Condominio Quintas da Alvorada
Constituido em 1974

NORMA DE ADMINISTRACAO DO
CONDOMINIO QUINTAS DA ALVORADA

1. FINALIDADE

Definir critérios para a gestiio do Condominio.

2. ENQUADRAMENTO LEGAL

Convengdo do Condominio, capitulo III clausula 6 e capitulo V clausula 27.

3. DEFINICOES

3.1. A Administracio do Condominio serd exercida pelas Assembléias Gerais, Conselho
Consultivo e Sindico,

3.2. O Sindico podera se valer do auxilio de Advogado, Contador, Administrador ¢ de outros
profissionais liberais para finalidades especificas e eventuais, para a gestio do
Condominio;

3.3. A contratagdo de profissionais liberais e empregados do Condominio, bem como a
fixagdo de suas remuneragdes competem 2o sindico, ouvido o Conselho Consultivo.

4. ATRIBUICOES GERAIS

4.1. A contratagio de Advogado podera ser por tempo indeterminado ou eventual, a critério
do sindico, ouvido o Conselho Consultive;

4.2, Cabe ao Contador, se contratado, proceder ao registro financeiro e patrimonial do
Condominio, bem como o preparo da Folha de Pagamento de Pessoal ¢ o preenchimento
das Guias de Recolhimento dos encargos sociais correspondentes;

4.3. A contratagfioc de Administrador devera atender ao seguinte perfil:

a} Ser maior de 30 (trinta) anos;

b) Estar em dia com as obrigag¢&es militares;

¢) Apresentar Certiddo Negativa das Justicas Estadual e Federal;

d) Ter instrugiio minima de 2° Grau ou equivalente;

e) Ter capacidade de Chefia e Lideranga e facilidade de relacionamento;

f) Cumprir periodo de experiéncia de 90 (noventa) dias e ter avaliagio favoravel por parte
do Sindico;

g) Néo ser condémino e nfo ter vinculo ou parentesco com o Sindico ou condémino;

h) Ser datilografo;

i) Ter conhecimento de microinformatica no tocante 4 operago de Internet e 4 utilizagio
dos programas Word, Excel e Access (inclusdo posterior 4 aprovacio).
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4.4. O Administrador podera exercer, por delegagio do Sindico, as seguintes fungdes
bésicas:

a) Gerenciar ¢ supervisionar as atividades dos demais empregados do Condominio;

b) Gerenciar os sistemas de iluminacgiio a de agua do Condominio;

¢) Gerenciar a manutencio das vias de acesso e circulagio do Condominio, bem como as
SUAs areas COMuNS;

d) Atender aos conddéminos ¢ usudrios do Condominio, no recebimento e cobranga de
haveres e materiais, bem como no encaminhamento das solugdes pertinentes as
reivindicaces dos mesmos;

¢) Providenciar o pagamento de contas, impostos, recolhimentos e folha de pessoal;

f) Gerenciar o servigo de portaria, elaborando a escala de empregados, aferindo o ponto ¢
a qualidade do atendimento;

g) Controlar e manter atualizado o registro do patriménio do Condominio;

h) Controlar a expedicdo e o recebimento de documentos;

i) Fiscalizar a aplica¢fio do material de consumo.

4.5. O Administrador, no exercicio de suas atribuigdes, terd as seguintes obrigagSes:

a) Zelar pelo material que lhe for confiado;

b) Resguardar a privacidade das informagdes de que tiver conhecimento;

¢) Manter em ordem atualizada a documentagfio e os registros que the forem confiados;

d) Manter e fazer manter o decoro profissional e a disciplina no ambiente de trabatho;

€) Cumprir a convengio e as normas do Condominio, bem como as ordens do Sindico;

) Manter limpo o local de trabalho;

g) Manter livro, na portaria, com a finalidade de registrar as reclamacdes e/ou sugestdes
dos Condéminos.



