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1. No dia seguinte a sua eleicdo, reiina
os empregados do condominio para informa-
los que vocé é o novo sindico. Pergunte ao
porteiro chefe se existe algum problema relativo
aos empregados para resolver e se inteire com
0 mesmo sobre o hordrio e o dia de folga de
cada um. Em seguida, confira essas informagdes
com o quadro de hordrio dos empregados e
com a escala de revezamento, documentos que
deverdo estar atualizados e fixados no quadro

de informacgdes do condominio.

2. Verifique com o sindico anterior se ha
problemas pendentes para serem resolvidos e
quais as despesas assumidas na gestdo anterior,

Cujo pagamento serd feito na sua gestao.

3. Preencha até o dia 15 de cada més a
planilha enviada ao condominio de horas extras
e feriados trabalhados pelos empregados para
permitir a confeccdo da folha de pagamento.
Caso o condominio nado tenha planilha, a

mesma podera ser obtida através do site da

Palmares ou diretamente em nossos escritorios.

4. Verifique junto a Palmares a situacao
financeira atual do condominio, ou seja, qual o
saldo deixado pela administracdo anterior. Se
for devedor, providencie o rateio conforme a

sua convengao.

5. Verifique com o sindico anterior
ou com a sua administradora se ha alguma
acado judicial, civel ou trabalhista contra o
condominio, ou algum apartamento ajuizado

por inadimpléncia.

6. Leia atentamente a convengao e o

regulamento interno do edificio.

7. Verifique quais conddéminos
que estdo inadimplentes com suas cotas
condominiais. Caso haja algum nessa situacao,
tente um acordo de parcelamento através da
assinatura de um termo de confissdo de divida.
Néo havendo acordo e sendo a decisdo do

sindico, encaminhar para a cobranca judicial.

8. Leia pelo menos as seis Ultimas atas
da assembleia do edificio, pois o livro de atas é
um didrio no qual se registra tudo de importante

que acontece no edificio.

9. Leia no livro proprio as sugestdes e

reclamacgdes dos moradores.



CONFIRA 0 CAIXA
RECEITAS X DESPESAS

10. Realize uma andlise das despesas e
receitas ordindrias do edificio para saber se as
mesmas, pelo menos, estdo se equiparando,
pois o correto é que haja uma sobra positiva
para cobrir as despesas ordinérias, que
acontecerdo até a data do dia anterior ao
vencimento da entrada da receita ordinaria
do préoximo més, lembrando que logo no dia
20 de cada més vence o pagamento do INSS.
E importante ter atencdo na medicdo didria
do hidrémetro, para detectar problemas de
vazamento e desperdicio da dgua que onera e
descontrola demasiadamente o orcamento do

condominio.

11. As despesas nao previstas no
orcamento mensal do condominio deverdo
ser rateadas em cotas extras devidamente
aprovadas em assembleia geral extraordinaria
(AGE), de acordo com a convengao ou o Codigo
Civil Brasileiro em vigor, a fim de nédo prejudicar
o orcamento do condominio. Em caso de
despesas de caradter emergencial, poderdo ser
feitas despesas imediatas, desde que ratificadas
posteriormente em AGE.

12. O sindico ndo tem poder para autorizar rateio de despesas extraordinarias sem que
as mesmas sejam previamente aprovadas em assembleia, exceto quando autorizado pela
convengao e/ou conselho, ou na hipdtese anterior. No caso de uma despesa emergencial, se
o edificio tiver fundo reserva, o sindico poderd, com autorizagcdo do conselho consultivo, usar
o saldo do mesmo e se for o caso, posteriormente repor o respectivo valor ao mencionado
fundo através de cotas extras aprovadas também em assem



SINDICDS X CONDUMINUS 13. Aconselhamos ao sindico, sempre
: que houver reclamacdes verbais por parte dos
conddminos, solicitar ao reclamante que as
encaminhe por escrito em livro apropriado ou
por carta, pois com essa medida serdo reduzidas
em 60% as reclamacgdes dos condéminos.

14. Lembramos que o sindico é o
representante legal do condominio e no
desempenho de sua fungao terd sempre que
ouvir e saber administrar as criticas e elogios por

parte dos conddéminos.

15. No caso de acéo trabalhista, em todas
as audiéncias, é imprescindivel a presenca do
sindico, munido da ata de sua eleicdo; caso
contrério, o juiz poderd julgar o condominio
revel em virtude da auséncia do sindico.




CUNTRATAGAD X RECIBUS 16. Quando o condominio contratar os

: servicos de um auténomo (prestador de servico) :

...............................

: : deverd solicitar do mesmo um recibo RPA :
(recibo de pagamento a auténomo), constando
§o tipo de servico, o valor, n° da carteira de
gidentiﬁcagéo, CPF e inscricdo de autbnomo
%junto ao INSS ou o nimero do PIS/PASEP. No
i ato do pagamento serd descontado do valor :
que 0 mesmo tem a receber 11% para o INSS.
§O condominio, na qualidade de contratante,
recolherd no dia 20 do més subsequente para
0 INSS 20% por parte do condominio e mais
fos 11% retidos do auténomo, totalizando
31%. Caso 0 autbnomo comprove com copias
§de recibos de retencdo de INSS que, dentro :
édo més em curso, ja atingiu o teto maximo
estipulado pelo INSS, ficard isento da retengao

f‘ dos 11%. Por ocasiao do primeiro pagamento

serd obrigatéria a apresentagao de copia dos

¢ documentos acima elencados.
17. No caso de pagamentos feitos a
Pessoas Juridicas recomendamos que ndo
sejam efetuados diretamente pelo condominio,
mas, sim, enviados para a Administradora, vez
que se faz necesséaria uma avaliacdo sobre a
nota fiscal para o recolhimento e retencao de
encargos e tributos.




PAGAMENTO AO SINDICO

18. O mesmo procedimento é feito no
caso de pagamento ao sindico profissional,
sindico com pré-labore  ou isento de

condominio (item 16). ATENCAO: esses casos hé
obrigatoriedade de retencdo de INSS, COFINS,
bem como DIRPF.

19.
da cota condominial, o condominio tera que

No caso em que o sindico for isento

recolher para o INSS 0s 11% da parte do sindico
e mais 20% da parte do condominio, como
empregador sobre o valor da isencéo da cota
de condominio, totalizando 31%. Para que o
sindico esteja apto a receber o beneficio da
isencdo ou receber o pré-labore, 0 mesmo
deverd apresentar o nimero do PIS/PASEP ou
inscricdo de autdbnomo junto ao INSS.

D21,

CONTRATOS EM GERAL

20.
conservagdo e manutencdo de condominio :

Verificar se todos os contratos de

estdo em vigor.

Verifique se os seguros do seu prédio

: estao em vigéncia. Caso néo estejam, contrate-

: 0s imediatamente, pois, havendo qualquer

: sinistro, o sindico respondera juridicamente

i pelos danos causados com seu patriménio. Os

empregados do prédio também deverdo estar

i cobertos através do seguro de vida, assisténcia

: funeral e incapacidade temporaria por acidente

¢ oudoenca.

22,
de Controle Médico de Saude Ocupacional)

Verifigue se o PCMSO (Programa

e o PPRA (Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais) estao vencidos. A validade é de 1
(um) ano. Estes programas sdo exigidos pelo
Ministério do Trabalho.



EXTRAS ............................................................

23. O empregado com carteira assinada
pelo condominio ndo pode receber quantias
por outros servicos prestados, ou seja, o servico
de pintura, de pedreiro, jardineiro, bombeiro, :
etc, para que ndo se caracterize, no futuro,
desvio de funcgéo.

24. As horas extras e gratificagdes pagas
mensalmente, apds um ano, nao poderdo ser
cortadas, pois foram incorporadas ao salario. Em
caso de supressdo das horas extras, as mesmas

deverdo ser indenizadas.

25. No caso de contratacdo de uma
empresa para execucdo de obras ou reparos,
com cessdao de mao de obra, de acordo com
instrucdo normativa MPS/SRP ne 3, de 14 de
julho de 2005 — DOU de 15/07/2005 - alterada
pela lei SRP n° 4 de 28/07/2005, fica a empresa
contratada incumbida de fornecer no ato de
recebimento, a guia de GPS preenchida com
seus dados, inclusive o n°® do CNPJ da empresa
e o valor de retencao correspondente a 11% da
parcela sobre a mao de obra ou reparos que
serd retido da mesma no ato do recebimento e
recolhido a previdéncia social. Os pagamentos
cujos valores forem superiores a RS 5.000,00
terdo de reter no ato do pagamento 4,65% de
COFINS e recolher a Receita Federal.




IR/CNP)
E CERTIFICADO DIGITAL

26. CNPJ: Os condominios s&o isentos da
declaracdo do Imposto de Renda. Entretanto,
é necessario ter o cartdo do CNPJ atualizado
(Cadastro Nacional de Pessoa Juridica) para
a realizacdo dos seguintes itens: a) Todos os
recolhimentos que séo feitos através do DARF
(ex.: IRRF, PIS, custas processuais); b) Entrega da
RAIS; c) Entrega da DIRF; d) Abertura da conta
bancéria; e) Recolhimento do COFINS;

f) Adquirir a CERTIFICACAO DIGITAL-ICP,
obrigatéria para a movimentagcdo da conta
i vinculada do FGTS e transmissdo da GFIP
Alertamos também a necessidade de alteracdo
do CPF do novo sindico junto a Receita Federal.
Caso o Condominio ainda ndo possua o CNPJ,
: deverd providenciar o mais rapido possivel,
evitando prejuizos para os empregados por
ocasiao do recebimento do abono/rendimento
. do PIS. Para o condominio obter o CNPJ sdo
necessdrias cépias autenticadas dos seguintes
documentos: Convencdo do Condominio
registrada no Registro Geral de Imodveis ou
Memorial de Incorporacédo, ata de eleicao
¢ do sindico registrada no cartério de titulos,
identidade e CPF do sindico.

27. CONECTIVIDADE SOCIAL/
CERTIFICAGAO DIGITAL-ICP: Informamos que
0 acesso a Conectividade Social desde junho
de 2013 para fins de transmissdo dos arquivos
e liberacdo da chave para saque do FGTS dos
empregados demitidos sem justa causa, s6 €
possivel através da utilizagédo do Certificado Digital
ICP-Brasil. Os empregadores que nao tiverem
certificacdo digital estardo impossibilitados de
recolher o FGTS e ter acesso as informagdes dos

: empregados. Esclarecemos que a Conectividade
Social é um Canal Eletrénico de Relacionamento
¢ desenvolvido pela Caixa Econémica Federal. E
: utilizado para a transmissdo, via internet e no
ambiente da propria empresa, dos arquivos
: gerados pelo programa de Recolhimento do FGTS
e Informagdes a Previdéncia Social. Informamos
que nossa Administradora possui um setor com
%funcionério responsavel sé para esse intento.
: Todas as informagdes dos funcionarios sé podem
constar do eSocial com a certificacéo digital vélida.




AUTOVISTORIA X MANAD

28. AUTOVISTORIA - Alertamos ao(s)
Sr(s). que foi publicada em 06 de Marco de
2013, no Diario Oficial do Estado do Rio de
Janeiro — Secédo Legislativa, a Lei estadual n°
6400, que determina a realizacdo periddica de

autovistoria a ser realizada pelos condominios o :
29. Alertamos aos nossos sindicos a

necessidade de manter todos os funcionarios :
: sempre atualizados. Ha diversos cursos na area
publicos, incluindo  estruturas, fachadas, : de seguranca, prevencio e demais funcoes. :
empenas, marquises, telhados e obras de

ou por proprietarios dos prédios residenciais,
comerciais e pelo poder publico, nos prédios

contencdo de encostas, bem como todas as :
suas instalagées, e cria o Laudo Técnico de : 30. MANAD - Informamos aos nossos
Vistoria Predial (LTVP) no Rio de Janeiro. sindicos que, em cumprimento das exigéncias
- legais impostas, realizamos a digitalizacdo e o
armazenamento de todos os dados contébeis,
) trabalhistas e previdenciarios referentes ao ano
: vencido, assim como as atas de assembleias e
balancetes que tenham sido por nés elaborados,
com o intuito de preserva-los em meio digital.
Isso é obrigatério para os condominios que
"""""""" possuem empregados. No caso de uma
fiscalizacdo em seu condominio pela Secretaria
da Receita dos trés orgdos (Unido Federal,
Estado e Municipio), bastard a apresentacao
desse kit (2 cd’s de dados). No MANAD (Manual
Normativo de Arquivos Digitais) ha todas
as informacbes contabeis, previdencidrias e
trabalhistas a serem apresentadas a fiscalizacao
quando requeridas. Esse arquivo digital deve
ser guardado pelo condominio pelo prazo

minimo de 5 anos, independente da guarda dos
respectivos documentos em meio fisico.



E-SOCIAL 3"

eSocial - tendo em vista sua complexidade, serd

abordado abaixo em detalhes. (pag. 12)

COLETA SELETIVA

32. COLETA SELETIVA - Alertamos ao(s)
Sr(s). que foi publicada em 12 de Marco de 2013,
no Didrio Oficial do Estado do Rio de Janeiro —
Secao Legislativa, a Lei Ordindria 6408, que torna
obrigatéria todas as edificagdes residenciais
com mais de trés andares no Estado do Rio
de Janeiro a disponibilizarem recipientes para
coleta seletiva de lixo. A coleta seletiva deverd
proceder a separagdo dos seguintes materiais:
papel, plastico, metal, e vidro.

y €

33. Alertamos aos nossos sindicos a
obrigatoriedade no cumprimento dos prazos
trabalhistas e prazos internos do nosso
Departamento de Pessoal referente a admissao,
demissdo, férias, folha de pagamento, aviso
prévio, e todas as demais alteracoes respectivas
aos funcionarios. Para que possamos melhor
atendé-los e estarmos em conformidade
com as nossas obrigacées legais de remessa
de dados aos orgdos trabalhistas e fiscais
competentes, reforcamos os prazos existentes.
O descumprimento de prazos pode acarretar o
pagamento de multas.




ADENDO: ENTENDENDO 0 ESOCIAL

O eSocial é um banco de dados que une
informacdes para facilitar a administracdo
de informagdes relativas aos trabalhadores,
e tem por objetivo: 1) reunir todos os direitos
trabalhistas,

previdencidrios e  tributérios

garantidos por lei para os trabalhadores;
2) simplificar os processos e regularizagdo
da LEl para as empresas e condominios; 3)
permitir maior controle sobre as empresas e
condominios pelo Governo, uma vez que visa
fiscalizar a todos de forma eletronica gerando,
assim, multas em casos de omissdes ou

inconsisténcias.

Para atender a essas regras os condominios
deverédo fazer uma revisdo nos procedimentos
funcionais, tais como admissdes, férias, avisos
prévios, rescisdes de contrato, afastamentos,
atestados médicos, exame médicos, PPRA/
PCMSO, PPP pagamento das horas extras
(é preciso rever a quantidade, ja que a
determinacdo maxima é de duas horas extras
por dia), folgas e feriados dentro do proprio
meés, atualizacdo do vale transporte e prestacdo
de servicos sem vinculo empregaticio.

Os condominios deverdao enviar mensalmente
para a RFB via eSocial arquivos com dados dos
empregados e toda a rotina de pessoal via
Certificado Digital ECP. Cabe informar que os
dados na RFB deverdo estar atualizados e os

condominios inscritos no CNPJ. Ressaltamos

que os condominios sem CNPJ ndo poderéo
entregar tais informagdes, gerando penalidades
pelo ndo envio ou entrega em atraso.
Informamos também que os condominios
cadastrados apenas no CEl ndo poderdo enviar
seus dados a RFB. Caso o condominio ndo
possua o Certificado Digital - ECP, é preciso

providenciar o mais rapido possivel, como ja
dito acima.

CONFIRA QUAO RADICAL E A MUDANGA
NAS SOLICITAGOES/AUTORIZAGOES A0
DEPARTAMENTO PESSOAL:

a. ADMISSOES: O trabalhador ndo poderé
iniciar suas atividades sem antes estar com sua
CTPS registrada. Assim, ele deverd comparecer
dois dias antes do inicio de suas atividades
no condominio ao Departamento Pessoal da
Palmares com todos os documentos para sua
admisséo.

Séo eles: Carteira de Trabalho com a indicagdo
do ultimo vinculo empregaticio, Carteira de
|dentidade, CPF, Titulo Eleitoral, duas fotos
PIS/NIS, Certificado  Militar,
comprovante de residéncia atual, certiddo de

3x4  coloridas,

casamento, certiddo de nascimento dos filhos,
caso 0s tenha, bem como carteira de vacinagao
e a comprovacao de frequéncia escolar. Todos
os dependentes deverdo possuir CPF.



b. FERIAS: A solicitacdo deve chegar ao DP
em até 45 dias antes do inicio do gozo, pois
a concessao das férias estd condicionada
ao envio para o eSocial do aviso de férias. O
trabalhador poderé vender 1/3 das férias, bem
como parcelar as mesmas em até trés periodos.
Além disso, ndo podera iniciar as férias dois dias
antes de folga e/ou feriado, e deverd receber
em até dois dias antes do gozo.

A Palmares deve ser informada de quem

substituird o colaborador em gozo de
férias. Sugerimos verificar nas pastas de
prestacdo de contas o relatério de férias
dos funcionarios, e que cada sindico faca
a programacdo das férias para evitar

pagamento de duplicidade das mesmas.

c. DESLIGAMENTOS: As demissdes devem ser
informadas imediatamente ao DP, pois teremos
que informar ao eSocial. NAO seré possivel fazer
aviso prévio retroativo, ja que o prazo de envio
das informacbes é em até dez dias da demissao.
Em caso de demissé&o por acordo da nova Lei, o

aviso devera ser indenizado.

d. AFASTAMENTOS: Qualquer afastamento
deverd ser informado de imediato, bem como
a apresentacao do atestado médico, uma vez
que, mesmo que seja um dia de afastamento,

teremos que comunicar imediatamente ao

eSocial esse Unico dia de afastamento.

Caso o afastamento se dé por Acidente de
Trabalho, a comunicacdo deverd ser feita
em até 01 dia apds o acidente e, em caso de
falecimento, a comunicacdo deverd ser feita
de imediato, pois deveremos informar ao
eSocial, como dito anteriormente, todos os
afastamentos.

e. PLANILHA DE PAGAMENTO: A planilha
enviada mensalmente ao condominio deverd
retornar ao DP até o dia 15 do més corrente
para que possamos efetuar o pagamento das
horas extras/folgas/feriados dentro do préprio
més corrente. Informamos que 0s pagamentos
desses extras deverdo ser feitos dentro do
proprio més pois a folha no eSocial funciona
no sistema de competéncia mensal. Sugerimos
que os condominios que tem a praxe de
fecharem suas folhas respectivas apds o dia
15 para pagamento das horas extras/folgas/
feriados no més subsequente mudem sua
sistematica imediatamente; o eSocial ndo acata
pagamentos de horas extras/folgas/feriados
que ndo sejam da propria competéncia mensal

corrente.

Comunicamos que o pagamento do saldrio
né&o poderd mais ser feito no ultimo dia do més.
Agora o pagamento deverd ser feito do primeiro




dia ao quinto dia util do més subsequente.
Favor informar aos seus colaboradores.

f. HORAS EXTRAS: As horas extras deverdo
respeitar a quantidade de 02 horas diarias,
CLT. Deverd ser

respeitado o intervalo minimo de 11 horas de

conforme determina a

descanso entre o fim de uma jornada e inicio
da outra.

g. VALE TRANSPORTE: Solicitamos avisar aos
colaboradores que, em caso de aumento do
valor da passagem, isto deverd ser avisado
de imediato ao sindico, que nos enviard a
solicitagdo para que possamos alterar o valor na
proxima compra.

Aqueles valores de tarifa modal (trem, metro,
bilhete
alterados automaticamente.

Unico carioca/intermunicipal)  sdo

h. PRESTADORES DE SERVICO: Para
pagamento de RPA a prestadores de servicos,
além da informacéo do servico a ser executado,
a partir de entdo temos que estar de posse
dos seguintes documentos: PIS/NIS/Inscricdo
de autonomia, CPF, RG e comprovante de

residéncia.

i. PPRA/PCMSO/PPP E EXAMES MEDICOS:
Ao automatizar o registro de eventos do
eSocial, serd obrigatério o envio de arquivos de
Seguranca de Trabalho, isto é, PPRA/PCMSO/
LTCAT/PPP, e exames médicos. Os laudos e

exames deverdo estar totalmente atualizados; a

falta de atualizacdo desses laudos gerard multas
altas, motivo que faz com que o condominio
ajuste suas rotinas e processos internos para
adaptar-se, garantindo assim o cumprimento das

novas exigéncias.

j. QUALIFICACAO CADASTRAL:
efetuando uma CQC - Consulta de Qualificacéo
Cadastral  dos

Estamos
colaboradores e em breve
enviaremos o resultado da qualificacdo. Os
colaboradores que apresentarem inconsisténcias
cadastrais deverdo comparecer pessoalmente ao
érgéo pertinente para corre¢do de seu cadastro.
Solicitamos a todos que pegcam a seus
colaboradores para tirar o CNIS em qualquer
posto do INSS e enviar copia ao DP, pois teremos
que informar ao eSocial o emprego anterior do
colaborador.

k. DISSIDIO  COLETIVO:  Aproveitamos  a
oportunidade para comunicar aos NOssoOs
clientes condominios que o dissidio coletivo
dos funcionérios de condominios ainda se
encontra em fase de discussédo. Nao se chegou
a um acordo. Alertamos aos condominios sobre
a necessidade de provisionamento financeiro
para que as despesas com O pagamento das
diferencas ndo venham a colocar o condominio

em situagdo deficitaria.

I. SUPRESSAO DE HORAS EXTRAS E FERIAS:
Com a entrada em vigor desse rigoroso sistema
de controle dos funcionérios, alertamos aos
condominios sobre a necessidade de previsées
financeiras corretas e majoradas, para que as



futuras supressoes de horas extras, férias, e  Pequenas duvidas ndo resolvidas
demais acertos que devam ser feitos ndodeixem  poderdo transformar-se em grandes
o condominio em situacdo deficitéria. Nossa  problemas.

recomendagado (e nossos gerentes e auxiliares

do setorde condominio ja estdo alertados) é,em  Evite-os.

cooperagao com nossos colaboradores, realizar

uma ampla previsdo orcamentaria de toda a  Palmares Administradora de Iméveis
Ltda, um grupo familiar na terceira
geragdo.

sua gestao, caro sindico (a). Assim, evitaremos
valores surpresa que poderédo prejudicar o saldo

do condominio.

Esperamos que essa publicacdo contribua para
palmares

que sua administragcéo transcorra com absoluta o L
administradora de iméveis

tranquilidade.

ESCRITORIOS DE APOIO

Escritorio Civel — Dr. Marcos André Monteiro da Rocha Lopes — R. Almirante
Barroso, 91/808.Tel. (21) 2544-7416; 2262-6235.

Escritério Trabalhista — Dr. José Augusto Caiubi e Dr. Jorge Quintal - R.
Almirante Barroso, 97/401.Tel. (21) 2262-1119.

A Palmares também atua com Gestao Patrimonial total, seja na protecdo
patrimonial, seja na analise financeira, contando com advogados tributaristas e
economistas parceiros renomados.

ABADI - Associacao Brasileira das Administradoras de Iméveis — Rua do Carmo,
6/7 andar. Tel. (21) 2217-6950.

SECOVI - Av. Almirante Barroso, 52/ 9 andar. Tel. (21) 2272-8000.




palmares
adminisiradora de iméveis

CENTRO + COPACABANA - TUUCA

CENTRO:

Rua Debret, 23 - 14° andar - CEP 20030-080
tel.: (21) 3147-6666 | fax 2532-1937
palmaresadm@palmaresadm.com.br

TIJUCA:

Praca Saens Pefia, 45 - sobreloja 226 - CEP 20528-900
Tel.: (21) 3978-6688 | fax.: 2565-7953
tijuca@palmaresadm.com.br

COPACABANA

Av Nossa Senhora de Copacabana, 680, salas 1013/1016
CEP 22050-900

tel.: (21) 2548-9045 / fax.: 2257-0781
copacabana@palmaresadm.com.br

www.palmares.com.br
@palmaresadm



