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Hestia € um grupo especializado em administragao de condominios residenciais e comerciais, asseio, conservagao e
seguranca patrimonial. A empresa concentra-se em uma estratégia diferenciada, através de um conceito totalmente novo
de administracdo. O principal objetivo é oferecer o maximo de assisténcia, executando as funcdes administrativas do sindico
e colocando em pratica um atendimento direto e personalizado em cada condominio. O atendimento do Hestia Group cria
uma relacdo de parceria transparente com seus clientes e prestadores de servicos, fortalecendo a administracdo como um
todo, criando um lago com toda comunidade condominial. O Hestia Group possui diferenciais competitivos que visam
sempre a busca de qualidade da sua prestacdao de servicos. Sendo assim, investimos em servicos informatizados como
geracdo de balancetes, boletos bancarios, inadimpléncia diaria, emissao de adverténcias, multas e outros servicos que
fazem parte dos processos administrativos, através da utilizacdo do Software SuperlLogica. Por todas estas razoes,
acreditamos poder oferecer contribuicdes importantes para a gestdo adequada do condominio, proporcionando mais

conforto aos seus usuarios e funcionarios, auxiliando desta maneira no melhor desempenho final.
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SERVICOS

O Hestia Group dispde dos seguintes servicos:
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ADMINISTRAGAO DE CONDOMINIO
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o Auxiliar na elaboracao e alteracao da documentacao do condominio
(CNPJ/RF, regimento interno e etc.)

o Prestar assisténcia administrativa ao sindico, subsindico e aos
membros do conselho consultivo

o Auxiliar na elaboracdao da previsao orcamentaria e balanco anual do
condominio, a ser apresentado pelo sindico em assembleia geral
ordinaria de prestacao de contas, acompanhado dos extratos
bancarios com a posicao de saldo do ultimo dia do ano.
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ADMINISTRAGAO DE CONDOMINIO

.2.;
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o Preparar e distribuir as convocagbes de assembleias gerais ordinarias
ou extraordinarias, quando solicitadas pelo sindico, subsindico,

conselho consultivo.

o Solicitar orcamentos para a execucao de servi¢cos gerais, manutencao,
obras e reformas, sempre que solicitados pelo sindico.

o Solicitar e dar parecer sobre propostas para a
contratacao de seguros necessarios.
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ADMINISTRAGAO DE CONDOMINIO

.2.;
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o Enviar ao condominio, com antecedéncia da assembleia, todo o material que
seja solicitado pelo sindico na pauta do edital de convocacao e necessario
para verificacdo pelos representantes antes de sua realizacao;

o Enviar aos condominos correspondéncias, circulares, adverténcias ou
comunicacoes de infracao ao regimento ou convencao e multas quando
determinadas pelo sindico;

o Emitir, com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias do vencimento, os boletos
bancarios para cobranca das taxas condominiais. Os boletos serao fornecidos
pela administradora, e seu pagamento serd através do sistema de
compensagao nacional, com tarifa a débito do condominio;



ADMINISTRAGAO DE CONDOMINIO

.2.;

L

o Efetuar os pagamentos de todos os compromissos financeiros, com 0s recursos
oriundos da arrecadacao mencionada no item anterior, através de cheques, nominal a
cada credor, assinados pelo sindico ou representante legal.

o Representar o condominio junto aos érgaos federais, estaduais e municipais, mediante
procuracao outorgada pelo sindico/ representante legal.

o Efetuar lancamento diario das receitas e despesas realizadas, utilizando programa
aplicativo especifico para administracao de condominios e emissao
de relatorio de prestacao de contas.
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ADMINISTRAGAO DE CONDOMINIO

.2.;

L

o Elaborar relatdorio mensal de prestacao de contas (receitas x despesas), até o dia 25
(vigésimo quinto) dia do més seguinte, acompanhado de todos os documentos
originais de receitas, despesas e extratos bancarios das contas correntes do
condominio. Em casos em que o proprio sindico efetue o pagamento das contas é
necessario o envio de toda a documentacdao com antecedéncia a administradora;

o Efetuar a conciliacao bancdria mensal da movimentacao
da conta corrente do condominio;

o Agendar e controlar o uso da area social, cuidando para que nao seja liberada aos
inadimplentes (segundo lei complementar 4.591/64), e para a observacdao das normas
de utilizacao através do termo de compromisso;



ADMINISTRAGAO DE CONDOMINIO

.2.;

L

o Efetuar pesquisa de precos e compras dos materiais de limpeza,
piscina, conservacao e manutencao, além de materiais de expediente
para o condominio, sempre que solicitados pelo sindico;

o Efetuar a gestdo dos contratos existentes entre o condominio e seus
prestadores de servico, inclusive o de locacao de mao de obra, caso o
condominio ndo contrate seus proprios funcionarios;

o Caso haja necessidade da presenca de um supervisor para,
acompanhamento da execucao de servicos prestados por terceiros ao
condominio, devera ser agendado com 48 horas de antecedéncia;



ADMINISTRAGAO DE CONDOMINIO
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Solicitar propostas e orcamentos para a execucao de servicos de
manutencdao e conservacao do condominio, quando solicitados pelo
sindico, verificando a melhor proposta em termos de qualidade e custo.

A supervisao e aprovacao final de todo e qualquer trabalho executado,
ainda que acompanhado pela administradora, sera sempre do sindico,
qgue efetuara o pagamento final de todos os servicos contratados.
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COBRANCA
®
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o Promover cobranca administrativa aos inadimplentes, de acordo com o0s prazos
permitidos e estipulados pelo Cliente;

o Promover cobranca administrativa através de cartas de cobranca, sms, e-mail e
ligacdes enviadas aos inadimplentes de acordo com os prazos permitidos e estipulados
pelo condominio, onde o percentual de 10% (dez por cento) do valor recebido sera
repassado a contratada, lembrando que esse valor de 10% sera cobrando do
condoémino inadimplente apdés comprovado o pagamento independentemente do
mesmo ser feito em parcela Unica ou através de acordo em parcelas firmadas entre as
partes, por se tratar de um servico de carater excepcional,;
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COBRANCA
®
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o Fazer a inclusao e exclusdao dos inadimplentes apds 60 (sessenta) dias, com
autorizacao do sindico (através de e-mail), aos érgaos de protecao ao crédito, como
SERASA, SPC, cartdrio de protesto, caso o condominio possua esse servico;

o Enviar mensalmente ao condominio a relacdao de inadimpléncia atualizada com
correcao de juros e multas e acompanhar todo o material e processos
em poder do advogado;

o Todos os custos diretos e indiretos para as cobrancas estipuladas acima,
correm por conta do condominio.
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SEGURANGA PATRIMONIAL
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Serdo utilizados funcionarios especialmente selecionados para as funcdes
pertinentes aos servicos a serem realizados, contratados apds exaustivo
processo de selecdao através de nosso departamento de recurso
humanos. Estes funciondrios receberdo treinamento especifico e
utilizarao uniforme adequado a sua funcao, bem como estardao munidos
de identificacdo funcional e receberdao também todos os equipamentos e
EPI’s necessarios para o desempenho das atividades profissionais.
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SEGURANGA PATRIMONIAL

-
4
P

PORTEIRO
Carga Horaria: 12 vx 36 ou 24 vx 48
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SEGURANGA PATRIMONIAL
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ASSISTENTE DE PORTARIA
Carga Horaria: 44h semanais
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SEGURANGA PATRIMONIAL
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FISCAL DE PISO
Carga Horaria: 12 por 36h ou 24 por 48h
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SEGURANGA PATRIMONIAL

SUPERVISOR
Carga Horaria: 44h semanais
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SEGURANGA PATRIMONIAL

VIGILANCIA ARMADA

Carga Horaria:
12 vx 36 ou 12 vx 24 ou 44h semanais
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SERVICOS

COORDENADOR

Orientacdo de toda a equipe (porteiros, recepcionistas e supervisor)

Visitas didrias ao condominio sendo uma delas para vistoria do servico e outra para
manter o contato diario com o sindico, sempre com seu bastao de seguran¢a para maior
seguranga quanto ao desenvolvimento do servigo, onde o sindico tera total acesso aos
horarios e dias de visita.

Via direta contratante —empresa ou contratante - supervisor

O coordenador sera o suporte do sindico quando o supervisor nao estiver em seu posto,
como por exemplo, domingos e feriados.

Todas as queixas em relacdo ao quadro fixo de funciondrios serdo passadas ao
coordenador para que o mesmo possa realizar uma reciclagem diaria com a sua equipe,

tendo em vista sempre executar o servico da melhor forma possivel.

Suporte aos porteiros em sabados, domingos e feriados das 07:00 as 21:00 horas
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SERVICOS

RONDAS NOTURNAS

Tem como principal objetivo manter o mesmo padrao
de qualidade no horario noturno.

Suporte aos porteiros em casos de festas, doencas ou problemas em gerais.

Rondas ao redor de todo o perimetro interno e externo, tento
em vista reforcar a seguranga ao maximo.

Efetuar a trocar de porteiros em caso de problemas de saude.
As rondas serao executadas diariamente do periodo das 21:00 as 07:00, sendo que em
cada condominio a ronda devera comparecer, no minimo, 2 vezes por noite, sempre com

o seu bastao de seguranca.

O bastao de seguranca serve para confirmar que as rondas estdo sendo executadas
diariamente, podendo o sindico ter acesso a todos os relatérios de horarios e datas.
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NOSSA ESTRUTURA

Trabalhamos com radios para comunicacao dinamica Q @

e segura. Em caso de locais ou eventos diferenciados,
trabalhamos com radios de comunicac¢ao discretas. Sistema de entrada Gravacgao de todas as

de veiculos liberagdes via interfone

D Ny //:

Camera para
acompanhamento do
porteiro

Sistema de controle Relatdrios Suprimentos adicionais Acesso
automatizado em rondas informativos online caso solicitados no local biométrico




ASSEIO E CONSERVACAQ

Serao utilizados funcionarios especialmente selecionados para
as funcOes pertinentes aos servicos a serem realizados,
contratados apds exaustivo processo de selecao através de
nosso Departamento de Gente e Gestdo. Estes funcionarios
receberdo treinamento especifico e utilizardo uniforme
Adequado funcao, bem como estardao munidos de identificacao
funcional e receberdao também todos os equipamentos e EPI’s
necessarios para o desempenho das atividades profissionais.
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ASSEIO E CONSERVACAQO
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Cargo horaria: 44h semanais




ASSEIO E CONSERVACAQ

De forma resumida, o colaborador que trabalha como auxiliar de servicos gerais tem
como funcgoes servicos de rotina de limpeza, manutencao e conservacao de espacos
interiores e exteriores (patios, jardins, dependéncias, patrimonios, vias e bens
imoéveis), de forma a atender as necessidades de limpeza, manutencdao e
conservacao destes espacos.

Assim, o profissional deve estar apto a detectar problemas, fazer diagndsticos e
encontrar solucdes. Além disso, o auxiliar de servicos gerais deve fazer vistorias
periddicas, solicitar orcamentos e acompanhar reparos, sempre que se faca
necessario. Em alguns casos, carregar e descarregar produtos, organizar e arrumar
espacos e a instalacdao de componentes e equipamentos também faz parte das
funcdes deste profissional.

HESTIA

GROUP




ASSEIO E CONSERVACAOQ

JARDINAGEM E PAISAGISMO
Cargo horaria: 44h semanais
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MANUTENCOES PREDIAIS

Assim, para que um edificio possa ter todas as suas funcdes prolongadas
ao longo da sua vida util, é necessario que, durante esse tempo, seja feita
uma série de servicos de verificacoes, reposicoes e substituicdes. A esses
servicos damos o nome de manutencdao (LICHTENSTEIN, 1985). Sao
exemplos de tipos de manuteng¢ao predial: repinturas, substituicao de fios,
tubos e aparelhos elétricos, trocas de fechaduras, torneiras, ou pecas
internas desses componentes, entre muitos outros. Os servicos de
manutencdo sao rotineiros e periddicos
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MANUTENCOES PREDIAIS

Assim, para que um edificio possa ter todas as suas funcdes prolongadas
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MANUTENCOES PREDIAIS

CFTV

- Realinhamento de cameras

- Testes de funcionamento e configuracao de todos os DVR’s
- Verificacdo do nivel de impedancia dos cabos das cameras
- Teste de funcionalidade das fontes de alimentacao

- Limpeza e ajuste de domes, lentes e caixas de protecao

- Verificacdo de conectores
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MANUTENCOES PREDIAIS

HIDRAULICA

* Manutencgao preventiva
* Limpeza de ralos

* Reparo de vazamentos

e Reparo de encanamento
* Inspecao de bombas
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MANUTENCOES PREDIAIS

ELETRICA

* Manutencgao preventiva
* Inspecao e manutencao
* Quadro de energia

* Trocas e substituicoes
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