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INTRODUCAO

O Manual ARBIC Orienta n® 02 ¢ um instrumento fundamental para
a profissionalizac@o da gestdo condominial no Brasil. Elaborado sob
a missao institucional da ARBIC de guiar administradoras associadas
e condominios, este documento detalha o vasto rol de rotinas e res-
ponsabilidades que compdem o cotidiano de um empreendimento.

Gerir um condominio na atualidade exige muito mais do que o zelo
pelo patrimdnio fisico; demanda competéncia multidisciplinar para
lidar com um volume crescente de exigéncias fiscais, trabalhistas e
administrativas.

Considerando que a administrac@o condominial enfrenta uma me-
tamorfose constante nos dmbitos técnico, legal e tributdrio, este
manual define os limites das atividades contratuais e delegadas,
oferecendo seguranca juridica ao sindico e transparéncia aos cond6-
minos. Ao pautar-se por estas diretrizes, a administrag@o assegura
uma gestao pautada pela eficiéncia operacional e pelo cumprimento
rigoroso das obrigagdes acessorias, garantindo a valorizagéo do pa-
triménio e a harmonia na convivéncia coletiva.

¢ Foco em Seguranca: O cumprimento de normas técnicas
e legislagbes vigentes.

e Transparéncia: A importncia da prestagdo de contas
clara e detalhada.

¢ Atualizacao Tecnoldgica: O uso de portais, aplicativos
e certificados digitais na gestdo moderna.
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CAPITULO 1

ROTINA
E RESPONSABILIDADES

Cumprindo sua miss@o institucional de orientar as administradoras associadas
e os condominios, a ARBIC elaborou este relatério das atividades atribuidas as
empresas de administragcéo condominial, incluindo rotinas contratuais e dele-
gadas pelos clientes, sob a responsabilidade do sindico.

Considerando o alto grau de exigéncia, a ARBIC recomenda a contratagdo de
uma administradora de condominios associada, capacitada para gerir com
segurancga e eficiéncia este rol de obrigagdes, executando ou delegando atri-
buicbes especializadas.

A administracdo condominial convive com constantes mudangas nos dmbitos
técnico, legal, tributdrio e administrativo, abrangendo um crescente volume
de atividades. Seu acompanhamento deve ser pautado e detalhado no con-
trato de prestacdo de servicos com a administradora, com ressalva relativa
aos servigos extraordindrios — cuja cobranga estd prevista no Referencial de
Servigos Especiais da associac@o — ja que dependem de nova estrutura e fle-
xibilidade operacional, gerando procedimentos e custos adicionais.
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CAPITULO 2

GESTAO ADMINISTRATIVA

R gestdo administrativa é o nucleo operacional da administragGo condomi-
nial, responsavel por assegurar o bom funcionamento das raotinas didrias,

o cumprimento das obrigagdes legais e a comunicagdo eficaz entre sindi-
co, corpo diretivo, conddminos e prestadores de servicos. Esse conjunto de
atividades garante transparéncia, organizacao e eficiéncia na condugdo dos
negacios condominiais.

RAtendimento

1. Rtendimento geral e orientag@o ao sindico e ao conselho consultivo/fiscal.

2. Rtendimento pessoal, telefénico e digital a condéminos e representantes
(imobiligrias, advogados, locatdrios etc.): solicitagdes, informacoes,
reclamacoes, orientagdo e solucdo de problemas.

3. Gerenciamento e atendimento aos usudrios e atualizagdes didrias

das informacgées do condominio ao sindico e aos conddminos, seja
pelo portal ou aplicativo.

4. Respostas e providéncias das ocorréncias abertas pelos condéminos
no portal/app

5. Atendimento do zelador/gerente predial e tommada de providéncias
pelo portal ou aplicativo.
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Rotinas

6.

Gerenciamento e atualizacGo do cadastro de condéminos, com controle
de documentacgdo de propriedade.

Controle de cadastro e mandato do corpo diretivo.

8. Controle de isencbes/remuneracdes de sindicos, inclusive

10.

1.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

para fins de retencdo e recolhimento de INSS.

. Controle e atualizagdo do cadastro do condominio

na Receita Federal (CNPJ).*
Controle e atualizagdo do cadastro do condominio na Prefeitura (CCM).*
Gerenciamento e guarda de arquivos documentais e legais.*

Elaboracao, envio e publicac@o de cartas, circulares, editais
e atas de assembleias.

Elaboracgdo e envio de correspondéncias a conddminos e fornecedores.
Elaboracao de notificagées a conddéminos e fornecedores.

Elaboracéo e envio de adverténcias e multas aos conddminos.

Servigcos de malote fisico e/ou digital.

Eloboracdo de controles graficos de consumo de dgua, energia e gas.

Implantacdo e atualizagdo de bancos de dados diversos do condominio
na Internet.*

Controle de cobranca e utilizacGo de dreas de lazer, saldes de festas,
espaco gourmet, piscinas, academia, quadras etc.

Controle de iseng@o ou remunerac@o de sindicos conddminaos,
para fins de cadastro como “autdnomos” e recolhimento de INSS,
com envio dos informes de rendimentos anuais.

Suporte Técnico

21.
22.
23.
24.
25.

Coleta de orcamentos para obras, materiais e servicos.

Rtendimento e negociac@o com fornecedores e prestadores de servicos.
Rpoio na elaboracgéo de concorréncias e planejamento financeiro.
Rnalise prévia de contratos.

Rcompanhamento, em conjunto com o zelador, de servicos periddicos
de limpeza de caixas d'dgua, dedetizacdo, andlise quimica da dgua,
medicdo 6hmica e outros.
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Gestao de Contratos
26. Gestdo dos contratos de manutencéo dos equipamentos comuns:

a) Elevadores;
b) Portdes, porteiros eletronicos, centrais telefonicas e interfones;
c) Monitoramento de seguranca, controle de acesso, circuito
de cmeras e protecdo de perimetro;
d) Jardins;
e) Bombas;
f) Ar-condicionado/aquecimento central;
g) Gerador;
h) Outros.

27. Gestdo dos contratos terceirizados e assessoria na contratacdo
de manutencdo dos equipamentos de seguranga (quando couber),
de acordo com normas do Corpo de Bombeiros e normas técnicas
da RABNT, relativos a:

a) Controle de renovacdo do RUCB — Atestado de Vistoria do Corpo
de Bombeiros;

b) Certificado de Manutencdo — CONTRU (edificios comerciais), RUS;

c) Vencimento das cargas e testes dos extintores de incéndio;

d) Agenda de treinamento da brigada de prevencéo e combate
a incéndio;

e) Sinalizacdo, centrais de alarme, iluminacéo de emergéncia,
detecgGo de fumaca e sprinklers;

f) Corrimdos, portas corta-fogo, escadas de emergéncia
e rotas de fuga;

g) Sistema de para-raios.

Seguros

28. Acompanhamento da apadlice de seguro contra incéndio, responsabilidade
civil e outras coberturas: controle de vencimentos, coleta de propostas,
andlise e encaminhamento para deliberacao.

29. Acompanhamento e envio de documentag@o para liquidagdo de sinistros.



Assembleias e Reuniodes

30. Controle da realizacdo, preparacdo e participac@o nas assembleias
ordindrias e extraordindrias: qualificagdo e controle de presencas,
orientacdo e esclarecimentos.*

31. Elaborag6o de apresentagdes para os condéminos.

32. Preparacgdo da plataforma da administradora para realizagéo
de assembleias digitais

33. Preparacto da plataforma zoom para a realizagdo de assembleias digitais.
34. Redacdo, distribuic@o e publicac@o das atas e registro em cartorio.

35. Assessoria em reunides do corpo diretivo e participagdo, quando
necessario.

Certificados Digitais e Procuracées Eletrdnicas

36. Controle de vencimentos e renovacdo dos certificados digitais (e-CNPJ)
dos condominios, com agendamento e acompanhamento do sindico
(responsavel).

37. Atualizagao periddica de todas as procuracgoes eletrdnicas necessarias
para a gest@o do condominio — Receita Federal, FGTS Digital,
Conectividade Social, SST (Saude e Seguranca do Trabalho) e FAP.

38. Gerenciomento do contato com os sindicos nas renovacoes e consultas,
em razao da necessidade de “verificagdo em duas etapas” nas contas
Gov.br dos sindicos.

Outros

39. Assessoria na interpretagéo da legislac@o e aplicagdo das normas
da Convencdo e do Regulamento Interno.

40. Gestdo dos recebimentos de locacdes de espacos e dreas comuns
do edificio (lajes de cobertura, fachadas etc.).*

41. Diligéncios junto a concessionarias, Prefeitura e 6rgdos da administragdo
publica, cartdrios e reparti¢cdes, para solugdo de pendéncias,
parcelamentos de dividas, certidées e outras providéncias.*

*Servicos previstos no Referencial de Servigos Especiais — ARBIC.
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CAPITULO 3

GESTAO FINANCEIRA

R gestdo financeira condominial é essencial para a transparéncia e o
equilibrio econémico do empreendimento. Ela assegura que os recursos
arrecadados sejom aplicados de forma correta, que todas as obrigagdes
sejam cumpridas em tempo habil e que o sindico e os conddéminos tenham
acesso continuo a informacoes claras e confidveis sobre receitas e despesas.

Emissao e Cobranca

42. Elaboracto e acompanhamento da previsGo orgamentaria.

43. Elaborac@o do quadro de rateio das despesas.

44. Emissao e registro dos boletos bancdrios digitais e fisicos.

45. Controle da cobranga das cotas condominiais e baixas bancdarias.
46. Cobranca administrativa de devedores.

47. Emissao de declaragdes negativas de débitos condominiais.*

48. Gestdo da cobranca dos consumos de agua e gas, em casos de medigdo
individualizada.*

In



Pagamentos

49. Contos a pagar — controle dos vencimentos, liquidagdo dos compromissos
e pagamentos eletrénicos por meio de plataformas de pagamento.

50. Controle de retencdo e recolhimento de impostos retidos
nos pagamentos: INSS, PIS/COFINS/CSLL e ISS, com andlise
do enquadramento e obrigagdes (empresas, MEls, Simples etc.).

51. Controle de senhas e interveniéncia bancdria, extratos e atualizagdo
periodica de documentagdo bancdria do condominio — conta
movimento ou de investimentos.

52. Rbertura e encerramento de contas correntes bancarias

Prestacdo de Contas

53. Conciliagéo didria da prestacdo de contas do condominio.

54. Prestac@o mensal de contas ao condominio e elaboragéo
de demonstrativos de despesas, recebimentos, devedores
e posicdo financeira detalhada.

55. Prestacdo de informagdes didrias ao corpo diretivo sobre as contas.

56. Confeccdo das pastas de prestacdo de contas mensais, em formato
fisico e/ou digital.

57. Controle do envio e atendimento de duvidas sobre as pastas
de prestacdo de contas, com elaboracdo de respostas
e esclarecimentos.

58. Divulgacdo das prestacées de contas aos conddminos.
59. Eloborac@o de demonstrativos de exercicios para acompanhamento.
60. DisponibilizagGo dos demonstrativos e contas no portal do condominio.

61. Rcompanhamento dos investimentos financeiros do condominio.

*Servigos previstos no Referencial de Servicos Especiais — RABIC.
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CAPITULO 4

GESTAO FISCAL E TRIBUTARIA

R gestao fiscal e tributaria garante o cumprimento das obrigacées legais

do condominio perante os érgéos publicos, assegurando conformidade com
as legislagées municipal, estadual e federal. Um controle rigoroso

dos tributos retidos e recolhidos, bem como da documentacao fiscal

dos prestadores de servicos, evita passivos e garante transparéncia

na administragéo condominial.

62. Andlise da documentacgdo de prestadores de servigos para definicdo
dos impostos devidos, parcelamentos, situagdo fiscal e outras exigéncias.

63. Cdlculo, retencdo e recolhimento de INSS, PIS, COFINS, CSLL e ISS.*

64. Gestdo da EFD-Reinf (Escrituragéo Fiscal Digital de Retengdes e Outras
Informacdes Fiscais), contemplando obrigacdes acessorias relativas as
contribuicdes de INSS sobre folha e retengdes na fonte (IR, INSS, CSLL,
COFINS, PIS/PRSEP) incidentes sobre pagamentos efetuados.

65. Elaboracdo e entrega anual dos informes de rendimentos anuais
para colaboradores, sindicos e prestadores de servigos, assegurando
a conformidade fiscal de cada exercicio.

66. Rcompanhamento da situagc@o de empresas em relac@o a liminares,
acdes judiciais e particularidades na retencGo de impostos.*

|13
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67.

68.

69.

70.

71.

Controle de pagamentos a prestadores de servigos auténomos,
com verificac@o de cadastro junto ao PIS e a Prefeitura para retencdo
e recolhimento de INSS e ISS.

Rrmazenamento de dados, controle de pagamentos e retencées para
prestacdo de informagdes mensais de tributos federais na entrega digital
da DCTF-Web, em atendimento a EFD-Reinf.*

Rcesso dos clientes as guias eletrdnicas de ISS retido no portal
da Prefeitura.

Cadastramento e gerenciamento da Senha Web do condominio junto
a Prefeitura Municipal *

Obtencdo de certid6es negativas de débitos de tributos e contribuigdes.*

*Servicos previstos no Referencial de Servigos Especiais — ARBIC.
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CAPITULO 5

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS / eSOCIAL

R gestdo de recursos humanaos em condominios exige controle preciso

de admissdes, registros, folhas de pagamento e obrigagdes acessarias
trabalhistas e previdencidrias. A integragao dessas rotinas ao sistema
eSocial garante conformidade legal, transparéncia e seguranca tanto para
os funciondrios quanto para o condominio, refletindo uma administragdo
profissional e responsavel.

Admissao

72. Recrutomento e selecdo de funciondrios.
73. Solicitagao de pesqguisa cadastral.
74. Rdmissao e procedimentos de registro.

75. Controle de contrato de experiéncia.

Cadastros e Registros

76. Atualizacdo das informagdes de registro dos funciondrios
por meio do eSocial.

77. Rtualizagao de alteracdes profissionais atraves do eSocial.
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78. Pesquisa cadastral periddica dos funciondrios.
79. Confeccdo e atualizagGo do quadro de hordrio de trabalho.
80. Controle de livros de inspecéo trabalhista.

81. Envio ao eSocial de todos os eventos relacionados aos funciondrios
contratados pelo condominio:

a) Eventos de Tabelas: dados cadastrais, fungdes, hordrios etc.;

b) Eventos Ndo Periddicos: admissdo, alteracdes contratuais,
afastamentos tempordrios, rescisdes contratuais e outros;

c) Eventos Periddicos: folha de pagamento e rotinas acessorias;

d) Eventos de Saude e Seguranca do Trabalho: acidentes de trabalho
e condigcbes ambientais do trabalho (PGR, LTCRAT, PPP etc.).

Atendimento

82. Atendimento geral aos funcionarios dos condominios.
83. Elaboracdo de declaracdes para concess@o de aposentadoria.

84. Elaboracéo da relacéo de saldrios de contribuigGo para concessao
de beneficios.

85. Preenchimento de Atestado de Afastamento do Trabalho para
concess@o de auxilio-doenca.

86. Preenchimento da CAT para concesséo de auxilio-acidente.

87. Formalizagdo de adverténcias disciplinares e suspensoes.

Controle de Despesas

88. Elaboracgdo e controle de escalas de revezamento e folgas.
89. Estudos e simulagées de gquadros de hordrios para reducdo de custos.

90. Cdlculo de supressao de horas extras habituais para otimizagdo
de despesas.
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Folha de Pagamento e 13° Salario

91. Elaboracdo da folha de pagamento e integracdo com o eSaocial.

92. Emiss@o e controle do retorno dos comprovantes de pagamento
dos saldrios.

93. Pagamentos aos colaboradores.

94. Controle das horas extras, marcag@o de ponto e sistemas
eletrénicos de ponto.

95. Controle de saldrio-familia.

96. Processamento da folha de pagamento e do 13° saldrio.

97. Processamento e cdlculo do INSS, integrado a DCTF-Web/EFD-Reinf.
98. Processomento e cdlculos das guias de FGTS Digital.

99. Processamento e calculos das guias do PIS, integradas
a DCTF-Web/EFD-Reinf.

100. Recolhimento de Imposto de Renda retido na fonte dos funcionarios.
101. Envio dos informes de rendimentos anuais aos empregados.

102. Consulta mensal ao portal Emprega Brasil para verificag@o
de empreéstimos consignados de colaboradores do condominio,
langcamento e gestéo de descontos na folha, férias e rescisdes.

103. Retencdo e recolhimento de contribuicées sindicais.

Férias e Rescisdes

104. Controle de vencimentos e periodos aquisitivos de ferias.
105. Elaboracao e controle de escalas de férias.

106. Rescisdes de contratos de trabalho: planilha de cdlculo, emissdo
de recibos e guias.

107. Homologacao de rescisdes contratuais no sindicato de classe
ou na DRT*
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Beneficios

108.
109.
110.

m.

2.

113.

Rquisicéo e controle de uniformes.

Controle dos seguros de vida dos funciondrios.

Aquisicdo e distribuicdo de beneficios (alimentacdo/refeicdo).
Controle, aquisicdo e distribuicdo de vales-transporte.
Controle de convénios de assisténcia médica.

Controle de convénios de assisténcia odontoldgica.

Normas Regulamentadoras - Ministério do Trabalho

1A4.

115.

116.

17

18.

119.

120.

CIPA - Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes (NR-5).

EPIs — Equipamentos de Protecdo Individual (NR-6).

PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional (NR-7).
PGR - Programa de Gerenciamento de Riscos (NR-1).

Controle de convénios de assisténcia médica e odontoldgica.
PPP - Perfil Profissiografico Previdencidario e LTCAT — Laudo
Técnico das Condigdes Rmbientais do Trabalho.

Controle de convénios de assisténcia médica e odontoldgica.
Rcompanhamento da integragdo das informacgdes de Saude

e Seguranca do Trabalho no eSocial por intermédio das empresas
prestadoras desses servigos.

Implementacdo e acompanhamento da NR 17 (Ergonomia)
na adaptacdo do ambiente de trabalho ds caracteristicas
psicofisiologicas dos colaboradores

Tecnologia, Sistemas e Outros

121.

122.

123.

Cadastro e acompanhamento junto ao DET — Domicilio Eletrénico
Trabalhista, para gestdo do FGTS, e-Consignado e acdes trabalhistas.

Obtencdo de CND - CertidGo Negativa de Débitos junto
a Receita Federal *

Obtencgdo de CRF — Certificado de Regularidade do FGTS.*



124. Treinamento interno e externo de funciondrios, com opgdo de cursos

125.

126.

e palestras.*

Gestdo de contratos de prestacdo de servicos terceirizados: controle
de acesso, vigilncia, limpeza, portaria, manobristas e outros.

Disponibilizacéo de sistemas:

e Portal web e aplicativo; Backup de dados;

e Captura digital de pagamentos e contas de concessionarias;

¢ Plataforma para videochamadas e reunides eletrénicas;
plataforma de atendimento por whatsapp.

Orientacdo legal

127.

R orientac@o legal se restringe as necessidades da empresa e de seus
clientes, relacionadas as rotinas mensais, esclarecimento de duvidas
e interpretacdo de legislac@o e documentos dos condominios.

a) Atualizagdo e orientagdo sobre a legislagdo que abrange
a administracGo condominial.

b) Assessoria na alteracdo da Convencdo de Condominio.*

c) Rssessoria na elaboracdo e alteragdo de normas e Regulamento
Interno.

d) Assessoria na andlise de contratos de prestacgdo de servigos.

e) Controle dos relatérios de andamento de casos em agdo judicial junto
ao0s escritdrios externos responsaveis.

f) Assessoria administrativa em agdes trabalhistas, fiscais, tributdrias

e civeis.*

g) Orientacdo aos sindicos sobre o acompanhamento do DJE — Domicilio
Judicial Eletrénico, incluindo publicagdes e citagdes eletrénicas de
acles judiciais.

*Servicos previstos no Referencial de Servigos Especiais — ARBIC.
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CRAPITULO 6

CUIDADOS NA CONTRATACAO
DE UMA ADMINISTRADORA
DE CONDOMINIOS

e \/erificar o tempo de atuac@o e a experiéncia no mercado.

e \/isitar a sede da empresa.

e Comprovar filiagdo e referéncias junto as entidades de classe.

e Solicitar referéncias comerciais — clientes, fornecedores e bancas.

e Solicitar ficha cadastral completa da empresa e de seus sécios,
além de antecedentes criminais.

e PAnalisar a formacao profissional e a experiéncia dos socios.
e Conhecer a tecnologia e os sistemas utilizados.

* Elaborar contrato de administrag@o claro e minucioso.

e Solicitar modelo de pasta de prestagéo de contas.

» \erificar o suporte oferecido com relagéo a orientagéo legal.
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* Avaliar o melhor formato para a administracéo
dos recursos financeiros.

e Analisar a compatibilidade dos honordrios com os servigos prestados,
a emiss@o de documento fiscal e o recolhimento dos impostos
correspondentes.



CONSULTE SEMPRE UMA
ADMINISTRADORA ASSOCIADA AABIC
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