ORIENTADOR DO
SINDICO PARA
PAGAMENTOS

Contas a Pagar




Rckpas

. i
Seja bem-vindo a0 CIPA Facil
EifEo e
Higora otk atessad CipaFa
i
(;a80 oL _
contidas i oD deverdl
senhia, catastrados o primERD #CEsst,

Prezado cliente,

Pensando em facilitar seu dia a dia em relagao aos
procedimentos-padrao de Contas a Pagar de seu
condominio, reunimos aqui diversas situacdes as quais
pedimos sua maxima atengdo. Se mesmo apos estas
orientacdes restarem duvidas em relacdao a pagamentos,
por favor procure seu assessor.

Bem-vindo ao Orientador do Sindico para Pagamentos!
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e Documentacao necessaria
e Como enviar pedidos de pagamentos para a Cipa

e Prazos para envio pedidos de pagamento

SITUAGOES QUE IMPEDIRAO O PAGAMENTO DAS CONTAS DO CONDOMINIO.....................

« Solicitacdao de depdsito incompleta ou com inconsisténcia
« Nota fiscal sem retencao declarada

« Nota fiscal de balcao (talao)

« Boleto vencido

« Boleto fora do prazo minimo de 48h Uteis

« Envio de boleto sem nota fiscal

« Imagem ilegivel

« Acesso negado ao arquivo para pagamento

e Excecdes que serdao pagas com pedido de atencao ao sindico



CONFIRA COMO FUNCIONA O FLUXO DE PAGAMENTOS

Sindico envia o boleto e nota fiscal
preferencialmente pelos canais digitais
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Documento é classificado Sindico solicita a correcao ao
contabilmente no balancete fornecedor
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Documento é anexado a
pasta fisica e/ou digital



INFORMAGCOES ESSENCIAIS

0
Eé DOCUMENTAGAO NECESSARIA

Antes mesmo de efetuar uma compra ou contratar um servico, tenha a certeza de que seu fornecedor
pode atender as exigéncias legais parareceber o pagamento.

Os documentos necessarios dependem de cada tipo de fornecedor, mas devem ser solicitados a eles para
gue posteriormente o condominio possa envia-los a Cipa.

Vejamos caso a caso os documentos necessarios:

PAGAMENTO A EMPRESAS E/OU PRESTADORES DE SERVICOS

Ao comprar produtos ou mesmo ao contratar servicos, é necessario que o fornecedor e/ou prestador de
servicos emita a nota fiscal que deve estar acompanhada do referente boleto para pagamento. Todas as
notas fiscais recebidas devem conter os devidos impostos discriminados e/ou com informagdes
tributarias, obedecendo as normas da Receita Federal. A emissdo de nota fiscal pelo fornecedor é
obrigatdria pela Lei n2 8.846. Portanto, os servicos prestados e todas as compras de produtos deverdo ter
uma nota fiscal comprobatéria que deve ser encaminhada a Cipa juntamente com o boleto
correspondente. A Unica excecao é no caso de compras on-line, pois nestes casos as notas fiscais sao
encaminhadas posteriormente a entrega do produto.

PAGAMENTO A AUTONOMOS - Recibo de Pagamento a Autonomo (RPA)

Estes pagamentos sdo feitos mediante o Recibo de Pagamento Auténomo (RPA). Os dados fornecidos
devem estar completos: banco, agéncia e conta-corrente de destino, CPF, PIS, valor liquido, retencao e
valor bruto de acordo com as normas da Receita Federal. Informe ao fornecedor e/ou prestadores de
servico sobre estas necessidades.

SOMENTE O SINDICO PODE SOLICITAR PAGAMENTOS

A Cipa so aceita pedidos de pagamentos que procedam diretamente dos
sindicos e por meio dos canais de envio oficiais. Em hipdtese alguma serdo
aceitos pedidos provenientes de terceiros. Desta forma evitamos possiveis
fraudes e pagamentos ndo autorizados.
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COMO ENVIAR PEDIDOS DE PAGAMENTOS PARA A CIPA

O envio digital dos pedidos de pagamentos é a forma mais segura, rapida e eficiente de fazé-los. Veja como

ésimples:

Envio de Contas

Envio de Contas

Pelo app Cipa Condominios: acesse o menu administrativo do app e depois a fungao
Envio de Contas. Insira as imagens do boleto e da nota fiscal referente ao pagamento e
clique em enviar. Pronto!

Pelo Cipa Facil (site da Cipa): acesse o Cipa Facil e clique no botdo Envio de Contas. Insira
asimagens do boleto e da notafiscal referente ao pagamento, e clique em enviar.

Em ambos os canais o correto é enviar uma conta e sua respectiva nota fiscal por vez, assim como vocé faz

com o seu banco.

Vocé pode ainda conferir os documentos ja enviados por meio digital: em caso de dividas se um
pedido ja foi enviado a Cipa ou ndo pelos canais digitais, esta consulta pode ser feita por meio do
botdo ) veriancamentos anteriores , evitando pedidos em duplicidade e trazendo ainda mais confianga
Nno envio por estes canais.

Por e-mail: envie o boleto e a nota fiscal para o e-mail contas.pagamentos@cipa.com.br.
Lembre-se de enviar os arquivos de cada pedido de pagamento por vez.

Linha Direta (malote): Caso mesmo com todos os beneficios do envio digital vocé deseje
enviar seu documento de forma fisica, utilize o malote do condominio pelo servigo Linha
Direta. Consulte com seu assessor o dia em que o motociclista da Cipa passa no seu
condominio.

Importante: uma vez enviado o documento de forma digital, é desnecessdrio o envio fisico do
mesmo. Em 95% dos casos a Pasta de Prestacdo de Contas € montada com as imagens enviadas
digitalmente. Se mesmo assim vocé quiser encaminhar os documentos fisicos para anexar a Pasta
de Prestacao de Contas, orientamos que nos encaminhe o documento original fisico pela Linha
Direta (malote) com a informagdo que o documento é tdo somente para ser anexado a Pasta. A
informacgdo pode ser escrita no préprio documento. Desta forma evitamos pagamentos em

duplicidade.

AW.‘

ENVIO DE FORMA INDIVIDUAL: Cada pedido de pagamento deve ser enviado individualmente, seja
pelo app, pelo Cipa Facil ou por e-mail (contas.pagamentos@cipa.com.br). Quando evitamos o
agrupamento de informacgGes garantimos o sucesso de cada operacao.



CONTINUACAO

@ PRAZOS PARA ENVIO PEDIDOS DE PAGAMENTOS

ANTECEDENCIA NO ENVIO DE CONTAS E PAGAMENTOS

Vocé ndo precisa esperar para enviar contas e pagamentos para Cipa. Assim que receber os documentos
vocé pode acessar um dos canais digitais e enviar. Sempre seguiremos a data de vencimento como
referéncia para o pagamento e vocé podera acompanhar o status pelo extrato no app e no Cipa Fécil.

Lembramos que absolutamente todos os pagamentos devem ser enviados a Cipa com o minimo de 48
horas Uteis de antecedéncia ao vencimento. Esse prazo é importante para que todas as informacdes de
pagamentos sejam inseridas no sistema, conferidas e os pagamentos sejam realizados de forma eficaz.

COMPRAS EMERGENCIAIS OU PEQUENAS COMPRAS

Para estas finalidades indicamos que vocé tenha o Cartdo de Crédito do Condominio.
Além de beneficios como a possibilidade de parcelamento de compras e a
transparéncia pelo extrato do cartdo na Pasta de Prestacdo de Contas, vocé ainda
ganha mais seguranga, pois deixa de usar seu cartao pessoal ou seu dinheiro nas
transagGes. Lembre-se de sempre solicitar o cupom fiscal ou as notas fiscais nas suas
compras com o cartdo. Para maiores informagdes quanto ao produto Cartdo de

Crédito do Condominio entre em contato com seu assessor.

Caso necessite de reembolso por ter usado recursos préprios, orientamos a enviar imediatamente os
documentos necessarios para restituicdo. Prestar contas dentro do préprio més é imprescindivel para que
possamos juntos ter o controle do fluxo de caixa do seu condominio.



SITUACOES QUE IMPEDIRAO O PAGAMENTO DAS CONTAS DO CONDOMINIO

Orientacao Geral: o fornecedor deve ser seu parceiro para que seu condominio cumpra as exigéncias
legais e a Cipa providencie os pagamentos dentro do prazo correto - caso seja necessario pec¢a sua ajuda
paracorregoes e outras necessidades.

& SOLICITACAO DE DEPOSITO INCOMPLETA OU COM INCONSISTENCIAS

Os pagamentos a fornecedores e/ou prestadores de servigos sé poderdo ser feitos quando as informacoes
estiverem completas. E necessario que os seguintes dados sejam informados: nome ou razdo social,
banco, agéncia e conta-corrente ou poupancga de destino, CPF ou CNPJ. Antecipe a conferéncia destes
dados e caso esteja faltando algumainformacao, vocé devera solicita-laao seu fornecedor.

@ NOTA FISCAL SEM RETENGCAO DECLARADA

Todas as notas fiscais recebidas devem conter os devidos impostos discriminados e/ou com informagdes
tributarias, obedecendo as normas da Receita Federal. Esta informacdao pode ser conferida na parte
inferior da nota fiscal, campo que fica abaixo do Valor Bruto. Cada fornecedor possui suas obrigacdes
tributarias e as informacgGes devem estar presentes nas notas. Em caso de inconformidade, informaremos
para vocé. Sua cobrancga prévia ao fornecedor para que as informagdes da nota estejam completas é
essencial para o sucesso dos pagamentos.

57 NOTA FISCAL DE BALCAO (TALAO)

As notas fiscais de balcdo ndo tém mais validade e por isso ndo podem ser aceitas.Todas as notas fiscais
recebidas devem estar dentro dos padrdes legais, atendendo as normas da Receita Federal e de acordo
comasregras da Secretaria de Estado da Fazenda (SEFAZ). Ndo aceite este tipo de documento.

X BOLETO VENCIDO

Boletos que chegam a Cipa vencidos e que o fornecedor e/ou prestador de servigos ndo permita o
pagamento apds o vencimento ndo poderdo ser pagos. Nestes casos vocé deve solicitar ao fornecedor
e/ou prestador de servicos um novo boleto ou uma outra forma de pagamento.

Se o boleto tiver as instrugdes de pagamento, o boleto podera ser pago seguindo as regras de juros e
multas conforme estabelecido nasinstrugdes do fornecedor.
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84/; BOLETO FORA DO PRAZO MINIMO DE 48H UTEIS

Os pedidos de pagamentos devem chegar a Cipa com no minimo 48h Uteis de antecedéncia a data de
vencimento.

Ndo havendo tempo habil para processa-lo até o vencimento, o pagamento sera realizado de acordo com
as regras de cobranca definidas pelo fornecedor e/ou prestador de servigos (ag¢do passivel de juros e
multas). Se necessario solicitaremos sua intervencao junto ao fornecedor para emissdo de um novo
boleto. Acompanhe no Cipa Facil, por meio da funcionalidade Extrato do Condominio, a confirmacgao do
pagamento.

Lembrando que: vocé ndo precisa esperar para enviar contas e pagamentos para Cipa. Assim
gue receber os documentos vocé pode acessar um dos canais digitais e enviar. Sempre
seguiremos a data de vencimento como referéncia para o pagamento e vocé poderd
acompanhar o status pelo extrato no app e/ou no Cipa Facil.

%_:*l ENVIO DE BOLETO SEM NOTA FISCAL

Todos os boletos de pagamentos enviados a Cipa devem estar acompanhados com a devida nota fiscal.
Ndo sera possivel realizar pagamentos sem a documenta¢cdo completa. Nao aceite o pagamento de
servicos sem a nota fiscal.

ﬂ IMAGEM ILEGIVEL

Envios digitais de documentos devem estar legiveis. Em caso de anexos ilegiveis, sera preciso que vocé os
reenvie de forma legivel.

& ACESSO NEGADO AO ARQUIVO PARA PAGAMENTO

Envios digitais de documentos devem estar em formato acessivel. Em caso de acesso negado por estarem
em alguma area restrita (com login e senha), serd preciso que vocé os reenvie sem a restricdo de acesso aos
arquivos.
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-@o EXCECOES QUE SERAO PAGAS COM PEDIDO DE ATENCAO AO SINDICO
()

DEPOSITO EM CONTA DE TERCEIROS

O beneficidrio do depdsito solicitado deve ser o mesmo que consta na nota fiscal referente ao servico
prestado e/ou compra realizada para garantir a seguranca da transac¢do. Caso seja identificado que n3o é,
enviaremos mensagem para que voceé fique ciente.

BENEFICIARIO DA NOTA FISCAL DIFERENTE DO BOLETO

O beneficiario do boleto de pagamento a fornecedores e/ou a prestadores de servicos deve ser o mesmo
que consta na nota fiscal referente ao servigo prestado e/ou compra realizada. Caso seja identificado que
nao é, vocé deve solicitar ao fornecedor o ajuste. Esta acdo é necessdria para evitar fraudes. Se mesmo
assim, recebermos essa situacdo de pagamento, enviaremos uma resposta com o alerta para voceé.
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Atendimento: (21) 2196-5000
cipa.com.br

Centro: Rua México 41/22 andar
Barra da Tijuca: Av. Nuta James, 65/sala 238,
Condado de Cascais
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