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Malote Digital

A ferramenta que garante a seguranca dos
seus pagamentos.

Nucleo Monéa

°
, 06O ©




O gue € e como funciona

Legibilidade dos documentos

Sumario

Paga Mentos recorrentes

Contas de Consumao

Reembolsos e ressarcimentos

Prazos e exigéncias

habita

adm de condominios

AN
\\
AW

Analise tributaria e conferéncia




O que é e como funciona

O Malote Digital € uma ferramenta criada em 2
para otimizar o envio de pagamentos do cond

Tendo em vista o cenario de atual de aumento de
arguivos e invasoes digitais, o uso do Malote Digital
se tornou essencial para garantir a rastreabilidade do env
dos seus pagamentos, bem como a veracidade e origem
daquela despesa.



SEGURANCA E RASTREABILIDADE

e Confirmacao do envio por protocolo;

e Garantia do pagamento na data deter
de perguntar ao gerente/assistente Se
solicitada;

e Utllizacao de uma ferramenta tecnologica e
condominio.
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Como enviar os pagamentos?

Inicialmente, todos terao o seu login e senha para encaminh
Sera enviado um e-mail confidencial ao endereco c
utilizacao para garantir a seguranca e protecao do seue

Prezadofa),

Vo2 esld recebendo a senha para envio do pagamento digrdall

Senha

- Ermaul

Toda senha, em qualquer sistema, ¢ de uso pessoal & intransferivel, configurando-se como sua
assinatura eletronica.

“Mio responda esté e-mail, pois trata-se de um aviso automatico apenas para consulta.”
Em caso de diwidas entre em contalo com seu gerente de atendmmeanto
Alencdsamenie |

Equipe Contas a Pagar



Legibilidade dos documentos

Ao encaminhar um pagamento pelo Malote Digital, € impc
de inserir um documento legivel, nitido e com boa lumis

Além de garantir que o financeiro vai conseguir visualize
documento e pagar sem nenhum erro, a nota/boleto/orca

Indexados a Pasta de Prestacao de Contas, enviada mensal
Diretivo para analise.

Portanto, observe:
e Nota fiscal cortada ou com valores borrados:; /
e Boleto ilegivel; CK
e Foto com pes/maos aparecendo.



Como enviar os pagamentos?

Passo 1:
e Classificar o pagamento corretamente:

—} Selecione o tipo de pagamento
=elecione o tipo de pagamento

FPagamenios a Fornecedores

Consumao (Luz, Gas, Telefone, Intemet)
Reembaolso (Sindico, Gerente Predial)

Fundo de Caixa / Cartao de Crédito / Contabilizactoes



Como enviar os pagamentos?

Passo 2:
 Preencher a data de pagamento;
e Inserir o nome do condominio;
e Colocar a descricao da compra/servico;

Vencimento

Fagamento Referente

Esta observacdo sera anexada ao pagamento na prestagdo de contas



Como enviar os pagamentos?

Passo 3:
e Preencher seu e-maill e senha cadas
rastreabilidade do seu pagamento:

E-mail

Senha



Como enviar os pagamentos?

Passo 4:

e Anexar nota + boleto correspondente,

 No caso de pagamento via transferéncia,

Inserir as informacoes completas:
Banco

Agéncia
Conta E
CPF ==
Nome do Beneficiario.

B} Tirar fotos ou selecionar armquivos...

I

Enviar agora |



OBSERVACOES GERAIS

e O sistema nao aceita boletos vencidos, mes
de juros;

o« Compras realizadas pela internet devem conter 0
e, caso a nota seja emitida somente na entrega,
constar no envio do pagamento; \

e Os boletos em atraso devem conter a informacao dos acre
juros/multa, uma vez que o valor ficara maior que a nota fiscal,

e Em caso de uma compra ou servico parcelado, deve-se informar quando

serao as proximas parcelas, e de preferéncia encaminhar todos os
boletos de uma Unica vez.




Pagamentos recorrentes

Nao se preocupe com aqueles pagamentos que aconte
parcelados. Internamente, contatamos diretamente as
envio do faturamento.

e Manutencao de elevadores;

e Manutencao de bombas;

e Manutencao de gerador;

e Manutencao de jardim;

e Manutencao de interfone/CFTV,
e Terceirizadas;

Caso voce receba, pode nos enviar diretamente por e-mail, A
nao € preciso enviar pelo Malote Digital.



Contas de Consumo

As contas de consumo também podem ser
pelo Malote Digital, basta classificar corretam

selecione o tipo de pagamento

=elecione o tipo de pagamento

FPagamenios a Fornecedores

Consumao (Luz, Gas, Telefone, Intemet)
Reembolso (Sindico, Gerente Predial)

Fundo de Caixa / Cartao de Crédito / Contabilizactoes



Reembolsos e ressarcimentos

Os reembolsos e ressarcimentos de compra
zelador/gerente predial/sindico(a) também po
Malote Digital:

Selecione o tipo de pagamento

Selecione o tipo de pagamento

Pagamenios a Fornecedores
Consumo (Luz, Gas, Telefone, Intemet)

ﬁ Reembolso (Sindico, Gerente Predial)
Fundo de Caixa / Cartao de Crédito / Contabilizacoes



Reembolsos e ressarcimentos

v

E necessario prestar atencao e inserir os dad
evitando gue esse pagamento seja recusado
perdendo a data solicitada no envio do Malote Di

CONDOMINIO 30X

REEMBOLS0 ZELADOR - COMFRA DE MATERIAIS DE LIMPEZA

BANCO XXX
AGEMNCIA XXXX
CONTA XXXX

CPF XOCOXCAXX
NOME COMPLETO




Prazos e exigencias

Para gque possamos cumprir com todos os procedimentc
encaminhamento do faturamento com antecedéncia.

E importante ressaltar que a antecedéncia é para assegurar que ¢
documentos serao analisados com a atencao devida, evitando qualgt
problema com aquele pagamento.
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— Atente-se ao prazo de 48h para
pagamentos!



Analise tributaria e conferencia

Todos 0s pagamentos passam por uma analise e conferénci
atencao redobrada dos nossos colaboradores para clas
acordo com a compra ou servico realizado.

Alguns servicos exigem a apresentacao de algumas declaraco
sao enviadas pela empresa, o que faz com que o pagamento fique S
até gue a empresa apresente a declaracao solicitada para resguardar o
condominio quanto ao recolhimento dos encargos.

Exemplos de servicos que exigem uma declaracao especifica: . B\
Manutencao de jardim; Reparos na fachada; Servicos elétricos, etc. \



Analise tributaria e conferencia

Dessa forma, caso a empresa demore a nos e
Infelizmente nao podemos seguir com 0 pagame
um risco tributario para o condominio.

Por este motivo € importante o envio do faturamen
empresa, que deve ser instruida pela sua contabilidade
atrasos como este.



Duvidas e
Sugestoes




Agradecemos
a Ssua presenca!

Conte conosco para auxiliar vocé no dia a dia.
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