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RATEIO MENSAL
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Agora que seus dados cadastrais foram inseridos, vamos aprender a emitir os boletos
mensais? Conte com facilitadores e automacdes para que essa rotina seja agil e
assertiva, afinal trata-se de pontapé inicial para a saude e bem-estar financeiro do seu
condominio. Vocé vera a importancia de efetuar a homologacgao bancaria de seus boletos,
um dos primeiros passos para garantir uma implantacao coerente e de sucesso! Nesse
maodulo teremos as seguintes abordagens.

1) Determinando os parametros de emissao
2) Inserindo o controle de fechamento

3) Controlando os consumos

4) Verbas e facilitadores

5) Criando emissdes e recibos

6) Gerando arquivo de registro bancario

7) Emitindo os boletos

8) Com quais relatérios posso contar?

Nesse parametro sera possivel informar dados importantes, como data de vencimento,
percentual de multa por atraso e outros dados necessarios para emissao dos boletos
mensais, acesse o0 menu A Receber > Rateio > Emissdes a Processar — Parametros.
Nessa tela é importante se atentar a pelo menos os seguintes dados: vencimento; uso de
dias de prazo; segunda multa por atraso; data limite de pagamento; tipo de vencimento
do rateio.

E possivel notar que hd varios outros pontos importantes na tela, além dos elencados
acima, todavia, os demais serdo utilizados de acordo com a conveniéncia do usuario,
diferente dos mencionados acima que sao essenciais.

Feito o passo anterior, vamos cadastrar as competéncias, informando para o sistema
quando comeca e termina o més comercial do seu cliente, afinal ha condominios que
utilizam datas diferenciadas. Acesse Financeiro > Controle de Fechamento > Cadastro de
Competéncias;

Acesse 0 menu A Receber > Controle de Consumo, seguindo a seguinte ordem:
- Cadastrar tarifas;
- Gerar leitura anterior e preencher consumos do més anterior;

- Gerar leitura do més atual para emitir consumos junto ao rateio de agosto.
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utilize as informagdes de “Cobrar na competéncia” no ato da inclusé@o dos valores
no rateio, para que o sistema inclua a verba e ja a exclua da programacgao, evitando o
acumulo de informagdes e risco de erros.

Devem ser cadastradas todas as verbas, valores e critérios de calculos em A Receber >
Rateio > Controle de Rateios > Calculo de Rateios (usar facilitadores: pagamento regular,
pagamento exclusivo de proprietdrios; complemento de histoérico). Apds o cadastro, emita
0 quadro de rateio para conferéncia de valores.

Para a geragao de boletos, sejam mensais ou avulsos, a aplicagdo requer a soma de dois
dados, o primeiro relacionado a emissao, que traz consigo dados do beneficiario do
pagamento (no caso o condominio) e em segundo momento, dados relacionados aos
recibos, que carregam informagdes dos pagadores (unidades e clientes).

Para o primeiro passo, vamos acessar: A Receber > Rateio > Emissdes a Processar,
selecionar prédios e gerar emissdes. Imprima relatérios (antes de gerar recibos) para
conferéncia de valores. Note a existéncia de flag denominado como “aprovado” que pode
ser Util as gestdes departamentalizadas, que exigem analise de assistentes ou gerentes
antes da liberacao do rateio.

No segundo momento iremos gerar 0s recibos dessa emissao, acessando A Receber >
Rateio > Geracdo de Recibos — Pardmetros (optar para gerar arquivo de Débito em C/C;
nao selecionar envio e impressao dos boletos; relagao de recibos; tipo de relatério, caso
optado por relacdo de recibos). E possivel acessar A Receber > Rateio > Geracédo de
Recibos — selecionar todas as emissdes e gerar recibos das aprovadas.

Agora vocé podera gerar arquivos para registro desses dados junto ao banco, acessando
A Receber > Registro Bancdrio > Geragdo de Arquivo (ndo precisa processar prédio a
prédio, para gerar todos de uma vez, selecione “somente cotas condominiais”). Havendo
contas bancdrias no banco Bradesco, informar a ultima remessa gerada dentro do
parametro do prédio em questdo. Alguns bancos efetuam controle de numero de
remessas processadas, se esse for o caso, verifique a Ultima remessa gerada e a cadastre
na opcao “Parametros”, dentro do menu Geragao de Arquivo.

Seja cauteloso(a) para ndo gerar arquivos de processos de cobranga sem real intengéo,
selecione “Somente Cotas Condominiais” em Boletos a Processar.
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7 - Emitindo os boletos

No cadastro de Contas Bancarias, vista nos moédulos anteriores, ja foram informados
convénios, carteiras de cobranga e codigos bancarios. Neste ato € possivel determinar se
o0 sistema emitira somente os boletos com confirmagao de registro, ou seja, apos a leitura
do arquivo de retorno de registro bancario, ou se o sistema apenas analisara se o boleto
ja teve o arquivo gerado.

Ao emitir os boletos, o sistema disparara e-mail em conformidade com o cadastro do
cliente e unidade, caso nao deseje tal ato, selecione na aba “Op¢ées” o flag “Impresséo
para todas as unidades, independente da forma de envio de cobranca”.

Acesse A Receber > Recibos > Boletos Bancarios. Confira os parametros antes da
impressdo. E possivel incluir logotipos de cada prédio, caso desejar. Todavia, para 0s
condominios que nao tiverem seu logotipo especifico mencionado no parametro da
impressao dos boletos, serdo inseridas as imagens cadastradas em Sistema >
Parametros do Sistema — Parametros Gerais, aba “Relatorios”. Para imputar as imagens,
selecione “Carregar Imagens”. Seja prudente com a qualidade das imagens, para que 0s
relatorios sejam emitidos esteticamente coerentes. Utilize em parametros mensagens
programadas durante determinados periodos, como, por exemplo, durante obras em
execucao em determinado condominio, ou até mesmo em festividades.

8 - Com quais relatorios posso contar?

Vimos alguns relatorios no decorrer dos passos anteriores, como o quadro de rateio que
trara de modo resumido e objetivo os valores que estdo programados para cobranca.
Vimos também a opcao de emitir relatorios dos recibos antes de serem gerados, visando
analise. Além disso apos a geragao dos recibos, esse mesmo relatorio podera ser emitido
ja com o respectivo codigo. Nao esqueca que esse Ultimo relatério pode carregar contigo
as informagoes cadastradas no menu Cadastro / Condominio / Rateio — caracteristicas.
Anote nessa area dados como valor cobrado para uso de areas de lazer, ou ainda outras
informacgdes que ache conveniente.

Tipos de rateios

VALOR A SER
TIPO CRITERIOS DE CALCULO INFORMADO ‘ EXEMPLO ‘

Fracao ideal unidades tipo A Valor total da RS 10.000,00 dividido tipo A
Arrecadagao
B Rateio para unidades tipo A e Valor totaINda RS 10.000,00 dividido tipo A e Garagens
Garagens Arrecadacéo
C | Rateio para unidades tipp Ae ¢ | Valortotal da R$ 10.000,00 dividido tipo A e C
Arrecadacao
D Rateio para unidades tipo AC e Valor total~da RS 10.000,00 dividido tipo A C e Garagens
Garagens Arrecadacao
£ | Rateio para unidades tipo Ae L | valor total da R$ 10.000,00 dividido tipo A e L
Arrecadacao
= Rateio para unidades tipo AL e Valor totaINda RS 10.000,00 dividido tipo A L e Garagens
Garagens Arrecadagao
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VALOR A SER
TIPO CRITERIOS DE CALCULO INFORMADO ‘ EXEMPLO

Rateio para unidades tipoACe L

o |'Valortotal da

RS 10.000,00 dividido tipo AC e L

Arrecadacgao
H Rateio para unidades tipo AC, L | Valor total da RS 10.000,00 dividido tipo AC, L e
e Garagens Arrecadacgao Garagens
| Valor individual por unidade Valor por unidade RS 100,00 por tipo A
y Rateio para unidade tipo C e Valor totaINda RS 10.000,00 dividido tipo C e Garagens
Garagens Arrecadacéo
K | Rateio para unidade tipo C e L Valor totaINda RS 10.000,00 dividido tipo C e L
Arrecadacgao
L Rateio para unidade tipo C, L e VanrtotaINda RS 10.000,00 dividido tipo G, L e Garagens
Garagens Arrecadacgao
M | Rateio para unidades tipo L Xalor totaINda RS 10.000,00 dividido tipo L
rrecadagao
N Rateio para unidades tipo L e Valor total~da RS 10.000,00 dividido tipo L e Garagens
Garagens Arrecadacéo
O | Fragdo extra 1 Valor totaINda RS 10.000,00 dividido fragbes extra 1
Arrecadacgao
. Valor total da . A
P | Rateio para garagens Arrecadacdo RS 10.000,00 dividido para garagens
4 . . Valor total da e
Q | Rateio para unidades Tipo C Arrecadacdo RS 10.000,00 dividido tipo C

Valor individual, exceto vagas

R extras de garagem Valor por vaga RS 100,00 por tipo, exceto vagas extras
S :{Sl)o;mdlwdual para unidades Valor por unidade RS 100,00 por tipo A
T Xsl)ogmdlwdual para unidades Valor por unidade RS 100,00 por tipo C

ngo[mdlwdual para unidades Valor por unidade RS 100,00 por tipo L

V| Valor individual para garagens

Valor por vaga

RS 100,00 por vaga

Rateio por area construida

Valor total da
Arrecadacao

RS 10.000,00 dividido pela metragem de
area construida

Valor individual para vagas
extras

Valor da vaga

RS 100,00 por vaga

Y | Rateio por metragem

Valor total da
Arrecadacao

RS 10.000,00 dividido pela metragem

Valor individual por proprietario

Valor do proprietario

RS 100,00 por cliente

1 Fracao extra 2

Valor total da
Arrecadacao

RS 10.000,00 dividido fragbes extra 2

2 | Fragéo extra 3

Valor total da
Arrecadacao

RS 10.000,00 dividido fragées extra 3

3 Fracdo extra 4

Valor total da
Arrecadagao

RS 10.000,00 dividido fragbes extra 4

4| Frag&o extra 5

Valor total da
Arrecadacao

RS 10.000,00 dividido fragbes extra 5

5 Fracdo extra 6

Valor total da
Arrecadacao

RS 10.000,00 dividido fragbes extra 6
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VALOR A SER
T T —

Fra(;ao extra7 X?rlgggggagladoa RS 10.000,00 dividido fragdes extra 7
7/ | Fragao extra 8 X?rlggz;tggaélédoa RS 10.000,00 dividido fragdes extra 8
8 | Fracdoextra9 \A/fr'ggatgfg'édoa RS 10.000,00 dividido fragdes extra 9
9 | Fracdo extra 10 \A/fr'ggatgfg'édoa RS 10.000,00 dividido fracbes extra 10
0 Metragem com construida Efjlc?[irpcljiiagéo RS 1,58/ m2
* Metragem sem construida Efjlc?[irpcljiiagéo RS 1,58/ m2

> Dica! Passo a Passo — Envio de Boletos por E-mail

1 — Gerenciador de Processos

A aplicacao responsavel pelo envio dos e-mails, seja de boletos ou outros, € o Gerenciador
de Processos, que deve estar ligado (verifique seu status na pagina principal de qualquer
aplicacdo Web);

2 — Configuragéo de E-mails

Acesse: Modulo Configuragdes, menu Funcionalidades / Definicdes de Envio de E-mails,
informe os dados de acordo com a conta de e-mail utilizada pela administradora. Se
necessario, peca auxilio para o Tl da administradora. Esse e-mail sera responsavel pelo
gerenciamento/comunicacgdo interna dos processos do gerenciador, como aviso de
processamento concluido ou erros;

Ainda no Modulo Configuragdes, no menu Gerenciador de Processos / Contas de E-mail,
insira a(s) conta(s) de e-mail que serdo utilizadas pela aplicagdo. Sempre com o auxilio
do Tl da administradora.

Dica: utilize as regras de limitagao da conta para evitar o blogueio do e-mail por exceder
as contas de envio. Lembre-se que essas informagdes serdo passadas pelo provedor da
conta de e-mail, pois cada contratacdo de conta tem configuracéao especifica. Caso essas
informagdes, que embora nao sejam obrigatorias, mas sdo muito importantes, ndo forem
preenchidas, o sistema encaminhara todos 0s e-mails no ato do processamento, ou seja,
0 volume de e-mails processados podera facilmente ser rotulado como spam pelos
provedores.
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3 — Conta de e-mail responsavel pelo Envio dos Boletos

Acesse 0 menu Gerenciador de Processos / Parametros dos Processos / Envio de Boletos
e para ativar o servigo, determine as regras de envio e usuario responsavel pelo
recebimento das ocorréncias, bem como a conta de e-mail (cadastrada no item anterior)
responsavel pelo envio dos boletos.

4 - Acompanhamento do Envio

No Ahreas Adm Condominios, acesse: A Receber / Recibos / Acompanhamento de Envio
dos Boletos.

5 — Processamento dos envios

No ato da emissdo dos boletos (A Receber / Recibos / Boletos Bancarios), as unidades
que estiverem com a opgéao de recebimento de boletos por e-mail (Cadastro de Unidades
— aba Rateio/Ficha de Compensagéo), bem como com a selegdo do e-mail a ser utilizado
para o envio (cadastro de clientes — aba contato) receberdo por e-mail.

Para que determinado boleto seja emitido e o procedimento de envio por e-mail ndo seja
ativado, selecione na aba opgdes “Impressao para todas as unidades, independente da
forma de envio de cobrancga”.




