Como funciona a caucao nos
contratos de locacao

A caucao é uma garantia financeira vinculada ao contrato de locacao. O valor é pago pelo
inquilino, mantido durante a vigéncia do contrato e utilizado no encerramento para compensar
eventuais débitos, quando aplicavel.

O sistema permite controlar todo esse processo, desde a definicdo e cobranca da caucao até a
custédia, rendimento, descontos e devolucao do saldo ao inquilino.
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Rotina: Financeiro > Contratos > Contratos de Locacao > abrir o contrato > aba Garantias
Para consultar as caucdes e garantias de todos os contratos:

Rotina: Financeiro > Caucoes e Garantias
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Definindo o tipo de caucao dentro das garantias do
contrato

o A garantia deste contrato I [i] Remover garantia :I

& Qual é a garantia deste contrato? @ o ) . ) )
@& O inquilino deposita um valor que fica guardado durante o contrato e é devolvido no fim,

@& Caucao em dinheiro v corrigido, descontando o que ele ficar devendo.
.i, 0 que foi combinado il Vocé trocou a conta. Grave o contrato para o sistema aplicar a regra de rendimento da conta escolhida.
Quantos aluguéis Valor da caugao ‘¢ Com quem fica o dinheiro? @ Prazo para depositar & 2 Em qual conta @
3 $ ouguss 340,00 Imobiliaria v 08/09/2026 £ R ApBank v

Ao selecionar a modalidade Caucao, devem ser configuradas as informacdes relacionadas ao valor
e a forma como o dinheiro serd mantido.

Campo Descricao

Quantos aluguéis Permite calcular o valor da caugao com base em uma
quantidade de aluguéis.

Valor da caucao Define diretamente o valor que seré utilizado como
garantia.
Com quem fica o dinheiro? Define se o valor ficard sob responsabilidade da Imobilidria

ou do Proprietério.

Prazo para depositar Define o prazo previsto para realizacao do depdsito da
caucao.
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Em qual conta Define a conta de custddia utilizada para manter os
valores. Quando aplicavel, o rendimento seguira a regra
configurada nessa conta.

Atencao: Ao informar uma caucao acima de trés aluguéis, o sistema apresenta um aviso
relacionado ao limite previsto para essa modalidade.

Atencao: A configuracao da garantia é salva juntamente com o contrato. Apds selecionar e
configurar a modalidade, é necessario Gravar o contrato.

Cobrar a caucao do inquilino

& Qual é a garantia deste contrate? @ ) . )
& O inquilino deposita um valor que fica guardado durante o contrato e é devolvido no fim, corrigido, descontando o que ele ficar

@ Caugdo em dinheiro v devendo.
@ O que foi combinado Il Voce trocou a conta. Grave o contrato para o sistema aplicar a regra de rendimento da conta escolhida.
Quantos aluguéis ® Valor da caugao <> Com guem fica o dinheiro? @ Prazo para depositar & © Em qual conta @
3 S aues 340,00 1 Imobiliaria ~  08/09/2026 8 R ApBank v
i A caucao hoje 2 Atualizar

0 INQUILINO PAGOU

R$ 0,00

faltam R$ 340,00 de R$ 340,00

RENDEU GASTO DESCONTADO E DO INQUILINO HOJE
nao configurado

gurado o R$ 0,00 R$ 0,00
a conta escolhida nao tem regra de rendimento — o saldo n@o é corrigido pintura, reparos & débitos D

Nenhum movimento ainda. Gere a cobranga ou registre o depdsito para comegar o controle.
Cobrar do inquilino 8 Outras acdes desta caugao

Este contrata ndo é garantido por fiador nem por seguro fianga. Mostrar assim mesmo

Q Andlise de Ficha Cadastral Completa ® + Solicitar Nova Analise | &

v Gravar e Continuar | v @ Alterages nao gravadas

Apds configurar a garantia, é possivel definir como o valor serd cobrado do inquilino.

Campo Descricao

Como cobrar do inquilino? Define se a caucao serd adicionada as faturas existentes
ou cobrada por meio de faturas préprias.

Valor a cobrar Define o valor que sera incluido na cobranca.

Em quantas vezes Define a quantidade de parcelas utilizadas para cobrar a
caucao.

Vencimento da 12 parcela Define o vencimento inicial quando forem geradas faturas

préprias para a caucao.

Item financeiro Define a classificacao financeira utilizada na cobranca.
Nessa etapa, sao utilizados itens do tipo Caucao.


https://ajuda.apresenta.me/uploads/images/gallery/2026-09/1212121.gif

Quando a cobranca for incluida nas faturas existentes, o valor da caucao sera apresentado como
um item separado nas préximas faturas em aberto.

Ao optar por faturas préprias, o sistema apresenta a quantidade de cobrancas que serdo geradas e
seus respectivos valores.

Atencao: Quando uma fatura relacionada a caucdo é paga, o valor recebido é registrado
automaticamente no extrato da caucao.

Registrando depdsito manual

DaNGUs & Laltenas, U Lauasu v ua Lulita.

0> e
Quantos aluguéis ® Valor da caucéo > Com quem fica o dinheiro? ® Prazo para depositar @ & Em qual conta ®
3 S eugwis 340,00 £ Imobiliaria v 08/09/2026 R ApBank v
il A caucao hoje 2 Atualizar

0 INQUILINO PAGOU

R$ 340,00

valor completo [ - ultimo pagamento em 16/09/2026

R$ 340,00

ONDE ESTA O DINHEIRO
[ na conta ApBank

RENDEU GASTO DESCONTADO E DO INQUILINOG HOJE
ndo configurado R$ 0,00 R$ 340'00
a conta ApBank nao tem regra de rendimento — o saldo ndo é corrigido I .
pintura, reparos & débitos Depositada
DATA MOVIMENTO HISTORICO VALOR SALDO
16/09/2026 Depasite.dacausin R$ 340,00 R$ 34000 [

v Devolveracaucdo Y= Verextrato @ Outras acdes desta caucao

Este contrato ndo & garantido por fiador nem por se T Registrar depdsito manual

& Recalcular rendimento
Q Andlise de Ficha Cadastral Complea w + Solicitar Nova Andlise | &

O s + Status S A Detalhes da Pessoa [ Parecer £83 Produtos © Tags 3 Modulo = Valor

A Nenhuma andlise encontrada - Andlises de crédito e risco solicitadas para contatos aparecem aqui. | + Solicitar Nova Andlise

v Gravar e Continuar | v © Alteragdes nao gravadas

A opcdo Registrar depodsito deve ser utilizada quando o valor da caucao ja foi recebido fora do
sistema, como por transferéncia direta, dinheiro em espécie ou depdsito realizado antes de o
contrato ser cadastrado.

Campo Descricao
Valor depositado Informa o valor que ja foi recebido e devera ser registrado
na caucgao.
Data do depésito Define a data em que o valor foi efetivamente recebido.
Historico Permite registrar uma descrigao sobre a origem ou forma

do depédsito.

Antes de confirmar, o sistema apresenta um resumo com o valor combinado da caucao, o total
ja depositado e como o novo depésito afetara o saldo.
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Atencao: Caso o novo depdésito ultrapasse o valor combinado da caucdao, o sistema
apresenta um aviso com a diferenca. Confira os valores antes de clicar em Registrar.

Acompanhar a situacao da caucao

il Acaucao hoje £ Atualizar
O INQUILINO PAGOU
R$ 0,00
faltam R$ 340,00 de R$ 340,00
RENDEU GASTO DESCONTADQ E DO INQUILING HOJE
nao configurado
9 R$ 0,00 R$ 0,00
a conta escolhida nao tem regra de rendimento — o saldo nao é corrigido pintura, reparos e débitos _

Nenhum movimento ainda. Gere a cobranga ou registre o depdsito para comecar o controle.

@® Cobrar do inquilina £ Outras agdes desta caugao

O painel da caucao apresenta separadamente as informacdes de cobranca, custddia, rendimento e
saldo disponivel.

Informacao Descricao

O inquilino pagou Apresenta o valor ja recebido e o que ainda falta receber,
com acesso as faturas relacionadas.

Onde esta o dinheiro Apresenta quanto do valor da caucao estd efetivamente
registrado na conta de custédia.

Cobrado em faturas Apresenta quanto ja foi cobrado e quanto foi pago por
meio das faturas.

Rendeu Apresenta o valor acumulado dos rendimentos, quando a
conta de custédia possui regra configurada.

Gasto descontado Apresenta os valores utilizados para compensar débitos do
inquilino.
E do inquilino hoje Apresenta o saldo atualmente pertencente ao inquilino

apo6s considerar depdsitos, rendimentos e descontos.

O sistema também pode apresentar alertas quando o valor cobrado em faturas for menor ou maior
que o valor definido para a caucao.

Atencao: O valor pago pelo inquilino e o valor que esta na conta de custédia podem
ser diferentes. O recebimento ocorre inicialmente pela conta utilizada na cobranca e precisa
ser registrado na custddia para que o sistema identifigue onde o dinheiro esta sendo
mantido.

Custodia e rendimento
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A opcao Registrar transferéncia para a custdédia permite registrar a movimentacao do valor
recebido para a conta destinada a guarda da caucao.

Campo Descricao
Conta de origem Identifica de onde o valor esta saindo.
Conta de destino Identifica a conta de custddia que recebera o valor.
Valor Define o valor transferido para a custddia.
Data Define quando a transferéncia foi realizada.

Atencao: Essa acao registra a transferéncia no sistema, mas nao realiza a
movimentacao bancaria. Caso seja necessario transferir o dinheiro entre contas
bancérias, essa operacado deve ser realizada separadamente.

Quando a conta de custddia possui regra de rendimento, o sistema utiliza essa configuracao para
calcular a correcao da caucao.

A opcao Recalcular rendimento pode ser utilizada quando for necessario atualizar os calculos,
como nos casos em que um indice foi disponibilizado posteriormente ou houve alteracao na regra.

Quando a caucao estiver sob responsabilidade do Proprietario, o rendimento ndo é controlado
pelo sistema.

Devolver a caucao

DaNLUs & Lal Enas, 11U Lauasu U ud Lulita.

Quantos aluguéis ® Valor da caucao <> Com quem fica o dinheiro? @ Prazo para depositar @ @ Em qual conta @
3 4 augues 340,00 & Imobiliaria v 08/09/2026 R ApBank v
i A caucao hoje © Awualizar
0 INQUILINO PAGOU ONDE ESTA O DINHEIRO
R$ 340,00 R$ 340,00
valor completo [ - ultimo pagamento em 16/09/2026 na conta ApBank
RENDEU GASTO DESCONTADO E DO INQUILINO HOJE
n3o configurado R$ 0,00 R$ 340,00
a conta ApBank nao tem regra de rendimento — o saldo ndo é corrigido pintura, reparos e débitos Deposiiada
DATA MOVIMENTO HISTORICO VALOR SALDO
16/09/2026 Repgsite.dacaucan R$ 340,00 R$ 34000 @

v’ Devolveracaugéo = Ver extrato @ Outras agdes desta caugao

Este contrato n3o & garantido por fiador nem por seguro fianga. Mostrar assim mesmo

Q Andlise de Ficha Cadastral Completa ® + Solicitar Nova Analise | &
O s + Status S 8 Detalhes da Pessoa [ Parecer 3 Produtos © Tags 8 Modulo =3 Valor

& Nenhuma analise encontrada - Andlises de crédito e risco solicitadas para contatos aparecem aqui. | + Solicitar Nova Analise

v Gravar e Continuar | v © Alteragdes nao gravadas

No encerramento da locacao, é possivel realizar o acerto da caucao, informar eventuais descontos
e calcular o valor que devera ser devolvido ao inquilino.
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Campo Descricao

Descontos Permite informar os débitos que serdo descontados do
saldo da caucao. Cada item possui descricao e valor
préprios.

Data do encerramento Define a data utilizada para finalizar o acerto da caucao.

Observacoes da devolucao Permite registrar informacdées complementares

relacionadas ao encerramento.

Cada desconto informado é registrado no extrato da caucao utilizando a descricao cadastrada.

Quando os débitos ultrapassarem o saldo disponivel, a diferenca podera ser tratada como uma
divida do inquilino.

Nesse caso, podem ser disponibilizadas configuracdes para cobranca do saldo restante.

Campo Descricao
Quantidade de parcelas Define em quantas faturas a diferenca sera cobrada.
Vencimento da 12 parcela Define quando comeca a cobranga do saldo restante.
Item financeiro Define a classificacao utilizada para a divida gerada apds o

consumo do saldo da caucao.

Os itens financeiros do tipo Caucao nao sao utilizados nessa etapa, pois o valor restante
representa uma divida e ndo um novo depdsito de garantia.

A opcao Ver extrato permite consultar o histérico completo da caucao, incluindo valores
recebidos, rendimentos e descontos realizados.

Atencao: Caso o acerto tenha sido realizado incorretamente, utilize Refazer o acerto para
reabrir a caucao e corrigir as informacdes, preservando o histérico existente.

Perguntas frequentes

- A fatura da caucao foi paga. Preciso registrar o recebimento manualmente? Nao.
Quando a fatura é baixada, o valor é registrado automaticamente no extrato da caucao.

- O painel mostra que o inquilino pagou, mas o valor em “Onde esta o dinheiro” é
menor. O valor recebido ainda pode estar na conta utilizada para cobranca. Registre a
transferéncia para a conta de custédia.

- A caucao nao esta apresentando rendimento. Verifique se a conta de custédia possui uma
regra de rendimento configurada e se a caucao esta sob responsabilidade da imobilidria. Caucoes
mantidas pelo proprietario nao possuem rendimento controlado pelo sistema.



- Os descontos ultrapassaram o valor disponivel da caucdo. A diferenca podera ser tratada
como divida do inquilino e, quando disponivel, parcelada em novas faturas.

- Onde consulto o histérico completo da caucao? Utilize a opcao Ver extrato para visualizar
os depdsitos, rendimentos, descontos e demais movimentacdes relacionadas a garantia.

- Posso informar uma caucao superior a trés aluguéis? O sistema permite o preenchimento,
mas apresenta um aviso relacionado ao limite aplicdvel a modalidade.
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