NUCLEO DE FORMACAO E
EXCELENCIA IMOBILIARIA

PARA GESTORES CONDOMINIAIS

UNIDADE FORMAGCAO IMOBILIARIA
SETOR TECNICO-PROFISSIONALIZANTE
CURSO CAPACITAGAO PARA GESTORES CONDOMINIAIS

CERTIFICACAO PARTICIPACAO
MODALIDADE  TELEPRESENCIAL

EMENTA

Capacitacdo para Gestores Condominiais é o curso do NUFEI em que os participantes
potencializam conhecimentos e aspectos conceituais da administracdo condominial,
incluindo a gestdo administrativa, planejamento orcamentdrio, gestdo financeira,
gestdo juridica, operacional, ambiental e de sustentabilidade, além de comunicacao,
negociagdo e administragao de conflitos. Os médulos sdo ferramentas que elevam as
competéncias individuais — conhecimentos, habilidades e atitudes — do gestor
condominial, aperfeicoando ainda sua comunicagao e seu relacionamento com os
conddminos, equipe de funcionarios, sindicos, conselheiros, fornecedores em geral e
administradoras.

OBJETIVO GERAL

Ampliar as competéncias necessarias para gerir um condominio e obter da
administradora responsdvel os melhores resultados. Este curso tem como objetivo
oferecer habilidades de gestdo, comunicacdo e de negociacdo, que favorecam o didlogo
e auxiliem a conduzir a gestdo condominial de forma a trazer as interlocugdes didrias
para um patamar de eficiéncia e qualidade.

METODOLOGIA

A metodologia consiste na interacdo entre alunos e professores, por meio de aulas
expositivas, exercicio tematicos que favorecem a construcdo de conceitos e de posturas
habilidosas no dia a dia, como individuos ou como profissionais, além de dindmicas em
duplas e/ou pequenos grupos, seguidas de reflexdo, trazendo para a pratica as
habilidades que auxiliam na sua assimilacao.
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As situacoes de simulacdo foram métodos eleitos de forma a favorecer a fixacdo das
ferramentas de gestdo elencadas na exposicdo prévia pautada nos power points. Serdo
situagcdes apresentadas de forma impressa, que oferecerdo uma sintese da
operacionalizagdo de cada recurso técnico.

CONTEUDO PROGRAMATICO

NOME DA CARGA
DISCIPLINA ASSUNTOS TRABALHADOS HORARIA PROFESSORES
e O queéoProcondo?
e Qual aimportancia da certificagao Rogério
Procondo para o mercado imobilidrio? 30 min Quintanilha
e Como obter a certificagdo?
e Introdugdo a Gestdao Condominial
e Por que contratar um sindico o
Introducgdo a profissional? 2h30m R_Oger'_o
Gestdo e Ferramentas do curso Csfimezrli:
Condominial e Apresentacdo de competéncias,
expectativas e resultados
e Introdugdo ao Direito
Condominial; 9 horas Carlos Gabriel
e Legislacdo; (trés dias) Feij6
e  Convengdo Condominial;
Legislacdo | e Regulamento Interno;
e  Redugdo dos riscos juridicos do
condominio;
o Leid.591/64;
e Primeiros passos
e Documentagdo e regularizagao
e 12 Assembleia Geral de Instalagao
e Assembleias Gerais 6 horas _IA:na.Rosa
Implantacao de Extraordinarias (Dois dias) arsitano
condominio e Relagdo: Moradores X
Construtora

e QO que é prioridade em uma
implantacdo?
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Seguranca em
condominios

Legislagao Il

Gestao
Organizacional e
Administrativa

Os servigos da
Administradora

Relagbes
Trabalhistas

Contabilidade
com foco em
condominio

Gestdo de
Relacionamentos
e Gerenciamento

de Conflitos

& ABADI

Por que condominios sdo alvo?
AcgOes preventivas

Equipe de seguranga

Como deve ser feito o controle de
acesso ao condominio

Portaria remota ou virtual

6 horas
(dois dias)

AtribuicOes legais e competéncias
do sindico;

Direitos e deveres dos
condéminos;

Analise de contratos;

Contratos obrigatdrios;
Inadimplentes;

9 horas
(trés dias)

Rotinas de trato

Registro e guarda local de toda
documentac¢do do condominio
Rotinas de compra, suprimentos e
contratagao de servigos

Despesas sazonais

6 horas
(dois dias)

Escopo e obrigagdo das
administradoras

Introdugao ao balancete e
produtos finais (boleto, servicos
online, malotes, avisos e editais)
Pagamentos e cobrangas

3 horas

Administragdo de Pessoal 12 horas
Reforma Trabalhista (quatro
Nogdes do Processo Trabalhista dias)

Administra¢do financeira do
condominio

Plano de contas

Fluxo de caixa

Previsdao orgamentaria
Orgaos fiscalizadores
Documentagdo obrigatdria
Aspectos conceituais da
comunicagao, negociagao e
administragdo de conflitos

6 horas
(dois dias)

6 horas
(dois dias)
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Thiago
Goethnauer

Bruno Amar
Botelho

Ana Rosa
Tarsitano

Rogério
Quintanilha

Sidney
Barbalho

Cladudio Affonso

Wania Baeta
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e Tipos de Assembleias

Dindmicas de e Edital e convocacdo 3 horas Andr?'
Assembleias e Assembleias virtuais lunqueira
e Operagdo, manutengdo, supervisao
Gestdo e controle condominial — 6 horas HIE e
Operacional elevadores, sistema de incéndio, (dois dias) VETBIENE
piscinas, ETEs
e Treinamento de colaboradores
e Utilizagdo de dependéncias
Gestdo de e Legislagdo ambiental vigente, boas
Sustentabilidade praticas de sustentabilidade e
e Meio economicidade para o condominio, 3 horas Ana.Rosa
Ambiente beneficiando condéminos, meio Tarsitano

ambiente e sociedade.

CARGA HORARIA: 78 horas

CRITERIOS PARA APROVAGCAO DO ALUNO

Participagdao minima em 75% das aulas ministradas
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