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Gestao Administrativa:

Atendimento geral e orientagdo ao corpo diretivo e sindico profissional, este tltimo quando houver; Vg v V4

Controle do cadastro e dos mandatos do corpo diretivo, conselho fiscal e sindico profissional, este ultimo

quando houver;

Gerenciamento e atualizagao do cadastro de proprietarios, com controle de documentacéo de

propriedade;

Atendimento pessoal, telefonico e e-mail a associados e representantes (imobiliarias, advogados,

locatarios etc.): informacdes, reclamagées, orientagao, solugdo de problemas, etc;

Augxilio na selegdo de prestadores de servigos e empresas para manutengao (ex. conserto de portao,

interfones, elétrica e hidraulica);

Controle e cobrancga pelo uso dos saldes, churrasqueira e outros espacos; Vg IV 4
Elaboragao de cartas, comunicados, notificagdes administrativas, editais de convocagao de assembleia e

demais comunicagbes com os condominos e/ou terceiros;

Gerenciamento e armazenamento dos arquivos documentais (fisicos e digitais); Vg IV 4
Transcrigdo das atas e registro no Cartério de Titulos e Documentos; v v
Abertura e acompanhamento de solicitagoes eletronicas junto a concessionaria de energia e agua; Vg

Abertura e acompanhamento de solicitag6es eletronicas junto a prefeitura municipal (manutengéo de

vias, poda de arvore, dentre outras);

Acompanhamento da liquidagao de sinistros; Vg



Plano Completo Plano Essencial Plano Digital

Acompanhamento do sistema de abastecimento de agua por meio de aplicativo disponibilizado pelo

CONTRATANTE; v
Alteracao do responsavel legal perante a Receita Federal do Brasil; v
Analise prévia de contratos; v
Assessoria as reunioes do Corpo Diretivo, quando solicitado, dentro do horario de expediente da

CONTRATADA, sejam estas presenciais ou virtuais; .
Assessoria na interpretacao da legislacao e aplicagao das normas do estatuto social e regulamento

interno; v
Assessoria para a realizagdo de festas ou eventos comemorativos (festa junina, dia das criangas,

halloween, etc); v
Atendimento e negociagdo com fornecedores e prestadores de servico; V4
Controle de uso e manutengao de areas de recreacao (saldo de festas, quadras, etc); Vg
Controle dos prazos das outorgas dos pocos artesianos; v
Controle dos prazos para limpeza dos pogos artesianos; v
Controle dos prazos para limpeza dos reservatoérios; v
Controle dos prazos para realizagao da desinsetizagao e desratizagao das areas comuns; Vg
Controle dos vencimentos das cargas dos extintores de incéndio; v
Diligéncias junto a concessionarias, prefeitura e 6rgdos da administragao publica, cartérios e reparticoes v

para solucdo de pendéncias, parcelamentos de dividas, certidoes e outras providéncias;
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Emissao de requisi¢oes para abastecimento e aquisi¢gdo de produtos e servigos; v

Gerenciamento do seguro contra incéndio, responsabilidade civil e outras coberturas: controle de

vencimentos, coleta de propostas, analise e encaminhamento para deliberagao;

Gestao das manutengdes preventivas dos equipamentos do loteamento com alinhamento e aprovagao

junto ao Corpo Diretivo e/ou Sindico Profissional;

Participacao e preparagao da documentagao necessaria para a realizagdo de uma assembleia geral por

ano, com apresentacao digital, quantificagao, controle de presenca e esclarecimento de duvidas;

Suporte ao controle de acesso na portaria sempre via remoto; v

Gestao Financeira:

Abertura e manutencao de convénios com empresas (postos de combustivel, casas de material para

construgao etc.); v v
Acompanhamento das aplicagoes financeiras efetuadas pela associacgao; Vg IV 4
Cobranga administrativa dos devedores, por e-mail; Vg 2V 4
Conciliagdo da prestacdo de contas do condominio; Vg (Vg
Contas a pagar (Controle dos vencimentos e liquidagao dos compromissos), mediante expressa

autorizacdo do presidente e do tesoureiro da associagao ou sindico profissional, via eletronica; v v
Controle de senhas, taloes, extratos e documentagao bancaria do condominio - conta movimento ou

investimento; v v
Controle individualizado dos pagamentos das taxas mensais, rateios extras e demais cobrangas; Vg 2V 4

Cotacao de pregos de obras, materiais e servigos que se fizerem necessarios; Vg IV 4



Destaque e recolhimento de impostos retidos nos pagamentos: PIS, COFINS, CSLL, INSS, ISS e IRRF;

Divulgagao das contas mensais aos condominos;

Elaboracao da prestacao de contas entregue até o dia trinta do més subsequente;

Elaboragao das respostas as duvidas e comentarios consignados pelo Corpo Diretivo ou Fiscal no Termo

da Aprovacgao de Contas que capeia a prestagao de contas;

Elaboragao de boletos personalizados contendo demonstrativo mensal, informativo de taxas em atraso,

consumo de agua, rateios extras, dentre outras cobrancas;

Elaboracdao de demonstrativos anuais para acompanhamento e apresentagdao na assembleia geral

ordinaria;

Elaboracao do quadro de rateio de despesas;

Elaboragdao e acompanhamento da previsdo orgamentaria;

Emissao da declaragao negativa de débitos do associado;

Gestao de conta corrente bancaria exclusiva da associagao;

Prestagao de informacgdes didrias ao corpo diretivo sobre as contas;

Gestao Fiscal e Tributaria:
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Acompanhamento da situagdo de empresas com relacgéo a liminares, agdes judiciais e particularidades na

retencdo de impostos;

Andlise de documentacao de todos os prestadores de servigos para fins de definicado de impostos devidos

a serem retidos e recolhidos, parcelamentos, situagao fiscal e outros;
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Armazenamento de dados, controle de pagamentos e retengdes para prestagao de informacgoes de

tributos federais na entrega anual da DIRF - Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte;
Cadastramento e gerenciamento da senha web da associagao junto a prefeitura municipal; Vg 'V 4
Calculo para aplicagao das aliquotas, retengao e recolhimento do INSS, PIS, COFINS, CSLL e ISS; \/ V

Controle de pagamentos a prestadores de servigos auténomos, bem como verificagao de cadastro junto

ao PIS e prefeitura, para fins de retengao e recolhimento de INSS e ISS quando devidos;

CND Receita Federal; FGTS; Justica Federal de SP; Justi¢ca do Trabalho; Municipal; Distrib. - TRF 32
Regiao; Tributos Nao Inscritos SP; Tributos Nao Inscritos SP; Agcao Trab. — TRT SP.

Assuntos Juridicos:

Gestao das taxas condominiais, mantendo histérico, com atualizagao de juros, multa e corregédo

- R v v
monetdria das contribuices em aberto;
Emissao de relatério ao escritorio juridico da associagao contendo historico das taxas condominiais em

) ) v v

aberto, devidamente atualizadas;
Solicitagdo de matriculas imobilidrias via sistema Registradores ou Cartério de Iméveis para fins de

) ; v v
propositura de agao;
Definicdo de procedimentos para recuperacgao de crédito junto ao escritério de advocacia; Vg IV 4
Departamento Pessoal:
Até 15 funcionarios; v v
Aquisigio e controle de uniformes; Vg v

Aquisicao e distribuicao de cestas basicas ou auxilio alimentacao; Vg IV 4
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Atendimento em geral aos funcionarios; v v
Atualizagao das carteiras profissionais nao digitais; v v
Atualizacéo das fichas de registros dos funcionarios; v v
Confecgao de obrigagdes acessorias; v v
Controle das horas extras, marcagao de ponto e sistema de ponto eletronico; v v
Controle de contrato de experiéncia; v v
Controle de convénio de assisténcia médica; v v
Controle de convénio de assisténcia odontoldgica; v v
Controle de salario-familia; v v
Controle de vale-alimentacgao e refei¢ao; v v
Controle de vencimentos e periodos aquisitivos de férias; v v
Controle dos seguros de vida atendendo exigéncias da convencgao coletiva de trabalho; Vg 'V 4
Controle e entrega anual da DIRF - Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte; v v
Controle e entrega anual da RAIS - Relagcdo Anual de Informagdes Sociais; v v
Elaboragdo e transmissado do E-Social de acordo com informagoes fornecidas pela empresa de Seguranga v v

e Medicina do Trabalho da Contratante;

Controle, aquisi¢ado e distribuicao de vales transporte; Vg 'V 4



Elaboragdo da folha de pagamento do 13° salario;

Elaboracdo da relagdo de salarios de contribui¢cdo para fins de concessao de benéeficios;

Elaboragdo de declaragdes para fins de concessao de aposentadoria;;

Elaboracdo e controle de escalas de férias;

Elaboragdo e controle de escalas de revezamento e folgas;

Elaboragao e entrega do CAGED - Cadastro Geral de Empregados e Desempregados;

Elaboragao e recolhimento das guias de FGTS;

Elaboragao e recolhimento das guias de INSS (GPS);

Elaboragao e recolhimento das guias do PIS;

Elaboragdo mensal da escala de horario de trabalho dos funcionarios;

Emissao dos informes de rendimentos dos empregados;

Emissao e controle do retorno dos comprovantes de pagamento dos salarios;

Encaminhamento para exame médico e psicoldgico periédico;

Estudos de simulagao de quadro de horarios para redugao de custos;

Formalizacao de adverténcia disciplinar, mediante expressa determinagao do Corpo Diretivo e/ou Sindico

Profissional;

Pagamentos aos funcionarios por meio de depésito ou contas-salario;
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PIS - cadastramento quando o funcionario ndo possui;

Preenchimento da CAT - Comunicacgao de Acidente do Trabalho para fins de concessao de auxilio

<
<

acidente;

Preenchimento de Atestado de Afastamento do Trabalho para fins de concesséo de auxilio doenga;

Processamento da folha de pagamento;

Recolhimento de Imposto de Renda retido na fonte dos funcionarios;

Recrutamento e selegao de funcionarios juntamente com o corpo diretivo e/ou sindico profissional;

Rescisoes de contratos de trabalho - planilha de calculo, emissao de recibos e guias;
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Simulacao de rescisdao quando solicitado pelo corpo diretivo e/ou sindico profissional;

Portal do Condominio na internet e Aplicativo (Android/10S);

Achados e perdidos;

Agenda de eventos;

Classificados;

Controle de patrimonio;

Enquetes;

Livro de ocorréncias;
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Sistema de gerenciamento de correspondéncias;
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Abertura de chamados com geragao de protocolo e acompanhamento;
Acesso a pasta de documentos da associagao (ATAs, estatuto, regulamentos, contratos, dentre outros);
Assembleia virtual;

Consulte seu consumo de agua, com graficos, foto do hidrometro, médias, leituras. Incluso aplicativo para

aferigao - (ANDROID);

Outros documentos, orientados e consentidos pela Diretoria Executiva;

Relatérios financeiros;

Reserva de espacos e servigos, inclusive com cadastramento de lista de convidados;

Solicite 22 via de boletos vencidos e a vencer;
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