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CONDOMINIO — LEIS, I
REGULAMENTOS E ATRIBUICOES

11 CONDOMINIO EDILICIO

das nos artigos 1331 a 1358, passou a orientar as relagdes condominiais,

desde 11/01/2003, e entende-se que a Lei n° 4.591 de 1964 (antiga Lei de
Condominios) permanece em vigor em tudo que for compativel com o Cédigo Civil.
Nelas sao definidas as obrigacdes e direitos dos integrantes do condominio, assim
como as normas para a elaboracdo da convenc¢ao condominial.

O CODIGO CIVIL, Lei 10.406, de 10/01/2002, através das disposi¢cdes conti-
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OUTRAS LEIS E DECRETOS QUE AFETAM

OS CONDOMINIOS
| NUMERO |

Organizagdo da Seguridade Social, institui Plano de Custeio, e da outras providéncias,

Lei Federal 8212/91
/ inclusive quanto a Contribuicdo Previdenciaria do Sindico. (Art. 12, V, “f”)
1R ekl 10833/03 CSLL, COFINS e PIS/PASEP - Altera a Legislag¢do Tributéria Federal
(Art. 30, § 19, IV c/c Art. 31).
Lei Federal 12007/09 Declaragdo anual de quitagdo de débitos.

Protegdo contra a polui¢do sonora, estendendo, a todo o estado do Rio de
Lei Estadual 126/77 Janeiro, o disposto no decreto-lei n.2 112, de 12 de agosto de 1969,
do ex- estado da Guanabara, com as modificagcdes que menciona.

Lei Estadual 817/84 Instituicdo do Dia do Sindico no Estado do Rio de Janeiro.
Lei Estadual 962/85 Veda.gao de restricao de acesso ?‘25 edlﬁ-aos de qualquer natureza,
em virtude de raga, cor ou condigao social.
Lei Estadual 1893/91 Obrigatoriedade da limpeza e higienizacdo dos reservatoérios de agua
para fins de manutencdo dos padrGes de potabilidade.
Lei Estadual 3728/01 Obrlgatorledad,e fia perfnane.nc'|a de salva-vidas em piscinas localizadas
em clubes e prédios residenciais.
Lei Estadual 4192/03 Limpeza e inspec¢do de aparelhos de ar-condicionado central.
Lei Estadual 4808/06 A crlaga?,'a propriedade, a poss? aguarda, o u;so, qtransporte ea prt.esenga .
tempordria ou permanente de c3es e gatos no ambito do estado do Rio de Janeiro.
Lei Estadual 5517/09 Proibe o consumo de cigarros e similares nas dreas comuns dos condominios.

Seguranga contra incéndio e panico (corrimdo nas escadas, uso de gas

Decreto Estadual 897/76 em botijio, etc.)

Seguranga contra incéndio e panico nas edificagdes construidas anteriormente

D E 1 oA
ecreto Estadual 35671/04 a vigéncia do decreto n2 897, de 21 de setembro de 1976.

. - 966/87 e Torna obrigatoria a afixacao do Certificado de Aprovagao do Corpo de
Lei Municipal . . e
1384/89 Bombeiros na portaria da edificagao.
Lei Municipal 1218/88 Moradia dos porteiros de edificios.
Lei Municipal 1316/88 Obrigatoriedade da conservagao das fachadas e das laterais de imdveis

residenciais e/ou comerciais no municipio do Rio de Janeiro.

Colocagdo de aviso nas portarias dos edificios do Municipio, alertando quanto a
Lei Municipal 1536/90 proibicdo de se criar qualquer obstaculo ao acesso de pessoas, em virtude de raga,
cor ou atividade profissional, conforme dispGe a Lei Estadual 962, de 27.12.85.

Obrigatoriedade da presenca de ascensoristas no interior de elevadores

Lei Municipal 1626/90 . | : o . i
em prédios comerciais e mistos no Municipio do Rio de Janeiro.
Lei Municipal 2306/95 Separag.a(? c.jo lixo reciclavel, lixo organico e lixo de banheiros e similares
no Municipio.
Lei Municipal 2749/99 Gotejamento irregular proveniente de aparelhos de ar-condicionado.
Instalagdo de luz de emergéncia no interior de elevadores dos prédios
Lei Municipal 2872/99 £ao de luz de emergencl P
comerciais, residenciais e publicos.
. . . laca luminacs L ificacs
L e 2917/99 Obrlgatorl-edade dla instalagao quI urpmagao de emergéncia nas edificagGes
gue menciona e da outras providéncias.
Lei Municipal 3295/99 Garantia do ingresso e da permanéncia de cdes guias para pessoas portadoras

de deficiéncia visual nos locais que menciona (incluindo os condominios).

BCF - ADMINISTRADORA DE BENS
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REFERENCIA m DISPOE SOBRE

2983/00 Obrigatoriedade da instalacdo de botoeiras de cabina com sinalizagdo em

Lei Municipal
P braille e convencional nos elevadores dos edificios que menciona.

Lei Municipal 3032/00 Obrigatoriedade da conservagdo, manutengio e/ou construcdo de marquises
€ muros.

Lei Municipal 3311/01 Obrlgato~r|edade de os condominios re5|den.C|.e:|s muItlfamlllareSNpromoverem
adaptacGes para pessoas portadoras de deficiéncia de locomocgéo.

LeF sl 3629/03 Ve'dagao de qualqu'elr forma C!e dlscrlml‘nagao no acesso aos elevadores
existentes no Municipio do Rio de Janeiro.

Lei Municipal 3860/04 Fixacdo dNe numerq de telefone para denuncia contra violéncia, abuso e
exploragdo sexual infanto-juvenil .

ISinuricipal 4327/06 Dlspc?nl.blllzagao de sacos pIastlco,s !:)ara r(-?colhl'm.ento de fezes de animais
domésticos por parte de condominios residenciais.

Lei Municipal 4342/06 ClObrlg.at(?rledade da colocagdo de placa indicativa de profundidade nas bordas

as piscinas.

L=~ CONVENCAO DO CONDOMINIO E FRACAO IDEAL

A CONVENCAO E UM ATO CONTRATUAL PLURILA-

TERAL, derivado da vontade de todos que a subscre- FRAC/T\O IDEAL E A COTA DE TERRENO
vem. Além disso, é um ato normativo, pois impde-se a -
toda comunidade condominial. Nela sdo normatizados DE CADA UNIDADE EM RELACAO

todos os procedimentos do condominio, como quorum AO TERRENO E PARTES COMUNS

para as votagdes, forma de convocagdo das Assem- DO CONDOMINIO. ELA PODERA

bIe|'as, eleicdo dos r:epresentantes do confjommlo e de- DETERMINAR O PESO DO VOTO DE
mais regras necessarias para a manutencdo da ordem N

e convivio da comunidade. CADA CONDOMINO NAS ASSEMBLEIAS
Definida pela Lei 10.406, de 10/01/2002 (artigo 1333), GERAIS E NO RATEIO DAS DESPESAS

a participagdo na convencao é obrigatdria a todos os NORMAIS OU EXTRAORDINARIAS DO

cond6éminos. Para sua aprovagao, é necessario o voto CONDOMINIO, SE ASSIM ESTABELECER
de no minimo 2/3 das fra¢des ideais que compdem o A CONVENCAO.

condominio, presentes em Assembleia Geral especial-
mente convocada para esta finalidade.

14 REGIMENTO INTERNO

PELA LEI 10.406, DE O regimento interno deve ser parte integrante da convencdo. Ele é destinado a
10/01/2002 (ARTIGO e'sclare.cejr detalhes e d|$C|pI|n<::1r.as norrnasNde conduta dos conc':lommos, funciona-

rios e visitantes, quanto a hordrios, utilizacdo dos espacos coletivos, entre outros
1334, V): procedimentos. Nada impede, entretanto, que, além do regimento interno, o con-
dominio institua separadamente normas especificas de utilizacdo de outras areas e
coisas comuns (regulamento do saldo de festas, da garagem, etc.), que poderdo ser
aprovados na forma que a convengao definir.

SINDICOS - ORIENTAGOES BASICAS



(- SINDICO

E O REPRESENTANTE
LEGAL DA COMU-
NIDADE CONDO-
MINIAL, TENDO A
RESPONSABILIDADE
DE ADMINISTRAR O
CONDOMINIO.

6
Assessorado por um Subsindico (se previsto na convengao), o Sindico deve seguir as
determinac0es da Lei e da conveng¢ao do condominio. Seu mandato é estabelecido
na convencao e nao pode ultrapassar dois anos, salvo em caso de reeleic¢ao.

O Sindico pode ser ou ndo condémino (artigo 1347 da Lei 10.406, de 10/01/2002),
receber ou ndo uma remuneracao, dependendo do que a convencdo determinar. A
remuneracdo pode ser direta (pré-labore) ou indireta (isen¢do do pagamento das
cotas normais do condominio, por exemplo) e esta sujeita a tributacdo.

O quorum para elei¢do do Sindico, Subsindico e Conselho Consultivo ou Fiscal é de
maioria simples dos condominos presentes em Assembleia.

O Sindico pode transferir poderes de representacdo ou as fungdes administrativas
para outra pessoa, mediante aprovacdo da

Assembleia, salvo dispositivo em contrario da convencdo (Lei 10.406, de
10/01/2002, art. 1348, paragrafo 29).

COMPETE AO SINDICO

convocar a Assembleia dos condominos; elaborar o orgamento da receita e da despesa

representar, ativa e passivamente, o condomi-

relativa a cada ano;

nio, praticando, em juizo ou fora dele, os atos cobrar dos condéminos as suas contribuicdes,
necessarios a defesa dos interesses comuns; bem como impor e cobrar as multas devidas;

dar imediato conhecimento a Assembleia da prestar contas a Assembleia anualmente e quan-
existéncia de procedimento judicial ou adminis- do exigidas;

trativo, de interesse do condominio;

realizar o seguro da edificagdo.

cumprir e fazer cumprir a convengao, o regimen-
to interno e as determinacgdes da Assembleia;

diligenciar a conservacao e a guarda das partes
comuns e zelar pela prestagdo dos servigos que
interessam aos possuidores;

LI SUBSINDICO

E O RESPONSAVEL
POR SUBSTITUIR O
SINDICO QUANDO
ESTE SE AUSENTA,
ALEM DE AUXILIA-
LO EM SUAS

ATIVIDADES.

BCF - ADMINISTRADORA DE BENS

O Subsindico também deve ser eleito em Assembleia, respeitando a convengao
condominial. A exemplo do que acontece com o Sindico, o mandato do Subsindico
também é estabelecido na convengao e ndo pode ultrapassar dois anos, salvo em
caso de reeleicdo.



LI CONSELHO CONSULTIVO

E O ORGAO CUJA
PRINCIPAL FUNCAO
E ASSESSORAR

O SINDICO NA
ADMINISTRACAO
DO CONDOMINIO.

Com a revisao imposta pelo Cédigo Civil vigente a partir de 2003, sua constituicdo
deixou de ser obrigatéria, mas deve ser respeitada em caso de previsdo na conven-
¢do, mesmo que esta tenha sido instituida ou revisada apds 2003. Seus membros
devem ser condéminos e seus respectivos mandatos ndo podem durar mais que
dois anos, embora a reelei¢ao seja permitida. Nada impede que a convencgao atri-
bua outras fun¢des ao Conselho, mas o principal objetivo do Conselho é auxiliar o
Sindico na resolucdo de problemas que afetam o condominio.

18 CONSELHO FISCAL

E 0 ORGAO
FISCALIZADOR DO
CONDOMINIO

Tendo como papel principal dar parecer sobre as contas do Sindico, o Conselho
Fiscal deve ser constituido por trés membros, que podem ser condéminos ou
nao. O mandato do Conselho Fiscal também é estabelecido na convengao e ndo
pode ultrapassar dois anos, salvo em caso de reeleicao.

SINDICOS - ORIENTAGOES BASICAS



A ADMINISTRAGAO DO CONDOMINIO
- FUNCOES DO CONDOMINIO

21 ADMINISTRACAO DE PESSOAL

AV ADMINISTRACAO DE EMPREGADOS

Q POS ESCOLHER O CANDIDATO A SER CONTRATADO, o condominio deve

fazer o encaminhamento do profissional a BCF ADMINISTRADORA DE BENS

por escrito, indicando salario, cargo, jornada de trabalho e outras infor-
macoes, além de especificar se 0 mesmo ira residir no condominio ou ndo. Em
caso de permanéncia do empregado no condominio, utilizando-se da moradia
funcional como residéncia, esta condicao devera ser informada para elaboracao
do contrato de comodato, conforme determina a legislacao.

BCF - ADMINISTRADORA DE BENS



A BCF ADMINISTRADORA DE BENS sugere que o empregado seja sem-
pre admitido por contrato de experiéncia, que tem um limite maximo
de 90 dias. Além disso, é indicado que o prazo seja desdobrado em 2
(dois) periodos distintos (ex.: 60+30, 45+45 ou 30+60).

A A DOCUMENTACAO DOS EMPREGADOS ADMITIDOS

PARA A ADMISSAO DE UM * Uma foto 3x4
FUNCIONARIO, SEM QUE * Carteira de trabalho - CT.PS.
HAJA O RISCO DE SUBMETER . Carteira de identidade

O CONDOMINIO A MULTAS
CUSTOSAS, E OBRIGATORIA
A APRESENTACAO DOS
SEGUINTES DOCUMENTOS:

e Cartdo de identificagdo do contribuinte no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)

» Titulo de eleitor com os comprovantes de votacdo nas trés (3) Ultimas eleicGes
e Cartdo de inscricao no PIS

* Certificado de Reservista se menor de 45 anos

* Coépia do comprovante de residéncia

* Copia da certiddo de casamento

e Copia da certiddo de nascimento de filho menor de 14 anos

 Copia do cartdo de vacinagao de filho menor de 7 anos

o Cépia do comprovante de freq. escolar de filho maior de 07 e menor de 14 anos

2122 E:YdAVI)

“.. O PROFISSIONAL O BCF MED ¢ um servico adicional da BCF ADMINISTRADORA DE BENS,
CONTRATADO REALIZA prestado aos condominios através de empresa parceira e visa o cumpri-

s mento dos programas obrigatdrios de medicina do trabalho: o PCMSO
UM EXAME MEDICO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional) e o PPRA (Programa
DE ADMISSAO E E de Prevencao de Riscos Ambientais).
AUTOMATICAMENTE Assim que admitido, antes mesmo do inicio das suas atividades no con-
INCLUIDO NO PCMSO...” dominio, o profissional contratado realiza um exame médico de admissdo

e é automaticamente incluido no PCMSO (Programa de Controle Médi-

co da Saude Ocupacional). Caso o condominio cumpra as exigéncias do
PCMSO através de outra empresa de medicina e seguranca do trabalho
que ndo seja a parceira da BCF ADMINISTRADORA DE BENS, é preciso que
o sindico envie uma carta a BCF ADMINISTRADORA DE BENS informando
gue esta em dia com a Norma Regulamentadora do Ministério do Trabalho
e qual a empresa responsavel pela manutencdo do programa no condomi-
nio.

SINDICOS - ORIENTACOES BASICAS



O PPRA E UM PROGRAMA
CONTINUO COM LAUDO
DE VALIDADE ANUAL.

SUA FINALIDADE E A
PRESERVACAO DA SAUDE E

DA INTEGRIDADE FiSICA DOS

TRABALHADORES.

A JORNADA NORMAL DE
TRABALHO PREVISTA NA
CLT - CONSOLIDACAO DAS
LEIS DE TRABALHO, PARA
TODOS 0S EMPREGADOS
EM QUALQUER ATIVIDADE
PRIVADA E DE NO MAXIMO
8 HORAS DIARIAS E DE 44
HORAS SEMANAIS (ART.

58 DA CLT E CF/88, ART. 7,
INCISO XI11).

BCF - ADMINISTRADORA DE BENS
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A partir da Norma Regulamentadora no 9, todas as empresas (incluindo con-
dominios) que admitam trabalhadores como empregados sdo obrigadas a
manter um programa de prevencao de riscos ambientais. O ndo cumprimen-
to desta determinagdo pode acarretar multa para o empregador.

Para elaborar o PCMSO e o PPRA e manter o condominio em dia com as
exigéncias legais, é fundamental que o Sindico consulte o Gerente de Conta
responsavel pela administracdo do seu condominio.

Além dos exames admissionais, periddicos, demissionais, de mudanca de
funcdo e de retorno ao trabalho, através do BCF MED, poderao ser solicitados
exames laboratoriais complementares para os empregados do condominio.

St DURACAO DA JORNADA DE TRABALHO

No seu Art. 59, § 29, a CLT estabelece que, por forca de acordo ou con-
trato coletivo, o excesso de horas em um dia pode ser compensado pela
correspondente diminuicdo da jornada em outro dia, de maneira que
nao exceda o hordrio normal da semana, nem seja ultrapassado o limite
maximo de dez horas diarias.

QUANTO A CONTRATAGAO DE FUNCIONARIOS:
NAO PODEM SER ADMITIDOS APOSENTADOS

POR INCAPACIDADE OU LICENCIADOS PARA
TRATAMENTO DE SAUDE.

Para admissdo de menores (16 a 18 anos), sdo necessarios cuidados
especiais, visto estarem regidos por legislacdo especifica.

NENHUM EMPREGADO PODERA INICIAR SUAS ATIVIDADES SEM
QUE ESTEJA DEVIDAMENTE REGISTRADO.

Dependendo da funcdo para a qual o empregado estiver sendo con-
tratado, poderdo ser exigidos outros documentos. Antes do registro da
admissdo o empregado serd encaminhado a exame médico admissional
e ao banco para abertura de conta.
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SLell PAGAMENTO DO EMPREGADO

FOLHA DE PAGAMENTO DO
EMPREGADO

CONTA SALARIO

EMPREGADOS OPTANTES -
PARTICIPANTES DO FGTS

EMPREGADOS NAO-
OPTANTES

A emissdo da folha de pagamento, do contracheque edo crédito do
saldrio liquido dos empregados sdo feitos de forma informatizada, o que
otimiza a administra¢do do processo de recolhimento de contribui¢cdes
sociais (INSS, FGTS, PIS, etc).

E importante que o Sindico siga as recomendacdes transmitidas pela BCF
ADMINISTRADORA DE BENS, especialmente quanto aos pagamentos

de extras e altera¢des nos saldrios para melhor compilacdo de dados e
perfeita elaboracdo dos documentos.

O pagamento do salario dos empregados é feito através de crédito em
Conta Saldrio. Os funcionarios dos condominios administrados pela BCF
ADMINISTRADORA DE BENS recebem seus vencimentos através de um
cartdo magnético do banco conveniado. A Conta Saldrio é isenta de
encargos bancdrios como emissao de cheques e outras tarifas, além de
evitar a circulagdo de dinheiro no condominio e permitir a retirada total
ou parcial dos vencimentos pelo empregado diretamente das agéncias
do banco conveniado durante o expediente bancdrio ou nos terminais
de autoatendimento, 24 horas por dia.

A dispensa sem justa causa do empregado optante gerard 6nus para

o condominio de 50% sobre o saldo do FGTS - Fundo de Garantia por
Tempo de Servico. Contudo, quando o empregado pedir demissdo, ndo
ha este O6nus.

Para atender as despesas com demissées, é aconselhavel o rateio de
verba especifica para esse fim.

Com o intuito de evitar contradi¢Ges posteriores que podem vir a ser le-
vantadas por condéominos, recomendamos cautela em relacdo a quantia
a ser despendida. Caso contrdrio, o Sindico estara incorrendo em paga-
mento ndo autorizado, excedendo, assim, aos seus poderes.

Nestes casos, é devida indenizacdo correspondendo a um més de
remuneracdo por ano de trabalho ou de seis meses trabalhados nesta
condicdo (a condigdo existe até 04/10/1988, a partir dai todos passa-
ram a ser participantes do FGTS), além dos demais direitos decorrentes
de uma demissdo sem justa causa. O tempo de servico anterior a atual
Constituicdo podera ser transacionado entre empregador e empregado,
respeitando um limite minimo de 60% da indenizagdo prevista. Em caso
de pedido de demissdo, a indenizacdo mencionada n3do é devida, tendo
porém que seguir alguns procedimentos adicionais junto ao MTE.

SINDICOS - ORIENTACOES BASICAS



HORAS EXTRAS DO
EMPREGADO

OBSERVACOES:

A PRORROGAGAO PODE
SER EXTRAJORNADA E
INTRAJORNADA

BCF - ADMINISTRADORA DE BENS

12

Se hd empregados que prestam servicos além do horario normal de 44 ho-
ras semanais de forma habitual e constante, o Sindico, para sua comodida-
de, pode autorizar a fixacdo da quantidade de horas mensal no cadastro do
empregado, observando sempre que nao se pode ultrapassar o maximo de
2 horas extras didrias. Entretanto, caso ndo seja do interesse do condominio
manté-las fixadas e a quantidade de horas for varidvel a cada més, o Sindico
deve fornecer autorizacdo mensal, informando o nimero de horas extras
trabalhadas, através de formulario especifico até a data indicada no formu-
lario, a fim de possibilitar a inclusdo desses valores na folha mensal.

O pagamento das horas extras, fixas ou varidveis, conforme entendimento
dos tribunais, se incorpora ao salario para todos os efeitos (aviso prévio,
132 saldrio, férias, etc), podendo no entanto, ser suprimido mediante
indenizacao.

O intervalo entre o final de uma jornada de trabalho do empregado e o
inicio de outra devera obrigatoriamente obedecer o minimo de 11 horas.

Em qualquer forma de prorrogacao de horario, inclusive intervalo para re-
feicdes, é necessario que haja formalizagdo por escrito entre as partes. Este
acordo deve ser deixado em exposicdo junto ao quadro de horario. A prorro-
gacdo extrajornada do horario normal de trabalho (oito horas e 20 minutos
didrios e 44 horas semanais) ndo poderda exceder duas (2) horas didrias ou
52 horas mensais, as quais serdao remuneradas de acordo com os acréscimos
previstos na Convengdo ou Acordo Coletivo de Trabalho da Categoria.

Deve-se evitar que os empregados trabalhem mais do que duas horas
extras por dia, no intuito de evitar problemas trabalhistas e multas. Se a
prorrogacao ultrapassar as duas horas didrias, o condominio podera ser
multado em valor elevado, que, na reincidéncia, tornard a multa ainda
mais pesada.

A extrajornada é aquela fora da jornada de trabalho (pode ser anterior

ou posterior a mesma). No caso de condominios é prudente ter o acordo
firmado dentro dos limites estabelecidos (CF - Art.7° - Xlll e Previsdo na CCT,
considerando que as prorrogacoes (horas extras) quase sempre sdo habituais.
Neste caso, hd remuneragdo adicional com o acréscimo previsto na CCT.

A intrajornada é aquela entre os dois turnos, o “intervalo para refeicdo e des-
canso”. E necessario ter um termo de acordo, por escrito, para dar validacdo
ao ato e cumprir o disposto no Art. 71 da CLT e previsdao na CCT do SEEMR]J
(Sindicato dos Empregados de Edificios do Municipio do Rio de Janeiro), em
gue se estabelecem os limites minimo (uma hora - CLT) e maximo (quatro
horas - CCT). Neste caso, ndo ha nenhuma remuneragdo adicional, mas a hora
do intervalo, se trabalhada pelo empregado, devera ser paga em rubrica es-
pecifica (Hr. Intervalo Art.71). Na escala unificada de 12x36 horas, o intervalo
devera ser de 01 (uma) hora na jornada diurna e de 02 (duas) na jornada no-
turna, o qual ja estd embutido nas 12 horas corridas da jornada de trabalho.
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VALE-TRANSPORTE

ADIANTAMENTO
(VALES)

FALTAS AO
TRABALHO

132 SALARIO

Sl FERIAS

“APOS O PRAZO DE

11 (ONZE) MESES, AS
FERIAS NAO CONCEDIDAS
TERAO SEU PAGAMENTO
EFETUADO EM DOBRO.”

O vale-transporte é o beneficio pelo qual o empregador antecipa e
custeia as despesas de seus empregados realizadas com o deslocamento
residéncia-trabalho e vice-versa.

A concessdo de Vale-Transporte autoriza o empregador a descontar
mensalmente do empregado beneficiado a parcela correspondente a até
6% do seu salario base, proporcional aos dias trabalhados.

O fornecimento de vales no decorrer do més é fator de controle espe-
cifico. A pratica nos ensinou que a facilidade do empregado em obter
adiantamento por conta do salario é fator de desequilibrio financeiro
de dificil recuperacao. Este expediente sé deve ser permitido em casos
extremos de doencga, morte, casamento e outras situagdes especiais.

O prazo para comunicac¢do de faltas descontdveis em folha é o mesmo
indicado para as horas extras e deverdo ser apontadas no mesmo formu-
lario. Vale lembrar que algumas situacdes de falta sdo justificadas pela
prépria legislacdo.

Sempre que o Sindico autorizar férias entre os meses de fevereiro e
novembro, pode autorizar também o pagamento de 50% do 132 salario,
qguando houver solicitagdo do empregado, conforme previsto em lei.
Neste caso, a parcela restante serd paga até 20 de dezembro. Se nao
houver essa antecipac¢do a 12 parcela devera ser paga junto com o sala-
rio de novembro.

As férias sdo de 30 dias corridos, e é facultado ao empregado reduzir o
periodo de gozo para 20 dias, sendo os outros 10 dias convertidos para
pagamento em dinheiro, o que a legislacdo chama de “Abono de Férias”
ou “Pecunidrio”. Todas as férias, inclusive o abono, sdo acrescidas em
mais um terco do seu valor e devem ser concedidas até 11 (onze) meses
apos o término do periodo aquisitivo, devendo o pagamento ser efetua-
do até 2 (dois) dias antes do seu inicio.

Ap0s o prazo de 11 (onze) meses, as férias ndo concedidas terdo seu pa-
gamento efetuado em dobro. Pelo entendimento do Tribunal Superior do
Trabalho, quando esse prazo ndo é observado, as férias também poderdo
ser exigidas em dobro pelo empregado.

SINDICOS - ORIENTAGOES BASICAS



ALl AFASTAMENTO

AFASTAMENTO DO
EMPREGADO PARA
TRATAMENTO DE SAUDE

SERVICO ESPECIAL:
PLANO DE SAUDE

ACIDENTES
DE TRABALHO
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Frequentemente, hd empregados que se afastam do trabalho para
tratamento de saude, sem que a BCF ADMINISTRADORA DE BENS seja
comunicada.

E dever do Sindico informar imediatamente ao seu Gerente de Conta
o afastamento de um funcionario do condominio para tratamento de
saude a fim de evitar pagamentos indevidos.

A BCF ADMINISTRADORA DE BENS é oferece plano de saude para os
empregados de condominios, pois reconhece a importancia em proteger
a saude dos funcionarios.

O plano inclui cobertura para consultas, exames, internagdes e cirurgias,
conforme as Normas da ANS (Agéncia Nacional de Satde). No padrdo
enfermaria, com co-participacdo opcional, permite a inclusdo de depen-
dentes (esposa e filhos). A forma de pagamento (a ser determinado pelo
contratante).

Para mais informacdes de precos e rede credenciada, entre em contato
com a BCF Administradora pelo Telefone: (21) 3543-2981

Quando ocorre acidente de trabalho com algum empregado, o condo-
minio tem o prazo de 24 horas para preencher a CAT - Comunicagdo de
Acidente de Trabalho e informar ao INSS do fato ocorrido.

Assim, caso ocorra qualquer tipo de acidente, o Sindico deve encami-
nhar um relatério do ocorrido por escrito a BCF ADMINISTRADORA DE
BENS, para o devido preenchimento da CAT e sua entrega ao empregado
ou a seu representante, a fim de que se faca a apresentagdo da comuni-
cacdo ao INSS, para efeito de beneficio.

A3 DISSIDIOS INDIVIDUAIS

ATUALMENTE, O
EMPREGADO DISPOE DE
DUAS VIAS PARA PODER
QUESTIONAR ALGUM
DIREITO QUE JULGUE TER
SIDO VIOLADO DURANTE A
RELACAO DE EMPREGO.

BCF - ADMINISTRADORA DE BENS

As vias sdo pela ordem: a CCPI — Comissao de Conciliacdo Prévia Intersin-
dical — quando o empregado e o condominio (representado pelo Sindi-
co) negociam em busca de um consenso, sem que haja a necessidade

da presenca de advogados. Ndo havendo acordo no ambito da CCPI, o
empregado ird promover uma Reclamagdo Trabalhista. Nesta fase, faz-se
necessaria assessoria juridica competente, pois ha analise de provas e
julgamento do mérito. Sendo assim, ao receber a notificagdo da Vara do
Trabalho, o Sindico deve entrar em contato imediatamente com a BCF
ADMINISTRADORA DE BENS.
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FISCALIZACAO
TRABALHISTA

FISCALIZACAO
DO INSS

216 EIAdNYNe

DEMISSAO
IMOTIVADA DO
EMPREGADO

A) Na portaria, em local visivel, devem estar expostos os seguintes docu-
mentos:

Quadro de horario atualizado

Escala de revezamento, que deve ser preparada mensalmente, salvo nos
casos em que o condominio tenha apenas um empregado

Acordo de prorrogacao ou compensacao de horario

Intervalo para refeicdo e descanso, quando este for superior a 2 horas,
até o maximo de 4 horas

Cdpia do CNPJ

Cdpia da GPS do ultimo més

Cdpia da ultima guia de recolhimento do INSS

Certificado de Aprovacdo do Corpo de Bombeiros
Comprovante da limpeza dos reservatdrios e da andlise da agua
Livro de inspecdo do trabalho

B) E importante que o condominio mantenha o PCMSO (Programa de
Controle Médico da Saude Ocupacional) atualizado, de forma a manter
os exames médicos (ASO) renovados nos periodos determinados no pro-
grama. Para os empregados que realizam atividades insalubres, o exame
médico deve ser realizado a cada 6 meses.

C) O livro de inspecgdo do trabalho deve ser mantido no condominio a
disposicdo da fiscalizacdo.

E comum o condominio receber a visita de fiscais para verificar a docu-
mentacido de interesse do INSS. E necessario, diante do prazo concedido
pela fiscalizacdo (48 ou 72 horas), que quaisquer notificaces, autos de
infracdo ou levantamentos de débitos que forem entregues no condo-
minio sejam imediatamente encaminhados a BCF ADMINISTRADORA DE
BENS para as providéncias necessarias.

O empregado contratado a titulo de experiéncia (30/60/90 dias), ou por
prazo determinado, ndo deve ser demitido antes do término do contrato.

A demissdo deverd ocorrer no ultimo dia do periodo contratado. Nem
antes, nem depois.

Demitir empregados antes do prazo fixado para término da experiéncia
ou do prazo determinado sujeita o condominio a indenizar ao emprega-
do em 50% dos dias restantes ao término do contrato, baseado na sua
maior remuneragao mensal, além de férias e 132 proporcional. Demi-
ti-los sem aviso prévio apds vencido o contrato, sujeitard o Condominio a
pagar-lhe a indenizacdo do periodo do aviso prévio, férias proporcionais,
132 saldrio proporcional e 50% sobre o saldo do FGTS.

SINDICOS - ORIENTAGOES BASICAS



0S 30 DIAS DE AVISO
PREVIO QUE O
TRABALHADOR DEMITIDO
SEM JUSTA CAUSA JA
TEM DIREITO, DEVEM SER
ACRESCIDOS DE MAIS

3 (TRES) DIAS POR ANO
TRABALHADO PARA O

MESMO EMPREGADOR,
ATE O LIMITE 60
(SESSENTA) DIAS. DESTA
FORMA, O TEMPO
TOTAL DO AVISO PREVIO
PODE CHEGAR A ATE 90
(NOVENTA) DIAS.

22 PAGAMENTOS

DESPESAS FIXAS

DESPESAS
EXTRAORDINARIAS

BCF - ADMINISTRADORA DE BENS
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» Toda demissdo de empregado, cuja data efetiva do desligamento,
contando ou projetando os dias do aviso prévio, ocorrer no més que
antecede a data base da categoria, acarretard ao condominio o 6nus
de mais uma maior remuneragdo como penalidade, sem prejuizo dos
demais beneficios. No Rio de Janeiro, a data base para Porteiros, Vigias,
Serventes e Zeladores é 01 de abril e para Cabineiros é 01 de julho.

O pagamento de “servicos eventuais” a pessoa que presta servicos con-
siderados de rotina do condominio, ainda que por pequeno periodo, ndo
descaracteriza um contrato de trabalho, podendo o condominio ficar
obrigado a assinar carteira do profissional e pagar-lhe os direitos devidos
em caso de rescisdo, além dos encargos sociais decorrentes.

Quando houver demissdo, o empregado, munido de carteira profis-
sional, deve ser encaminhado ao Departamento de Pessoal da BCF
ADMINISTRADORA DE BENS que formalizara legalmente este ato. O
encaminhamento deve ser feito com comunicagdo escrita, informando
que tudo estd em ordem com o funciondrio perante o condominio. No
Rio de Janeiro, caso o empregado esteja residindo no local, também
devera ser informado se o mesmo desocupou a moradia, pois quando
a desocupacdo ocorre num prazo de até 40 dias, o empregado fara jus
a indenizagdo prevista na convencgao coletiva de trabalho da categoria.
O descumprimento desse prazo sujeita o empregado ao pagamento de
multa, também prevista na convencao coletiva de trabalho da categoria.
Para fins desses dispositivos, esse prazo tera inicio:

A) Aviso prévio trabalhado - no dia imediato ao término do periodo
destinado ao aviso prévio

B) Aviso prévio indenizado - no dia seguinte a comunicacdo da dispensa

A BCF ADMINISTRADORA DE BENS é responsavel por efetuar, através
de meio eletrénico, o pagamento de todas as despesas do condominio
pré-autorizadas pelo nosso contrato, independente de autorizacdo, tais
como: concessionarias de servigos publicos (fornecimento de 4gua, luz,
gds ou telefone), salarios dos empregados, encargos sociais, contribui-
coes sindicais e demais obrigacGes fiscais e trabalhistas e outras com as
mesmas caracteristicas.

As despesas extraordinarias ou as de carater eventual sé serdo pagas
com a autorizacdo expressa do Sindico no documento. No caso do
condominio possuir contas especiais, escrituradas em separado, com fim
especifico de aplicagdo das suas receitas, o Sindico devera indicar (quan-
do autorizar pagamento dessas despesas) em qual conta especifica deve
ser debitada. Ex.: Autorizo o pagamento de ............... reais. DEBITAR CTA.
Principal/Especial/Obras ou Fundo de Reserva, conforme o caso.
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PRESTACAO
DE SERVICOS

O pagamento aos prestadores de servico sera feito por meio eletrénico
ou em cheque nominal ao emitente do documento mediante recibo
devidamente autorizado pelo Sindico. Todavia, nos casos em que hou-
ver alguma duvida sobre o referido pagamento (assinatura do Sindico
diferente do cadastro, verba ndo aprovada, falta de saldo na conta,
documento imprdprio, etc.), serd necessaria uma averiguagdo para
liberacdo do mesmo.

RECOMENDAMOS AOS SINDICOS QUE AO FIRMAREM CONTRATO DE OBRAS OU EMPREITADAS

¢ N3do adiantem, a titulo de sinal, valor superior a 20% do total orcado

* Ndo antecipem pagamentos acima dos servicos executados

¢ N3o assinem titulos antecipadamente, salvo se o pagamento estiver condicionado, no

contrato, ao andamento da obra

» Verifique se o prestador de servico é pessoa fisica ou juridica, pois isto podera afetar a

retencdo e o recolhimento de INSS

e/ou ISS, PIS, COFINS e CSLL, evitando discordancia no ato do pagamento.

PAGAMENTO A
PESSOA JURIDICA

No caso da contratacdo de servicos de empresas havera retencao de
4,65% do valor total da nota fiscal, relativo ao PIS, COFINS e CSLL, sempre
que o valor pago ou o somatdrio dos valores pagos no més forem supe-
riores ao limite minimo estabelecido pela Receita Federal. Anualmente,

o condominio terd que fornecer ao prestador de servicos comprovante
das retencGes que efetuar, além de apresentar Declaracdo de Imposto

de Renda Retido na Fonte (DIRF), discriminando, mensalmente, o soma-
torio dos valores pagos e o total retido, por contribuinte e por cédigo de
recolhimento.

QUANDO HOUVER CESSAO DE MAO-DE-OBRA, HAVERA TAMBEM A
RETENGAO DE 11% PARA O INSS. ESTA PARCELA DEVERA SER DESTA-
CADA PELA PRESTADORA DO SERVICO NA RESPECTIVA NOTA FISCAL.

Se a empresa estiver situada num municipio diferente daquele onde esta

situado o condominio, podera haver ainda a retencdo do ISS. Para empre-
sas estabelecidas no municipio do Rio de Janeiro, é obrigatdria a emissdo
da Nota Fiscal de Servigos Eletronica (NFSE). Nas empresas estabelecidas

em outros municipios, é necessario verificar se a legislacdo local também

faz essa exigéncia.

SINDICOS - ORIENTACOES BASICAS



PAGAMENTO A
PESSOA FiSICA

BCF - ADMINISTRADORA DE BENS
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Todo e qualquer servigo prestado ao condominio por pessoa fisica, sem
vinculo empregaticio, inclusive a remunerac¢do do Sindico, seja ela direta
ou indireta, onerara o condominio em mais 20% de contribuigdo em
favor do INSS. Além disso, o condominio é obrigado a reter 11% sobre

o valor do servico prestado ou da remuneracao, direta ou indireta, do
Sindico.

Quando for emitido o recibo dos servicos prestados, deste deve cons-
tar apenas o valor da m3o-de-obra. Os valores referentes a qualquer
compra de material deverao ser reembolsados separadamente, median-
te autorizagdo expressa do Sindico. Para tanto, é necessdrio que sejam
apresentados os comprovantes das despesas.

Recomendamos que sé sejam contratados profissionais autbnomos
devidamente inscritos no INSS, PIS ou PASEP, de forma a permitir que os
respectivos pagamentos sejam relacionados na GFIP (Guia de Recolhi-
mento do Fundo de Garantia e Informacdes a Previdéncia Social), caso
contrdrio o condominio é obrigado a inscrevé-lo no ato do pagamento.
Se o prestador de servicos pessoa fisica se recusar a fornecer os dados
necessarios, inclusive o RG, CPF e endereco, ndo podera receber o seu
pagamento. Anualmente, o condominio devera especificar na Declara-
¢do de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) o pagamento de rendi-
mentos aos prestadores de servico pessoa fisica, inclusive o sindico com
remuneracdo direta (pro-labore) ou indireta (isenc¢do de cotas condomi-
niais) sempre que este valor ultrapassar o valor minimo anual estipulado
pela Receita Federal.

HABITUALIDADE (AUTONOMOS)

NOS TERMOS DO ITEM 2.4.1 DA PORTARIA 2 SPS, DE
06.06.79, AUTONOMO “E AQUELE QUE, SEM RELAGAO
DE EMPREGO, PRESTA A UMA OU MAIS EMPRESAS,
SERVICOS DE CARATER EVENTUAL” ASSIM, A
HABITUALIDADE E A EXCLUSIVIDADE SAO ELEMENTOS
QUE PODEM EVIDENCIAR E PROVOCAR O VINCULO
EMPREGATICIO.

POR CONSEGUINTE, OS CONDOMINIOS CORREM O
RISCO DE TER TAIS PROFISSIONAIS CARACTERIZADOS
COMO EMPREGADOS, DAI DECORRENDO A

FORMACAO DE CONTINGENCIAS TRABALHISTAS E
PREVIDENCIARIAS, ALEM DO CONDOMINIO FICAR
SUJEITO A MULTAS.
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REEMBOLSO AO SINDICO O reembolso ao Sindico de despesas realizadas por conta do Condomi-
nio sera efetuado na apresentacdo dos respectivos comprovantes, atra-
vés de remessa eletrbnica para sua conta bancaria ou cheque nominal.

COMO OS PAGAMENTOS DE PRESTACAO DE SERVICO A PESSOA FiSICA OU PESSOA
JURIDICA ESTAO SUJEITOS A RETENCAO DE IMPOSTOS, RECOMENDAMOS QUE OS

MESMOS SEJAM EFETUADOS EXCLUSIVAMENTE PELA BCF ADMINISTRADORA DE BENS,
DE FORMA A ASSEGURAR O CUMPRIMENTO DAS OBRIGACOES LEGAIS.

>3 GESTAO DA CONTA

A Assembleia é o drgdo maximo deliberativo do condominio, no

y =5 ASSEMBLEIAS 20 diccuti i
qual sdo discutidos e aprovados todos os assuntos de interesse da
comunidade condominial. As decisdes tomadas em Assembleia

devem ser acatadas por todos os condéminos, contanto que ndo
contrariem a lei.

SOMENTE OS CONDOMINOS
QUE ESTIVEREM EM DIA

Os participantes devem escolher um presidente e um secretario,
COM OS PAGAMENTOS DAS

que lavrard a ata, a qual devera ser assinada por ambos ao final

COTAS VENCIDAS, ORDINA- da Assembleia. E obrigatdria também a existéncia de uma lista de
RIAS OU EXTRAORDINARIAS, presengas, que devera ser assinada pelos participantes.
PODERAO PARTICIPAR E VO- O prazo de convocacdo é determinado pela convencdo e a ata da
TAR NAS DELIBERACOES DAS Assembleia com as resolugdes deve ser divulgada aos conddéminos.

ASSEMBLEIAS.

TIPOS DE ASSEMBLEIAS ORDINARIA

GERAIS E obrigatdria a realizagdo de pelo menos uma Assembleia ordinaria
ao ano. Essa Assembleia tem como finalidade a aprovacdo de con-
tas e outros assuntos pertinentes ao condominio, de acordo com a
convengao.

A época prevista para a Assembleia ordinaria deve estar explicitada
na convenc¢ado condominial, ficando a cargo do

Sindico determinar o dia, a hora e o local para sua realizacdo.

EXTRAORDINARIA

A Assembleia extraordinaria é realizada quando ha a necessidade
de discutir assuntos de interesse geral, que pedem certa urgéncia.
A convocacdo da Assembleia deve ser feita pelo Sindico ou por
condéminos que representem pelo menos % do Condominio.

As deliberagGes devem sempre respeitar as normas da convengao.

SINDICOS - ORIENTAGOES BASICAS



OBSERVACAO:

CASO SEU
CONDOMINIO POSSUA
UMA CONVENCAO QUE
DETERMINE FORMAS
DE APROVACAO
DIFERENTES

DAS ACIMA,
RECOMENDAMOS A
IMEDIATA ATUALIZAGAO
DA CONVENCAO DO
CONDOMINIO.

ASSESSORIA EM
ASSEMBLEIAS

BCF - ADMINISTRADORA DE BENS
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e QUORUM

A Lei no 10.406, de 10/01/2002 determina quorum especial para
aprovacao das deliberagdes nos seguintes casos, por exemplo:

A) Para assuntos relativos a reconstruc¢do ou venda do condominio, em
caso de destruicdo total ou consideravel ou que

ameace ruina do Condominio, é necessaria metade mais uma das
fracGes ideais

B) Para destitui¢ao do Sindico, é preciso que haja os votos da maioria ab-
soluta dos condominos (mais da metade da totalidade do condominio)
em Assembleia especialmente convocada

C) Para modificacdo da convencdo é exigido 2/3 da totalidade do con-
dominio
D) Para as modificagdes da destinacdo do edificio/unidades imobilidrias

e criacdo de outro pavimento ou edificio que contenham novas unidades
imobilidrias, é necessaria a unanimidade por parte do condominio.

Oferecemos aos condominios sob nossa administragdo uma completa
assessoria para a realizacdo de Assembleias Ordinarias e Extraordinarias.
A BCF ADMINISTRADORA DE BENS providencia convocages, reproduz e
expede atas, além de acompanhar as deliberagGes.

O Gerente de Conta do condominio também pode estar disponivel para
assistir as Assembleias. O Sindico deve entrar em

contato com a BCF ADMINISTRADORA DE BENS para solicitar a prestacao
desse servigo adicional.

X% W PREVISAO ORCAMENTARIA

Para uma administragcdo mais eficiente de suas receitas e despesas, o
condominio deve formular uma previsdo orcamentaria que deve ser sub-
metida a Assembleia para aprovacao.

Além de estipular verba para as despesas previstas no periodo, também
devera ser feita uma previsao para cobrir eventuais reparos de pequeno
valor e manter o equilibrio orcamentario.

E fundamental que o Sindico n3o ordene despesas que ndo possuam
verba prevista no orgamento, sem que determine, com a aprovagao
prévia de Assembleia, a respectiva cobertura com a arrecadagado suple-
mentar dos condéminos.
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CONSULTORIA
FINANCEIRA E
ADMINISTRATIVA

Preocupada com a saude financeira de seus clientes, a BCF ADMINISTRA-
DORA DE BENS ajuda o Sindico a equacionar de forma inteligente o orca-
mento do condominio. Nossos Gerentes de Conta tém sempre a melhor

alternativa para racionalizar as despesas, ndo importando o tamanho ou

o tipo do condominio.

PAGAMENTOS DE COTAS

REDE
BANCARIA

DEBITO
FACIL

RECEBIMENTO
EXPRESS

SEGURO
CONTEUDO

0S PAGAMENTOS DAS COTAS CONDOMINIAIS PODEM SER
FEITOS ATRAVES DA REDE BANCARIA E DO DEBITO FACIL.

Os pagamentos de cotas condominiais podem ser feitos em qualquer agén-
cia da rede bancdria do pais, até a data limite indicada na guia de cobranca.

Os clientes BCF ADMINISTRADORA DE BENS podem usufruir de nosso
sistema de débito automatico das cotas condominiais em conta corrente
bancaria: o Débito BCF.

Os interessados devem procurar as agéncias BCF ADMINISTRADORA DE
BENS ou acessar o nosso site na Internet: bcfadm.com.br e preencher
uma ficha cadastral, autorizando o débito automatico. A cota condo-
minial seguinte ao cadastro estara sendo debitada automaticamente da
conta corrente do condémino.

Este servico, que oferece seguranca e rapidez, esta disponivel aos clien-
tes BCF ADMINISTRADORA DE BENS com contas correntes nos bancos:
Bradesco, HSBC, Itau e Santander.

O Recebimento Express é um servico disponivel em todas as agéncias
BCF ADMINISTRADORA DE BENS para recebimento de cotas condomin-
iais, exclusivamente em cheque cruzado e nominal a BCF ADMINISTRA-
DORA DE BENS.

Importante: a confirmagdo do pagamento estd condicionada a conferén-
cia dos documentos e valores.

Seguro individual que oferece respaldo aos segurados (titular da uni-
dade, sendo ele proprietdrio ou locatario) em casos de incéndio, raio ou
explosdo. Garantindo a reposicdo dos seus moveis, utensilios. Este se-
guro é opcional mensal. Além da cobertura em caso de incéndio, queda
de raio e explosdo, o segurado terd direito a uma indenizagao adicional
de até RS 6.000,00 para pagamento de aluguel ou hospedagem no caso
de sisnistro.

SINDICOS - ORIENTAGOES BASICAS



BCF VIDA

RATEIOS

INADIMPLENCIA

COBRANCA DE MULTAS
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Seguro coletivo de vida, acidentes pessoais e funeral, que garante a ar-
recadacao do condominio em caso de morte ou invalidez total e perma-
nente do segurado

Para mais informagGes, entre em contato com a BCF no Telefone: (21)
3543-2981

O rateio dos orcamentos ordindrios ou de verbas extraordinarias deve
obedecer sempre a forma estabelecida na Convencao.

As cobrancgas dos condominos inadimplentes que ndo atenderem as
primeiras comunicacdes, apds 30 dias de atraso ou prazo que venha ser
definido pelo condominio, serdo encaminhadas a escritdrio especializa-
do escolhido pelo condominio, para tentar reaver os valores em aberto
amigavelmente.

As multas sé poderao ser cobradas se assim estipular a convengao ou
regimento interno e estas ndo poderdo ser alteradas por Assembleias
comuns.

A Lei 10.406, de 10/01/2002, limita a multa pelo atraso no pagamento das
cotas condominiais em até 2% do valor devido, além dos juros de mora.

Para o condomino descumpridor de seus deveres e para o condémino
com comportamento anti-social, a Lei estabelece

multa de até cinco vezes e de até dez vezes o valor da cota normal do
condominio, respectivamente. Essas penalidades, ou qualquer uma out-
ra que venha a ser estipulada pelo condominio, devem estar previstas na
convencado e devem ser aprovadas por Assembleia convocada com esta
finalidade especifica, observado o quorum previsto nos artigos 1336 e
1337 da Lei 10.406, de 10/01/2002.

LS PRESTACAO DE CONTAS

MENSALMENTE,
ENVIAMOS AO SiNDICO A
PASTA COM DOCUMENTOS
DE DESPESAS PARA EXAME
POR PARTE DO CONSELHO
CONSULTIVO OU FISCAL.
CONSTAM DA PASTA:

BCF - ADMINISTRADORA DE BENS

A) Relatdrio de informacdes gerenciais - contém informagdes impor-
tantes para o Sindico, como relagdo de inadimplentes, lembretes sobre
férias de empregados, Assembleia Geral Ordinaria e outros.

B) Demonstrativo de receitas e despesas - é um extrato mensal da conta
do condominio e contas especiais (se houver), que demonstra de forma
clara todos os pagamentos e recebimentos do més.

C) Comprovantes - todos os comprovantes originais de pagamentos sdao
anexados na pasta, para permitir um maior controle sobre as contas.
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D) Documentos sujeitos a fiscalizacdo - todos os comprovantes originais
de documentos sujeitos a fiscalizacao e autorizacao de extras variaveis
sdo anexados na pasta, para permitir um maior controle sobre as contas.

Os conddminos também recebem a prestacdo de contas do condominio
no decorrer do més seguinte, com demonstragao de todos os recebi-
mentos e pagamentos.

NESTE MOMENTO E MUITO IMPORTANTE MONITORAR QUAL E COMPORTAMENTO
DO SALDO DO CONDOMINIO. SE DEVEDOR, INDICA OCORRENCIA DE ANORMALIDADE
FINANCEIRA, QUE PODERA SER INSUFICIENCIA DA VERBA ORDINARIA, CONDOMINOS

INADIMPLENTES OU GASTOS EXTRAORDINARIOS SEM A NECESSARIA RECEITA PARA
COBRI-LOS. EM QUALQUER DOS CASOS, E RECOMENDAVEL PROVIDENCIAS PARA A
RECUPERAGAO DO EQUILIBRIO DO CAIXA.

OBSERVACAO:

A Lein2 7182 de 27/03/84 criou a obrigatoriedade do condominio for-
necer ao condémino que vende o seu apartamento uma declaracao de
que estd quite com suas contribuicdes condominiais. Caso o condominio
esteja em “déficit” no momento de dar a quitacdo e ndo o tenha rateado
e colocado em cobranca, podera ser questionado se houver a alienagao
em seguida, pois o adquirente podera alegar que possui documento
dizendo que estava quite e que o “déficit” pertence ao proprietario
anterior.

Recomendamos evitar essas ocorréncias, porque a BCF ADMINISTRA-
DORA DE BENS, na qualidade de prestadora de servico auxiliar a ad-
ministracdo, é obrigada a fornecer o documento e o fara pelas cotas em
cobranca no dia da emissdao do documento, e ndo podera fazer ressalva
quanto a existéncia de eventual “déficit”.

CEI DOCUMENTOS

Para garantir a comodidade e seguranga na movimentagao de
documentos, utilize o malote BCF ADMINISTRADORA DE BENS.

SINDICOS - ORIENTACOES BASICAS
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MALOTE BCF Nossos clientes tém mais conforto e economia de tempo e dinheiro,
ADMINISTRADORA utilizando o malote BCF ADMINISTRADORA DE BENS. Um sistema de
atendimento local ao condominio, para transporte de documentos por

DE BENS uma equipe de motociclistas profissionais.

Este sistema otimiza o processo de comunicagao entre a BCF ADMINIS-
TRADORA DE BENS e os condominios, agilizando o envio de documen-
tos e solicitagGes que fazem parte da rotina da administracado.

O MALOTE BCF ADMINISTRADORA DE BENS PERCORRE OS CON-
DOMINIOS DIARIAMENTE.

Para mais segurancga e controle, todos os documentos deverao ser
guardados em envelope préprio do malote e deixados na portaria do
condominio, junto com o protocolo discriminando o material a ser en-
caminhado ao gerente de contas do condominio. E sempre que a BCF
ADMINISTRADORA DE BENS deixar algum documento em seu condo-
minio, o recebedor também terd que assinar um protocolo, confirman-
do a entrega.

PARA QUE O SINDICO POSSA UTILIZAR ADEQUADAMENTE ESSE SERVICO, E ESSENCIAL
QUE ELE E OS FUNCIONARIOS DO CONDOMINIO CONHEGAM BEM OS PROCEDIMENTOS

DO MALOTE BCF ADMINISTRADORA DE BENS.

DO CONDOMINIO PARA Veja alguns dos documentos que o Sindico podera remeter através
A BCF ADMINISTRADORA do malote BCF ADMINISTRADORA DE BENS:

DE BENS e Correspondéncias a BCF ADMINISTRADORA DE BENS

* Minutas de correspondéncias, circulares ou comunicagcées a serem
elaboradas e remetidas aos condéminos

* Contas a pagar relativas ao Condominio (enviar com no minimo 48
horas Uteis de antecedéncia)

e Solicitacdo de adiantamento para despesas ou remessa dos recibos e
notas fiscais para reembolsos, devidamente autorizados.

VALORES - POR QUESTOES DE SEGURANCA, NAO E PERMITIDO AO CONDOMINIO A
REMESSA DE VALORES EM DINHEIRO OU CHEQUE PELO SISTEMA DE MALOTE, FICANDO
A BCF ADMINISTRADORA DE BENS ISENTA DE QUALQUER RESPONSABILIDADE PELA
NAO OBSERVANCIA DESTA ORIENTACAO.

REEMBOLSO E ADIANTAMENTO - PARA QUE SEJAM EFETIVADOS, SERAO OBSERVADAS
TODAS AS FORMALIDADES OPERACIONAIS EM VIGOR. ALEM DISSO, OS REEMBOLSOS E/
OU ADIANTAMENTOS SERAO EFETUADOS EM CHEQUES NOMINAIS AOS SINDICOS OU
DEPOSITO ELETRONICO EM SUA CONTA CORRENTE.

BCF - ADMINISTRADORA DE BENS
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CONTAS A PAGAR - AS CONTAS QUE NAO ESTEJAM COM PAGAMENTO PRE-
AUTORIZADO PELO CONTRATO COM A BCF ADMINISTRADORA DE BENS SO SERAO
QUITADAS QUANDO DEVIDAMENTE AUTORIZADAS.

ACONDICIONAMENTO E CONTROLE - TODOS OS DOCUMENTOS EXPEDIDOS PELO
MALOTE BCF ADMINISTRADORA DE BENSCONTERAO PROTOCOLOS PREENCHIDOS
QUE DEVERAO SER ASSINADOS PELO RECEBEDOR, QUE TAMBEM DEVE REGISTRAR O
SEU NOME DE FORMA LEGIVEL.

DA BCF ADMINISTRADORA
DE BENS PARA O
CONDOMINIO

MANUTENCAO

CUIDADOS COM

O PATRIMONIO

e Através do malote BCF ADMINISTRADORA DE BENS, Sindicos, conddémi-

nos e empregados do condominio terdo a comodidade de receber, entre
outros documentos:

Correspondéncias dirigidas ao Sindico

Convocacdes, Atas ou Circulares dirigidas aos condéminos que tenham
como endereco de correspondéncia o do préoprio condominio

Recibos de cobranca de cotas condominiais normais ou extraordinarias
Prestacdao de contas aos condominos
Pasta de prestacdo de contas

Cheques relativos a solicitacdo de adiantamentos ou reembolsos, estes
nominativos ao Sindico ou a quem por ele indicado;

Material para realizacdo de Assembleias sem a presenca de funcionarios
BCF ADMINISTRADORA DE BENS

Recibo de salarios
Quadro de hordrio e da escala de revezamento de folgas dos empregados
Informativos

Propostas de seguro, entre outros materiais.

SEGUROS

A BCF ADMINISTRADORA DE BENS conta com uma corretora de seguros
pronta a assessora-lo na contratagao dos seguros obrigatdrios para o seu
condominio, além de também orientar na escolha de outras modalida-
des de seguro, como vida, acidentes pessoais, conteldo e automaoveis.

Contando com profissionais especializados, a Corretora BCF ADMI-
NISTRADORA DE BENS avalia, contrata e faz o acompanhamento de
apolices de seguros, inclusive o seguro de conteudo das unidades, cuja
cobertura ndo esta garantida pelo seguro obrigatério do condominio.
Em parceria com as melhores seguradoras do mercado, a Corretora BCF
ADMINISTRADORA DE BENS agiliza os processos para o recebimento
rapido das indenizagdes.

SINDICOS - ORIENTACOES BASICAS



SERVICOS ESPECIAIS BCF
ADMINISTRADORA DE BENS

31 |OCACAO DE IMOVEIS

ampla assessoria para quem tem ou procura um imovel para alugar. Caso
gueira utilizar este servico, entre em contato com a Central de Atendimento
BCF ADMINISTRADORA DE BENS.

Q BCF ADMINISTRADORA DE BENS oferece atendimento personalizado e uma

A relagao dos imdveis disponiveis também
pode ser consultada pela Internet.

RSB bhcfadm.com.br

BCF - ADMINISTRADORA DE BENS
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LE N INSTALACAO DE CONDOMINIOS

A Instalagdo de condominios é um produto especial que redne toda

a experiéncia da BCF ADMINISTRADORA DE BENS e de seus parceiros

no apoio a projetos de construtoras, incorporadoras, cooperativas de

construcao e Fundos de Investimentos Imobilidrios de construir novos
condominios.

O suporte no desenvolvimento do projeto de um novo condominio ofe-
recido pela BCF ADMINISTRADORA DE BENS intenta adequar o empre-
endimento, desde sua concepgao, aos futuros moradores. O apoio pode
se dar em trés formas: técnica, através de analises de impactos de custos
no valor final da cota de condominio; juridica, por meio de legalizagdes

e documentag¢des necessarias; ou criativa, dando suporte ao proces-

so de entrega do empreendimento aos seus novos proprietarios, com
convocacoes de Assembleias, atas, documentos iniciais, contratacdo de
empregados, etc.

PARA MAIS INFORMACOES SOBRE O SERVICO DE INSTALACAO DE CONDOMINIOS,
BASTA ENTRAR EM CONTATO COM A CENTRAL DE ATENDIMENTO BCF

ADMINISTRADORA DE BENS.
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CANAIS DE ATENDIMENTO BCF
ADMINISTRADORA DE BENS

totalmente informatizadas, com instalacdes modernas e confortaveis nos

principais bairros da cidade do Rio de Janeiro. Em cada agéncia BCF ADMI-
NISTRADORA DE BENS, o Sindico encontra atendimento exclusivo e personalizado
para resolver problemas ou esclarecer qualquer divida com seu Gerente de Conta,
no horario de 8h30 as 17h30.

Q BCF ADMINISTRADORA DE BENS tem uma rede de pontos de atendimento

O Gerente de Conta é o colaborador responsavel por atender o seu condominio.
Ele foi treinado para assessora-lo em qualquer assunto relativo a administracao do
mesmo, fornecendo sempre informacdes atualizadas.

BCF - ADMINISTRADORA DE BENS
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VEJA A SEGUIR OUTROS SERVICOS DISPONIVEIS PARA VOCE.

4.1 CENTRAL DE ATENDIMENTO BCF ADMINISTRADORA DE BENS

PARA FALAR CONOSCO, A Central de Atendimento BCF ADMINISTRADORA DE BENS é um canal
LIGUE (21) 2509-9002 OU NOS de reIauonamento.que coIocamos a d|§p05|(;ao ?e Nossos cllentle.s,
oferecendo comodidade e rapidez nas informac¢des do condominio ou
ENVIE UM E-MAIL PARA: imovel com profissionais prontos a prestar qualquer esclarecimento,
BCFADM@BCFADM.COM.BR tirar dividas e receber elogios e reclamacgdes.

4.2 PORTAL BCF ADMINISTRADORA DE BENS NA INTERNET —
BCF ADMINISTRADORA DE BENS.COM.BR

O site da BCF ADMINISTRADORA DE BENS na Inter-
net é um portal que redine informagdes sobre a em-
presa e seus servicos e produtos. Possui uma ferra-
menta de busca de imdveis aprimorada, moderna e
eficiente, para quem deseja alugar um imoével. Em
nosso site, ha também um canal de relacionamento
— e Y onde vocé pode entrar em contato conosco para
. ' sugestoes, duvidas, elogios e reclamagdes.

Eobe s s v Basta acessar a pagina “Fale conosco > Contato”
ddwicdan. [ nowsa pranes stercdd-iol
e enviar seu comentario.

< Clientes BCF ADMINISTRADORA DE BENS - sindicos, condéminos, funcio-
4.3 AREA EXCLUSIVA narios de condominio, proprietarios de imédveis, locatarios e prestadores
DE CLIENTES de servico, terdo mais vantagens e facilidades com um canal de rela-
cionamento online totalmente reformulado e interativo, para acesso a
todas as informacgdes do condominio ou imdvel com total seguranca.

SINDICOS - ORIENTAGOES BASICAS



30

VEJA OS SERVICOS DISPONIVEIS NA AREA EXCLUSIVA DE CLIENTES

BCF ADMINISTRADORA DE BENS:

O CONDOMINIO  Dados cadastrais do condominio
e Convengao e Regulamento
e Atas, Circulares e Convocagdes
* Segunda Via de Cotas Condominiais

* Financeiro (Balancetes, demonstrativos, acompanhamento de precessos
e devedores)

e Graficos de consumos (agua e Luz)

CONDOMINOS * Dados cadastrais da sua unidade
 Dados cadastrais de condéminos e procuradores
* Convengdo e Regulamento
* Atas, Circulares e Convocagdes
e Segunda Via de Cotas Condominiais

* Financeiro (Balancetes e demonstrativos)

FUNCIONARIOS » Dados cadastrais dos funcionarios
 Contracheques
* Folha de Pagamentos
e Escala de Revesamentos
* Formulario de autorizacdo de férias
* Emissdo de vales
* Concessao de vale-transporte
* Declaracdo de nao beneficidrio de vale-transporte

e Formularios de autorizacdo e de pedido de rescisdo de contrato de
trabalho (demissdao com antecedéncia 30 dias, com ou sem dispensa
de aviso prévio)

* Servicos para contratacdo de pessoal: formuldrios de admissdo, recru-
tamento e selecdo com sindicancia e somente sindicancia

FINANCEIRO * Resumo do saldo em contas
e Prestacdo de contas analitica e sintética detalhada
* Extrato e filtro por periodo, conta e tipo de langcamento
 Cotas em aberto com visdo geral, pagas no més ou futuras

* Receitas previstas com vencimento no més ou em meses futuros

BCF - ADMINISTRADORA DE BENS
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PROCESSOS JURIDICOS

AREA COMUM DA AREA

EXCLUSIVA

* Acompanhamento do andamento de processos juridicos sob a responsa-

bilidade do Condominio

e Manual do Sindico

* Listagem de fornecedores e prestadores de condominios

e Legislacdo Federal, Estadual, Municipal (Cddigo Civil; Consolidac¢do das
Leis Trabalhistas; Convencgdes Coletivas de Trabalho - Empregados de
Condominios e Cabineiros do municipio do RJ; Lei do Inquilinato; Outras

Leis e Decretos)

* Fale com a BCF ADMINISTRADORA DE BENS

PARA ACESSAR, BASTA ENTRAR NO SITE BCFADM.COM.BR E UTILIZAR SEU LOGIN E
SENHA DE ACESSO. CASO NAO POSSUA, VOCE PODE SOLICITAR CADASTRAMENTO DE

SEUS DADOS ATRAVES DA NOSSA CENTRAL DE ATENDIMENTO. PARA TER SEU LOGIN E
SENHA DE ACESSO A AREA EXCLUSIVA DE CLIENTES BCF ADMINISTRADORA DE BENS.

ol PONTOS DE ATENDIMENTO BCF ADMINISTRADORA DE BENS
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INFORMACOES UTEIS

31 PROCESSOS IMPORTANTES - FIQUE POR
DENTRO DOS PRAZOS

COTAS CONDOMINIAIS

emissdo das guias de cobranca de cotas condominiais é feita sempre 20
(vinte) dias antes da data do vencimento. Qualquer comunicacdo sobre o
assunto (alteracao de valor, vencimento, cancelamento de cotas em cobran-

ca ou cobranca de nova cota) deve ser feita neste prazo, de forma a evitar cobran-
cas indevidas e custos adicionais para o condominio. Apds este prazo ndo sera
possivel efetuar qualquer alteracao.

BCF - ADMINISTRADORA DE BENS
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PEDIDOS DE REEMBOLSO De forma a possibilitar tempo habil para processamento, os pedidos
E CONTABILIZACAO DE de reembolso devem ser encaminhados a BCF ADMINISTRADORA DE
BENS com antecedéncia minima de 48 horas Uteis em relacdo a data
programada para pagamento, que sera efetuado, preferencialmente
através de DOC para a conta bancaria do favorecido. Os documentos
de despesas para contabilizacdo (prestacdo de contas de adiantamen-
tos ou retorno de aplicagdo) devem ser encaminhados a BCF ADMI-
NISTRADORA DE BENS de imediato ou em até cinco dias antes do
encerramento do més.

DESPESAS

COMO OS PAGAMENTOS DE SERVICO A PESSOA JURIDICA ESTAO SUJEITOS A
RETENCAOQ DO INSS, ISS, PIS, COFINS E CSLL E OS DE SERVICO A PESSOA FISICA ESTAO
SUJEITOS A RETENCAO DO INSS E ISS, RECOMENDAMOS QUE OS MESMOS SEJAM

EFETUADOS EXCLUSIVAMENTE POR INTERMEDIO DA BCF ADMINISTRADORA DE BENS,
DE FORMA A ASSEGURAR O CUMPRIMENTO DESSAS OBRIGAGOES LEGAIS.

TITULOS BANCARIOS E Todos os documentos de cobranca devem ser encaminhados a BCF
OUTRAS DESPESAS PARA ADMINISTRADORA DE BENS com antecedéncia minima de 48 horas Uteis
em relacdo a data do vencimento ou data programada para pagamen-
to, de forma a possibilitar tempo habil para o seu processamento. As
despesas que ndo estejam com pagamento pré-autorizado pelo contrato
do condominio com a BCF ADMINISTRADORA DE BENS sé serdo quitadas
mediante a sua autorizagao expressa. Os pagamentos serdo efetuados,
preferencialmente, por meio eletronico leitura do cédigo de barras ou
através de DOC eletronico para a conta bancaria do favorecido.

PAGAMENTO

NO CASO DO CONDOMINIO POSSUIR CONTAS ESPECIAIS, SOLICITAMOS QUE, AO
AUTORIZAR O PAGAMENTO, NA NOTA FISCAL OU RECIBO TAMBEM SEJA INDICADO EM

QUE CONTA AQUELA DESPESA DEVERA SER DEBITADA (POR EXEMPLO: AUTORIZO O
PAGAMENTO. DEBITAR NA CONTA OBRAS).

CONVOCACAO DE Deve ser solicitada com, pelo menos, 15 (quinze) dias de antecedéncia,
ASSEMBLEIA possibilitando tempo habil para processamento e distribuicdo dentro do
prazo estipulado pela convencdo, que em geral estabelece 8 (oito) dias.

SINDICOS - ORIENTAGOES BASICAS



HORAS EXTRAS DO
EMPREGADO E OUTRAS
ALTERAGOES NA FOLHA DE
PAGAMENTO

34

A autorizacdo para pagamento de horas extras adicionais, folgas ou
feriados trabalhados, faltas, gratificagcdes por servigos prestados, alte-
racdo de saldrio, funcdo, horario e quaisquer outras alterag¢des na folha
de pagamento ou no contrato de trabalho do empregado (horario de
trabalho, cargo, etc) devem ser apresentadas a BCF ADMINISTRADORA
DE BENS até até a data indicada no formulario, a fim de possibilitar a
inclusdo desses valores na folha mensal.

NAO INCLUA NESTA AUTORIZACAO AS HORAS EXTRAS FIXAS, JA AUTORIZADAS/

INFORMADAS ANTERIORMENTE.

FERIAS (*)

A autorizagdo para concessao/pagamento de férias, deve ser apresenta-
da a BCF ADMINISTRADORA DE BENS com antecedéncia de 30 dias em
relacdo a data prevista para o seu inicio, de forma a possibilitar o cumpri-
mento de todas as formalidades legais dentro dos respectivos prazos.

AS FERIAS DEVEM SER CONCEDIDAS ATE ONZE MESES APOS O INICIO DO PERIODO
AQUISITIVO (CADA PERIODO DE 12 MESES DE TRABALHO), DEVENDO O PAGAMENTO
SER EFETUADO ATE DOIS (2) DIAS ANTES DO SEU INiCIO. APOS O PRAZO DE ONZE
MESES, O PAGAMENTO DAS FERIAS E EFETUADO EM DOBRO.

(*) FORMULARIO PARA AUTORIZAGAO DISPONIVEL NO NOSSO SITE NA INTERNET.

ADMISSAO (*)

DEMISSAO (*)

BCF - ADMINISTRADORA DE BENS

O registro da admissdo de empregados deve ser efetuado de imediato. O
empregado deve ser encaminhado ao Departamento de Pessoal da BCF
ADMINISTRADORA DE BENS, munido da autoriza¢do, que deve ser dada,
preferencialmente, através de formulario proprio, e da documentacao
necessaria, especificada no mesmo, no primeiro dia de trabalho para o
condominio. (*) Formulario para autorizacdo disponivel no nosso site na
Internet ou nas agéncias BCF ADMINISTRADORA DE BENS.

A autorizacdo para demissdo deve ser encaminhada ao Departamento
de Pessoal da BCF ADMINISTRADORA DE BENS até 2 (dois) dias antes da
data do inicio do aviso prévio, caso seja trabalhado, ou da data do deslig-
amento, caso o aviso prévio seja indenizado. Na data do inicio do aviso
prévio ou no ultimo dia trabalhado, conforme o caso, o empregado deve
ser encaminhado ao Departamento de Pessoal da BCF ADMINISTRADO-
RA DE BENS, para tomar conhecimento formal da sua demissao.
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Caso o empregado resida no condominio, deverd ser informado a BCF
ADMINISTRADORA DE BENS, por escrito, se ele ja desocupou, ou ndo, o
comodo destinado a sua moradia. Demitir o empregado antes do térmi-
no da experiéncia, sujeita o condominio a indenizar o empregado em
50% dos dias restantes para término do contrato. Demiti-lo apds o prazo
da experiéncia, sujeita o condominio a concessao ou a indeniza¢do do
aviso prévio.

TODA DEMISSAO DE EMPREGADO, CUJA DATA EFETIVA DO DESLIGAMENTO,
PROJETANDO OS DIAS DO AVISO PREVIO, OCORRER ANTES DOS 30 DIAS QUE
ANTECEDEM A DATA BASE DA CATEGORIA, ACARRETARA AO CONDOMINIO O ONUS
DE MAIS UMA MAIOR REMUNERACAO COMO PENALIDADE. NO RIO DE JANEIRO, A
DATA BASE PARA PORTEIRO, VIGIAS, SERVENTES E ZELADORES E 12 DE ABRIL E PARA

CABINEIROS E 12 DE JULHO.

(*) FORMULARIO PARA AUTORIZACAO DISPONIVEL NO NOSSO SITE NA INTERNET.

ACIDENTES DE TRABALHO E
LICENCA MEDICA

FISCALIZAGCAO DO INSS/
MIN. TRABALHO

ATUALIZAGAO DO CNPJ E
DO CERTIFICADO DIGITAL

Quando ocorre acidente de trabalho com algum empregado, o condomi-
nio tem o prazo de 24 horas para preencher a CAT - Comunica¢do de
Acidente de Trabalho e informar ao INSS do fato ocorrido. Caso ocorra
qualquer tipo de acidente, informe o fato imediatamente a BCF ADMIN-
ISTRADORA DE BENS, por escrito. Quando o empregado for afastado

do trabalho para tratamento de saide, encaminhe o atestado médico
imediatamente a BCF ADMINISTRADORA DE BENS.

E comum o condominio receber a visita de fiscais solicitando a verifi-
cacdo de documentos, sendo normalmente concedido um prazo de
48/72 horas para sua apresentac3o.

E necessario que quaisquer notificacdes, autos de infracdo ou levantam-
entos de débitos que forem entregues no condominio sejam apresenta-

dos imediatamente a BCF ADMINISTRADORA DE BENS, para as providén-
cias necessarias.

Deve ser providenciada imediatamente apos a eleicdo de um
novo sindico.
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X TELEFONES DE EMERGENCIA

Ol (auxilio a lista)

Ol (conserto)

LIGHT (reclamacoes)
Hora Certa
Telegrama fonado
Farmacia de plantdo
Policia Militar

Pronto Socorro
Bombeiro, Ambulancia, Salvamar
Transito

CEDAE (agua/esgoto)
Luz

Gas (CEG)

Sunab

Defesa Civil
Despertador

SOS Crianga

Comlurb

Policia Civil

LI SITES IMPORTANTES

BCF ADMINISTRADORA DE BENS

ABADI: Associag¢ao Brasileira das Administradoras de Iméveis
SECOVIRIO

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO - 12 REGIAO - RIO DE JANEIRO

RECEITA FEDERAL

BCF - ADMINISTRADORA DE BENS
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102

10331
08002100120
130

0800 570 0100
136

190

192

193
2508-5500
0800 282 1195
0800 210 0120
0800 24 7766
198

199

134
2299-1434
2204-9999

197

bcfadm.com.br
abadi.com.br
secovirio.com.br
tj.rj.gov.br
trtrio.gov.br

receita.fazenda.gov.br
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MANUAL
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