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ATRIBUICOES DO SECRETARIO DO CONDOMINIO

1. JUNTO AO BANCO DO BRASIL
1.1. Geracéo dos boletos bancéarios das taxas ordinarias
1.2. Retirada diaria de informacdes sobre os boletos pagos
1.3. Retirada diaria do movimento do dia
1.4. Transferéncia do fundo de reserva para a conta de poupanca

1.5. Transferéncia dos pagamentos do servico de distribuicdo de &gua para a conta de
poupanca

1.6. Pagamento de contas do Condominio

1.7. Retirada dos recibos de pagamentos efetuados

2. NO CONDOMINIO
2.1. Manutengdo do banco de dados do Condominio
2.1.1. Cadastro dos condéminos
2.1.2. Pagamentos correspondentes a cada quinta, més a més
2.1.3. Juros e multas pagos
2.1.4. Local de pagamento — banco ou Condominio
2.2. Emissdo das cartas de cobranca de conddminos inadimplentes
2.3. Elaboracéo do rateio da portaria
2.4. Baixa dos pagamentos do Banco do Brasil no banco de dados
2.5. Impressdo de formulario para leitura de 4gua
2.6. Lancamento das leituras de &gua

2.7. Consisténcia nos consumos de agua, solicitacdo de novas leituras e identificacdo de
possiveis defeitos em hidrémetros

2.8. Efetuar os calculos dos consumos de agua
2.9. Emissao de relatério personalizado do consumo de 4gua de cada Quinta — mensal

2.10. Emissdo de relatério personalizado de cobranca do consumo de agua excedente a
franquia, de cada Quinta — trimestral

2.11. Emisséo de boletos para consumo de agua excedente a franquia
2.12. ldentificacdo de pagamentos a menor e emissao de boletos complementares

2.13. Identificagdo de pagamentos em duplicidade, comunicando ao sindico o valor a ser
devolvido ao condémino

2.14. Emissao de boletos para limpeza de lotes
2.15. Emissao de relatério de ndo pagamento mensal para o contador
2.16. Emissao de relatério de devedores para o advogado do Condominio

2.17. Separagdo das notas fiscais e “francesinhas” referentes ao més vigente para elaboracao
da prestacdo de contas

2.18. Impressédo dos boletos bancarios, envelopes e envelopamento
2.19. Confecgédo do Informativo
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2.20. Verificacdo, para o advogado, dos célculos da Justica para fins de cobranca judicial
2.21. Auxiliar os conselheiros quando surgir davida sobre as contas do Condominio.
2.22. Manutencéo do banco de dados dos bens do Condominio
2.23. Preparacdo de assembléias

2.23.1. Participacdo direta na elaboragédo da proposta orcamentaria

2.23.2. Verificacdo de débitos para constar no edital de convocacéo

2.23.3. Elaboracao do edital

2.23.4. Impresséo do edital personalizado a cada condémino

2.23.5. Impressédo dos envelopes

2.23.6. Impressdo dos anexos ao edital

2.23.7. Envelopamento do edital e seus anexos

2.23.8. No dia da assembléia, tirar listagem no banco para confirmar quais condéminos
estdo aptos a votar

2.24. Outras solicitagdes do Sindico
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