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Back Office Administrativo para Sindicos

Back office administrativo consiste na terceirizagdo ou delegagdo das tarefas administrativas e
burocraticas de suporte ao sindico, ndo visiveis ao publico, mas que sdo essenciais para o
funcionamento de um condominio.

Permite que o sindico se dedique as questOes estratégicas da gestdo condominial e ao
atendimento presencial, a fim de tornar os condominios espacos melhores para se morar,
trabalhar e bem-estar.

Essa abordagem foca na organizac¢do, controle e eficiéncia operacional das rotinas internas do
condominio, além de abrir caminho para o sindico escalar o seu negdcio.

Escopo dos Servicos de Back Office Administrativo oferecidos pela Cuidar Gestao
Condominial:

e Organizar em arquivo digital, as notas fiscais de compras de insumos e
servicos, e lancar seus dados em planilha de programacdo dos respectivos
pagamentos.

e  Elaborar orcamentos para compras de insumos e servicos, organiza-los em
arquivo digital e lancar seus dados em planilha comparativa.

e  Receber, organizar e lancar em arquivo digital, as leituras dos consumos de
agua, energia elétrica e gas dos condéminos.

e  Organizar documentos administrativos em arquivo digital

e  Organizar e acompanhar os contratos com os prestadores de servigos no que
diz respeito a prazos, pagamentos e reajustes anuais.

e Assessorar a elaboracdo e revisdo dos contratos com os prestadores de
servicos, a fim de garantir a conformidade e a melhor negociagdo possivel.

e Atender por meio de Whatsapp e e-mail, as demandas burocraticas simples e
da rotina do dia a dia dos condéminos, que independem de decisdo expressa do
sindico: compra de tag, reserva de saldo de festas, segunda via de boleto condominial,
dentre outras.
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e Organizar e acompanhar o cronograma das inspe¢des obrigatdrias do
condominio e a emissdao dos respectivos documentos, que visam garantir a seguranca
estrutural, a prevencdo de acidentes e o cumprimento de leis municipais e estaduais.

° Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB).

° Relatdrio de Inspecdo Anual (RIA) dos Elevadores.

° Certificado de Limpeza dos Reservatérios de Agua Potavel e Anélise de

Potabilidade.

° Certificado de Desinsetizagdo e Desratizagdo.

° Relatdério do Sistema de Protecdo contra Descargas Atmosféricas
(SPDA).

° Certificado de Manutencdo Preventiva das Valvulas Redutoras de

Pressao.

° Certificado de Pressurizacdo dos Extintores.

° Certificado de Pressurizagao das Mangueiras de Incéndio.

° Laudo de Estanquidade dos Sistemas de Gas.

° Certificado de Limpeza dos Pogos de Esgoto, Gordura, Agua Pluvial e

Drenagem.

° Plano de Manutencao Predial.

° Plano de Manutencdo, Operacgdo e Controle (PMOC).

e  Organizar e acompanhar os contratos com os prestadores de servigos no que
diz respeito a prazos, pagamentos e reajustes anuais.

Os servigcos de Back Office Administrativo para Sindicos sdo executados remotamente pela
Cuidar Gestdo Condominial, e enquadrados na Classificacdo Nacional de Atividades Econdmicas
- CNAE - 82.11-3-00 - Servicos combinados de escritério e apoio administrativo.

Podem ser contratados de forma pontual, mensal ou anual, proporcionando flexibilidade e
atendimento personalizado conforme a necessidade de cada sindico.
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