.com.br

FREQUENCIA DE OBRIGATORIEDADE FUNCIONARIOS

CIPA (Comissao Interna de Prevencao |Anual
de Acidentes)

Anual ou na admissao, mudanga de fungao,
retorno ao trabalho se afastado por periodo maior
que 30 dias, demissao, e/ou periodicamente.

PCMSO (Programa de controle médico
de Saude Ocupacional)

PPRA (Programa de prevencao de Anual
riscos Ambientais)

Anual ou Mensal, dependendo da contratacao e
SEGURO DE VIDA EM GRUPO também do que for estabelecido pela Convengao
Coletiva de Trabalho da regiao

Fonte: www.sindiconet.com.br

FREQUENCIA DE ENTREGA DE IMPOSTOS E ENCARGOS

CAGED (Cadastro Geral de Empregados e Desempregados)
- Controle de admissao ou demissao; Conforme admissao ou
- Prazo de entrega: Até o dia 7 do més subsequente ao més de demissao

referéncia das informagoes.

FGTS (Fundo de Garantia do Tempo de Servico)

- 8% da remuneracao do funcionario

- Prazo de entrega: Até o dia 7 do més seguinte ao que o salario
foi pago, via GRF (Guia de Recolhimento do FGTS).

Mensal
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PIS (Programa de Integracao Social)

- 1% da folha de salarios

- Prazo de entrega: Até o dia 25 do més subsequente do fato
gerador, via DARF (Documento de Arrecadacao da Receita
Federal).

Mensal

Encargos Previdenciarios (Folha de pagamento)

- INSS - Percentual variavel

- Seguro Acidente de Trabalho — Percentual variavel

- Titulos de outras entidade e fundos - 4,5%

- Prazo de entrega: Até o dia 20 do més seguinte ao salario via
GPS (Guia da Previdéncia Social)

Mensal

Encargos Previdenciarios (autbnomos)

- 20% sobre o valor pago pelo servigo mais 11% dos
vencimentos do auténomo

- Prazo de entrega: Até o dia 20 do més seguinte

Mensal

Encargos Previdenciarios (sindico)

- 20% sobre o valor da taxa de que o sindico € isento ou do valor
qgue recebe; sem limitagao mais 11% do recebido pelo sindico,
ainda que em forma de isengao da taxa condominial, de acordo
com o fator maximo do salario de contribuigao previdenciario

- Prazo de entrega: Até o dia 20 do més seguinte, via GPS.

Mensal

DIRF (Declaracao do Imposto de Renda Retido na Fonte)

- Declaragao dos pagamentos por meio de referéncias exigidas
das notas fiscais, como CNPJ da empresa, numero da nota,
valor, codigo.

Anual - Fevereiro

Contribuicao sindical funcionarios

- Pagamento de um dia de trabalho para o sindicato de
funcionarios de condominio da regiao;

- Recolhimento via GRCS (Guia de Recolhimento da
Contribuicao Sindical) ou guia fornecida pelo sindicato

Anual - Marco
Obs.: Os admitidos a
partir do més de abril, o
desconto sera efetuado
no més seguinte ao da

admissao.

RAIS (Relacao Anual de Informacgoes Sociais)

- Informagao sobre dados trabalhistas

- Condominios sem empregados devem tirar a RAIS negativa
- Enviadas pelo site da RAIS

Anual - Marco
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TIPOS DE DOCUMENTOS E PRAZO PARA ARQUIVAMENTO

TIPOS DE DOCUMENTOS

PRAZO DA GUARDA

Apodlices de Seguro de Vida

05 anos apds a vigéncia

Cartao de CNPJ Permanente
DARF IRRF 07 anos
DARF PIS 10 anos
DIRF 07 anos
Exames Médicos (Adm, Dem. Periddico) 20 anos
GFIP (FGTS - RE / GR) 35 anos
Folha de Pagamento 35 anos
Folha de Ponto 06 anos
Formulario CAGED 10 anos
GR Contribuigao Sindical / Assistencial 07 anos
GPS 35 anos
Holerite / Recibo de Pagamento 10 anos
Laudo PPRA 20 anos
Livro de Inspegao do Trabalho Permanente
Processos Trabalhistas Permanente
Prontuarios de Funcionarios Permanente

RAIS

Indeterminado

Recibo de Vale Refeigao / Cesta Basica 10 anos
Recibo de Vale Transporte 10 anos
Dossié (Convengao / Especificagao) Permanente
Extratos Bancarios 01 ano
GPS - Seguridade Social 10 anos
Livros de Atas de assembleia Permanente

Orgamentos / Contratos de Obras

Até o final da garantia

Pastas de Prestagao de Contas

10 anos

Plantas do Condominio

Permanente

Seguros de Incéndio - Apdlice

05 anos apods a vigéncia

Fonte: www.sindiconet.com.br
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DOCUMENTOS EM QUADRO DE AVISO DE CONDOMINIO

Documento Obrigatoriedade Divulgacao Periodo L T
Complementares
Convocagao de assembleia Recomendado Pauta, data/horario A data Respe|to a0 CllrEle deA :
prevista informacgao dos conddminos
Periodo
Possiveis transtornos Programagao dos
Reforma darea comum Recomendado e/og repomenda/@oes. Periodo obra oondo[nmos 2 Lo,
Ex.: Evitarem a area Questoes de seguranca
em determinado contra acidentes
horario

Certificar que na vistoria,
Auto de Verificagao do Corpo Recomendado Data, validade e Obcional a edificagao apresentou as
de Bombeiros (AVCB) responsavel P condigOes de seguranga

contra incéndio
Atestado de Controle de Data, validade e . Informar quais as pragas

Recomendado ) Opcional .

Pragas responsavel combatidas
Comunicagao de Manutengao Recomendado Horario |n~|c|a| & No dia Pr‘ogtamagao dos o
de elevador duragao conddébminos e funcionarios
Quadro de horarios de
funcionarios Respeito ao direito de
Acordo de prorrogagao de Nome funcionario, informagao dos condéminos/
horario Obrigatdrio horario e outras Opcional Facilita a organizagao dos
Prorrogagao de intervalo p/ informacgoes funcionarios/ Atende a
descanso fiscalizagao
Escala de revezamento/folgas
Aviso e atestado de limpeza de Recomendado Com antecedancia No perfoda Programagao dos

caixas d'agua

Circulares Vexatorias

Balancetes

Lista de Inadimplentes

Permitido

Nao expoe
inadimplentes

Dados da pessoa

Mensal

A divulgagao nao é permitida. Pode causar pro

conddminos e funcionarios

A divulgagao nao é permitida. Pode causar problemas legais.

Promover a transparéncia
administrativa

blemas legais.

Respeito ao direito de
informacgao dos condéminos/

CNPJ Recomendado A . Opcional Facilita atividades
juridica (condominio) L .
burocraticas no condominio/
Atende a fiscalizagao
RIA (Relatério de Inspegao - Condigoes de Respe\to ao direito deA A
Obrigatdrio seguranga no elevador Anual informagao dos conddéminos/
Anual dos elevadores) . : ; ) _
na vistoria Atende a fiscalizagao
Certificado
comprovando a analise
¢ AMBIEIE [pelre Respeito ao direito de
PPRA — Programa de . - preservacgao da saude nesp - .
_ 2 . . Obrigatdrio . . Anual informagao dos conddminos/
Prevengao Riscos Ambientais e integridade dos . S
Atende a fiscalizagao
trabalhadores, frente
aos riscos do ambiente
de trabalho
Comprova pagamento : -
: o Respeito ao direito de
CIFsl (B e Previeionsle Obrigatdrio €0 EMOETED P Ultima guia paga | informagao dos condéminos /

Social)

funcionario ou
autbnomo

Atende a fiscalizagao
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QUADRO FUNCIONAL

Orientacoes quanto aos topicos mais importantes, no que se refere ao quadro funcional do
Condominio.

1) Documentos que deverao ficar no Condominio a disposigao do agente fiscal do Ministério
do Trabalho e Emprego:

eLivro de Inspegao do Trabalho;

eQuadro de horario de trabalho:

*Escala de revezamento;

«Ultima guia do INSS paga;

*PPRA e PCMSO;

*Acordo de prorrogagao de horas de trabalho.

2) Artigo 59 da CLT: Maxima de horas extras por dia: 02 (duas)

3) Artigo 66 da CLT: Entre duas jornadas de trabalho devera haver um periodo minimo de 11
(onze) horas consecutivas para descanso.

4) Qualquer funcionario que labore jornada na portaria, mesmo que em jornada parcial,
continuamente, devera ter o seu salario mensal equiparado ao de porteiro, atualmente fixado
em RS 1.188,36, conforme Dissidio 2016,/2017.

5) Descanso Semanal — 35 horas consecutivas: E assegurado a todo funciondrio um descanso
semanal de 24 horas consecutivas (Artigo 67 da CLT), somadas as 11 horas de intervalo entre
duas jornadas (Artigo 66 da CLT).

B8) Escala de Revezamento: Todo trabalhador tera direito a uma folga, de pelo menos um
domingo por més, excegao da mulher que tem direito a 02 (dois) domingos.

7) Férias: Os funcionarios deverao iniciar gozo das férias até 11 (onze) meses apods o
vencimento, devendo o Condominio comunicar por escrito o periodo a ser gozado, com no
minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia.

EXAMES MEDICOS OBRIGATORIOS

A Imodata disponibiliza espago para realizagao dos seguintes exames médicos na nossa sede
e filiais, que sao obrigatérios de acordo com a CLT:

1) Admissional
Realizado antes do trabalhador assumir suas atividades.

2) Periodico

De acordo com os intervalos minimos de tempo, abaixo discriminados:
Trabalhadoresexpostosariscosouasituagoesde trabalhoque impliquem o desencadeamento
ou agravamento de doenga ocupacional, ou, ainda, para aqgueles gque sejam portadores de
doengas crdnicas, 0s exames deverao ser repetidos:

e Acada anoou aintervalos menores, a critério do médico encarregado, ou se notificado
pelo medico agente da inspecao do trabalho, ou, ainda, como resultado de negociagao
coletiva de trabalho;

e De acordo com a periodicidade especifica (NR 15), para os trabalhadores expostos a
condigoes hiperbaricas;
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Para os demais trabalhadores:

e Anual, quando menores de 18 anos e maiores de 45 anos de idade;
* A cada dois anos, para os trabalhadores entre 18 anos e 45 anos de idade.

3) Retorno ao trabalho

Realizado no primeiro dia de volta ao trabalho do trabalhador ausente por periodo igual ou
superior a 30 dias, por motivo de doenca ou acidente, de natureza ocupacional ou nao, ou
parto.

4) Mudancga de Funcao

Realizada antes da data da mudanga, para toda e qualquer alteragao de atividade, posto de
trabalho ou de setor, que implique na exposi¢cao do trabalhador a risco diferente daquele a
gue estava exposto antes da mudancga.

5) Demissional

Realizada até a data da homologagao, desde que o ultimo exame médico ocupacional, tenha
sido realizado ha mais de 135 dias para as empresas de grau de risco 1 e 2 ou 90 dias para
as empresas de grau de risco 3 e 4.

* As empresas enquadradas no grau de risco 1 (geralmente os condominios) poderao
ampliar o prazo de dispensa da realizagcao do exame demissional em até mais 135
dias, em decorréncia de negociagao coletiva, assistida por profissional indicado de
comum acordo entre as partes ou por profissional do érgao regional competente em
segurancga e saude no trabalho

* Por determinagao do Delegado Regional do Trabalho, com base em parecer técnico
conclusivo da autoridade regional competente em matéria de seguranga e saude
do trabalhador, ou em decorréncia de negociagao coletiva, as empresas poderao
ser obrigadas a realizar o exame médico demissional independentemente da época de
realizagao de qualguer outro exame, quando suas condig0es representarem potencial
de risco grave aos trabalhadores.

Fonte: Norma Regulamentadora do Ministério do Trabalho e Previdéncia 7 e 15
DESVIO DE FUNCAO

» Se o faxineiro ou o auxiliar de portaria exercer a fungao de porteiro de forma continua,
devera receber o salario base de porteiro, independentemente da denominagao de sua
fungao.

* O Acordo Coletivo de Trabalho da categoria profissional define um intervalo de almogo
e/ou descanso de até quatro horas mediante acordo escrito entre as partes; contudo,
devemos considerar gue um trabalhador em condi¢des normais nao leva mais que uma
hora no almogo; portanto, o excedente deste lapso de tempo seria considerado descanso,
0 que equivale dizer gue na substituigao do descanso do titular da fungao, o substituto
deverad receber saldrio base da fungao do substituido.

e O faxineiro ou o auxiliar de portaria que substitui o porteiro ou o vigia noturno nas
respectivas folgas semanais; também obriga a equiparagao salarial.

* A equiparacao salarial se aplica ao faxineiro ou ao auxiliar de portaria que substituir o
porteiroouovigianoturno, especialmente no gozo de férias; situagao na qual, o substituto
receberd a diferencga salarial com base no salario do substituido exclusivamente durante
0 més da substituigao.



AGENDA DO SINDICO

UTILIDADE PUBLICA
Rio de Janeiro
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TELEFONE SITE
AMBULANCIA (Pronto Socorro) 192 -
BOMBEIROS 193 www.cbmerj.rj.gov.br

CEDAE (Aguas e Esgoto)

0800-282-1195

www.cedae.com.br

CEG (G4s)

0800-024-0197
0800-024-7766

www.gasnaturalfenosa.
com.br

COMLURB (%)
DISQUE DENGUE (Denuncia)

_ 1746 rio.rj.gov.b
DISQUE-LUZ (Rio Luz) YWWW.PIO.J.E0V.DT
PREFEITURA MUNICIPAL DO RIO DE JANEIRO
DEFESA CIVIL Lee WWW.II0.rj.gov.br
0058-8868 T10.1.80V.

INEA (Poluigao ambiental)

21) 2332-4604

www.inea.rj.gov.br

FUNDAGAO PARQUES E JARDINS

21) 2224-8088

WWW.rio.rj.gov.br

INSS (Previdéncia Social)

2976-9609

(
(
(21)

(21) 2976-9620

www.previdencia.gov.br

IPTU

WWW.rio.rj.gov.br

LIGHT (Luz e Forga)

135

www.light.com.br

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO

0800-021-0196

www.mte.gov.br

(21) 2334-8823

Sim

POLICIA CIVIL (21) 2334-8835 www.policiacivil.rj.gov.br

POLICIA MILITAR 190 www.policiamilitar.rj.gov.
br

PROCON 151 WWW.procon.rj.gov.br

RECEITA FEDERAL 146 www.receita.fazenda.gov.

br

@
3

SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO

(21) 25635-7382

WWW.rio.rj.gov.br

SUSEP(Seguro)

0800-021-8484

WWW.susep.gov.br

TRIBUNAL REGIONAL DA JUSTICA (21) 3133-2000 www.tjrj.jus.br
(21) 2262-1579
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO (21) 2380-6848 www.trtl.jus.br
(21) 2380-6847
RECICLA-RJ (Lixo Eletrénico) (21) 2241-4798 | www.recicla-rj.site.com.br

*Aplicativo para Celular. (*) Coleta Seletiva
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AGENDA DO SINDICO

SINDICATOS E ASSOCIAGOES

ABADI
(Associagao Brasileira das Administradoras de
Imadveis)

(21) 2217-6950

www.abadi.com.br

ADEMI
(Associagao de Dirigentes de Empresas do Mercado
Imobiliario)

(21) 2543-1110

www.ademi.org.br

CEMPRE (¥)
(Compromisso Empresarial para Reciclagem)

www.cempre.org.br

CRA
(Conselho Regional de Administragao do Rio de
Janeiro)

(21) 3872-9550

www.cra-rj.adm.br

F&F Consultoria e Servigos Médicos Ltda.
(Programas obrigatérios e exames médicos)

camila@fefconsultoria.com
isabelaferreira@fefconsultoria.
com

SECOVI
(Sindicato das Empresas de Compra Venda, Locagao
e Administragao de Imdveis e dos Condominios
Residenciais e Comerciais do Estado do Rio de
Janeiro)

(21) 2272-8000

WwWww.secovirio.com.br

SECOVI Rio — Condominio Verde (*)

www.condominiosverdes.com.br

SEEMRJ
(Sindicatodos Empregados em Edificios do Municipio
do Rio de Janeiro)

(21) 2255-8288

www.seemrj.org.br

SINDICOVI

(Sindicato dos Empregados em Casas de Diversoes e
Turismode Compra, Venda, Locagao e Administragao
de Imdveis do Municipio do Rio de Janeiro)

(21) 2240-5787

www.sindicovi.org.br

(*) Coleta Seletiva



@ agénciauna

COPACABANA

Rua Barata Ribeiro. 774/ Cobertura
TEL: 3816-7800 | 2548-7494

BARRA DA TIJUCA

Av. das Américas 2250 - Cobertura 309
TEL: 2431-6111

www.imodata.net

TIJUCA

Rua Conde de Bonfim, 615/ Lj. 206
TEL: 2572-9333

CRECI: J.3358



