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Y PROAD REGULAMENTO

PROGRAMA DE AUTORREGULAMENTAGAO DA
ADMINISTRAGCAO DE CONDOMINIOS - PROAD

A s entidades abaixo indicadas ligadas ao segmento de Administracdo de Condominios
no dmbito de suas representacdes estatutarias, a AABIC - Associacio de
Administradoras de Bens Imdveis e Condominios de Sao Paulo, entidade sem fins
lucrativos, inscritano CNPJ sob o n°. 50.592.708/0001-57, doravante denominada AABIC,
e o Sindicato das Empresas de Compra, Venda, Locacido e Administracao
de Iméveis Residenciais e Comerciais de Sao Paulo - SECOVI-SP, entidade de classe
sem fins lucrativos, inscrita no CNPJ sob o n° 60.746.898/0001-73, doravante
denominado SECOVI-SP, preocupadas com o bem-estar da sociedade em geral, atuando
em matérias que lhes sdo pertinentes, e considerando que a atividade de administracao
de condominios:

o Erelevante paraproporcionar qualidade de vidaaos moradores;

e Estadiretamenterelacionadacomavalorizacdo patrimonial dosimdveis;
e Estarevestidadeinequivocosinteresses sociais e econdmicos;

e Deve serexercidacom ética, profissionalismo e responsabilidade;

e Promove o bem-comum e harmonizao convivio social;

e Atribui grande parcela de responsabilidade a quem a conduz, e ndo deve ser praticada por
pessoas e empresas que ndo estejam plenamente capacitadas a exercé-la com o
profissionalismonecessario;

e Imputa asempresas especializadas em administracdo de condominios o dever de orientar e
instrumentar corretamente as relacdes condominiais em questdes que envolvam matéria
desuaespecialidade;

e Ecapazdegerarrelevantesinfluéncias no mercadoimobiliario;

e Demanda fixacdo de procedimentos e orientacdo as empresas que pretendem exercé-la
comeficiénciaeeficacia;

Criaram conjuntamente, e aprovaram por meio das suas respectivas Diretorias, o presente
PROGRAMA DE AUTORREGULAMENTACAO DA ADMINISTRACAO DE CONDOMINIOS
- PROAD, programa que doravante sera denominado simplesmente PROAD, e abrangera a
certificacdo dos aspectos profissionais, operacionais e técnicos relacionados a conduta e aos
servicos a serem prestados por uma empresa especializada do setor de administracao de
condominios, conforme as disposicdes expostas aseguir:
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CAPITULO |

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL/ OPERACIONAL
DO PROGRAMA DE AUTORREGULAMENTAGAO DA
ADMINISTRAGCAO DE CONDOMINIOS - PROAD

Artigo1
O PROAD conta com um CONSELHO DE ETICA E CREDENCIAMENTO, composto por seis

membros,asaber:

a) 01 (um) conselheiro titular e 01 (um) suplente indicado pelo Secovi-SP, sendo estes
membros da vice-presidéncia de Administracdo Imobilidria e Condominios, e titulares de
empresas especializadasem administracdo de condominios associadas ao Secovi-SP;

b) 01 (um) conselheirotitular e 01 (um) suplente indicados pela AABIC, sendo estes membros
daDiretoriadaentidade;

¢) 01 (um) conselheiroe 01 (um) suplente indicado pela OAB/SP (Ordem dos Advogados de Sdo
Paulo), sendo estes membros da Comissaode Direito Imobiliario.

Artigo2
O presidente do CONSELHO DE ETICA E CREDENCIAMENTO, por sua vez, serd indicado por
voto da maioria simples dos conselheiros nomeados pelos membros das entidades das alineas

W nupn _«_n

a",“b”e“c”doartigoanterior.

Artigo3

Tanto os conselheiros e suplentes, como o presidente nomeados, terdo mandato de
02 (dois) anos, podendo ser reconduzidos por periodos idénticos, tendo como data base o
mésdefevereiro.

Artigo4
Cabe ao CONSELHO DE ETICAE CREDENCIAMENTO:

|- Fixardiretrizesefiscalizar aexecucdodo PROAD;

I1- Viabilizar os critérios pararealizacao das diferentes modalidades de eventos dirigidos as
empresasespecializadasem administracdo de condominios certificadas pelo PROAD;

I11- Examinar e deliberar sobre as questdes relativas a aplicacdo do presente regulamento
colocadas sob analise do CONSELHO DE ETICA E CREDENCIAMENTO, bem como dar
cumprimento assuas proprias decisoes.
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Artigo5

O PROAD conta com uma equipe de apoio formada por um supervisor administrativo e por
auxiliares, em quantidade compativel com as necessidades inerentes ao pleno funcionamento
do programa. Esta equipe atua sob supervisio do CONSELHO DE ETICA E CREDENCIAMENTO
constituidonaformadoartigo 1.

Artigo6
Sdoderesponsabilidade do supervisor de que trataoartigo anterior as seguintes atribuicoes:

§1°- Receber e homologar as inscricdes das empresas de administracdo de condominios no
PROAD de acordocomo que estabelece o presente regulamento.

§2°- Acompanhar osrelatérios dasempresas auditoras certificadoras,encaminhando paraa
apreciacdoehomologacdodo CONSELHO DE ETICAE CREDENCIAMENTO.

§3°- Receber e encaminhar as reclamacdes sobre procedimaentos dos participantes do
PROAD 3 apreciacdodo CONSELHO DE ETICAE CREDENCIAMENTO.

§4°- Executar as tarefas visando o cumprimento das decisdes emnadas do CONSELHO DE
ETICAE CREDENCIAMENTO.

CAPITULOII

NORMAS DE CONDUTA DAS EMPRESAS ESPECIALIZADAS
EM ADMINISTRAGAO DE CONDOMINIOS
CERTIFICADAS PELO PROAD

A)PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS:

Artigo7

A empresa especializada em administracdo de condominios deve observar o estrito
cumprimento das leis e atos normativos que incidam direta ou indiretamente sobre
suasatividades.

Artigo8

Os servicos de administracdo condominial discriminados no Anexo que faz parte integrante desse
programa,devem sempreter suacontratacaorealizada por escrito,observando sempre principios
de probidade e boa-fé, e especificando-se claramente a natureza e extensdo dos servicos
prestados; o valor de suas remuneracdes, a época de seus reajustes, os prazos, as obrigacoes
contraidaseaformade prestacdode servicos,bem como aformadorespectivo pagamento.
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Artigo 9

A empresa especializada em administracdo de condominios deve recusar a contratacao de
qualquer negdcio ou prestacdo de servico que va contra a legislacdo municipal, estadual e
federal,bem como as normas contidas neste programa.

Artigo 10
A empresa especializada em administracdo de condominios deve se comprometer com o
aprimoramento constante dos servicos prestados noramo.

Artigo11

A empresa especializada em administracao de condominios deve treinar constantemente seus
colaboradores, de forma que estes estejam atualizados em relacio a questdes legais e relativas
aos servicos prestados, sendo que, dentre estes cursos, obrigatoriamente deverdo estar os da
AABICedo Secovi-SP.

Artigo 12

A empresa especializada em administracdo de condominios deve promover o aprimoramento
constante das relagdes entre empresas do ramo, trocando informacdes e sugestdes que
contribuam para o aperfeicoamento do exercicio da atividade econémica, principalmente por
meiodas entidades proponentes.

Artigo13
A empresa especializada em administracdo de condominios deve zelar pelo prestigio
da atividade de administracdo de condominios, conscientizando e orientando seus
colaboradores a nao fazer criticas infundadas as associacdes de classe ou outras empresas
doramo.

B) EXERCICIO DA ATIVIDADE DE ADMINISTRACAO CONDOMINIAL:

b.1) Capacidade Juridica

Artigo 14

Consideram-se juridicamente aptas a exercerem as atividades de administracdo de

condominios para efeitos legais e deste Programa, as empresas e seus sécios que preencherem
osseguintes requisitos:

§1°-Estiverem regularmente constituidas e tenham como atividade econémica
preponderante a atividade deste Regulamento.

§2°-Estiveremdevidamenteinscritas no CNPJ do Ministério da Fazenda.
§ 3°-Estiveremdevidamenteinscritasjunto arespectiva Prefeitura Municipal.

b.2) Requisitos Organizacionais
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Artigo 15

Para efeitos desse programa exige-se da empresa especializada em administracdo de
condominios, para que possa exercer suas atividades de forma adequada, os seguintes
requisitosorganizacionais:

§1°- Adotarestruturatecnolégicaadequadapararealizacdode suas atividades.

§2°- Manter seus recursos humanos sempre atualizados e capazes de exercerem suas
atividades e de prestar atendimento adequado aos seus clientes. Atrelar-se aos centros
de capacitacdo e treinamentos das entidades do setor. Investir em cursos como:
formacao em gestao de condominios, formacdo em gestdo de departamento pessoal e
formacdoemgestaode contasapagar.

§3°- Possuir em seu quadro sécios diretores, gerentes ou executivos de indiscutivel
idoneidade e ilibada conduta, com formacao profissional adequada, conhecimento e
experiénciadoramodeatividade.

§4°- Manter pelo menos uma sede fisicaem condicdes de funcionamento diario nos horarios
deatendimentoao publicodeclientesefornecedores.

§5°- Atender a todas as exigéncias legais pertinentes, em especial ndo ter sido condenado
em processos criminais relacionados a crimes contra o patriménio, fé publica e
administracdo publica em geral, ressalvados os casos submetidos e apreciados pelo
CONSELHODEETICAE CREDENCIAMENTO.

§6°- Nao apresentar ficha financeira negativa, inclusive dos sdcios e principais executivos,
em bancos de dados cadastrais publicos e privados, ou titulos protestados, ressalvados
os casos submetidos e apreciados pelo CONSELHO DE ETICAE CREDENCIAMENTO.

§7°- Ter capital social integralizado minimo de R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais) incluidos
em seu balanco patrimonial na data da solicitacdo para ingresso nesta
autorregulamentacio, de R$ 100.000,00 (cem mil reais) decorridos dois anos do inicio
doprograma,ede R$ 200.000,00 (duzentos mil reais) decorridos quatro anos do inicio
do programa. Para as empresas administradoras de condominios que adentrarem ao
programaapodsseuinicio serdexigido sempre o capital previsto paraaépoca.

b.3) Servicos Minimos aserem Prestados

Artigo 16

Nointuito de assegurar uma qualidade minima desejada aos servicos prestados pelas empresas
especializadas em administracdo de condominios, este Programa determinaumescopo minimo
de servicos que devam ser disponibilizados pelas empresas administradoras de condominios
aosseusclientes, conforme Anexo, parte integrante deste Programa.
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b.4) Obrigacdes Basicas

Artigo 17
Constituem-se obrigacdes basicas das empresas administradoras de condominios sujeitas
ao PROAD:

§1°-

§2°-

§3°-
§4°-

§5°-

§6°-

§7°-

§8°-

§9°-

§10°-

§11°-

§12°-

Apresentar na gestdo da empresa pessoas com conhecimento e experiéncia no ramo
deatividade exercida.

Manter-se atualizada sobre legislacdes e informacdes essenciais que possam afetar
suasatividades.

Conhecer os mercados nos quaisirdinteragir comseusclientes.
Indicar comclarezanos seus contratos oescopodos servicos que serao prestados.

Cobrar remuneracao pelos servicos prestados que possibilitem lucratividade para a
empresa, cobrindo os custos operacionais necessarios para suportar uma estrutura
minimaparaaadministracadode condominios.

Cumprir e fazer cumprir no limite de suas responsabilidades todos os contratos que
relacionamaempresaaseusclientes.

Proteger e promover osinteresses legitimos de seus clientes.

Prestar contas aos seus clientes na forma definida no contrato de prestacdo de
servicos, apresentando demonstrativos de receitas e despesas com saldos
atualizados, bem como adocumentacao necessariapararespaldar oslancamentos.

Colocar prontamente a disposicao dos clientes os eventuais saldos credores
apurados em conta corrente, de acordo com seu fluxo de pagamentos e planejamento
financeiro.

Disponibilizar todos os servicos detalhados no Anexo, parte integrante
deste programa.

Associar-se a AABIC - Associacdo de Administradoras de Bens Iméveis e
Condominiosde Sdo Paulo e ao Secovi-SP - Sindicato das Empresas de Compra, Venda,
Locacdo e Administracdo de Imdveis Residenciais e Comerciais de Sao Paulo,
mantendo-se emdiacomasrespectivas contribuicoes.

Cumprirefazer cumprir este Programa.

b.5) Direitos Basicos

07



Y PROAD REGULAMENTO

Artigo 18
Toda empresa administradora de condominios na forma deste Programa ao exercicio da
atividade econémicatemassegurado comoseusdireitos basicos:

§1°- Exercer em plenitude sua atividade empresarial, acordando com seus clientes a justa
remuneracao, observados os dispositivos legais vigentes e os deste Programa.

§2°- Pleitear dos 6rgaos associativos de classe, orientacdo necessaria para solucionar casos
cujo equacionamento possa representar matéria de alta indagacao, com repercussao
relevante no exerciciodaatividade econémica.

§3°- Sugerir medidas que julgue oportunas para a melhoria do exercicio da atividade
econdmica,sejamrelacionadas amodificacdes legislativas ou arotinas administrativas.

§4°- Sugerir as entidades representativas de classe a realizacdo de semindrios, congressos e
cursosdestinados ao aperfeicoamentoda atividade daadministracdo condominial.

§5°- Comunicar, seja em suas instalacdes ou em materiais promocionais, que possui selo de
certificacdode empresa participante do PROAD.

§6°- Defender os interesses de seus clientes, dentro dos principios legais e éticos, em
qualquer circunstancia, desde que em assuntos relacionados com a atividade
profissional.

C)NORMA DE CONDUTAETICADAATIVIDADE DE ADMINISTRACAO DECONDOMINIOS
c.1) Aempresade administracido de condominios deve:

Artigo 19
Exercer a atividade com zelo e probidade, cumprindo a legislacdo vigente, observando os
preceitos mencionados neste Programa.

Artigo 20
Ser responsavel pela conduta de todos os seus colaboradores e empresas parceiras para quem
porventuratenhaterceirizado atividades previstas nocontratode prestacdode servicos vigente.

Artigo21
Ser responsdvel pelos recursos financeiros dos seus clientes, desde que estejam sob seu
exclusivo controle.

Artigo22

Manter registros precisos, claros e atualizados de todas as movimentacdes financeiras
realizadas em nome dos seus clientes, estando apta a disponibiliza-los, caso solicitados pelo
representantelegal.
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Artigo23
Reportar ao sindico e/ou conselho eventuais irregularidades na gestdo do condominio caso

sejamdetectadas.

Artigo24

Observar que ndo pode,em hipdétese alguma, negar oportunidades profissionais iguais aos seus
empregados ou servigos profissionais aos seus clientes por razdes relacionadas a raca, sexo,
religido, portadoresde necessidades especiais, status social ou pais de origem.

Artigo 25
Zelar e fazer zelar pelas suas associacoes de classe, defendendo-as em face de eventuais

comentariosde seus prepostos outerceiros que asdesprestigiem por palavrasou atos.

Artigo26
Evedado aempresaespecializadaem administracdo de condominios:

§1°- Aceitar realizar atividades que requeiram especialistas e que estejam fora de sua area
de experiéncia, salvo no caso em que, de forma previamente acordada com o cliente,
contrate um especialista externo no assunto, cujos limites de atuacdo estejam
claramente definidos.

§2°

Orientar seus clientes a atuarem contrariamente a legislacdo ou regulamentos
vigentes.

§3°

Negar, sem respaldo legal invocavel, a fornecer a empresa congénere ou a quem o
cliente determinar, documentacdo deste que tenha sido solicitada quando seu contrato
tiver sidoencerrado.

§4°

Deixar de fornecer ao cliente, sempre que solicitado,demonstrativos de conta corrente
visando aprestacdode contas.

§5°- Aceitar qualquer transacao ou negdcio que se configure ilegal, imoral ou injusto nos
termosdeste cédigo.
§6°- Desprestigiar, de qualquer forma e via, as entidades associativas de classe ou empresas

congéneres, mesmo na pessoa de seus representantes legais.

§7°- Deixar de efetuar o pagamento de taxas e mensalidades de entidades de classe a que
estiver filiado por prazo superior ao estabelecido nos respectivos estatutos.

§8°- Deixar derealizar pagamentos caso o cliente tenha saldo disponivel para honra-los, a ndo
ser porordemformal eexpressadorepresentantelegal docondominio.

§9°- Praticar qualquer dos atos caracterizados pela legislacdo como crime de concorréncia
desleal (Lein®9279/96),de formaexemplificadanos seusincisos:
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|- publicar, por qualquer meio, falsa afirmacéo, em detrimento de concorrente,comofim
deobtervantagem;

Il- prestar ou divulgar, acerca de concorrente, falsa informacdo, com fim de
obtervantagem;

I11- empregar meio fraudulento para desviar, em proveito préprio ou alheio, clientela
deoutrem;

IV - usar expressao ou sinais de propaganda alheios, ou os imitar, de modo a criar confusdo
entreos produtosou estabelecimentos;

V- atribuir-se,comomeiode propaganda,recompensaoudistincdoque ndo obteve;

VI- dar ou prometer dinheiro ou outra utilidade a empregado de concorrente, para que o
empregado, faltando aodever doemprego, lhe proporcione vantagem.

CAPITULO Il

FUNCIONAMENTO DO CONSELHO DE ETICA
E CREDENCIAMENTO DO PROAD

Artigo 27
O funcionamento do CONSELHO DE ETICA E CREDENCIAMENTO, previsto no artigo 1 do
presente Regulamento se daradaseguinte forma:

A) CONSELHODEETICAE CREDENCIAMENTO

Artigo28
O CONSELHO DEETICAE CREDENCIAMENTO terdaseguinte atribuicao:

a) Receber, analisar, avaliar e homologar os laudos e pedidos de adesdo ao PROAD pelas
empresasinteressadas, apds submissaodestas aauditoriada empresacertificadora.

b) Deliberar sobre as reclamacoes que versem sobre o PROAD ou sobre a atencdo dos seus
membros as disposicoes dos capitulos deste Regulamento, sempre no ambito de
competénciadeste Programa.

¢) Atuar nasolucao, conciliacdo e arbitragem de divergéncias que envolvam os integrantes e
empresas certificadas pelo PROAD.

10



Y PROAD REGULAMENTO

d) Aprovar as emissdes dos selos para as empresas administradoras de condominios que
foramauditadas pelaempresaauditoracertificadora.

Artigo29
O CONSELHO DE ETICAE CREDENCIAMENTO sera constituido por seis membros asaber:

a) 01 (um) conselheiro titular e 01 (um) suplente indicado pelo Secovi-SP, sendo estes
membros da vice-presidéncia de Administracdo Imobilidria e Condominios,
e titulares de empresas especializadas em administracdo de condominios associadas
ao Secovi-SP;

b) 01 (um) conselheiro titular e 01 (um) suplente indicado pela AABIC, sendo estes membros
daDiretoriadaentidade;

c) 01 (um) conselheiro e 01 (um) suplente indicado pela OAB/SP (Ordem dos Advogados
de Sao Paulo), sendo estes membros da Comissdo de Direito Imobiliario.

Paragrafo Unico - O mandato do CONSELHO DE ETICA E CREDENCIAMENTO se dara na
formadoart. 3.

Artigo 30

No caso de impedimento do presidente do CONSELHO DE ETICA E CREDENCIAMENTO
designado na forma do art. 2, este sera substituido, apds votacdo por maioria dos votos dos
conselheirosdoartigo 33.

Artigo31

Adeliberacado sobre reclamacoes recebidas por escrito, relativas ao cumprimento do presente
Regulamento, oriundas dos participantes do PROAD, far-se-a conforme disposto no presente
regulamento, supridas eventuais duvidas ou omissdes pelo préprio CONSELHO DE ETICA
ECREDENCIAMENTO.

Artigo 32
Considerar-se-aimpedido o membro do CONSELHO DE ETICA E CREDENCIAMENTO contra
oqualexistirreclamacao pendentedejulgamento.

Artigo33

Os vice-presidentes de cada entidade (AABIC e Secovi-SP) nomeardo os substitutos dos
membros do CONSELHO DE ETICA E CREDENCIAMENTO que, por qualquer motivo, estejam
impedidos ou sejam excluidos do PROAD (conselho).

Artigo 34

O CONSELHO DE ETICA E CREDENCIAMENTO reunir-se-a sempre que necessario, mediante
convocacao por escrito, vélida a convocacao por meio eletrénico, com antecedéncia minima
de 7 (sete) dias Uteis,informando a pautaaser tratadaedeliberada.

11



Y PROAD REGULAMENTO

Artigo 35

Toda reclamacéo escrita, contra qualquer participante do PROAD ou relativa a qualquer
irregularidade na aplicacdo do Programa, principalmente no que verse sobre a certificacdo do
selo, devera ser apreciada pelo CONSELHO DE ETICA E CREDENCIAMENTO, iniciando-se o
processodentrode nomaximo 30 (trinta) dias do recebimento.

Paragrafo Unico: As reclamacdes deverdo ser protocoladas pessoalmente ou por agente postal
narecepcao principal dasentidades AABIC ou Secovi-SP.

B) PROCESSO DE ANALISE E JULGAMENTO DE RECLAMAGOES

Artigo 36
As reclamacoes referentes ao ndo cumprimento de qualquer norma deste Programa poderao ser

realizadas porempresas participantes e seguirdo o seguinte procedimento:

a) O reclamante devera enviar para o presidente do CONSELHO DE ETICA E
CREDENCIAMENTO do PROAD a reclamacao contendo o histérico, os fundamentos
legais, as contrariedades e aexpectativa de decisio (pedido);

b) O presidente do Conselho registrara areclamacioem controle especifico,comnumeracio
sequencial,data,nomesdas parteseresumodareclamacao;

c) O presidente do Conselho enviara copia dareclamacdo paraaempresaaquem se indica
como reclamada, chamando as partes para tentativa de composicdo amigavel, caso
infrutifera a tentativa conciliatdria, abrira prazo de 15 (quinze) dias Uteis a contar da
datadatentativade conciliacdo paraapresentacido dadefesaexpressapelareclamada;

d) O presidente do CONSELHO DE ETICA E CREDENCIAMENTO enviara cépia da defesa
paraoreclamante paraque o mesmo se manifeste noprazode 15 (quinze) dias Uteis;

e) O presidente do CONSELHO DE ETICA E CREDENCIAMENTO enviara cépia da
reclamacéo, da defesa e das consideracdes do reclamante para os demais conselheiros, e
reunird o Conselho para deliberacdo no prazo de 10 (dez) dias Uteis, podendo convocar as
partes paraseremouvidas nareuniao, e/ousolicitar documentacdo e informacoes adicionais;

f) Caso julgue necessario, o CONSELHO DE ETICA E CREDENCIAMENTO solicitaré a
empresa auditora certificadora que fiscalize aempresa que recebeu a reclamacao, e emita
umrelatériocomsuas consideracdes sobre areclamacao, devendo este ser emitidoemum
prazode 10 (dez) dias Uteis:

f.1 Ob6nusdecorrentedafiscalizacdo pelaempresacertificadoraseradaempresafiscalizada.

f.2 Caso a empresa certificadora seja impedida de realizar os levantamentos necessarios
junto a empresa reclamada, serdo tomados como verdadeiros todos os fundamentos da
reclamacao, aplicando-se as penalidades previstasnoartigo41.
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g) Com base no relatério emitido pela empresa auditora certificadora, os conselheiros do
CONSELHO DE ETICA E CREDENCIAMENTO julgario areclamacdo como improcedente
ou procedente, tendo para tanto 05 (cinco) dias Uteis, e no ultimo caso, aplicarda uma das
punicoes presentesnoartigo41;

h) Ficagarantido areclamadaodireitode contraditérioe ampladefesa;
i) N3ohaverarecursodasdecisdesdo CONSELHO DE ETICAE CREDENCIAMENTO.

Artigo 37

Os participantes do PROAD declaram, no ato de sua inscricao, submeter-se a tal solucao,
consistindo ainscricdo cldusula compromissoria, nos termos e efeitos previstos no artigo 4° e
seus paragrafos, da Lei Federal n® 9.307 de 23/09/96, e que, nos termos do seu art. 9° anuem
com suas regras e tramites, comprometendo-se a aceitar e cumprir as decisées do CONSELHO
DEETICAE CREDENCIAMENTO, tendo a presente declaracdo efeito de compromisso arbitral.

Artigo 38

Assessoes do conselhoterdosede em Sio Paulo, Capital,e obedecerdo as normas estabelecidas
no presente Regulamento, nos Anexos e nas eventuais Resolu¢des do PROAD, definidas pelo
CONSELHODEETICAE CREDENCIAMENTO.

Artigo 39

Eventuais despesas incorridas ou necessérias para apuracdo dos fatos alegados e que
considerados necessarios a decisdo do conselho serdo adiantadas pela parte interessada e, ao
final, suportadas pela parte vencida, sendo pagas ou depositadas previamente a prova ou
consulta, orientando-se o CONSELHO DE ETICA E CREDENCIAMENTO no que couber ao
cédigode Processo Civil.

Artigo40
As propostas de alteracao no Regulamento do PROAD, bem como dos Anexos e documentos

que o integram, deverao ser decididas e aprovadas e executadas pela maioria simples da
assembleia.

C)PENALIDADES

Artigo41
Aempresaqueviolar os preceitos deste Regulamento estara sujeita as seguintes penalidades:

a) Repreensdo por escrito revelada exclusivamente as empresas participantes
do PROAD;

b) Repreensio expressa publica no ambito do PROAD, e somente para empresas
participantes do Programa, mediante o registrodaatadareunido do Conselho no Cartério
deRegistrode Titulos e Documentos, podendo ser divulgada parao publicoem geral;
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c) Multa financeira, podendo esta variar de R$ 5.100,00 (cinco mil e cem reais) a
R$ 51.000,00 (cinquenta e um mil reais) com atualizacdo monetéria anual a partir do
primeiro ano de existéncia deste Programa, segundo a variacao positiva do indice apurado
pelo IGPM-M/FGV ououtroindice que venha a substitui-lo,tendo aempresaquetiver sido
punida até 30 dias para efetuar seu pagamento a partir da data do recebimento damesma.
Estamultaserdarrecadadaparaocaixado PROAD;

d) Exclusdo do quadro de empresas participantes do PROAD e consequente cancelamento
do direito de usar qualquer tipo de selo ou comunicacdo deste Programa. Depois de
decorridos trés anos da data de exclusdo, a empresa excluida podera postular sua adesdo
novamente,devendo se submeter asregrasvigentes no Programanaépocadanovaadesao.

§1°- Ficarad a cargo do CONSELHO DE ETICA E CREDENCIAMENTO do PROAD a
decisdosobreaaplicacdodas penalidades previstas nositens“a” e “b” supra.

§2°- Ficara a cargo da Assembleia Geral dos participantes do PROAD, a ser devidamente
convocada com item especifico pelo Conselho de Etica e Credenciamento, apds
deliberacao pelo resultado da maioria dos votos dos presentes, a aplicacdo das
penalidades previstas nos Itens “c” e “d” supra.

CAPITULO IV

EMISSAO DE SELO DE CERTIFICACAO
DE EMPRESA PARTICIPANTE DO PROAD

Artigo42

No intuito de gerar diferenciacdo para as empresas especializadas em administracdo de
condominios que solicitem e sejam aprovadas no PROAD, a AABIC e Secovi-SP pelo presente
Regulamento criam o PROAD com vistas aconceder o selode certificacdo de empresainscritae
participante em referido Programa, com a finalidade de atestar que a empresa foi auditada por
empresade auditoria externaindependente definida pelo PROAD e que exerce suas atividades
deacordocomasnormase padroesde qualidade presentes neste Regulamento.

Artigo43

Para elaboracao do relatério previsto no artigo 6° § 2° do presente regulamento, sera
contratada diretamente pela empresa aderente ao Programa uma empresa auditora
independente definida pelo PROAD entre as de notdria reputacdo, que verificara se as
empresas candidatas estdo alinhadas com as normas previstas neste Programa, principalmente
no escopo minimo previsto no Anexo, parte integrante deste Regulamento.
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Paragrafo Unico: Serio elaborados pela empresa de auditoria definida pelo PROAD e
aprovados pelasdiretoriasda AABIC edo Secovi-SP:

a) umrelatériode verificacdo,denominado “check-list” de auditoria;

b) uma tabela, contendo quais e quantos itens do “check-list” deverdo obrigatoriamente ser
atendidos pelasempresas paraque possamobter acertificacdo;

c) uma tabela contendo, dos itens totais do “check-list”, excluidos os da letra “b” supra,
quantos, no minimo, independentemente de quais sejam, deverao ser atendidos pela
empresa para que possa obter a certificacdo ou solicitar prazo para regularizacado e
novaauditoria.

Artigo44
Estardo aptas a receber e utilizar o selo de certificacdo as empresas administradoras de
condominios que:

a) Preencheremtodososrequisitos apresentados neste Regulamento;
b) Atenderemositens previstos naletra“b” do Paragrafo Unicodo Artigo anterior;

c) Atenderem o nimero de itens exigidos na letra “c” do Paragrafo Unico do
Artigo anterior.

Artigo45

A proposta de encaminhamento do processo de obtencdo do selo sé podera ser realizada por
empresas que estiverem atuando no segmento de administracdo condominial por mais de 05
(cinco) anos, tendo neste periodo apresentado eficiéncia e eficacianaconducao dos negdcios.

Artigo46

Os casos de fusbes, aquisicoes ou terceirizacdes de atividades “meio” e “fim” para empresas
do mesmo grupo econdémico serdo analisados pelo CONSELHO DE ETICA E
CREDENCIAMENTO que, caso necessario, podera solicitar 3 empresa de auditoria
certificadora (definida pelo PROAD) avaliacdo da nova empresa oriunda da fuséo
e/ouaquisicao.

Artigo47

A empresa de auditoria certificadora (definida pelo PROAD) emitird um parecer para o
CONSELHO DE ETICA E CREDENCIAMENTO, indicando a aptiddo daempresa verificada para
acertificacdo.

Artigo48
E vedado a empresa de auditoria certificadora (definida pelo PROAD) fornecer qualquer
detalhe sobre os quesitos avaliados paraqualquer empresacongénere.
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Artigo49
Apenas a empresa de administracdo de condominios avaliada receberd os motivos de sua
inaptidao parareceberoselo.

Artigo 50
A empresa de administracdo de condominios que ndo tenha sido aprovada podera solicitar

novamente a sua adesao, apos se adequar as exigéncias do PROAD e solicitar novamente a
andlise para a sua aprovacdo, obedecidas sempre as regras do procedimento de auditoria
externaedo presente Regulamento.

Artigo51
As certificacdes/selos terdo validade de 02 (dois) anos, sendo necessario, apds o periodo de 01
(um)ano,uma auditoriade manutencdo daempresacontempladacomoselo.

Artigo52

As empresas especializadas em administracdo de condominios que receberem o selo do
PROAD se comprometem a divulga-lo no mercado em seus materiais institucionais e
promocionais, tanto para seus clientes quanto para clientes potenciais, zelando por sua boa
reputacdonomercado.

Artigo53
Com o objetivo de custear agdes de administracdo do Programa, bem como os custos com a

empresa certificadora e eventuais campanhas de divulgacao, sera cobrada uma anuidade a ser
definida e aprovada em conjunto pela AABIC e pelo Secovi-SP em janeiro de cada ano, tanto
para as empresas contempladas quanto para as empresas que estiverem em fase de
certificacdo. O pagamentoserarevertido paraocaixado PROAD.

Artigo 54

Qualquer alteracdo do PROAD sé podera ser deliberada mediante aprovacido em Assembleia
Geral dos participantes do Programa e somente vigorardo apos ratificadas pelas diretorias de
seusinstituidores (AABIC e Secovi-SP).

Paragrafo Unico - A aprovacdo da Assembleia Geral dos participantes de que trata o caput
deste artigo devera ser devidamente convocada pelo CONSELHO DE ETICA E
CREDENCIAMENTO, com pauta especifica para deliberacdo de cada assunto. A convocacao
devera ser feita com antecedéncia de 20 (vinte) dias, mediante carta registrada com aviso de
recebimentodos Correios (AR) e com os seguintes “quoruns”:

a) metade maisum dos presentes na Assembleia, para deliberacées que ndo se observem nos
itens qualificados abaixo;

b) doistercosdospresentes naAssembleiaparaalteracées noAnexoenoartigo 15,§7°;

c) a totalidade dos presentes na Assembleia para deliberar sobre o encerramento
deste Programa;
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d) dasdeliberacoestomadas, serd encaminhada ata aos participantes do PROAD no prazo de
20 (vinte) dias apds a realizacdo da assembleia, registrada em Cartério de Registro de
Titulos e Documentos.

Artigo55
As empresas participantes do PROAD comprometem-se a dar suporte e alinhar seus objetivos
comosfundamentosdestainiciativa,quais sejam:

a) Demonstrar ao mercado e ao publico consumidor a importancia da atividade de
administracdo de condominios;

b) Diferenciar as empresas que comprovadamente detém condicbes técnicas e estruturais, e
conhecimento legal e operacional paraprestar servicos de administracado condominial;

c) Permitir a livre concorréncia entre empresas participantes do PROAD, possibilitando que
atendamasuas prerrogativas, exercitando seus diferenciais competitivos;

d) Evoluir gradativamente no que se refere a qualificacdo dos procedimentos e abrangéncia
dos itens auditaveis, de acordo com as exigéncias e necessidades do mercado, sejam estas
necessidades de cunhonegocial, juridico ou administrativo.

Artigo56
A denominacdo PROAD fica sendo de propriedade intelectual das entidades envolvidas, e
somente poderdser utilizadaeminiciativas conjuntasligadasao Programa.

Sao Paulo, de de 2015.

AABIC - Associacao de Administradoras de Bens Imdveis
e Condominios de Sao Paulo
Rubens Carmo Elias Filho - Presidente

Secovi-SP - Sindicato das Empresas
de Compra, Venda, Locacao e Administracao de Iméveis
Residenciais e Comerciais de Sdo Paulo
Claudio Bernardes - Presidente
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ANEXO |

ESCOPO MINIMO DE SERVICOS A SEREM DISPONIBILIZADOS POR
UMA ADMINISTRADORA DE CONDOMINIOS

Obs.1- Todos os servicos incluidos nos honorarios administrativos das empresas
administradoras de condominios correspondem aqueles prestados nas dependéncias
daempresa,edentrodo horariocomercial;

Obs.2-As despesas operacionais advindas de servicos prestados pelo sistema bancario e
financeiroseraocobradasaparte;

Obs. 3-Alguns dos itens listados no Anexo 1 podem ser cobrados de forma apartada pelas
empresas administradoras de condominios, de acordo com o contrato de prestacao de
servicosmantidoentre as partes.

I.GESTAO ADMINISTRATIVA PARA OS CONDOMINIOS
e Gerenciamentodos arquivosfisicos documentais e legais
e Guardadosarquivosfisicosdocumentaise legais
e Controledocadastrode proprietarios

e Atendimento a administracao interna, Sindico e Conselho Consultivo, e condéminos com
fornecimentodeinformacoes

e Disponibilizacdodeinformacdes docliente naInternet

e Controlede mandatosdo Corpo Diretivo

e Servicodemalote pararetiradaeentregade correspondéncias no proprio condominio
e Suporteasreunidesdo Corpo Diretivodos Condominios

e Confeccido de cartas, circulares, editais de convocacdo e atas das Assembleias Gerais dos
Condominios

e Emissdoedistribuicadode codpias de documentos paracondominio e condéminos

e Presenca nas Assembleias de Condominio (qualificacdo e controle das presencas,
esclarecimentos, redacio e registrodas atas)
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e Elaboracaode graficos de consumosde dgua, energiae gas dos Condominios

e Administracio de locacbes de espacos e areas comuns do edificio (lajes de cobertura,
fachadas,empenasetc.)dos Condominios

e Inscricdoeatualizacdodo condominiojuntoao CNPJ

e Vistoria nas instalacdes e areas comuns dos condominios com emissao
derelatérios

e Cobranca e administracdo de taxa de uso de saldo de festas, churrasqueira etc.
dos Condominios

e Diligénciasjunto as concessionarias de servicos pubicos, cartorios e reparticoes publicas
paradiversos assuntos que envolvam os Condominios

e Levantamento de débitos em entidades publicas (Receita Federal, INSS etc.)
dos Condominios

e Controlede vencimentosdeseguros prediais dos Condominios

e Geracdoeacompanhamentode arquivosdigitais exigidos por leidos Condominios

11. GESTAO DE RECURSOS HUMANOS PARA OS CONDOMINIOS

e Recrutamentodefuncionarios dos Condominios

e Pesquisacadastral de candidatos afuncionarios

e Admissdoeprocedimentosderegistro

e Contratodeexperiéncia

e Treinamentodefuncionarios-internoeexterno-,comrealizacdode cursos e palestrasetc.
e Atualizacdodasfichasderegistrodosfuncionarios e carteiras profissionais

e Preenchimentodedeclaracdes parafinsde concessiode aposentadoria

e Preenchimento de relacées de salarios de contribuicdo para fins de concessao
de beneficios

e Preenchimento de atestado de afastamento do trabalho para fins de concessdo de
auxilio-doenca
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e Preenchimento da CAT (Comunicacio de Acidente do Trabalho) para fins de concessao de
auxilio-acidente

e Formalizacdode adverténciasdisciplinares

e CAGED (Cadastro Geral de Empregados e Desempregados)
e Confeccdoeatualizacdodoquadrode horariodetrabalho

e Elaboracdodeescaladerevezamento

e Controledeférias

e Saldrio-Familia-controle econcesséo

e Controlede pensdoalimenticia

e Pagamentodeacordostrabalhistas

e Elaboracdodafolhade pagamento

e Emissdodoscomprovantesde pagamentodossalarios

e Pagamentodesalariodeempregados

e Elaboracaodafolhade pagamentodo 13°saldrio

e Elaboracioerecolhimentodasguiasde INSS (GPS)

e Obtencdode CND (Certiddo Negativade Débito) junto ao INSS
e Elaboracdoerecolhimentodasguiasde FGTS - GFIP e SEFIP

e Obtencdo de CRF (Certificado de Regularidade de situacido) do FGTS perante a Caixa
EconémicaFederal

e Conectividade Social -inscricdoeacompanhamentojunto a CaixaEcondmicaFederal
e EmpregoWeb - liberacdo de Seguro-Desemprego

e Retencadoerecolhimentode contribuicdes sindicais - patronal e empregados

e PIS-cadastramentode novosfunciondrios

e PIS-elaboracidodeguiaserecolhimentos
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e Emissdode Informesde Rendimentos
e Rescisdesde contratosdetrabalho
e Homologacdesdasrescisoesjuntoa DRT e Sindicatoda categoria
e RAIS (Relacdo Anualde Informacdes Sociais)
e Recolhimentode mpostode Rendaretido nafonte dosfuncionarios
e DIRF (Declaracdode Impostode RendaRetido naFonte)
e Controledesegurosobrigatérios parasuprirexigénciasdaConvencado Coletiva
e Inscricdo/renovacdodocondominiono PAT (Programade Alimentacdo do Trabalhador)
e Controledevale-alimentacao/refeicao
e Controle,aquisicdoedistribuicidode vale-transporte
e CIPA-AtendimentoaNR-5
e PCMSO-AtendimentoaNR-7
e PPRA-AtendimentoaNR-9
111. GESTAO FINANCEIRA PARA OS CONDOMINIOS
e Elaboracdodeprevisdoorcamentaria
e Elaboracdodeplanilhaderateiodedespesas
e Emissdodosrecibos/boletos bancérios
e Recebimentodascotas condominiais
e Emissdoderecibodecotasextras
e Controle dos pagamentos das cotas condominiais - conferénciade baixas bancarias
e Cobrancaadministrativadosdevedores
e Emissdode Declaracdo Negativade Débitos Condominiais

e ContasaPagar-controlede vencimentos
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e ContasaPagar-liquidacdode pagamentos

e Prestacdo de contas mensais - ordindria, fundo de reserva, fundo de obras, fundo de
custeio, 13°salarioetc.

e Demonstrativofinanceiros paraoscondéminos

e Confeccdode prestacdode contas mensais

e Obtencdode Certiddo Negativade Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais
IV.GESTAO TRIBUTARIA PARA OS CONDOMINIOS

e Andlise individual de documentos para aplicacdo da retencdo e recolhimento do
PIS/COFINS/CSLL,ISS,INSSe IR

e Armazenamento de dados, inclusive controle da cumulatividade para as informacgdes
anuaisdosrecolhimentos federais

e Armazenamento de dados e lancamentos para as informacdes mensais dos recolhimentos
municipais

e Lancamento das NFTS (Nota Fiscal de Tomador de Servicos), quando necessério -
PrefeituraMunicipal SP

V.GESTAO DE ASSUNTOS JURIDICOS PARA OS CONDOMINIOS
e Acompanhamentodalegislacdo que envolvaaadministracdode condominios
e AssessorianaelaboracdoealteracdodaConvencdode Condominio
e AssessorianaelaboracioealteracdodoRegimento Interno
e Assessorianaanalisede contratosde prestaciodeservicos
e Cobrancaextrajudicialde devedoresde cotas
e Emissdoderelatérios periddicos doandamentodas acdes
e Apoioemacoestrabalhistas, fiscais, tributarias e civeis

e Apoioem acdes propostasem Juizados Especiais
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