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Realizacdo GEAC

O Grupo de Exceléncia em Administragdo de Condominios (GEAC) do
Conselho Regional de Administragdo de S3o Paulo, CRA-SP foi fundado
em 2015.

Para mais Informacdes acesse:
https://www.crasp.gov.br/centro/site/grupos-de-excelencia/condominios.

Faz parte dos seus objetivos:

= gerar e difundir conteddos e conhecimentos relativos ao campo da
administracao de condominios por meio de palestras, artigos,
pesquisas, videos e livros;

= oferecer aos administradores de condominios, que inclui os sindicos
moradores e externos, também chamados de sindicos profissionais, no
exercicio de sua atividade, uma fonte de conhecimentos e troca de
experiéncias;

= fornecer ferramentas administrativas capazes de contribuir
objetivamente para a melhoria da qualidade dos seus processos de
trabalho e que sejam adequadas as necessidades de seus clientes;

= conscientizar a sociedade sobre a relevancia de se ter profissionais
qualificados e responsaveis atuando a frente da gestdo do patrimoénio,
bem como divulgar para o mercado condominial boas praticas para a
administracao de condominios, o que contribui para que haja maior
eficiéncia e qualidade na gestao.

Tendo como base esses objetivos elaboramos este contelddo intitulado
“Manual das principais atividades das empresas Administradoras de
Condominios” a fim de que seja uma fonte de referéncia para os
profissionais e administradoras de condominios nortearem sua atuagao na
busca por qualidade e eficiéncia; proporcionando transparéncia,
valorizacdo patrimonial e maior seguranca aos proprietarios/moradores e
usuarios de condominios.

Boa leitural
GEACGrupo de Exceléncia em Administragdao de Condominios, CRA-SP



https://www.crasp.gov.br/centro/site/grupos-de-excelencia/condominios-

II Participacido CRA-ES

Criada em fevereiro de 2021, o trabalho da Camara
Tematica de Administracao Condominial do CRA-ES
foi pautado na criacao de protocolo de trabalho
para as administradoras de condominios e com o
objetivo principal de padronizar as atividades
exercidas pelas empresas administradoras de
condominios do Espirito Santo.

Como primeiro grande trabalho, foi realizado o
desenvolvimento da Cartilha de Conduta em
conjunto com o Grupo de Exceléncia em
Administracao Condominial do CRA-SP, coordenado
pela Adm. Rosely Schwartz.

A ideia € que o projeto se torne uma Norma
Brasileira de Administracdao. Além desta acado, a
Camara busca realizar cursos e eventos especificos
para capacitar os Responsaveis Técnicos que atuam
dentro das administradoras e os seus diretores.




II Objetivos do Manual

1
2
3
4

Proporcionar referéncias e
aderéncia ao Manual de
Responsabilidades Técnicas
do Administrador

Identificar as  principais
atividades e exigéncias
legais que compdem o dia a
dia da Administradora de
Condominios

Orientar os sindicos e os
moradores para que
verifiquem se 0s servicos
essenciais relativos a gestao
estdao sendo realizados

Contribuir para a valorizacao
do trabalho do gestor
condominial




Os Principios Fundamentais
Codigo de Conduta

L O Cddigo de Conduta - Principios basicos para
profissionais e empresas administradoras de condominios
- tem como fundamentos: a Lei n? 4.769/65 e o Decreto
n® 61.934/67, que regulamentaram a profissdo do
administrador, o Cddigo de Etica do Administrador,
estabelecido pela Resolucdo Normativa n? 537/2018, a
Resolucdo Normativa do CFA n2 519/2017 — Manual de
Responsabilidade Técnica do Profissional de Administracao
- e o Parecer Técnico n? 1/2008, revisado em 2011,
editado pelo CFA.

L Além dessas referéncias adotadas, o Cddigo de Conduta
tem como base os principios internacionais definidos para
o mercado imobilidrio em 2014, na reunido realizada em
Nova York pelo IES (International Ethics Standards).

CODIGO DE
CONDUTA

Principios basicos para
profissionais € empresas
administradoras de condominios




Principais Objetivos
Codigo de Conduta

>

Tornar-se uma fonte de referéncia especifica para a
area condominial.

Permitir aos profissionais e Administradoras de
Condominios nortearem sua atuacdao na busca da
qualidade, eficiéncia e principios éticos.

Proporcionar transparéncia, valorizacao patrimonial
e maior seguranca aos proprietdrios/moradores e
usuarios de condominios.

CODIGODE
CONDUTA

Principios basicos para
profissionais € empresas
administradoras de condominios



01 Responsabilidade

CODIGO DE honra, dignidade, independéncia
CONDUTA e respeito as leis

Principios basicos para i
fissionai
ekl I i 02 Confidencialidade

guardarsigilo das informacdes.

03 Conflito de
Interesses

eliminar resultado que beneficie
interesses extraprofissionais do
agente

04 Responsabilidade

S3o 10 (dez) financeira

principios essenciais honestidade e confiabilidade nas
- movimentacdes e transacoes

para a gestao financeiras

condominial

05 Integridade e
Etica

honestidade, imparcialidade e
suas orientacdes devem ser
objetivas, claras e sempre

embasadas em normas, leis e
procedimentos éticos




CODIGO DE
CONDUTA

Principios basicos para
profissionais e empresas

administradoras de condominios i

Sao 10 (dez)
principios
essenciais para a
gestao
condominial

06 Legalidade

a vontade de todos é exercida por
meio de normas (leis)

07 Reflexao

avaliacdo recorrente sobre o nivel
de servico oferecido significa
aplicar a ferramenta de melhoria
continua de processos e servicos

08 Exceléncia,
qualidade na
prestacao de servico

oferecer servicos para 0s quais
tenham competéncia e
qualificacao para sua realizacao

09 Transparéncia

acdes por meio das quais as
administradoras se esforcam para
tornar suas atividades e processos
de tomada de decisbes mais
claros e compreensiveis

10 Confianca

€ gerar competéncia, seguranca e
tranquilidade para todos os
envolvidos na gestao condominial

Acesse: https://www.crasp.gov.br/centro/conteudo/CODIGO
%20DE %20CONDUTA%202020.pdf 9



https://www.crasp.gov.br/centro/conteudo/CODIGO%20DE%20CONDUTA%202020.pdf

Responsabilidade Técnica do
Administrador / Resolucao
Normativa CFA n? 519/2017

O E o dever de responder pelos atos profissionais quanto a
aplicacao técnica da ciéncia da Administragcao, em
conformidade com os principios éticos e com a legislacao
vigente.

QE a atribuicdo inerente aos profissionais de
Administracao registrados no Conselho Regional de
Administracao das respectivas jurisdicdes, cujas
obrigacoes lhes sao mais acentuadas, tanto pela reserva
de atuacao profissional conferida pela Lei de Regéncia da
profissao, como pelos valores morais preceituados pelo
Codigo de Etica Profissional do Profissional de
Administracao.

L O Responsdavel Técnico deve exercer sua profissio com
total responsabilidade, honra e dignidade,
comprometendo-se com a satisfacao dos clientes sob seu
atendimento, utilizando todos os recursos disponiveis,
dominando e aprimorando seus conhecimentos técnico-
cientificos em beneficio do cliente, da Administracao e
da sociedade.

O O profissional precisa conhecer e cumprir as leis,
portarias, resolucdes que regulam sua profissao,
inclusive o Cddigo de Etica dos Profissionais de
Administracdo (CEPA) e o Codigo de Defesa do
Consumidor, no que se aplica a prestacao de servicos.

10



esponsavel Técnico?

QueméoR
RN CFAn2519/2017

Q E o Profissional de Administracdo que exerce atividades nos

campos abrangidos pela Lei n? 4.769/1965, junto a uma
pessoa juridica que explore atividades nos campos da
Administracdao, mediante contrato de prestacao de servicos,
vinculo de emprego, socio, proprietario, ou ainda, como

Administrador Procurador.

 Desta forma, o Profissional de Administracdo responde,

juntamente com a pessoa juridica, pelos servicos prestados.

11



ADMINISTRADORES

€29

!0

Quais sao as obrigacoes do Responsavel Técnico?

UTer registro no CRA na respectiva regido e manter a situacdo regular e em dia
com suas obriga¢des cadastrais.

U As pessoas juridicas que exploram, sob qualquer forma, atividade nos campos da
Administragcdo, conforme a Lei n? 4.769/1965, s6 poderdo se constituir ou
funcionar sob a responsabilidade de profissional de Administracdo regularmente
inscrito no CRA da respectiva jurisdigcao.

URequerer o Registro de Responsabilidade Técnica — RRT.

QProvar vinculo profissional com a pessoa juridica que o contratou, mediante
Carteira de Trabalho, quando empregado, Contrato de Prestacao de Servico,
guando autébnomo, Atos Constitutivos da Pessoa Juridica, quando dela for sécio
ou proprietario e Procuragao, quando for Administrador Procurador.

UAssinar, visar e citar o nimero do seu registro profissional no CRA em todos os
documentos produzidos em consequéncia de suas atividades como Responsavel
Técnico.

UTermo de Constatagdo e Recomendagao: O Responsavel Técnico emitird o Termo
de Constatacdo e Recomendacdao a Pessoa Juridica, quando identificados
problemas técnicos ou operacionais que necessitem de acdo corretiva. Este
Termo deve ser lavrado em 2 (duas) vias, devendo a 12 via ser entregue ao
representante legal da Pessoa Juridica, e a 22 via permanecer de posse do
Responsavel Técnico. 1



Administradora
de
Condominios
XYZ

Quais sao as obrigacoes do
Responsavel Técnico?

* Habilitacdo do estabelecimento: Deve o
profissional assegurar-se de que o
estabelecimento com o qual assumira
ou assumiu a Responsabilidade Técnica
encontra-se legalmente habilitado ao
desempenho de suas atividades, de
acordo com o que estabelece o Objeto
Social e, especialmente, quanto ao seu
registro junto ao CRA, bem como a
regularidade do pagamento das
anuidades, taxas e multas.




Quais sao as obrigacoes da

administradora de condominios?

Segundo o Parecer Técnico CTE n2 01/2008,
de 12/12/2008, alterado pela Portaria CFA
n? 77/2011, de 22/08/11 e de acordo com
os Arts 15 da Lei n2 4.769/65 e 12 da Lei n®
6.839/80, é obrigatério o registro nos
Conselhos Regionais de Administragcao, as
empresas de Administracao de Condominios,
por prestarem servicos de assessoria e
consultoria administrativa para terceiros,
notadamente, nos campos de
Administracdo Patrimonial e de Materiais,
Administracdao Financeira e Administracao e
Selecdo de Pessoal/Recursos Humanos,
privativos dos Administrador, de acordo com
o previsto no art. 22 da Lei 4.769/65.

Administradora

de
Condominios
XYZ




Limite legal do trabalho das Administradoras de Condominios
relativo a cobranga

As administradoras podem realizar a gestdao da cobranca de inadimplentes (emissdo
de relatorios, segunda via de boletos e cdlculos), sem cobranca de honorarios
advocaticios.

Escritériode advocaciaindependente da Administradora

[...]

“O assessoramento juridico para o condominio, seja para ac¢des de cobranca
administrativa extrajudicial ou judicial, acdes trabalhistas, ou outras acdes que
envolvam o condominio, devera ser feito por um escritdrio de advocacia totalmente
independente da empresa administradora, atendendo as determinacdes do Cédigo
de Etica e Disciplina da OAB, Art. 52 em que: “O exercicio da advocacia é
incompativel com qualquer procedimento de mercantilizacdo”, e no Art. 72 - “E
vedado o oferecimento de servicos profissionais que impliquem, direta ou
indiretamente, inculcacdo ou captacdo de clientela.” A falta de atendimento a estas
determinacdes poderd acarretar ao profissional adverténcia em processo disciplinar
pela OAB. O Estatuto da Advocacia e a Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) reforca
a importancia do trabalho independente baseado na Lei n? 8.906/94, Art. 12, § 3¢
em que: - “E vedada a divulgacdo de advocacia em conjunto com outra atividade.”
J4 0 Art. 16, da mesma Lei, enfatiza que: “N3o s3o admitidas o registro nem podem
funcionar todas as espécies de sociedades de advogados que
apresentem forma ou caracteristicas de sociedade empresaria, que
adotem denominacao de fantasia, que realizem atividades estranhas a
advocacia”.

15



Principais atividades da empresa de
Administracao de Condominios

Organizacional

Financeiro

Servicos
Terceirizados

Operacional

Tecnologia da
Informacao

LGPD




A Administradora devera orientar o sindico para que verifique a existéncia dos
seguintes documentos:

Documentacgao basica

* Convencao;

* Regulamento Interno;

* Conjunto de Plantas, sendo as principais: hidrdulicas, elétricas, Sistema de
Protecdo para Descargas Atmosféricas — SPDA, telefonia, dados, ar-condicionado e
estruturais;

* Planos de Reformas, realizados apds a aprovacdo da NBR 16.280/2014, com a
Ultima atualizacdo em 2020;

* Plano de Gestdo de Manutengdo, conforme recomendado pela NBR 5.674/2012;

* Certificado de Conclusdo - Habite-se;

* Licenca de Funcionamento dos Elevadores (quando for exigido no municipio);

* Manual das areas comuns;

* Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros;

* Manuais técnicos de uso, operacdo e manutencdo dos equipamentos.

* Livros de Atas;

* (Cadastro dos condéminos

Documentac¢ao Contabil

* |nscricao no CNPJ;

* Certificacdo digital;

* Guias — Taxa Anual de Licenca para o Funcionamento dos Elevadores e outros
Aparelhos de Transportes para a Prefeitura.

Contratos

* Seguro;

* Manutencado de elevadores;

* Manutencdo de bombas d’ dgua;

* Manutencdo de piscina;

* Manutencao CFTV;

* Terceirizacao de mao de obra e outros. 17
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Administragao de Condominios



Assembleias ordinarias e extraordinarias

* Elaborar a convocacdo de acordo com o estabelecido na convencdo, pelo menos uma
vez ao ano, conforme determinacdo do Art. 1350 — Cdédigo Civil, para tratar da
aprovacdo do orcamento anual, da contribuicao dos conddminos, da prestacdo de
contas, da eleicdo (sindico, subsindico e conselheiros) e da alteracdo do regimento
interno.

* Encaminhar o edital de convocacdo de assembleia na forma prevista na convencao de
condominios para 100% dos conddéminos, conforme previsto no Art. 1354 — Cédigo
Civil.

» E recomenddvel que seja enviado, junto com a convocacdo, o resumo dos assuntos
que serdo tratados, tais como: relatdrio da prestacdo de contas, orcamentos das
propostas paraobras e resultado de pesquisa de opinido.

* Antes da realizacao da assembleia ordinaria, é recomendado que a Administradora
evidencie a importancia de os membros do conselho ja terem analisado as pastas
mensais, que sao enviadas pela empresa ou disponibilizadas em formato digital.

* Possibilitar aos moradores, antes da reunido, andlise das pastas mensais, com a
supervisao do sindico ou de algum conselheiro, quando ndo forem digitalizadas.

* Redigir as atas conforme deliberacdes dos conddminos, em livro proprio ou em
formato Word, devendo o condominio enviar copia aos condéminos no prazo de até 8
dias, conformeart. 24, § 22, da Lei 4.591/64.

Assembleias virtuais e hibridas

E importante que ndo haja nenhuma restricdo especifica na convencdo e que ocorrera a
participacao da Administradora na organizacao e convocagao das assembleias virtuais e
hibridas, para que todas as determinacdes mencionadas na convencao do condominio
sejam adotadas, e que sejam esclarecidos os seguintesitens:

* Sistemainformatizado que sera utilizado para a transmissao;

* Garantiro acessoa todos os conddminos com senha;

* Critérioclaroparaavotacao;

* Apuracaodalistade participantes;

* Prazo de convocacdo previsto em convencao; 18

Todos precisam ser convocados.

Principais atividades da empresa de ORGANIZACIONAL

Administragao de Condominios



Previsdao Orcamentaria

* Anualmente devera ser levada a assembleia para aprovacdo, atendendo o Art.
1348 e 1350 — Cddigo Civil.

* Objetivos:

 Fornecera ao sindico, com antecedéncia, a quantidade de recursos necessaria
para um periodo;

* Permitira efetuar comparacdo entre o previsto e o realizado;

. Haveorl'é tempo para adequar os valores das receitas para cobrir despesas nao
orcadas.

Demonstragao Financeira — mensal

* Resume de forma ordenada os resultados de toda movimentacdo (receitas e
despesas) ocorrida em um determinado periodo;

* Seus dados sdo extraidos da conta corrente, da movimenta¢ao bancaria;
* Devera ser entregue mensalmente aos moradores;

» Existem varias formas de se apresentar um demonstrativo;

* Deve-se seguir sempre o mesmo plano de contas.

Principais atividades da empresa de FINANCEIRO

Administragao de Condominios



Presta¢ao de Contas

* Prevista no Art. 1348 — Cédigo Civil, a obrigacdo da prestacao de contas é anual e
podera ocorrer em outro momento, quando exigida.

* Momento importante para a Administradora demonstrar toda movimentac¢do
ocorrida no periodo em analise, podendo incluir o seguinte roteiro na
apresentacgao:

| — Estrutura fisica

* |l—Inspegdes legais

* |l - Exigéncias trabalhistas
|V —Orgdos— Federal / Estadual / Municipal
* V —Situagdo financeira

* VI —Valores nao creditados
* VIl = Acdes judiciais

* VIII - Principais obras

* |X—Obras nao realizadas

* X— Contas a Pagar

* Xl—Conclusao

Recebimento e pagamento
* Movimentacdo da conta bancaria do condominio, mediante procuracdo digital;

* Acompanhamento do recebimento das quotas condominiais, emitidas e
enviadas aos condéminos;

. ngdamento de todas as despesas do cliente, mediante expressa autorizacao do
sindico.

Orientacao e levantamento de precos para a compra de materiais

* Muitas vezes sdo solicitadas, pelo sindico, a orientagdo e cotagdo para a
compra de materiais.

(1

0 IMPORTANTE - E necessario ter um posicionamento ético para poder

/ realmente auxiliar o sindico sem que haja conflito de interesses.

A 20
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Cuidados que a Administradora devera adotar para orientar os sindicos,
referentes aos empregados registrados, devendo também considerar as
especificacdes e os percentuais de cada sindicato.

Folha de pagamento
Rendimentos
* Alertar sobre a quantidade de horas extras realizadas durante o més;
* Numero de biénios ou adicional de tempo de servico;
* Acumulo de funcdo durante o més;
* Adicional noturno;
* Horado intervalo;
* Salario-habitacao;
* Saldrio-familia;
e Saldrio-maternidade;
* DSR e outros.

Descontos
* Quotas de previdéncia;
* Salario-habitacao;
* Imposto de Renda Retido na Fonte;
e Adiantamento;
* Vale-transporte;
* Faltas e atrasos;
* Qutros descontos estabelecidos por lei ou autorizados pelo
empregado.

21
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Férias
A Administradora devera orientar o sindico:

* Quando solicitado o abono pecuniario - 1/3 de abono o
empregado devera trabalhar e 2/3 devera descansar;

* Apds a Reforma Trabalhista, as férias poderao ser divididas em
3 periodos, desde que haja concordancia do empregado, por
escrito, sendo que um deles ndo podera ser inferior a 14 dias
corridos e os demais ndo poderdao ser inferiores a 5 dias
corridos, cada um;

* E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que
anteceda feriado ou dia de repouso semanal remunerado (CLT
—Art. 134- 8 12¢ § 39);

* A concessao das férias sera informada, por escrito e mediante
recibo, ao empregado, com antecedéncia de, no minimo, 30
dias;

* O empregado ndao podera sair de férias sem que apresente ao
empregador sua Carteira de Trabalho, para que seja feita a
respectiva anotacao;

e (Caso o empregado possua Carteira de Trabalho em meio
digital, a anotacao sera feita por meio do sistema informatizado
(CLT — Art. 135). A época para a concessao das férias sera a que
melhor atender aos interesses do empregador (CLT — Art. 136).

22
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Jornada de trabalho

e Esclarecer ao sindico sobre as possiveis alternativas,
considerando as jornadas definidas na convencao coletiva e que
acordos individuais precisam ser analisados com muita cautela,
seguindo orientacdo de advogado trabalhista.

* Lembrar que o intervalo entre as jornadas é obrigatoriamente de
11 horas e, nos dias de folga, de 35 horas, exceto, na escala 12 x
36, que exige 36 horas de intervalo..

Cesta Basica
O valor deve ser observado de acordo com o acordo coletivo.

Vale-Refeicao
O valordeve ser observado de acordo com o acordo coletivo.

Intervalo para repouso e alimentagao

e Dela2horas ndoincluidas najornada diaria

e De 15 a 30 minutos incluidos na jornada diaria de até 6 horas

e Art. 71, § 40 — CLT — “Quando o intervalo para o repouso e
alimentacao nao for concedido pelo empregador, este ficara
obrigado a remunerar o periodo correspondente com um
acréscimo de no minimo 50% sobre o valor da remuneracao da
hora normal de trabalho”

Principais atividades da empresa de DEPARTAMENTO PESSOAL

Administracao de Condominios



Enunciado n2 291 - Supressao de horas extras

* “A supressao, pelo empregador, do servico suplementar
prestado com habitualidade, durante pelo menos um
ano, assegura ao empregado o direito a indenizacao
correspondente ao valor de um més das horas
suprimidas para cada ano ou fracdo igual ou superior a
seis meses de prestacao de servico acima da jornada
normal. O calculo observara a meédia das horas
suplementares efetivamente trabalhadas nos ultimos 12
meses, multiplicada pelo valor da hora extra do dia da

supressao.” Incidira INSS, FGTS e IRRF.

e Exemplo: [(soma horas extras/12) x valor da horas extra

atual] x n2de anos

Principais atividades da empresa de DEPARTAMENTO PESSOAL
Administracao de Condominios



Termo de rescisao de contrato de trabalho

Daspartes
Documentos necessarios
Instrumento de Rescisao
Carteira de Trabalho
Livro de Registro de Empregado
Aviso Prévio
Comunicacao de Dispensa (CD) para seguro desemprego
Exame Médico Demissional
Demonstrativo das respectivas médias de horas extras

Prazo parao pagamento
Até 10 dias a partir do término do contrato, sendo transmitido
ao eSocial

Formade pagamento
Integralmente em moeda corrente, depdsito bancario na
conta do empregado ou cheque visado

Prescrigao
2 anos - apos a extingcao do contrato

5 anos - prazo para requerer direitos decorrentes da relacao
de trabalho.

Principais atividades da empresa de

DEPARTAMENTO PESSOAL

Administragao de Condominios



Dispensa da gestante

* Ndo se procedera a dispensa, desde a confirmacdo da gravidez até o
quinto més apds o parto (estabilidade proviséria), prazo garantido
pelo Ato das Disposicdes Constitucionais Transitorias, Art. 10, I, b,
sendo prorrogado por mais trinta dias em funcdo da conquista de
alguns sindicatos.

* A Constituicdo, Art. 72, XVIIl, reconhece a licenca a gestante, sem
prejuizo do emprego e do salario, com a duracao de cento e vinte
dias.

e Artigo 391-A — CLT: A confirmacao do estado de gravidez advindo no
curso do contrato de trabalho, ainda que durante o prazo do aviso
prévio trabalhado ou indenizado, garante a empregada gestante a
estabilidade provisoria prevista na alinea b do inciso Il do Art. 10 do
Ato das Disposicdes Constitucionais Transitoria

 Quando a iniciativa de dispensa parte da gestante (demissao
voluntaria), a qual por lei tem direito a estabilidade proviséria e hd a
renuncia desse direito, comprovada, inclusive com testemunhas, o
Art. 500, da CLT, determina que “o pedido de demissdao do
empregado estavel so serd valido quando feito com a assisténcia do
respectivo Sindicato e, senao houver, perante autoridade local
competente do Ministério do Trabalho e Previdéncia Social ou da
Justica do Trabalho.”
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Demissao com justa causa — As hipdteses estao elencadas no artigo
482, da CLT:

a) ato de improbidade;
b) incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

c) negociacao habitual por conta prépria ou alheia sem permissao do
empregador e quando constituir ato de concorréncia a empresa para a
qual trabalha o empregado, ou for prejudicial ao servico;

d) condenacdo criminal do empregado, passada em julgado, caso nao
tenha havido suspensao da execucdo da pena;

e) desidia no desempenho das respectivas funcdes;

f) embriaguez habitual ou em servico;

g) violacdo de segredo da empresa;

h) ato de indisciplina ou de insubordinacao;

i) abandono de emprego;

j) ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servico contra
qualquer pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas condicdes, salvo em
caso de legitima defesa, propria ou de outrem;

k) ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas
contra o empregador e superiores hierarquicos, salvo em caso de
legitima defesa, propria ou de outrem;

) pratica constante de jogos de azar.

m) perda da habilitacdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o
exercicio da profissao, em decorréncia de conduta dolosa do
empregado.
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Aviso Prévio Proporcional

A proporcionalidade foi estabelecida pela
Lei n? 12.506, de 13 de outubro de 2011.

Aviso Prévio Proporcional ao
Tempo de Servico
(n2 de dias)

Tempo de Servico

(ano completo)

0 0
il 33
2 36
3 39
4 42
5 45
6 48
7 51
8 54
¢ 57
10 60
11 63
12 66
13 69
14 72
15 75
16 78
17 81
18 84
19 87
20 90
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Saldo FGTS do
Causa do Aviso L. L. . FGTS com Seguro-
de . . |132Saldrio Férias més
afastamento . . | Prévio . 40% Desemprego
Salario anterior
i Na P
Por pedido com Pagar a0 Pagar agar_ as . Depositar | Ndo pagar  Sem direito
menos de 1 ano pagar proporcionais
Pagar as
P did Na
or_ pedico com Pagar a0 Pagar vencidas eas = Depositar | Ndo pagar  Sem direito
mais de 1 ano pagar

proporcionais

Por dispensa sem
. Pagar as . . _
justa causa com Pagar Pagar Pagar Depositar | Depositar =~ Sem direito

proporcionais
menos de 1 ano

Por dispensa sem Pagar as
justa causacom @ Pagar Pagar Pagar vencidas e as = Depositar Depositar Novo critério

mais de 1 ano proporcionais

Rescisao de contrato

M@ Realizar todos o0s processos de rescisdo

L ¢ 4

considerando as causas do afastamento, se por

pedido ou por dispensa sem justa causa
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Normas

Periodicidade

Trabalho a ser realizado

Profissional

NR1 - Programa de
Gerenciamento de
Risco

NR7 - Programa de
Controle Médico de
Saude Ocupacional

NR5 - Comissdo
Interna de Prevengdo
de Acidentes

NR9 - Avaliagdo e
Controle das
Exposi¢Ges
Ocupacionais a
Agentes Fisicos,
Quimicos e Bioldgicos

Processo continuo e ser revisado a cada 2
anos ou quando a avaliagdo indicar risco
existente.

Exames Clinicos: 1) admissional-pelo
menos dois dias antes de comegar a
trabalhar; 2) periédicos: a) a cada ano ou
intervalos menores, para os trabalhadores
expostos a riscos ocupacionais
identificados e para portadores de
doengas crbnicas que aumentem
susceptibilidade de tais riscos; b) a cada
dois anos para os demais empregados; 3)
mudanga de risco ocupacional; 4)
retorno ao trabalho - quando ausente por
periodo igual ou superior a 30 dias por
motivo de doenga ou acidente, de
natureza ocupacional ou ndo; 5)
demissional.

Anual

Esta ligada a avaliagdo da NR1

Controle de risco; Medidas de
Prevencgdo; Plano de agdo;
Preparagdo para emergéncias;
Documentagdo minima; Prazo para
arquivamento

Relatério Andlitico - Anual e
Exames Clinicos

Treinamento

Abrangéncia e profundidade das
medidas de prevengao;
Identificagdo das exposi¢des e das
necessidades de controle.

Engenheiro de Seguranga
e ou Técnico em
Segurnga do Trabalho

Médico responsavel com
CRM, habilitado,
resposavel pelo PCMSO

Servigo especializado em
seguranga e em medicina
do trabalho

Engenheiro de Seguranca
e ou Técnico em
Segurnga do Trabalho

NRs — Normas Regulamentadoras
do Ministério do Trabalho
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A Administradora devera orientar o sindico
sobre o cumprimento dos prazos para
atender ao e-Social, e evitar que o
condominio seja multado caso haja atraso

no envio das informacgoes.

— (JeSocial — mAJ
.

Receita Federal
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INSS

* Empregado — desconto na folha de pagamento entre
7,5%a14%

* Empregador — contribuicdo patronal = 20% -
contribuicdo terceiros = 4,5 — seguro acidente =
variade 1% a 2%

* contribuintes _individuais _ (autbnomos)  ou
equiparados = 20% - retencdo respeitando limite
maximo do INSS =11%

 Sindico - pessoa fisica — é denominado contribuinte
individual quando recebe remuneracao e/ou isencao
da quota condominial. O condominio deve recolher
20% e reter do valor recebido 11%, respeitando o
limite maximo de contribuicao do INSS.

* Sindico - pessoa fisica, aposentado por idade ou
tempo de contribuicdo, que retornar a atividade, é
novamente considerado contribuinte individual,
sendo obrigatério o recolhimento conforme
mencionado acima.

INSTITUTO NACIONAL
DO SEGURO SOCIAL

FETS

Notaimportante:
(@ * Aposentado por invalidez — ndao pode exercer
A * 4

o cargo de sindico, sob pena de perder o
QW Dbeneficio previdenciario;

* Quando o sindico ndo concordar com o
entendimento do INSS e da Receita Federal,
que consideram a isengdo da quota
condominial cqmcl) rgmuneﬁagao~|nd|retad e,
portanto passivel de tributacdo, podera
discutir judicialmente. P's”_’qusp

FGTS
* 8% sobre a folha de pagamento

PIS
* 1% sobre a folha de pagamento

IRRF

* Retencdao somente dos empregados e de acordo et Teuer
com a tabelado IR IR RETIDO NA FONTE
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TEVER)

A contratacdo de terceiros para trabalhar no condominio exige uma série
de cuidados que devem ser seguidos rigorosamente, a fim de evitar
problemas, inclusive com a Justica do Trabalho, em funcao de haver a
responsabilidade subsidiaria. Havera responsabilidade solidaria em casos
previstos em lei especifica.

E de grande importancia o trabalho da Administradora de orientar o
sindico sobre a contratacdao de terceiros e a necessidade de repassar as
informacdes, para que a Administradora, em tempo habil, possa cumprir a
legislacao, principalmente os prazos previstos pelo e-Social, e evitar que
o condominio seja multado caso haja atraso no envio das informacdes.

Alteracao da Legislacao — Terceirizados - Lei n2 6.019, de 03 de janeiro de
1974 — Alterada pela Lein2 13.429, de 31 de margo de 2017

e A contratada podera realizar quaisquer atividades;

e A contratante é subsidiariamente responsavel pelas obrigacoes
trabalhistas e previdenciarias, quando nao recolhida pela contratada
(Art. 52 -A, § 59);

e A contratante devera garantir as condicOes de seguranca, higiene e
salubridade dos trabalhadores, quando o trabalho for realizado em suas
dependéncias;

e O empregado que for demitido nao podera prestar servicos para esta
mesma empresa antes do decurso de 18 meses, contados a partir da
demissdao do empregado.
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Cuidados na contratagdo de autbnomos—PF
Os servicos normalmente contratados pelos condominios sem vinculo empregaticio sao:
encanadores, pedreiros, eletricistas, pintores, contadores, engenheiros, etc.

* Solicitarao profissionaln? da inscricdo na Prefeitura (CCM) e no INSS
* Elaborarum contratode prestacdo de servico que conste pelo menos os seguintesitens:
o Descricaodo objetivodo trabalhoeventual;
o Prazoparaexecucdodo servico;
o Garantiadotrabalho;
o Responsabilidade das partes;
o Fiscalizacdo;
o Permissao paraque outra pessoa realize o servico;
o Pagamentos deverdo ser feitos mediante RPCl (Recibo de pagamento ao
Contribuinte Individual).
* Declaracdodequitacdodo trabalhorealizado.

Auténomo com CCM
INSS — verificar se ha retencdo porter ultrapassado o limite maximo estabelecido pelo INSS
ISS — verificar se ha retencao, conforme legislacdo municipal

Auténomo sem CCM com recibo RPCI
INSS — verificar se ha retencdo porter ultrapassado o limite maximo estabelecido pelo INSS
ISS — verificar se ha retencao, conforme legislacdo municipal

INSS dos contribuintes individuais (autbnomos) ou equiparados
Os servicos normalmente contratados pelos condominios sem vinculo empregaticio sao:
encanadores, pedreiros, eletricistas, pintores, contadores, engenheiros, etc.

* O condominio devera recolher 20% de INSS sobre o valor do servico + desconto de 11%

de INSS sobre o valor do servico — respeitando o limite maximo do INSS da época do
recolhimento
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Cuidados na contratagdao de empresa—PJ —Cessdaode mao de obrae empreitada

Cessdo de mdo de obra

E a colocacdo & disposicdo da empresa contratante, em suas dependéncias ou nas de terceiros, de
trabalhadores que realizem servigos continuos, relacionados ou ndo com sua atividade-fim, quaisquer
que sejam a natureza e a forma de contratacdo, inclusive por meio de trabalho temporario na forma da
Lei n2 6.019, de 1974 (IN n2 971, de 13 de novembro de 2009, art. 115).

Servigos continuos - S3o aqueles que constituem necessidade permanente da contratante, que se
repetem periodicamente ou sistematicamente. Os servicos mais utilizados nesta modalidade sdo:

o limpeza, conservacdao ou zeladoria, jardins, desinfec¢do, desentupimento, dedetizagdo e
conservagao;
vigilancia ou seguranca;

construcdo civil;
coleta ou reciclagem de lixo ou residuo;

manutencdo de instalacdes, de mdquinas ou equipamentos (Exemplo: elevadores e manutencao
predial)
O portaria, recepcao ou ascensorista.

O O O O

A Administradora deverd estar atenta para que a empresa realize o preenchimento correto da nota
fiscal, com as devidas retenc¢des, quando houver a exigéncia legal, observando a IN 971/2009 do INSS —
11%, legislacdo do ISS — 2% a 5% e PCC — 4,65% (PIS, COFINS e CSLL). Além disso, todos os empregados
deverdo ter seguro de vida.

E importante lembrar que a prépria legislacdo traz expressa que: “A retencdo sempre se presumira feita
pela contratante, ndo lhe sendo licito alegar qualquer omissdo para se eximir do recolhimento, ficando
diretamente responsavel pela importancia que deixar de reter ou tiver retido em desacordo com a
legislacdo.”

Outros cuidados exigidos pela Lei:

o Registrodos empregados

o Folha de Pagamento individual para cada condominio

o GFIP —individual para cada condominio

o Nota Fiscal deve ter emissdo correta

o Preenchimento dos dados e posterior transmissao das informagdes referentes as retengdes do INSS,
PIS, COFINS, e CSLL na EFD-Reinf

o As empresas terceirizadas deverdo ter registro no CRA, segundo Art. 159, b, da Lei 4.769/1965 e Art.
12, § 22 do Decreton? 61.934/67.
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Cuidados na contratacao de empresa —PJ —Cessao de mao de
obra e empreitada

Cessaode maodeobra

PCC- COFINS/CSLL/PIS
Llei n? 10.833, DE 29/12/2003 alterada pela Lei n® 13.137, de
19/06/2015

Estdo sujeitos a retengdo os seguintes servigos:
o Limpeza
o Conservagao
o Manutencao
o Seguranca
o Vigilancia
o Servicos de assessoria e administracdo em geral
o Servicos de profissionais regulamentados

Percentual de retencao:

o COFINS - 3,00%

o CSLL - 1,00%

o PIS -0,65=4,65%- Especificar os percentuais na Nota Fiscal

Nao estdo sujeitos a retencao:
o retencdes iguais ou inferiores a RS 10,00 (NF acima de RS 215,05);
o as empresa optantes pelo SIMPLES(ME e EPP);

o O condominio devera fornecer a pessoa juridica beneficiaria,
COMPROVANTE ANUAL DE RETENCAO;

o Data de pagamento: DARF — Ultimo dia util do segundo decéndio do
més subsequente em que tenha ocorrido o pagamento a PJ (dia 20
do més seguinte ao pagamento). Caso esse dia caia no sabado,
domingo ou feriado, o pagamento devera ser feito na sexta-feira;

o Elaborar a DIRF.
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Cuidados na contratacao de empresa — PJ —Cessao de mao de
obra e empreitada

Empreitada

E a execucdo, contratualmente estabelecida, de tarefa ou de
obra ou servico, por preco ajustado, com ou sem
fornecimento de material ou de equipamentos. Exemplos:
pintura, impermeabilizacdo e reformas em geral.

A Administradora devera estar atenta para que a empresa
realize o preenchimento correto da nota fiscal, com as
devidas retencbOes, quando houver a exigéncia legal,
observando a IN 971/2009 do INSS — 11%, legislacdo do ISS —
2% a 5% e PCC — 4,65% (PIS, COFINS e CSLL). Além disso,
todos os empregados deverao ter seguro de vida.

E importante lembrar que a propria legislacdo traz expressa
gue “A retencao sempre se presumira feita pela contratante,
nao lhe sendo licito alegar qualguer omissdo para se eximir
do recolhimento, ficando diretamente responsavel pela
importancia que deixar de reter ou tiver retido em desacordo
com a legislacao.”

Outros cuidados exigidos pela Lei:
o Devem ser seguidos os mesmos cuidados observados na
cessao de mado de obra

Exigéncias adicionais:
oQuando envolver construcao civil, instalacOes elétricas,
projetos hidraulicos, havera necessidade de ART OU RRT.
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Cuidados na contratagao de MEl e
Enquadramento das empresas do SIMPLES NACIONAL

MEI

A Administradora devera orientar os sindicos que, de acordo com a Resolugao CGSN
n? 140, de 22/05/2018, atualizada pela Resolugcdo CGSN n? 156, de 29/09/2020, “A
empresa contratante de servicos de hidrdulica, eletricidade, pintura, alvenaria,
carpintaria e de manutencado ou reparo de veiculos executados por intermédio de
MEI fica obrigada, em relacdo a essa contratacdo, ao recolhimento da CPP”.
Portanto havera necessidade do recolhimento da Contribuicdo Patronal
Previdencidria de 20%.

o O condominio deverd informar na GFIP/SEFIP — cddigo de ocorréncia “05” e
valor “0,00”

o Devera emitir NFS-e, quando prestar servigo para PJ
o Ndo ha qualquer tipo de retencdo (INSS / ISS / COFINS/ CSLL / PIS / IR)

SIMPLES NACIONAL

As Administradoras devem estar atentas as contratacdes que sdo realizadas pelos
condominios, verificando se os CNAEs estdao adequados aos servicos que serao
prestados, dado que o preenchimento da nota de forma incorreta podera acarretar
prejuizo ao condominio. Conforme o Ato Declaratdrio abaixo, empresas que
realizam servico de portaria ndo podem ser do SIMPLES NACIONAL. J& as empresas
de vigilancia podem ser o SIMPLES NACIONAL, mas as notas fiscais devem ter a
retencao dos 11% de INSS.

Ato Declaratério Interpretativon? 7, de 10/06/2015 — RFB (DOU de 11/06/2015)

e Declarou que é vedada a opc¢ao ao Regime Especial Unificado - SIMPLES
NACIONAL pelas pessoas juridicas que prestam servi¢o de portaria por cessao de
mao deobra.

e Empresas de limpeza, vigilancia e outros servigos combinados de apoio a edificios
poderao ser enquadradas no SIMPLES NACIONAL.

e Estas empresas serao tributadas pelo anexo IV do SIMPLES NACIONAL, em que o
calculo do INSS ndo esta embutido na aliquota paga pela empresa; o calculo do
INSS deste anexo é igual ao das empresas NAO ENQUADRADAS no SIMPLES
NACIONAL ( Lei Complementar n2 123/06 - Art. 18 - § 52-C). 38
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Manutenc¢ao e Segurang¢a Contra-Incéndio

SISTEMAS

ESPECIFICAGAO ’

PRAZO

PROFISSIONAL

Edificio — Inspegdo Predial —
16.747/2020

e Apds a 12 inspecdo realizada por
especialista

o Verificar a Legislagdo Estadual e
Municipal

o Seguir as recomendagdes do
especialista
e Seguir o prazo recomendado

e Habilitado ¢/ART ou RRT

¢ Habilitado ¢/ART ou RRT

Playground
NBR —16.071/2012 — Parte 7

o Visual com registro em agenda
o Funcional periddica

o Diaria
e 1a 3 meses

e Equipe interna
e Fabricante

e Certificada e Anual  Habilitado ou fabricante
Aquecimento central | Certificada | e Anual | e Habilitado ¢/ ART
Aquecedor de passagem | Interno nos apartamentos | e Anual | e Empresa especializada
Piscina e PH da agua e Diario e Equipe interna

e Analise da dgua e Semestral e Empresa especializada

e Exame médico dos usuarios com e Semestral o Habilitado

atestado
Valvula redutora de pressdo | e Limpeza e controle da pressdo | o Anual | e Empresa especializada
Elevadores | o RIA (Relatdrio de Inspegdo Anual) | e Anual | e Habilitado c¢/ART
Seguro e Apdlice — Atualizar sempre que e Anual e Empresa especializada

houver acréscimos de benfeitorias

ou novas necessidades
Atestado de Vistoria do Corpo e Condominios residenciais, e 5anos e Corpo de Bombeiros
de Bombeiros exemplo Sdo Paulo
Nota: Verificar a legislagdo dos| e Condominios comerciais - e 3anos e Corpo de Bombeiros

bombeiros no Estado

Exemplo de SP
e Qutras atividades

e Consultar a tabela

e Corpo de Bombeiros

Brigada de Incéndio e Treinamento para funciondriose | e Anual e Habilitados c/Relatério
moradores
Porta Corta-Fogo e Verificagdo do funcionamento e Mensal e Equipe interna

NBR n? 11.742/2018

automatico, fechaduras,
dobradigas, barra antipanico e
limpeza de alojadores de trincos

e Regulagem do fechamento das
portas

e Aplicagdo de dleo lubrificante em
todas as partes moveis, nas
dobradigas e maganetas — equipe
interna

e Sempre que necessario

e Semestral

e Empresa especializada

e Equipe interna
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Manuteng¢ao e Seguran¢a Contra-Incéndio

SISTEMAS ‘ ESPECIFICAGAO ‘ PRAZO PROFISSIONAL
Interfone ® Podera ser usado como alarme, e Didria e Empresa especializada
desde que a portaria ndo seja
virtual
Extintores e Conferéncia periddica e Mensal e Equipe interna
NBR —12.962 e Manutengdo primeiro nivel — ® guando requisitado e Empresa especializada

As empresas devem ser
especializadas e registradas
no Sistema Brasileiro de
Avaliagdo da Conformidade
(SBAC)

realizada no condominio

e Manutengdo segundo nivel —
realizada na empresa

e Manutengdo terceiro nivel —
realizado na empresa / ensaio
hidrostatico

e Anual

e Acada 5 anos

e Empresa especializada

e Empresa especializada

Mangueiras o Alterar posi¢do na caixa e e Semestral e Equipe interna
medigdo
o Registro dos hidrantes - e Semestral e Equipe interna
lubrificagdo
o Teste hidrostatico e Anual e Empresa especializada
Iluminagdo de emergéncia e Teste de acionamento e Semanal e Equipe interna
NBR —10.898/2013 o Teste —duragdo da carga o Trimestral e Equipe interna
e Teste — certificado - completo e Anual e Empresa especializada e
habilitada com recolhimento de
ART
Para-raios e Visual e Semestral e Equipe interna
NBR —5.419/2018 e Quando houver suspeita ou ter e Imediato e empresa especializada e
ocorrido queda de raio ou habilitada com recolhimento de
detectado alguma irregularidade ART
visual no sistema
o Edificios expostos a corrosdo e Anual e empresa especializada e

severa, ambiente industrial ou area
litoranea — inspe¢do completa, que
inclui a captagdo, descidas,
aterramento e quadro elétrico
(protegdo contra surto (DPS) e
barramentos de aterramento)

o Demais estruturas - inspegao
completa, que inclui a captagdo,
descidas, aterramento e quadro
elétrico (protegdo contra surto
(DPS) e barramentos de
aterramento)

e Acada 3 anos

habilitada com recolhimento de
ART

e empresa especializada e
habilitada com recolhimento de
ART
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Manuteng¢ao e Seguran¢a Contra-Incéndio

SISTEMAS

ESPECIFICACAO

PRAZO

PROFISSIONAL

Gas
NBR —-13.523/2019

e Visual — Central

o Certificagdo da central

o Certificagdo da central e dos
ramais

e Didria

e Anual

e Periodo do AVCB

e Equipe interna e uso de
equipamento detector de
vazamentos

e Empresa especializada e
habilitada com recolhimento de
ART

e Empresa especializada e
habilitada com recolhimento de
ART

Instalagdes Elétricas

NBR —5410/2008

e Limpeza dos quadros / verificagdo
de fuga de energia com o uso de
termografia / Prote¢do Contra
Surto (DPS) / Diferencial de
Residuos (DR) / barramentos

e Acada 3 anos

e empresa especializada e
habilitada com recolhimento de
ART

Gerador o Teste de acionamento e Semanal e Equipe interna
e Teste —duragdo da carga o Trimestral e Equipe interna
o Teste — certificado - completo o Anual e Empresa especializada e
habilitada com recolhimento de
ART
Pressurizagdo das escadas e Equipamento — funcionamento e Semestral e Equipe interna

o Certificada

e Epoca do AVCB

e Empresa especializada

Sinalizagdo de Seguranga

e Visual

o Didria
e Epoca da Inspegido dos
Bombeiros

e Equipe interna

Sistema de alarme

o Teste de acionamento

o Trimestral

e Equipe interna
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Manuten¢ao e Seguranca | Saude e Limpeza

‘ SISTEMAS ‘ ESPECIFICACAO ‘ PRAZO ‘ PROFISSIONAL

e Limpeza e avaliagdo do estado e Semestral e Empresa especializada

Caixa d’agua X
geral das caixas

e Amostras apods a limpeza das e Semestral e Empresa especializada

Analise da agua : .
caixas e piscinas

X L e Todos os locais da drea comum e Semestral e Empresa especializada
Desinsetizagao

o Verificar as condi¢des. Caso e Anual e Empresa especializada

Caixa de gordura . .
necessite realizar semestralmente

Limpeza dos dutos Anual Empresa especializada
Ar-condicionado ° p ° ¢ tmp p

P . . . t. .d d d d
rinCipals atividades da empresa ae OPERACIONAL
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Para atender a todas essas demandas, é fundamental que a
Administradora de Condominio disponha de um bom sistema de Gestao
Condominial. Atualmente, a tecnologia da informacdo na area
condominial vai muito além das funcionalidades basicas para o dia a dia
das Administradoras. O exemplo mais recente foi a necessidade de se
adaptarem a nova realidade desencadeada pela pandemia de Covid-19,
destacando a demanda de trabalho em home office e a realizacao das
assembleias online.

Funcionalidades basicas de um Sistema de Gestao Condominial:
o Cadastros dos condominios e unidades, permitindo as diversas
configuracdes de fracOes ideais e rateios;

oPlano de contas com flexibilidade para configuracdo conforme a
necessidade de cada condominio;

o Emissao e gestao de boletos e controle de inadimpléncia;
o Controles financeiros, contemplando a gestdao dos recebimentos,

contas a pagar, retencdo e pagamento de tributos, previsao
orcamentaria e geracao de relatorios;

o Conciliacdo bancaria;

o Folha de pagamento;

o Atendimento as exigéncias legais, como e-Social, EFD-Reinf; e

o Fechamento mensal (pasta de prestacdao de contas e relatérios
gerenciais). 43
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= SolucgOes via Internet e Aplicativos de Celular

Oferecer solucdes para que o sindico, condéminos e moradores
acompanhem o dia a dia do condominio e realizem o autosservico
otimizara as rotinas da Administradora e agregara valor aos
servicos oferecidos. Algumas das principais funcionalidades sao:
reserva de espacos, controle e notificacdo de correspondéncias,
cadastro de moradores e veiculos, 22 via de boleto, pasta de
prestacao de contas digital, repositorio de documentos,
comunicados, livros de ocorréncia, achados e perdidos, mercado
interno, etc.

= Solugdes especificas para o condominio

Sao muitas as solucdes tecnoldgicas ndo relacionadas com a
Administracdo Condominial que estao transformando a rotina dos
condominios, proporcionando mais conforto, seguranca e reducao
de custos. A Administradora deve estar atualizada sobre essas
tecnologias e auxiliar o sindico na analise e implantacao das
solucdes mais adequadas. Alguns exemplos sdao: a portaria
remota/virtual, controle de acesso, armarios inteligentes, sistemas
para a gestdo de manutencdo, sistemas alternativos para
economia e geracdo de energia.
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Conceito

A LGPD disp&e "sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive
nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de
direito publico ou privado, com o objetivo de proteger os direitos
fundamentais de liberdade e de privacidade e o
livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural.”

A legislacao ndo protege apenas os dados coletados e tratados no
ambiente digital, mas também no tradicional papel, por qualquer
pessoa (natural ou juridica), o que, de certa forma, enquadraria
o0s condominios como controladores, e as Administradoras como
operadoras, as quais realizam o tratamento dos dados em nome
dos controladores.

AcOes das Administradoras

As Administradoras, assim, devem observar os parametros e
normas estabelecidos pelos condominios (controladores),
podendo orienta-los nas diretrizes e conceitos que a legislacao
estabelece. As Administradoras, em razao de suas relagcdes com
0os condominios, ndao obrigam estes a cumprir regras, mas sim
cumprem as regras por eles estabelecidas.

Principais atividades da empresa de
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Ac¢Oes das Administradoras

As Administradoras devem, no entanto, possuir suas protecdes e normas
internas que servirdo, ndao sO como seguranca interna, mas como
protecao do que devem ou nao aceitar de regras do controlador, uma
vez que, na funcao de operadoras, ainda que atuem em nome de um
controlador, respondem solidariamente, devendo, desta forma, orientar
se houver desvios, principalmente no descumprimento dos principios e
definicGes basicas, tais como: exigéncia de consentimento,
compartilhamento de dados, privacidade e autodeterminacao,
finalidade, entre outros.

Como transparéncia, a Administradora deve fornecer ao condominio seu
Relatorio de Impacto a Protecao de Dados Pessoais, em que as
informacdes dos programas utilizados e a seguranca na guarda dos
dados serdao apresentadas, orientando também aos condominios para
que deliberem normas claras quantos aos dados (coleta, uso e
tratamento, alteracdo, acesso e exclusdo, entre outros).

A figura do encarregado de dados (DPO) devera ser apresentada aos
condominios, cuja atividade é de atuar como canal de comunicacao
entre o controlador e os titulares, bem como junto a Autoridade
Nacional de Protecdo de Dados (ANPD). A ANPD podera estabelecer,
para os condominios, normas complementares sobre a definicdo e as
atribuicdes do encarregado (DPO), inclusive hipdteses de dispensa da
necessidade de sua indicacdo, conforme a natureza e o porte da
entidade ou o volume de operacdes de tratamento de dados. 46
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Documentos que devem ser entregues quando ha mudancga de
Administradora

Departamento - Pessoal

o Dados para elaboracao da RAIS e Comprovante de entrega da RAIS;

o DIRF dos ultimos 05 anos e DIRF referente aos meses do exercicio
em Curso;

o Documentos trabalhista e previdenciario, de acordo com o tempo
do contrato;

o Ficha cadastral dos empregados;

o Recibos de Salarios;

o Folha de Pagamento;

o Recibos de Férias;

o Comprovantes de recolhimento de INSS e FGTS;

o Termos de Re