ANEXOS
ANEXO | - ESTATUTO NORMATIVO DOS EMPREGADOS EM
CONDOMINIO.

Para efeito de especificacbes das obrigacbes e direitos, os empregados de
edificios  dividem-se em diversas funcbes abaixo relacionadas:
ZELADOR - E 0 empregado que tem contato direto com a administragdo do
prédio, com o sindico ou seus representantes legais, auxiliando nos
recebimentos e pagamentos a serem efetuados pelos mesmos, acatando e
cumprindo as determinacdoes destes. O mesmo devera se responsabilizar
também pelos servigos de limpeza e conservacao das areas comuns, vigiando
o cumprimento do Regulamento Interno, para assegurar o asseio, ordem e
seguranca do prédio e bem estar de seus ocupantes.
Transmitir as ordens emanadas dos seus superiores hierarquicos e fiscalizar
seu cumprimento; dirigindo e fiscalizando os servigos dos empregados que lhe
sao subordinados exigindo-lhes higiene, disciplina, apresentacao, pontualidade

nos horarios e assiduidade no trabalho.
Auxiliar com cuidado e critério a escolha dos empregados que serdo admitidos
para as diversas fungoes;

Comunicar a administracdo do prédio qualquer irregularidade ocorrida no
edificio;

Ser dedicado ao edificio como se fosse sua propriedade; inspecionando
corredores, patios areas e instalacdes do prédio, verificando as necessidades
de limpeza, reparos, condigdes de funcionamento de elevadores, parte elétrica,
hidraulica e outros aparelhos, para sugestdo a administracdo, dos servicos
necessarios.

Orientar seus auxiliares quanto a aparéncia pessoal e conduta;
Dar cumprimento as normas estabelecidas no regimento interno, fazendo com
que 0s ocupantes do edificio as obedecam;
Receber e encaminhar imediatamente aos destinatarios as correspondéncias
postais, encomendas recebidas, bem como circulares, balancetes e quaisquer
outros documentos emitidos pelo Condominio, colhendo a assinatura de
recebimento, quando for o] caso.
Acompanhar e fiscalizar os servicos de reparos € manutencdo das partes
comuns do prédio; providenciando a troca de lampadas e fusiveis, efetuando
pequenos reparos e requisitando pessoas habilitadas para reparos de bombas,
caixa d’agua, caixas de gordura, esgotamento da caixa de agua servida,
desentupimento de prumadas, extintores e mangueiras de incéndio,
elevadores, portbes, interfones e outros, para assegurar as condicbes e
funcionamento e seguranca das instalacbes das areas comuns do prédio,
devidamente autorizado pelo Sindico e evitando gastos desnecessarios.
Encarregar-se da recepcao, conferéncia, controle e distribuicao de material de
consumo e limpeza, tomando como base 0s servicos a serem executados, para



evitar a descontinuidade do processo de higienizacao e de manutencao do
Edificio e de suas instalagdes, bem como  desperdicios.
Nao prestar servicos particulares para qualquer condémino, salvo em caso de
emergéncia, nem ficar parado exercendo a fungdo de porteiro, € sim estar
sempre circulando as dependéncias comuns do Edificio.
Abster-se de guardar chaves de unidades de conddéminos e locatarios, salvo

com ordem expressa do Sindico.
Acompanhar as mudancas que chegarem ou sairem do prédio de modo a
preservar as instalagdes do mesmo;

Manter sob sua guarda as chaves de entrada, depésitos e areas comuns, bem
como as fichas de relacdo de ocupantes do edificio ndo permitindo sob
qualquer pretexto a retirada das mesmas, salvo atendendo requisicbes dos

orgaos publicos competentes para tal;
Coibir reunides nas partes comuns do Edificio, principalmente na portaria, salvo
se estiverem devida e previamente autorizadas.

Atender e orientar os moradores e visitantes em assuntos pertinentes ao
Condominio;

Proceder a leitura dos medidores de gas e agua (quando for o caso),
preenchendo os formularios especificos e os encaminhando a quem de direito.
Comunicar ao setor competente qualquer irregularidade que ocorra préximo ao
edificio e que possa eventualmente ocasionar prejuizos ou danos ao imével ou
moradores;

Acatar fiscais das reparticbes publicas com o devido acatamento

encaminhando-os a administragao do edificio.
Realizar  pequenos reparos  de manutencao e conservagao.
Desempenhar outras atribuicoes pertinentes ao cargo.

PORTEIRO: E o empregado que executa os servicos de portaria tais como:
receber as correspondéncias dos moradores do edificio, transmitir e cumprir as
ordens recebidas do zelador e/ou superiores Hierarquicos, fiscalizar a entrada
e saida das pessoas do edificio, receber e dar conhecimento ao zelador de
todas as reclamacdes eocorréncias que se verifiquem no edificio e manter a
recepcao em ordem.
Deve atentar para o uso dos elevadores, observando e vedando o excesso de
lotacdo ou carga e retencdo em andares sem motivos justificaveis, para
garantir o cumprimento das disposi¢des internas e legais, bem como sustar o
uso dos mesmos quando da constatacdo de desarranjos ou mau
funcionamento.

Manter servico permanente de portaria e exerce a vigilancia continua do
Edificio.

Auxilia no servigco de seguranga interna do Edificio, ndo se ausenta do local de
trabalho, para execucao de outros servigcos, sem conhecimento e autorizacao
do zelador e ou Sindico.
Opera a mesa de interfones e fiscaliza seu uso.
Acende e apaga as luzes das partes comuns do Edificio, observando os



horarios determinados pelo Sindico.
Se dever usar uniforme, cuidar para a apresentacdo do mesmo.
Desempenhar outras atribuicoes pertinentes ao cargo.
ASCENSORISTA: E o empregado que conduz o elevador, zela pelo seu bom
funcionamento, transmite ao zelador qualquer defeito quando a parte mecénica
bem como qualquer irregularidade que possa alterar a seguranca € o0 bom
funcionamento do mesmo. O horario de trabalho do ascensorista é fixado em
06:00 horas, de acordo com o disposto na lei 3.270/57.
MANOBRISTA: E o empregado que executa os servicos de manobra dos
carros nas dependéncias da garagem.
Deve ter carteira de habilitacdo para dirigir carros e motos, atualizada.
E o responsavel pelas chaves dos carros que for manobrar sé as liberando
para as pessoas devidamente
autorizadas, pelos respectivos proprietarios e posicionado os veiculos apenas
nos boxes dos mesmos ou no caso de vagas nao numeradas, distribuir os

veiculos de modo a facilitar a movimentacao.
Evita sinistro nos veiculos, sob pena de responder pelos prejuizos.
Desempenha outras atribuicoes pertinentes ao cargo.

GARAGISTA: E empregado que controla a entrada e saida dos carros da
garagem, faz cadastramento de todos os carros com seus respectivos boxes,
sendo responsavel pela ordem da garagem. Se autorizados pelo Sindico a
posicionar os carros para facilitar a movimentagdo dos mesmos, devera ter
carteira de habilitacéo atualizada.
VIGIA: E o empregado que faz o servico de vigilancia do edificio.
FAXINEIRO: E o empregado que executa os servicos de limpeza e
conservacao das partes comuns do edificio.
Deve ser assiduo e pontual, cumprindo os horarios de servico.
Remove o pd de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os ou limpando-os com vasculhadores, flanelas ou vassouras
apropriadas, para conservar-lhes a boa aparéncia.
Limpa escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou
encerando-os e passando aspirador de po, para retirar poeira e detritos.
Limpa utensilios, como cinzeiros, e objetos de adorno, utilizando pano ou
esponja embebidas em agua e sabao e outros meios adequados , para manter
a boa aparéncia dos locais.
Arruma banheiros e toaletes, limpando-os com agua e sabao, detergentes e
desinfetantes e reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes, para

conserva-los em condicoes de uso.
Procede a limpeza das areas comuns do Edificio, varrendo diariamente as
garagens corredores e escadarias e etc..

Lava periodicamente calcadas, corredores, paredes, garagens, tapetes dos
elevadores, etc.; tira manchas dos corredores e paredes, verificando
periodicamente se existem objetos na marquise, tais como lixo, roupas, etc. e
desentope 0S canos de agua pluvial.



Limpa vidros, janelas, extintores, caixa de incéndio, portas e cabines dos
elevadores.

Auxilia 0 zelador, quando solicitado.
SERVENTES OU AUXILIARES: Sao os empregados que ajudam os demais
empregados do edificio, substituindo-os por ordem de seus superiores
hierarquicos nos casos de auséncia eventuais, férias, refeicbes e outros
impedimentos.

PESSOAL DA JARDINAGEM: Sao aqueles que cuidam da conservagao e
reforma dos jardins e plantas existentes nas areas de uso comum dos
condéminos.

PESSOAL DE ESCRITORIO: Sio os que trabalham mediante as atribuicdes
que |he sao especificas concernentemente a parte burocratica.
FOLGUISTA: O folguista é o empregado que cumpre substituices nas folgas
dos demais, mediante ordens superiores, obedecendo neste periodo as
funcdes dos substituidos por folga.
SERVICOS GERAIS: Executam servicos de manutencao elétrica, mecanica,
hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando
e instalando pecas, componentes e equipamentos. Conservam vidros e
fachadas, limpam recintos e acessérios e tratam de piscinas. Trabalham
seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio
ambiente.

RECEPCIONISTA: E o funcionario que recebe os visitantes encaminhando-os
as pessoas ou setores procurados.
Este Estatuto tera validade pelo mesmo tempo de vigéncia da Convencao
Coletiva de Trabalho, nos termos da clausula primeira, da mesma.



