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FUNCIONAMENTO DO SCON-V2

O sistema Scon-V2 foi desenvolvido usando as mais recentes técnicas de
programacgédo, voltadas para a facilidade de uso, ndo confundindo os usuérios do
sistema.

A sua metodologia € a mais légica possivel:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

Cadastrar um edificio;

Definir os bancos com os quais ele trabalharg;

Definir os padrfes de trabalho para o edificio em questao;

Cadastrar todas as unidades funcionais do edificio (aptos, salas, lojas...);
Informar os titulos, valores e modo de rateio dos débitos que seréo cobrados
dos conddminos;

Atualizar a Leitura de G&s Encanado (se houver);

Atualizar a Leitura de Agua Individual (se houver);

Processar a Geracao Mensal de Débitos

Emitir e distribuir Boletos Bancarios;

10) Fazer a baixa (manual ou automatica) dos débitos recebidos.

Os passos de (5) a (10) serdo feitos mensalmente. Os de (1) a (4), apenas uma
vez.

Os pagamentos das contas do edificio séo feitos das seguintes formas:

a)

b)

Se 0 pagamento das contas for feito pela Administradora:
Cadastrar as contas antes do vencimento;

Se o pagamento for feito através de cheques:

atribuir um numero de cheque a uma ou mais despesas;
emitir o cheque;

- enviar para o sindico assinar,

- efetuar o pagamento.

Se pela Internet ou Débito em Conta:
- efetuar o pagamento, informando o meio.

Se o0 pagamento das contas for feito pelo Sindico:

Efetuar o Registro Contabil: cadastramento e pagamento simultaneo da conta.

Se o Sindico usa cheques para efetuar o pagamento das contas:

1) Em Bancos do Condominio, informar, como ultimo cheque emitido, o
namero maior dos cheques em poder do Sindico;

2) Em Gerar Cheques Liberados, fazer a liberacdo de cheques com a
numeracao daqueles que estdo sendo usados para pagamento de contas.

Quando for efetuar o Registro Contabil e o pagamento for em cheque, clique no

controle “ < “ que esta na frente do nimero do cheque e selecione aquele que
esta sendo usado.
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Se o edificio recebe algo fora do padrdo de taxas condominiais, tais como
rendimentos de aplicacfes e coisas do género, na Carteira de Cobranca, em
Recebidos, terd um controle especifico para OUTROS RECEBIMENTOS, onde se
informa o pagador, o valor, a data, a que titulo foi o recebimento, o meio (dinheiro,
crédito em conta, etc.) e a entidade recebedora. Simples assim.

Tanto os recebimentos quanto os pagamentos, na medida em que séo efetuados,
ja estardo atualizando todos os relatérios do sistema: Balancetes, Livro Caixa, etc.

Nossos clientes “ensinam” ao Scon-V2 como trabalhar: as instru¢ges dadas em
Padrdo Scon, valem para todos os edificios. Em Padrdo Edificio, valem apenas
para o edificio em questao.

N&ao existem manutenc¢des remotas ou coisas do género.

Se o cliente quer adicionar um novo banco, ele o faz. Nao precisa de autorizacéo
paraisso.

Se o sistema ainda n&o suporta a emissao de boletos para esse novo banco, ele

nos comunica, nOs preparamos o0 sistema para esse novo banco e langamos uma
nova versao. E isso no menor prazo possivel.

ENG Sistemas -5-



Scon-V2

O QUE E UMA TELA DE SELECAO:
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Em todos os campos que deverao ser preenchidos com valores preexistentes, tais
como contas do Plano de Contas, Blocos, Unidades, Entidades (credores,
proprietarios, inquilinos, etc.), o sistema apresentara um controle identificado como
“<"e que, normalmente, ficard a direita desse campo.

Clicando sobre ele, ser4 apresentada uma Tela de Seleg¢do, onde os valores
possiveis para o campo sao exibido.

Se aquele desejado ainda ndo existir nessa tela, clique em NOVO, e insira-o na

hora.

Localizado o valor correto, marque-o (clicando sobre ele) e selecione-o (clicando
duas vezes sobre o valor, ou marcado-o e clicando em Selecionar): o campo sera
preenchido automaticamente com o valor selecionado.

Veja exemplo abaixo:

Selecionar | Pezquizar I

Figura 0: Tela de Selegdo

FLAMO DE COMNTAS

_ SELECIONAR | _ Prdwimo_|

LD
COM PESSO0AL Na0
- 500101 SALARIO -3IM
- E00102 ADIANTAMENTO SALARTIAL ~3IM
- E00103 HORA EXTEA -3IM
- 500104 DECIMO TERCEIRD SALARIO -5IM
- 500105 ADIANT DECIMO TERCEIRO SALARIO -5TM
- 500106 SALARTO FAMILIA -3IM
- 500107 ADICIONAL DE FUNGCAQ -3TH
- 500108 AVISO PREVIO -3TM

- 500109 VALE FEFEIGAO -3IM
- E00L10 VALE TRANSPORTE ~3IM
- 500111 CESTA BASICA -53IM
- 500112 ACORDO TRABALHISTA -5IM
- E00L13 FERIAS -5TM
- 0z DE CONSUMO a0
- 500201 ENERGIA ELETRICA -3TM
- EO0Z0Z AGUA E ESGOTO -3TM
- 500203 ThXA DE ADMINISTRACAO -3IM
- EO0Z04 GAS ~3IM
- E00205 SEGURO OERIGATORIO -3IM

- 500206 TELEFONE —smm =

SELECIONAR
[<osin | Desistir
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ENTIDADES

O que é uma ENTIDADE:

Uma entidade é qualquer pessoa, fisica ou juridica, que interaja de qualquer forma
com a administradora e/o com os edificios gerenciados.

A tela ENTIDADES funciona como uma agenda de telefones pois, ao se cadastrar
uma entidade, tem que ser atribuida a ela as atividades que pratica. Pode ser
apenas uma, como por exemplo, PROPRIETARIO.

Como exemplo mais abrangente, poderiamos estar cadastrando o Sr. JOSE DA
SILVA e, em suas atividades poderiamos colocar: PINTOR, PEDREIRO,
ELETRICISTA.

Quando, na tela ENTIDADES pesquisa[mos a atividade ELETRICISTA, um dos
gue seriam relacionados seria o Sr. JOSE DA SILVA.

A ndo ser para préformar uma agenda telefénica, ndo h& necessidade de se
cadastrar ninguém. Quando o sistema precisar de uma entidade, seja ela um
proprietario, um banco, um credor, vocé o pesquisara em uma lista. Se ndo existir,
cadastre-o na hora.

Como cadastrar uma ENTIDADE

A tela para cadastro de entidades é a mostrada na Figura 1.

Se for Pessoa Juridica, os quadros “ldentificacdo Pessoal” e “Identificagdo do
Coénjuge” serdo suprimidos.

Se for Pessoa Fisica e o estado civil ndo sugerir a existéncia de Conjuge ou
Companheiro(a), o quadro “Identificacdo do Cbnjuge” sera suprimido.

Todos o0s campos sdo considerados imprescindiveis. Quando ndo tiver a
informacgéo disponivel no momento, preencha-o da seguinte forma: se for um
campo de Data, preencha-o com uma barra “/”; CFP / CNPJ, preencha o campo
totalmente com “9”; outros campos, preencha-os com um caracter qualquer. A tela
vem preenchida com “x”.

Para atribuir atividades a uma entidade, no quadro proprio, marque a atividade na
lista & esquerda, e clique em (>). Para remover uma atividade de uma entidade,
marque-a na lista a direita, e clique em (<).

Quando precisar inserir uma atividade que ainda ndo consta na lista do quadro a

esquerda, clique em (N), para criar uma nova atividade. Para apagar uma atividade
obsoleta, cligue em R .
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= INCI LISAD DF FNTIDADF =
g . -E- aﬂ lgEb-.g EE gﬂ -E- !Idag-g
Mt Jundics i :l
IName: ] Enderegu. |ll
Lomplementa | Hairra: [x
Ciclacle: |- cCr [« | urf. | rael
i slatone (1) |x | @ |« E-mail [x |
Cantain. | CHEJ JCEr: [09000000009090 |
i Lo ] i A0 ol AL
Eutado Clvil - wom: [ |
Wome do Pal  |» Nome do Pal |=
Home da Mis: |* Nome da M= [«
Neomento, [x | Nascuuento. | cer: [esoassaaas
R.G. [CT) ﬁlt!"ﬂlﬁml"\'l"' & PG (CT)y I:rtgi.u.Em.htm: ®
Sexo: j Lata de b cdo: Bama j Data da Frmzsda.
Insenedo Estadual MUricy e 1l -
| ri | I DI I Tobela de Aividades 7|  Alvidaues e Enlidede.
-~
Eaﬂmm AlMIN | STEAROHA i j
ADVOEADO
Bonco: | | <] ANDATMES LJ
Agencio: I 1Zonm: | | ANTENA
(ARQUITETA ﬂ
Obsetvales. | [BANCO
BOMEAS v i]
Vinculado ao Edifcio | =] 2 Mipelar
IMPRIMIE ‘ GRAVAR J NFESISTIR

Figura 1: Tela para cadastro de entidades
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PLANO DE CONTAS

O que é um Plano de Contas:

Um Plano de Contas € uma relagéo de titulos (homenclaturas) divididos em niveis
e subniveis, com a finalidade de demonstrar, de forma clara, a movimentacao
financeira do edificio em um periodo.

Quanto mais objetivos for o seu Plano, mais claros serdo seus balancetes.

Veja exemplo na Figura 2:
Figura 2: Exemplo de Balancete.

BECEIT23: (B% 1.243,89)

PREVIZTAZ: (% E1E,04)
T 3. 1 ) O e e e e zln, ez
BTN, oo e e e e e e 103,50
e e R P R P 79,97
FURDO DE BESERMA: « v cecceenaannn 37,95
120 5 i B 1 e S e S 75, &0

EVENTUAIZ: (BF 727,858
g e e R £4,53
JUEOS BECEEIMENTO COM ATRASOD..... 432,05
MULT 2 RECEEIMENTO COM ATRABO ... .. g,61
DESPESAE BAWNCARTA. - oo ooooeo oo 24,91
PATE IO BRTIA . 1EG,E5
TaAXa BOLETO BaWCARTIO. ... ....._.. 20,01

DESPEZ23: (B% 2.877,00)

COM PEEZ0AL: (BE £_785,00)
{0 B e R R R o208, 00
ACORDD TRABALMISTA. ..o oooonooo.. 555,00

DE CORSUMO: (B¥ 759,00
|50 L ot 789,00

No exemplo acima sdo mostrados os trés niveis possiveis no Plano de Contas:
RECEITAS (Nivel 1)
PREVISTAS (Nivel 2)

CONDOMINIO (Nivel 3)
AGUA (Nivel 3)

EVENTUAIS (Nivel 2)

DESPESAS (Nivel 1)

Como Cadastrar Contas:

ENG Sistemas -9-
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A Figura 3 mostra a tela de cadastramento de contas;

W SCON-¥2 m

x|

FLANG DE CONTAS

CUUTHCLUTE MOVO WIVEL 1

REFAZER COMSULTA | PARTE DA DESCRICAD:

01 RECEITAS

aiol PREVISTAS | Ll
alolol CONDOMINTD TIFD: iRECEITP* :"'
nloloz LA
010103 GAS
olol04 FUNDO DE RESERVA NIVEL 1
al1o1os ELETRICIDADE
oloz EVENTUATS l |
0l0z0l TAXE EXTRA R
010202 JUROS RECEBIMENTO CON ATRASO
010203 MULTA RECEEIMENTO COM ATRASO | |
olozo4 DESPESAS COM CORREIOS ;
010205 DESPESA BANCARTIA NIVEL 3
010207 DESCONTOS RECEBIDOS | |
010208 LCORDO
gl0z1ld TEANSFERENCIA DE FUNDOS
olozl4 FATEIN EXTRA e
g R A ALTEHAHl ELIMINAHl INELLIIFH' -_w__-g_.._r.l DESISTIFIl
OlOZ1l6 OUTEAS RECEITAS
alo3 APLICACAES FINANCEIRAS
010301 FENDIMENTO DE POUPANCA
010302 FENDIMENTO DE APLICACOES
010303 GANHOS DIVERSOS
a10304 CDE
IMFRIMIR SAIR

Figura 3: Tela de Cadastro do Plano de contas

O Plano de Contas esta dividido em duas partes: RECEITA e DESPESAS, que
podem ser selecionadas através do controle TIPO.
A numeracado das RECEITAS vai de 01 a 49. A de DESPESAS, de 50 a 99.

Basta marcar, no quadro a esquerda, o nivel ao qual se quer adicionar um item e
clicar em INCLUIR. Automaticamente, a proxima numeragdo sera aberta para
inclusd@o. Apds preencher os campos, clique em GRAVAR.

Exemplo 1 — Criar novo item em “0103  APLICACOES FINANCEIRAS”, e que
serd “010305”: marque esse item (ou qualquer item com esse inicio) e clique em
INCLUIR. Veja exemplo na Figura 4.

Exemplo 2 — Criar novo NIVEL 2, que sera “0104  XXXX”: Marque o item “01” e
cligue em INCLUIR.

Para ALTERAR ou ELIMINAR uma conta ou nivel, marque o item a esquerda, e
cligue na agéo desejada.
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PLANGC DE CONTAS

INCLUIR NOVO NIVEL 1

ol RECEITLS
niol PREVISTAS

p1o101 CONDOMINIO

oLolnz AT

010103 GiS

010104 FIUHDO DE RESERVA

010lns ELETRICIDADE

ninz EVENTULATS

piozol TaXA EXTRL

niozoz JURGS RECERIMENTO COM ATRAZOD
010203 MULTARECERIMENTO COM ATRASO0
010204 DESFESAS COM CORREIOS

010205 DESFESA BANCARIA

010207 DESCONTOS EECEBIDOS

o1gzo8 ACOREDO

ninz1o TEANSFEEENCIA DE TUNLOS
niozla RATETD EXTRA

010215 Tax4 BOLETO BANCARID

010216 OUTRAS PECEITAS

0103 APLICJLiﬁES FINANCEIRAS

0L0302 RENDINENTO DE APLICJ&I;ﬁEﬁ
010303 FANHDS DIVERSOS
010304 CLE

Manual do Usuario

HEFAZER CONSULT A | PARTE D4 DESCRICAD;

TIPO: |PEEE1'TJ‘L v| |

MIVEL 1
IﬂllRECEITﬂS

MIVEL 2

[03 [apLIcacies FrumNcETRAS
MIVEL 3

|ns|cn1nnmu HOVO HIVEL ERf "0103"..

ﬁLTEFf.l’-‘«Fll EI_Ih-'IINi‘«Hl INELLIIFll Bﬁzﬁ;\ﬂﬁﬂl DE-SIS'TJFIl

IMPRIMIR SAlR

Figura 4: Incluindo a conta 010305.
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PADRAO SCON

O que é Padrao Scon:

E o local onde vocé daréa informacdes de funcionamento ao sistema, e que seréo
consideradas para todos os edificios administrados por ele.

= PADROES PARA 0 SISTEMA SCON B
[RTMERACAT: CIDIG0S FADRAD:
Enfidades: 39 Jutts pot Aeso =
Ediicios: zi Multe por Araso; <
Unidades deEdificias: 20 Gés Encanado P
Fomacan de Dabitas: 28 . = S
Indnadual: <
Geracan Mensak 14 it _ sl
BloosdeDébitos | 115 i e :
Pegs da Ctas s Paper 4 Honoranas 5f Acard: |- <
Bancos Cadasiredos: g Desconto Concedido: <
Tranhst Bancanas: 3 Aechio a Menor Credito pf Receta: | <
Rechta aenor. Debtoa Cobrar: <
E SEMHASETFECIATE:
MENSAGEM PADRAD FARA BOLETOS i s
BANCARIOS - TODOS 05 CONDOMINOS Desfozer Pagamerto S
' ! Eliminar Contas a Pagar E,JE Elirminar Trarst Bancarias; |16
PADRAC PARA APRESENTACAD DA | Desfazer Fecebimentn: {12 Yaltar Chague para Peemissan |17
ADMIMSTRADORA th RELATORDS ‘ Efirniriar Contas a Racsher ‘]-1':-‘ Descancelarum Chegue: 18

‘ ™ Permitir Transferencias Bancarias com saldo insuficiente no banco de origem

CLENTE. EVANDRONERY GARCIA. CNPJ 04884104000167 T
CONTRATO: 0000001 INICID: 070772009 EXPIRAEM 177122009 LIMITE: 0000002 e
{RUA LAURENTING PROENCA FILHO, 485- AP 103F _
IJDAPENI-LA.;WORLA;ES;EHDEMU Desistr

Figura 5: Tela PADRAO SCON

Na tela acima séo fornecidas informacgdes bésicas:

Mensagem Padrao para Boleto Bancario:

O que for digitado na tela apresentada poderd, opcionalmente, ser impressa no boleto
bancario, na area MENSAGEM PARA O CONDOMINO. Por padrdo, a mensagem para 0s
boletos sé&o exclusivas para cada condominio mas, em certas situacdes podera ser usada
uma mensagem padrdo para todos: mensagens de Natal ou Ano Novo, por exemplo.
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Codigos Padrao para Operacdoes Automaticas:

O Scon-V2 faz uma série de operagfes de forma automatica, e precisa dos
codigos do Plano de Contas para efetuar os langamentos necessarios. Por
exemplo, quando estiver recebendo taxas com atraso, o sistema calculara
juros e multas. Ele precisa saber em quais conta fard os langamentos.

Senhas Especiais

Essa € uma das formas de prote¢do do sistema. Vocé usa se quiser. Se
existir qualquer coisa digitada no campo a direita, quando o operador for
executar a operacdo descrita a esquerda, o sistema pedira que ele informe
a senha. A operacgdo sO sera executada se o que ele digitar coincidir com o
gue estiver no campo.

Normalmente a tela Padréo Scon tem acesso restrito. SO algumas pessoas
poderao ter acesso a ela.

Exemplo: para Desfazer um Recebimento de Taxa Condominial, o operador
teria de fornecer a senha “13”.

Numeracao:

Sao dados meramente estatisticos. O sistema ndo os usa.

Mover Dados do Sacado

Alguns condominios envelopam os boletos bancérios usando “envelopes
janela” (aqueles que tem uma parte transparente). Se os dados do sacado
ndo estiver coincidindo com a janela que os exibe, vocé pode mové-los para
a direita nn digitos.

nn: é o numero especificado no campo proéprio.

Padrdes para Apresentacao da Administradora em Relatorios
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Figura 6: Padrdo para Apresentacao da Administradora

& DADOS DA ADMINISTRADORA PARA APRESENTACAD EM RELATORIOS:

COMO SERA APRESEMTADD O ENDERECD # TELEFOME DA ADMINISTRADORS EM CARECALHOS E RODAPES DE CARTAS E
RELATORIOS DO SISTEMA

Pua Antulio 123 - B1.15/17 - Centro - Zantana (RS) T DEMONSTRACAQ. COM.ER Tel (53)4455-11Z2Z2

COMO & ADMIMISTRADORA SERA MOSTRADA NA ASSIMATURA
DE TERMOS DE ENCERRAMENTO DE BALANCETES

Demonstragdo Administracdo de Condominios

José da Silwa CRA BG33/R3

Se esges campos naa forem preenchidos, ndo aparecerd a linha
para a Admiristradora azzinar o Termo de Enceramento.

COMO & ADMINISTRADORA SERA MOSTRADA EM BOLETOS IMPRESSOS PELD
SISTEMA

DEMONSTRACAD Centralizar
ADMINISTRACAD DE CONDOMINIOR

Seu Condoninic em EBoas Mios

Telafone para plantfo: (39)44E5E-117Z

GRA&VAR

Na tela Padrdo Scon, ao clicar no controle “Padrbes para Apresentacdo da
Administradora em Relatorios”, a tela mostrada na figura 6 sera exibida. Ela € auto-
explicativa, quase dispensa comentarios.

No quadro referente aos Boletos Bancérios (o ultimo), as duas primeira linhas
serdo impressas em negrito, com letras em tamanho maior, e as duas Ultimas em
tamanho menor, sem negrito. Se quiser, clique em CENTRALIZAR para melhorar a
estética da apresentacao.
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CADASTRAR EDIFICIOS:

A sequiéncia para se gerenciar um edificio no sistema é:

- Cadastrar o Edificio;

- Cadastrar os bancos com os quais o edificio vai trabalhar;
- Definir os Padrdes Particulares desse edificio

- Cadastrar as Unidades do Edificio.

Essa sequéncia é imprescindivel pois, para cadastrar as unidades, o banco que ira
receber as taxas de condominio j& devera estar devidamente incluido no sistema.

Estando na tela principal do sistema, clique no controle CADASTRO DE
EDIFICIOS, que fica no quadro “Edificios” . Se estiver trabalhando com outro
edificio, clique antes em TROCAR DE EDIFICIO, no mesmo local.

Cligue em INCLUIR. A tela abaixo ser& exibida:

& INCLUSAD DE EDIFICIO

Dados do Edificio: r —
|Confrato com a Administradora:
Home: |
Endereco: N | | Dats: | |
Bato: — | |
ade:
CEP- | oe [ ] cner | |
1 1
Pin. Referencia | Tipo de Usg: RESIDENCIAL  +|
Telefone I i Telefone 2= |- Fax: |.
E-Mil : Nomenciatrs:
i E
Site na Infernet: |. i Fasn
iCia deAguas o \Cia. de Eletricidade: o Frevisto Real 5/
. . o : ) Bespons [, pyppmsa :
Inserigio: |- (Cédigo do Clients: |- Marmt | o =i
| Roterro: . Meddotes (1) |- [Z: |- Graragens 0
| Hidrdmetro: | Ident Faturamento: |. Salas: 0
Classificacio: | CodigndaCia: | | Lojas: 0
Marioda | Tipo SubEstagio: |- | Bocos 0
i = Fragzo Ideal (%)
Desconio de Ij| % para Pagamenio U condominic vence no dia: D =
& : o Pravista: | 100
Eriaa E Btz di oRaimans, # Bz ::;2 g:.f:i?;l?gf’ier F0 Cadastadas | 0
(ex: no diall antecipado 3 dias: -3) 9 == ' E
QuemAcesca Fste Fdificio; ..J|
0§ Caculo (D) Didrio (M) Mensal. Grupos / Usugrios Autonzados =
Tazade Jures (28] o j
Percentusl Mazino Acuwlado: ] J
. €
| MULTA 5
MILTA TogedeMatal%dl......| EJ
GRAVAR
Dias de Atraso Sem Mulias e Juros: Ij ﬂ
Dewando AUTORIZADOS em branco, todos acessam SAIR

Figura 7: Cadastro de Edificio

Todas as informacgfes sao imprescindiveis. O sistema nao incluird o edificio se
faltar alguma. Caso néo a tenha, e ela ndo for importante no momento, preencha o
campo com um caracter qualquer.
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Dados do Edificio:

Séo informagbes cadastrais, auto explicativas.

Contrato com a Administradora:

Dados informativos, ndo usados pelo sistema.

Nomenclatura:

Aqui vocé define se € um condominio de CASAS ou de APARTAMENTOS. O
sistema usara essa informacgé&o para formar cabecalhos de relatorios, ou enderegos
de condéminos

Cia. de Agua:

Dados informativos, ndo usados pelo sistema.

Cia. de Eletricidade:

Dados informativos, ndo usados pelo sistema.

Previsto/Real:

Aqui deve ser colocada a quantidade prevista de cada tipo de unidade possivel.
Isso evita que, em um condominio de 20 apartamentos, se cadastre 21, por
engano.

Mesmo que o edificio ndo seja subdividido em Blocos, 0 sistema exige que exista
pelo menos um, que é o proéprio edificio.

Desconto:

Se for politica do condominio ofertar descontos por pagamento em dia, ou
antecipado, vocé deve fornecer o percentual do desconto, e a quantidade de dias
de prazo a partir do vencimento que daré o direito ao desconto.

O desconto s0 é aplicado se o percentual for difere  nte de zero.

Se a Quantidade de Dias estiver com zero, quer dizer “até o vencimento”;

Se estiver com “2”, quer dizer “até dois dias apds o vencimento”;

Se estiver com “-1”, quer dizer “até um dia antes do vencimento”;

E assim por diante.

Dia do Vencimento do Condominio:

O dia informado aqui vale para todas as unidades. Quando processar a Geragao
Mensal de Débitos, o sistema usara esse dia como padrdo mas, se no cadastro de
alguma unidade o dia do vencimento estiver diferente deste, para aquela unidade
serd utilizado o dia informado no seu cadastro.

Aqui também se informa se o condominio vence no més da Geragdo Mensal
(padrédo), ou no més seguinte.

O normal € que o vencimento se dé no més da Geracdo pois, se for no més
seguinte, os relatdrios terdo pouca substanciabilidade pois as contas foram pagas
no més 08, por exemplo, e 0 condominio para “pagar essas contas” sera recebido
no més 09. Mas todas as contas estardo sempre corretas.
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Fracao ldeal (%):

Meramente informativo. Mostra se a soma das fragdes das unidades cadastradas
atingiu 100%, ou ainda esta abaixo.

JUros:

Informe aqui o percentual diario a ser cobrado a titulo de Juros por Atraso.
Exemplo: 0,0333 %.
Se nesse campo estiver zero, ndo serdo cobrados juros por atraso.

Multa:

Informe aqui o percentual a ser cobrado a titulo de Juros por Atraso. Exemplo: 2 %.
Se nesse campo estiver zero, ndo sera cobrada multa por atraso.

Dias de Atraso sem Juros e Multa:

Se diferente de zero, representa a tolerancia, em dias, concedida pelo condominio.

Quem Acessa Esse Edificio:

Se a politica da Administradora for de restricdo de acesso a alguns edificios, é
nesse quadro que se define quem ou quais grupos poderdo ter acesso a seus
dados.

Normalmente é utilizado quando um dos edificios administrados é a propria
Administradora, que pode usar o sistema para fazer sua contabilidade interna.

Se o quadro a direita estive totalmente em branco, todos os operadores poderdo
acessar o edificio. Caso contrario, apenas 0s usuarios e/ou membro de grupos
informados o poderao fazer.

Clicando em “G”, o quadro a esquerda sera preenchido com os Grupos de Acesso.
Clicando em “U”, o quadro a esquerda serd preenchido com os Usuérios
cadastrados.

Marque o desejado na tela a esquerda e clique em “>* para autoriza-lo.

Para desautorizar alguém ou um grupo, marque-o na tela da direita e clique em “<*.

ENG Sistemas -17 -



Scon-V2 Manual do Usuario

BANCOS DO CONDOMINIO:

Quando se cadastra um edificio, automaticamente o sistema cadastra a
TESOURARIA, como entidade financeira.

E a Unica autorizada a manusear “dinheiro”.

Todos os recebimentos feitos pessoalmente ou pagamentos feitos em dinheiro
devem ser debitados ou creditados a essa entidade.

Mas, para pagamentos pela intenet, débito em conta, cheques, controle de
aplicagbes financeiras, recebimento por boleto bancario e outras atividades
exclusivamente bancérias, o condominio deve cadastrar sua(s) conta(s) (em um ou
mais bancos).

Para isso, na tela principal, no quadro “Bancos”, cligue em Bancos do
Condominio .

Sera exibida a tela mostrada na figura 8.

«BANCOS DO EDIFICIO 3
BANCOS DO CONDOMINIO
ODIG NOME DO BANCO FINALIDADE AGENCTA NUMERD DA CONTA TIEO SALDO BoCh Modo
123171 (1234471 | CORRENTE | | g}
00005 | TESOURARTA |CATZA DO EDIFICIO i He | | ]
CONFIGURARCHEOUES |  HiSTORICO | xR |
IMERIMIR ‘ ELIMINAR ‘ INCLUIR | ALTERAR ‘ SAR ‘

Figura 8: Bancos do Condominio
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Ao clicar em INCLUIR, na tela BANCOS DO CONDOMINIO, ser& exibida uma tela

bésica para o cadastramento do banco:

& HANCOS

Batico: [ ] |

S )] sk

e ]
Qperacan:

I ame Agéncia: |

Conta: | | Crigito; I:l Tipo; |I:DRREI-ITE j
Finalidade: | |
It Liberado
E mite Cheques do Condaminic: [ A E;ﬁ?du; | o atéakl® a

Mioda de Preenchirmenta: O Manuwal O Impressora MATRICIAL Oy BEMATECH

Recebe Bolstos do Condominio: O] b sesn M
Fiecebe Srquivo Femessa: [ mero de:

[

olaté] 29999999599]

GRAVAR

| 541 |

Figura 9: Incluir Banco

Clicando sobre o controle “ < “, a direita do campo Banco, sera exibida uma tela de
sele¢do com os nomes dos bancos disponiveis. Selecione o desejado.

Todos os campos séo obrigatérios.

Ao quadros para CHEQUE e BOLETO BANCARIO néo seréo exibidos se o tipo de

conta for POUPANCA ou APLICACAO.

CONFIGURAR PARA EMISSAO DE CHEQUES:

Para determinar que esse banco pode efetuar pagamentos através de
cheques, marque Emite Cheques do Condominio ().

Se marcado, indique o nimero do ultimo cheque que foi utilizado, e também
o final da numeracgéo de cheques disponiveis para uso (Gltimo cheque do

taldo ou formulario continuo).

Indique também como esses cheques serdo impressos: se preenchidos
manualmente, se impressos em uma impressora matricial (formulario
continuo), ou ainda se vai utilizar uma impressora Bematech (propria para

cheques).

Se os cheques sé@o emitidos pelo sindico, especifiqgue a forma MANUAL.

CONFIGURAR PARA EMISSAO DE BOLETOS BANCARIOS:

Se o0 condominio adota a forma de recebimento das taxas através de
boletos bancérios, e se esse é o0 banco recebedor, marque Recebe Boletos

do Condominio ().
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Quando marcar esse campo, a tela se expandira e exigira dados
complementares necessarios para que os boletos sejam preenchidos
corretamente.

& HANCOS

INCLUIR BANCO

Bancy: | z41] [FANCO TTAU 54 | < |

o e[ B ot [L0710/2008 |

I ame Agéncia: |':EHTR':' |

Conta: [11223 | Digito: Tipo: |CORRENTE j
Finalidade: [C/C |

Emite Cheques do Condaminio: Liaeo E;ﬁ?duj 123 L;Eg?ﬁ 160

Modode Preenchimento: (8 Manual O Impressora MATRICIAL O BEMATECH

Fiecebe Eoletos do Condominio: [#] Mazsa M- [

a
Fiecebe Arquivo Femessza: [ mero de: D]a E[ 99999999999]

Laocal
FPagta:

Cod Cedents: Tipo de Carteira: |l':'9 |

Convenio;
Espécie Doc; |PH | Aeite: [N ';J PREEMCHER |

M enzagem para o Caiza do Banco, @ ser impressza nos boletos de cobranga:

GRAVAR SAILR

Figura 10: Configurar Boletos

Cada banco precisa de dados diferenciados para o correto preenchimento
dos boletos e para a certeza de que o condémino, ao pagar o boleto, o valor
seja creditado na conta correta.

Se vocé clicar no controle PREENCHER, o sistema preencherd todos ou
alguns campos que independem do banco.

Se clicar no controle “ ? “, serd exibida uma lista de exigéncias para esse
banco.

Vocé tem que ir ao banco e solicitar ao gerente que lhe fornega os dados
para o preenchimento dos campos.

Depois disso, tem que emitir alguns boletos e envia-los ao banco para

validacéo. Depois de validados, estara liberada a emisséo e distribuicdo dos
boletos aos condéminos.
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Vocé também tem que solicitar ao gerente que lhe disponibilize os meios
para receber os arquivos de retorno do banco.

Esse € um arquivo que contera os boletos recebidos pelo banco.
O Scon-V2 vai ler esse arquivo e fazer as baixas automaticamente.

Quando vocé terminar de incluir o banco, o sistema criard uma pasta para
receber os arquivos de retorno desse banco.

Ela estara em:
C:\ARQUIVOS DE PROGRAMAS\SCONV2\RETORNO\bbbbb

onde bbbbb é o0 nome abreviado desse banco.

A funcdo que processa esses arquivos e faz a baixa automatica esta em
ADMINISTRADORAS , RETORNO BANCARIO.
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DEFINIR PADROES PARA O EDIFICIO:

Cada edificio tem suas particularidades. Parte delas, tais como Juros, Multas, Vencimento,
Desconto, sdo definidas no proprio Cadastro do Edificio. Outras sdo definidas na tela
Padrao Edificio, mostrada abaixo:

& PADROES PARA O EDIFICID

| Prefun a serAdiconado ao

Uttma Garagin Mensal Utimo Encaramanta Mensal | [ Imprime oz Boletos de Cobranga 9 4 i
Blebisda [ qpem3 I:I O Envizos Arqueeos de Remessa paraum Banco. — e Ho i oy Pl o
O Imprime Fecbos para Recshimento pela Tesourans ‘ ‘
¥ Permitr Aeraches em Dabiios Apos a Gemcan Banco p' Boletos Padrao p/ Todas as Unidades » | NBio Colacar Prefivo Em
1 Buolatos Bancarios
 Pemitiro uso de REGISTRO CONTABIL para ragistrar ﬂ Banco Fadro para Solefos mpressas :
" na sistema os pagamentos faios porierceins ITAU [CIC) CTA 12394 ﬂ r Permifir Unidads com
- | FracoldealZeto
Digs de Alraso para ser considerado Inadimplente: :
Serd Impresso em Boletos e Recibos (Modo 2] Inchuirne Planitha da Geracia
— Pemitir promogacio de vencimenio de bolelos - - = . - - <
bancanos sem JurosMufta  Maximo de Dias: ¥ Eoneacicioo Lo i Mes ! MassoNimera da Bafetn

¢ Ft ¥ Fragaoldesl das Unidedes

[~ Detathar Pagamentos
_?J [~ Resumo Pagamentos

I Balancete do Utima Més Encerraro (Antenor) PADRAO PARA BALANCETE
[ Inserir Mensagem { BOLETO ou RECIBO MOD 3 ) DO EDIFiCIO

v Mensagem se Ha ou Nao Debitos Antenores
[ Inger Codigo de Usuano para Acesso & infemet

Quem Faga o Fundo de Resenva:
CONGULNG & GPROPRIETARID

Garar Arquivos Para Lso na Intemat

; o [" Para Emissdo de 2 Via de Boletog
Agua Indradual ]E Gas Encanado @

Chegues J[E Fundo de Resarve @

ModeladeRects |2 ] iy

Endereca / Telefone do Condominio para Cabegaihos ou Rodapes de Cartas diversas:

Pua Diamantina, 321 - 51. 23 - Centro - Tel: (22)4453-8€77 J

iensagem para o Conddming (Recibos ou Boletos):

CRAVAR |

DESISTIR |

Figura 11: Padréo Edificio

Ultima Geracdo Mensal:

Esse campo s6 deve ser preenchido na primeira vez que se usar 0 sistema para
gerenciar o edificio: ele indicar4 ao sistema qual € o més de referéncia da proxima
Geracdo Mensal de Débitos. Depois 0 sistema controlara esse campo
automaticamente.

Ultimo Encerramento Mensal:

Campo meramente informativo. E atualizado pelo sistema.
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Permitir Alteracdo em Débitos Apods a Geracao:

Se marcado, depois de feita a Geracdo Mensal de Débitos vocé podera incluir,
alterar ou eliminar os registros que compde o valor a pagar pelos condéminos.
Vocé so pode fazer isso enquanto ndo entregar o boleto ao condémino, pois tera
gue reemiti-lo caso altere o valor.

Normalmente essa caixa deve ficar desmarcada pois ndo se deveria poder alterar
os dados gerados pelo sistema mas, em caso da necessidade de alteragoes,
marque-a, e os dados ficardo liberados para alteracdo. Tenha cuidado com isso.

Permitir o Uso de Reqistro Contabil:

O procedimento padréo de Contas a Pagar seria:

(1) Incluir um registro a pagar

(2) Atribuir (ou ndo) um cheque a esse registro
(3) No vencimento, efetuar o pagamento (baixa)
(4) Compensar o cheque..

Mas existem edificios onde os pagamentos no todo ou em parte, séo efetuados
pelo sindico, e a administradora recebe apenas a documentagéo para registro.

Marcando-se essa caixa, o sistema disponibiliza as funcdes REGISTRO
CONTABIL INDIVIDUAL e REGISTRO CONTABIL EM LOTES, que ndao seguem o
procedimento padréo.

Dias de Atraso para ser Considerado Inadimplente:

Alguns edificios s6 consideram o conddémino Inadimplente depois de um certo
namero de dias de atraso no pagamento. Outros, com 1 dia ja € Inadimplente.

A funcdo INADIMPLENTES, em CARTEIRA DE COBRANCA, exibe como
inadimplentes apenas os condéminos que possuem débitos vencidos com dias de
atraso igual ou superior ao informado no campo acima.

Permitir Prorrogacdo do Vencimento de Boletos sem Juros e Multa:

Normalmente, quando se pede a emissdo de uma segunda via de boleto bancario
ja vencido, o sistema automaticamente calcula e insere os juros e multa com base
no dia do pagamento previsto.

Marcando-se essa opcéo e, se os dias de atraso ndo superarem o MAXIMO DE
DIAS, a segunda via sera emitida prorrogando o prazo de pagamento, sem calcular
0S acréscimos.

Responsabilidade pelo pagamento do Fundo de Reserva:

Legalmente n&o é responsabilidade do Inquilino pagar o Fundo de Reserva. Se a
unidade estiver alugada e o PROPRIETARIO for apontado como o responsavel
pelo pagamento, na Geracdo Mensal serd criado um registro de débito para ele,
com a consequente emissé@o do boleto bancario em separado.

ENG Sistemas -23 -



Scon-V2 Manual do Usuario

Aqua Individual:

Se o condominio ndo possui hidrobmetros individuais, clique nesse controle e
desmarque todas as opg¢des. Externamente tem que aparecer a letra N.

w, MODD DE CALCULO DE AGUA PARA ESTE EDIFICIO

Usa Agua Individual ?

Deixe marcado os tipos de Unidades que usam AGLA;
Apto Garagem [ Sala O Loja O

& (1) Preco Unico por M2 Prego M® Agua;
Calcular Esgoto ¥ s do Esgota g/ a»‘-‘xgua;

£ (2) Por Faixa de Consurmao:

GRAVAR DESISTIR

Figura 12: Agua Individual — Preco Gnico por M 3

Para acionar o controle Qe Leitura e Calculo de Consumo de Agua Individual,
marque o controle Usa Agua Individual ? () e indique o(s) tipo(s) de unidade a
usam.

Se ndo marcar o(s) Tipo(s) de Unidade, ndo havera controle de leitura pois, apesar
de vocé dizer que existe o célculo de agua individual, ninguém o usa.

Existem dois modos de calculo de pregco/consumo:
CALCULO POR M3

o primeiro é mostrado na figura 12, e é o de Preco Unico por M 3, onde
simplesmente vocé informa o preco. Apesar de ter a opg¢do de Calculo de
Esgoto e o percentual deste sobre a agua, vocé pode simplesmente
desmarcar o céalculo do esgoto e embutir o pre¢o do esgoto no prego por M3
de agua, e fazer apenas um célculo, que é o usual.

Exemplo: preco por M 3 da agua: R$3,00

esgoto: 80% do precgo da agua
Preco da agua recalculado: R$3,00 * 1.8 = R$5,40
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CALCULO POR FAIXA DE CONSUMO:

E 0 modelo mais justo de cobranga pois beneficia o condémino que faz economia
de &gua, e cobra mais de quem gasta mais.

w, MODD DE CALCULO DE AGUA PARA ESTE EDIFICIO

Usa Agua Individual ?

Deixe marcado os tipos de Unidades que usam AGLA;
Apto Garagem [ Sala O Loja O

(11 Preco Unico por b2

o (2 Por Faixa de Consurmao: Otde de Faixas:
Die A At 15 b®  Pregodobds [ 322
De i W b Prego do bf® | 4490
De UM Ae | FUEEREE| MR Precodohd® [ 640
GRANVAR DESISTIR

Figura 13: Célculo de Agua — Preco por faixa de consumo

Nessa modalidade, adotada por algumas companhias de fornecimento de
agua, o preco é definido pelas faixas de consumo.
O valor € cumulativo.

Exemplo: Se um condémino consumiu 50 M 3 de 4gua, o calculo seré:

15 M3 a R$3,55 R$ 53,25
15M2a R%$4,30 R$ 64,50
20 M 3 a R$6,40 R$128,00
S50 M3 R$245,75 Preco Médio do M 2

R$4,92

Gas Encanado:

Se o condominio ndo possui Gas Encanado, cligue nesse controle e desmarque
todas as opgdes. Externamente tem que aparecer a letra N.

Caso contrario, fornega as informagfes requeridas.
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w, DADOS PARA CALCULD DE GAS PARA ESTE EDIFICIO

Usa GAS ENCANADO ?

Deixe marcado os tipos de Unidades gue usam GAS:
Apto Garagem [0 Salad Loja O

Freco Kg Gas: Fator Conversdo pf KG:

GRAaVAR | DESISTIR |

Figura 14: Configuragao para Gas Encanado

Para acionar o controle de Leitura e Célculo de Consumo de Gas, marque o
controle Usa Gas Encanado ? () e indique o(s) tipo(s) de unidade o usam.

Se ndo marcar o(s) Tipo(s) de Unidade, ndo havera controle de leitura pois, apesar
de vocé dizer que existe o célculo de Gas Encanado, ninguém o usa.

Informe o preco do Kg do gas, e o fator de conversdo de M3 para Kg. Se néo
houver converséo (algumas fornecedoras nao a usam), preencha o campo com 1.

Emissao / Controle de Cheques:

Se o edificio far4 a emissao de cheque e/ou o controle de pagamentos efetuados
por cheques, cligue nesse controle, marque ( ) Emite/Controla Cheques , e
informe o banco padrdo emissor de cheques.

Externamente aparecera a letra “E”. Todas as opg¢des para cheques estardo
habilitadas.

Por padréo, marque a primeira op¢do que € Considerar Como Liberados
todos os cheques emitidos pelo sistema.

Se marcar a 22 opgao (Exigir Controle de Liberagédo de Cheques), o sistema
exigird uma sequéncia de passos com liberacdo em cada um deles:

- Emitir o cheque;

- Enviar o Cheque para o Sindico Assinar;

- Retorno do Cheque, assinado pelo Sindico

- Liberacéo final para Envio para o Banco, para efetuar os pagamentos;
- Envio para o Banco.

Em qualquer desses pontos o cheque pode ter seu pagamento
SUSPENSO. Ele ndo prosseguira seu caminho enquanto néo for liberado.

Ainda com essa 22 opcdo marcada, vocé pode flexibilizar um pouco essa

sequiéncia, se também marcar a ultima opcdo (Permitir que cheques N&o
Suspensos e Ainda Nao Autorizados sejam baixados no sistema)..
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w, EMISSAD DE CHEQUES

¥ Emite/ Controla Cheques
i Considerar os cheques emitidos como Liberados pf Fagamento

o~ Exigirgue os cheques emitidos passem pelo controle de Liberacso de
Chegues

Farmitir que. redistros com chegues N80 Suspensos e ainda Mo
Autarizados, sejam baixados no sistema

[ Liberar o Cheque junto com o Betorno de Assinatura do Sindico

[ Apenas BEGISTREA PAGAMENTOS com Cheques Emitidas pela Sindica

Banco Padrao para Emissao de Cheques:
[TALI(CIC) CTA: 12344

ooooe [

9 GRAVAR CESIETIR

Figura 15: Configuragdo para Emisséo/Controle de Cheques

Se apenas for registrar no sistema 0s pagamentos em cheques emitidos pelo
sindico, marque a opcéo () Apenas REGISTRA PAGAMENTOS... e informe o
banco responsavel pelos cheques.

Externamente aparecerd a letra “R” (Registro). Apenas algumas opc¢des para
cheques estardo habilitadas.

Se o edificio ndo se utiliza de cheques para pagamento de suas despesas, deixe
as duas opg¢Bes desmarcadas. Nenhum controle de cheques estara habilitado na
tela principal.

Fundo de Reserva — Calculo Automatico:

Opcionalmente o sistema pode fazer o célculo automético do fundo de reserva.
Para isso vocé deve autorizar o célculo, e informar o percentual que ser& aplicado
sobre a base para criar o registro de Fundo de Reserva.

Veja a Figura 16, que descreve todo 0 processo.
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& CALCULO AUTOMATICO DO FUNDO DE RESERVA

0 SISTEMA VAl CALCULAR 0 YALOR DO FUNDO DE RESERVA %

Inforrme o Percentual que-serd aplicado sobre a Base de Calculo: | 10

A BASE DE CALCULD para o Fundo de Resena & apurada sobre
todos o8 DEBITOS NORMAIS s/ou DEBITOS VARIAVEIS para.as
guais vocé, quando og incluir para & FORMACAD DA GERACAD
FMENSAL marcar o controle que diz: () E BASE DE CALCULD PARA
FURNDD DE RESERWA

Byarda terming o processamento da GE.F’..M,:ED MEMSAL osistema
soma, parunidade; tocdos os aebitos definidos como BASE DE
CaLCULD eaplica o peregentyal (informado acima), apurando assim.o
seuralorde FLINBLDE RESERVAL

Farpadido, ndo se calcula fundo de reserva sobre o COMNSLURMO
RO DAL DE AGUA GAS ENCANADD ou COTAESTREA,

Fermitir que seja aplicado Desconto por Antecipacio de Pagamento
sobre owvalordo Fundo de Beserva,

GRAaVAR DESISTIR

Figura 16: Configuragdo de Fundo de Reserva Automatico

Modelos de Recibos de Taxas Condominiais:

Essa opcdo normalmente é usada por edificios que fazem todo o recebimento
pessoalmente, pela sua tesouraria. Nao se utilizam de Boletos Bancérios.

Existem trés modelos disponiveis.

Os modelos sao explicados na figura 17:

& MODO DE EMISSAO DE RECIBOS DE CONDOMINIO

" MODELO 1 MODO TRADICIONAL, USAMDO MEIA FOLHA DE PAPEL A4
PARA CADA RECIED. PERMITE UMA DU DUAS COPIAS
FaRa Caba RECIBO.

NUMERD DE COPIAS POR RECIBO [1 ou 2) IE

+ MODELD 2 US&UMAFOLHA DE PAPEL &4 PARS CADS RECIED,
' PODEMDO USAR AS MESMAS OPCEUES DE EXIBICAD QUE
OS5 BOLETOS POSSUEM. LINHA PONTILHADA PARA CORTE
SEPARA VIA DO CONDOMIND E DA ADMINISTRACAD.

™ MODELD 3 IDEMTICO AQ MODELD “2" MAS PERMITE APENAS &
' INSERCAD D& FORMACAD DO DEBITO DO MES. E
FERMITE TAMEEM & INCLUSAD DE MENSAGEM COM
TEXTO ILIMITADD.
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Figura 17: Modelos de Recibo de Taxas Condominiais.

Quando se escolhe o0 Modelo 3, fica liberado o controle “Msg Recibo Mod 3", que é
onde se insere as linhas de mensagens que comporéo o recibo.

Planilha de Geracdo Mensal:

S&o controles para inserir ou ndo a Fragdo Ideal e o Nosso Numero de Boletos
Bancérios, no relatério Planilha de Geracdo Mensal.

Endereco / Telefone do Condominio...

Nesse local vocé personaliza os dados do Condominio que serdo impressos em
cabecalhos ou rodapés de Cartas diversas.

Mensagens Para o Conddmino — Recibos ou Boletos>

S&o cinco linhas de até 100 caracteres cada uma, que serdo impressas em quadro
proprio nos boletos bancarios ou recibos de pagamento pela Tesouraria.

Cito aqui uma mensagem que uma administradora colocou em seus boletos
bancérios:

“ATENQAO: TODOS OS PAGAMENTOS FEITO ATRA:VES DE DEPOSITO
BANCARIO SERAO CONSIDERADOS UMA CONTRIBUICAO AO CONDOMINIO,
POR NAO SABERMOS QUEM O FEZ.”

Prefixo para Nome do Edificio:

Imagine se todos os edificios administrados iniciarem com “Condominio do Edificio
... e vocé administre uma quantidade razoavel deles.

Quando vocé precisar localizar um deles em uma tela de sele¢éo, teria que rodar a
tela até acha-lo.

Esse prefixo poderia conter as palavras: “COND. DO EDIFICIO”, e vocé cadastraria
o edificio com seu nome real apenas: exemplo: Por do Sol, Acacias, Mar do Norte,
etc.

Nas telas de selecdo apareceriam esses nomes e vocé os localizaria apenas
pressionando as teclas que formam o inicio do nome: P traria todos 0s que iniciam
com P.

Nos relatérios o sistema acrescenta o prefixo ao nome real do edificio. Ficaria, por
exemplo: COND. DO EDIFICIO POR DO SOL”.

Se deixado em branco, prevalece o nome com o qual foi cadastrado.

Padrdo para Balancete do Edificio:

Essa funcéo permite que se customize o que sera mostrado no balancete de cada
edificio, evitando ter que marcar op¢des na hora da emisséo, quando o balancete
ja vird com as op¢des marcadas da forma que o fizer na tela abaixo. O correto é
mostrar ao sindico todos os relatérios disponiveis, e selecionar apenas 0s que ele
quer.
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% PADRACQ PARA BALAMCETE DO EDIFICIO

- A AMNALUSE DABECEITA NO MES

DEMOMNSTRATIVO MODELD 1 M Incluir HISTORICO em DESPESAS
DEMOMSTRATIVD MODELD 2

INCLUIR TRANFEREMNCIAS BAMNCARIAS EFETUADAS

DETALHAR RECEBIMENTOS DE GERACOES

DETALHAR OUTROE BECEBIMENTOS

DETALHAR DESCOMTOS COMNCEDIDOS

DETALHAR RECEBIMENTOS DE ATRASADOS

DETALHAR BECEBIMENTOS ANTECIPADOS

LISTAR INADIMPLENTES MO MES

DETALHAR PAGAMENTOS EFETUADDS [ Incluir HISTORICD dos Pagamentos

RESLIMO DE PAGAMENTOS POR CLASSIFICACAD
DETALHE DE PAGAMENTOS POR CLASSIFICACAD
TERMOC DE ENCERFRAMENTOD B Saltar Pagina Antes do Termo

EE0000REO0R O

GRAVAR ]

DESISTIR |

Figura 18: Padréo para Balancete

Permitir Unidade com Fracao ldeal Zero:

O sistema s0 processa a Geragédo Mensal de Débitos (gerar a cobranca dos
conddminos) se a soma das fracdes ideais de todas as unidades somar 100%.

Mas existes situacdes tais como:

- O inquilino ndo quer pagar o Fundo de Reserva. Em alguns estados isso é uma
condicdo legal. Quem a pagaria seria o proprietario. E vocé precisa emitir um
boleto para o inquilino e outro para o proprietario, apenas com o fundo de reserva,

- Um conddmino tem, além do seu higrébmetro préprio, um especifico para sua
piscina (cobertura) e o sistema tem que fazer as duas leituras em separado;

- E outras do género.

A solucéo é criar mais um bloco para esse edificio, e cadastrar a unidade em
gquestao com ocupacao do Proprietario, e com fragao ideal O (zero).

As unidades com Fracéo Zero sé sdo debitadas através de leitura de &4gua ou gas,
ou de Débitos Variaveis. Para Débitos Normais ou Cotas Extras elas sdo
desprezadas.

Meios de Cobranca de Taxas Condominiais:

Apesar de constar trés meios de cobranca de taxa, o sistema usa apenas duas
delas:

ENG Sistemas - 30 -



Scon-V2 Manual do Usuario

Sera

1) Por Emissédo de Boletos Bancarios
2) Através da Tesouraria, com emissdo de Recibo

A terceira, que € a Remessa Bancéria, esta em desuso pois ndo existe a
necessidade de se registrar uma cobranca, pagar por isso, e ndo saber se o boleto
vai ser pago ou ndo. No universo do Scon-V2 apenas um condominio ainda
persiste em seu uso.

Na primeira op¢ao, por Boletos Bancarios, vocé deve informar o banco padrdo para
receber os boletos emitidos.

Deve marcar que esse € o banco padrdo para todas as unidades.

Apesar disso, nada impede de, no mesmo condominio, algumas unidades paguem
pelo banco padréo, outras por outro banco qualquer, também autorizado a receber
boletos, e ainda, outras paguem pessoalmente na Tesouraria.

O sistema é flexivel.

Imprime oz Boletos de Cobranca 2 |
O Enwviaos Arguivos de Bemessa para um Banco :
Imprime Fecibos para Becebimento pela Tesouraria

Banco p/ Boletos Padrdo p’ Todas as Unidades

I:I € | Banco Fadrdo para Boletos Impressos

ITAL{CAT) CTA 12344

Figura 19: Meio de pagamento = Boleto Bancario

Quando vocé seleciona Recebimento pela Tesouraria, 0 Banco Padrao deixa de
ser solicitado.

Quando estiver cadastrando as unidades do edificio, 0 meio de pagamento e a
entidade recebedora ja estardo prédefinidas, podendo ser alteradas, se necesséario.

Impresso em Boletos e Recibos (modelo 2):

Nesse quadro vocé define o que sera impresso no boleto, além da composicéo do
débito do condémino.

Sera lmpresso em Boletos e Becibos (Modo 23

Formagio do Condaminio do kés

[ Detalhar Fagamentas |

[ RBesumoPagamentas |

I Balancete do Ultimo Més Encerrado (Anteriar)
W hdensagem se Ha ou Mao Debitos Anteriores
-

Inserir Cadigo de Usuano para Acesso & Internet

Figura 20: O que sera impresso no Boleto
Vocé marca ou desmarca como quiser.

Inserir Cédigo de Usuario para Acesso a Internet: Esta em desenvolvimento, por
outra empresa, e nao faz parte do sistema Scon-V2, o modo de emissdo da 22 via
de boleto bancario através da Internet.
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O Scon-V2 se limita a criar o codigo de acesso, e a gerar os dados, que serdo
utilizados por essa empresa, com os boletos em aberto, passiveis da emissdo da
segunda via pela Internet.

O Scon-V2 ja emite a 22 via, com possibilidade de envio por e-mail.

Gerar Arquivos para Uso na Internet:

E a mesma situagao citada em Inserir Cédigo de Usudrio para Acesso a Internet.
Quando o controle estiver marcado, quer dizer que este edificio estara apto a gerar
arquivo que permitird a emissdo da 22 via do boleto pela Internet.

IGerar Arguivos Para lUso na Internet

[~ Para 2¢Via de Boletos

Figura 21: Gerar arquivos para uso na Internet

Fundo de Reserva — Responsavel pelo Pagamento:

Aqui vocé define quem pagard o Fundo de Reserva: se o Inquilino ou se o
Proprietario .

Se indicar o Proprietdrio , nas geragbes mensais sera gerado um registro
especifico para ele, bem como um boleto individual.

Quando torna padrdo o Proprietario como responsavel, em Unidades ¢é
disponibilizado um controle que permite indicar o Inquilino como responsavel, para
determinadas unidades.

CADASTRAR UNIDADES:

No quadro Edificios, clique em UNIDADES. Ser& exibida uma tela como a abaixo:
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& UNIDADES DO EDIFICIO

1 LIMPAR
Blccnl:| < |Parte do Nome do Propiistano: Tipo| I Modo de Pagaments: —_—

Uric. < | ocug: | | -

BLOCO UNID NOME DO PROPRIETARTO

C N ]

NOME DO INQUILINO Vet BANCO T OP L C

1l LNOE 2oo L I|B|
kS |00102 | JOSE DA SILVA |MARIA JOSE DE OLIVETRA | |oDoo&IATTIE] | | 5
(T3 Tipo (O} Ocupacio (F) Tipo Pglo (L) F Fora do Condominio. (C} Coreio | L !
- IMPRIMIR IMPRIMIR A
MORADORES | WEICULOS I EMPREGADGS‘ CGNTATOSJ CADASTRO TELA ELIMIN#\RI ALTERAR‘ INCLUIR. ‘ SAIR ‘

Figura 22: Tela de Unidades Cadastradas
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Ao clicar em INCLUIR, ser& exibida uma tela em branco, na qual devem ser
inseridas as informacdes pertinentes a unidade.

Se sua intencéo for mudar alguma informacéo, cligue em ALTERAR.
w. ALTERACAO DE UNIDADE

Dados da Unidade:
Bloco: Unidade: Fracfio ideal: Festz  Tipo de Unidade Tipo de Ocupacao:
|A J < | ||:||:izl:|1 | | 10[ | APARTAMENTO  ~| |INQUILINO -
Propristario

Exiair || fcasas emezezmnIe - EEE | <]

Fesponsavel pelo pagamento de Condominio Mormal [0

Endereco para Cobranca
Responsavel pelo pagamenta de Geracies Exraordingnas [ i
Erviar Cobrariga pelo Corela [insite |
Inquiling:

Exioir || B NASC THENT EEEEE | <|
Responsavel pelo pagamento de Condominic Marmal ] Enderego para Cobranga

Responsave| pelo pagemento de Geraglies Exraordinarias [ ECDI-;ID OMIELIC -

Emviar Cobranga pelo Comeio  [J =

™ OINQUILIND E 0 BESPONSAVEL PELO PAGAMENTO DO FUNDO DE RESERVA

“encimento do Condominio

Modo de Fagamento:
BOLETO BARCARIO -
Dia: I:I 2
Banco Recebedor
341 BAMCO [TALSiA 1231 CORRENTE 2133 _]

| [ Blogueadeo para Calculos / Boletos  Recebimento

| | GRAVAR DESISTIR

Figura 23: Tela de Inclusdo / Alteragdo de Unidades

Dados da Unidade:

BLoco:

E a identificac&o do bloco. Mesmo que o edificio seja tinico, n&o dividido em
blocos ou torres, o Scon-V2 exige que um bloco seja definido. Sugerimos,
nesse caso, 0 uso da letra A para identifica-lo.

Se o edificio possuir unidades ocupacionais tipo salas e lojas, estas sejam
identificadas como blocos distintos, como SL e LJ.
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UNIDADE:

Campo numérico, com até cinco digitos, que identificar4 a unidade dentro
do bloco.

FRACAO IDEAL:

E o percentual que diz quanto a unidade representa do todo (100%), que é
o edificio.

Esse percentual é utilizado em rateios por fracao ideal.

A soma das fracdes de todas as unidades do edificio tem que ser 100.

RESTA:
E o quanto falta para chegar a 100 %. E meramente informativo.

TiPO DE UNIDADE:

Deve ser selecionado no controle.

Pode ser apartamento/casa, ou sala, ou loja, ou garagem.

Os tipos de unidade que estao diferente de zero no cadastro do edificio sdo
0s que poderéo ser selecionados,

TiPO DE OCUPACAO:
Os tipos de ocupacéo possivel para uma unidade séo:

1) Proprietario: ocupado pelo préprio proprietario;
2) Inquilino: a unidade esta alugada;
3) Vazio: o proprietario € o responsavel pelo condominio.

PROPRIETARIO:

E o dono da unidade.

Seu nome deve ser selecionado no Cadastro de Entidades, através de uma
tela de selecdo, clicando no controle “ < “ a direita.

Se 0 nome néo constar na lista apresentada, clique em NOVO, e cadastre-o
na hora.

INQUILINO:

Esse quadro so estard visivel se o tipo de ocupacgéo for ALUGADO.

Seu nome deve ser selecionado no Cadastro de Entidades, através de uma
tela de selecdo, clicando no controle “ < “ a direita.

Se 0 nome néo constar na lista apresentada, clique em NOVO, e cadastre-o
na hora.

ENDEREGO PARA COBRANGA (INQUILINO OU PROPRIETARIO):

Se for selecionado CADASTRO, o enderego serd o que estiver no cadastro
de entidades.

Se for CONDOMINIO, sera o endereco do edificio, complementado pelo
bloco mais o nimero da unidade.
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RESPONSABILIDADE PELO PAGAMENTO DE TAXAS:

Ou sera o Proprietario, ou o inquilino. Nunca ambos.

DiA DO VENCIMENTO DO CONDOMINIO:

Por padrdo, o dia do vencimento do condominio é aquele que foi
especificado no cadastro do edificio, mas vocé pode ter unidades cujo
condominio vence em dia diferente.

Se este campo estiver preenchido, o sistema adotard esse dia como o do
vencimento, para essa unidade.

MODO DE PAGAMENTO:

O que foi definido em Padrdo para o Edificio € o que sera disponibilizado
como modos de pagamentos possiveis: TESOURARIA ou BOLETOS
BANCARIOS.

Se BOLETOS, o banco recebedor sera preenchido com o banco padrao
para boletos.

BLOQUEADO PARA CALCULOS / BOLETOS / RECEBIMENTO:

Esse quadro so estara disponivel em ALTERACAO.

A unidade deve ser bloqueada no caso de inadimpléncia, e o0 processo de
acordo judicial ou amigavel estiver em andamento.

Isso evita que o condémino faca qualquer movimento que prejudique esse
processo.

FUNDO DE RESERVA — RESPONSAVEL PELO PAGAMENTO:

Esse quadro so estara disponivel em ALTERACAO, quando em Padréo
Edificio , no quadro idéntico a esse, estiver marcado que o Proprietério é o
Responsavel pelo Pagamento do Fundo de Reserva..

Para o sistema, valer4 o especificado em Padrdo Edificio. Mas, se vocé
marcar esse controle aqui em Unidades , para essa unidade em questéo, o
Inquilino ser& o responsavel pelo pagamento.

Outros Dados Cadastrais para Unidades

Os dados abaixo relacionados podem ser atribuidos a cada unidade, mas ndo sao
imprescindiveis. Quando se imprime o cadastro de unidades, esses dados s&o
incluidos, se estiverem preenchidos.

MORADORES:

Relaciona todos os ocupantes da unidade.

VEICULOS:

Relaciona todos os veiculos atribuidos a unidade.
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EMPREGADOS:
Relaciona todos os empregados / funcionérios da unidade.

CONTATOS:

Relaciona todos os contatos importantes, tais como contato para
emergéncias, enderecos de trabalho, imobilidria responséavel, etc.
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