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PREFEITURA Maﬁ CIPAL DE PALMAS

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitagéo
Diretoria Técnico Social

6. CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

ATIVIDADE DOCUMENTOS MES
1 2 3 4 5
Disponibilizar canais de comunicagdo para esclarecer dlvidas ou prestar assessoramento ao sindico e conselho fiscal nas questoes administrativas, fiscais e . . -
! P . o G0 p o d Endereco e/ou local do atendimento disponibilizado. X X X X X
financeiras do condominio.
*Prestar esclarecimento e assessoramento ao sindico e conselho fiscal sobre: garantias de obras, manutencéo preventiva e respectivos cronogramas, obtengéo de|
orcamento e formagdo de agenda de fornecedores; necessidades e periodicidade de convocagdo de assembléia ordindria e extraordinéria, orientando sobre as|
especificidades de cada uma;
*Participar das assembléias, ordinarias e extraordindrias, prestando assessoramento e de dlvidas relativas as questdes condominiais;
*Realizar reunido de esclarecimento e informagao com sindico e conselho fiscal sobre a legislagdo municipal, estadual e federal incidente sobre condéminos; Atas das reunides, pautas, lista de presenca e Registro fotografico. X X X X X
~Urientar os sinaicos e 0 CONSeINo TIscal COM relagao a elanoragao ae Cadastro ae moradores, planejamento e CoNaugao ae assemplela, reunioes, registros ae atas,
publicagéo de informativos e guarda de documentos do condominio.
~ Sensipilizar 0S MOraaores sopre a aaimpiencia € 0S CUSIOS G0 CONJOMINIO, INTOrMa-10S SODre OS DENETICIOS a Manutencao aa saude TINanceira, soclalizar
estratégias para reducdo de custos, bem como, indicar formas de obtengao de receitas para o condominio e informa-los sobre as implicaces legais decorrentes da|
inadimpléncia.
Verificar, acompanhar e, se necessario, providenciar a alteragdo da titularidade das inscricdes municipais para fins de cobranga individual do IPTU e demais taxas| ~ Registro fotografico dos atendimentos, relatério, lista de frequéncia ou X
paras 0 nome do beneficiario, bem como das éreas comuns do empreendimento. atendimento, Emissdo IPTU (quando n&o isentos).
Orientar sobre acdes visando a regularizacdo, junto aos Cartérios de Registro de Imdveis, dos contratos de venda e compra firmada pela Instituicdo Financeira com . - - - PR
L Registro fotografico, relatério, regularizagdo de imoveis.
0s beneficiérios.
Disponibilizar mensalmente relatério de unidades ndo ocupadas ou ocupadas irregularmente, identificando necessidades de reforma/manutencéo. Registro fotogréfico, Relatérios MO. X X X X X
R_eallza_r reunides men_sals com o sindico e conselho fiscal para tratar de preparagéo e da prestacdo de contas mepsal do condominio, onentand_o qlfanto ao controle Ata da reuniio, pauta, lista de presenca, registro fotogrfico. X X X X X
financeiro como recebimento, pagamento, saldos, fluxo de caixa, balango mensal, agenda de contas a pagar, rateio de despesas e cobrangas de inadimplentes.
Prestar assessoria administrativa, contabil e juridica para implementagéo de projetos de interesse do condominio. Ata da reunido, pauta, lista de presenca e registro fotogréfico. X X X X X
Receber as reclamagdes dos moradores sobre problemas nas unidades habitacionais e/ou no condominio, registrar, triar e encaminha-las ao responsavel, de acordo
com a natureza do problema.
Apoiar os beneficiarios na identificacéo, registro informal, e encaminhamento de ocorréncias de problemas construtivos nas unidades habitacionais conforme| . N . . . N
. . L Relagéo das reclamacdes encaminhadas, registros fotograficos e solugdes. X X X X X
previsto pela legislacéo especifica.
Prestar apoio ao Condominio e aos beneficiarios na identificagéo, registro formal e encaminhamento de ocorréncias de problemas construtivos em areas comuns e|
privadas conforme previsto pela legislagéo especifica.
o . N N . o Lista de presenca, relacdo de temas tratados, copia de material didatico
Promover capacitacdes visando fomentar atitudes voltadas para conservagéo e manutengao das unidades habitacionais; . i X X X X X
entregue e registro fotografico.
Vistoriar a area comum do empreendimento juntamente com o sindico para preencher o Relatdrio de Vistoria, verificando o estado de conservacdo das areas €|
equipamentos comuns do condominio, para prestar as orientages pertinentes 4s manutencdes necessérias de responsabilidade de condominio, bem como sobre a| Relatdrio de Vistoria (MO), registro fotografico. X X X X X
ocorréncia de vicios de construcéo de responsabilidade da construtora.
- - . N - . L . Lista de presenca, relagéo de temas tratados, copia de material didéatico
Informar os conddminos sobre noges de seguranca coletiva e prevencao de acidentes domésticos, com palestras, distribuicéo de cartilhas, etc. P ¢ ¢ . . p X X X X X
entregue e registro fotogréfico.
Confirmar transferéncia de titularidade do condominio nas concessionarias de agua, energia elétrica e gas. Onde houver regularizado as situacbes pendentes e . - PUP
: Registro fotogréfico, relatério, copia do protocolo. X
informando ao contratante.
rientar o sindi nselho fiscal re an i manter liz vigen Al Vistori I Bombeiros (AVCB nforme r ri L e\l
Oriental .0 S ~d co e conselho fiscal sobre a necessidade de manter atualizado e vigente o Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB), conforme requerido Cépiado Auto de Vistoria Valido. X
pela Legislacéo.
Solicitar as concessionérias de agia e/ou energia elétrica, relatorio de consumo individual das unidades habitacionais do empreendimento, podendo essa atividade|
ser substituida pela vistoria, caso a concessiondria se negue a fornecer o relatério de consumo. Relatorio com consumo de 4gua e energia de cada UH — (Unidade x
Disponibilizar relatorio de consumo de agua e energia elétrica para cada unidade do empreendimento entre 45 e 60 dias ap6s entrega das chaves, podendo essa| Habitacional).
atividade ser substituida pela vistoria caso a concessiondria se negue a fornecer o relatério de consumo.
L. L . Por meio de analise da via entregue a prefeitura (escrita, tema, noticias,
Jornal do Condominio - A comunicacéo e a alma do negocio. . X X X X X
propaganda), analise do morador.
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