Neves
ADMINISTRAGAO DE CONDOMINIOS

Checklist de rotina do sindico: do diaa d

ao fim do ano

As tarefas que mantém o condominio em ordem, organizadas pela frequéncia certa. [tens com exigéncia
legal estdo marcados em dourado.

Como usar: imprima e deixe naadministragdo ou na pastado sindico. Marque os itens conforme conclui. As frequéncias
sdo as usuais; o contrato de cada fornecedor e aconvengado do seu condominio podem prever prazos proprios.

Diario TODO DIA Semanal 1X POR SEMANA
O Rondapelas dreas comuns O Casademaquinas ebombas d'agua
lluminag&o, limpeza, portdes e qualquer dano novo. Ruido estranho ou vazamento € conserto pequeno se pego
cedo.
O Registro deocorréncias
Anote no livro ou app. Sem registro, ndo ha como cobrar O Pendéncias de manutencéo abertas
depois. O que ficou da semana passada? Cobre o fornecedor por
escrito.
O Portariae controledeacesso
Funcionamento de interfones, cdmeras e fechaduras U Lixeirasecoleta
eletronicas. Acumulo de lixo € a reclamag&o que mais chega em
.. assembleia.
O Recado dos funcionarios
Cinco minutos com zelador e portaria evitam surpresa no O Portées, molas emotores
fim domeés. Portédo parado de segunda-feira de manhé irrita o

condominio inteiro.

Mensal TODO MES

O Prestagdo decontas do més
Pasta com extratos, notas fiscais e comprovantes. Conta individual do condominio facilita a conferéncia.

O Conciliagao bancaria
Extrato bate com os langamentos? Diferen¢a pequena hoje vira problema grande na assembleia.

O Inadimpléncia
Boleto vencido ha 30 dias pede contato; passou disso, notificagdo. Quanto mais espera, mais dificil receber.

O Manutencao do elevador
A visita mensal da conservadora € obrigatoria na maioria dos municipios. Guarde o relatorio tecnico.

O Testedailuminacdo de emergéncia
Simule a queda de energia. Luminaria queimada so aparece quando mais se precisa dela.

O Folha, encargos e guias dos funcionarios
INSS, FGTS e folha em dia. Atraso aquigera multa e passivo trabalhista para o condominio.
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Semestral e anual Neves

Semestral 2X POR ANO Anual 1X POR ANO
O Limpezada caixad'agua O Assembleiageral ordinaria
A cada 6 meses, com laudo da empresa. Guarde o Aprovagéo das contas e do orgamento do ano seguinte.
certificado: € o primeiro documento pedido em fiscalizagao. Convocacgé&o conforme a convengéo.
O Dedetizagéo edesratizagcdo O Seguro obrigatério do condominio
Com empresa licenciada e certificado de execucéo. Contra incéndio e destruigcéo total ou parcial. Renovagao
. anual, sem excec¢ao.
O Revisdo dos contratos de fornecedores
Reajuste aplicado esta correto? Servigo entregue € o O PPCI/alvarados bombeiros
contratado? Confira a validade do alvara e as datas de recarga dos
extintores.
O Vistoriadetelhado, calhas e fachada
Antes do periodo de chuva forte. Infiltrac&o & a origem da O Laudodo para-raios (SPDA)
maioria das brigas entre unidades. Inspecao anual com ART do responsavel tecnico.

O Férias e13°dos funcionarios

Programe o caixa: novembro e dezembro concentram os
maiores desembolsos do ano.

O Fundodereserva

O saldo cobre uma emergéncia real, como a troca da bomba
ou o conserto do elevador?

Os trés prazos que mais derrubam sindico

Seguro obrigatorio vencido, PPCl irregular e prestagéo de contas atrasada. Os trés podem gerar responsabilizagao pessoal do
sindico, inclusive com o proprio patrimoénio, se houver dano ao condominio. Se algum deles esta pendente ai, comece por ele.

Quer esse checklist rodando sozinho?
Na Neves, quem administra o seu condominio € tambem advogado especialista em direito WhatsApp (53) 98126-1355
condominial. Cobranga, assembleia e convencéo resolvidas pela mesma pessoa que cuida

do dia a dia, com conta bancaria individual para cada condominio.
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