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Dicas para contratar
uma administradora

de condominios
e suas atribuicoes




QUAIS OS PONTOS MAIS IMPORTANTES A
SEREM AVALIADOS NA HORA DE CONTRATAR
UMA ADMINISTRADORA?

= INDICACAO:

Administradoras indicadas por outros sindicos ou conddéminos
gue se sintam bem assessorados pela empresa &€ um critério muito
importante, e isso deve considerado naselecao dos candidatos.

= REPUTACAO:

Como € a reputacao da empresa em sites como: ReclameAqui,
CoteiBem. Porem, é normal uma administradora de grande porte
ter um volume maior de reclamacdes O mais importante, nesses
casos, € checar, no proprio site, se a empresa vem atendendo e
solucionando as reclamacées, além de conferir sua avaliacao e 0s
comentarios no Google.




= TECNOLOGIA:

A dinamica de processos, operacdes e atendimento ao cliente de
uma administradora vem sendo altamente beneficiada pela
tecnologia nos ultimos tempos. Por isso, é importante saber se a
empresa possui um bom sistema que permite o sindico acompanhar
a prestacao de contas e movimentacdes financeiras do condominio.
= PERFIL:

Certifi que-se de que a empresa ja atua em condominios com o
mesmo perfi | que o seu.

= PROXIMIDADE:

Nao e determinante - principalmente hoje em dia com a tecnologia
- que aempresa esteja proxima ao condominio, mas esse critério
tem um peso na hora de comparar com uma outra administradora.
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APROXIMANDO O CONTATO COM AS
ADMINISTRADORAS CANDIDATAS

Apos selecionar o grupo de empresas candidatas e solicitar as propostas

, € hora de avaliar asempresas considerando ndo apenas custos,

mas também o mix de servicos prestados e a qualidade do atendimento
nesse primeiro contato. E esse € o momento ideal iniciar um contato mais
pessoal, atraves de uma reuniao com algumconsultor da empresa, de
preferéncia, no escritorio desta.

Essa reunido € essencial para conseguir fazer uma avaliacdo mais precisa da
infra-estrutura da organizacao, e para ter uma ideia mais concreta de como,
de fato, a empresa trabalha o relacionamento interpessoal com seus clientes

"O que diferencia uma administradora da outra sao pessoas, o atendimento,
e bom preparo dos gerentes. E essencial, além de ser uma empresa id6nea
econfiavel, pois ela quem cuidara do dia a dia das obrigacdes admintrativas
do sindico."
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FIQUE ATENTO AS FORMAS DE COBRANCA

Nessa fase da analise de propostas é muito facil se iludir com precos muito
baixos. Por isso, além de desconfiar de valores muito abaixo do mercado, €
importante que o sindico fique atento a forma de cobranca e taxas extras
envolvidas. Questione o consultor da administradora quanto a isso.

O que a maioria das empresas costuma cobrar a parte:

= ASSEMBLEIA:

As empresas costumam cobrar uma taxa para executa-la, uma vez que ha
anecessidade de deslocar funcionarios ao local fora do seu horario de trabalho
= TAXAS BANCARIAS E BOLETOS:

E imprescindivel que, ao escolher uma empresa, ela dé uma estimativa de
quanto isso deve representar para o condominio, antes de se fechar o contrato.
= COBRANCA DE INADIMPLENTES:

Representacao juridica: caso a administradora conte com advogados para
realmente representar o condominio, isso deve ser cobrado a parte.

O sindico, porém, é livre para escolher outros profissionais para isso.
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O QUE MAIS CONSIDERAR?

= SOCIOS: Pesquise o nome dos sécios, veja se ha acdes criminais ou civis contra eles.
= CERTIDOES NEGATIVAS: Peca & empresa as Certidées dos Distribuidores de
Processos Civeis, Criminais e Trabalhistas, tanto da pessoa juridica como dos sdcios.
= REFERENCIAS: Peca uma lista de condominios administrados pela empresa

e visite alguns.

= ESTRUTURA: Conheca a empresa pessoalmente antes de contrata-la.

= PRECO: Desconfie, sempre, de honorarios muito baixos.

= TAXAS: Certifique-se do que sera cobrado junto com a taxa e o que sera cobrado
a parte — isso pode fazer uma diferenca enorme no que € pago pelo condominio

no final do més.

= SEDE: E importante - mas ndo imprescindivel - que a empresa tenha sede propria.
= BENS: Verifique os bens que estdo em nome da empresa.

= ENTIDADES: Verifiquea inscricao no Conselho Regional de Administracao, se
possui CRECI (numero deinscricao obrigatoria no Conselho Regional de Corretores
de Imoveis), e se é filiada a entidades do setor (SECOVI, AABIC, ABADI).
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CONTRATO DA ADMINISTRADORA

O documento que trata dos servicos prestados para o condominio
deve ser minucioso no sentidode explicar perfeitamente itens como:

= VALOR DA TAXA MENSAL:

Deve estar explicito como serdo cobrado os honorarios daempresa, se sera
um valor fixo mensal ou uma porcentagem da arrecadacao do condominio,
e se havera combranca de uma 13 taxa no ano.

= GESTAO DOS FUNCIONARIOS:

Saber como sera o relacionamento da empresa com os colaboradores do
condominio, caso sejam proprios. O basico e cuidar da folha depagamento
e dos encargos trabalhistas.

= CONTA POOL OU VINCULADA:

Ha duas formas de gerir o dinheiro do condominio: a chamada

conta vinculada, ou prépria do condominio, que é quando a conta é apenas
do empreendimento, como o proprio nome diz, ou conta pool.

Nesse caso, a administradora usa uma conta para todos os seus clientes,
economizando assim em tarifas.
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= ASSESSORIA JURIDICA:

E importante deixar claro qual é o tipo de auxilio que a empresa

vai oferecer.

= PREVISAO ORCAMENTARIA:

Fazer um progndstico ndo apenas dos gastos, mas também das
necessidades do condominio no proximo ano é algo que a empresa
deve oferecer — e constar no contrato.

= PAGAMENTOS DE CONTAS, MULTAS E IMPOSTOS:

E responsabilidade da empresa que impostos sejam pagos em dia.
Moradores e sindico devem ter a tranquilidade de que as obrigacdes
do condominio estdo sendo quitadas em dia, claro, se houver saldo
para ospagamentos.

= SEGUROS:

Cabe a administradora alertar o sindico sobre a renovacao da apdlice
de seguros — e tambéem se ha necessidade de alteracdo no sequro.




CLAUSULA DE RESCISAO:

Uma das grandes questdes de quando se contrata a
administradora é a questao do distrato. Existem diversas
formas de tratar a rescisao dos servicos da empresa — e
Isso deve estar muito claro no documento. No contrato
deve estar explicito o que é considerado descumprimento
contratual, e, nesse caso, o sindico pode procurar outra
empresa sem multa. O prazo também deve estar claro
para a rescisao: se em 30, 60 ou no maximo 90 dias.

Na clausula de rescisdo também deve constar como sera
feita a entrega de documentos do condominio para a
nova empresa, Caso isso aconteca.
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QUAIS AS ATRIBUICOES DE
UMA ADMINISTRADORA
DE CONDOMINIOS?

= Gestao administrativa

= Gestao de recursos humanos (para
funcionarios nao-terceirizados)

= Gestao financeira

= Gestao de assuntos juridicos

= Proximidade com clientes e tecnologia
como diferencial




GESTAO ADMINISTRATIVA

Cuidar do dia a dia do condominio nao é tarefa simples, ndo importa o
tamanho do empreendimento. Sao diversas as rotinas administrativas
necessarias para gerir de forma eficiente um condominio. Apesar de ser
considerada uma das funcdes mais basicas daadministradora, caso
algum dos pontos ndo seja administrado corretamente, isso pode
acarretar multas ou outros prejuizos para o condominio

Veja algumas das atribuicdes nesta area:

= Atendimento;

= Rotinas;

= Suporte técnico;

= Gestdao de contratos (seguranca, manutencao, prestacao
de servicos, etc);

= Gerenciamento do seguro contra incéndio;

= Controle e supervisao de assembléias e reunibes;
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GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
(funcionarios ndo terceirizados)

Os cuidados com os colaboradores do condominio sao de extrema
importancia, ja que sao eles que “colocam a mao na massa” para que a
limpeza, seguranca, manutencao, entre outros servicos basicos, realmente
funcionem no empreendimento. Vale dizer que a opcao por funcionarios
terceirizados ajuda a manter o condominio funcionando quando ha férias,
trabalhadores doentes etc, sem um acréscimo de preocupacao para o sindico.

Veja algumas das atribuicdes nesta area:
= Admissao;

= Cadastros e registros;

= Atendimento;

= Controle de custos;

= Folha de pagamento e 13° salario;

= Férias e recisdes;

= Beneficios e normas;
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GESTAO FINANCEIRA

Atualmente, a gestdo financeira dos condominios é algo muito mais
complexo do que emitir os boletos das cotas condominiais, pagar as
contas e cobrar os inadimplentes. Faz parte do papel da administradora
ajudar o sindico a elaborar a previsao orcamentaria, um dos
documentos mais importantes do ano do condominio.

E com essa projecdo que a comunidade se organiza ndo apenas para o
pagamento das despesasmensais, mas também para as benfeitorias
necessarias para manter o patrimoénio de todos sempre valorizado.

Veja algumas das atribuicdes nesta area:
= Emissao e cobranga;

= Pagamentos;

= Prestacao de contas;

= Gestao fiscal e tributaria;
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GESTAO DE ASSUNTOS JURIDICOS

Uma duvida que muitos sindicos podem ter diz respeito a prestacao de
servicos juridicos por parte da administradora. E fundamental ressaltar que a
administradora nao deve prestar servicos juridicos para oscondominios.

Esse tipo de trabalho deve ser feito por um advogado, de preferéncia, um
profissional especializado na area condominial.

O que a administradora pode oferecer € uma consultoria tributaria,

fiscal e trabalhista, aléem de indicar parceiros da area.

Por isso, além de contar com os servicos de uma otima administradora, também
é importante acontratacdo de um advogado — ou escritorio de advocacia — para
colaborar com questdesrecorrentes da vida condominial, como:

= Redacao de notificacdes extrajudiciais;

= Assessoria para contratos de todo tipo;

= Acompanhamento de qualquer tipo de acao em que o condominio

esteja envolvido;
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PROXIMIDADE COM CLIENTES E
TECNOLOGIA COMO DIFERENCIAL

Uma administradora que aposta em uma presenca digital
e tambéem em como impactar diretamente o entorno e a
casa de seus clientes, com certeza ganha pontos e pode

se destacar dos concorrentes no mercado.

No6s da Kagel, prezamos por um atendimento personalizado,
tecnoldgico e atualizado, possuindo, ainda, uma equipe de
profissionais que ha 40 anos, guarnecem o seu objetivo mor
que é o oferecimento de sua prestacao de servicos para
sindicos e condominios na exata medida da necessidade e
dos recursos de cada cliente, sem qualquer distincao.

AGEL

ADMINISTRADORA

A



AGORA QUE VOCE JA SABE OS PONTOS MAIS
IMPORTANTES NA HORA DE CONTRATAR UMA
ADMINISTRADORA DE CONDOMINIOS E QUAIS SAO SUAS
FUNCOES, ENTRE EM CONTATO CONOSCO.
NOSSA EQUIPE ESTA PREPARADA PARA ATENDE-LOS
EM TODOS OS QUESITOS.

NOSSO OBJETIVO E MISSAO E UMA ASSESSORIA E
ADMINISTRACAO EM CONDOMINIOS DE PONTA,
ATUALIZADA E OBJETIVA, PRIMANDO SEMPRE PELA
TRANSPARENCIA DE SUAS ACOES, PELO CUMPRIMENTO
DE SUA PROPOSTA E, ESSENCIALMENTE, PELA
SATISFACAO DE NOSSOS CLIENTES.




ACOMPANHE NOSSAS NOVIDADES
E CONTEUDOS NAS REDES SOCIAIS!
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https://www.linkedin.com/company/kageladministradora/
https://www.instagram.com/kageladministradora/
https://www.facebook.com/kageladministradora
https://kagel.com.br/

