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Plano Luxo

Objetivo: administrar o condominio, executando todas as fungdes legais do administrador. Os
servicos de limpeza e de manutencao tém cuidados acrescidos. Inclui-se, ainda, o servico de vistoria
constante e os servigos matinais.

Este plano inclui os seguintes servigos:

Servicos administrativos
a. Recolha de toda a documentagdo atinente ao condominio;

b. Pedido de contadores de agua, eletricidade e gds em nome do condominio;

c. Celebracdo de contratos com empresas ou profissionais liberais que prestam servigos ao
condominio;

d. Fiscalizacdo da qualidade dos servicos contratados;

Preenchimento e entrega das declaragbes para a seguranca social referentes a

trabalhadores afetos ao condominio;

Convocacgdo das assembleias de conddominos;

Redagdo das atas das assembleias de condéminos;
Execucdo das deliberagGes das assembleias de condéminos;
Fornecimento de minutas para delegacdao de poderes de representagdo em assembleias de

condéminos;
Presenca nas assembleias de condéminos;

Verificacdo da existéncia do seguro obrigatorio por lei;
Contratagdo do seguro obrigatdrio por lei, em caso de inexisténcia;
Atualizacdo do seguro contra o risco de incéndio, nos termos do art. 5°, DL 268/94, de 25 de

Outubro;
Representagdao do condominio perante terceiros;

Afixacdo da identificacdo do administrador em exercicio na entrada do prédio (art. 39, DL
268/94, de 25 de Outubro).
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Servicos de gestao
a. Abertura das contas bancarias a ordem e poupanca condominio;

Elaboracdo de orgamentos ordinarios e extraordinarios;

Elaboracdo de mapas das quotas a pagar por cada condéomino e por cada fragdo;

Emissdo de avisos de cobranca de quotas;

Cobranca de quotas por débitos diretos, cheque, numerdrio, vale postal, Multibanco e

PayShop (havendo custos, sdo suportados pelo condominio);
Emissdo de recibos de pagamentos de quotas;

Elaboragdo de mapas de pagamentos de quotas;

Pagamento de despesas do condominio;

Controlo econdémico-financeiro;

Constituicdo do Fundo de Reserva Comum (DL n.° 268/94, de 25 de Outubro - art. 49).
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Servicos informaticos
a. Processamento informatico da documentagdo contabilistica;
b. Possibilidade de contactar a administracdo via e-mail para informar ocorréncias, pedir
informacdes ou apresentar sugestdes;
c. Criacdo de uma pagina na Internet com informagdes sobre o condominio (Ex.: orgamento,
pagamento de quotas, conta-corrente, mensagens e outros avisos e dados de interesse).

Servicos juridicos
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a.

Solicitacdo da inscricdo do condominio no R.N.P.C. (pedindo cartdo de entidade equiparada a
pessoa coletiva);

b. Apresentacdo de uma proposta de regulamento do condominio;

Servicos de manutencdo

Vistoria as instalacbes do condominio;

Zelo no cumprimento das regras de segurancga;

Publicitacdo das regras de segurancga dos equipamentos de uso comum (DL 268/94, de 25 de
Outubro - art. 89);

Solicitacdo a inspecao periddica dos elevadores;

Solicitagdo da substituicdo dos extintores ou da sua carga (uma vez por ano);

Solicitacdo da inspecao dos alarmes de incéndio (prazo legal: de 6 em 6 meses);

Solicitacdo da inspegdo as canalizacdes de gas.

Realizacdo de reparacbes por desgaste normal do sistema de iluminacao na(s) entrada(s) do
condominio, escadas, disjuntores, automaticos de escada, interruptores e luzes de
emergéncia;

Realizacdo de todas as reparagOes nas fechaduras de todas as portas comuns e nas molas

de compensacao (afinacao);

Servicos de vistoria constante

a.
b.

Zelador devidamente identificado e fardado;
Presenca do zelador no condominio ou em espaco especialmente criado para si durante as
horas definidas (Ex.: horario de expediente ou 24h/24h)
Fungdes do zelador:
1. Vigiar entradas e saidas do condominio;
2. Chamar as autoridades policiais sempre que necessario com o intuito de manter a
ordem, seguranga e a paz no condominio;
3. Realizacdo de inspecbes diarias ao edificio de acordo com horario previamente
estabelecido;
4. Recepgdo de visitantes em horas previamente definidas;
5. Comunicagdo imediata a sede da empresa administradora da existéncia de qualquer
anomalia;
6. Fiscalizacdo dos servicos prestados por empresas contratadas pelo condominio;
7. Efetuar pequenos arranjos no condominio sempre que esteja habilitado para tal.

Servicos «BOM DIA»

Entrega de pdo fresco, jornais e revistas, logo pela manhd, a hora previamente marcada com o
condémino. A solicitacdo e o pagamento desses produtos devera ser feita na véspera aquando da
sua solicitagao.

Servicos opcionais:

Manutencdo de Imdveis;
Manutencao de Piscinas;
Jardinagem.
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