CONTROLE DE SEGUROS

Como sabemos, todo imdvel de locagdo é obrigatdrio ter um seguro incéndio, entdo, vamos estar aprendendo a
langar seguros, seja um seguro fianga, seguro incéndio e também controlar via sistema se é um seguro novo, uma
renovacgdo (endosso) e até mesmo seguros feitos diretamente entre o locatdrio e um corretor de seguros, sem
transitar dinheiro na imobiliaria.

Sera apresentado também como dar baixa/pagar nesses seguros, bem como, gerenciar sua renovagdo ou até
mesmo saber quais contratos estdo sem seguros langado.



ANTES DE LANCAR/CADASTRAR A APOLICE

Antes de lancar no contrato seu seguro, primeiro é preciso fazer o cadastro das seguradoras no menu
Cadastros/Seguradoras
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Posteriormente vocé pode estar cadastrando o(s) fornecedor(es) que é o escritério ou corretor de seguro que esta
Ihe vendendo/intermediando a apdlice no menu Cadastros/Fornecedores.
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LANGCANDO AS APOLICES DE SEGUROS

Localize o contrato que deseja lancar seu seguro, logo em seguida clique na aba de Seguros/Tributos/Encargos
(imagem abaixo), posteriormente clique no botdo “Novo” e preencha os campos de acordo com sua apdlice.
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Explicacdo dos campos para preenchimento correto:

Seguros/Trib/Encargos: aqui vocé ira colocar qual o tipo de seguro que vai cadastrar para este contrato, Seguro
Incéndio, Seguro Fianca.

Seguradora: ja neste campo, vocé ira preencher com o nome da seguradora. Caso ndo tenha a seguradora que
deseja selecionar, vocé tem que cadastrar (conforme explicado no inicio deste documento) acessando o menu
Cadastro / Seguradoras.

Fornecedor: neste campo vocé ird informar o fornecedor que intermediou a venda do seguro, normalmente o
escritério de corretagem ou corretor autdnomo, conforme ja explicado no inicio deste documento acesso o menu
Cadastros/Fornecedores.

N2 Apdlice: com a apdlice em maos, basta informar aqui o nimero da mesma.

Tipo: neste campo se for uma apélice nova, basta selecionar a opgao Nova, caso seja uma renovacgao, vocé seleciona
a opc¢do Endosso com Provisionamento. Agora, se o locatério fez por conta e ndo vai passar e/ou intermediar
dinheiro na imobiliaria, selecione a op¢do Endosso Sem Provisionamento, desta forma vocé também conseguira ter
gestdo de renovacgao por exemplo, dos contratos que o locatario fez por conta e pode avisa-lo préximo a renovagao.

12 Més Cobranga: é o primeiro més que ira cobrar do locatario o seguro.



12 Més Pagto: é o primeiro més que ird vocé (imobilidria) ird pagar o boleto da corretora.

Vigéncia do Seguro: informaremos com a apdlice em maos a vigéncia do seguro, pois sera a partir do
preenchimento deste campo que o sistema ira Ihe ajudar a ter gestdo sobre os seguros que estdo terminando.

Qtde Parcelas: quantidade de parcelas que serdo geradas do seguro. Essas parcelas, serdo incrementadas logo em
seguida no valor do aluguel.

VIr 12 Parcela: pode ser utilizado quando o locatdrio da um valor maior na primeira parcela e divide as demais
parcelas, mas independente, mesmo que o locatario pague o mesmo valor em todas as parcelas, é imprescindivel
preencher este campo com o mesmo valor do campo “VIr Demais Parcela”.

VIr Demais Parcelas: conforme explicado acima, aqui serd o valor das parcelas do seguro.
VIr Cobertura: informar aqui o valor de cobertura do seguro.

Evento: este € o campo que o sistema “entende” para gerar os provisionamentos de pagamento das parcelas
geradas.

Para gravar as informacbes, basta clicar no botdo “Confirmar” que o sistema ird mostrar a tela abaixo.
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Posteriormente o sistema ira mostrar uma outra tela (figura 1 abaixo), onde vocé tem que selecionar a partir de
qual parcela serd cobrado o seguro, apds selecionar a parcela e clicar no botdo “OK”, o sistema ira mostrar a ultima
mensagem dizendo que as parcelas foram geradas com sucesso (figura 2 abaixo).
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Neste momento, além de gerar e vincular as parcelas do seguro junto com as parcelas do aluguel, o sistema também
ja provisionou os pagamentos para a corretora de seguros.

COMO PAGAR O SEGURO

Acesse o menu de pagamento de terceiros.
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Esta tela (figura acima) tem vdrios filtros onde vocé pode tirar um relatdrio, por exemplo, quais sdo as contas que
tenho para pagar de terceiros neste més? Se ndo colocar nenhum evento ou fornecedor especifico ou melhor,
deixar todas as op¢oes vazias no quadrado verde destacado na figura acima, o sistema ira trazer todos os eventos
cadastrados com provisionamentos, ou seja, todas as contas que estdo vencendo no periodo previamente
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selecionado.

Como estamos falando de seguro, o filtro utilizado foi selecionar o periodo, logo em seguida o evento que eu desejo,
como por exemplo, o Seguro Incéndio e mandar filtra. Logo depois posso imprimir o relatorio e colocar na mesa do
responsavel em efetuar os pagamentos ou ja efetuar o pagamento marcando os titulos e clicando no botdo “Pagar”.

Apds clicar no botdo “Pagar” o sistema ird abrir uma tela para vocé fazer a conferéncia de todas as contas que
selecionou, conforme mostra a figura abaixo.



Ajsutar Desconto e Acrescimos
Contrate  Documento Razao Yenclo Yalor Doc ¥alor a Pagar  Acrescimo Desconto
000027685 |CORRETORA DE SEGUROS 20/12/202 100,00 100000 o0l 000
136 000035629 CORRETORA DE SEGUROS 204124204 100,00 100,00 0.00 0.00
130 000031003 CORRETORA DE SEGUROS 2041124201 50,00 50,00 0.00 0.00
250,00 250,00 0.00 0.00
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Apds efetuar a conferéncia clique no botao “Confirmar”, caso tenha esquecido de marcar uma outra conta, basta
clicar no botdo “Cancelar”.
Apds clicar no botdo “Confirmar” o sistema ird mostrar exatamente a mesma tela que aparece quando vocé efetua

um pagamento de proprietario.
Selecione a opgao desejada e confirme.
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CONTROLE DE SEGUROS / TRIBUTOS / ENCARGOS

Serd a partir deste recurso que vocé ird fazer a gestdo dos seguros langado nos contratos. Acesse o menu abaixo.
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Controle de Seguros/Tributos/Encargos

A figura abaixo ird mostrar os seguros incéndio que estdo vencendo dentro de um determinado periodo, mas vamos
estar explicando todos os filtros.
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A area destacada em verde na figura acima indica se vocé quer ver os seguros com inicio dentro de um periodo ou
os seguros com fim da vigéncia entre um periodo. Marque a opcdo desejada e informe o periodo de datas logo

abaixo.

O retangulo vermelho da figura acima sdo diversos filtros que vocé pode estar utilizando, onde vocé pode filtrar
por Fornecedor, Seguradora e assim por diante. Selecione o que deseja visualizar, posteriormente clique no botdo
“F6 - Filtrar”.

J4 a area em azul da figura acima ird lhe mostrar todos os contratos sem seguro lancado, para este filtro vocé
obrigatoriamente tem que informar que tipo de seguro quer visualizar Seguro Incéndio ou Seguro Fian¢a, marcando
na opg¢ao de filtro chamado “Seguro”.

Assim que as informacgGes aparecerem de acordo com o filtro que vocé selecionou, basta imprimir ou entrar em
contato com seus locatarios, informando eles por exemplo que o més que vem estara vencendo o seguro incéndio
e a nova cotag¢do ou novo valor sera de X.



