condominizar

Software para condominios
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“UMA BOA PREVISAO ORCAMENTARIA FAZ TODA A DIFERENCA
NA SAUDE FINANCEIRA DOS CONDOMINIOS, ENTRETANTO
SABEMOS QUE NEM TODOS 0S ADMINISTRADORES E
COMDOMINIOS DAO A ATENCAO MERECIDA PARA ESTE
ASSUNTO..”

“ . COM BASE NESTE CENARIO RESOLVEMOS FAZER
ESTE MATERIAL E MOSTRAR QUE E UMA PRATICA
SIMPLES, MAS QUE EXIGE MUITO TRABALHO E UMA
ATENCAO ESPECIAL."




O QUE E UMA PREVISAO ORCAMENTARIA?

A previsao orcamentaria € uma pratica legal prevista na Lei de
Condominio 4591/64, e faz parte da maioria das conveng¢des condominiais.
Basicamente ela serve para fazer a analise de gastos e recebimentos do periodo
financeiro do condominio.

Esta previsao é fundamental para compor a cota condominial que sera
cobrada mensalmente dos proprietarios das unidades para o pagamento das
despesas do condominio, e também a arrecadacao dos valores para os fundos de
reserva que também devem ser incluidos na previsao orgamentaria.

Um orgamento bem feito em uma gestao financeira condominial ira
ajudar o sindico e ou o administrador a honrar os pagamentos dos custos fixos e
também eventuais gastos que ocorram no periodo de gestao, além de proporcionar
investimentos certos para a manutengao da infraestrutura necessaria para uma boa
vida em condominio.

APROVAGCAO EM ASSEMBLEIA

A previsdo orcamentaria deve ser feita sobre um periodo de 12 (doze) meses e
obrigatoriamente deverd ser aprovada em Assembleia Geral Ordinaria (AGO)
conforme artigo 1.350 do Caddigo Civil, e faz parte da maioria das convengoes
condominiais.

OS PRINCIPAIS BENEFI'CIOS,DE
UMA PREVISAO ORCAMENTARIA

EFICACIA

Processos claros e que
atendem uma exigéncia legal.

PRODUTIVIDADE

Facilidade na geragao da

Cota Condominial mensal.
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EFICIENCIA

SEGURANGA

Analise linear das receitas
e despesas do condominio.

Pré-visualizagao da cota
e aprovacgao do conselho.




COMO FAZER UMA PREVISAO ORGAMENTARIA?

O gerenciamento do custo condominial e o controle financeiro séo os
principais topicos da gestdo condominial. Pensando nisso, o sistema Condominizar®
faz a geracao das Cotas condominiais através da Previsdo Orgamentaria, ou seja, a
taxa é gerada com base em uma minuciosa previsao dos gastos para o respectivo
periodo de gestao.

Com isso, € produzindo a partir dela, todos os relatérios necessarios ao
controle da Receita Prevista X Recebida ¢ da Despesa Prevista X Despesa

Efetivada, bem como o confronto da receita captada para um determinado
custeio e a realizagao do referido gasto — Previsto x Realizado.

O ideal é fazer uma avaliagdo dos gastos e consumos em todos 0s
meses anteriores e com isso fazer uma média mensal para que o valor seja igual ao
longo de todo o ano, desta forma vocé possibilita a programacao financeira dos
moradores.

Esta previsdo orgcamentaria aprovada em assembleia servira de
parametro tanto para sua execugao como para a prestagao de contas do sindico no
ano seguinte, na proxima Assembleia Geral Ordinaria (AGO). Por isso, é fundamental
gue essa previsao seja bem-feita.

OS PRINCIPAIS PONTOS A SE AVALIAR AO FAZER
UMA PREVISAO ORCAMENTARIA CONDOMINIAL
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A sazonalidade dos gastos nem sempre € prevista e pode sim influenciar no
orgcamento, e um exemplo bem comum € o consumo de agua, que no Verao o

consumo de agua pode ser maior e nem sempre este aumento no consumo
esta previsto no orgamento condominial.

Além disso tudo, também deve ser prevista uma “folguinha” para que o
pagamento das contas ao longo do ano ndo fique apertado, exigindo cotas
complementares ou retiradas do fundo de reserva. Todas as previsdes de gastos,
sendo elas, despesas ordinarias e extraordinarias devem constar na previsao
orgamentaria.



ENTENDA O QUE SAO DESPESAS
ORDINARIAS E EXTRAORDINARIAS

Segundo os artigos 22 e 23 da Lei 8.245, de 18 de outubro de 1991, as despesas sao
classificadas como Ordinaria e Extraordinaria.

DESPESAS ORDINARIAS:

Pode-se dizer que sao gastos rotineiros com manutengoes, salarios,
administracao, servigos, pequenos reparos, encargos, despesas de consumo, seguro,
conservagao entre outros.

DESPESAS EXTRAORDINARIAS:

De modo geral sao os gastos extras, ocasionados por imprevistos
como vazamento, substituicdo de equipamentos, reformas e aquisicoes de
benfeitorias,

COMO DIVIDIR OU “RATEAR" AS DESPESAS PREVISTAS ENTRE AS
UNIDADES?

A forma de rateio, ou seja, a divisao das despesas, tanto ordinaria como
extraordinarias, deve ser feito conforme descrita na Convencao de condominio. Se
esta forma de divisao nao esta informada, deve ser feita pela fragéo ideal de cada
unidade, de acordo com a legislagdao em vigor.

E aconselhavel que na Assembleia Geral Ordinaria (AGO) se deixem em
aberto possiveis ajustes a serem feitos no orgamento do condominio ao longo do ano,

pois mesmo o maior detalhamento das contas, ainda esta sujeito a uma revisao
pontual.

Fracao ideal € a parte indivisivel e indeterminavel das areas comuns e de
terreno, correspondente a unidade autbnoma de cada condémino. Ela consta

na escritura do imdvel e normalmente € apresentada da seguinte forma:
1,23456 %.
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VEJA ALGUMAS DICAS PARA
UMA BOA GESTAO CONDOMINIAL

PROMOVER UMA ASSEMBLEIA CURTA E OBJETIVA
O sindico deve programar a assembleila com uma pauta curta e objetiva,
respeitando rigidamente o horario de inicio e término.

ELEGER UM CORPO DIRETIVO ATIVO E COMPROMETIDO

O corpo diretivo deve ser composto por pessoas ativas e comprometidas com a
gestao do condominio, procure manté-las sempre informadas sobre os assuntos e
demonstrativos financeiros, sempre os convocando para tomar decisdes
importantes.

PREVISAO ORCAMENTARIA DETALHADA

Procure fazer uma previséo olhando o passado do condominio sem esquecer de
levar em conta indicativos como a inflagdo do ano, reajustes nos contratos,
reajuste salarial dos funcionarios e possiveis variacoes nos gastos. Procure levar
em conta também as inadimpléncias.

CUSTO X BENEFICIO DOS SERVIGOS E PRODUTOS

Nem sempre o preco é o ponto decisivo para a contratagao de um fornecedor,
pesquise 0 preco e junto com ele a qualidade dos produtos e servigos oferecidos.
Lembre-se de que o suporte e a disponibilidade da empresa é relevante para o
condominio.

DOCUMENTOS PARA COMPROVACAO DOS GASTOS

Exija nota fiscal ou recibo dos fornecedores para provar a aquisigao de produtos e
servigos, e se puder digitalize-os e anexe ao sistema de gestao para facilitar a
prestacao de contas. Mantenha os documentos originais arquivados para
possiveis consultas.

PRESTAGAO DE CONTAS MENSAL E ANUAL

A prestacao de contas anual € obrigatoria por lei, entretanto é muito importante
manter os moradores informados mensalmente sobre a saude financeira do
condominio. Esta pratica demonstra transparéncia na gestao e comprometimento
com o condominio. Utilize ferramentas e software que oferecam estes
demonstrativos online e em tempo real.

PLANEJE AS RECEITAS PARA EVITAR SUSTOS

Evite a sobrecarga e custos para os moradores no final do ano, planeje o décimo
terceiro salario, férias e outros custos parcelando ao longo do ano, formando um
caixa. Os fundos de reserva servem para criar fundos de caixa para despesas
emergenciais e normalmente sao valores estipulados em convencao condominial.



VEJA COMO E SIMPLES O PROCESSO DE GERAGAO DE
COTA CONDOMINIAL NO CONDOMINIZAR®
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Composigao da cota Geracao dos arquivos de

condominial com base na remessa para os registros

previsao orcamentaria e outros dos boletos na instituigdo
langamentos mensais. financeira.

° Disponibilizar os boletos no
Portal do Morador e enviar
através do e-mail ou SMS.

E importante lembrar que os valores langados na previsdo orcamentaria para a geragdo da cota
condominial sejam aprovados pelo conselho.

VAMOS VER NA PRATICA?
VAMOS CONDOMINIZAR!



COMO CRIAR UMA PREVISAO ORCAMENTARIA
NO CODOMINIZAR®?

Depois de cadastrar o seu condominio, incluir as unidades e pessoas, €
necessario atribuir as configuragdes financeiras, e para isso acesse 0 menu
Condominio e clique na opgcao Configuracoes. Em seguida atribua as configuragoes
Contabeis, Vencimento das Cotas, Configuracoes dos Boletos e também os
Parametros de Juros e Multas. Depois de configurar o Condominizar vamos criar a
primeira previsao orgamentarial No menu principal cligue em Financeiro e em seguida
na opcdo Previsdo Orcamentéria. Depois clique no botdo CRIAR UMA PREVISAO
ORGAMENTARIA.

O Condominizar® oferece a opcao de criar previsbes orgamentarias com
base em previsées ja feitas em periodos anteriores, ou até mesmo de outros

condominios. Para saber mais sobre como importar uma previsao, acesse
nossa Base de Conhecimento.

1. Como voceé deseja criar a previsao orgamentaria? ]
Selecione a opgao QUERO CRIAR UMA PREVISAO ORGCAMENTARIA E LANCAR AS
CONTAS MANUALMENTE.

2. Selecione o periodo para o qual deseja criar a estrutura da nova previsao
orgcamentaria.

O periodo do exercicio financeiro sempre tera 12 meses, e tem como més inicial o
mesmo informado na configuragcdo do condominio na opgdo das CONFIGURAGOES
CONTABEIS.

3. Para finalizar clique no botdo CRIAR PREVISAO ORGAMENTARIA.

COMO INCLUIR 0S LANGAMENTOS NA PREVISAO ORCAMENTARIA?

E importante dizer que todos os lancamentos incluidos na previsdo servirdo como
base para a geragao das cotas condominiais.




CONHEGA OS LANGAMENTOS
DA PREVISAO ORCAMENTARIA

A previsao de despesas € a base para a geragao da Cota Condominial
mensal, entretanto, na previsao orgamentaria devem ser incluidos todos os
langamentos necessarios para gerar a composigao da Cota Condominial.

OS LANCAMENTOS PODEM SER:

DESPESAS

Sao todas as despesas do condominio que estao previstas ao longo do ano, e que
devem ser divididas entre os moradores para compor a cota condominial.

FUNDOS

Sao receitas extraordinarias arrecadadas entre as unidades para compor a cota
condominial, por isso devem constar na previsao orgamentaria.

RECEITAS

Na maioria das vezes as receitas condominiais sao geradas a partir de despesas
relacionadas as unidades, por exemplo: reservas de area comum, multa regimentar e

etc.

Vale lembrar que, quando uma reserva de area comum é feita pelo morador,
ela pode ser incluida automaticamente na cota condominial, e neste caso

aparecera no grupo de RECEITAS do condominio.

INCLUA OS LANGAMENTOS NA PREVISAO

Na tela da previsao orcamentaria localize os botdes de inclusao no menu superior.

INCLUIR DESPESA INCLUIR RECEITA [ INCLUIR FUNDO ]

INCLUIR DESPESA

Conta de despesa * o
Centro de custo # e

Distribuicdo do langamento = Classificagde =
Valor rateado pela fracdo ideal » Ordinaria

P Informe os meses de inddéncia
[ Eum parcelamento?,
[ TODOS 05 MESES »

Mostrs o n? da parcels ns descorig

Observacdo para uso interno m

-

Rateio entre as unidades 7
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Informe vima descrafsonalizada para constar no demonstrative do boleto

Campe opcional, se ndoinformada. a descrigdc sera a'Cona contabit

Valor total = e

[ incide sabre o percentual do fundo de reserva

Margue para gue este fangamenta incida no percentual do Fundo de Reserva.
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1. CONTA DE DESPESA
Neste campo deve ser informado a conta contabil de DESPESA do langamento.

2. CONTA DE RECEITA
Neste campo deve ser informado a conta onde sera creditado o valor arrecadado no
momento do pagamento da cota condominial.

3. CENTRO DE CUSTO
Informe o a conta onde a movimentagao financeira sera contabilizada e um saldo seja
criado.

4. DESCRICAO PERSONALIZADA
Este campo pode ser utilizado para adicionar uma descricdo complementar, que sera
utilizada no relatorio de prestacao de contas que pode ser impresso junto ao boleto.

5. DISTRIBUIGAO DO LANGAMENTO
Informe como o langamento sera distribuido entre as unidades do condominio para gerar
a composigao da cota condominial.

6. CLASSIFICACAO
Classifique se o langamento sera do tipo Ordinario ou Extraordinario.

7. RATEIO ENTRE AS UNIDADES
Informe se o lancamento sera rateado ou dividido entre todas as unidades ou se sera
especificado quais unidades farao parte deste rateio.

8. VALOR TOTAL
Informe o valor total do langamento mensal.

9. E UM PARCELAMENTO?

Este campo deve ser marcado se o lancamento é relativo a um parcelamento. Neste caso
o valor da parcela sera automaticamente colocado na descricao conforme o nimero de
meses selecionados no campo seguinte.

10. INFORME OS MESES DE INCIDENCIA
Marque os meses que este lancamento sera incluido na previsdo. Por padréao o sistema
tras marcado “Todos 0s meses"

11. OBSERVAGOES PARA USO INTERNO
Este campo serve para incluir informagées adicionais ao langcamento e podem aparecer
em alguns relatorios e descritivos

Apds incluir e classificar todos os lancamentos que fardo parte da
composicdo da Cota Condominial Mensal é muito importante fazer a

conferéncia antes de gerar as cotas. Vale lembrar que os valores podem ser
alterados a qualquer momento antes da geracdo da cota condominial, por
isso, use a ferramenta para avaliar e fazer ajustes se necessario.




PRE-VISUALIZAR E GERAR AS COTAS CONDOMINIAIS

Apos criar a Previsao orcamentaria e incluir todos os lancamentos, ja
podemos fazer uma pré-visualizagdo das Cotas Condominiais. Nesta etapa da
geracdo da cota podemos ter uma visao geral de como ficarda a COMPOSIGAO DAS
COTAS CONDOMINIAIS de cada unidade.

O sistema fara também uma verificagéo se existem itens de consumo configurados e
lancados no més da geracao da cota. Para isso clique no botdo PRE-VISUALIZAR

COTA.

PREVISUALIZACAO DA QUOTA CONDOMINIAL DE SETEMBRO 2018 X vous
Emissdos Vencimente: o [ ] o

10/08/2018 08/00/2018 Lansada Lanaiio Lengado 2
Rlooo Umnd Davedor = Raroho < Fisndos AL sncanafo o Tozal =
Unico oo Francis Ford Cogpola 132000 145,00 102.00 1.547.00
Unica G301 Buantin Tararting 13400 145,00 R 00 1.775.00
dnica 0301 Mastin Scorsess 1.340.00 145,00 210,00 179500
dnice 401 Weedy Allen 1.340.00 145,00 20400 177800
e o301 Jarrses Camgren 134000 145,00 29400 177500
Onies 1] T Buirton 134000 128,00 10200 .58 700
Unico L)l Alfrid Hinchoodk 154000 145,00 248,00 1.731.00
dnica o801 Cling Eastwiod 1.330.00 125,00 230,00 .00
Unica 1] Mlichasl ﬂ.l_",l L3400 15,00 000 1700
dnica 1001 Stwven Spieloerg 1.340.00 145,00 210,00 179500
Tosal de tirulas: 10 12.400.00 1.450,00 249200 17.242.00

Aproveite para verificar se os langamentos e os rateios foram feitos da forma
correta, e para isso clique no Valor Total, na ultima coluna em azul para

verificar a composigdo da Cota Condominial de cada unidade. Nesta fase
os valores ainda podem ser alterados antes da geragao da cota, basta clicar
no botao VOLTAR.

Para gerar as Cotas clique no botdo GERAR COTA. Em seguida informe a Data de
Vencimento das cotas, e clique no botao Gerar Cota.

Note que por padrdo o sistema ira sugerir a data especificada nas Configuracoes do
Condominio.

Data de vencimento

Selecione 45t de vEnciments para st quita
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O Condominizar® ajuda vocé com o processo de geracao da Cota Condominial
mensal direcionando cada processo através datela de DETALHAMENTO DAS COTAS,
onde nela vocé tera acesso a todos 0s processos seguintes, que sao: Gerar os boletos,
registrar e enviar as cobrancgas para os moradores.



GERAR OS BOLETOS

Depois de listar todas as cotas condominiais que foram geradas,
selecione-as marcando a caixa de selecao no inicio da linha, em seguida clique no
botdo GERAR BOLETOS.

Ao clicar no botao o sistema ira processar as cotas selecionadas e criar os boletos
bancarios com seus respectivos codigos, e em seguida gerar automaticamente um
arquivo no formato PDF contendo todos os boletos para que possam ser avaliados e
IMpressos se necessario.

Note que agora a coluna Boleto passa a mostrar o numero de cada boleto gerado, e a
coluna Registro passa a mostrar a informacao Aguardando envio, que indica que falta
registrar os boletos, e que sera o proximo passo do N0SSO Processo.

COTA CONDOMINIAL EMISSAD: 211052013 ErErEE o] [Coiioreer] comosracsa maveao oRwesmins
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Para registrar os boletos € necessario gerar o arquivo de remessa, e para isso, clique
no notao REGISTRO DE BOLETOS.

Em seguida vocé seréa direcionado para a tela de COBRANGA BANCARIA, onde serd
feita a geracao e transmissao dos arquivos.

GERAR ARQUIVO DE REMESSA | v || PROCESSAR ARQUIVO DE RETORNG | v | | LIBERAR BOLETO SEM REGISTRO | | VOLTAR

Origem titulo Vencimento Recebimento Valor R$ =] Situagao Movimentacao

Quota condominial 08/09/2018 1.587,00 | Enviado 21/09/2018 09:37:24
Quota condominial 08/09/2018 1.779,00 | Enviado 21/09/2018 09:37:24
Quota condominial 08/05/2018 1.7%5,00 | Enviado 21/06/2018 09:37:24
Quota condominial 08/0%/2018 1.779,00 | Enviada 21/06/2018 08:37:24
Quota condominial 08/09/2018 1.779,00 | Enviado 21/06/2018 09:37:24
Quota condominial 08/09/2018 1.587,00 | Enviado 21/00/2018 09:37:24




Note que nesta tela mostrara todos os boletos gerados e que nao estao
registrados. Neste caso, serdo listados todos os boletos da cota condominial gerada.

Para gerar o Arquivo de remessa marque todos os boletos e em seqguida clique no
botao GERAR ARQUIVO DE REMESSA. O sistema automaticamente criara um arquivo
com a extensao ((REM) e fard o download para salvar em seu computador, para em
sequida enviar para a instituigao financeira e registrar os boletos.

Note que neste momento a coluna Situagao é alterada para ENVIADO, que significa
gue o arquivo devera ser enviado para a instituicao financeira e posteriormente
receber o ARQUIVO DE RETORNO da remessa para ter a confirmagao dos boletos
registrados.

DISPONIBILIZAR OS BOLETOS
NO PORTAL DO CONDOMINIO E
ENVIAR POR E-MAIL

Ap0s a baixa do arquivo de Retorno da remessa e a confirmagao do registro dos boletos
pela instituigao financeira, o sistema disponibiliza automaticamente o acesso ao boleto
através do Portal do Condominio (https://condominio.condominizar.com).

Vale lembrar que os boletos so estarao disponiveis no Portal do Condominio

ou para envio por e-mail depois de devidamente registrados na instituicdo
financeira.

Para enviar os boletos por e-mail acesse novamente a tela de cotas geradas
através do menu Financeiro, opgao Cotas Geradas.

Em seguida marque todos os boletos que deseja enviar por e-mail e clique no
botao ENVIO DE COBRANCA.

Vocé sera direcionado para a tela de Envio de cobrancgas. Para executar o envio,
selecione todas as unidades e clique no botao ENVIAR E-MAIL.

Vale lembrar que o envio so sera efetivado se a pessoa relacionada

a unidade tiver o e-mail cadastrado.

ApOs o envio, note que na coluna Comunicagao, os icones de cada tipo de envio
ficardo na cor azul para confirmar o envio.



PARA MAIS DETALHES SOBRE O PROCESSO DE GERACAO DE
COTA CONDOMINIAL ATRAVES DA PREVISAO ORCAMENTARIA
EDE COMO UTILIZAR O Condominizar®, ACESSE
CONDOMINIZAR.COM
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