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Introdução 
 
 
 
 
 
O Gestão do Condomínio , é um sofisticado programa informático totalmente em português e de fácil 
utilização. Assente numa base de trabalho com provas dadas no mercado, é já uma referência para 
administradores, empresas de administração e condóminos. 
 
 
A versão aqui apresentada resultou dos pedidos efectuados por empresas e profissionais da área. 
 
 

É um programa muito fácil, intuitivo de utilizar e com potência de 32 bits. Está preparado para correr em 
ambiente Windows 98/Me/2000/XP. 
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Suporte Técnico 
 

 

 

Se tiver alguma dúvida  relativa ao programa Gestão do Condomínio da Logout, primeiro: 

 

• Consulte a documentação e outra informação incluída no produto. 

• Consulte a Ajuda on-line. 

• Consulte a página da Logout em www.logout.pt ou o Portal do Condomínio em 

www.gestaodocondominio.net 

 

Se não conseguir encontrar uma solução, poderá receber informações sobre como obter suporte contactando 

a Logout. 

 

 

 

Autores 
 
 

 
 
 

 

Logout  
Tecnologias de Informação Lda. 

Apartado 225 
6301-999 GUARDA 

PORTUGAL 
707 200 282 

Telefones: 351 271 22 53 54 – 351 271 22 18 12 
Fax: 351 271 21 21 77 

E-mail: geral@logout.pt / suporte@logout.pt  
www.logout.pt  
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Requisitos 
 
 
 
Os requisitos mínimos  para poder trabalhar com este programa são os seguintes: 

 

Computador que permita ter instalado um dos seguintes sistemas: 

• Windows 98 ou superior 

• Windows NT (com SP5) ou superior 

 

Além do sistema operativo, deve possuir: 

• Processador Pentium II  a 300 MHz ou equivalente 

• Leitor CD-ROM 24x 

• Memória RAM 32 Mb 

• Disco 200 Mb livre, para o programa e tabelas  

• Dispositivo apontador 

• Resolução de ecrãs 800x600, com 256 cores; 

 

 

Os requisitos ideais  são: 

 

Computador que permita ter instalado um dos seguintes sistemas: 

• Windows Me 

• Windows XP 

 

Além do sistema operativo, deve possuir: 

• Processador Pentium III a 500 MHz ou equivalente 

• Leitor de 40x 

• Memória RAM 128 Mb 

• Disco de 400 Mb livre, para o programa e tabelas  

• Dispositivo apontador 

• Resolução de 800x600, com True Color (16 bits) de cor 
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Instalação 

 

 

Deve verificar-se os requisitos mínimos antes de instalar o programa, alertamos para o facto de que o  

monitor deve ter uma resolução mínima de 800x600. 

Insere-se o CD do programa na drive de CD-ROM. Caso o auto-arranque esteja activo, deve-se esperar uns 

segundos até aparecer o ecrã de instalação. Se essa opção estiver desactivada, pode utilizar-se o 

"Explorador do Windows" (Explorer em inglês) com o qual se deve aceder à drive de CD-ROM procurar o 

ficheiro Instalar.exe  e fazer um duplo clique sobre o ficheiro, o qual será executado.  

 

Surge o programa de instalação. O primeiro ecrã é o texto explicativo da licença digital do programa. 

Escolher ACEITO ou NÃO ACEITO, caso se esteja de acordo ou não com ela. 

 

Caso se aceite a licença, aparece um ecrã, no qual explica algumas situações que podem surgir durante a 

instalação. Deve ler-se esse texto até ao fim.. 

 

Pressionar a opção “Instalar” para se realizar a instalação do programa. Após isso, passados uns segundos, 

surge um ecrã azul mostrando a evolução de instalação e no fim cria os atalhos para o programa. 

 

Agora que o programa está instalado, pode sair-se do ecrã actual fazendo TERMINAR. 
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Registo/Activação do Programa 
 

 

Para efectuar o Registo/Activação do programa, deve-se (já dentro do programa) escolher a opção “Ajuda… 

� Activar Programa”. 

 

 

 

Esta opção permite registar o programa, ficando portanto, em condições de o utilizar sem limite de tempo e 

execuções. 

 

Deve seguir-se o link indicado na janela que enviará o utilizador para a nossa página de registos onde deverá 

inserir-se a informação pedida.  

 

 

 

 

Devem preencher-se todos os campos sublinhados (obrigatórios) e ter atenção a informação que se insere, 

visto que, fica associada ao programa. Recomenda-se preencher o campo “E-mail”, assim, quando houver 

actualizações, será este o meio preferencial de aviso aos clientes.  

 

A página devolve a contra-senha a inserir na janela de activação do programa. 
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Botões Especiais 

Existem uma série de botões que possuem a mesma função, independentemente da opção escolhida, que 

são os seguintes: 

  

 

Estes botões permitem criar uma ficha/documento/movimento. 

 

  

 

O botão Alterar permite modificar uma ficha/documento/movimento. 

 

  

 

Permite-lhe eliminar uma ficha/documento/movimento. 

 

  

 

O botão Gravar, permite-lhe guardar as modificações feitas com o botão Criar ou Alterar. 

 

  

 

O botão Cancelar, permite anular a operação de criar ou alterar. 

 

 

 

Este botão permite-lhe fechar a opção actual e voltar ao écran anterior ou ao Menu Principal. 

 

 

 

Este botão é usado para filtrar os registos mediante alguns valores inseridos nas janelas de impressões. 

 

 

 

Este botão usado nas mesmas situações do anterior permite a limpeza dos filtros, ou seja, desfiltra a 
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informação anteriormente filtrada. 

 

 

 

Este botão permite sair do ecrã actual a voltar ao anterior. 

 

  

 

Nas fichas, existe este botão que lhe permite percorrer os registos existentes (anterior e seguinte). 
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Operações Comuns 
 

Ao longo do programa existem operações que são efectuadas da mesma forma e que podem ser explicadas 

neste ponto generalizando assim a sua aplicação. 

 

Seleccionar vários registos numa lista 

 
• Método 1 

1. Pressionar o botão CTRL e manter premido 

2. Com o rato, carregar uma vez em cima de cada um dos registos pretendidos (ao pressionar 

outra vez no mesmo, fica não seleccionado) 

3. No fim, deixar de pressionar o botão CTRL e efectuar a operação em causa. 

• Método 2 

1. Pressionar o botão SHIFT e manter premido 

2. Com as teclas de direcção seleccionar os registos pretendidos 

3. No fim, deixar de pressionar o botão SHIFT e efectuar a operação em causa. 

 

 

Inserir uma imagem numa determinada ficha 

 

 

 

Para inserir uma imagem, que pode ser do tipo BMP, EMF ou WMF, deve procurar no seu computador a 

imagem que pretende incluir no registo. Depois de a imagem estar seleccionada, pode ainda indicar se  

"Ocupa toda a Janela", que faz com que a imagem ocupe toda a área disponível de visualização. Por último 

deve premir o botão Ok para inserir a imagem.  

No caso de querer limpar a imagem, deve premir o botão Limpar, a qual será retirada do registo. 
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Condomínio 

 

Esta opção permite gerir o condomínio activo no momento. Podem introduzir-se dados e fazer cálculos 

necessários á  gestão do condomínio.  

 

Dados/Multas 

 

Permite identificar o condomínio.  

 

 

 

A informação relativa  ao condomínio deve ser introduzida nesta secção. 

 

Só é preciso preencher os campos que se acharem necessários, não existindo a obrigatoriedade de 

preencher todos os campos. De referir, no entanto, que quanto mais informação se inserir, mais informação 

ficará disponível nas secções respectivas e existem alguns dados de preenchimento obrigatório, 

nomeadamente dados que se referem aos cálculos de quotas. 

 

 

Cálculos/Configurações 

 

Esta secção é muito importante para o Administrador pois permite definir as Permilagens, as Áreas e 

Orçamentos e realizar cálculos do Fundo de Reserva e de Quotas, assim como, calcular os valores das 

Quotas Extraordinárias 1 e 2. Pode indicar-se se o calculo da quotização é feito por Total do Orçamento ou 

por Rubricas. No segundo caso, existe a hipótese de indicar em que rubricas ou conjunto de rubricas 

participa cada condómino. 
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Existe ainda a hipótese de indicar como é calculado o Fundo Comum de Reserva . Se for pelo Orçamento , 

a percentagem é calculada com base no Orçamento e aplicado o valor aos condóminos com base na sua 

permilagem ou área. Se for por Quota Individual  é calculada a percentagem com base na Quotização de 

cada Condómino. Esta opção é muito útil no caso do Cálculo da Quotização por Rubricas. A última opção, 

Despesas no Orçamento , indica que a percentagem do Fundo Comum de Reserva deve ser calculada 

apenas em relação às despesas do orçamento e não em relação ao valor deste. 

 

De notar ainda o campo Nome da Quota Fixa  que permite personalizar a etiqueta que  será associada à 

quota fixa a pagar pelos condóminos. 

 

Quando existirem alterações na Permilagem, isto quando, o total da permilagem dos condóminos não for 

igual à estabelecida ou houve enganos na escritura, pode pressionar o botão Rectificar, obtendo o seguinte 

ecrã: 
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Ao realizar esta operação, todos os condóminos vão ter os novos valores de permilagem. 

 

De assinalar que aparece uma seta indicadora quando se altera os valores de Orçamento, Fundo de 

Reserva ou Quotas Extraordinárias, isso significa que devem pressionar-se os botões respectivos para 

realizar os cálculos necessários. 

 

Os cálculos ajudarão, posteriormente, na opção Condóminos, mostrando os valores das respectivas quotas, 

como se pode ver pela figura seguinte: 

 

 

 

Quando se escolher por Percentagem na opção "Valor do F. Reserva", o valor deste campo tem que ser no 

mínimo de 10%, qualquer valor inferior é automaticamente passado para  os tais 10%. No entanto, se se 

optar que este valor seja introduzido por valor e não por percentagem, existe a hipótese de ele ser inferior 

aos 10% exigidos. 

 

 

Orçamento 

 

Pode indicar-se e discriminar o orçamento para o ano de administração do condomínio. 

 

Surge o seguinte ecrã no qual pode discriminar as despesas/receitas previstas. Além disso, na coluna 

Efectivo  pode ver-se o que já foi movimentado, obtendo na coluna Desvio  a diferença entre o que foi 

previsto e o que realmente está a ser gasto/recebido. 

 

     

 

Poderão ainda incluir-se linhas no Orçamento que não entram nos cálculos, ou seja, aparecem 

descriminadas , mas não vão afectar o saldo final do orçamento. Esta hipótese é útil para os casos em que 

se pretende descriminar no Orçamento o Fundo Comum de Reserva ou o valor das Quotas. 
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A nível de impressões existe a hipótese de imprimir um Orçamento por Sector ou um Orçamento apenas 

com os respectivos Sectores discriminados. Os Sectores poderão ser criados clicando no botão Rubricas e 

depois Sectores. Cada Sector poderá conter um conjunto de Rubricas. 

 

No botão Desvios  pode verificar-se a qualquer altura os gastos tidos num período de tempo definido pelo 

utilizador e o Orçamento previsto nesse mesmo período. 

 

 

Seguro 

 

Permite definir seguros para o condomínio e também ver quais os condóminos que pagam seguro. 

 

 

 

 

Permite ainda definir o Preço por m2 e o incremento na fracção facilitando assim o cálculo automático do 

valor segurado em cada fracção. Desta forma e respeitando a área correspondente a cada condómino pode 

fazer-se um cálculo do valor da fracção. Com o incremento é possível fazer-se um cálculo para as áreas 

comuns, isto no caso de, a área de cada fracção não tiver já uma parte comum incluída. 
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Observações 

 

No caso de se desejar fazer alguma anotação relativamente ao condomínio. 

 

 

 

 

 

Foto 

 

Caso se possua um meio de digitalizar uma foto do condomínio, pode inserir-se aqui.  
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Condomínios 

 

Ao premir no botão Condomínios  obtém-se a seguinte janela: 

 

 

 

 

 

Aqui serão listados os diversos condomínios/anos inseridos no programa. Permite pesquisar o 

condomínio/ano que se deseja e alterar a ordenação. 
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Ao seleccionar Listagem  será feita uma impressão listando os diversos condomínios inseridos. 

 

O botão Pesquisar  vai permitir pesquisar nos diversos condomínios Agendas, Aniversários, Condóminos e 

Assembleias. 

 

Um exemplo de uma janela de pesquisa em vários condomínio poderá ser visto na imagem seguinte. 

 

 

 

 

 

Para criar o condomínio deve premir o botão Criar. Vai surgir um Wizard, onde será pedido uma série de 

dados. 

 

 

 

 

Indicando se se trata de uma passagem de ano ou um condomínio novo. No primeiro caso há ainda a 

possibilidade de indicar que informação se pretende aproveitar de um ano para outro. 
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Define-se a informação base como a identificação do condomínio e o período do exercício a iniciar. 

 

 

 

É ainda nesta fase que se deve definir o Tipo de Quota  que será a base de cálculo para as diversas 

situações em que se devem usar cálculos (Quotas, Fundo de Reserva, etc.). 

 

 

 

Impressões 

 

Ao seleccionar o botão Impressões  existe a possibilidade de imprimir uma de diversas listagens: 

 

• Dados 

• Cálculo de Quotas 

• Cálculo de Quotas (por Tipo de Pagamento) 

• Cálculo de Quotas para Afixar no Condomínio 

o No início do período 

o No final do período 

• Quotas Pagas 

o Todas 

o Quotização 

o Fundo Reserva 

o Quota Extraordinária 1 
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o Quota Extraordinária 2 

o Quota Fixa 

• Quotas Pagas para afixar no Condomínio 

• Quotas por Pagar 

• Orçamento por Rubrica 

• Rubricas em que participam os condóminos 

• Resultados e Contas do Ano 

o Por Conta Corrente 

o Por Quotas 

• Balancete 

• Apresentação de Contas 

o Modelo 1 (Impressora) 

o Modelo 2 (Impressora) 

o Modelo 3 (Impressora) 

o Modelo 1 (Ecrã) 

o Modelo 2 (Ecrã) 

o Modelo 3 (Ecrã) 

• Justificação do Orçamento 

o Análise com valores pagos e por pagar 

o Com Rubricas não Orçamentadas 

• Condóminos com Seguro Próprio 

• Condóminos que pagam Seguro do Condomínio 

• Contactos de  

o Condóminos 

o Condóminos com Saldos 

o Fornecedores e Funcionários 

o Fornecedores e Funcionários (Gerais) 

• Timbrar Folha 

 

 

 

 

Sair  

 

Para sair desta opção, pressione o botão Voltar . 
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Condóminos 

 

É nesta opção que se inserem todos os condóminos. Aqui também se pode aceder às quotas e à conta 

corrente de cada condómino. 

 

Lista de Condóminos 

 

Lista de todos os condóminos existentes podendo ser feita a ordenação e pesquisa por qualquer um dos 

campos da lista. 

 

 

 

 

Ficha  

 

Endereço/Fracção/Quota 
 

Aqui pode ver-se a ficha do condómino existente, alterar ou eliminar os seus dados. 
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Para criar um novo, deve-se premir o botão Criar . Atenção que nesta opção deve inserir-se quem está 

nesse condomínio. 

 

Ao inserir o novo registo, o campo Código  é definido por quem cria o registo, sendo um código que melhor 

identifique o condómino. Pode ser o andar e porta, ou iniciais do nome do condómino, uma numeração 

qualquer, ficando a opção, como foi referido, a cargo de quem cria o registo (é alfanumérico). 

No Endereço  existe o botão  para copiar a morada do condomínio para este condómino. 

No campo do E-mail , depois de inserir um endereço, pode enviar-se um email premindo o botão  

 

Ao premir em cima de  pode inserir-se uma foto do condómino. 

 

Nota:  É importante preencher os campos de Área e Permilagem, porque o cálculo de quotas é baseado 

nesses valores. 

 

 

Inquilino/Procurador/Descrição 
 

Nesta secção deve-se indicar se o condómino tem Inquilino ou se tem Procurador. Pode indicar também, 

uma descrição do imóvel. Uma atenção especial na seguinte situação, quando o condómino possui 

inquilino, os recibos serão sempre emitidos em nome do condómino, excepto se a opção "Documentos 

passados em nome do inquilino" estiver seleccionada, a partir desse instante os recibos serão passados em 

nome do inquilino. Se existirem situações em que as quotas são partilhadas (por exemplo o inquilino paga a 

quotização e o condómino o fundo de reserva) terá que se seleccionar ou não a caixa antes de passar o 
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recibo. 

 

 

 

 

Seguros/Obs/Apont 
 

Caso, o condómino, pague seguro do condomínio pode indicar qual e respectivos valores. Pode-se indicar 

se ele paga seguro próprio. 
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Rubricas 

 

Se o  cálculo da Quotização  do Condomínio for feito por rubricas, então será nesta secção que se definem 

em que rubricas participa o condómino. Assim, a quota do condómino será calculada com base nas rubricas 

em que ele participa. 

 

 

 

 

Quotas Pagas 

 

Aqui podem inserir-se as quotas mensais para o condómino escolhido.  
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Estes cálculos fornecem uma ideia dos valores ideais para as mensalidades dos condóminos. 

 

 

 

Pode, por exemplo, inserir-se valores durante algumas mensalidades numa coluna e depois, desactivar a 

coluna, ficando a saber então, que não é necessário inserir mais valores ou para saber que determinado 

condómino não paga. 

 

Chamamos a atenção para uma situação, no caso de o condómino pagar as quotas numa determinada data 

de um mês e  passado uns dias pagar, por exemplo, a quota  extraordinária, como não existe nenhum 

campo para indicar as duas datas para um determinado mês, o que deve fazer é deixar em branco a data 

de pagamento e depois consultar a Conta Corrente  onde estão os documentos emitidos ao condómino com 

as respectivas datas. 

 

Conta Corrente 

 

Lista de todos os movimentos realizados para o condómino seleccionado. Esses movimentos são realizados 

na opção Documentos. 

 

Existe a possibilidade de ver os Recibos e  Avisos de Débito realizados, e respectivo saldo actual do 

condómino. 
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Tem ainda a hipótese de inserir movimentos manualmente que poderão complementar ou não movimentos 

feitos através de documentos. 

 

Impressões 

 

Ao premir este botão vai obter o seguinte ecrã: 

 

 

 

 

Como se pode observar, é possível  definir qualquer critério de pesquisa e selecção de registos, a serem 
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impressos.  

Em qualquer dos campos é possível introduzir os critérios desejados e depois pressionar o botão FILTRAR. 

Caso se considere os critérios não satisfazem e se deseje apagá-los, basta premir o botão LIMPAR. 

 

Depois de obter os dados que pretendia, possui vários tipos de listagem: 

 

• Listagem  

• Cont. Corr.  

o Resumida 

o Detalhada 

o Corrida 

• Declarações  

o Comprovativo de Recebimento  

o Listagem para a Seguradora  

o Rendimentos Prediais  

o Declaração IRS  

• Fichas  

o Dados  

o Quotas  

o Rubricas  

o Ficha p/ Preencher  

• Correspondência  

o Circulares  

o Circ. em Branco Timbrado  

o Circ. em Branco 

o Cálculo de Quotas 

o Cobrança de Avisos 

o Cobrança de Avisos (uma circular para todos) 

o Valores em Dívida 

o Etiquetas 

o Etiquetas Condomínio 

o Etiquetas Administração 

o Registo Colectivo 

o Registo Individual 

o Avisos de Recepção 

 

 

Definir 

 

Esta opção permite atribuir um conjunto de condóminos a um determinado sector (Definir � Sectores) 

evitando assim a selecção individual de rubricas. 
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É possível também fazer a abertura das quotas das quotas (Definir � Quotas) para um conjunto de 

condóminos. Por exemplo, podemos indicar que condómino participam numa determinada quota 

extraordinária. 

 

     

 

 

Sair 

 

Para sair desta opção, pressione o botão Voltar . 
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Receitas e Despesas 

 

Esta opção permite-lhe gerir todas as Despesas e Receitas do condomínio. Permite gerir os movimentos 

relacionados com Receitas e Despesas, e ver os documentos gerados na opção Documentos. Pode criar 

folhas, isto é, um grupo de receitas/despesas (centros de custo), como por exemplo, Elevadores, Luz ou 

Água, desta forma permite por folha, saber os gastos/receitas obtidas para cada uma delas. 

 

 

 

 

 

 

Antes de se passar a explicar como criar um novo movimento, será necessário criar Referências, Rubricas e 

Folhas, facilitando assim, a manipulação dos dados para obter o máximo de informação útil para a gestão e 

controle do condomínio. 

 

Referências 

 

As Referências podem-se classificar como o modo de pagamento; embora se lhes possa atribuir outro 

significado, ficando ao critério de quem utiliza o programa. 
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Rubricas 

 

As Rubricas podem-se classificar como o tipo de movimento ou o grupo de Receita/Despesa, como por 

exemplo, Água, Luz, Limpeza, Jardim, etc.; embora possa atribuir-se outro significado, ficando ao critério de 

quem utiliza o programa. 

 

 

 

É possível analisar gráficos que mostram a evolução de cada rubrica. 

 

 

 

 

 

Zoom do Gráfico 
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Para visualizar com mais pormenor uma área do gráfico, deve proceder-se da seguinte forma: 

Pressionar o botão esquerdo do rato no canto superior esquerdo  e deslocar o rato para a direita e ao 

mesmo tempo para baixo, verá que está a desenhar um rectângulo,  

 

 

 

depois de obter a área que se deseja visualizar, basta largar o botão esquerdo do rato. Ver-se-á então, um 

Zoom dessa área.  

 

 

 

Repetir as vezes que se desejar, o zoom do gráfico. 

 

Para inverter o processo, deve pressionar-se o botão esquerdo do rato no canto inferior direito e deslocar o 

rato para cima e para a esquerda e depois largar o botão do rato. 

 

 

Gerir as Folhas 

 

 

Criar uma folha:  Deve pressionar-se o botão Folhas  e a seguir seleccionar Criar Folha ; 
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Renomear uma folha:  Esta opção permite alterar o nome da folha seleccionada, excepto a folha chamada 

"Todas", a qual não pode ser alterada nem eliminada. 

 

 

 

Eliminar uma folha:  Pode eliminar-se uma folha  seleccionado o botão Folhas  e seguidamente Eliminar 

Folha . 

 

 

Gerir Movimentos 

 

Nota 1 : Na folha "Todas" aparecem todos os movimentos existentes, sejam eles criados na própria folha 

"Todas" ou numa das folhas criadas pelo utilizador. 

 

Nota 2 : Só se podem alterar movimentos criados em Despesas e Receitas. Os movimentos gerados na 

opção Documentos , nos quais aparece uma indicação disso ([Movimento Automático]) não podem ser 

modificados nesta opção. 

 

 

 Mover para outra Folha 

 

Caso se tenha enganado a realizar um movimento numa folha, pode utilizar-se esta opção para transferi-lo 

para uma outra. De notar que as transferências de movimentos só se aplicam a movimentos criados em 

Receitas e Despesas, não se aplicando a Movimentos Automáticos, gerados por outras opções. 

 

 

 Lançar movimento em Bancos 

 

É possível lançar um movimento ou conjunto de movimentos numa determinada conta bancária. Ao 

seleccionar este botão aparecerá a seguinte janela: 
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Imprimir 

 

Possui várias listagens de forma a permitir várias abordagens na impressão e análise dos dados inseridos. 

 

• Folha Visível:  Depois de se seleccionar a folha pretendida, esta opção imprime o que se está a ver. 

Caso esteja filtrada por algum critério, esta listagem também vai reflectir esse filtro; 

• Mapa Mensal por Rubricas:  Este resumo permite ver por folha e por Rubrica, o saldo mensal de 

todo o ano ou mês a mês; 

• Mapa Anual por Rubricas:  Este resumo permite ver por folha e por Rubrica, os valores totais do 

saldo anual ou dos meses existentes (vai basear-se na data do sistema). 

• Mapa por Rubricas: Este resumo permite ver por folha e por Rubrica, os valores totais do saldo 

anual ou dos meses existentes. 

• Despesas por Rubrica:  Pode imprimir as despesas por Rubrica total ou por mês; 

• Despesas por Condómino:  Listagem de despesas discriminadas por condómino. Pode-se imprimir 

os totais ou separados por mês; 

• Despesas Mensais: Permite ver apenas as despesas mensais. 

• Despesas Mensais (por sector): Permite ver as apenas despesas mensais, mas sector a sector. 

 

Nota:  Para que no Mapa Anual por Rubricas apareçam os valores relativos ao ano anterior, é necessário que 

ao criar o condomínio ele tenha sido baseado num outro e que no Wizard tenha sido seleccionado que se 

deseja copiar as rubricas e não se deseja  copiar as receitas e despesas, os movimentos bancários e os 

documentos. 

 

Sair  

 

Para sair desta opção, pressione o botão Voltar . 
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Documentos 

 

Esta opção é muito importante, permite ter o controlo de Documentos emitidos, ou seja, realizar a gestão 

dos documentos do Condomínio. 

 

 

 

Antes de emitir algum tipo de documento, deve-se seleccioná-lo (Avisos de Débito, Recibos e Notas de 

Pagamento). Depois de escolher o tipo de documento pretendido, surge uma secção referente  ao 

documento escolhido, na qual pode editá-lo. 

 

Todos os Avisos de Débitos,  na Lista de Documentos que não estejam saldados aparecem a vermelho , 

depois de emitir o respectivo Recibo, para o pagamento do Aviso, fica a preto  (saldado). 

 

Os Recibos  que estiverem na condição de não pagos  irão aparecer a castanho  passando preto  ao serem 

liquidados. 

 

Os documentos anulados irão aparecer a cinzento . 

 

Criar um Recibo 

 



Logout Gestão do Condomínio 

 35

 

 

Ao premir o botão Criar ,  no caso de ainda não se possuir nenhum documento, surge  o seguinte ecrã 

 

 

 

no qual é perguntado qual o número em que começa o Recibo (isto aplica-se também aos Avisos de Débito 

e Notas de Pagamento).   

Depois de indicar o número pelo qual se iniciam os Recibos, pode editar o documento. 

 

Relat. Av. Déb.:  no caso de possuir Avisos de Débito, pode emitir um recibo para esse Aviso, os dados 

inseridos nele serão automaticamente passados para o Recibo. Verifique que surge uma mão a indicar a 

existência de Avisos. 

 

Nome:  ao premir o botão   pode aceder-se aos dados dos condóminos. Seleccionar o nome do 

condómino ao qual vai passar o recibo e depois pressione OK para aceitar a selecção.  Os campos: 

Fracção, Piso, Porta e Permilagem serão automaticamente preenchidos, isto claro, se na altura que criou o 

condómino preencheu esses campos. Se o recibo se destinar a alguém que não seja condómino, basta 

escrever o nome dessa pessoa directamente. Ao premir o botão para aceder aos dados dos condóminos vai 

ver a seguinte janela: 
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Conta Corrente:  pode seleccionar-se que o recibo faça um movimento na conta corrente do condómino  a 

débito e a crédito ou se o movimento vai ser lançado só a crédito.  Existe a hipótese de se decidir que o 

documento não seja passado em relação a nenhum Aviso de Débito. Pode dar-se o exemplo de um 

condómino que venha com um transporte de um saldo devedor de um ano anterior. Pode passar-se um 

recibo que não seja referente a nenhum Aviso de Débito e seleccionar que o movimento seja só a crédito de 

modo a saldar a conta corrente do condómino. 

 

 

Criar um Aviso de Débito 

 

Um Aviso de Débito  permite emitir um documento que serve para fazer um movimento de Conta Corrente. 

Pode-se avisar o condómino em dívida. Com este documento, fica-se a saber quem deve e quanto deve. 
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Data Limite de Pagamento:  esta data é útil para saber quais as pessoas que estão em dívida fora do prazo 

estabelecido, podendo assim, enviar uma carta de aviso à pessoa indicada. 

 

 

Criar uma Nota de Pagamento 

 

 

 

A Nota de Pagamento serve para a administração justificar despesas perante os condóminos, por exemplo: 

pagar à funcionária da limpeza. 

 

Nome:  ao premir o botão  pode-se aceder à Lista de Contactos. Seleccionar o nome ao qual vai passar 

o documento e depois pressionar OK para aceitar a selecção.  

Se a Nota de Pagamento se destinar a alguém que não esteja na Lista de Contactos, basta escrever o 

nome dessa pessoa directamente; 

 

 

Listagens 

 

Ao seleccionar o botão Listagens  podem obter-se diversas listagens que podem dar uma noção dos 

documentos emitidos, a sua situação, somatórios, etc. 

 

Assim temos: 

• Documentos da Lista  

• Recibos  

• Avisos de Débito  
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• Notas de Pagamento  

• Avisos por Liquidar  

• Avisos Liquidados  

• Recibos não Pagos  

• Cheques  

 

Ao seleccionar o botão Imp. Doc(s)  é possível imprimir o documento(s) seleccionado(s). Essa impressão 

vai depender das configurações inseridas na Administração . 

 

 

Movimentar automaticamente 

 

Ao criar ou alterar um Recibo  ou uma Nota de Pagamento  é possível fazer com que esse documento se 

reflicta automaticamente quer em Receitas e Despesas  quer em Contas Bancárias .  

 

 

 

Para tal deve seleccionar-se em onde se deseja lançar o documento (Receitas e Despesas e/ou 

Movimentos Bancários) e dentro destas opções detalhar o máximo possível (por exemplo, em que conta ou 

em que rubrica). 

 

 

Contagem de Gás 

 

Existe ainda a possibilidade de adicionar a contagem de gás a um Aviso de Débito ou a um Recibo. Na 

impressão poderá aparecer essa contagem de duas formas. Se for um documento em tamanho A4 

aparecerá em forma de gráfico, caso contrário em forma de tabela. 
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Sair 

 

Para sair desta opção, pressione o botão Voltar . 
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Contas Bancárias 
 

Esta opção permite gerir os movimentos relacionados com os Bancos. 

Os movimentos podem ser criados nesta opção, ou virem da opção Documentos , onde também se podem 

fazer movimentos directamente para uma conta dum banco. 

 

 

 

A primeira coisa a fazer é criar os Bancos , depois criar as respectivas Contas Bancárias , para que, ao 

realizar os lançamentos se possa ter a informação organizada. Será também boa política já ter definidas as 

Rubricas  e Referências . 

 

 

Bancos 

 

Ao premir este botão vai obter as seguintes janelas, nas quais se pode realizar a manutenção de Bancos. 

 

   

 



Logout Gestão do Condomínio 

 41

 

Na secção Lista  encontram-se uma lista dos bancos criados. 

A secção Ficha  permite editar o banco seleccionado, apagar um existente ou criar um novo. 

 

 

Contas Bancárias 

 

Depois de criar os bancos, deve criar as respectivas Contas Bancárias para os Bancos existentes. 

 

 

 

Referências 

 

As Referências podem-se classificar como o modo de pagamento, embora se lhes possa atribuir outro 

significado, ficando ao critério de quem utiliza o programa. 

 

 

 

 

Rubricas 

 

As Rubricas podem-se classificar como o tipo de movimento ou o grupo de Receita/Despesa, como por 

exemplo, Água, Luz, Limpeza, Jardim, etc.; embora se possa atribuir outro significado, ficando ao critério de 

quem utiliza o programa. 
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Imprimir 

 

Possui várias listagens que permitem uma análise dos movimentos inseridos de forma a se obter uma 

apresentação rápida e clara da situação bancária do condomínio: 

• Conta Visível: Depois de se seleccionar a conta pretendida, esta opção imprime o que se está a 

ver. Caso esteja filtrada por algum critério, a listagem também vai reflectir esse filtro; 

• Resumo Mensal por Conta: Este resumo permite ver por conta e por mês, o saldo mensal de 

Entradas e Saídas, e o Total Anual; 

• Mapa Mensal por Rubricas: Este resumo permite ver por conta do ano inteiro ou de um 

determinado mês; 

 

Sair 

 

Para sair desta opção, pressione o botão Voltar . 
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Agenda 
 

Esta opção, permite anotar e marcar tarefas para um determinado dia. Permite, também, controlar as 

tarefas realizadas e as que ainda faltam fazer. 

 

   

 

 

Marcar apontamentos e tarefas 

 

Escolher o dia no qual pretende escrever a anotação e/ou a tarefa. Na secção Apontamentos  pode-se 

anotar o que se achar importante e na secção Tarefas , pode definir a hora e o tipo de tarefa a realizar. 

 

 

Marcar uma tarefa como já realizada 

 

Quando desejar marcar uma tarefa como já realizada, deve escolher o dia, no calendário, ir à secção de 

Tarefas  e marcar a opção "Tarefa cumprida" ou fazer um duplo clique. 

 

 

Utilização do Calendário 

 

Para alterar o dia de trabalho deve pressionar-se, com o rato, sobre o dia pretendido, no mês que aparece 

no calendário. Se se desejar mudar de Mês deve-se pressionar, com o rato, em cima do nome do Mês, 

surgindo uma lista de todos os meses, escolher em que mês se deseja trabalhar. Para mudar de Ano, deve-

se pressionar, com o rato, em cima do ano, e então pode-se alterar para o ano pretendido. 

 

Caso se deseje voltar para o dia actual, basta pressionar sobre a indicação "Hoje", e automaticamente se 

estará no dia actual. 
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Tarefas 

 

• Cumpridas : Aqui podem ver-se as tarefas realizadas, pode-se definir um filtro, de modo a ver só as 

tarefas que ocorreram num determinado período 

• Por Cumprir : As tarefas que ainda falta realizar, como na opção "Cumpridas", também aqui se 

pode indicar uma data inicial e final, de modo a filtrar a informação 

 

     

 

O botão Imprimir , permite imprimir a informação seleccionada. 

 

 

Sair 

 

Para sair desta opção, pressione o botão Voltar . 
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Fornecedores e Funcionários 
 

Esta opção permite ter uma lista de fornecedores e funcionários com que o condomínio trabalha. É possível 

também manter uma conta corrente para cada entidade inserida. 

 

Lista 

 

Mostra todos os fornecedores e funcionários inseridos. 

 

 

 

Ficha 

 

Aqui faz a edição e manutenção das entidades inseridas. 
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Conta Corrente 

 

Aqui podem verificar-se os documentos emitidos em nome dos contactos. O lançamento destes documentos 

realiza-se na opção Documentos, Receitas e Despesas e também directamente nesta janela. 
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Sair 

Para sair desta opção, pressione o botão Voltar . 
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Assembleias 
 

Destina-se a manter um registo de todas as Assembleias. 

 

Lista 

 
Podem ver-se em forma de lista as assembleias já inseridas. 

 

 

 

Ficha 

 
Na Ficha  deve-se indicar a data, hora e o local onde será realizada a reunião. Pode também indicar-se uma 

data e hora alternativa, para o caso de na data inicial não ser possível realizar a reunião. Por último, indicar 

a ordem de trabalhos da reunião. 
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Depois de gravada a assembleia é possível imprimir a respectiva convocatória premindo o botão 

Convocatórias  que permite uma impressão para afixar no condomínio e outra em forma de circular para 

todos os condóminos inseridos no condomínio em causa. 

 

Presenças 

 

Esta secção permite indicar e ver as presenças numa determinada Assembleia. 

 

 

 

Para indicar quem esteve presente numa determinada Assembleia, primeiro deve-se seleccioná-la, na 



Logout Gestão do Condomínio 

 50

secção Lista de Assembleias e de seguida pressionar o botão Inserir  surgindo a janela seguinte. 

««mudar»»  

 

Aqui pode seleccionar-se quais os condóminos / procuradores que estiveram presentes na Assembleia. 

 

Para obter uma listagem dos presentes na assembleia deve pressionar-se o botão Presenças . 

 

 

Impressões 

 

Aqui é possível obter algumas impressões relativas aos presentes e ausentes na assembleia seleccionada 

de forma a facilitar a correspondência com esses condóminos. 

 

Assim temos: 

• Etiquetas Presentes na Assembleia  

o Condóminos  

o Inquilinos  

o Procuradores  

• Etiquetas Ausentes na Assembleia  

o Condóminos  

o Inquilinos  

o Procuradores  

• Circulares Presentes na Assembleia  

o Condóminos  

o Inquilinos  

o Procuradores  

• Circulares Ausentes na Assembleia  

o Condóminos  

o Inquilinos  

o Procuradores  

 

Sair 

 

Para sair desta opção, pressione o botão Voltar . 
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Espaços Comuns 
 

Aqui pode indicar-se que espaços do condomínio são comuns a todos. 

 

Lista 

 

Lista de todos os espaços inseridos. 

 

 

 

Ficha 

 

Permite a introdução, alteração e visualização dos dados relativos aos espaços. 

 

 

 

Foto 

 

Pode inserir-se uma imagem desse espaço introduzido. 
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Sair 

 

Para sair desta opção, pressione o botão Voltar . 
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Correspondência 
 

Ao seleccionar esta opção deve escolher que tipo de correspondência deseja ver: 

 

 

 

Recebida 

 

Na secção Lista de Entradas, encontrará uma lista da correspondência registada. 

A secção Ficha, permite editar a correspondência seleccionada, apagar uma existente ou criar uma nova. 

 

     

 

Enviada 

 

Na secção Lista de Saídas, encontrará uma lista da correspondência registada. 

A secção Ficha, permite editar a correspondência seleccionada, apagar uma existente ou criar uma nova. 

 

     

 

Tipos de Documento 
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Os Tipos de Documento servem para indicar um tipo de classificação da correspondência, pode ser, por 

exemplo: Carta, E-mail, etc. Para criar os Tipos de Documento deve premir o botão  Tipos Doc. . 

 

 

 

 

Impressões 

 

Esta opção permite imprimir uma listagem de todos os registos, definindo critérios de impressão.  

Depois de definir os critérios de filtragem, pressione o botão FILTRAR para obter os resultados, para 

imprimi-los deve pressionar o botão LISTAGEM. 

 

     

 

 

Sair 

Para sair desta opção, pressione o botão Voltar . 
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Gestão de Gás 
(só nas versões profissionais) 

 

Nesta opção pode fazer-se uma gestão dos contadores de gás do condomínio. Na primeira folha 

(Condóminos ) pode ver-se uma lista de condóminos. Dependendo da selecção feita as outras folhas 

correspondem à fracção activa.  

 

Na segunda (Contagens ) introduzem-se as leituras e o programa calcula o consumo bem como o valor a 

pagar, baseado nos valores introduzidos em Configurações. 

 

     

 

Existe ainda a hipótese de analisar a conta corrente do condómino (Conta Corrente ) e o consumo baseado 

num  gráfico (Gráfico de Consumo ). 
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Configurações 

 

Os dados necessários para o cálculo do valor a pagar pelo condómino são definidos na opção de 

configurações em que são definidos valores como o preço por unidade, o aluguer do contador, etc. 

 

 

 

 

Impressões 

 

Nas  impressões pode analisar-se o consumo e a conta corrente de cada condómino: 

 

• Contagem por condómino  

• Contagem Mensal (Janeiro a Dezembro)  

• Contagem Mensal Detalhada (Janeiro a Dezembro)  

• Quotas e Gás (Janeiro a Dezembro)  
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Bens Comuns 
 

Aqui o utilizador vai inserir os bens comuns do condomínio que existem. 

 

Lista 

 

Onde se pode ver todos os bens existentes. Pode fazer duplo clique num registo para saltar para a 

respectiva ficha. 

 

 

 

Ficha 

 

Permite a visualização e introdução dos dados relativos aos bens. 

 

 

 

Sair 

 
Para sair desta opção, pressione o botão Sair . 
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Pagamentos 
 
Nesta opção é possível efectuar um ou vários pagamentos de Avisos de Débito ou Recibos não pagos 
através da inserção do código de barras impresso no documento e também no destacável quando impresso. 
 
 

 
 
 
É um processo que facilita o trabalho ao utilizador uma vez que é mais rápido e fácil localizar o documento a 
liquidar e é possível liquidar um documento de um condomínio sem que ele esteja activo no momento uma 
vez que o código de barras é único identificando o condomínio a que o documento pertence. 
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Atalho para Condomínios 
 
Ao seleccionar esta opção é possível mudar rapidamente de condomínio ou ano de trabalho se a necessiade 
de ir à opção Condomínio ���� Condomínios . 
 
 

 
 
 
Além das opções normais de ordenação por Código, Condomínio Contribuinte e Ano ao clicar na barra de 
títulos da lista, há também a hipótese de filtrar por ano e procurar pelo critério de ordenação activo. 
 
Para activar o condomínio desejado basta seleccioná-lo na lista e com duplo clique é aberto esse condomínio 
e fechado aquele que está activo no momento. 
 
Caso não seja possível a abertura desse condomínio, por algum motivo o programa informa o utilizador 
dessa situação. 
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Diário de Caixa 
 
 
Permite obter um lista (que também poderá ser impressa) dos movimentos efectuados em Receitas e 
Despesas  no período desejado e num determinado condomínio ou em todos. 
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Ocorrências 
 
 
Permite fazer a gestão das ocorrências de um determinado condomínio ou mesmo ocorrências que não 
sejam afectas a nenhum em especial. 
 
 

 
 

 
Esta opção está sempre disponível independentemente do condomínio ou ano em que se está a trabalhar 
permitindo uma rápida análise ou pesquisa da informação que se pretende. 
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Há a destacar o facto de na ficha se inserir o estado da ocorrência permitindo assim um controle fácil do que 
está pendente, em resolução, resolvido, etc. 
 
Nas versões profissionais existe ainda a hipótese associar a ocorrências a um site em que os condómino 
poderão inserir qualquer ocorrência e o utilizador do programa tem acesso a essa informação através do 
botão Ver Online , permitindo também ao utilizador gerir o estado dessas mesmas ocorrência. 
 
NOTA:  É necessário que haja um serviço de ocorrências online desenvolvido e associado ao programa. 
 
 



Logout Gestão do Condomínio 

 63

 

Gestão do Condomínio.NET 
Ao seleccionar esta opção o utilizador é enviado para o portal do condomínio que actualmente se revela uma 
ferramenta indispensável quer para condóminos, administradores, empresas de administração de 
condomínios, fornecedores de serviços a condomínios, etc. 
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Assistência Técnica 
 
Nesta opção é fornecida ao utilizador informação sobre o programa e diversos contactos que possam ser 
necessários além de links directos ao site da Logout, Portal do Condomínio e à página do produto. 
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Barra Azul 
Nesta opção é fornecida ao utilizador informação sobre condomínio activo no momento, o seu ano de 
trabalho, o utilizador activo e a hora actual. 
 

 
 
Para esconder e mostrar a barra basta fazer um clique na extremidade direita da barra. 
 
 



Logout Gestão do Condomínio 

 66

Barra Laranja 
 
Nesta opção é possível ao utilizador aceder às opções de Administração, Utilizadores, Fornecedores e 
Funcionários Gerais, Ferramentas, Cópias de Segurança, Dados, Ajuda e Encerrar . 

 

 
 
Para esconder e mostrar a barra basta fazer um clique na extremidade direita da barra. 
 
 
Administração 

 
Nesta opção são definidas todas as opções referentes à administração do condomínio, a configuração dos 
documentos, das impressões e no caso das versões profissionais também as configurações necessárias ao 
Multibanco. 
 

     

 

Esta ficha serve para identificar o Administrador, seja um particular ou uma empresa. Quando se imprimem 

listagens do programa, serão os dados aqui inseridos que serão impressos.  

 

Caso se queira inserir um logótipo ou foto, pode inserir-se uma imagem na área respectiva. É também 

possível personalizar o texto que aparece nas circulares e nos documentos. Esse texto será impresso junto 

com o logótipo escolhido. 

 

Se for seleccionada a caixa Incluir destacável nos Av. Déb.  será impressa uma folha com os dados 

referentes a cada Aviso de Débito no momento da sua impressão. Será útil para acompanhar o pagamento 

dos condóminos quando este é feito por correio, por exemplo. 

 

Seleccionando  a caixa Incluir morada nos Documentos  na sua impressão vai aparecer a morada dos 

condóminos por baixo do seu nome. Esta opção só é válida em alguns tipos de papel seleccionados. 
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Ao seleccionar Substituir Nome por Referente nas CC’s  os movimentos automáticos feitos em Receitas e 

Despesas e em Movimentos Bancários na criação de documentos passa a fazer referência ao Condómino 

ou Contacto do Documentos em vez do seu descritivo. 

 

Ao seleccionar Pago e Não Pago movimentam Contas Correntes os recibos não pagos passam a figurar 

apenas a débito e só serão creditados ao serem liquidados. Esta opção não deve ser utilizada quando se 

utilizam Avisos de Débito. 

 

Seleccionando Incluir Saldo na Impressão de Documentos  aparecerá na impressão do Avisos de Débito 

e Recibos o saldo da conta corrente do condómino à data da emissão daquele documento sem o incluir. 

 

Ao marcar Não Imprimir sombreado nos documentos  será ignorado o sombreado durante a impressão. 

Esta opção é útil para utilizadores que possuam impressoras matriciais e utilizem papel com várias vias. 

 

Pode ainda seleccionar-se que tipo de papel  usar nos documentos. 

 

     

 
È possível definir se é pretendido que as impressões passem pelo ecrã dando uma pré-visualização da 

impressão, sejam feitas directamente para a impressora ou guardadas num ficheiro. Há ainda a hipótese de 

definir que as listagens sejam exportadas para alguns formatos standard (XLS, HTM, ASCII, CSV ou TXT). 

 

NOTA:  Estas configurações não se aplicam a todas as impressões. 

 

A informação a inserir no separador Conf. Multibanco só é solicitada nas versões profissionais e é 

fornecida pelas entidades competentes. 
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Utilizadores 

 
Esta opção permite criar utilizadores para o programa. 

Pode definir para cada utilizador, se se trata de um Supervisor  ou de um Utilizador . 

 

     

 

Deve indicar para cada utilizador criado o nome de acesso e a sua password  e opcionalmente um avatar. 

 

Se há a pretensão que o programa peça utilizador à entrada será necessário marcar a opção Pedir 

utilizador à entrada . 

 

De notar que o utilizador de nível mais baixo não tem acesso a todas as funções, como por exemplo criar e 

eliminar condomínios, alterar documentos, fazer ou recuperar cópias de segurança, etc. 

 

 

Forn/Func 

 

Esta opção permite ter uma lista de fornecedores e funcionários gerais com que a administração trabalha. É 

possível também manter uma conta corrente para cada entidade inserida. 

 

Mostra todos os fornecedores e funcionários inseridos em Lista . 
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Em Ficha  faz a edição e manutenção das entidades. 

 

 

 

 

Podem verificar-se os documentos emitidos em nome (Conta Corrente ) dos contactos. O lançamento 

destes documentos realiza-se na opção Documentos, Receitas e Despesas e também directamente nesta 

janela. 
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Para sair desta opção, pressione o botão Voltar . 

 

 

Ferramentas 

 

Em Ferramentas o utilizador tem à sua disposição algumas ferramentas adicionais que poderão ajudar no 

trabalho diário com o programa. 

 

• Kit Administração  

o Questões Frequentes  

o Guias  

o Legislação Offline  

o Legislação Online  

o Minutas Offline  

o Minutas Online  

o Dicionário de Termos  

• Agenda Geral (só nas versões profissionais)  

• Livro de Endereços  

• Editor de Circulares  

• Gestor de Impressões  

• Designer de Impressões  

• Operações Multibanco (só nas verões profissionais)  

o Exportar Ficheiro de Clientes (AEPS)  

o Importar Ficheiro de Movimentos (MEPS)  
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o Importar Ficheiro de Erros (AEPE)  

o Importar Ficheiro de Rejeição (AEPR)  

 

 

Uma nota especial para o editor de circulares. 

 

O Editor de Circulares permite-lhe criar qualquer tipo de documento que pode, na opção Assembleias , 

imprimir e distribuir aos condóminos. 

 

 

 

 

Novo  - Permite criar um novo documento; 

Abrir  - Se possuir documentos já criados, pode abri-los e alterá-los ou modificá-los e gravar com outro 

nome; 

Guardar  - Permite guardar o documento criado, ou alterações efectuadas no documento; 

Guardar Como  - Esta opção permite gravar um documento com o nome que desejar, ou até, pegar num 

documento existente e gravar com outro nome; 

Ver Antes  - Permite ver, antes de imprimir, o documento. 

 

Edição de Circulares 

 

 

 

Letra  - Permite-lhe alterar o tipo de letra. Primeiro seleccione o texto a modificar, depois escolha o tipo de 

letra que deseja; 

Tamanho  - Se desejar alterar o tamanho da  letra,  seleccione o texto a modificar, de pois escolha o 

tamanho a aplicar; 

Cor  - Permite  alterar a cor do texto, como já referido, seleccione o  texto que deseja alterar a cor e depois 

seleccione a cor; 
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Forma(tação)  - Permite definir se o texto, seleccionado, fica a Negrito, a Itálico ou a Sublinhado; 

Alinha(mento)  - Alinhar o texto  à Esquerda, ao Centro ou à Direita. 

 

Sair  

Para sair desta opção, pressione o botão Voltar .  

 

 

Cópias de Segurança 

 

Esta opção permite criar e recuperar cópias de segurança dos dados introduzidos. 

 

Ao seleccionar Fazer Backup todos os Condomínios   aparece a seguinte janela: 

 

 

 

Para fazer as cópias de segurança pode indicar, entre outros meios de armazenamento de dados, uma 

drive de disquetes, uma ZIP, um disco rígido ou um gravador de CD RW. 

O botão Nova Pasta  permite-lhe criar uma directoria onde poderá fazer a cópia de segurança, caso faça 

para uma disquete não será necessário criar a pasta. 

Depois de indicar o destino da cópia, pressione o botão Fazer, para se proceder à realização da cópia. 

 

Ao seleccionar Recuperar Backup todos os Condomínios   aparece a seguinte janela: 
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Se possuir já uma cópia de segurança, que nós recomendamos que realize com uma certa frequência, deve 

indicar a origem da cópia de segurança, depois pressione o botão Recuperar , e fica assim restituída a 

cópia. 

 

 

Dados 

 
Esta opção permite fazer diversas operações: 

 

• Validação: Faz uma verificação dos campo preenchidos e se for o caso indica aqueles que não 

estão mas são aconselháveis ou indispensáveis de preenchimento 

• Limpar Tudo: Como o próprio nome indica, vai limpar todos os dados existentes do condomínio 

onde está a trabalhar 

• Limpar Documentos: Esta opção permite-lhe apagar todos os documentos ou só o tipo 

seleccionado criados para o condomínio, mas mantendo todos os outros dados inalterados 

o Todos  

o Avisos de Débito  

o Recibos  

o Notas de Pagamento  

• Limpar Tudo excepto Condóminos: Vai limpar todas as tabelas, excepto: Condomínios e 

Condóminos 

• Limpar Quotas Pagas: Limpa todas as quotas pagas no condomínio actual 

• Limpar Segundo Selecção: Esta opção permite-lhe  seleccionar quais as tabelas a limpar 

• Exportar Condóminos para Excel (só nas versões profissionais) : Exporta uma listagem de 

condóminos para uma folha de Excel 

• Exportar Documentos para Excel (só nas versões profissionais) : Exporta uma listagem de 

documentos para uma folha de Excel 

• Exportar Receitas/Despesas para Excel  (só nas versões profissionais) : Exporta uma listagem 

de Receitas e Despesas para uma folha de Excel 
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Ajuda 

 

Para obter ajuda, dicas ver a licença, activar o programa ou mesmo obter informações de como obter a 

chave é esta opção a seleccionar: 

 

• Ajuda  

• Dicas  

• Licença  

• Activar o programa  

• Como adquirir a chave  

 

 

Encerrar 

 

Para sair do programa deve seleccionar-se esta opção. 

 

 

 


