ETAPA 1

U P ANTES DA ASSINATURA DO CONTRATO

Orientacoes ao responsavel pelo
condominio

Este documento explica o que o sindico, administrador ou responséavel pelo prédio deve
providenciar para que a UP Solucdes conheca a situacdo do condominio, apresente o servico
correto e prepare um contrato seguro para ambas as partes.

Condominio/prédio:

Endereco:

Responsavel: Funcao:

Telefone/e-mail:

Importante: esta etapa nao autoriza a UP Solucées a movimentar dinheiro, emitir cobrancas,
contratar pessoas ou representar o condominio. Essas atividades somente comecam apéds a
assinatura do contrato e as autorizacoes necessadrias.

Passo a passo

Identificar o responsavel legal
Informar quem é o sindico ou responséavel, apresentar a ata de eleicdo e confirmar até quando vai o
mandato.

Apresentar o condominio
Informar quantidade de unidades, moradores, funcionarios, &reas comuns e principais necessidades.

Entregar documentos para andlise
Disponibilizar cépias dos documentos listados na pagina seguinte. Originais ndo devem ser entregues
nesta fase.

Explicar a situacao atual
Informar dividas, inadimpléncia, problemas de manutencgao, processos, reclamacdes e contratos
existentes.

Definir o servico desejado
Escolher administracao, conservagao/limpeza, manutengcao ou combinagao desses servigos.

Analisar e aprovar a proposta
Conferir atividades incluidas, valor, frequéncia, materiais, limites e servicos cobrados a parte.

Obter aprovacao interna
Realizar assembleia ou autorizacédo prevista na convencao, quando necessaria, antes da assinatura.

Assinar o contrato
Somente o representante com poderes deve assinar. Cada parte deve guardar sua via completa.
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ETAPA 1

U P DOCUMENTOS PARA ANALISE

Checklist do responsavel

Documentos legais

1 Convencdo do condominio e alteracdes

J Regimento interno

1 CNPJ do condominio

[] Ata atual de elei¢do do sindico

[0 Documento do sindico ou responsavel

[J Ata ou autorizagao para contratar, quando necesséria

Informacoes financeiras

[0 Valor atual da taxa condominial

[ Quantidade e valor aproximado das unidades inadimplentes
[ Principais despesas mensais

1 Dividas, parcelamentos e contas vencidas

] Saldo bancério aproximado e existéncia de fundo de reserva

Funcionarios e contratos

[0 Relacado de funcionarios ou terceirizados

1 Contratos vigentes de limpeza, manutencao, elevador, portao e outros
] Informacao sobre acdes trabalhistas ou notificacdes

] Lista de fornecedores habituais

Seguranca e manutencao

1 Seguro da edificacao

] AVCB ou informacao sobre sua regularizacao

O Ultimas manutencdes de extintores, caixas-d'agua, elevadores, bombas e portdes
1 Problemas estruturais, vazamentos, infiltracées ou riscos conhecidos

Pendéncias ou observacoes
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ETAPA 1

U P DEFINICOES PARA A PROPOSTA

O que precisa ser decidido

Servico pretendido: [J Administracao [J Conservacao/limpeza [J Manutencao [] Pacote completo

Limpeza desejada: vezes por semana. Dias preferenciais:

Materiais de limpeza: [ Condominio fornece ] UP fornece ] A definir
Cobranca condominial: [0 Sim [J Nao | Atendimento a moradores: [J Sim [J Nao

Prestacdo de contas: [] Mensal [] Outro:

Data pretendida para inicio: /1

Necessidades prioritarias:

Declaracao de ciéncia

Declaro que forneci as informacdées disponiveis para elaboracao da proposta e estou ciente de que a
prestacao dos servicos somente sera iniciada apds a assinatura do contrato e o cumprimento das
condicoes de implantagao.

Responsavel pelo condominio/prédio UP Solugoes

Data: /1 Data: /1
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