As atribui¢des abaixo, sdo apenas um “norte” para o Condominio verificar, quais se aplicam a cada
realidade condominial.

DESCRICOES DE FUNCOES
Compete ao Porteiro:

1. Obedecer fielmente as determinag6es do sindico e da administradora.

2. Atender com educacéo e cavalheirismo os condéminos e demais moradores do edificio, dando-lhes as
informacGes solicitadas e auxiliando-os sempre que possivel.

3. Havendo sistema de intercomunicacdes, anunciar as pessoas que procurarem os moradores e solicitar
permissao de entrada.

4. Verificar se o sistema de iluminacdo dos corredores esta desligado. Verificar a iluminacdo externa e
outras (se for o caso).

5. Providenciar a distribuicdo da correspondéncia aos apartamentos, imediatamente apds sua entrega pelo
correio.

6. Fiscalizar o uso dos elevadores social e de servico.

7. Nao abandonar o edificio sob nenhum pretexto, durante seu horario de servico, para atender a assuntos
gue nédo se relacionem com o mesmo. No caso de necessidade absoluta, deixar sempre alguém na
portaria, evitando que esta fique abandonada, informando ao sindico ou ao seu substituto temporario
para onde vai e quanto tempo ficara ausente.

8. N&o permitir a entrada de pessoas estranhas ao prédio, devendo acompanha-las ao apartamento
procurado, em caso de duvida. Aos vendedores ou demonstradores é vedado o acesso ao edificio, a
menos que solicitado por algum morador.

9. Levar ao conhecimento do sindico todas as irregularidades de que tome conhecimento.

10. Toda mercadoria entregue no edificio, que for para uso do condominio, somente devera ser recebida
depois de devidamente conferida com a nota fiscal de entrega.

11.Quando a mercadora entregue for destinada a algum dos moradores, devera ser encaminhada
diretamente ao mesmo, salvo no caso em que o morador previna da chegada desta.

12. 0 recebimento s6 podera ser assinado se a mercadoria estiver absoluta e rigorosamente de acordo com
a nota fiscal.

13. Manter sob severa vigilancia as areas externas e a garagem ou estacionamento de veiculos.

14.N&o permitir agrupamentos de pessoas, moradores ou estranhos, na portaria do edificio durante o seu
horario de trabalho.

15. Somente permitir o estacionamento de veiculos nos locais a eles destinados, ainda que por curto espaco
de tempo.

16. Manter a qualquer custo a ordem e a moral do edificio, ndo permitindo a entrada de pessoas que, a seu
critério, possam a vir comprometer o nome do prédio e de seus moradores, podendo, para isso , se for
necessario, contar com o auxilio da autoridade policial competente.

17.Evitar comentarios sobre assuntos que ndo sejam relacionados com o seu servigo.

18.Em caso de qualquer emergéncia, chamar o sindico, que o auxiliara nas providéncias necessarias.

Declaro que tenho conhecimento e entendimento de todas as exigéncias e determinacBes constantes
desta “Descri¢do de Fungbes”, bem como das penalidades a que estarei sujeito pela ndo observancia das



mesmas. Declaro ainda, que tenho em meu poder uma via desta “Descrigdo de Fungdes”, que me
comprometo cumprir e a fazer cumprir.

Recife, de de

Assinatura:

Nome:




DESCRICOES DE FUNCOES

Compete ao Porteiro Noturno:

1.

10.

11.

12.

13.

As 22:00 horas, desligar as luzes gerais do edificio, deixando acesas somente as do hall de entrada
social, ligar a minuteria e espacadamente as luzes externas. As luzes da garagem ou estacionamento,
apo6s as 22:00 horas, deverdo ficar acesas em numero menor, de modo a permitir manobras dos
veiculos; ao amanhecer as luzes deverdo ser totalmente desligadas.

Trancar todas as portas de acesso ao prédio, no horério estabelecido, exceto a porta de entrada social,
que devera ficar fechada, porém destrancada.

N&o permitir a entrada de pessoas estranhas ao edificio, apds as 22:00 horas; em caso de divida, devera
acompanha-las até o apartamento a ser visitado, caso haja possibilidade de manter trancadas todas as
entradas, inclusive a social; s6 permitir a entrada com autoriza¢do do condémino e mediante a entrega
do namero do documento de identificacdo do visitante.

Manter sob cuidados as areas externas e a garagem ou estacionamento de veiculos.

N&o permitir agrupamentos de pessoas, moradores ou estranhos, na portaria do edificio, durante o seu
horario de trabalho.

Deverd ainda em qualquer circunstancia cabivel ou necessaria, chamar socorro de policiais,
bombeiros, médicos, etc., alertando imediatamente o sindico sobre os fatos.

Somente permitir o estacionamento de veiculos nos locais a eles destinados, ainda que por curto espago
de tempo.

Manter a qualquer custo a ordem e a moral do edificio, ndo permitindo a entrada de pessoas que, a seu
critério, possam vir a comprometer o nome do prédio e de seus moradores, podendo, para isso , se for
necessario, contar com o auxilio da autoridade policial competente.

Levar ao conhecimento do sindico, conforme o caso, imediatamente, ou no dia seguinte, quaisquer
irregularidades constatadas no seu periodo de trabalho.

Evitar comentarios, de qualquer natureza, sobre assuntos gque ndo sejam relacionados com o seu
Servico.

No caso de qualquer emergéncia, chamar o sindico, para as providéncias necessarias.

N&o abandonar seu posto, sob nenhum pretexto, para atender favores de qualquer pessoa, mesmo que
seja morador do prédio.

E terminantemente proibido o uso de arma de fogo.

Declaro que tenho conhecimento e entendimento de todas as exigéncias e determinagdes constantes
desta “Descri¢do de Fungbes”, bem como das penalidades a que estarei sujeito pela ndo observancia das
mesmas. Declaro ainda, que tenho em meu poder uma via desta “Descrigdo de Fungdes”, que me
comprometo cumprir e a fazer cumprir.

Recife, de de

Assinatura:

Nome:




DESCRICOES DE FUNCOES

Compete ao Zelador:

1.

2.

10.

11.

12.

Obedecer fielmente as determinacdes do sindico.

Manter limpos, diariamente, pisos e paredes dos corredores e escadarias, bem como as areas externas,
varrendo-as e recolhendo os detritos encontrados, bem como limpeza de piscina, churrasqueiras. Pelo
mMenos uma vez por semana essas partes deverdo ser rigorosamente lavadas e esfregadas, sempre
observando a utilizacdo de EPI.

Dar especial atencdo a limpeza e conservacdo dos halls de entrada social, a critério do sindico.

Proceder , juntamente com a varredura diaria, a limpeza dos vidros dos corredores, interna e
externamente; no mesmo dia da faxina semanal estes deverdo ser também lavados.

As garagens ou estacionamentos para os veiculos deverdo ser limpos diariamente e recolhidos os
detritos existentes. Havendo manchas de 6leo ou graxa, deverdo ser removidas; uma vez por semana,
devera ser procedida a lavagem geral dessas areas.

Informar diariamente ao sindico a ocorréncia de quebras ou o mau funcionamento de tomadas e
torneiras, ou, ainda, de qualquer equipamento de trabalho.

Executar com zelo e capricho os servigos que Ihe competirem.

N&o manter conversacdo intima com moradores ou seus empregados, em horério de servi¢co ou nas
proximidades do edificio, evitando comentarios que ndo forem relacionados, com suas obrigagdes de
Servigo.

Receber recados e transmiti-los ao sindico, sem tecer qualquer comentério a respeito.

N&o entrar, sob pretexto algum, na casa de forca, casa de maquinas ou casa de bombas, sem a
autorizacdo do sindico ou a sua presenca. O Sindico é o Unico responsavel pela conservacdo e

funcionamento desses equipamentos.

Comunicar imediatamente ao sindico a ocorréncia de qualquer irregularidade praticada por outro
empregado do condominio.

Tratar sempre a todos, indistintamente, com educag&o, delicadeza e cortesia.

Declaro que tenho conhecimento e entendimento de todas as exigéncias e determinagdes constantes
desta “Descri¢do de Fungbes”, bem como das penalidades a que estarei sujeito pela ndo observancia das
mesmas. Declaro ainda, que tenho em meu poder uma via desta “Descri¢do de FungGes”, que me
comprometo cumprir e a fazer cumprir.

Recife, de de

Assinatura:

Nome:




Gerente de Condominio — Atribuicfes

O gerente, que funciona como uma espécie de superzelador, tem como atribui¢des basicas:

Gerenciar o pessoal do prédio

Realizar cotagdes e lidar com fornecedores

Coordenar o controle de acesso dos edificios, realizando relatérios periodicos de controle entregues
ao sindico

Ser capacitado a realizar trabalhos de prevencdo e combate a incéndios

Ter bons conhecimentos relacionados a parte elétrica e hidraulica dos edificios

Conhecer as normas técnicas e regulamentacgdes relacionadas ao condominio

Conhecer os produtos disponiveis no mercado, da area de seguranca a de limpeza

Intermediar contatos entre construtora e proprietarios

Instruir funcionarios com relacdo ao atendimento

Ter preocupagao constante com relagéo a seguranga do edificio

Ter conhecimento da Convencéo e do Regulamento Interno do edificio

Por gerenciar os funcionarios do edificio, o gerente deve ter uma boa capacidade de comunicacao e
lideranca.



ENCARREGADO DE CONDOMINIO(fonte:  http://www.empregospe.com.br/2012/03/22/vaga-
encarregado-de-condominio-5/)

AtribuicGes: Responsavel pelo gerenciamento da equipe de limpeza e portaria (funcionérios e prestadores
de servico) de um condominio residencial. Coordenar o controle de acesso dos edificios, realizando
relatdrios periodicos de controle entregues ao sindico. Instruir funcionarios com relagdo ao atendimento
prestado aos conddminos. Ter preocupagdo constante quanto a seguranca do edificio. Ter conhecimento da
Convencao e do Regulamento Interno do Condominio.

Requisitos: Desejavel superior completo ou cursando. Conhecimentos relacionados & parte elétrica e
hidraulica dos edificios serdo um diferencial.

Devera conhecer as normas técnicas e regulamentacdo relacionadas ao condominio. Conhecer produtos
disponiveis no mercado, da area de
seguranca a limpeza. Devera ter boa capacidade de gerenciamento, flexibilidade e boa comunicagéo.



