CODIGO DE
ETICA
PROFISSIONAL
DO ADMINISTRADOR

DE IMOVEIS



SINDICATO DAS EMPRESAS ADMINISTRADORAS DE BENS E

CONDOMINIOS DE SANTOS E REGIAQO

O SEABENS, no uso de suas atribui¢des e objetivos, e,
Considerando que:

e A formagdo da consciéncia profissional ¢ fator essencial em qualquer profissao e
gque um Codigo de Etica Profissional constitui valioso instrumento de apoio e
orientagio;

e A Administragao Imobiliaria — Bens e Condominios — adquire no mundo atual
uma amplitude técnica e social impondo aos membros da categoria maiores
encargos e responsabilidades;

e Um Codigo de Etica se destina a profissionais de diferentes credos e principios
filosoficos, devendo ser aplicavel a todos;

Resolve aprovar o

CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL



DO OBJETIVO

Art. 1.° - O presente Codigo de Etica Profissional tem por objetivo regular a conduta
moral e profissional dos "Administradores de Bens e Condominios” e suas normas
devem inspirar as atividades profissionais e regular suas relagdes com a categoria, com
0s clientes e com a sociedade.

Art. 2° - O Administrador de Bens e Condominios, no desempenho da profissio, é
obrigado a respeitar as exigéncias previstas na legislagdo que lhe é especifica, inclusive
as contidas neste Codigo.

Art. 3.° - O Sindicato das Empresas Administradoras de Bens e Condominios de Santos
e Regido SEABENS, orgio fundado para congregar e representar a categoria cabe
orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da atividade profissional, aplicando as
medidas disciplinares que venham garantir a fiel observancia das exigéncias da
profissao e do presente Codigo.

Art. 4° - O Administrador de Benz e Condominios tem uma obrigagdo continua para
com aelevagao dos padrdes da profissao.

DOS DEVERES FUNDAMENTAIS

Art. 5.° - Os deveres do Administrador de Benz e Condominios compreendem, além da
defesa dos direitos e interesses dos clientes que lhe sio confiados, o zelo do prestigio de
sua categoria.

Art. 6.° - O Administrador de Benz e Condominios no desempenho das tarefas inerente
a sua profissdo, deve respeitar a dignidade da pessoa humana que, por sua natureza ¢ um
ser inteligente e livre.

Art. 7.° O Administrador de Benz e Condominios no exercicio de sua profissdo deve
aperfeicoar sempre seus conhecimentos, incentivando o progresso, a atualizagdo e
difusio da sua atividade.

Art. 8.° - Sdo deveres do Administrador de Bens e Condominios:

1. exercer com zelo, diligéncia e honestidade as tarefas inerentes a sua profisséao;

2. manter sigilo sobre tudo o que souber em fungdo de suas atividades e de sua
profissio, guardando segredo sobre todas as confidéncias recebidas e fatos de
gue tenha conhecimento ou hga observado no exercicio de sua atividade,
obrigando-se aexigir o mesmo de todos 0s seus funcionarios;

3. informar e orientar seu cliente, com respeito a situagdo real do imovel a que
Sserve;

4. emitir opinides, expender conceitos e sugerir medidas somente depois de estar
seguro das informagdes que tem e dos dados que obteve;

5. informar ao seu substituto tudo quanto se refira a0 cargo, salvo os assuntos de
natureza sigilosa;



6. verificar, com isengdo, os motivos da resolugdo do cliente, quando convidado
para substituir outro administrador, aconselhando, nesse caso, o cliente a obter a
rescisio do contrato anterior e aliquidar previamente as contas do seu colega.

Art. 9° - O Administrador de Bens e Condominios zelara pela sua competéncia
exclusiva na orientagao técnica ao cliente, reservando a ele a decisao do que lhe
interessar.

Art. 10.° - O Administrador de Bens e Condominios devera comunicar imediatamente
ao cliente o recebimento de bens e val ores a el e pertencentes.

Art. 11.° - Ao Administrador de Bens e Condominios nao ¢ permitido reter documentos,
nem quaisguer, bens ou valores, ou compensa-|os, fora dos casos contratados.

Art. 12.° - O Administrador de Bens e Condominios deve indenizar prontamente o
prejuizo que causar, por negligéncia, erro inescusavel ou dolo.

Art. 13° - E aconselhavel que o Administrador de Bens e Condominios restitua ao
cliente os papéis de que ndo precisa; dé recibo das quantias que o cliente lhe pague, ou
entregue a qual quer titulo.

Art. 14.° - Deve o Administrador de Bens e Condominios tratar 0s proprietarios e/ou
moradores dos iméveis administrados, seja a que titulo for, com respeito, discrigido e
independéncia, ndo prescindindo de igual tratamento por parte deles e zelando as
prerrogativas a quem tem direito.

Art. 15.° - Deve o Administrador de Bens e Condominios tratar com urbanidade os
condominos ou locatarios que estggam envolvidos em atritos, ndo compartindo nem
estimulando 6dio ou ressentimentos; abstendo-se de entendimentos tendenciosos, ou de
discussio sobre a causa em questdo.

Art. 16.° - Além do segredo profissional, ao qual esta moral ¢ legalmente sujeito, o
administrador deve guardar discrigdo no que concerne ao exercicio de sua profissao,
sobretudo quanto a intimidade das vida particular ¢ dos lares dos imoveis administrados.

Art. 17.° - E vedado ao Administrador de Bens e Condominios, enquanto no exercicio
de suas atividades profissionais:
1. anunciar-se com excesso de qualificativo. E admitida, porém, a indicagdo de
titulos, servicos e especializagdes;
2. facilitar, por qualquer modo, o exercicio da atividade a terceiros ndo filiados ao
sindicato da categoria;
3. organizar ou manter sociedade com profissionais inidoneos ou sob forma nao
previstaem lei;
4. recusar-se a prestagdo de contas de bens, numerarios ¢ documentos que lhe
sgjam confiados em razio de suas atividades.



DOS DEVERES EM RELACAO AOS COLEGAS

Art. 18.° - A conduta com relagdo aos colegas, sera pautada nos principios de aprego,
solidariedade, consideragéo e de respeito mutuo.

Art. 19.° - O recomendado no artigo anterior ndo implica em conivéncia nem induz
tolerancia para com os erros cometidos por terceiros ou atos contrarios as normas deste
Codigo, ou das leis vigentes, ainda que praticadas por elementos nao ligados a
categoria.

Art. 20.° - Com referéncia aos colegas devera:

1. abster-se defazer referéncias prejudiciais ou de qualquer modo desabonadoras;

2. recusar servi¢o para substituir colega que dele se tenha afastado ou desistido,
comprovadamente, por decoro, dignidade ou preservacdo dos interesses da
categoria ou profissio, desde que mantidas as razdes determinantes do
afastamento;

3. representar aos orgaos de representagdo da categoria o exercicio irregular da
profissio;

4. jamais emitir pronunciamentos sobre servigo entregue a colegas, salvo para
referéncias elogiosas;

5. evitar desentendimentos com colegas, usando, sempre que necessario, os 0rgaos
da categoria para dirimir davidas e solucionar pendéncias.

DOS DEVERES EM RELACAO A CATEGORIA

Art. 21.° - O Administrador de Bens e Condominios deve observar as seguintes normas
com referéncia a categoria:

1. emprestar apoio moral, intelectual, material e financeiro as entidades de
representacdo da categoria;

2. zelar pelo prestigio da categoria, da dignidade profissional e do
aperfeigoamento das instituigdes, divulgando tudo quanto de positivo conhega
sobre elg;

3. aceitar e desempenhar com zelo e eficiéncia quaisquer cargos ou fungdes nas
entidades de representacdo, justificando sua recusa quando, em caso extremo,
tenha que apresenta-la;

4. jamais se servir de posi¢do, cargo ou fungdo, que desempenhe no o6rgdo da
categoria, em beneficio proprio ou para aproveitamento pessoal.

Art. 22.° - O Administrador de Bens e Condominios respondera civil e penalmente por
atos profissionais danosos a que tenha dado causa no exercicio de sua atividade, por
ignorancia culpavel, omissao, imprudéncia, negligéncia, colaboragdo ou ma fé.



DOS HONORARIOS E DA REGULAMENTACAO CONTRATUAL

Art. 23° - E obrigatorio que se contrate, por escrito, a prestagio dos servigos
profissionais.

Art. 24.° - O Administrado de Bens e Condominios devera obedecer as sugestdes de
honorarios que venham a ser baixadas pel 0s 6rgéos de representagdo da categoria, como
Minimos desejaveis de remuneragao.

Art. 25.° - A fixagdo de honorarios devera ocorrer em bases justas, levando-se em
consideragao, entre outros, os seguintes elementos:

1

gk ownN

Art.

vulto, dificuldade, complexidade, pressio de tempo e relevancia dos trabalhos a
executar;

asituacdo econdmico-financeiro dos clientes;

a necessidade de locomogao na propria cidade, ou para outras cidades;

o trabalho e o tempo necessarios;

apraxe do foro sobre trabalhos analogos.

26.° - Os Administradores de Bens e Condominios deverio cobrar

OBRIGATORIAMENTE:

1

2.

As despesas provenientes de utilizagdo de impressos, porte ao correio, material
de expediente, xerox, transporte, impressio a laser, etc.;

Para confecgdo, arrecadagdo e controle de depdsitos separados das despesas
Ordinarias, para constitui¢do de Fundo de Obras, e outros, sera cobrada taxa
extraordinaria conforme sugestdo de honorarios do SEABENS;

Disponibilizarao dos servigos via internet, conforme tabela de sugestio do
SEABENS,

No més de novembro de cada exercicio devera ser cobrada por todos os
Administradores filiados uma bonificagdo anual equivalente a 1 (hum)
honorarios da época;

para cada Assembléia Geral Ordinaria, Extraordinaria ou Especifica o
administrador devera cobrar umatava equivalente a 40% (quarenta por cento) da
taxa de Administragdo do més em que realizou a Assembléia.;

Na entrega da administragdo de um condominio sera cobrada uma taxa de
encerramento equivalente a 1 (um) honorario administrativo da época, bem
como os dias proporcionais de administragdo e bonificagdo anual.

Art. 27.° - Ficam as firmas administradoras filiadas ao SEABENS OBRIGADAS a:

1

Nao apresentar proposta com valor inferior ao da sugestdo de honorarios para
condominios de empresas filiadas a0 SEABENS, porém fica facultado as
seguintes condigoes:

1.1 Podera ser inferior a sugestdo de honorarios, acompanhando o preco cobrado
pela Administradora quando esta estiver abaixo da sugestio de honorarios.

1.2 Devera ser superior a sugestdo de honorarios, acompanhando o preco cobrado
pela Administradora quando estiver acima da sugestio de honorarios.

1.3 Formalizar a proposta de acordo com as obrigatoriedades da Regulamentagdo
Especial.



2. Fica facultado a empresa entao administradora, comunicar, em contacto de
diretoria, a pretensio do condominio que solicita a proposta;

3. Se o condominio solicitante da proposta estiver sendo auto-administrado, e ainda
nao tiver decorrido o prazo de 120 (cento e vinte) dias da retirada da firma
administradora filiada, a Administradora procurada devera obedecer a Sugestao
de Honorarios para Administragdo de Condominios, bem como a
Regulamentacao Especial;

4. Em se tratando de empresa filiada, procurar facilitar a0 maximo, a passagem de
todos os documentos do condominio, inclusive o recebimento de todos os
direitos de encerramento;

5. Abster-se de quaisguer comentarios entre os dissidentes e ndo criar obstaculos
na transferéncia normal da Administragdo dentro do prazo estabelecido, que nao
devera exceder de 30 (trinta) dias, salvo disposto em contrato.

Art. 28° - A elaboracdo e entrega em domicilio bancario da RAIS, sera cobrada pelo
numero de empregados relacionados. Os valores que deverdo ser cobrados por todas as
Administradoras serao fixados em reunido de Diretoria e divulgados na época oportuna.

Art. 29.° - Sera fixada pelo SEABENS, em reunido prévia, a taxa de honorarios
Advocaticios pela defesa dos interesses dos condominios administrados por todas as
empresas filiadas, quando da época do dissidio coletivo dos empregados de edificios.

Art. 30.° - Devera constar de cada proposta de administragdo que para os servicos
extraordinarios executados pela administradora a um condominio tais como:
convengdes, obtencdo e renovacdo do C.N.P.J., contratos de execugdo de servigos,
legalizagdo junto ao SPU, regularizag@o junto ao INSS, MTPS, etc., sera cobrada uma
taxa a combinar, aplicavel a cada espécie.

Art. 31. — Pela antecipagdo do imposto de renda, devido em locagdes de pessoas fisicas,
na forma do que estabelece o Decreto Lei n.° 1.705/79, o Administrador cobrara
honorarios separadamente da taxa de administragdo da locag¢do, em percentual a ser
combinado, ou prestar todas as informagdes necessarias, a fim de que o proprietario
possa recolher 0 imposto por iniciativa propria.

Art. 32.° - Todos os itens que importem em cobranga extra aprovados na presente
Codigo de Etica e na Regulamentagio Especial, deverdo constar
OBRIGATORIAMENTE das propostas das firmas associadas.

Art. 33° - Nos edificios novos, entregues por empresas construtoras, as taxas
apresentadas nao precisardo obedecer ao que determina a Sugestdo de Honorarios do
SEABENS, ficando o administrador liberado para apresentar os honorarios que melhor
Ihe convierem.

Art. 34.° - Para edificios cuja administragdo esteja a cargo de empresas nio filiadas, 0
apresentante da proposta ndo ficara obrigado a cumprir a Sugestdo de Honorarios,
estando liberado para apresentar os honorarios que melhor lhe convier.

Art. 35.° - Para apresentar propostas o0 Administrador devera adotar o seguinte critério:
1. Solicitar aultima relagdo de despesas do prédio;



2. Procurar saber se a pessoa que estd solicitando a proposta ¢ a indicada e
autorizada paratal;

3. Apresentar a proposta devidamente formalizada de acordo com a
Regulamentagdo Especial e a Sugestdo de Honorarios para Administragdo de
Condominios.

Art. 36.° - A Sugestao de Honorarios para Administracdo de Condominios, em vigor, ¢
de distribuicio interna e de uso exclusivo dos associados do SEABENS, sendo vedada
suadivulgagdo a pessoas estranhas, especialmente a empresas nao filiadas.

DA COMISSAO DE ETICA

Art. 37.° - A administragio do presente Codigo sera feita pela "Comissdo de Etica
Profissional”, que sera composta de trés membros: o diretor de ética, o vice-presidente e
0(s) delegado(s) da(s) cidade(s) em que se situar(em) a(s) firma(s) envolvida(s).

Art. 38.° - Cabera ao vice-presidente da Diretoria a condigao de Presidente nato da
Comissio; e ao diretor de ética a condicdo de relator nato da Comisséo.

Art. 39.° - A Comissio de Etica Profissional incumbe:

1. opinar sobre a admissio de socios, fundamentando seus pareceres;

2. colher informagdes a respeito da idoneidade moral e profissional do proponente;

3. orientar a Diretoria quando da aplicagdo das penalidades previstas neste Codigo
e nos Estatutos Sociais;

4. receber, através do Diretor de Etica e relator da Comissdo, queixas de
associados, pessoas, condominios ou entidades, contra administradores filiados;

5. adotar as providéncias preliminares que se fagam necessarias, procurando
harmonizar as situagdes.

Art. 40.° - Os encaminhamentos a Comissio de Etica, serdo feitos, preliminarmente, ao
Diretor de Etica da Diretoria que, posteriormente, encaminhara as questdes a apreciacio
da Comissio.

§ UGnico — cabe ao Diretor de ética adotar as providéncias preliminares, visando
harmonizar as situagdes, numa instancia de conciliagao.

Art. 41.° - Perdera o seu mandato de membro da Comissdo de Etica, aquele que perder
sua condigao de diretor ou socio de empresa filiada ao SEABENS.

Art. 42° - Os membros da Comissio de Etica ndo perceberdo qualquer remuneragio,
mas, responderdo pelos prejuizos que injustificadamente causarem ao Sindicato por
excesso de dolo, no desempenho de seus mandatos.

Art. 43° - O pedido de providéncias que visem apurar responsabilidades, pela
transgressio de normas éticas, expressamente previstas nos Estatutos Sociais, no
Regimento Interno e no Codigo ou demais instrumentos aprovados em Assembléias
Gerais, sera encaminhado, por escrito, ao Diretor de Etica.



Art. 44.° - O pedido de providéncias sera encaminhado a comissdo juntamente com
relatorio circunstanciado elaborado pelo Diretor de Etica.

Art. 45.° - Instaurado o procedimento administrativo de enquadramento disciplinar, a
Comissio fara o pedido, se necessario for, da juntada de elementos que julgar
necessario, sob pena de arquivamento.

Art. 46.° - Apods pautado o procedimento administrativo e apreciado pela Comissao de
Etica, o Diretor de Etica dara vista ao associado denunciado para, no prazo de 15
(quinze) dias, apresentar defesa escrita e produzir provas que julgar convenientes.

Art. 47.° - Apresentada a defesa, o relator, no prazo de 15 (quinze) dias apresentara
relatorio a Comisséo, para o parecer desta.

Art. 48.° - O prazo maximo para julgamento do processo sera de sessenta (60) dias,
contados a partir do recebimento do pedido de providéncias.

Art. 49.° - E garantido as partes envolvidas o acompanhamento do processo.

Art. 50.° - Opinando a Comissio de Etica, por maioria de votos, pela improcedéncia do
pedido, determinara o seu arquivamento, dando ciéncia aos envolvidos.

Art. 51.° - Opinando a Comissio de Etica, por maioria de votos, pela procedéncia do
pedido, encaminhara a Diretoria o seu parecer, sugerindo a pena a ser aplicada, de
acordo com os Estatutos Sociais e com o presente Codigo.

Art. 52.° - Compete a diretoria do Sindicato aplicar as penalidades cabiveis, obedecendo
agraduagao das penalidades.

Art. 53.° - Das decisdes da Comissdo de Etica, bem como das penalidades aplicadas,
cabera recurso a Assembléia Geral, o qual devera ser interposto no prazo de 10 (dez)
dias, contados do conhecimento pela parte punida.

DA OBSERVANCIA DO CODIGO DE ETICA

Art. 54.° - A violagdo das normas contidas neste Codigo, importam em falta grave,
sujeitando-se os seus infratores as seguintes penalidades:
1. adverténcia escrita, reservada;
2. censurapublica, no ambito interno na reincidéncia especifica;
3. multas fixadas pela Diretoria apos parecer da Comissio de Etica;
4. suspensio dos direitos, por tempo ndo superior a noventa (90) dias, prorrogavel
por igual periodo, se persistirem as condigdes motivadoras da punigio;
5. cancelamento da filiagdo (elimina¢do do quadro associativo), e divulgagdo do
fato entre os associados.

Art. 55° - O presente CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL foi aprovado na
Assembléia Geral Ordinaria em 10/12/2002, ob’rigando-se todos os filiados a cumpri-lo
e respeita-lo fielmente, para aprimoramento da Etica Profissional.



REGULAMENTACAO APROVADA EM A.G.O. DE
10/12/2002

Os Administradores portadores deste termo de regulamentagdo especial para a
administragdo de condominios e locagdes representados pelo Sindicato das Empresas
Administradoras de Bens e Condominios de Santos ¢ Regido — SEABENS se
comprometem a respeita-lo em seu inteiro teor, a saber:

CONDOMINIOS:
1 — Cobrar obrigatoriamente demonstrando nos rateios mensais:

A) taxa de material de expediente minima de 20% (vinte por cento) sobre a
taxa mensal;

B) despesas provenientes de utilizagdo de impressos, porte de correio,
Xérox, transporte, impressao a laser, etc;

C) aemissio de recibos extras a pedido do condominio, que forem emitidos
separadamente dos recibos de despesas ordinarias, deverao ser cobrados
de acordo com o custo operacional de cada administradora;

D) disponibilizagao dos servigos via internet;

E) no més de novembro de cada ano, uma bonificagdo anual equivalente a
01 (uma) taxa més;

F) para cada assembléia geral ordinaria, extraordinaria ou especifica, O
administrador devera cobrar uma taxa de 405 (quarenta por cento) da
taxa de administragdo do més em que realizou a assembléia;

G) na entrega da administragdo de um condominio, sera cobrada uma taxa
de encerramento equivalente a 1 (uma) taxa época, bem como a
proporcionalidade de bonificacao anual;

H) para a elaboragdo e entrega da RAIS, DIRF, obtengdo e renovagdo do
C.N.PJ. etc, sera cobrada uma taxa cujo valor sera arbitrado pela
diretoria, fazendo constar de ata;

|) paraaconcessio, controle e aquisigdo vale transporte devera ser cobrada
uma taxa de acordo com o custo operacional de cada administradora;

J) todas as taxas bancarias devem constar no relatério de despesas.

2 — Asfirmas administradoras ficam obrigadas a

A) nido apresentar proposta com valor inferior ao da sugestdo de honorarios para
condominios de empresas filiadas ao SEABENS, porém ficam facultados as
seguintes condigdes:

1*) podera ser inferior a sugestdo de honorarios, acompanhando o prego
cobrado pela administradora quando esta estiver abaixo da sugestio de
honorérios;

2" ) devera ser superior a sugestdo de honorarios, acompanhando o preco
cobrado pela administradora quando esta estiver acima sugestio de
honorarios;

3* ) formalizar a proposta do acordo com as obrigatoriedades da
regulamentagio especial;



B)

C)

D)

E)

F)

G)

4* ) solicitar a ultima relacdo de despesas do prédio que estd solicitando a

proposta para evitar distorgoes.
ficafacultado a firma administradora comunicar a pretensio do condominio que
solicitou a proposta ao atual administrador;
em se tratando de empresas filiadas, facilitar a0 maximo a passagem de todos os
documentos do condominios dentro do prazo estabelecido, que ndo deve exceder
ha 30 (trinta) dias, salvo disposto em contrato;
ndo veicular campanha institucional, promocional ¢ de propagandas, sem antes
apresenta-las e ter aprovagio da diretoria da SEABENS;
devera constar obrigatoriamente da proposta de administragdo, que para 0S
servigos extraordinarios executados pela administradora, os mesmos serdo
cobrados separadamente e constardo do relatorio de despesas, tais como:
convengdes, certificados de quitagdo de débitos, regularizagdo junto ao MTPS,
INSS, MINISTERIO DA FAZENDA eétc;
nos edificios novos, entregues por empresas construtoras as taxas apresentadas,
nao precisardo ser de acordo com a sugestdo de honorarios do SEABENS,
ficando o administrador liberado para apresentar os honorarios que melhor lhe
convierem.
A sugestio de honorarios para administragio de condominios ¢ a
regulamentagio especial, sdo de uso exclusivo dos associados, sendo vedada a
sua divulgagdo a pessoas estranhas ¢ empresas ndo filiadas, sob pena de
adverténcia, suspensio ou até exclusdo do quadro de associados do SEABENS,
de acordo com a gravidade do caso.

3 - Locagdo de Imoveis:

A)

B)

C)

D)

E)

para controle de recebimento de aluguéis a taxa de administra¢do minima, sera
de 10% (dez por cento);

durante o prazo de contrato de locagdo, desde que tinha sido contratado pela
locadora, se o locador retirar o imoével da administradora, respondera por todas
as taxas de administragdo a serem recebidas até o termino do contrato;

despesas decorrentes de publicidade, visando obter pretendente ao imovel,
correrao exclusivamente por conta do locador;

quando a locagdo for concluida pela administradora, o assessoramento juridico,
bem como acdo de despejo por falta de pagamento, & honoraria é gratuita e todas
as demais, o locador devera arcar com as despesas judiciais e extras, além dos
honorarios advocaticios;

devera o administrador cumprir fielmente a lei do inquilinato, bem como todas
asleisvigentes.

Agunaldo Cezar Marsaioli Jos¢ Luis Sancho Castro
Presidente Secretario




