Proposta Comercial de Administracao de Condominio

A JRM é uma Empresa de Assessoria, especializada na administracao de condominios,
Compra, Venda e Locagao, atuando no mercado desde 1991.

Somos uma empresa que investimentos permanentemente em avangos tecnologicos, com o
objetivo de buscar atender de forma eficaz e eficiente a todas as necessidades dos nossos
clientes, proporcionando uma prestacdo de servicos agil e transparente.

A JRM é uma empresa formada por contadores com larga experiéncia administrativa e os
condominios tem um tratamento contabil como empresa, o que nos difere das demais
administradoras, fazendo realmente contabilidade e proporcionando ao Sindico
confiabilidade e seguranca nos seus demonstrativos.

A seguir apresentamos uma relacao das assessorias que disponibilizaremos na
administracao do seu condominio:

Assessorias em:

= Gestao de Pessoas;

=  Recursos Humanos;
Contabil;

Administrativa Condominial;
= Financeira

Juridica.

> Gestdo de Pessoas
- Assessoria em recrutamento e selecao de colaboradores e prestadores de
servigos;
- Orientacdo aos prestadores de servicos;
- Orientacdo dos colaboradores do condominio.

> Recursos Humanos
- Registro de admissoes e demissoes de colaboradores do condominio;
- RescisOes contratuais;
- Homologagoes de funcionarios junto ao Sindicato ou Justica do Trabalho;
- Realizacdo de PPRA anual atendendo a legislacdo vigente.

> Assessoria Contdbil

- Elaboracgdo e controle de folha de pagamento e 13° saléario;

- Controle de férias, vales transporte, horas extras, etc.;

- Emissdo de contracheques (holerites);

- Emissao e recolhimento de guias de INSS, FGTS, PIS, Contribuicao
Sindical e
Assistencial, etc.;

- Elaboracdo de RAIS, DARF e demais encargos anuais ou mensais.

> Assessoria Administrativa Condominial
- Suporte e atendimento ao sindico e condéminos em assuntos



relacionados a administracao condominial;

- Controle dos vencimentos dos contratos de manutengoes, alvara de
incéndio e seguro;

- Convocacgoes para assembleias ordinarias e extraordindrias;

- Realizacdo de orcamentos para servicos com profissionais terceirizados
especializados de diversas areas;

- Realizacdao de or¢amentos para compra de material de limpeza e
reposicdo, dedetizagdo, recarga de extintores, limpeza de caixa d’agua,
renovacao de seguros e demais servigos, nos seus vencimentos ou
quando solicitado pelo sindico;

- Contratacdo de servigcos somente mediante aprovacao de orcamento e
Autorizacao do sindico;

- Monitoramento da agenda de servicos do condominio;

- Acompanhamento e supervisao da realizacao dos servicos quando
solicitado pelo condominio, ou em servicos considerados criticos;

- Plantdo 24 horas com encaminhamento imediato de profissional;

- Abertura de conta bancaria dos colaboradores para recebimento de
valores e disponibilizacdo de cartao magnético;

- Encaminhamento de profissional substituto em situacao de emergéncia,
quando da falta de colaborador e autorizado pelo condominio;

- Elaboracgdo de editais de convocacao para assembleias, circulares,
avisos, cartas, adverténcias, quando necessario ou solicitado;

- Elaboragdo de atas, registro e envio de copia a todos os condéminos;

- Organizacdo e assisténcia de assembleia ordinaria anual;

- Aplicacdo de multas e notificagoes;

- Arquivamento de toda documentacdo referente ao condominio;

- Auxilio na resolucao de conflitos entre condéminos;

- Cumprimento das deliberagdes aprovadas em assembleia e as previstas na
convengao;

- Convite aos condéminos a participarem das agdes sociais e ambientais
promovidas pela JRM (campanha de agasalhos, arrecadacao de alimentos,
coleta seletiva, coleta de 6leo vegetal, etc.)

- Realizacdo de vistorias técnicas periddicas nas dreas comuns por profissional
identificado a empresa acompanhado do sindico, para avaliacdo do estado de
conservacao do condominio, registrando os problemas detectados e
apresentando sugestoes ao sindico quanto as providéncias a serem tomadas.

> Assessoria Financeira

- Elaboragdo da previsdo orcamentaria mensal;

- Anadlise e revisdo dos custos do condominio, sugerindo adequacgoes ao sindico
e conselheiros conforme a identificacdo de oportunidades de reducdo;

- Baixa em sistema e controle dos recebimentos das taxas condominiais;

- Emissdao mensal de documentos e de extrato de prestacdo de contas a todos os
condominos;

- Pagamentos de taxas, impostos, encargos de responsabilidade do condominio,
através da emissdo de cheques;



- Conciliagdo bancaria diéaria;

- Acompanhamento e controle de saldos de caixa e bancarios;

- Apresentacdo de balancetes e prestacdes de contas mensais, enviando a pasta
de documentos de receitas e despesas para verificacdo e aprovacao do sindico
e conselheiros.

> Assessoria Juridica

- Orientacdo a sindico e condominos, com relacdo as normas da lei
condominial, regulamento interno e orientagdes de natureza juridica relativas a
administracdo condominial;

- Cobranga extrajudicial ou judicial dos condéminos inadimplentes, sem
qualquer onus para o condominio;

- Representacdo do condominio em audiéncias;

- Ingresso e acompanhamento de acdes judiciais, na defesa e negociacdo em
assuntos juridicos condominiais;

- Acompanhamento de processos civeis, de cobranga e reclamacdes trabalhistas
até a dltima instancia, sem o pagamento de honorarios adicionais, somente
custos e despesas processuais referente ao condominio;

- Profissionais especializados no segmento imobiliario.

REFERENCIAS DE CLIENTES DA JRM ADMINISTRADORA

Abaixo apresentamos alguns dos condominios que conhecem a qualidade da gestao
condominial da JRM Administradora:

CONDOMINIO BARAO DE PENEDO




CONDOMINIO EDIFICIO MANSAO DE ITU

CONDOMINIO EDIFICIO MORADA DO SOL

CONDOMINIO EDIFICIO DAS BANDEIRAS



Analisamos as informacdes relevantes e a estrutura do seu condominio criteriosamente
para podermos melhor compreender as suas necessidades quanto a uma administradora de
condominios.

Pelos servicos mencionados nesta proposta, receberemos como remuneragao pela
administracdo do condominio o valor mensal de R$ [0,00] (por extenso), equivalente
a R$ [0,00] (por extenso) por unidade com reajustes anuais nas datas da contratacao,

utilizando-se o Indice Geral de Precos (IGP-M/FGV);
Esperamos através desta proposta termos transmitido o que a JRM Administradora se

propoe a realizar na administracao do seu condominio e permanecemos a disposi¢ao para a
resolucdo de qualquer duvida ou esclarecimento.

Atenciosamente,

1.1 — JRM mediante previsao de despesas, emitird os recibos de cobranca de
taxas de condominio de acordo com o orgamento, ou determinacéo do



Sindico, com base nas fracdes ideais, que deverdo ser pagas pelos Senhores
Condbminos na rede bancéaria ou na administracdo. Toda a arrecadacédo sera
automaticamente depositada na rede bancaria do condominio, aberta
especialmente para este fim. Caso haja problemas de documentacao do
condominio que impossibilite a abertura da conta, a arrecadacgéo sera acolhida
provisoriamente na conta da administradora, até que as pendéncias de
documentos sejam resolvidas;

1.2 - AJRM controlard o pagamento das despesas, planilhando todos os
documentos por vencimentos e efetuara os pagamentos (sempre com a
autorizacdo do Sindico) mediante emissao de cheques diretamente na conta
bancaria do condominio. Todo pagamento ter4 suporte documental e sera
comprovado com cépia do cheque correspondente;

1.3 - AJRM executara todos 0s servi¢cos nas areas contabeis e de pessoal,
elaborando relatérios, prestacdo de contas, folhas de pagamento,
recolhimento de encargos, etc..., e tudo 0 mais relativo as areas, enviando a
prestacdo de contas mensal ao Sindico e Conselho;

1.4 — A JRM sera eximida de responsabilidade por multas e por demais
penalidades quando o Condominio néo tiver disponibilidade em caixa na data
dos vencimentos de suas obrigacdes, seja por insuficiéncia de previsdo
orcamentaria, seja por débito de condéminos ou por remessa a administradora
dos documentos sem tempo habil para os procedimentos;

1.5 — A Administradora nao se obriga a mudar seus procedimentos basicos de
administracdo ou rotinas de processamento de dados por forca de contrato;

1.6 A Administradora dara assisténcia nas assembleias convocadas pelo Sindico
ou por Condbéminos, na forma da Convencao, preparando editais de
convocagdao, participando das reunides, elaborando as atas e dando
orientacéo sob o ponto de vista da Lei 4.591/64 e Lei 10.406/2002;

1.7 A Administradora fard visitas esporadicas ao condominio, sem prévio aviso, a
fim de vistoriar as dependéncias, no que tange a limpeza e conservacao das
areas comuns, emitindo, se necessario, relatorio de visita para as providéncias
do senhor Sindico;

1.8 — A Administradora ficar4 encarregada do acompanhamento da conta
bancéria, retirando extratos e documentos de suporte necessarios a prestacéo
de contas do condominio. Para facilitar as rotinas de pagamento e de bancos,
opcionalmente o Sindico podera constituir a administradora como
procuradora a fim de facilitar os contatos entre o0 Banco e o Condominio;

1.9 — AAdministradora se obriga a preparar as prestacdes de contas mensais até
o décimo dia util do més subsequente, apresentado balancete,
demonstrativos, previsdes, etc...,dando ao Sindico e Conddminos, com a
maxima clareza, a situacédo econdmica financeira do condominio. A pasta
contendo a documentacéo de cada més sera entregue ao Sindico, que por sua
vez devera entrega-la ao Conselho Consultivo para exame e aprovacao;



1.10 - Para os casos de atraso nos pagamentos das cotas condominiais, a
Contratada efetuara a cobranca através de carta de cobranca protocolada ou
registrada. Quando da necessidade de acionamento do Departamento
Juridico, as custas e despesas iniciais e processuais correrdao por conta do
condominio e ressarcidas do condémino inadimplente, ndo estando tais
despesas incluidas nos honoréarios das Administradora. Quanto as causas
trabalhistas ou outros processos adversos, todas as despesas serdo cobradas
a parte, mediante ajuste prévio do Contratante com o Departamento Juridico;

2 - O Valor dos honorérios pelos servigos ora proposto, serd de R$ 800,00 (Oitocentos
Reais) mensais, com reajustes anuais nas datas de contratacao, utilizando-se o
indice Geral de Precos (IGP-M/FGV);

3 —AJRM néo cobrara para assistir nas assembleias e nem cobrara impressos
produzidos pelo computadores (relatérios), porém, cobrara em separado as copias
Xerox, postagens de correio, registros de aras em cartérios, conducédo (se necessario)
e material adquirido em papelarias (livro de atas, protocolos, livro de ponto, etc...);

4 — Aproposta, se aceita, resultara na elaboracdo do contrato, cujo prazo de duracao
ser& indeterminado, facultando a qualquer das partes a renuncia a qualquer tempo,
sem 6nus ou multa, mediante aviso prévio de 30 (trinta) dias, tempo necessario a
liquidagcdo de possiveis pendéncias de trabalho.

Ficamos no aguardo da manifestagdo de V.Sa. e estamos a disposi¢éo para a resolucdo de
gualquer ddvida ou esclarecimento.

Atenciosamente,

Caracteristicas Principais
e (Cobranga das cotas do condominio:

e Software de administracdo de condominios utilizando varias formas de rateios e
cobranga.

e Sistema integrado com os servigos bancarios.

e Software de contas a pagar integrado.

¢ Controle de retencdes de tributos dos condominios.
¢ Diversos modelos de demonstrativos.

e Controle completo de devedores.

e Programa com relatorios gerenciais.



Sistema de estatistica e acompanhamento da rentabilidade da carteira.
Software integrando o condominio com a Internet (opcional).

Adequado para condominios com conta bancaria individual ou todos os
condominios utilizando conta inica da administradora.

ey

Agoratambém naversaoUno —
Com valores reduzidos R
Adequado a todos os tipos e tamanhos de empresa

Caracteristicas Gerais

Facilidade de Operacao — Menus de facil utilizacao.
Seguranca — Controle completo de acesso por senha.

Flexibilidade — Pode ser utilizado tanto para administracdo com conta pool (inica
conta bancaria para todos os condominios) ou conta especifica.

Controle dos contratos de administracao com os condominios.

Controle de saldos dos condominios.

Calculo de rateio e emissao de cobranca em impressora laser, totalmente integrado
com 0s servicos bancarios*, tais como: emissao de recibos, baixa de cobranca

direta por arquivo, débito automatico, etc.

Varias formas de impressao dos recibos (pré-impresso do banco, laser, arquivo para
bureau de impressao). *

Diversos modelos de balancetes e demonstrativos financeiros.

Filial e gerente — Classificacdao dos prédios por filiais e gerentes, de forma que se
possa emitir relatérios respeitando esta divisao.

Integracdao com banco — Diversas rotinas do sistema estdo integradas com o0s
servicos oferecidos pelos bancos (emissdo de recibos, baixa de cobranca por
arquivo, etc). *

Contas a pagar integrado com emissdao de cheques, autorizacao eletronica e
lancamento automatico através da leitura do cddigo de barras dos documentos de
cobranga. Permite ainda o pagamento eletronico das contas com a integracdo com
os bancos.*

Célculos da taxa de administracdo, material de expediente, CPMF e ISS.



Calculo automatico das retengoes referentes a PIS / COFINS / CSLL /IR / INSS
com emissdo das guias (DARF).

Controle de devedores com atualizagdo monetaria, emissdo de carta cobranca e
declaracdo de quitagao.

Sistema de conferéncia eletronica das pastas de prestacao de contas.
Emissdo de nota fiscal referente aos servicos cobrados.
Geracao de graficos.

Estatistica e acompanhamento da rentabilidade
da carteira.

Registro e acompanhamento das solicitacdes dos clientes (sindicos e condominos).
Controle de seguros e vencimentos.

Disponibilizacao de informacées na Internet para sindicos e condominos
(opcional).



	Características Gerais

