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1.0 — INTRODUGAO

Nosso objetivo com esse guia € fornecer aos Sindicos informagdes das rotinas de
funcionamento da Administradora Nacional, a fim de tornar mais eficiente a parceria
Sindico-Nacional.

Dessa forma, visando sempre oferecer servicos de qualidade, a Administradora
Nacional convida vocé Sindico (a) a participar desse continuo processo de
aperfeicoamento de nossas atividades, contactando nossa Diretoria pessoalmente, por
telefone, por correspondéncia ou e-mail, caso tenha alguma sugestao ou perceba alguma
omissao de nossa parte.

A sua participacdo € fundamental dentro do nosso processo de melhoria da
qualidade dos nossos servigos.

2.0 - NACIONAL-NET

Para vossa maior comodidade, dispomos do mais avancado site de consultas a
sindicos e condéminos dentre as administradoras.

NACIONAL-NET: Servico disponivel 24 horas por dia, 7 dias na semana, a qualquer
hora do dia ou da noite. Para verificar a situacdo do vosso condominio, basta acessa-lo
através do nosso site.

Disponibilizamos acesso aos seguintes dados do condominio:

* 6 diferentes tipos de extrato de conta-corrente — do més corrente ou de meses
anteriores;

* Demonstrativo semestral, quadrimestral, trimestral ou bimestral;

* Relagao das contas a pagar;

* Consultas aos recibos emitidos (contas a receber);

* Consulta de inadimplentes;

* Escritura de Convencgao e atas;

* Folha de pagamento (controle de férias, cadastro de funcionarios, contra-cheque, etc);

* Atas, Convencéo e Regulamento Interno.

Para acesso ao servico "NACIONAL-NET", basta entrar no site da ADMINISTRADORA
NACIONAL, endereco http://www.admnacional.com.br , op¢cdo CondNet.

Com o objetivo de garantir a seguranca e o sigilo das informagdes, faz-se necessario criar
um cédigo de acesso (login) e uma senha inicial, que definiremos junto com V.Sas..

Salientamos também que todos os conddbminos, através de senha prépria, também
poderao acessar a NACIONAL-NET. Todavia, os mesmos nao terdo acesso a relagao de
inadimplentes, aos cadastros, a folha de pagamento e relagdo de contas a pagar, que sé&o
informagdes confidenciais.

3.0 — O CONSULTOR EXTERNO
O CONSULTOR EXTERNO que surgiu como um novo conceito de administragao

de condominios, possui a mobilidade e agilidade necessaria para atendé-lo na sua
prépria casa ou em qualquer lugar de sua escolha.
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Portando um laptop (microcomputador) e uma impressora, o Consultor Externo
tem a possibilidade de responder todas as questdes sobre o edificio, quer de natureza do
Departamento de Pessoal, da Contabilidade ou do Departamento Juridico.

Além disso, por conhecer o prédio fisicamente, o Consultor Externo tem
condi¢cdes de auxilia-lo a resolver possiveis problemas que venham a ocorrer, evitando
qgue uma situagao de facil solugao se torne uma grande dor de cabeca.

3.1 — Visitas — O Consultor Externo realizara visitas quinzenais no local e
horario designados pelo sindico, em dias uteis, de segunda a sexta-feira, de 09:00 as
17:00h, a fim de esclarecer duvidas e prestar quaisquer informagdes e servigos que o
sindico considere necessarios para a boa administragdo do condominio.

3.2 — Nacional Express — A nossa equipe de motociclistas que passa
semanalmente no condominio (pelo menos duas vezes) esta dotada de aparelhos
celulares, podendo ser contactados a qualquer momento e em qualquer lugar, para
recebimento e entrega de documentos, inclusive para pagamento das cotas condominiais
no dia de seu vencimento através de cheques cruzados e nominativos a Administradora
Nacional Ltda.

4.0 - PASTA DE PRESTAGAO DE CONTAS

Mensalmente a Nacional envia, no decorrer do més seguinte a que se referir, uma
pasta contendo documentos comprobatérios de débitos e créditos referentes ao més
anterior, acompanhada de relatérios sobre os mesmos.

A analise destes relatérios é de vital importancia para o desempenho financeiro
do Condominio. Estes relatérios séo:

4.1 — Razao Contabil — Ordena de maneira cronolégica créditos e débitos do
edificio, fornecendo ainda o saldo diario correspondente. E emitido um RAZAO para
cada uma das contas.

Ex.: Conta Fundo de Reserva, Conta Obras, Conta Comum, etc..

4.2 — Balancete — Resume e ordena, por tipo de despesa, o razdo contabil de
forma geral.

4.3 — Evolugao das Despesas — Mostra todos os itens de despesas com seus
valores durante os ultimos 6 meses. Este relatério € muito importante, pois, a partir
de uma analise do mesmo, fica facil projetar o desenvolvimento do quadro
financeiro do edificio.

4.4 - Folha de Pagamento de Salario — Fornece elementos que reproduzem
os gastos do condominio com seu quadro de empregados.
Todos estes relatérios sdo acompanhados de um formulario préprio para o
parecer do Conselho Consultivo que apds conferéncia da pasta aprovara ou solicitara
esclarecimentos sobre as contas do més relativo.

5.0 - ATENDIMENTO

Basicamente as providéncias junto a Administradora dividem-se em gerais e
trabalhistas.



3

5.1 — Atendimentos Gerais — Serao prestados a Av. Presidente Anténio Carlos n.°
615 — 2° andar - PABX: (21) 3212-1935, Fax: (21) 3212-1936, e-mail:
nacional@admnacional.com.br, com periodo de funcionamento que vai das 08:30 horas as
16:00 horas.

Cada condominio conta com um consultor destacado para agilizar junto a Nacional
todas as providéncias (exceto as trabalhistas) necessarias ao bom desempenho do
Edificio. Essas solicitagdes séo as seguintes:

5.1.1 — Atendimento de numerario ou Ressarcimento de despesas — A fim de
adequar as necessidades dos condominios com as da Nacional, pedimos que os Srs.
Sindicos solicitem pelo telefone ou encaminhem a documentagdao aos escritérios com
antecedéncia de 72 horas, para o processamento do respectivo cheque.

5.1.2 — Pagamentos de Prestadores de Servigcos e Fornecedores — As notas
fiscais e recibos devem ser previamente verificados e autorizados pelo Sindico liberando-
0s para apresentacao pelos prestadores de servigos ou fornecedores ao nosso Servigo
de Condominio, que marcara o pagamento no prazo de 72 horas uteis.

A Legislagdo Trabalhista condena a pratica de utilizagcdo de prestadores de
servigos (ou autondmos), ndo registrados como empregados, trabalhando no condominio
com habitualidade.

Recomendamos que o registro dos empregados por ocasiao da admissao seja
efetuado imediatamente, a partir do primeiro dia de trabalho.

Esclarecemos que nos servigos prestados por autonémos, registrados ou néo, o
condominio € obrigado a recolher 20% do total do servigo ao INSS.

Lembramos que a autorizacdo do pagamento dependera de exame do orgamento
do Condominio, onde se verificara a existéncia de recursos ou provisdo de recursos para
a quitacdo do referido pagamento. E desejavel que os diversos pagamentos sejam
programados pelo Sindico, pelo menos 3 dias depois da data do vencimento da cota
ordinaria ou extraordinaria que tenha sido feita especificamente para a referida despesa.

a) - IR na Fonte — Os rendimentos pagos ou creditados pelo condominio a
profissionais liberais, trabalhadores autbnomos e empreiteiros de obras (pessoas fisicas),
como remuneragao por servigos prestados sem vinculo empregaticio com a fonte
pagadora, ndo estdo sujeitos a retengcdo do imposto de renda na fonte (Ato Declaratério
Nominativo — CST n.° 29 de 25.06.86).

b) - INSS - Condominios que pagam a profissionais autbnomos por prestagao de
servigos, é obrigatdria a retengao de 11% da remuneragéo paga, devida ou creditada ao
segurado contribuinte individual — pessoa fisica e ndo-empregado. A dedugao obedece
ao limite maximo do salario-de-contribuicdo e ao limite maximo de contribuigao.
(Instrucdo Normativa INSS/DC n° 87/2003 e Portaria INSS n° 348/03)

c) - COFINS - Os pagamentos efetuados pelo condominio a pessoas juridicas de
direito privado, pela prestacdo de servicos de limpeza, conservacido, manutencao,
seguranca, vigilancia, transporte de valores e locagdo de mao-de-obra, pela prestagcéo de
servicos de assessoria crediticia, mercadoldgica, gestdo de crédito, sele¢cdo e riscos,
administragdo de contas a pagar e a receber, bem como pela remuneracao de servigos
profissionais, estado sujeitos a retengdo na fonte da Contribuicdo Social sobre o Lucro
Liquido (CSLL), da Contribuigdo para o Financiamento da Seguridade Social (Cofins) e da
Contribuicdo para o PIS/Pasep e sera determinado mediante a aplicacdo, sobre o
montante a ser pago, do percentual total de 4,65%, (quatro inteiros e sessenta e cinco
centésimos por cento), correspondente a soma das aliquotas de 1% (um por cento), 3%
(trés por cento) e 0,65% (sessenta e cinco centésimos por cento), respectivamente.
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Estara isento de retengdo quando o valor do servigo for igual ou inferior a R$
5.000,00, mas ocorrendo mais de um pagamento, no mesmo més, a mesma Pessoa
Juridica, devera ser efetuada a soma dos valores pagos no més para efeito do calculo do
limite da dispensa da retencdo, ou seja, caso ultrapasse este limite devera proceder a
retencdo sobre o valor total pago no més. (Instrucdo Normativa SRF n°® 381, de 30 de
dezembro de 2003 DOU de 05.01.2004)

5.1.3 — Contas Diversas — Todos os avisos de pagamentos, faturas, etc.,
devem ser encaminhadas a Nacional o mais rapido possivel, para que os pagamentos
sejam efetuados em tempo habil e sem multas, que sempre oneram o Condominio.

5.1.4 — Contratagao de Seguros - Anualmente, conforme nosso contrato de
prestacao de servicos, a Nacional intermedeia a(s) renovagao (des) de seguro.

O seguro de incéndio é obrigatdrio por lei (Lei n.° 4591 de 16.12.64) e deve ser
feito pelo valor de reposigao do imovel, isto €, pelo valor da construgéo ou reconstrugéo.

E assegurado aos empregados de edificios, seguro de vida em grupo, com
base no estabelecido na Convencgao Coletiva de Trabalho.

Aconselhamos, ainda, que a importancia segurada seja INDEXADA na apdlice,
a fim de permitir que a mesma tenha seu valor corrigido ao longo da vigéncia do seguro
(hum ano em média), evitando a defasagem de valor préximo ao término da vigéncia.

A responsabilidade da contratacdo do seguro € exclusiva do Sindico (art. 22,
Paragrafo 1°, letra C, Lei 4591), que podera ser responsabilizado civil e criminalmente
pelas consequéncias de falta ou insuficiéncia de seguro contra incéndio.

Com os altos valores das cotas condominiais,a na atualidade, sugerimos que os
senhores Sindicos contratem o Seguro Garantia de Vida-Cota Condominial que cobre 12
vezes a Ultima cota condominial antes do 6bito do segurado.

Além destes, os mais comuns e aconselhaveis para o condominio sao:
Responsabilidade Civil, Quebra de Vidro e Responsabilidade Civi Garagista.

5.1.5 — Sinistros — Em caso de sinistro de qualquer ramo, e desde que o seguro
tenha sido intermediado pela Nacional, devemos ser comunicados, o mais breve possivel,
a fim de atuarmos junto a seguradora para que a indenizagao seja paga rapidamente.

5.1.6 — Consultas Juridicas — Nossos consultores possuem bastante
experiéncia no assunto e estdo aptos a opinar sobre alguns assuntos legais mais
corriqueiros da vida de um Condominio. Entretanto, caso o assunto seja mais
melindroso, o consultor promovera uma consulta com o Servico Juridico.

5.1.7 — Preparacao de Cartas e Circulares — O Sindico expora o assunto ao
consultor que preparara a correspondéncia, levando em conta, inclusive, os aspectos
legais relativos a matéria em questéo.

5.1.8 — Previs6es Orgamentarias e Analises Financeiras — Os consultores
externos, devido a sua experiéncia no ramo e informacbes que possuem, estdo
habilitados para elaborar Previsbes Orgamentarias, principalmente as vésperas de
Assembléias, ou Analises Financeiras sobre o orcamento do prédio, a fim de permitir que
o Edificio mantenha sempre um orgamento adequado as suas obrigagdes, 0 que sera
primordial para o bom desempenho na Sindicancia.

5.1.9 — Assembléias — Os consultores, orientados pelo Sindico, emitirdo editais
de convocacao de Assembléias Geral Ordinaria ou Extraordinaria aos conddédminos e
poderao orientar os Sindicos sobre todos os aspectos relativos a matéria.



5.1.10 — Consultas sobre Saldos, Emissdao de Cotas Extras ou Rateio de

Saldo Devedor — Os consultores terdo em maos, regularmente, os saldos do
condominio ao longo do més que constituem informagdes importantes para o Sindico
decidir sobre a emissao de cota extra ou rateio do saldo devedor e/ou marcagado de
Assembléia para rever o orcamento.

5.2 — Atendimentos Trabalhistas — O Servico de Pessoal da Nacional, tem o
mesmo pedido de funcionamento 08:30 horas as 16:00 horas.

Dado a complexidade da legislagdo trabalhista atual € necessario que a
Nacional possua rotinas de procedimento bastante claras que devem ser seguidas pelos
Sindicos a fim de que o desempenho do Condominio nesta area seja correto.

Em fungao disto, € indispensavel que o Sindico encaminhe as orientagdes ao
Servico de Pessoal através dos formularios proprios, devidamente preenchidos e
assinados e em tempo habil para o processamento da folha de pagamento ou de
solicitacao diversa.

Os formularios especificos podem ser solicitados a Nacional sempre que
necessarios, através de seu consultor. Para desburocratizar, fornecemos modelos dos
formularios no final deste manual que permitem ao Sindico utilizar, na falta eventual do
formulario, papel comum contendo as informagdes necessarias e assinar.

5.2.1 — Admissao — O Sindico ao admitir um funcionario no Edificio, deve
encaminha-lo ao nosso Servigo de Pessoal, juntamente com os formularios "Admissao e
Vale Transporte", devidamente preenchidos em seus espagos em branco, e todos os
documentos necessarios a admissdo conforme a relacdo que consta do formulario de
Admissao, previamente conferido. O funcionario admitido deve ser encaminhado para
exame meédico e registro tdo logo comece a trabalhar. Evita-se com esta pratica multas
trabalhistas uma vez que é proibido o empregado trabalhar sem registro.

Além das sancgdes legais trabalhistas, o empregado n&o registrado, no caso de
acidente de trabalho ndo tera cobertura de seguro em grupo, ficando o empregador
responsavel pelas indenizagbes cabiveis em caso de reclamagdo. A apolice de seguro
correspondente ao valor de até 40 vezes o salario minimo.

5.2.2 — Férias — O Servico de Pessoal pode ser consultado sempre que
necessario sobre o periodo de férias de cada um dos funcionarios do condominio. Além
disso, cada vez que vencer um periodo de férias do funcionario, a Nacional enviara carta
ao Sindico, avisando-o e solicitando esclarecimentos sobre como proceder. Uma vez
decidida a concessao das férias, o Sindico enviara ao Servigo de Pessoal o formulario de
"Solicitagdo de Providéncias", devidamente preenchido e assinado a respeito da
providéncia desejada.

Deve-se procurar evitar que venga o 2° periodo de direito de férias do
funcionario, pois, neste caso, o mesmo tera direito ao recebimento em dobro, o que onera
o condominio e € proibido por lei, acarretando multas trabalhistas.

As férias devem ser concedidas sempre descansando. O empregado tem direito
a 30 dias de férias, no decurso de seu periodo, podendo descansar 20 dias e negociar 10
dias como abono pecuniario (Art. 143 da CLT).

De acordo com o Art. 7 inciso XVII da Constituicdo Federal, o empregado tem o
direito de perceber em suas férias um valor acrescido de mais 1/3 do seu salario normal.

O pagamento das férias sera efetuado 5 (cinco) dias apos a solicitagdo, no horario
de 14:00 as 16:00 horas. A autorizacdo do pagamento dependera de exame do
orcamento, onde se verificara a existéncia de recursos.

5.2.3 — Adiantamento Quinzenal - A Nacional, seguindo orientagdo do
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Condominio podera conceder adiantamento aos funcionarios, no valor de 40% do salario
fixo, no dia 15 de cada més.

Para evitar surpresas desagradaveis para os Edificios, os funcionarios recém
admitidos so terdo direito a adiantamentos a partir do segundo més de trabalho.

Os pedidos de adiantamento, quando nao informados na admissdo do
funcionario, devem ser entregues no Servico de Pessoal até o 5° dia util de cada més,
para poderem ser processados, juntamente com o formulario "Solicitacdo de
Providéncias" devidamente preenchido quanto a providéncia desejada e assinado pelo
Sindico.

5.24 - Informagdoes Complementares para Folha de Pagamento -
Informagdes como faltas, feriados trabalhados, folgas trabalhadas, servigos eventuais,
gratificagdes, etc., devem ser entregues no Servigo de Pessoal através do formulario
"Informagdes Complementares", devidamente preenchido e assinado pelo Sindico até o
dia 15 de cada més, ou primeiro dia util seguinte, a fim de permitir o processamento da
folha do Condominio com as informacdes mais atualizadas. Para efeito das informacdes
referidas acima, considerar o periodo de 15 do més anterior ao 14 do més corrente. O
pagamento sera efetuado no ultimo dia do més.

5.2.5 - Demissao — O Sindico ao demitir um funcionario no Edificio, deve
informar o Servico de Pessoal através do formulario "Solicitacdo de Providéncias",
devidamente preenchido e assinado.

O pagamento da resciséo devera ser efetuado no prazo de 10 dias, caso o aviso
prévio seja indenizado e em 01 dia, caso o0 aviso prévio seja trabalhado. Lembramos
ainda que o pagamento da guia de recolhimento rescisério do FGTS — GRR, - sera
efetuado no prazo de dois dias antes do acerto da resciséo de contrato do empregado.

Cabe lembrar que o funcionario com mais de 50 anos e ha dois anos ou mais no
prédio tem direito a dois meses de aviso prévio. Funcionarios que residem no prédio tem
direito a 30 dias apos o término do aviso prévio para desocupag¢ao da moradia.

5.2.6 — Pagamentos Especiais — Todo pagamento ou gratificacdo paga ao
funcionario, deve ser encaminhada através de formulario "Solicitagdo de Providéncias"
devidamente preenchido e assinado pelo Sindico. Uma vez solicitados, esses
pagamentos, os mesmos demandarao 72 horas uteis para serem processados. O né&o
comparecimento do funcionario para receber o pagamento em até 48 horas da data
marcada, podera provocar o cancelamento do cheque correspondente que obrigara a
marcagdo de nova data para o referido pagamento. Estes pagamentos serdo sempre
efetuados no periodo entre 14:00 e 16:00 horas.

5.2.7 — Empréstimos e/ou Adiantamentos do 13° salario — Estas concessodes
devem ser encaminhadas ao Servigo de Pessoal através do formulario "Solicitagdes de
Providéncias", preenchido no campo de Esclarecimentos Complementares, inclusive com
relacdo ao numero de parcelas a serem descontadas, devidamente assinado pelo
Sindico. Para efetivagdo do pagamento serdo necessarios 3 dias uteis, sempre no
periodo de 14:00 as 16 horas.

5.2.8 — Vale-Transporte — Tendo em vista que os vales transportes tornaram-se
na pratica, moeda corrente, e que o acordo entre os sindicados Patronal e dos
Empregados permite que esse pagamento seja efetuado junto com o salario, sugerimos
que o condominio adote essa pratica.

Todavia, caso a dire¢ao do edificio decida pelo recebimento do vale-transporte,
a solicitacdo deve ser feita através do formulario "Admissdo Vale Transporte",
devidamente preenchido e assinado pelo Sindico e pelo funcionario. Dado a burocracia



7

para as informagdes do vale transporte junto aos 6érgdos oficiais, é necessario que o
formulario seja preenchido com clareza em todos os seus itens, para beneficio do proprio
empregado que pode ser prejudicado em fungdo de uma omissdo, como por exemplo o
nome ou numero da linha de 6nibus.

A solicitacdo deve ser encaminhada ao Servico de Pessoal até o 5° dia util de
cada més, possibilitando ser processada para o0 més subsequente.

5.2.9 — Fiscalizagao — A fim de procurar resolver rapidamente problemas de
fiscalizagédo, os Sindicos ou membros do Conselho devem procurar atender, dentro do
possivel, os fiscais quando os mesmos aparecerem inesperadamente no Condominio,
buscando evitar o atendimento pelos funcionarios do prédio. Uma vez recebido o Fiscal
no condominio, o Servico de Pessoal da Nacional deve ser avisado de imediato sobre a
data marcada para o retorno do mesmo fim de proceder a fiscalizagcdo, no sentido de
permitir que nosso Servigo de Pessoal tome as providéncias cabiveis.

5.2.10 — Consultas Juridicas Trabalhistas — O Servico de Pessoal esta
habilitado a responder a maioria das duvidas a respeito da matéria. Porém, se o assunto
for mais complexo, promoveremos consulta junto a advogado especializado, confirmando
com o Sindico em seguida, dia e hora para a mesma.

6.0 - LEMBRETES UTEIS GERAIS

6.1 — Quadro de Avisos — Devera ser mantido em local préximo a portaria um
quadro de avisos (se possivel fechado a chave) no qual constardo, obrigatoriamente, os
documentos a seguir: livro de inspecao do Ministério do Trabalho, quadro de horario,
escala de revezamento , acordo de prorrogagédo de horas extras e, eventualmente, avisos
do Sindico, da Nacional ou outros quaisquer.

6.2 — Conservagao de Elevadores — E obrigatéria a contratagdo de uma firma
especializada para a conservagao ou manutencao dos elevadores.

O contrato de manutencao difere do de conservagao, nele esta incluida, no
pregco da mensalidade, toda a troca de pegas necessaria ao reparo do (s) elevador (es).
No contrato de conservacao as pecas ficam por conta do condominio. Evidentemente o
contrato de manutencao tem valor mensal mais alto.

Em condominios novos € adequado contratar-se a propria fabricante do
elevador para que nao se perca o periodo de garantia que em geral € de doze meses.

As firmas de conservacgao de elevadores, que sdo fiscalizadas pela Divisao de
Instalagbes Mecanicas da Secretaria de Obras da Prefeitura, devem ter telefones para
chamados de reparos por 24 horas ao dia, 07 dias por semana.

6.3 — Contratos de Conservagao em Geral — Componentes como Bombas,
Compactadores, Porteiros Eletrénicos, Portas Blindex, Antenas Coletivas, Para-Raios,
Jardins e etc., podem ser contratos com firmas especializadas para a sua devida
conservagao, no entanto, muitos condominios optam por promoverem consertos
reparatérios quando algum destes itens apresenta falha. A desvantagem desta pratica é
que estes consertos geralmente sao onerosos e implicam em algum prazo, pois, via de
regra, é feita uma coleta de orgamentos que, juntamente com o periodo de conserto,
implica em alguns dias sem o trabalho do equipamento em questéo.

6.4 — Dedetizagoes e Limpeza de Caixas D'agua e de Gordura—-Em geral é
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aconselhavel que, a cada seis meses, seja promovida uma dedetizagcdo bem como a
limpeza das caixas d'agua por firma especializada.

Muitos condominios aproveitam a época de dedetizagédo para promoverem a
limpeza da caixa d'agua, pois, geralmente, a mesma firma presta ambos os servi¢os. E
recomendavel que seja divulgada aos condéminos, com antecedéncia, a data que seréao
efetuados tais servicos.

Quanto as caixas de gordura, os faxineiros devem limpa-las semanalmente, a fim
de evitar que o acumulo faga com que exale mau cheiro. E interessante instruir os
funcionarios para que os detritos provenientes desta limpeza sejam recolhidos aos latdes
de lixo para serem removidos pela Comlurb.

6.5 — Conservacdo dos Equipamentos de Combate ao Incéndio - E de
fundamental importadncia no combate ao incéndio que os equipamentos do condominio
estejam em ordem de uso e dispostos de maneira correta.

Primeiramente, as mangueiras de incéndio devem estar guardadas nos
compartimentos proprios e enrolados de maneira correta. Elas ndo devem ser usadas
pelos porteiros para lavagem do prédio, pois este uso faz com que as mesmas
apodrecam.

Os extintores tem prazos de validades que nao podem estar expirados e devem
ser espalhados pelo prédio conforme a sua especificagdo e a area em que irdo ser
utilizados.

No quadro de forgca do prédio, bem como na cada de maquinas dos elevadores,
devera haver um extintor de tipo "Pé Quimico" que é indicado para incéndio de origem
elétrica. Na garagem e portaria devera haver um tipo "Espuma" que é o indicado para
incéndios de origem comum como: papéis, madeira, fibras e etc., e também é o indicado
nos incéndios de origem de derivados de petréleo como: gasolina, éleo, graxas, alcool,
etc.

O Sindico podera delegar a Nacional a tarefa de promover a recarga dos
extintores.

6.6 — DESCOBRINDO VAZAMENTOS

As contas de agua estdo cada vez mais altas, e tendo em vista, copiamos
instrugdes da CEDAE no sentido de facilitar a compreenséo técnica sobre o problema de
um vazamento d'agua.

Numa instalagao simples — Na ilustracdo abaixo, a esquerda, estd a
entrada de agua e, a direita, a saida, pela rede de esgoto. As letras indicam os pontos de
ocorréncia de vazamentos. Para o teste interrompa o uso de agua do imével. Feche os
registros da cozinha (8), do banheiro (9) e, se for o caso, do dreno de limpeza da caixa
(10). Marque o nivel da agua na caixa (é pratico utilizar uma vareta como medida). Em
seguida, abra apenas um registro (exemplo: o de n.° 8). Confira se o nivel da caixa
permanece 0 mesmo (aguarde um bom tempo antes de conferir). Se o nivel baixar, ha
vazamento na cozinha. Depois, faga a mesma coisa, apenas com outro registro aberto
(n.°9). Se houver reducéo no nivel de caixa, é sinal de vazamento do banheiro.

Nas instalagbes mais complexas, o procedimento € 0 mesmo, com os registros de
saida de uma coluna de cada vez.

Em todos os casos, € muito comum a &agua vazada infiltrar-se no terreno,
dificultando a descoberta imediata.
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Na cisterna — Aqui os vazamentos costumam ocorrer por rachaduras, pouco
visiveis, e por deficiéncia ou auséncia de impermeabilizacdo. Outras causas sao as boias
defeituosas, que permitem a agua escapar pelo espago entre as paredes e a lage
superior da cisterna, sem que se perceba (ponto B).

Para evitar isso, regule a bdia de modo a manter o nivel da dgua sempre abaixo
do cano de entrada.

No jardim — Os vazamentos no jardim ou na area externa (ponto G) costumam ser
absorvidos pelo terreno.

Faca o teste, ligando uma mangueira transparente a torneira, levantando a
extremidade até pouco acima dos seus ombros. Feche a torneira, deixando a mangueira
erguida, ainda com a agua até a extremidade. Em seguida, abra a torneira (n.° 11). Se o
nivel da mangueira diminuir, esta confirmado o vazamento nesse trecho. No ramal
interno (ponto A) — S4d0 vazamentos muito comuns. Feche a bdia da cisterna e
verifique se o hidrébmetro continua a marcar. Caso positivo, ha vazamento nesta
canalizacdo. Procure o vazamento.

7.0 - LEMBRETES UTEIS TRABALHISTAS

7.1 -0s aumentos salariais concedidos espontaneamente serdo sempre
descontados na ocasido que houver o reajuste oficial "Dissidio Coletivo" (que ocorre
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para esta categoria anualmente no més de margo). Portanto, € necessario nestas
ocasides, evitar instru¢des especificas a respeito do valor do salario ao nosso Servigo de
Pessoal caso o Sindico deseje remunetar o funcionario acima do nivel de reajuste
governamental.

7.2 - O empregado, segundo a Lei sé pode realizar duas horas extras por dia,
sendo risco do empregador permitir a realizagdo de hora extra além da prevista em Lei,
ficando, neste caso, sujeito a multas trabalhistas.

7.3 — O intervalo entre duas jornadas de trabalho € de no minimo 11 horas.

7.4 — E proibido que o funciondrio receba as férias trabalhando. Portanto, o
empregador fica sujeito as sang¢des trabalhistas caso opte por esta pratica.

7.5 — Menores de 18 anos, estéo proibidos, segundo a Lei, de realizar horas extras.

7.6 — O intervalo de refeicdo, conforme dissidio coletivo da classe, ndo podera ser
superior a 04 (quatro) horas corridas.

7.7 —E permitido ao empregador a reducdo das horas extras feitas pelo
empregado, observando o enunciado da sumula 291, do D.J. De 14/04/89 abaixo
transcrito.

a) Horas Extras — Revisdao do Enunciado n.° 76 — A suspensao, pelo
empregador, do servigco suplementar prestado com habitualidade, durante pelo menos um
ano, assegura ao empregado o direito a indenizagao correspondente ao valor de um més
das horas suprimidas para cada ano ou fragdo igual ou superior a seis meses de
prestacdo de servigos acima da jornada normal, o calculo observara a média das horas
suplementares efetivamente trabalhadas nos ultimos 12 meses, multiplicada pelo valor da
hora extra do dia da supresséo (D.J. 14/04/1989).

7.8 — O empregado que recebe aviso prévio indenizado tera que receber seus
ganhos rescisorios no prazo de até 10 dias apos o referido aviso;

O empregado que tiver seu aviso prévio trabalhado, recebera sua rescisao no
primeiro dia subsequente ao término do Aviso.

Ndo é considerado aviso-trabalhado aquele que o empregador impde ao
empregado cumpri-lo em casa descansando, durante o periodo, ficando o empregador
sujeito ao pagamento do Aviso Prévio indenizado, sujeitando-se ao pagamento de multa
administrativa, equivalente ao valor da maior remuneragéo.

8.0 — JURISPRUDENCIA A RESPEITO DE CONDOMINIOS.

Selecionados alguns acordaos coletados dos Boletins de Jurisprudéncia ADCOAS
e do Consultor Imobiliario.

8.1 — Sindico — Prestagao de Contas.

O Sindico ndo é obrigado a prestar contas de sua gestdo a cada condémino,
individualmente, mas sim, a Assembléia Geral, nos termos do art. 22, § 1°, "f" da Lei
4.591/64.

(TJ— RJ — Ac. unan. Da 72 C.C. De 1.10/80 — ap. Civ. 13.537 — Rel. Des.
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Wellington Pimentel)

8.2 — Caes em apartamentos — Proibicoes Convencional — Observancia
Inafastavel.

"Proibindo a Convenc¢éo a manutengéo de caes nas unidades autbnomas, nao se
ha de indagar sobre a existéncia ou n&o, em concreto, de prejuizo para a tranquilidade e
a higiene do edificio".
(12 TA=RJ — Ac. unan. Da 62 Cam. Civ. Reg. Em 08/06/84 — Rel. Juiz Anaudim
Freitas).

8.3 — Rescisao do Contrato de Trabalho — Justa Causa - Ato de
Insubordinagao

"Pratica ato de insubordinacdo o empregado que descumpre acintosamente
ordens diretamente a si dirigidas, dando, com isso, justa causa para a dispensa".
(TRT =12 R —Ac. unén. Da 42 T. Publ. Do D.J. De 19/1/88 — RO 6.640 — Rel.
Juiz Roberto Davis).

8.4 — Hora-Extra-Habitualidade — Suspressao — Descabimento

" A remuneragao por hora além da jornada de trabalho, quando esse regime se
prolongue por longos anos, ndo pode ser suprimido, com a cessag¢ao da sua causa, pois
que se incorpore aos salarios do empregado.”

(TRF — Ac. unan. da 12. T. Publ. do D.J. de 18/06/87 — RO 5864 — BA — Rel.
Min. Dias Trindade).

8.5 — Débito de Cota — Correcao a partir do vencimento

"As despesas de condominio estdo sujeitas a incidéncia de corregcdo monetaria
a partir do vencimento de cada cota, como se dessume da Lei n.° 6.898/81 e Lei 4.591,
artigo 12 § 3°, independetemente de constar tal previsdo na Convengao".

(TA=PR —Ac. unan. da 22 Cam. Publicado em 15/12/87 — Ap. 226/87 — Rel.
Juiz Hildebrando Moto).

8.6 — Falta de Pagamento de cotas — Penhora da unidade Gravada.

"E legitima a penhora de apartamento, em execucao das cotas de despesas do
condominio, ainda que incida sobre aquela unidade condominial o gravame da
inalienabilidade e impenhorabilidade. A exigibilidade das obrigagbes "propter rem", de
natureza especialissima ndo se inibe ou suspende por efeito das sobreditas clausulas,
por isso a cota de despesa condominial ostenta situacdo analoga a da obrigacao
tributaria."

(1°TA-=RJ - Ac. unédn. do 1° Grupo de Camaras de 09/10/86 — Rel. Juiz.
Laerson Mauro).

8.7 — Débito de Cota — Correcao a Partir do Vencimento

"A corregao monetaria do débito do condominio moroso deve ser calculada a
partir do vencimento de cada cota".

(1 TA-RJ—Ac.unam. da 72 Cam. de 22/04/87 — Ap. 56.365 — Rel. Juiz
Carlos Antdnio dos Santos).
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8.8 — Elevador Social — Proibigao de Servigais — Licitude

"Consabido que todo o regulamento de edificio séi ser repositério de ordens,
deveres e proibi¢cdes, a clausula proibitiva, malgrado alguns casos embaragantes, nao
malfere o art. 153, §§ 1° e 22, da Carta Magna".

(12 TA—RJ — Ac. undm. da 32 Cam. de 15/08/86 — Ap. 41885 — Rel. Juiz Hudson
Lourenco).

8.9 — Existéncia de Fato — Rateio de Despesas

"As cotas condominiais sdo devidas e cobraveis mesmo que o edificio nao
tenha sua situagao regularizada por Convengao registrada.

Ainda que o condominio resulte de situacao factica, rateiam-se as despesas
comuns entre os comunheiros".

(12 TA—=RJ —Ac. unédn. da 52 Cam . de 21/10/86 — Ap. 51247 — Rel. Juiz
Geraldo Batista).

8.10 — Empregado Residente — Contrato de Trabalho Rescindido - Esbulho
Possessoério.

"Rescindido o contrato de trabalho, passa o ocupante a condicdo de
esbulhador, uma vez que a moradia s6 foi concedida em razdo do trabalho. A
competéncia para processar e julgar as agdes que envolvem posse é da Justica Comum
e nao da Justiga do Trabalho."

(1 TA—- RJ—- Ac. unadn. da 1% Cam. Reg. em 26/06/85 — ap. 24763 — Rel.
Juiz Humberto Perri).

8.11 — Danos em Veiculos na Garagem — Responsabilidade

"Responde o condominio pela reparagcéo dos danos veridicados pela falta da
vigilancia de seus garagistas."
(1 TA— RJ—- Ac. unadn. da 5 Cam. Reg. em 04/06/85 — ap. 19.396 — Rel.
Juiz EImo Arueira).

8.12 — Danos em Veiculos na Garagem — Responsabilidade

"Sendo a garagem parte integrante do condominio e exercendo este sobre
aqueles atos de administracdo, comprovando que os danos no veiculo foram praticados
dentro do seu recinto, responde o condominio por culpa "in vigilando".

(1 TA-— RJ— Ac. unan. da 8 Cam. Reg. em 05/06/85 — ap. 23841 — Rel.
Juiz Edvaldo Tavares).

8.13 — Seguro Obrigatério — Atribuicio do Sindico - Exclusao de
Responsabilidade da Administracao — Insuficiéncia de Cobertura.

"E dever do Sindico realizar seguro obrigatério contra incéndio unidades
autbnomas e partes comuns do prédio, sendo in6cua a alegagcdo de que a obrigagao
compete a administradora do condominio, por exercer fungdes meramente
administrativas delegadas pelo representante da massa condominial”.

(1 TA- RJ—- Ac. unén. da 1% Cam. Reg. em 26/06/85 — ap. 26.686 — Rel.
Juiz Humberto Perri).
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8.14 — Assembléia — Validade Enquanto nao Anulada por via Prépria.

"As deliberagcbes das Assembléias Condominiais, enquanto ndo anuladas pelas

vias préprias, permanecem integras, sendo, de logo, exigiveis."
(1 TA— RJ— Ac. unan. da 3% Cédm. Reg. em 17/05/84 — ap. 99.291 — Rel.

Juiz Miguel Pacha).

9.0 -MODELOS DE FORMULARIOS

= T |
/Ay AUTORIZAGAO PARA ADMISSAO DE EMPREG/ADO
Preencha espacos reservados. Confira o check-list dos documentos admssdo, Estes cuidados sao fundamen-
tais para a operagdo ser agil e o funcionario gastar o minimo de tempo ause . .
1 - CHECK-LIST DE DOCUMETOS
= Cartao inscri a « Ca as) O
* Carteira Prof Q QL”I e j
Jd
u Q
0
cadastramen r firmas anteriores) .
* Certificadc ista ou Dispensa 8| s Transpo
de incorporacao ouis : ...l.r,‘:-.::sj.l'lm J
>
PREENCHER AS INFORMAGOES ABAIXO
A - NOME DO CONDOMINIO
B - NOME DO FUNCIONARIO_ & - e B = -
C - FUNGAO — i e s ee—— H - PERIODO DE EXPERIENCIA ( )30 ( )60 ( )SO0DIAS
D-SALARIO RS — s e S T | - FOLGAS AS ____FEIRXS E_ _2 DOMINGOS DO MES
J - NUMERO DE HORAS EXTHAS FIXAS: 2
E - DATA DE ADMISSAO i [y K - INSALUBRIDAC simQ NAOQO
F - HORARIO DE; ___ A L - ADIANTAN simOd NAOO
G - INTERVALO para REFEIGAODE: _____ A — M - RESIDEN smQ3 nNACO
N - ALOJAMEN smQ NACQ
RIO DE JANEIRO / e | I O - IMOVEL FUNCIONAL? smd NAOQ
A ~_siNDico =




/AV/ SOLICITAGAO PARA CONCESSAO DO VALE-TRANSPORTE

Ireressado em receber o Vale-Transporte, ciente da minha paricipacao referente a0 prreentual de 6%
(4215 por cento) que me cabe, nos termos da Lei 7.418 de 16.12 85, fornego abaixo infarm: cdes (OBRIGA.
TORIO INFORMAR TODOS 05 ITENS ABAIXO)

NOME:
RESIDENCIA.
BAIRRO. MUNICIPIO
N DE DIAS POR SEMANA PREVISTOS PARA USQ DO VALE-TRANSPORTE o Dias
ATENGAO INFORMAR COM CLAREZA O NOME OU HUMERO DA
LINHA DE ONIBUS UTILIZADA PARA EFEITO DE VALE
TRANSPORTE
ENTREGAR AO SERVICO DE PESSOAL /'TE O 5° DiA
UTIL DO MES QUE ANTECEDERA AQ MES QUE SE
PRETENDE USAR O VALE-TRANSPORTE
O FORMULARIO PARA TER VALIDADE [EVE ESTAR
) ASSINADO, PRINCIPALMENTE PELO SIND CO.
DISCRIMINAGAO DOS MEIOS DE TRANSPORTE
RESIDENCIA/ TRABALHO TRABALHO / RESIDENCIA
TRANSPORTE | NOME NUMERO TRANSPORTE| NOME NUMERD PRECO
UTILIZADO DALINHA | PRECORs [] 5 00 DA LINHA RECORS

Comprometo-me a ulilizar o Vale-Transporte exclusivamente para meus deslaocamentos
RESEDENCFA-TF!A&ALHDvRESIDENCJA, bem como manter atualizadas as informagdes acima prosta-
das. Declaro ainda que as informacées supra citadas sao a expressio da verdade. Ciente ca que erros
nas mesmas. uso indevido ou 30 dos Vales-Ti P em meu poder, constituird * FALTA GRA-
VE", passivel de PUNIGE0 nos lermos das legisiagbes vigentes.

Rio de Janeiro. / /20 —_— )
CONDOMINID CODIGO

FUNCIONARIO

SiNDICO

Rio de Janeirg, ] {20

NOME DO CONDOMINIO  CODIGE

FUNCIONARIO SiNDICO

21

14



M INFORMAGOES COMPLEMENTARES DE FALTAS E HORAS EXTRAS

I— CONDOMINIO | I—-— CODIGQ——]

NUMEFRO DE HORAS EXTRAS Adic. Not.
Falts Harario
NOME DO EMPREGADO FUNGAO (Em dias) | | Eventuais | Folgas Trab. | Feriados Trab. do Vigia
(Em horas) | {Em dias) (Em dias) {Em dias)
©
derado para efeito do p a ser efetuado

Obs. 1) Informar apenas as excepciotalidades ocorndas entre os dias 15 do més antenor 3o dia 14 do més em curso, periodo que =
no dltimo dia do més
2 A data limite de entrega destas informagoes € o din 15 de cada més, no Servigo de Pessonl, siado & Av. Pres. Amdnio Corlos, o 615 - 2° andar, Isto & fim de que haja rempo
habil para inclusio destes dados, na folha de pagamento
3) Para ofs) I‘m_mmﬂncs:s} quie ji tenha(m) “Horas Extras Mensais™ ndo ha necessidade de novas informagdes, a nio ser quz ofs) mesma(s) Thajaim) executado servigos extras

além do limite ja fixo

4) O campo Adic Notumo so deve ser para o5 dos que trabalham mas folygas do vigia Nio devem ser nlarmados hors exims nesse campo.
ASSINATURA DO SINDICO
- M — - e —— e, e — e e SN i S ——
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