
e suas atribuições

Dicas para contratar
uma administradora
de condomínios 



QUAIS OS PONTOS MAIS IMPORTANTES A
SEREM AVALIADOS NA HORA DE CONTRATAR
UMA ADMINISTRADORA?
▪INDICAÇÃO:
Administradoras indicadas por outros síndicos ou condôminos
que se sintam bem assessorados pela empresa é um critério muito
importante, e isso deve considerado naseleção dos candidatos.
▪REPUTAÇÃO:
Como é a reputação da empresa em sites como: ReclameAqui,
CoteiBem. Porém, é normal uma administradora de grande porte
ter um volume maior de reclamações O mais importante, nesses
casos, é checar, no próprio site, se a empresa vem atendendo e
solucionando as reclamações, além de conferir sua avaliação e os
comentários no Google.



▪TECNOLOGIA:
A dinâmica de processos, operações e atendimento ao cliente de
uma administradora vem sendo altamente beneficiada pela
tecnologia nos últimos tempos. Por isso, é importante saber se a
empresa possui um bom sistema que permite o síndico acompanhar
a prestação de contas e movimentações financeiras do condomínio.
▪PERFIL:
Certifi que-se de que a empresa já atua em condomínios com o
mesmo perfi l que o seu. 
▪PROXIMIDADE:
Não é determinante - principalmente hoje em dia com a tecnologia
- que aempresa esteja próxima ao condomínio, mas esse critério
tem um peso na hora de comparar com uma outra administradora.



APROXIMANDO O CONTATO COM AS
ADMINISTRADORAS CANDIDATAS
Após selecionar o grupo de empresas candidatas e solicitar as propostas
, é hora de avaliar asempresas considerando não apenas custos, 
mas também o mix de serviços prestados e a qualidade do atendimento
nesse primeiro contato. E esse é o momento ideal iniciar um contato mais
pessoal, através de uma reunião com algumconsultor da empresa, de
preferência, no escritório desta.
Essa reunião é essencial para conseguir fazer uma avaliação mais precisa da
infra-estrutura da organização, 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 são pessoas, o atendimento,
e bom preparo dos gerentes. É essencial, além de ser uma empresa idônea
econfiável, pois ela quem cuidará do dia a dia das obrigações admintrativas
do síndico."



FIQUE ATENTO ÀS FORMAS DE COBRANÇA
Nessa fase da análise de propostas é muito fácil se iludir com preços muito
baixos. Por isso, além de desconfiar de valores muito abaixo do mercado, é
importante que o síndico fique atento à forma de cobrança e taxas extras
envolvidas. Questione o consultor da administradora quanto a isso.

O que a maioria das empresas costuma cobrar à parte:
▪ASSEMBLEIA:
As empresas costumam cobrar uma taxa para executá-la, uma vez que há
anecessidade de deslocar funcionários ao local fora do seu horário de trabalho
▪TAXAS BANCÁRIAS E BOLETOS:
É imprescindível que, ao escolher uma empresa, ela dê uma estimativa de
quanto isso deve representar para o condomínio, antes de se fechar o contrato.
▪COBRANÇA DE INADIMPLENTES:
Representação jurídica: caso a administradora conte com advogados para
realmente representar o condomínio, isso deve ser cobrado à parte. 
O síndico, porém, é livre para escolher outros profissionais para isso.



O QUE MAIS CONSIDERAR?
▪SÓCIOS: Pesquise o nome dos sócios, veja se há ações criminais ou civis contra eles. 
▪CERTIDÕES NEGATIVAS: Peça à empresa as Certidões dos Distribuidores de
Processos Cíveis, Criminais e Trabalhistas, tanto da pessoa jurídica como dos sócios.
▪REFERÊNCIAS: Peça uma lista de condomínios administrados pela empresa 
e visite alguns. 
▪ESTRUTURA: Conheça a empresa pessoalmente antes de contratá-la. 
▪PREÇO: Desconfie, sempre, de honorários muito baixos. 
▪TAXAS: Certifique-se do que será cobrado junto com a taxa e o que será cobrado 
à parte – isso pode fazer uma diferença enorme no que é pago pelo condomínio 
no final do mês.
▪SEDE: É importante - mas não imprescindível - que a empresa tenha sede própria. 
▪BENS: Verifique os bens que estão em nome da empresa.
▪ENTIDADES: Verifiquea inscrição no Conselho Regional de Administração, se 
possui CRECI (número deinscrição obrigatória no Conselho Regional de Corretores
de Imóveis), e se é filiada a entidades do setor (SECOVI, AABIC, ABADI).



CONTRATO DA ADMINISTRADORA
O documento que trata dos serviços prestados para o condomínio
deve ser minucioso no sentidode explicar perfeitamente itens como:

▪VALOR DA TAXA MENSAL: 
Deve estar explícito como serão cobrado os honorários daempresa, se será
um valor fixo mensal ou uma porcentagem da arrecadação do condomínio,
e se haverá combrança de uma 13 taxa no ano.
▪GESTÃO DOS FUNCIONÁRIOS: 
Saber como será o relacionamento da empresa com os colaboradores do
condomínio, caso sejam próprios. O básico é cuidar da folha depagamento
e dos encargos trabalhistas.
▪CONTA POOL OU VINCULADA:
Há duas formas de gerir o dinheiro do condomínio: a chamada
conta vinculada, ou própria do condomínio, que é quando a conta é apenas
do empreendimento, como o próprio nome diz, ou conta pool. 
Nesse caso, a administradora usa uma conta para todos os seus clientes,
economizando assim em tarifas.



▪ASSESSORIA JURÍDICA:
É importante deixar claro qual é o tipo de auxílio que a empresa 
vai oferecer. 
▪PREVISÃO ORÇAMENTÁRIA:
Fazer um prognóstico não apenas dos gastos, mas também das
necessidades do condomínio no próximo ano é algo que a empresa
deve oferecer – e constar no contrato. 
▪PAGAMENTOS DE CONTAS, MULTAS E IMPOSTOS:
É responsabilidade da empresa que impostos sejam pagos em dia.
Moradores e síndico devem ter a tranquilidade de que as obrigações
do condomínio estão sendo quitadas em dia, claro, se houver saldo
para ospagamentos.
▪SEGUROS:
Cabe à administradora alertar o síndico sobre a renovação da apólice
de seguros – e também se há necessidade de alteração no seguro.



CLÁUSULA DE RESCISÃO:
Uma das grandes questões de quando se contrata a
administradora é a questão do distrato. Existem diversas
formas de tratar a rescisão dos serviços da empresa – e
isso deve estar muito claro no documento. No contrato
deve estar explícito o que é considerado descumprimento
contratual, e, nesse caso, o síndico pode procurar outra
empresa sem multa. O prazo também deve estar claro
para a rescisão: se em 30, 60 ou no máximo 90 dias. 
Na cláusula de rescisão também deve constar como será
feita a entrega de documentos do condomínio para a
nova empresa, caso isso aconteça.



QUAIS AS ATRIBUIÇÕES DE
UMA ADMINISTRADORA 
DE CONDOMÍNIOS?
▪Gestão administrativa 
▪Gestão de recursos humanos (para
funcionários não-terceirizados) 
▪Gestão financeira 
▪Gestão de assuntos jurídicos 
▪Proximidade com clientes e tecnologia
como diferencial



GESTÃO ADMINISTRATIVA
Cuidar do dia a dia do condomínio não é tarefa simples, não importa o
tamanho do empreendimento. São diversas as rotinas administrativas
necessárias para gerir de forma eficiente um condomínio. Apesar de ser
considerada uma das funções mais básicas daadministradora, caso
algum dos pontos não seja administrado corretamente, isso pode
acarretar multas ou outros prejuízos para o condomínio

Veja algumas das atribuições nesta área:
▪Atendimento;
▪Rotinas;
▪Suporte técnico;
▪Gestão de contratos (segurança, manutenção, prestação
de serviços, etc);
▪Gerenciamento do seguro contra incêndio;
▪Controle e supervisão de assembléias e reuniões;



GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS
(funcionários não terceirizados)
Os cuidados com os colaboradores do condomínio são de extrema
importância, já que são eles que “colocam a mão na massa” para que a
limpeza, segurança, manutenção, entre outros serviços básicos, realmente
funcionem no empreendimento. Vale dizer que a opção por funcionários
terceirizados ajuda a manter o condomínio funcionando quando há férias,
trabalhadores doentes etc, sem um acréscimo de preocupação para o síndico.

Veja algumas das atribuições nesta área:
▪Admissão;
▪Cadastros e registros;
▪Atendimento;
▪Controle de custos;
▪Folha de pagamento e 13º salário;
▪Férias e recisões;
▪Benefícios e normas;



GESTÃO FINANCEIRA
Atualmente, a gestão financeira dos condomínios 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 síndico a elaborar a previsão orçamentária, um dos
documentos mais importantes do ano do condomínio. 
É com essa projeção que a comunidade se organiza não apenas para o
pagamento das despesasmensais, mas também para as benfeitorias
necessárias para manter o patrimônio de todos sempre valorizado.

Veja algumas das atribuições nesta área:
▪Emissão e cobrança;
▪Pagamentos;
▪Prestação de contas;
▪Gestão fiscal e tributária;



GESTÃO DE ASSUNTOS JURIDICOS
Uma dúvida que muitos síndicos podem ter diz respeito à prestação de
serviços jurídicos por parte da administradora. É fundamental ressaltar que a
administradora não deve prestar serviços jurídicos para oscondomínios. 
Esse tipo de trabalho deve ser feito por um advogado, de preferência, um
profissional especializado na área condominial. 
O que a administradora pode oferecer é uma consultoria tributária, 
fiscal e trabalhista, além de indicar parceiros da área.

Por isso, além de contar com os serviços de uma ótima administradora, também
é importante acontratação de um advogado – ou escritório de advocacia – para
colaborar com questõesrecorrentes da vida condominial, como:
▪Redação de notificações extrajudiciais; 
▪Assessoria para contratos de todo tipo; 
▪Acompanhamento de qualquer tipo de ação em que o condomínio 
esteja envolvido;



PROXIMIDADE COM CLIENTES E
TECNOLOGIA COMO DIFERENCIAL
Uma administradora que aposta em uma presença digital
e também em como impactar diretamente o entorno e a
casa de seus clientes, com certeza ganha pontos e pode
se destacar dos concorrentes no mercado.

Nós da Kagel, prezamos por um atendimento personalizado,
tecnológico e atualizado, possuindo, ainda, uma equipe de
profissionais que há 40 anos, guarnecem o seu objetivo mor
que é o oferecimento de sua prestação de serviços para
síndicos e condomínios na exata medida da necessidade e
dos recursos de cada cliente, sem qualquer distinção.  



AGORA QUE VOCÊ JÁ SABE OS PONTOS MAIS
IMPORTANTES NA HORA DE CONTRATAR UMA

ADMINISTRADORA DE CONDOMÍNIOS E QUAIS SÃO SUAS
FUNÇÕES, ENTRE EM CONTATO CONOSCO.

NOSSA EQUIPE ESTÁ PREPARADA PARA ATENDÊ-LOS
EM TODOS OS QUESITOS. 



NOSSO OBJETIVO E MISSÃO É UMA ASSESSORIA E

ADMINISTRAÇÃO EM CONDOMÍNIOS DE PONTA,
ATUALIZADA E OBJETIVA, PRIMANDO SEMPRE PELA

TRANSPARÊNCIA DE SUAS AÇÕES, PELO CUMPRIMENTO
DE SUA PROPOSTA E, ESSENCIALMENTE, PELA

SATISFAÇÃO DE NOSSOS CLIENTES. 



(31) 98419-1933
(31) 3287-3230

https://www.linkedin.com/company/kageladministradora/
https://www.instagram.com/kageladministradora/
https://www.facebook.com/kageladministradora
https://kagel.com.br/

