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SETOR HABILIDADES ESPECIFICAS
CURSO CAPACITACAO PARA GESTORES CONDOMINIAIS
FORMAGAO E EXCELENCIA IMOBILIARIA CERTIFICACAO PART'C'PACAO
PROGRAMA DO CURSO
1. Ementa

Capacitagdo 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 orcamentario, gestdo financeira, gestdo juridica,
operacional, ambiental e de sustentabilidade, além de comunicacdo, negociacdo e
administracdo de conflitos. Os mddulos sdo ferramentas que elevam as competéncias
individuais — conhecimentos, habilidades e atitudes — do gestor condominial, aperfeicoando
ainda sua comunicacdo e seu relacionamento com os condéminos, equipe de funcionarios,
sindicos, conselheiros, fornecedores em geral e administradoras.

2. Objetivos

Ampliar as competéncias necessarias para gerir um condominio e obter da administradora
responsavel 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 gestao
condominial de forma a trazer as interlocucdes didrias para um patamar de eficiéncia e
qualidade.

3. Publico-alvo

Sindicos, subsindicos, funcionarios de administradoras de imdveis, administradores e pessoas
interessadas em ingressar area.

4. Metodologia

A metodologia consiste na interagdo entre alunos e professores, por meio de aulas expositivas,
exercicio tematicos que favorecem a construgao 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
assimilagdo.

As situacOes de simulagdo foram métodos eleitos de forma a favorecer a fixacdo das ferramentas
de gestdo elencadas na exposicdo prévia pautada nos power points. Serdo situacoes
apresentadas de forma impressa, que oferecerdo uma sintese da operacionalizacdo de cada
recurso técnico.

5. Carga Horaria Total: 51 horas



6. Contetido Programatico

Nome da
Disciplina

Assuntos Trabalhados

Carga Horaria

Professor

Introducao a
gestao
condominial e suas
competéncias
individuais; Visao
sistémica do

Apresentagdo do curso,
contextualiza¢do. O papel do
sindico. Ferramentas do curso.
Apresentacdo de
competéncias, expectativas e
resultados.

3h

Philipe Lantos

ambiente
condominial
Legislacao Introducgdo aos topicos da 6h (dois dias) | Marcelo
Condominial gestdo condominial; o atual Borges
cadigo civil e a convencao;
legislacao; reducdo dos riscos
juridicos do condominio.
Os Servicos da Introducdo a administradora; 6h (dois dias) | Rogério
Administradora escopo das obrigacdes e Quintanilha
servicos prestados pela
administradora; introducdo ao
balancete e produtos finais
(boleto, servigos site, malotes,
avisos, trabalhistas, editais).
Rotinas de DP, cobranca,
pagamentos, tesouraria e
aspectos generalistas.
Gestdo Rotinas de trato, registro e 6h (dois dias) | Ana Rosa
Organizacional e guarda local de toda a
Administrativa documentacdo necessdria ao
funcionamento do condominio.
Rotinas de recrutamento,
selecdo, contratacdo e gestao
dos colaboradores.
Rotinas de compras,
suprimentos e contratagao de
servigos.
Contabilidade com | Rotinas de registro contabil e 6h Claudio
foco em financeiro. Affonso
condominio;
Apresentacdo de
contas e resultados
Gestdo Rotinas quanto a operacao, 6h (dois dias) | Ana Rosa
Operacional manutengao, supervisao,
controle, treinamento e
manutencdo de colaboradores,
servigos, acessos, utilizacdo de
dependéncias, dentre outros
aspectos.
Legislagao Introduc¢do aos topicos da 6h (dois dias) | Marcelo




Condominial gestdo condominial; o atual Borges
caodigo civil e a convencao;
legislagao; reducdo dos riscos
juridicos do condominio.
Gestdo de Aspectos conceituais da 6h (dois dias) | Philipe Lantos
Relacionamentos comunicag¢ao, negociagao e
administracdo de conflitos.
Gestdo de Legislagcdo ambiental vigente, 1,5h Ana Rosa
Sustentabilidade e | boas praticas de
Meio Ambiente sustentabilidade e
economicidade para o
condominio, beneficiando
condéminos, meio ambiente e
sociedade.
Gestdo Social de Apresentacdo das rotinas de 1,5h Ana Rosa
Eventos incentivo a socializacdo dos
conddminos.
Condominios em O condominio em novos
Implantagao empreendimentos. 3h Paulo Rocha
7. Recursos de Aula
Tipo Descricao
X [Exposi¢do Oral
X [Apresentagdo em Power Point
X [Estudos de Caso
X |Apostilas com espaco para anotagées
X [Discussdes em Grupos
X |Dinamicas
X [Exercicios de Fixacdo
Atividades Extra-Classe
Outros
8. Recursos de Avaliagao
Tipo Descrigao

X [Trabalho individual ou em grupo

escrito.

O Trabalho Final serd individual ou em grupo por

9. Critérios para Aprovacao do Aluno

Participacdo minima em 75% das aulas ministradas Mgzla ik A
Para obtencdo do Certificado: Capacitacdo para 6,0 10,0




|Gestores Condominiais” | |

10. Critérios de Inscri¢dao no Curso

O curso é voltado para sindicos (condéminos e externos), conselheiros e gestores condominiais
em geral, profissionais interessados na gestao condominial e no aperfeicoamento profissional
em gestdo de clubes, shoppings e semelhantes. Os alunos deverdo ter 22 grau completo.



