CONTROLE DE

CODIGO DE ETICA MANUAL BOAS POLITICAS DE RELAGAO COM
PRATICAS COMPRAS FORNECEDORES
Termo de :
compromisso de . Descritivo de « Documento de * Relacionamento
ética alcadas politica de com Fanecedores
. Descritivo de relacionamento * Negociar contratos
formato de + Documento de * SlAs
cotacBes politica de * Cont.role de
* Descritivo dos presentes quall.dac.je
passos de « Documento de * Rescindir contrato
aprovacdes fora de politica de g
« alcada relacionamento
fora
* daempresa
Compliance
=O=n
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=
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Central de Atendimento ao . . Escopo . Preventivos
Condomino Fmar.]gasA(or?ado egasto) . Recebimento =  Corretivos
Livro de ocorréncias Inac.jlmplenua propostas
Comunicados Projetos . Equalizacdo
Whatsapp Consurr:no _ . Aprovacao
Elemidia Adverténcias /Assembleia
E-mails MUl't"f‘s y . Comunicacao
App do condominio Notificagdes *  Possiveis
Jornal transtorinos
Pesquisa de satisfagdo durante a obra
Pesquisa de intengao . E cronograma
Realizacdo de campanhas
CONTROLEDE ~ BANCO DE DADOS COTAGCAO SISTEMA DE
ACESSO INTEGRADOS EAD/SAAS  ONLINE VISTORIA
. Controle Morador
Controle Vicitant SITE SISTEMAS DE SISTEMA DE
. ontrole Visitante
ADMINISTRADORA MENSAGERIA MANUTENGAO

Controle prestador de
Servigo

Controle veiculo

Controle Obras nas Unidades "

Controle de uso de area
comum

Abertura e fechamento de
portas

Cancela

Catraca

RFIG

PLR

Digital

Facial

iris

Inteligéncia Artificial

- APP . Cadastro e_mail/telefone
*  Assembleia Virtual = Protocolo virtual de entrega
Gestdo de Consumo = Foto

Reservas de espagos . Codigo de barras de controle

. Central de mensagem

Pasta digital 10T
. Prestagdo de contas
. Acompanhamento de
BOMBAS

cotacoes
. Certiddo negativa de débito . Funcionamento /
Revezamento /

CAIXA D’AGUA
= Controle de nivel /

Acionamento automatico

empresa

GAS E AGUA

=  Detecgdo vazamento /
Analise consumo /

Avisa empresa
GERADORES

VAZAMENTOS

FUNCIONAMENTOS BOMBAS
LIMPEZA CALHAS
FALTA DE ENERGIA

CONTROLE DE ACESSO

MENSAGEM DE
FALHA NO ELEVADOR

INVENTARIO

CONTROLE DE ESTOQUE

CONTROLE DE VELOCIDADE

ENTUPIMENTOS

RESERVA DE AREAS

SENSOR CONTRA
ILUMINACAO ELEVADORES
GARAGENS

OBRAS  OBRAS
UTIL VOLUPTUARIAS
REUNIOES

Reunido de indicadores "

financeiros

Reunido de indicadores "

de projetos

Reunido de indicadores "

juridicos

Reunido de SLA
empresas

Reunido olho no olho
Prévia de assembleia
Reunido de
alinhamento de

processos

PERFIL

. Senso de comunidade

. Cominicagao
. Organizagao

. Perfil empreendedor

- SLAs OLA
QUALIDADE
* SLA paratodos os
* Documento de .
PLANO DIRETOR KPIs PROJETOS PROCESSOS fornecedores freqiiéncia Modelo de OLA por
, * Checklistdiariode |, \1at3 de qualidade uncdo e area
*_PadrdoIso SLA q * Modelo de
* Documento de * Operacionais * Documento de _“+ Micro processos * SLA de fungdes para cada area remuneracgo e
curto médioelongo ¢ Status curto, médio e « Processos de cada funca - bonificagdo =
/ gao t d
prazo manutengdes longo prazo Y x kpi x bonificacBes e erceinzacas envolvendo OLA OBRIGACOES LEGAIS
* Status ocorréncias * Formasde ~ emuneracdes
* Status pessoas financiamento « CONTINGENCIA ;
* Estratégicos * Metas FUNCIONARIOS
* Inadimpléncia * Cronograma
* Receita detalhado com *  Segurode vida
* Percepgdo dos responsabilidades CRONOGRAMA§ *  NRS: NR35 Altura; NR10 Elétrica; NR5 CIPA; NR7 PCMSO; CONTABIL/ GESTAO DE TRIBUTOS
moradores DE MANUTENCAO NRA9 PPRA; RAIS; NR6 EPI; NR23 Incéndio
PERIODICA (MATRIZ GUT) =  Contribuiges sindicais =  Receita federal
= PAT =  Notas fiscais
] Encargos trabalhistas ] E social
AGENDA DE INADIMPLENCIA = DIF = Certificado digital
) g
/ OBR|GAC6ES *  Certiddes negativas
/ INFRAESTRUTURA =  Comprovante de encargos
‘ = RAIS/DIRF
. FINANCEIRO | R
; PRESTACAO DE SUPORTE FINANCAS RH *  Dedetizagdo / Limpeza caixa d’agua/Anélise bacteriolégica = Imposto de renda/retencio
Planejamento CONTAS FINANCEIRAS =  Seguro predial = INSS do sindico
estratégico CRONOGRAMA DE = Relacionamento . Cobrar/emitir cotas Entrevista =  Repintura/lavagem e restauragdo da faixada = PAT
Boas praticas ORGANOGRAMA PROJETOS APROVADOS como N condominiais (orcado Pagamentos . Lauq?de instalagdo elétrica »  Contribuigdes sindicais
gerente/Reunido X gasto) Contas a pagar e a receber = Revisdo de para-raio
“ ‘ com - Elaborar orcamento VT, VR, VA *  RIA dos elevadores
T~y £ CONSUMOS administradora (previsdo Plano de saude ADMINISTRATIVO
i “ ADVERTENCIAS =  Atendimentoa taria) Contratagdo de funcionarios
‘ orgamentaria =
E MULTAS . reunides ao x - organi COMBATE INCENDIO «  Gestiod trat
. ganicos estdo de contratos
PREPARAR PREVIAS REGISTRO CotagBes/Negociagdo _ . Gestiod
grupo gestor com fornecedores Treinamento estdo de consumos
ATA *  Recebimentode .«  Fluxo de caixa PPE e EPI = AVCB = Certiddes negativas
CONVOCAR REALIZAR malotes . Prestacdo de PCMSO *  Recarga de extintores/ Teste hidrostatico/Manobra =  Conferir comprovantes de pagamentos de encargos
*  Categorizagdode contas/Analise dos PPRA mangueiras de incéndio *  Planejamento
=  Prestar confcas _ contas balancetes =  Brigadaincéndio
. Par. c.onheamfer'.nto/proced|mento - Aprovar Pagamentos =  Rededegis
\ . judicial e administrativo - Contas a
N = Aprovar melhorias pagar e a
\\\ = Aprovar previsao orgamento receber
b = Aprovar plano diretor . Conferir
Pagamentos
| e . ENTREGAS GERENCIAMENTO ATENDIMENTO  RESERVADE  _\\oen s
N gﬁg Assembleias CONDOMINOS ~ MUDANGAS  MERCADORIAS  DE OBRAS E VISTORIAS ~ AS NECESSIDADES ~ ESPACO
A = Fazer cumprir (Lei; ] Calenddrio de eventos
N o . o : Convocagdo; R.1) "  Avisode recebimento *  Gestdo
| Gestao a vista Administragao *  Pesquisa (Satisfagdo; "  Avisode entrega criangas/colénia de
\ - = Conflitos (mediagdo) — =  Armazenamento/Guarda =  Gestdo terceira
\\ Escuta; paciéncia; idade/Atividades
\ ponderagao; solugao; especificas
i . encaminhamento. = Assessoria esportiva
T Relacionamento "
Comumcagao . Registro de . Jogos intertorres
reclamacgoes . Atividades pais e filhos
] Palestras de
conscientizacao e
combate a droga
Juridico LEI/CO E RI PREVENTIVA JUDICIAIS INADIMPLENCIA
. A A "Mediagdo Conflitos
«  Cumprir e fazer ﬁgallsteAde'ocorrenua . Extrajudicial . Definicdo da Régua de (mediacdo) — Escuta;
. verténcia x ) ’
et cumprir a . Multa . Aga(|3 e adcordo Cobranga; paciéncia;
romoni = . Andlise de contrato . Tentativa e contato %0- %-
° i ° ~O . i ng ) Andlise riscos juridicos , AcOes trabalhistas extra judicial ponder_agao, soluso;
valorizagao . = * Conddminos . Respostas ¢ : _ al encaminhamento.
Patrimonio i antissociais AcBes = Assessoria preventiva . Envio de carta de
; = w ) A ) ) cobranga
OBRAS NECESSARIAS Conservagao C|'ve|s/pena|s/amb|ent . Propostesto
ats etcN... . Acdo de cobranca
P, . It.ocagao de curta . Acordo
aa empo . ;
P N Grupo gestor " . Multiproprieadade quretlva
2 2 Gestao SEGURANCA |
operaC|onaI M= .I =l evantamento de anomalias:
= Orientagdo em atendimento aos Discriminaranomaliasverificadas/prédiagnéstic
4 E)ondomlnoT LIMPEZA o técnico das anomalias/Indicagdo de defeitos
A . peracional: COMPRAS c .
Reunido quinzenal Sindico CEO S I N D I C »  Procedimento Operacional MANUTENCAO ° | ou  vides aparentes/ Atestar

Indicadores financeiros

Checklist investimentos

- Fluxo de trabalho
. Checklist

. Mutirdo limpeza

* Realizar cotagdes
. Gerenciar cotagdes

administradora

. Andlise de orgamentos
. Compras e contratagdes
. Pedir orgamentos para a

. Procedimento Operacional
Fluxo de trabalho

Checklist
Cronograma

desconformidades legais conforme legislacdo
vigente

- /Preventiva

Indicadores inadimpléncia / - CFTU . Cronograma
- . - Controle de acesso
Reunido Quinzenal i Cerca
Atualizagio de projetos @ DesenvoIV|nI1ento - PortBes
/ esso0a
Atualizagdo plano de - P procedimento:
PARCERIAS - Cronograma

Atendimento representantes

olho no olho *  Frequéncia de dedicag3o de

relacionamento

L. Frequéncia de dedicacdo de .
Reunido prestagdo de contas ‘ networking comercial

CAPACITACAO

Reunido nas torres
Plano anual de capacitagado

técnica (agenda mensal)

. Plano anual de capacitagado
de gestdo (agenda
trimestral

Andlise de contrato

Manutengao COMO
RFP ./ Networkin
& DESENVOLVIMENTO

/e Cursos
_~+ Benchmarking HERI0E
" * Tecnologia * Plano anual de capacitacdo pessoal
* Experiéncia * Inteligéncia emocional
* Eventos e Coaching...
VALORES / ETICA ESTRATEGICO

GERENTE PREDIAL

ZELADOR
Reunido com as equipes .
organicas e terceirizadas .

Acompanhamento de
Checklists

Gestdo EPI

Gestdo de obras
Controles de pragas
Controle de todas as
obrigacgdes legais

Gestdo da coleta de lixo .

Vistorias

Treinamento de funcionarios .

- Vistoria areas

INSPECOES PREDIAIS

Elevadores

Sistema de seguranca
Jardins

Quadra

Procedimentos de portaria
Caixas d Agua

Para Raio

Antenas

Luzes de emergéncia
Gerador

Iluminagdo area comum
Medigdo individualizada
Equipamentos de incéndio
Porta corta fogo

Empresa de locacdo de
antenas

Controle de pragas

Teste de potabilidade
Gestao do lixo

Coleta Seletiva
Treinamento de
funciondrios
Treinamento de
condéminos e domésticas
Gestao da coleta
Garantias do condominio
Inspecdo predial
Vistorias

GESTAO DE CRISE

. Vazamentos

] Falta de energia

] Falta d agua

] Elevador parado

] Falha no sistema de

acesso
GESTAO DE OBRAS
e Nbr16.280

* Artdoengenheiro
e Aprovar projeto

Mutirao Iimp’,eza /'mPreventiva:Checar Manual de entrega da area

comum.

=Manutencdo programada em periodos
(semanal,quizenal, mensal, etc.) identificar a
falha antes que ela ocorra.
Preditiva
=Manuten¢do preditiva:  Monitora-se o

equipamento/ Avalia o comportamento do
5' equipamento/ Define-se o periodo de
intervengao

=Registro das anomalias diagnosticadas
(vicios) através de relatorio fotografico;
=Determinacao de responsabilidades pelas
causas e origens das anomalias;
=Recomendacdo de ensaios tecnoldgicos
(destrutivos: caso sejam necessarios);
Orientacdo técnica para execuc¢do das
corregdes e adaptagbes; Revisdo de projetos
(quando aplicavel).

sEstrutura e revestimentos: manchas / fissuras / destacamento de
revestimentos / destacamento de concreto / superficies com expansdo
e deformagdo / corrosdo de armaduras / infiltragBes; Instalagdes
elétricas: compatibilidade (tensdo e corrente) / dispositivos de
protecdo / instalagBes aparentes / aterramento; Instalagdes
hidraulicas: dgua fria / esgoto primario e secundario / aguas pluviais /
valvulas redutoras de pressdo / bombas de recalque;Instalagées de gas
natural; Sistemas de combate a incéndio: abrigos de hidrantes /

tubulacbes / extintores / sistema de iluminacdo de emergéncia /
sistema de alarme de combate a incéndio / bombas de incéndio /

. Ser versatil ..lidar com diferentes perfis

. Politica

. Super poderes ; super homem

. Escutar

. Lidar com idosos

. Boa escrita
. Mindset

. Perfil tecnolégico

. Execucgao

. Acompanhamento

= Piscina Gestdo das bombas * Vistoriar obra
. Portdes * Liberar prestadores e
. OF.’ERACIONAL . Garagens materiais
. Crla'r processos . Juridica . Bomba d agua
) Rotina * Legislagdo
. Visita aos condominios 'g ; ¢ L .
. COMPLIANCE * Codigo Civil * Manuten¢3do em geral
«  FEtica ’ ::e! 4591/_6_4 _ e Areas  Equipamentos
* Manual de boas praticas . Lz;z 2?:(;32?;5 * Lideranga * Administragao * Normla.f,
*  Execucdo . Jurisorudancias * Construindo times * Gestdo de processos * Contabil
*  Acompanhamento . Nov:CPC * Resiliéncia * Recursos humanos * Auditoria .
CORPO DIRETIVO * Criatividade * Financeira * Relacionamento inter-
x L * Infra-estrutura . . pessoal
. Reunides com Corpo Diretivo . * Inspiragao * Planejamento
N . * Engenharia . * Mediagao
. Captacao de novos condominios . Obras * Planejamento -
+  Assembleias de reeleicdo o * Previsdo orcamentaria ’ Modera.gaON
* InfiltracGes * Comunicagdo

. Assembleias de eleicdo

S.P.D.A.:

portas corta fogo / corrim3os / rotas de fuga; Acabamentos e
revestimentos: fachada / gradis / pisos externos / jardins / caixilharia;
Sistema de protecdo contra descargas
Motorizagao de portoes;

atmosféricas;

=Caixa de elevadores (ultimo piso);




