Este check list deve ser anexado a Declara¢ao de experiéncia de 2 anos na area de administragao

de condominios.

Preencha com um "X" os itens abaixo que vocé domina (itens que vocé ja sabe e entende
ndo ser necessario o aprendizado)

Breve Perfil Histérico do Conceito Condominio

Diferenca entre posse e propriedade

Diferenca entre condominio comum e condominio edilicio

Estrutura Formal do Condominio Edilicio

Areas privativas e comuns

Célculo da fracdo ideal

Fracao ideal

Diferenca entre condominio e loteamento

Tipos de condominio

Diferenca entre condémino e usuario

Perfil da Legislagdo Aplicada ao Condominio

Legislacdo condominial

Hierarquia de legislacdo

Organizagao e Funcionamento do Condominio Edilicio

Convenc¢édo do Condominio e Regimento interno

Funcdes do Sindico e do Conselho

Assembleia Condominial

Tipos de Assembleia

Formalidades para convocacao, instalacdo e finalizacdo

Quoérums para votagao

Redacao de ata

Instalagdo de condominios

Assembleia de instalacédo

Gestéo e Administragdo do Condominio Edilicio

Funcdes da administradora

Departamentos de uma adminstradora

Responsabilidade Civil da administradora

Responsabilidade Civil do Sindico

Conceito de dolo

Conceito de culpa

Conceito de negligéncia, imprudéncia e impericia

Responsabilidade Subjetiva

Responsabilidade Objetiva

Responsabilidade Subsidiaria

Administragao Financeira do Condominio Edilicio

Despesas ordinarias

Despesas extraordinarias

Tipos de Rateios

Fundo de reserva

Previsdo orcamentaria

Prestacdo de contas

Tipos de contas pool e propria

Plano de contas

Contabilizagdo de receitas e despesas

Cobranca Extrajudicial

Cobranca Extrajudicial

Proprietario Condominial

Cessionario

Promitente

Inadimpléncia Condominial

Notificagdo Extrajudicial

Mediagéo

Conciliacdo

Novacéo

Multas
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Este check list deve ser anexado a Declara¢ao de experiéncia de 2 anos na area de administragao

de condominios.

Administracdo de Pessoal

Legislacdo Trabalhista

Procedimentos para Admissdo e Demissao

Convencédo Coletiva

Profissdes existentes no condominio

Contratos de Trabalho

Salario

Adicionais

Beneficios

Céalculo de Encargos Sociais

Céalculo de Hora Extra

Calculo de férias e 130 saléario

Atendimento com Foco no Atendimento ao Cliente

Como utilizar a abordagem e condugéo do didlogo com o cliente

Conduzindo o contato com foco do cliente, monitorar e acompanhar os controles das atividades

Como fazer quando deixar o cliente aguardando uma resposta

Administrar o tempo de atendimento x solucio

Interpretar o comportamento nao verbal

Técnicas de resolucao de conflitos

Gestdo do Sistema de Manutenc¢do Predial

Manutenc&o no contexto da relagéo custo e beneficio

Programa de manutencao preventiva

Tipos de manutencao e relagdo custo, beneficio e seguranca

Circulo virtuoso e circulo tortuoso como processo de valorizagdo social e patrimonial

Desempenho e vida util dos equipamentos

Normas técnicas: funcéo, especificidades e eficiéncia

Responsabilidade técnica

Relacdo de competéncias entre inspecdo, vistoria e fiscalizacdo

Vistoria predial

Gestdo de Reformas e AlteragBes de Uso

Diferencas entre manutencéo, reforma e alteracdes de uso

Relacdes entre reformas, unidades privativas, areas comuns e estrutura do prédio

Critérios legais, normativos e de seguranca referentes a reformas

Gerenciamento de riscos no condominio

Riscos existentes no sistema condominio

Riscos inerentes e riscos possiveis

Dimens@es do risco: probabilidade e impacto

Gerenciamento de riscos: método e estratégias

Classificacdo dos tipos de riscos conforme origem e causas

Normas Regulamentadoras de Seguranga e Saude no Trabalho: fun¢des e especificidades

O que é CIPA, PPRA e PCMSO

Sistema de Seguranca Contra Incéndio

Riscos potenciais de incéndio no sistema condominio

Ciéncia do Fogo: causa, composicao e extincdo

Combustéo, fogo e incéndio

Combustivel, comburente e calor

Métodos de extin¢do: abafamento, remocado de material e resfriamento

Equipamentos e sistemas fundamentais: normatizacdo, funcionamento e manutencao preventiva

Legislacdo especifica: estadual e municipal

Brigada de incéndio

LOCAL E DATA:

NOME LEGIVEL DO DECLARANTE:

ASSINATURA DO DECLARANTE:
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