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Introducao

O Gestao do Condominio , é um sofisticado programa informético totalmente em portugués e de facil
utilizacdo. Assente numa base de trabalho com provas dadas no mercado, € ja uma referéncia para
administradores, empresas de administragdo e condéminos.

A versao aqui apresentada resultou dos pedidos efectuados por empresas e profissionais da area.

E um programa muito fAcil, intuitivo de utilizar e com poténcia de 32 bits. Esta preparado para correr em
ambiente Windows 98/Me/2000/XP.
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Suporte Técnico

Se tiver alguma davida relativa ao programa Gestdo do Condominio da Logout, primeiro:

» Consulte a documentagéo e outra informacéo incluida no produto.
e Consulte a Ajuda on-line.
e Consulte a pagina da Logout em www.logout.pt ou o Portal do Condominio em

www.gestaodocondominio.net

Se ndo conseguir encontrar uma solugéo, podera receber informag8es sobre como obter suporte contactando

a Logout.

Autores

Logout
Tecnologias de Informacéo Lda.
Apartado 225
6301-999 GUARDA
PORTUGAL
707 200 282
Telefones: 351 271 22 53 54 — 351 271 22 18 12
Fax: 351 27121 21 77
E-mail: geral@logout.pt / suporte@logout.pt

www.logout.pt
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Requisitos

Os requisitos minimos para poder trabalhar com este programa séo os seguintes:

Computador que permita ter instalado um dos seguintes sistemas:
e Windows 98 ou superior

e Windows NT (com SP5) ou superior

Além do sistema operativo, deve possuir:
« Processador Pentium Il a 300 MHz ou equivalente
e Leitor CD-ROM 24x
*  Memoria RAM 32 Mb
e Disco 200 Mb livre, para o programa e tabelas
« Dispositivo apontador

« Resolucao de ecrds 800x600, com 256 cores;

Os requisitos ideais séo:

Computador que permita ter instalado um dos seguintes sistemas:
*  Windows Me
e Windows XP

Além do sistema operativo, deve possuir;
e Processador Pentium Ill a 500 MHz ou equivalente
e Leitor de 40x
*  Memoria RAM 128 Mb
« Disco de 400 Mb livre, para o programa e tabelas
»  Dispositivo apontador

¢ Resolucdo de 800x600, com True Color (16 bits) de cor
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Instalacao

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

monitor deve ter uma resolucdo minima 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 ecrd de instalacdo. Se essa opcao estiver desactivada, pode utilizar-se o
"Explorador do Windows" (Explorer em inglés) com o qual se deve aceder a drive de CD-ROM procurar o

ficheiro Instalar.exe e fazer um duplo clique sobre o ficheiro, o0 qual sera executado.

Surge o programa de instalacéo. O primeiro ecra é o texto explicativo da licenca digital do programa.

Escolher ACEITO ou NAO ACEITO, caso se esteja de acordo ou ndo com ela.

Caso se aceite a licenca, aparece um ecrd, no qual explica algumas situacées que podem surgir durante a

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

Pressionar a opcao “Instalar” para se realizar a instalacdo do programa. Apés isso, passados uns segundos,

surge um ecrd azul mostrando a evolucéo de instalacdo e no fim cria os atalhos para o programa.

Agora que o programa estd instalado, pode sair-se do ecra actual fazendo TERMINAR.
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Registo/Activacdo do Programa

Para efectuar o Registo/Activacdo do programa, deve-se (ja dentro do programa) escolher a opgao “Ajuda...

- Activar Programa”.

Senha
51570B211ED5524

Para activar o programa clique no
link sequinte que o enviara para o
nosso sitre onde podera obtera
contrasenha depois de ter
preenchido todos os campos

www.logoul.ptiregist.shiml

ivar: Ak
Formas de Pagamento Contrasenha para activar: ‘ ctivar

do Programa

Sair

Esta opcao permite registar o programa, ficando portanto, em condi¢des de o utilizar sem limite de tempo e

execucoes.

Deve seguir-se o link indicado na janela que enviara o utilizador para a hossa pagina de registos onde devera

inserir-se a informacédo pedida.

B e

LX)

Atengio: st 3 chave sUL

] conduiy © ieemet

niciar, G < B € @ |8 sl

Devem preencher-se todos os campos sublinhados (obrigatérios) e ter atencdo a informacdo que se insere,
visto que, fica associada ao programa. Recomenda-se preencher o campo “E-mail”, assim, quando houver

actualizagOes, sera este o meio preferencial de aviso aos clientes.

A pagina devolve a contra-senha a inserir na janela de activacéo do programa.
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BotOes Especiais

Existem uma série de botdes que possuem a mesma fun¢éo, independentemente da opcao escolhida, que

S&0 0s seguintes:

@ Criar @
Estes botbes permitem criar uma ficha/documento/movimento.

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

@ E lirniirar r%w
Permite-lhe eliminar uma ficha/documento/movimento.

@ [Gravar @

O botdo Gravar, permite-lhe guardar as modificac6es feitas com o botéo Criar ou Alterar.

@ Cancelar @

O botéo Cancelar, permite anular a operagéo de criar ou alterar.

Ca Yaltar

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

1}: Filtrar

Este botdo é usado para filtrar os registos mediante alguns valores inseridos nas janelas de impressoes.

d Limpar

Este botdo usado nas mesmas situagBes do anterior permite a limpeza dos filtros, ou seja, desfiltra a

9
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informacéo anteriormente filtrada.

[| Sair

Este botdo permite sair do ecra actual a voltar ao anterior.

g B

Nas fichas, existe este botdo que lhe permite percorrer 0s registos existentes (anterior e seguinte).

10
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Operacoes Comuns

Ao longo do programa existem operac¢des que séo efectuadas da mesma forma e que podem ser explicadas

neste ponto generalizando assim a sua aplicacéo.

Seleccionar varios registos numa lista

 Método 1
1. Pressionar o botdo 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 ndo seleccionado)
3. No fim, deixar de pressionar o botdo CTRL e efectuar a operacdo em causa.
» Método 2
1. Pressionar o botdo SHIFT e manter premido
2. Com as teclas de direccao seleccionar os registos pretendidos
3. No fim, deixar de pressionar o botdo SHIFT e efectuar a operacdo em causa.

Inserir uma imagem numa determinada ficha

Escolher Imagem

Fataddmin. brp ~
? Fundo001.jpg i
p 2 Fundo002.jpg
E'i'“‘.je: ; Fundo003pg
] Assistents FundalO4.jpg
(£ Avatares FundoDDE.ipg
£ Botan Redondo Furido00E.jpg
£ Componerites Emgsggg:ﬁg ] ) . .
g 353031 ;“”3081 1U.ipg Resolugio acons: 510x240
ados undol11.jpg = A ]
(3 DadosComuns fundal12 jpg v AjustaraJanela
£ Himl fundoll3.jpg
£ Imagens fundal14.jpg
ol fundalll 5.!pg
0 Instalagso = fundal15.jpg 3
= kit fundn17 inn

@ ok | %] Qancelar|

|= d: [programacan) j ]Todos [".gif;".ipg;".ipeg;".lj |

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 area disponivel de visualizacédo. Por dltimo
deve premir o botdo Ok para inserir a imagem.

No caso de querer limpar a imagem, deve premir o botdo Limpar, a qual sera retirada do registo.

11
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Condominio

Esta opgdo permite gerir o condominio activo no momento. Podem introduzir-se dados e fazer célculos
necessarios 4 gestdo do condominio.

Dados/Multas

Permite identificar o condominio.

fCondominio D = 9~ 5

Dados/Multas: | Calculos/Configuragies Seguro Observagtes Imagem

Pessoa Colectiva: |Administra;:50 do Condominio de Demonstracio
Contribuinte: CAE:
Condominic: |E0nd0m|’ni0 de Demanstragio |
Enderega: Fua Dugue de Brag N2 102 ‘
Céd. Pastal [(30025%  |GUARDA |
Contacto no Condom hio: |S[_ Silva - r/c Dt |
Ano de Construg3o; @ Construtor; A Sa |
Fegista Predial: W‘ Fegisto Matricial: 123456789
Mais dados Registo: |
Tipo de Condominio: Fechado |
Mamero de Fracgiies: Habitagao: 11| Comerciais: 2
E scritdrios; 2| Dutraz i)
Acesso a listagens online: User: 170258456
Password: |pass
Ano Inicio: !ﬁﬁ@ :?“pl::;ruulﬁa " Juro ao Dia
Ano Fim: {31 22004 " Jura por Yencimento
Tipo de Avenga: |Mensal - ‘encimento Av. Déb. em diaz
Avenga: Taxa. Juro: °/°

A informagéo relativa ao condominio deve ser introduzida nesta seccao.

SO é preciso preencher os campos que se acharem necessarios, ndo existindo a obrigatoriedade de
preencher todos os campos. De referir, no entanto, que quanto mais informacg&o se inserir, mais informacao
ficara disponivel nas seccbes respectivas e existem alguns dados de preenchimento obrigatdrio,

nomeadamente dados que se referem aos calculos de quotas.

Célculos/Configuragfes

Esta seccdo é muito importante para o Administrador pois permite definir as Permilagens, as Areas e
Orcamentos e realizar célculos do Fundo de Reserva e de Quotas, assim como, calcular os valores das
Quotas Extraordinarias 1 e 2. Pode indicar-se se o calculo da quotizagdo € feito por Total do Orcamento ou
por Rubricas. No segundo caso, existe a hipétese de indicar em que rubricas ou conjunto de rubricas

participa cada condémino.

12
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’/Condominio D & O B

[Dadoz/Multaz Seguro Observagies Imagem
Guo 0 Cluota Extr. 1 [uota 2
Permilagens T atais: 1.000,000} 1.000,000} 1.000,000} 1,000,000} &) Rectificar
Areas Totais: 1.000.00] 1.000.00] 1.000.00] 1.000,00
Calculo da Quatizagdo por
" Total Orgamento ©* Bubricas Dr;:gento 1.650.00€ ‘_]:] g Eltglc. i
uotizagEn

Calculo do F. Reserva sobre

pet (+ por Percentagem ( por Walor
(#" Drgamento B 2 B

" Quata individual 10)e; Calcular .
" Despesas no Orgamento | | i | | Reserva
Guota Extraordinaria 1: Guota Extraordinaria 2:

Utilizada para: {5 equra | Utilizada para: [Telhado |

Walar: 1.600,00€ Walar: 2433506

A abater en: 12| rmeses A abater en: 12| meses

Calc. Q. Calc. Q.
'-]:l Eutra 1™ '-]:l Eutra 27

M2 vias documentos: 1
Moeda de Trabalha: Eura B
Tipo de et

Mome da Quata Fisa: [TV Cabo '— &L Langar cond |

Deliberada em Assembleialdcta/D ata: |Assembleia.-"Acta ne 14 01-01-2000

Existe ainda a hipétese de indicar como é calculado o Fundo Comum de Reserva . Se for pelo Orgcamento ,

a percentagem € calculada com base no Orgamento e aplicado o valor aos condéminos com base na sua

€ calculada a percentagem com base na Quotizacédo de

permilagem ou area. Se for por Quota Individual

cada Condomino. Esta opcao € muito util no caso do Célculo da Quotizacdo por Rubricas. A ultima opcéo,

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

apenas em relacdo as despesas do orcamento e ndo em relagéo ao valor deste.

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

guota fixa a pagar pelos condéminos.

Quando existirem alteragBes na Permilagem, isto quando, o total da permilagem dos condéminos néao for

igual a estabelecida ou houve enganos na escritura, pode pressionar o botdo Rectificar, obtendo o seguinte

ecra:

Rectificacdo das Permilagens
Atenciio

Os calculos terdio como base a Permilagem Total
da Quotizagio.
Esta opgdo ird recalcular a Permilagem de cada um
dos condéminos sempre gue houver uma alteragio
na Permilagerm Total da Quaotizagio do condominio.

Fermilagem Total Anteriar; l:l
1.000,00

Fermilagem Total Actual:

\/ Ok x LCancelar |

13
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Ao realizar esta operagéo, todos os condéminos vao ter os novos valores de permilagem.

De assinalar que aparece uma seta indicadora quando se altera os valores de Orgcamento, Fundo de
Reserva ou Quotas Extraordindrias, isso significa que devem pressionar-se os botdes respectivos para

realizar os calculos necessarios.

Os calculos ajudarao, posteriormente, na op¢cdo Condéminos, mostrando os valores das respectivas quotas,

como se pode ver pela figura seguinte:

Antanio Joseé Alves, A 1%, Esq. (Esteves, José Teixeira)
¥. Mensal + i R + = 7231 €
Trimestral 482484+ E1BE|+ BEZRE| + NZBE+ 1500€( = 216938

Quando se escolher por Percentagem na opc¢éo "Valor do F. Reserva", o valor deste campo tem que ser no
minimo de 10%, qualquer valor inferior € automaticamente passado para os tais 10%. No entanto, se se
optar que este valor seja introduzido por valor e ndo por percentagem, existe a hipotese de ele ser inferior

aos 10% exigidos.

Orcamento

Pode indicar-se e discriminar o orgamento para o ano de administragdo do condominio.

Surge o seguinte ecrd no qual pode discriminar as despesas/receitas previstas. Além disso, na coluna
Efectivo pode ver-se o que ja foi movimentado, obtendo na coluna Desvio a diferenca entre o que foi

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

r’ "\w'pmmm o & & oemen / = Pl Seclor ) & o
.. - neermen.
Orcamento | ah il s G 9V Orcamento 1 .l o5 o G| Sves
Ao Injcio: 2003] Ano Fim 2003] 1 Ao Infcio: 2003] Ana Fim 2003 B

Reeeitas | Despesas | Receitas Despesas |

Datasssembleiz  [MEOEE 2

Rubrica Previsto Efectivo Desvio Observagdes “ A
150,00 Limpeza das Habitagdes B
LinpezaLoj 150,00 000 150,00 Limpezs das Lojss s
Luz Habita 550,00 50,00 600,00 Electicidads das Habitades s
Luz Lojes 40000 0.0 40000 Electicidore das Lojas s
Partaita 500,00 400,00 400,00 Perteira s
v v
Previsto 750.00€ FEfectivo 0.00& Desvio 750,00 & Previsto 240000 € Frectivo 147500€ Desvio 925,00 &
150.362 Esc 0Esc 150,362 Esc 481157 Esc 295711 Esc 185,446 Esc
Langamento Langamento
Fubica Frevisto Observagdes Rubiica Prevista Observagdes
[CasaPotera ] 750,00[Casa da Pottsira ] [gua ~1 250,00]kgua ]
& @® Entra nos Caeuos [ [ ] (& @ Enira nos Céleuloe [ @G
Valor Finsl do Drgamento Previsto 165000 8] Efectivo 1.47500€ Desvio 175,008 Vialor Finsl do Dirgamenta Previsto -1.650,00 8] Efectivo -1.475.00€ Desvio 175008

Poderdo ainda incluir-se linhas no Orcamento que ndo entram nos cdlculos, ou seja, aparecem
descriminadas , mas néo vao afectar o saldo final do orcamento. Esta hipétese é util para os casos em que

se pretende descriminar no Orgcamento o Fundo Comum de Reserva ou o valor das Quotas.

14
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A nivel de impressdes existe a hipétese de imprimir um Orcamento por Sector ou um Orcamento apenas
com 0s respectivos Sectores discriminados. Os Sectores poderdo ser criados clicando no botdo Rubricas e
depois Sectores. Cada Sector podera conter um conjunto de Rubricas.
No botdo Desvios pode verificar-se a qualquer altura os gastos tidos num periodo de tempo definido pelo
utilizador e o Orgamento previsto nesse mesmo periodo.

Seguro

Permite definir seguros para o condominio e também ver quais os conddminos que pagam seguro.

I condominio e s 3
Dadoz/Multas Calculos/Configuraghes | Sequro | Observacies Imagem
Prego por miz: SE363E Incrementa na Fracgo: % # tplicar ans Conddminos
Seguradora; AE |
Contacto: 52 Manuel
Endereco: Rua dos Sequros ne 60
Cod. Postal 6300 - 123 [Guarda
Telf: 271223223 | Fau: [271 221 236 |
E-mail anel@igg.pt |
Apélice n& 3459779900013 |
Data Inicia; 01-01-2003 @ [rata Fim: 31-12-2003 @
Cobertura Base: Incéndio |
Descrigio: Cobertura a incéndios
Cobertura Adicional: Responzabilidade Civil
Descrigio: Cobertura de responzabilidade civil
alor: 9597.595,80€
Prémio: 997 B0 £ {R’] Conddmings que pagam segura

Permite ainda definir o Preco por m? e o incremento na fracgdo facilitando assim o célculo automatico do
valor segurado em cada fraccdo. Desta forma e respeitando a area correspondente a cada condémino pode
fazer-se um calculo do valor da fraccdo. Com o incremento é possivel fazer-se um calculo para as areas

comuns, isto no caso de, a area de cada fracgao néo tiver j& uma parte comum incluida.
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Lista de Condominos que pagam seguro do condominio
J ira &
o Silvg ARG Bostd B e Oty 150,00
) Andiads A0sg Anlini P & Po 100.00
B&, Dias Manuel Fonseca K B2 a3 100,00
&
Tatal Araas: 500,00
o OK

Observacdes

No caso de se desejar fazer alguma anotacao relativamente ao condominio.

'VCondominio

DadosMultas | Calculos/Configuraghes | Seguro |

| Imagem

Aqui vou apontando tudo o gue desejar acerca deste condominio.

Foto

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

16
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fCondominio D o

Dadoz/Multas Calculos/Configuragtes Seguro Observacies |

Condominios

Ao premir no botdo Condominios obtém-se a seguinte janela:

Condominios A=}
Ordenados por |—E0nd0m|'ni0 | Procurar por Ang 12004 j]" Todos 1
Condaminio Pessoa Colectiva Conkribuinte: Ana Cod  »
Condominio de Di traga Administracdo do Condominio de Demaonsti: 170 258 456 2004 e

3
@ Criar @ Elimirar @ Actualizar [~ Verificar Condominios na Rede sempre que entra @ E zcolher

Aqui serdo listados os diversos condominios/anos

condominio/ano que se deseja e alterar a ordenacéo.

17
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Ao seleccionar Listagem sera feita uma impresséo listando os diversos condominios inseridos.

O botéo Pesquisar vai permitir pesquisar nos diversos condominios Agendas, Aniversarios, Condominos e

Assembleias.

Um exemplo de uma janela de pesquisa em varios condominio podera ser visto na imagem seguinte.

Resultado da Pesquisa das Agendas

Condominio de D traga
Apontamentos
Tarefas

Fi Itro v Todos oz condominios ou | ﬂ
Tipo: [Todss as Tasfas =] | b Imprinir || 0K |

Para criar o condominio deve premir o botéo Criar. Vai surgir um Wizard, onde sera pedido uma série de

dados.

: e O gue deseja fazer 7
Criar Condominio i i
" Copia (passagem de ano) @ MNovo condominio
Pode apraveitar Seleccione os dados a copiar
dadps_ do : [ Condominio I Receitas e Despesas [ Movimentos Bancarios
condominio activo ;
bastando para i_sso [~ Conddminos [ Folhas [ Bancos
escolher <«Copiass [~ Agenda [~ Referéncias |~ Contas Bancos
& seleccionar az
tabelas que dezeja [~ Taefazdgenda [ Rubricasz [ Referéncias
aproveltar y [ Assembleiaz I Espagos Comuns I Transportar Saldos
Seoptar por incluir
az quricas na [~ Presengas [ Bens Comuns [ Guotas Pagas
S0P, Sid0 [ Fom. / Func: I~ Comespondéncia Receb. | Orgamento
tranzportados zaldos S
que iro ser tteis em [T Documentos I Comespondéncia Env. [ Sectores
diversos calculas e I Tip. Conrespondéncia B
listagens,
X Eancelar‘ ‘ i Seguinte 3> |

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

possibilidade de indicar que informacéo se pretende aproveitar de um ano para outro.
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Criar Condominio o
Condominio:

Devera introduzir ‘Eondoml’nio de Demonstragio

obrigatoriamente oz

campos referentes

a0 condominio e aos [

anos. I
Contribuinte:

————————

|170 258 456

Pessoa Colectiva:

Adminiztragio do Condominio de Demonstragio

Ano:

De [ 2004 a6 [ 2004

x Eancelar‘ << Anterior ‘

Define-se a informacao base como a identificagdo do condominio e o periodo do exercicio a iniciar.

Criar Condominio -
Moeda de trabalho do condominio:
Seleccions o tipo de

guota do B8 ~ EunfEUR)
condominio. Esse

tipo de quota zerd a
baze para oz

célculos efectuados x 2 "
durante o exercicio. Diph.de Uuats: IPermlIagem j'
Deliberada em Assembleia/Acta/Data:

x Eancelar‘ << Anterior ‘ Termitiar ‘

E ainda nesta fase que se deve definir o Tipo de Quota que serd a base de célculo para as diversas

situac6es em que se devem usar célculos (Quotas, Fundo de Reserva, etc.).

Impressdes
Ao seleccionar o botao Impressdes existe a possibilidade de imprimir uma de diversas listagens:

+ Dados
e Calculo de Quotas
e Calculo de Quotas (por Tipo de Pagamento)
e Calculo de Quotas para Afixar no Condominio
o No inicio do periodo
o No final do periodo
* Quotas Pagas
o Todas
0 Quotizacao
0 Fundo Reserva
0

Quota Extraordinaria 1
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0 Quota Extraordinaria 2

0 Quota Fixa
* Quotas Pagas para afixar no Condominio
¢  Quotas por Pagar
e Orcamento por Rubrica
* Rubricas em que participam os condominos
* Resultados e Contas do Ano
o Por Conta Corrente
0 Por Quotas
» Balancete
» Apresentacdo de Contas
Modelo 1 (Impressora)
Modelo 2 (Impressora)
Modelo 3 (Impressora)
Modelo 1 (Ecra)
Modelo 2 (Ecra)
o Modelo 3 (Ecrd)

O O o o o

» Justificacdo do Or¢camento
0 Analise com valores pagos e por pagar
0o Com Rubricas ndo Orcamentadas
» Condominos com Seguro Préprio
e Conddminos que pagam Seguro do Condominio
» Contactos de
o Conddminos
o Conddminos com Saldos
o Fornecedores e Funcionarios
o Fornecedores e Funcionarios (Gerais)

 Timbrar Folha

Sair

Para sair desta opc¢éo, pressione o botéo Voltar .
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Conddminos

E nesta opgdo que se inserem todos os condéminos. Aqui também se pode aceder as quotas e a conta

corrente de cada condémino.
Lista de Condéminos

Lista de todos os condominos existentes podendo ser feita a ordenacédo e pesquisa por qualquer um dos
campos da lista.

?C

Para agrupar por co st

Esteves José Teixeira 50, 150,00
2d Silva Antdnio Costa 09369052355 B 29 Dk, 150,000 150,00
2e Henriques Cristina Maria E 20, Esq. SD?DDD 80,00
3d Mendes Marta Sofia 001-203-745-2790 0 30 Cikar, §0,000 80,00
38 Eatista Jorge Ankunes E 30 Esq. 50,000 50,00
4B Andrade José Antdnio F qp po 100,000 100,00
4d Remédios Maria Isabel 09369052355 G 40 Dk, IDD_,DDD 100,00
e Andrade Manuel Maria H 4o Esq. 40,000 40,00
Sab. Pereira Huga Manue] 01 - 4742543 1 Loja AJB 100,000 100,00
Sc Sousa José Esteves 5 Loja {5 50,000 50,00
65 Dias Maniuel Fonseca K B2 =] IDD_,DDD 100,00
i1 [1.000,000] [ 1,000, 00
<] 1l [>

Ficha

Endereco/Frac¢do/Quota

Aqui pode ver-se a ficha do conddémino existente, alterar ou eliminar os seus dados.
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’ Condéminos 1o & S
## Lista de Conddminos v Fic:hg'n_é | Quotas Pagas Conta Corente
Enderego/Fracedo/Duota >
] = .
Codigo: Tem Inquilino Tem Procurador ? = @ Criar
Apelido/MNorne: |[ steves | |..’-u-;=".- Teixeira | ‘ = . Alterar
Conjuge Ap/Mo;
| || | . | (‘@ Elirmiriar
Enderego: E:k Fua Dugque de Brag M2 102 ‘ A (_
= v Activo Q o .
Copiar Ficha
Céd Postal  [6300.258 [GUARDA |
Data Mascimenta: 10?-0?-1 971 I Telefore: | |
Telemdvel: | | Fax: | |
; = =
E-mail: |E0nd0min0@teste.pt | =
Fracgio: PFiso: Forta: |Esq. | Bloca: | |
Area: 150,00 Permilagern: 150.000]  Apart: | | Topologia: | |
Tipo Pagamento: | Trimestral - Moda Pagamento; iNumerério - (‘;‘ Gt
T Cabo /Méx RO0E Local Pagamento: - Q Cancelar
Contagem de Gas; ¢ Pregod + Preco 2 " W&o participa
ﬁ\E ndereco/Fracgio/Juota ,{Inquilinoa"Procuradora"D eschigio ;{S eguroz/0 bs.-"Apont,n{F! ubricas,-"

Para criar um novo, deve-se premir o botdo Criar. Atencdo que nesta opcdo deve inserir-se quem esta

nesse condominio.

Ao inserir 0 novo registo, o campo Caédigo é definido por quem cria o registo, sendo um cédigo que melhor
identifigue o condomino. Pode ser o andar e porta, ou iniciais do nome do condémino, uma numeragao

gualquer, ficando a op¢éo, como foi referido, a cargo de quem cria o registo (é alfanumérico).
No Endereco existe o botdo % para copiar a morada do condominio para este condémino.

No campo do E-mail, depois de inserir um endereco, pode enviar-se um email premindo o botédo @

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

Nota: E importante preencher os campos de Area e Permilagem, porque o célculo de quotas é baseado

nesses valores.

Inquilino/Procurador/Descricdo

Nesta seccéo deve-se indicar se o condémino tem Inquilino ou se tem Procurador. Pode indicar também,

uma descricdo do imovel. Uma atencdo especial na seguinte situacdo, quando o conddmino possui

inquilino, os recibos serdo sempre emitidos em nome do condémino, excepto se a op¢do "Documentos
passados em nome do inquilino" estiver seleccionada, a partir desse instante os recibos serdo passados em
nome do inquilino. Se existirem situacdes em que as quotas séo partilhadas (por exemplo o inquilino paga a

guotizacdo e o condémino o fundo de reserva) ter4 que se seleccionar ou ndo a caixa antes de passar o
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recibo.

— =N |
/Condommos “ & - e

&4 Lista de Conddminos

[udtas Pagas | Conta Corente

Inquilino/Procurador/Descrigio

Antonio José Alves. A 1% Esq. (Esteves. Jose Teixeira) (- Criar
Iv Conddmina tem inquiing W Documentos s80 passados ao Inquilino ou Procurador consoante selecgdo na ficha :
Nome [nquilino: Antdnio Jozé Alves @ Alterar

Enderego:; Fua Actor Antonio Silva, 5

@ Elirniriar

Cdd. Postal: WYenda Mova 2700-006 Amadara | [’— e
Telefone: Telemdvel: | | Q Comaifns
E-mail: Inquilina@teste. pt J =
Contribuinte: Data Masc: | 2g &

v Tem Procurador
Mome: Procurador & R
Endereco: morada
Cad, Postal: B300 |guarda
Telefane: |
E-mail: Pracuradaor(@iteste. pt | =

Contribuinte: DataMase: [ .- & 0 Gravar

Descrigdo do imavel: (-:
! \3 Cancelar

KE ndereco/Fracgio/Quata }\I nguiling/Procurador/Deserigdo AS equros/Obs/Apont fRubricas

Seguros/Obs/Apont

Caso, o condémino, pague seguro do condominio pode indicar qual e respectivos valores. Pode-se indicar
se ele paga seguro préprio.

— =N |
/Condommos “ & - e

%2 Listade Conddminos [udtas Pagas | Conta Corente

Seguros/Obszervacies/Apontamentos
Antonio José Alves. A 1% Esq. (Esteves. Jose Teixeira) (- Criar
[v Paga segura do condominio

Yalar: 10235340 € @ Alterar

¥ Segura Prépria @ Elirniriar
Seguradora: @ Copiar Ficha
Descrigio:
Apdlice n® 121221321
W alor:
Prérmio: 1 o=
Ciata Limite: | - - 15

Observagtes/Apontamentos:

0 Gravar
Q Cancelar

% Enderego/Fracedo/Quota {Inquilino/Procurador/Descricio 4 Sequros/Obsdbpant ARubricas /
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Rubricas

Se o célculo da Quotizagdo do Condominio for feito por rubricas, entdo sera nesta secgao que se definem
em que rubricas participa o condomino. Assim, a quota do condémino seréa calculada com base nas rubricas
em que ele participa.

r = \ 0
’/Condomlnos Mok - Vel

&% Lista de Conddminos i Fich,

a Quotas Pagas Conta Cormrente

Fubricas em que participa no argamento

Antonio José Alves, A, 1% Esq. (Esteves, José Teixe @ i
Rubrica Fubrica Participa
Limpeza Hab v Limpeza Laj [T i 2
Luz Lojas L] Luz Habita v @ Eliiingt
Agua v Casza Porteira v (-
- ) Copiar Fich
Ouotas ird Parteira i Q e O
= =
Q Gravar
| (:;9 Cancelar

Pode aplicar as rubricas pertencentes a um gector -» v] =z

\E ndereco/Fracgio/Duota Jn{lnquiIino.-"F'roc:urat:lor.-"D eschigio ;{S eguroz/0 bs.-"Apont}\F!ubricas i

Quotas Pagas

Aqui podem inserir-se as quotas mensais para o condémino escolhido.
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7 ) :
Condéminos 1 kr 3
&% Lista de Conddminos i Ficha Conta Corrente
Antonio José Alves, A 1%, Esq. (Esteves, José Teixeira)
¥. Menszal + + + + = 72.31€
Trimestral E18€|+ 56,256 + 926E| + 1600€( = 216.93€
B Q. Estrd B 0 Estr. 2 abo Data
Jan | 0,00 +| 0.00]+| 0.00] + | 0.00] + | [ ooe [
Fev | 0.00]+| 0.00]+ 0.00] + | 0.00] + | 000 = oe [
Mar | 0,00]+ 0.00]+ | 0.00] + | 0.00] + | 0.00] = ooe [
Abr | 0.00]+| 0.00]+ 0.00] + | 0.00] + | 000 = oe [
Mai | 0,00]+ 0.00]+ | 0.00] + | 0.00] + | 0.00] = ooe [
Jun | 0.00]+| 0.00]+ 0.00] + | 0.00] + | 000 = oe [
Jul | 0,00]+ 0.00]+ | 0.00] + | 0.00] + | 0.00] = ooe [
Ago | 0.00]+| 0.00]+ 0.00] + | 0.00] + | 000 = oe [
Set | 0,00+ 0.00]+ 0.00] + | 0.00] + | [ ooe [
Out | 0,00]+ 0.00]+ | 0.00] + | 0.00] + | 0.00] = oe [
Nov | 0,00+ 0.00]+ 0.00] + | 0.00] + | [ ooe [
Dez | 0,00]+ 0.00]+ | 0.00] + | 0.00] + | 0.00] = oe [ ]
nooe+ 0.00€+ 0ooe + 0ooe + nooe = 0o0e g f:j

Estes calculos fornecem uma ideia dos valores ideais para as mensalidades dos condominos.

Antonio José Alves. A, 1% Esg. (Esteves. José Teixeira)
VY. Mensal + + + + = F231E
48248+ B18E|+ 56.25€] + 91268 + 15.00€| = 21633¢

Pode, por exemplo, inserir-se valores durante algumas mensalidades numa coluna e depois, desactivar a
coluna, ficando a saber entdo, que ndo é necessario inserir mais valores ou para saber que determinado

condémino nado paga.

Chamamos a atencdo para uma situagdo, no caso de o condémino pagar as quotas numa determinada data
de um més e passado uns dias pagar, por exemplo, a quota extraordinaria, como nao existe nenhum
campo para indicar as duas datas para um determinado més, o que deve fazer é deixar em branco a data
de pagamento e depois consultar a Conta Corrente onde estdo os documentos emitidos ao condémino com

as respectivas datas.

Conta Corrente

Lista de todos os movimentos realizados para o condémino seleccionado. Esses movimentos sao realizados

na op¢do Documentos.

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

condémino.
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4 -
Condominos
L Lista de Conddminas | # Ficha | Huotas Pagas ||E:onta Carrente |

Manuela Mendes. G, 4%, Dio. (Remedios. Maria Isabel)

Fars-agiupar por soluns nome da coluha pars aqui

Data Documenta

ln | | |

Saldo: 0.00

Movimentar

=1 | | |

6O® EXe)

Tem ainda a hipétese de inserir movimentos manualmente que poderdo complementar ou ndo movimentos

feitos através de documentos.

Impressdes

Ao premir este botéo vai obter o seguinte ecréa:

Impressées de Condéminos
Sair

Cadige: até I Estado: IActivo vl
Apelido; até
Mome: até
Cad. Postal: e [~ Excluir quem possui e-mail
Fracg3o: até Piso: Parta: I Blaco: I == ——

. . . . 2 ﬂ Fiet.Reptida
Permilagem: até Tipo Pagamenta: [Todos] ~ ]
Arear até Modo Pagamento: {Tadas] -
Saldo CC entre: oon e 0,00 Local Pagamento: |17 540) B
Cont. Carr. entre: e S| |- @ |~ DataLimite do Seg. Propria Ulrapassada
Ordenagio Cédigo = 11
2 . i £
2 Herriques Ciiina Maiis c
3d  Mendes Marta Safia b
3e Batista Jorge Antunes E
4B Aidiale Jose Antanin: F__ oo pg 1000 00 1496
4 Hem_ét_:lios Maria lsabel G
g sAndiade: “Manueliara H
Sab Pereira Hugo Mariuel |
3! isE? 1 Josedaieie 4
B Diaz Man’L}e_I Fonseca K

~
\Eandéminosﬂlnquilinos A Procuradores /
Imprimir na forma de ... E Listagem‘! Cont. Corm. = Declaractes = Fichas = Comespondéncia =

Como se pode observar, € possivel definir qualquer critério de pesquisa e selecgdo de registos, a serem
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impressos.

Em qualquer dos campos € possivel introduzir os critérios desejados e depois pressionar o botdo FILTRAR.

Caso se considere os critérios ndo satisfazem e se deseje apaga-los, basta premir o botdo LIMPAR.

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

e Listagem
+ Cont. Corr.
0o Resumida
0 Detalhada
o Corrida
» Declaractes
o Comprovativo de Recebimento
0 Listagem para a Seguradora
o0 Rendimentos Prediais

o Declaracdo IRS

* Fichas
o Dados
0 Quotas
0 Rubricas

o Ficha p/ Preencher
» Correspondéncia

o Circulares
Circ. em Branco Timbrado
Circ. em Branco
Calculo de Quotas
Cobranca de Avisos
Cobranca de Avisos (uma circular para todos)
Valores em Divida
Etiquetas
Etiquetas Condominio
Etiquetas Administracé@o
Registo Colectivo

Registo Individual

O O 0O 0O O o o o o o o o

Avisos de Recepcao

Definir

Esta opgéo permite atribuir um conjunto de condéminos a um determinado sector (Definir = Sectores)

evitando assim a seleccao individual de rubricas.
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E possivel também fazer a abertura das quotas das quotas (Definir - Quotas) para um conjunto de

condéminos. Por exemplo, podemos indicar que condomino participam numa determinada quota

P
extraordinaria.
Ordenadapor [Cédigo  +| Froourst por 11 Orderadapor [Codige v | Procurarpor | 11
Codiga Apelida Nome Flacgan  Pisa Parta r Codign Apelido Mome: Fracpgdn  Fiso Forta -~
Te Esteves José Temera A 1= Esq 1e Esteves José Texeia & 12 Esq :
2d Silva Antério Costa B 20 Dita. 2d Silva Antanio Costa B 2 Dto.
Ze Herriques Cristina Maria 5 20 Esq 2e Henriques Cristiria Maria & o Esq
3d Mendes Marta Sofia D 30 Dito. ad Mendes Marta Sofia o 3 Dt
3e Batista Jorgs Antures £ El Esq da Hosia Joige finiunes E * Esn
4B Andrade José Arténio F ap po 48 Andrade José Anténio I a po
4d Remédios Maria lsabel G 40 Dt 4d Remédios Maria [zabel G 40 Dto.
4e Andrade Manuel Maria H 42 Esq £ de Andrade Mauel Maria H 4 Esq
Bab Pereira Hugo Manuel | Loja AR Bab Persira Huga Manuel | Loja AB
¢ Sousa José Esteves J Loja C 5o Sousa Jose Esteves d Loja C
B4, Dias Manuel Fanseca K =] &3 BA Dias Manuel Fonseca K 6 esq
w |
<l 3! $lu 3|
Seleccionar Todos I™ Incluit Rubficas Gerais

Seleccionar Todos

Definir Quotas 0 M =l @ Conccla Definir Sectores 0 spicaraosector > | | | S Cancelr

Sair

Para sair desta opc¢éo, pressione o botao Voltar .
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Esta op¢éo permite-lhe gerir todas as Despesas e Receitas do condominio. Permite gerir os movimentos
relacionados com Receitas e Despesas, e ver os documentos gerados na op¢do Documentos. Pode criar

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

Logout Gestdo do Condominio

Receitas e Despesas

Agua, 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, sera necessario criar Referéncias, Rubricas e

Folhas, facilitando assim, a manipulacdo dos dados para obter o0 maximo de informacéo Util para a gestéo e

(' Receitas e
e Despesas

=

130-07-2004 Cheque

20 Trimestre Quotas FRO7
130-07-2004 Cheque Recn® 16 20 Trimestre Cuotas 145,95 |
ESD-D?-ZDD‘I Cheque Recn® 17 20 Trimeskre Cuotas 64,32 |
130-07-2004 Cheque Recn® 158 29 Trimestre: Quotas 206,76 .
| 30-07-2004 Cheque Recn® 19 20 Trimestre Quotas 145,95 |
130-07-2004 Cheque Recn® 20 20 Trimestre Cuotas 214,05 |
ESD-D?-ZDD‘I Cheque Recn® 21 20 Trimeskre Quotas 145,95 |
130-07-2004 Cheque Recn? 22 29 Trimestre: Cuotas 108,33 .
15-058-2004 MEPagn® 1 25,00
07-10-2004 Chegue 1 teske .ﬁgua 1.000,00 \
i21-11-2004 Letra Rec n? 25 Abr Porteira 48,66 C
|25 1.100,00 3,193,039 5
1 | »
,El Langar movimento em Bancos ‘ [Movimento Automaticol Saldo: 2.093.03
Movimentar [ Fado
[rata Referéncia Documenta Descritiva Fiubrica [Despeza Feceita
RN (PR [eb -1 | =]
@ ;‘3 cj Fornec, | Liquidar v Conferido Q @
Todas |

controle do condominio.

Referéncias

As Referéncias 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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'?'Referéncias.\ﬁ Tl
2
L LT i Referéncia
|Eheque |
Letra
| ce® 00

Rubricas

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

exemplo, Agua, Luz, Limpeza, Jardim, etc.; embora possa atribuir-se outro significado, ficando ao critério de
guem utiliza o programa.

” Rubricas = ¥l sa
a
Rubrica Sestor 2 Rubrica
Casza Parteira
Limpeza Hab Habitagdes = Pertence st ao Sectar
Limpeza Loj Lajas m‘_f"—j
abitagies >
Luz Habita Hahitacfies >
Luz Lojas Lajas (— @ F (_
Porteira v w J &

E possivel analisar graficos que mostram a evolug&o de cada rubrica.

Graficos Rubricas

BHEs

MWarnsaie por Rubncs
F Merastpo Frleics R

™ Fiscastwz pra Aubscs

™ Deaipesa o Fulsia

™ Piscstns ! Despaise

Seleccione 4 Aubsca

Jen Fov W A Wi bn Ll dpo Sab ot Wav  Dac

W [esssnss WRecedss

[ 0F |

Zoom do Gréfico
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Para visualizar com mais pormenor uma area do gréafico, deve proceder-se da seguinte forma:

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

mesmo tempo para baixo, vera que esta a desenhar um rectangulo,

Graficos Rubricas

[ £2]

zn=am por Rubnca

F Mmoo Fubvics

1™ Fimcstus poa Aubsca 2
T Dusipeass pow Fubvios 1500

™ Fscetas /' [ scpan 1,000

Fekooine 3 Aubecy —
e E

Jan I - T

[

depois de obter a area que se deseja visualizar, basta largar o botdo esquerdo do rato. Ver-se-a entao, um

Zoom dessa area.

Graficos Rubricas

BHEs
MWarnsaie por Rubncs

F Merest oo s

1
. LY
™ Fiscastwz pra Aubscs s
T
Lt
I Disipesst pr Fubrica iy
£ 1]
1]
™ Piactn /! [Iseparse a1

L] .
[}
Ouaerirma Aubier .
s o
w11
A

Fow WV M Wi
W [esssnss WRecedss
[ 0F |

Repetir as vezes que se desejar, 0 zoom do grafico.

Para inverter o processo, deve pressionar-se 0 botdo esquerdo do rato no canto inferior direito e deslocar o

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

Gerir as Folhas

Criar uma folha: Deve pressionar-se o botdo Folhas e a seguir seleccionar Criar Folha ;
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Mavwa Faolha
Phawa darsrea Pl [[lrandarss
© cue

Renomear uma folha: Esta opcao permite alterar o nome da folha seleccionada, excepto a folha chamada

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

Renomear Folha
Hevonass daFabha I—
© o

Eliminar uma folha: Pode eliminar-se uma folha seleccionado o botdo Folhas e seguidamente Eliminar
Folha.

Gerir Movimentos

Nota 1: Na folha "Todas" aparecem todos 0os movimentos existentes, sejam eles criados na propria folha

"Todas" ou numa das folhas criadas pelo utilizador.

Nota 2: S6 se podem alterar movimentos criados em Despesas e Receitas. Os movimentos gerados na
opcdo Documentos , nos quais aparece uma indicacdo disso ([Movimento Automatico]) ndo podem ser

modificados nesta opc¢éo.

Ll woverpaacusafoba | Mover para outra Folha
Caso se tenha enganado a realizar um movimento numa folha, pode utilizar-se esta op¢éo para transferi-lo

para uma outra. De notar que as transferéncias de movimentos s6 se aplicam a movimentos criados em

Receitas e Despesas, nao se aplicando a Movimentos Automaticos, gerados por outras opc¢oes.

J:l Langar movimento em Bancos ‘ Langar mOVImento em Bancos

E possivel lancar um movimento ou conjunto de movimentos numa determinada conta bancaria. Ao

seleccionar este botao aparecera a seguinte janela:
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Lancar movimento em Bancos

Seleccione para onde deseja transferir movimento

Conta (Sigla): || I

Fubrica: ]

Feferéncia: |

o Ok | b4 Eancelar|

Imprimir

Possui varias listagens de forma a permitir varias abordagens na impresséao e analise dos dados inseridos.

» Folha Visivel: Depois de se seleccionar a folha pretendida, esta opgéo imprime o que se esta 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 0 ano ou més a més;

 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 més;

» Despesas por Condémino: Listagem de despesas discriminadas por condémino. Pode-se imprimir
0s totais ou separados por més;

» 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 aparecam os valores relativos ao ano anterior, &€ necessario que
ao criar o condominio ele tenha sido baseado num outro e que no Wizard tenha sido seleccionado que se
deseja copiar as rubricas e ndo se deseja copiar as receitas e despesas, 0s movimentos bancarios e os
documentos.

Sair

Para sair desta opc¢éo, pressione o botdo Voltar .

33



Logout Gestdo do Condominio

Documentos

Esta op¢do € muito importante, permite ter o controlo de Documentos emitidos, ou seja, realizar a gestédo
dos documentos do Condominio.

4 ¥
Documentos ¥

84 Lista de Documenb

Para agrupar por coluna 2 niome da colung para agul

Data  [=l|Momera =] Nome [+ Referents a [=| Total I=l|[=lP
01-01-2004 1 Silva, Antdnio Costa 12 Trimestre 216,93 Avi
01-01-2004 2 Henriques, Cristina Maria 12 Trimestre 122,67 Avi
01-01-2004 3 Mendes, Marta Sofia 12 Trimestre 122,67 Avi
01-01-2004 4 Bakista, Jorge Antunes 12 Trimestre 82,35 Avi
01-01-2004 5 Andrade, José Antonio 1% Trimestre 149,61 Avi
01-01-2004 6 Andrade, Manuel Maria 1% Trimestre 63,85 Avi
01-01-2004 7 Pereira, Hago Manue! 12 Trirnestre 210,39 Avi
01-01-2004 & Dias, Manuel Fonseca 12 Trimestre 149,61 Awi
01-01-2004 9 Antdnio José Alves 1% Trimestre 216,93 Avi
01-01-2004 10 Manuela Mendes 12 Trimestre 149,61 Avi
01-01-2004 11 Gukro Proprietario 12 Trirnestre 112,71 Awi
14-10-2004 1 Silva, Antdnio Costa 12 Trimestre 216,93 Rec
14-10-2004 2 Henriques, Cristina Maria 12 Trimestre 122,67 Rex
14-10-2004 3 Mendes; Marta Sofia 12 Trimestre 122,67 Red
114 206450 | |
£ | >

Antes de emitir algum tipo de documento, deve-se selecciona-lo (Avisos de Débito, Recibos e Notas de
Pagamento). Depois de escolher o tipo de documento pretendido, surge uma seccdo referente ao
documento escolhido, na qual pode edita-lo.

Todos os Avisos de Débitos, na Lista de Documentos que ndo 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 condi¢do de ndo pagos irdo aparecer a castanho passando preto ao serem
liquidados.

Os documentos anulados irdo aparecer a cinzento .

Criar um Recibo
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4 NHE e s
Documentos & = b ® 8B o
## Lista de Documentos i Recibo
~ldentificacio ~ .~ Siuacio
Noimere: 3] Dat= 14102004 T e 2
Mome:  |Mendes, Marta Sofia \‘éj
Contr.: 555 BEE 777 Tp Pag.: Trimesztral Perm.:80 Area: 80,00 Eonta Eonen.te
Frac.: D Pizo: 3 Porta: [Dio. Apart.: r
| Bloco: Topol.: J r
~Linhas do Doc to
Descritivo Total | ~ @ | A IR0 Saldo o 000
Quntizagdn 2571 o g 7z,
Fundo de Reserva 3,30 i s >
< - /" Langar em Receitas/Despesas L)
Seguro 30,00 @ Falha T
Telhado 43,66 |
i Rubrica
| Referéncia

Langar Quotas Pagas I

[~ Langar em Bancos

\x
~Outros Dados

Ref. a: |‘I! Trimestre |E i E:Unh.ﬁ [Sigla] L‘i
Obs.: 18 Trimestre ‘E Referéncia e

I~ Cont de Ga
| M2 Cheqg.: || LE]| = Qﬂ 122,8? ; ‘.__ ontagem de Gas y,

@ Criar @ Criar W arios @ Anular @ blerar =0 0= @ Lig. Warios Avizos &P Pagamertos

Ao premir o botéo Criar, no caso de ainda ndo se possuir nenhum documento, surge 0 seguinte ecra

N° Recibo

Comegar no M2 [ 1 por defeita ] ?

no qual é perguntado qual o nUmero em que comeca o0 Recibo (isto aplica-se também aos Avisos de Débito

e Notas de Pagamento).
Depois de indicar o numero 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 serdo automaticamente passados para o Recibo. Verifigue que surge uma méo a indicar a
existéncia de Avisos.

Nome: ao premir o botéo sl pode aceder-se aos dados dos condéminos. Seleccionar o nome do
condémino ao qual vai passar o recibo e depois pressione OK para aceitar a selecgdo. Os campos:
Fraccao, Piso, Porta e Permilagem serdo automaticamente preenchidos, isto claro, se na altura que criou o
condémino preencheu esses campos. Se o recibo se destinar a alguém que nado seja condémino, basta
escrever o nome dessa pessoa directamente. Ao premir o botdo para aceder aos dados dos condéminos vai

ver a seguinte janela:
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Ordenada por lﬁédigo = Procurar por |
Ezcolha um Conddémino/Inquilino
Cadiga Apelido Norme Fracgao PFizo Parta: -
= - B T
2e Herriques Cristina Marnia C 22 Ezg.
3d Mendes Iarta Sofia 8] = Do
3e Batizta Jorge Antunes E 3 Eszq.
4B Andrade Jozé Antdnio F qp po
de Andrade Manuel Maria H 42 Ezg.
hab Pereira Hugo_ Manuel | Loja AE
B4, [liaz Manuel Fonzeca K. B2 0]
¥
o8 L) b
h\Eondéminos Alnguilings AProcuradores [
Wer Dados =
Lista de Condéminos/Inquilinos
Q Eancelar‘

Conta Corrente: pode seleccionar-se que o recibo faga um movimento na conta corrente do condomino a
débito e a crédito ou se o movimento vai ser langado sO a crédito. Existe a hip6tese de se decidir que o
documento ndo seja passado em relagdo a nenhum Aviso de Débito. Pode dar-se o exemplo de um
condémino que venha com um transporte de um saldo devedor de um ano anterior. Pode passar-se um
recibo que ndo seja referente a nenhum Aviso de Débito e seleccionar que o movimento seja sé a crédito de
modo a saldar a conta corrente do condomino.

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 condémino em divida. Com este documento, fica-se a saber quem deve e quanto deve.

/Docu mentos e TN R T e
§4 Lista de Documentos
~ldentificacio ~. ~Siluago—————————— =
Mdmero: 11| [rata: |D1-D1-2DD4 15| Data Limite Pag.: [31-03-2004 @ Relat Ay Dl |:|
= Relat Ay Debo:
Mome:  |Dutro Proprietario AE_‘
Contr.: Tp Pag.: Trimesztral Perm.:50 Area: 50,00 Eonta Carrente
Frac.: Pizo: Loja Porta:C Apart.: I,._ s
| Bloco: Topol.: I,A
_~Linhas do Doci to
Descritivo Total | ~ 000,/
Quotizagio 46,47
Fundo de Reserva 207 =)
Seguro 18,75 \
Telhado 30,42 PE]
v
e Definir Quotas J
~Dutros Dados
Ref. a: |‘I ? Trimestre Ei
Valor 1271 £ Mula; o e
Obs.: 12 Trimestre ‘E i ==
\ I Contagem de Gas /

@ Criar @ Criar ¥arios (,% Anuilar Alterar =0 5
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Data Limite de Pagamento: esta data € (til para saber quais as pessoas que estdo em divida fora do prazo

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

Criar uma Nota de Pagamento

/Documentos \’i}.:; 2 T

## Lista de Documentos #  Mota de Pagamenta

—ldentificacdo

uacdo

Mome: QJ )

Corta Conente

Contr.:

_~Linhas do Documento

Descritivo Total | ol

@)\
_—Movimentar .. -
@

/¥ Langar em Receitas/Despesas
Falha I

Rubrica

Referéncia

rf;flulrgs Dados ~

[ Langar em Bancos

Refa | &l ] Canta Sigla) T%
Rubrica
Yalor: € I
- l:l Referéncia
Obs.: ‘ E ——
e | i - g ~
@ Criar @ Anular ' Alerar =0 0=

A Nota de Pagamento serve para a administracao justificar despesas perante os condéminos, por exemplo:

pagar a funcionaria da limpeza.

Nome: ao premir o botdo sl pode-se aceder a Lista de Contactos. Seleccionar o nome ao qual vai passar
o documento e depois pressionar OK para aceitar a seleccéo.
Se a Nota de Pagamento se destinar a alguém que nao esteja na Lista de Contactos, basta escrever o

nome dessa pessoa directamente;

Listagens

Ao seleccionar o botdo Listagens podem obter-se diversas listagens que podem dar uma nocdo dos

documentos emitidos, a sua situagao, somatorios, etc.

Assim temos:
 Documentos da Lista
 Recibos

* Avisos de Débito
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* Notas de Pagamento

» Avisos por Liquidar
e Avisos Liquidados
» Recibos ndo Pagos

» Cheques

Ao seleccionar o botdo Imp. Doc(s) € possivel imprimir o documento(s) seleccionado(s). Essa impressao
vai depender das configuracfes inseridas na Administracdo

Movimentar automaticamente

Ao criar ou alterar um Recibo ou uma Nota de Pagamento € possivel fazer com que esse documento se
reflicta automaticamente quer em Receitas e Despesas quer em Contas Bancarias .

~Movimentar . ——
ol Langar em Receitas/Despesas
Falha If

Rubrica

S

Referéncia

[~ Langar em Bancos
Conta [Sigla] 1=

Rubrica

Referéncia

I Contagem de Gas

Para tal deve seleccionar-se em onde se deseja lancar o documento (Receitas e Despesas e/ou
Movimentos Bancarios) e dentro destas opcdes detalhar o maximo possivel (por exemplo, em que conta ou
em que rubrica).

Contagem de Gés

Existe ainda a possibilidade de adicionar a contagem de gas a um Aviso de Débito ou a um Recibo. Na
impressdo podera aparecer essa contagem de duas formas. Se for um documento em tamanho A4

aparecera em forma de gréfico, caso contrario em forma de tabela.
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P'Documentos pz e

» P

#% Lista de Documentos | W Avizo de Débito || Contagen deGas |

i Preca Unitario Y alor 3 Pagar
Contagem | | | m3 | | m3 | 1256 | 0.00€]
Aluguer do Contador 1756
Tara de Servico. 00og
Outros Servigos I:I
Total: 1756
Meses a Langar
De I _"_I ate I LI
Adicionar Total ao Documenta

1 Impriniirﬁr:éfl'co de Consumas

Sair

Para sair desta opc¢éo, pressione o botdo Voltar .
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Contas Bancarias

Esta opgdo permite gerir os movimentos relacionados com os Bancos.

Os movimentos podem ser criados nesta opg¢édo, ou virem da opgdo Documentos , onde também se podem

fazer movimentos directamente para uma conta dum banco.

?Movimentos

Bancarios __

B3 |Rubiica B30

30-07-2004 Cheg Recn®22 20 Trimestre Quotas 108,33 .
18-08-2004 ME Pag e 1 25,00 )
21-11-2004 Letra Recn® 25 Abr Porteira 48,66 .
30-07-2004
30-07-2004 .
30-07-2009 Cheque Renda da casada porteira Casa Porteira 250,00 ,
30-07-2004 Salério Porteira Porteira 400,00 :
30-07-2004 Cheque Renda da casa da porteira ‘Casa Porteira 250,00 .
30-07-2004 Cheque Recn®22 20 Trimestre Quotas 108,33 .
30-07-2004 Salario Porteira Porteira 400,00
15-05-2004 MEPagn® 1 25,00
a8 1.325,00 | 5.128,91 %
| [ ]
[Movimento Automatico] Saldo: 3.803.91
Movimentar
Diata Referéncia Documento Descritivo Rubrica Déhita Crédita
[15-08-2004 @ wttPagrel | [ ] 25,00 |

@ Inserir Varios = |

[~ Conferida

@O

Todas I Poupanca I Ordem I 111111 I

A primeira coisa a fazer é criar os Bancos , depois criar as respectivas Contas Bancarias , para que, ao
realizar os langcamentos se possa ter a informacéo organizada. Serd também boa politica j& ter definidas as
Rubricas e Referéncias .

Bancos

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

cos

i Ficha | Lista {Fi |
2 ~ Dados do Baneo
Iniciais BCI @ Criar
e Banco: |Banc0 Comercial e Industria |

@ Alterar

Caiza Geral de Depésitos

] 3

| Baloio: [Guarda | () Eimine
Contacte: [5oares |
Telefone:
Faw: @ Gravar

E-mail | |

@ Cancelar

|
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Na secgdo Lista encontram-se uma lista dos bancos criados.

A secc¢édo Ficha permite editar o banco seleccionado, apagar um existente ou criar um novo.

Contas Bancéarias

Depois de criar 0os bancos, deve criar as respectivas Contas Bancarias para os Bancos existentes.

Nova Conta Bancaria

Sigla [ |

Corta N2

MIB

|
|
Banco | LI | |
|
|

Titularl

Titular2

& Criar | @ Eancelar‘

Referéncias

As Referéncias podem-se classificar como o0 modo de pagamento, embora se lhes possa atribuir outro

significado, ficando ao critério de quem utiliza o programa.

i

'Geferéncias\ = Listagem Kl

o — Referéncia
|Eheque |

od® OV

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

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

guem utiliza o programa.
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7 Rubricas ) &t sesues s
g
Rubrica Sector ~ Eiibiica
Caza Porteira
Limpeza Hab bt Pertence 26 ao Sector
Limpeza Loj Lojaz W
IH bit hd
Luz Habita Habitagies Loz et
Luz Lojas Lojas (- ("‘ (‘ (’_
Porteira 3 @ W JJ

Imprimir

Possui varias listagens que permitem uma analise dos movimentos inseridos de forma a se obter uma
apresentacéo rapida e clara da situacéo bancéria do condominio:
» Conta Visivel: Depois de se seleccionar a conta pretendida, esta opcédo imprime 0 que se esta a
ver. Caso esteja filtrada por algum critério, a listagem também vai reflectir esse filtro;
e Resumo Mensal por Conta: Este resumo permite ver por conta e por més, o saldo mensal de
Entradas e Saidas, e o Total Anual;
* Mapa Mensal por Rubricas: Este resumo permite ver por conta do ano inteiro ou de um

determinado més;

Sair

Para sair desta op¢éo, pressione o botéo Voltar .
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Agenda

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

tarefas realizadas e as que ainda faltam fazer.

'i Agenda | & i Bt C;Agenda N oEoLe Svas

Bportamentas | Taretas | Aportamertos | [Tarsias |

Hora | Tareta I~
06:23  LOJAS E

Kl  Outubro de 2004

se0 lor qua qui sex sab dom
1 2 3

il
4114 5 6 7 8 910 1
2|11 2@ 14 15 16 17 17
3|18 19 20 21 2 B A
|25 6 27 8 9 B0 A 44125 % 27 8 23 N

TiHoje: 13-10-2004

Z3 Hoje: 13-10-2004

@ @ @ [~ Tarela cumprida

©
©

Marcar apontamentos e tarefas

Escolher o dia no qual pretende escrever a anotacdo e/ou a tarefa. Na sec¢do Apontamentos pode-se

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

Marcar uma tarefa como ja realizada

Quando desejar marcar uma tarefa como ja realizada, deve escolher o dia, no calendario, ir a seccéo de

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

Utilizacd@o do Calendario

Para alterar o dia de trabalho deve pressionar-se, com o rato, sobre o dia pretendido, no més que aparece
no calendario. Se se desejar mudar de Més deve-se pressionar, com o0 rato, em cima do nome do Més,
surgindo uma lista de todos os meses, escolher em que més se deseja trabalhar. Para mudar de Ano, deve-

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

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

estara no dia actual.
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Tarefas

e Cumpridas : Aqui podem ver-se as tarefas realizadas, pode-se definir um filtro, de modo a ver s6 as
tarefas que ocorreram num determinado periodo
e Por Cumprir : As tarefas que ainda falta realizar, como na opc¢ao "Cumpridas", também aqui se

pode indicar uma data inicial e final, de modo a filtrar a informagé&o

Lista de Tarefas Cumpridas Lista de Tarefas Por Cumprir
Data Hora Tarefa {Ead Dats Hora Tarefa i
10-10-2004 12:45:00 ligar ao electricista 01-10-2004 5:00.00 tratar com o pintar |=
02-10-2004 20:00:00 tratar da iz
03-10-2004 120000 ligar ao electicista
04-10-2004 13:30:00 reuniE o de condomijnio
05-10-2004 20:00:00 ligar a0 electricista
0E-10-2004 34500 ligar a0 electicista
0E-10-2004 25600 teste
07-10-2004 125400 ligar ao electicista
- 08-10-2004 135300 ligar a0 electricista
W 09102004 74500 Florista v
- a
=] 't PO 7 Tedes oot [0 ot 3702000 =] _ e Flltro = re s [misam =jos oz =] G i

O bot&o Imprimir , permite imprimir a informag&o seleccionada.

Sair

Para sair desta opc¢éo, pressione o botao Voltar .
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Fornecedores e Funcionarios

Esta opg&o permite ter uma lista de fornecedores e funcionarios com que o condominio trabalha. E possivel

também manter uma conta corrente para cada entidade inserida.
Lista

Mostra todos os fornecedores e funcionarios inseridos.

=/ Home
Otus - Elevadores
0z Antdnio Dias 271 221545 502321456 Sim Mao
03 Limpeza & Limpeza 21-5555555 555 666 55 Mo Sim
B |

Ficha

Aqui faz a edi¢cdo e manutencdo das entidades inseridas.
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& Lista | - # Ficha: | Conta Corrente |

-~ Dados
Codige: I Funcionatio ¥ Fomecedor
Home: [Dtus - Elevadores |
Endereco: Rua das Flores N2 56, 12 Esq ‘
Céd Postal,  [1100 [Lisboa |

Telefane: 21 236589
Fax: 21147 258

Telemével: |39 369871

E-mail |0tuse|evadores@qq.pt

| =
el | |
Obs:
4 Dados

@ Criar

'- Alterar

@ Eliminar

@ Gravar
@ Cancelar

Conta Corrente

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

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

rForn. / Func.

& Lista | it Ficha ||Eonta Corente |

01, Otus - Elevadores

riame da ool

<Mao emstem dados:

Saldo: 0,00

- Movimentar

| I

3 ®

1%
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Sair

Para sair desta opc¢éo, pressione o botdo 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 j& inseridas.

&
Para agrupar por coluna arrastes o noms da coluna para agui
Data Lacal [/ Hora .
04-01-2004 Na sala de Reunifies 20:00 ‘04-01-2004
20-02-2004 Ma sala de reunifies 20:00 20-02-2004 |

Ficha

Na Ficha deve-se indicar a data, hora e o local onde seré realizada a reunido. Pode também indicar-se uma
data e hora alternativa, para o caso de na data inicial ndo ser possivel realizar a reunido. Por Gltimo, indicar

a ordem de trabalhos da reuniao.
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| . _

&= Fich.

|§] Lista de Aszsembleias #4 Presengas

3
Dados da Azsembleia

Data: 20-02-2004 5] Hora: @ -
flar

Enderego: Rua Duque de Brag NE 102 (i
5] Alterar

Cdd. Postal |BBDD.- 258 |GUa da | ! @ Eliminat
\ 1
Local |Na zala de reunidies |

Data Altenativa: [20022004 Tl Hora Alternativa: 21,00
Acta; |D:\Gestao do Condominio PRO%Licenca. it | D

=

Ordem de Trabalhos:

88 (,;’ Gravar
@ Cancelar

\Dados f Dbservactes /

Depois de gravada a assembleia € possivel imprimir a respectiva convocatéria premindo o botéo
Convocatérias que permite uma impressao para afixar no condominio e outra em forma de circular para
todos os conddminos inseridos no condominio em causa.

Presencas

Esta seccao permite indicar e ver as presencas numa determinada Assembleia.

[ Assembleias 1 90 = & v
|;] Lizta de Aszembleias E Ficha

Ordenagdo | Mome ¥ 11

Fracgao Parta Area 141000 A
B 150,00 150,000
Cristina Maria Henriques (B 2 Esq. 80.00 80000
Hugo Manuel Pereira | Loja AR 100,00 100,000
Jorge Antunes Batista E 3 Esq. 50,00 80000
Joszé Antdnio Andrade % qp po 100,00 100,000
Jozé Esteves Sousa J Loja (B 50,00 50000
Jozé Teixeira Esteves A 12 Ezq 150,00 150,000
Manuel Fonseca Diaz K B2 a2 100,00 100,000
Manuel Maria Andrade H 42 Esq: 40,00 40000
Maria |sabel Remeédios G 42 Dito. 100,00 100,000
Marta Sofia Mendes D 3 Do, 80,00 80,000

v
Total Area 1.000,00
@ Inserir @ Elirninar Total Permilagem 1.000,00

Para indicar quem esteve presente numa determinada Assembleia, primeiro deve-se selecciona-la, na
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seccdo Lista de Assembleias e de seguida pressionar o botéo Inserir surgindo a janela seguinte.

Presengas
[Horm Fraczas Fza Frda -
[ETC ——y—r— 3 ] ry
L Lucisro Lickos 5 2 B
Sechiaras M it Blnarmia E 5| A
ks ey Cina Fibdrna F ] B
st ficarmz (danda [ L] A
léna Sotia P H a4 B
L Madera, La 1 R A
S Pacar, Lda L R B
EgiCid, Lda %] RAT C
=
Conddranar kot
««mudar»»| |

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

Para obter uma listagem dos presentes na assembleia deve pressionar-se o botdo Presencas .

Impressodes

Aqui é possivel obter algumas impressdes relativas aos presentes e ausentes na assembleia seleccionada

de forma a facilitar a correspondéncia com esses condéminos.

Assim temos:

» Etiquetas Presentes na Assembleia
o Conddminos
o Inquilinos
o Procuradores

» Etiquetas Ausentes na Assembleia
o Conddminos
o Inquilinos
o Procuradores

e Circulares Presentes na Assembleia
o Conddminos
o Inquilinos
o Procuradores

e Circulares Ausentes na Assembleia
o Conddminos
o Inquilinos

o Procuradores

Sair

Para sair desta opc¢éo, pressione o botéo Voltar .
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Espacos Comuns
Aqui pode indicar-se que espagos do condominio sdo comuns a todos.
Lista

Lista de todos os espacos inseridos.

irEspagos Comuns
|[ﬁ Lista | E Ficha

Pata agripar pof coluna al o da coluna para agui

Ficha

Permite a introducéo, alteracéo e visualizac@o dos dados relativos aos espagos.

irEspagos Comuns !

1§ Lista | [ Fichs

~ Dados da Espago

Descrigio:

Lacalizagdo: |r.-"c:

Ao servico de: |Prédi0

Regime de LtilizacSo: |Aluger

fea

Observagtes:

Foto

Pode inserir-se uma imagem desse espaco introduzido.
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rEspagos Comuns*

= Listagem f] Sai

[ﬁ L-.i:sla'| B Ficha | [ Fota

Sair

Para sair desta opc¢éo, pressione o botao Voltar .
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Correspondéncia

Ao seleccionar esta opcgéo deve escolher que tipo de correspondéncia deseja ver:

Recebida

E Recebida

il Enwiada

Na seccéo Lista de Entradas, encontrar4 uma lista da correspondéncia registada.

A seccdao Ficha, permite editar a correspondéncia seleccionada, apagar uma existente ou criar uma nova.

Correspondéncia
Recebida

5 Listade Erirades | B Ficha |

gele Encis

445456

Correspondéncia
Recebida

B Ficha |
-~ Dados do Dacumento

0 — ¥ mre ® o

5§ Lista de Entiadas

Dat [z012004 1) Tipo de Decumente: @ T
Referéncia Data do Documerta @ i
Remetente [posé tosta li&l
Assunto Tomeias

<o
Arguive: [a
Documentofnterior [ 1 =] 1258

s (D s
@ Cancelar

Enviada

Na seccéo Lista de Saidas, encontrard uma lista da correspondéncia registada.

A seccdao Ficha, permite editar a correspondéncia seleccionada, apagar uma existente ou criar uma nova.

/"~ Correspondéncia
& Enviada

2 02-01-20

3 02012004 Carta 02-01-2004 o Costa teste de
4 02012004 Carta 02012004 Cristina Maria teste de
5 02-01-2004 Carta 02012004 Marta Sofia teste de
6 02-01-2004 Carta 02:01-2004  Jorge Antunes teste de
7 02:01-2004 Carta 02012004 José Antdnio teste d|
8 02-01-2004 Carta 02012004 Maria Isabel teste de
5 02012004 Carta 02012004 Maruel Maria teste de
10 02012004 Carta 02-012004  Hugo Manuel teste de
1L 0201-2004 Cark 02012004 Jusé Esteves teste de
12 02-01-2004 Carta 02012004 Manuel Fonseca teste de
13 15092004 15092004 José Teixeira Esteves
14 15-09-2004 15092004 Anténio Costa Siva
15 15-09-2004 15092004 Cristina Maria Henriques b |
16 15-09-2004 15.09-2004  Marta Sofia Mendes
17 15032004 15092004 Jorge Antunes atista
18 15-09-2004 15092004 José Anténio Andrade
= v
<1 u | 2]

Correspondéncia
& Enviada
15 Lista de Saidas | E Foe |

- Dadas do Documento

" || 7 Regisada
@ o

Data 2012004 ] Tipa Documernto:

Referéncia Dela do Documento: [IZ072008 ] @ Hlerat
Destinatéric: [Manceisiva l&l @ Eliminar
Assunto:

[naio do Elevader

Aiquiva [

Dosmentodnteion [ 1 -] 75

Obs:
D o
B e

Tipos de Documento
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Os Tipos de Documento servem para indicar um tipo de classificacdo da correspondéncia, pode ser, por

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

I""Tipos Doc. o F] sar I

Tipo Documento

Impressodes

Esta opcdo permite imprimir uma listagem de todos os registos, definindo critérios de impressao.
Depois de definir os critérios de filtragem, pressione o botdo FILTRAR para obter os resultados, para

imprimi-los deve pressionar o botdo LISTAGEM.

Impressées de Correspondéncia Recebida Impressées de Correspondéncia Enviada

. . N ‘&
Nimeio: I 4a|e I Blimn Du:m_m fi :. E oy Ao
Data [ei02004 =] ¢  [13902004 | © Todas = ata [1o102004 ~| #¢  [19102004 ~| @ Todas T

Refeiéncia | Referéncia

e | = Destinatéric: | & L
istagem istagem
=

Dac. Anterior: [ = Dac. Anteriar
Tipe: [ = 2 Tipe: | - 23
Nimero Data Tipo Refeiéncia DataDoc.  Remeterte A Nimeio Data Tipo Refergncia DataDoc.  Destinataio &
1 02-01-2004 Cata 7856 02:01-2004 osta E 1 02012004 256 02-01:2004 M anuel Siva
2 02012004 E-mail 4545456 02012004 Jorge Antunes 2 02012004 Carta 02012004 Jose Teiseia
3 02012004 Carta 0201-2004 Antnio Costa
4 0201-2004 Canta 0201:2004 - Cristina Maria
5 0201-2004 Carta 02012004 Marta Sofia
6 02012004 Carta 02012004 Jorge Artunes
7 02012004 Carta 02012004 José Anténin
8 0201-2004 Carta 0201-2004  Maria lsatel
& v

Sair
Para sair desta opc¢éao, pressione o botao Voltar .
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Gestao de Gas

(s6 nas versdes profissionais)

Nesta opcdo pode fazer-se uma gestdo dos contadores de gas do condominio. Na primeira folha
(Conddéminos ) pode ver-se uma lista de condominos. Dependendo da seleccdo feita as outras folhas

correspondem a fraccao 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 Configuragdes.

W~ Gestdode e W~ Gestio de ) Conigumstes ¥ Impreste i)
- ‘o Ceniiguzedes ¥ Impiesstis 115 ; I she Hmpressiss. ]
Gas Gas
| Condéminos | Contagens | CortaComente | Grafico de Consumo Condéminos | | Contagens | Conta Comente | Grafico de Consumo

Antonio José Alves. A, 1% Esq. (Esteves. José Teixeira)

na para aqui
= ||Fracgdn  |=||Piso =l F Carntagem Inicial l:l m3 Consumo Valor a Pagar
e £l
2d RSl AR B 2 D) Jan 5.431| m3 5431 m3 E79E
28 Henriques Cristina Maria c 2% E: Fev 10.200] m3 4769 m3 596E
ad Mendes Marta Sofia D 3 D
3e Batista Jorge Antunes E a9 E: Mar 13.450] m3 3.250 m3 406E
46 Andrade José Antdnio F a p i o S e
d Remédias Maria Isabel G 40 Dl ' " E " o
4e Andrade Manuel Maria H 4% E Mai 21.321] m3 4371 m3 540E
Sab Pergira Huga Manuel I Loja Al
Sc Sousa José Esteves 1 Loja s Jun 25,000| m3 3673 m3 4B0E
& Dias Manuel Fonseca K & B
Jul 26,000 m3 1.000° m3 125¢€
Ago 28,000 m3 2000 m3 250€
Set 35,000 m3 7000 m3 875¢€
Dut 40,000| m3 5000 m3 625€
it Nov 42.000) m3 2000 m3 250€ g
s L2 Dez S0 m3 16000 m3 mane (-‘}
T Inchuir os que ndo participam 58.000° m3 7250€

Existe ainda a hip6tese de analisar a conta corrente do condémino (Conta Corrente ) e o consumo baseado

num grafico (Gréafico de Consumo ).

VP Gestiode 9 o o ot 0 W Gestdo de -~ S R e I
Gas : ' - Gas :
Condéminos | Contagens ] Conta Conente | Grafico de Consumao Conddminos | Contagens | Conta Corente ‘ Grafico de Consuma
Antonio Jose Alves. A 1% Esq. (Esteves. Jose Teixeira) Antanio José Alves. A. 1% Esq. (Esteves. José Teixeira)
Data N® Referente Til&

55



Logout Gestdo do Condominio
Configuracbes

Os dados necessarios para o calculo do valor a pagar pelo condomino sdo definidos na opcdo de

configuraces em que séo definidos valores como o preco por unidade, o aluguer do contador, etc.

'E'/Conf. Gés‘ ¥ saie

Aluguer do Contador [Prego 17
Prego Unitario do Gas [Prego 1]
Aluguer do Contador [Prego 2
Prego Unitério do Gas [Prego 2]

Unidade:
Tawa de Servigo: 0.o0e

Impressdes

Nas impressfes pode analisar-se o consumo e a conta corrente de cada condémino:

» Contagem por condémino
» Contagem Mensal (Janeiro a Dezembro)
* Contagem Mensal Detalhada (Janeiro a Dezembro)

* Quotas e Gas (Janeiro a Dezembro)
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Bens Comuns
Aqui o utilizador vai inserir os bens comuns do condominio que existem.
Lista

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

respectiva ficha.

FrBens Comuns
|[ﬂ Lista | E Ficha

Para agrupar por coluna arraste o nome da coluna para agul
Elevador Otus - Elevadores 1123654987

Ficha

Permite a visualizagéo e introducdo dos dados relativos aos bens.

y Bens Comuns
li‘i Lista | B Ficha

i~ Dados do Bem
Descrigdo: ; |
& cargo de; [5r. Santas |
Fomecedor: | @
N2 Série: [1zm2323 |
Data Aquisigio: Garantia até:
alar:

Observacdes:

Sair

Para sair desta opg¢éo, pressione o botdo Sair.
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Pagamentos

Nesta opcao é possivel efectuar um ou véarios pagamentos de Avisos de Débito ou Recibos ndo pagos
através da insercdo do codigo de barras impresso no documento e também no destacavel quando impresso.

Pagamentos
Cad. Barras do Doc:: | S

| Pedit dados do pagamento “Hiyaro Sy g

E um processo que facilita o trabalho ao utilizador uma vez que é mais rapido e facil localizar o documento a
liquidar e é possivel liquidar um documento de um condominio sem que ele esteja activo no momento uma
vez que o codigo de barras é Unico identificando o condominio a que o documento pertence.

Administrag&o de Dermanstracéo - —
/ ,'_7- Rua das Flores, 201, 4°F A\“SO d@ DebltO
E \ __ 1100-222 LISBOA Nimero Data Via
) E » 6 01-01-2004 Original
Processado por Computador
Condominio de Demonstragao
Fous Dugue de Brag N° 102
B Pagamento até: 31-03-2004
GUARDA
Contr.: 170 258 456
Nome: Andrade, Manuel Maria Contr: 555 444 888 Tipo Pag.: Trimestral
Permil.: Area: 4000
Fracgéo: H Piso:4° Porta: Esqg. Apart.: Saldo ci/c; 0,00
Referente a: 1°Trimestre
Cuotizacéo 128T€
Fundo de Reserva 185€
Sequro 15,00€
Telhado 2433 ¢
TV Cabo 15,00€
7 Esta a pagamento o valor 68,85 €
ENTIDACE 20155 Extenso: sessenta e cito euros e oitenta e cinco céntimos *
REFERENCIA 000100060 Bheorianies 19 Trimesta
MONTANTE 68 85 Hiros i
H |||||||||‘ |H||||||||| I|||H Este @ orodapé dos avisos de débito
0001000000601 (A Administracéo)
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Atalho para Condominios

Ao seleccionar esta opcado € possivel mudar rapidamente de condominio ou ano de trabalho se a necessiade
de ir a op¢éo Condominio - Condominios .

Procurat. || Ano (2004 —_JJ [~ Todos %

Condominio
1 |Condominio de Demaonstragio

Além das opcdes normais de ordenacdo por Cédigo, Condominio Contribuinte e Ano ao clicar na barra de
titulos da lista, hd também a hipétese de filtrar por ano e procurar pelo critério de ordenacéo activo.

Para activar o condominio desejado basta selecciona-lo na lista e com duplo clique é aberto esse condominio
e fechado aquele que esté activo no momento.

Caso ndo seja possivel a abertura desse condominio, por algum motivo o programa informa o utilizador
dessa situacéo.
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Diario de Caixa

Permite obter um lista (que também podera ser impressa) dos movimentos efectuados em Receitas e
Despesas no periodo desejado e num determinado condominio ou em todos.

Diario de Caixa

W Todssoude [1310:2004 »| & (13102004 | mifiar |
FI ltro @ Imprirnir § o 0K |

I¥ Todos oz condominios ou |
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Ocorréncias

Permite fazer a gestdo das ocorréncias de um determinado condominio ou mesmo ocorréncias que nao
sejam afectas a nenhum em especial.

=hao exstemn dados=>

Esta op¢éo esta sempre disponivel independentemente do condominio ou ano em que se esta a trabalhar
permitindo uma rapida analise ou pesquisa da informacéo que se pretende.

@ Criar
Data / Hora: [2304-2004 ]| [15:25:47 :
Condominia: Condominio de O tracs ~| T Geral ;
I ondominio de Demanstragdo __I @ Himiha
Deserigo: teste
teste?
Laocal: | |
Artigo: [Lampada 100w | &1 i
= IF
Quantidads:
Pedido par: [3 Pisa |
Prioridade: |N0rmal - I
G :
Faorn # Fune: / Cant |Ant6ni0 Dias | ﬂ @ aver
) i T @ Cancelar
Estado: |Em dindlise | [e9042004 W [15:26:55
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Hé& a destacar o facto de na ficha se inserir o estado da ocorréncia permitindo assim um controle facil do que
esta pendente, em resolucéao, resolvido, etc.

Nas versfes profissionais existe ainda a hipétese associar a ocorréncias a um site em que os condémino
poderédo inserir qualquer ocorréncia e o utilizador do programa tem acesso a essa informacdo através do
botdo Ver Online , permitindo também ao utilizador gerir o estado dessas mesmas ocorréncia.

NOTA: E necessario que haja um servico de ocorréncias online desenvolvido e associado ao programa.
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Gestao do Condominio.NET

Ao seleccionar esta opc¢ao o utilizador € enviado para o portal do condominio que actualmente se revela uma
ferramenta indispensavel quer para conddéminos, administradores, empresas de administracdo de
condominios, fornecedores de servigos a condominios, etc.

.NET - 0 Portal do Condominio - A maior e melhor fonte de info online - Microsoft Internet Explorer

Ficheiro  Editar wer Favoritos  Ferramentas  Ajuda

(€] () @ @ jh ,‘:) Procurar ‘s:i\:(Favuritos @ ruiméda £ E:E' .\; @ = I_”J i3

Endereco |$J httpejfwiww, gestandocondominio.neky

frpara Hiperlioagtes >

2]
Gestao do - [ ]
Condominio.NET Afinal a publicidade resulta.

|
Central de Compras ‘ I inia 2 1h
Estin actualmente 5 Visitante(s) & 9 membro(s) online (total: 14)
ULTIMAS 15 MENSAGENS NO FORUM
Membros & = _
Mensagem Respostas I-Llltlmu
Lis v L
Uhizsdor: [ ] O PAGAMENTOS101A DO CONDOMINIC GRANDE SACO 1 L
- Coma Vistante 6 pode procurar
Senha: o gQuota por il ou por Fraccia 1 = Sratiles .\ em Moticias & Textos, como
== 2004-10-19 10:24 ari b ol arh i pesdiiskr
TORGCHA s Legislacio, Minatss entre
BSLh e T ag, 9
O gandhods fnelas 2 2004-10-13 10720 airas.
Querm néo for membro, néo O 1uncho DE FRACCOES 7 amga
tem acesso a aljumas seccies 2004-10-19 1000
do Portal, a ————
) O Garantia para obras 5 SRt ; =]
Deseja ser Membro? < Sylvia - Gostava de ver os conteddos
Criar Conta D Cdoperiqosa 1 T ey deste Portal em Jornal ?
inesll
Recupere-a AQUI O gntwrsgorta A 2004-10-18 235/28 Q sim
i estrela O nao
O assinatura das ackas 2 AL e =
4 A estrela '
o separacio entrs patios 1 i
2004-10-16 23,02
« Férum do Portal 5 S Resultados
f le 5 o
« Lista de Enderecos m lenign 2 2004-10-18 22:57
- Catélogo de enderecos . . Orabolas 3
relacionadas com o O ©aue se pods fazer se o sdministrador nfo apresentar contas 1 T Sondagens Anteriores
domin 2004-10-16 2245
condeminia,
. Orabolss Vokos: 23 | comentérios; 0
pagamento de condominig
) O pagsmenta de condorinio 1 R
Oltimos 5 Enderecos: y "
+ [MPERMHAE, LDA O barfcafé 2 S0 fi S_Bf;aj T
Ein; 2004-10-18 11:07101 Ll
* Palricia Ribeiro Gomes
Eimi 2004-10-12 03: 10116, O Logaresde Garagem 3
* H.S: Servigos de Limpeza " . LS SoRtware de Gestio de
Ern; 2004-10-11 03;43:37 O convocar reunido conddmings 1 il Condaminios completaments
£ 2004-10-18 16:35 d .
* ADminios — — Funcional e esté em moda
Efn: 2003-10-0% 15:41111 [ Entrarno Férum ] [ Pesquisar Férum ] S
® LPDA - Ligs Portuguesa dos —
Direitos do Animal . . .
Emi 2004-09-2% 15:36:35 Gestdo do Condominio — O Jornal
Erwiado por portal em Sexta; 15/10/2004 @ 03:52:00 WEST (63 lidas)
[ Mais Enderecos ] 2 i : 5
_ O Portal do Condominio vai langar no mercado nacional o seu contetddo em Jornal
» Leaislacdo ) . !
Em Partugal a maioria das Familias vive em apartamentos, tendo assim que resolver as questfes inerentes a morar num condorninia, Estima-se em cerca de 580 mil o ndmera de
- Se desejs ler 2 legislagio condominios existentes no nosso Pais, A pensar especialmente nos condominios que s30 administrados por um dos moradores do prédio, agrande maioria, surgiu o Portal do Condominio 5
achual, entdo deve consultar e . gestaodocondonminio.net. Apds ter Feito o Downlosd do
des 3 ficheira (GCE035H zip) deve
&5t seccho. descompacti-lo, & depois
Wiver em condominio ndo & tarefa Facl, Fazer a administracdo, muita menos, Toda & ajuda que se possa dar & quem precisa, & a partiha de informacdo e experiéncias s&0 de grande valor  executar o ficheira SETUR.EXE,
= Outra Legislacdo & utilidade: - [
&] Concluida 4 Internet
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Assisténcia Técnica

Nesta opcédo € fornecida ao utilizador informacdo sobre o programa e diversos contactos que possam ser
necessarios além de links directos ao site da Logout, Portal do Condominio e a pagina do produto.

5 Gestio do Condominio V /.
‘Outubro 2004 ]
Monoposto/3 Condominios

Para\Windows 98/Me/NT/2000/<F
Copyright () 1998-2004 Logout
Inchui componentes Borland [R] Apartado 225
£301-999 GUARDA

Registado em nome de
f ' PORTUGAL

Programa registado ao utilizador final

| 707 ) 200 282 /
Tel: +351 271 226364  Fao +351 271 21 2177
hitp:/f www.logout.pt E-mail: geral@logout.pt

Este programa estd profegido por
lals e frafedos infernaciongis sobre

propriedads intelectual, a copia Assisténcia Técnical Teleassisténcia
<l distrbiney il pubninds Tel: +361271221812 Fax +361 271 21 21 77
deste programa ou de paries dels,
poderdo dar lugar a graves E-mail: suporte@logout.pt
Penalizagiies, fanfo chvis como penais.
A Logout niio pode ser Férum: WWW.IOQOULDWOrUm

responsabilizada por eventuals

danos ou perdas ocasionadas pelo Actudlizacso Or-Line
wso deste programa. ! ‘% Woltar
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Barra Azul

Nesta opcéo é fornecida ao utilizador informacdo sobre condominio activo no momento, o seu ano de
trabalho, o utilizador activo e a hora actual.

Condominio/Ano Activo Utilizador

1102

dominio de Demo

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

Nesta opcdo € possivel ao utilizador aceder as opcfes de Administracdo, Utilizadores, Fornecedores e
Funcionérios Gerais, Ferramentas, Copias de Seguranca, Dados, Ajuda e Encerrar .

g 9 & B I & @ :

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

Administracdo

Nesta opcdo sdo definidas todas as opcdes referentes a administracdo do condominio, a configuracdo dos
documentos, das impressdes e no caso das versdes profissionais também as configuracdes necessarias ao
Multibanco.

ados da Administracac & ados da Administracac 4

Dados e Conf. Gerais Canf, Diocumentas Conf. Impressdes Canf, Multibanca Dados & Conf, Gerais | | Conf. Documentos Conf. Impressdes Canf, Multibanca

e
e

Cabegalho Documentos & Circulares

Mame: Administragio de Demonstragio Texta fixo: [T Menor destague & Adminiztragio
] Rua das Flores, 201, 49F : ; — Administrago de Demonstragio
Erdeizce: =0 = Rua das Flores, 201, 49
oy T 1100-222 LISBOA
Cad. Postal: 1100-222 ILISBDA = ,:-;‘_l‘ in "-'l'.‘lif
Telefone: 21-2022222 - i ol Imptinme &v. Debita como; [Avisa de Debita
Fax: >
¥, . 21 3.3?3333 [~ Incluir destacével nos Av, Diéb. + Folha Solta (44)

E-mail: Administracaci@logout, pt | [ Incluir morada noz: Documentos  Papel de Recibo (45)
NE Cortribuirte: [333 555 508 v Substitul’rNNome por Hgferente naz Rec/Desp D ST
v [~ Pago & Nao Pago movimentam Contas Cornentes 2 b
Responzavel |Sr. Luiz Lopes | ¥ Incluir Salda na Impressio dos Documentos " Doc. Descriminadn [45]

Observagles: Adminiztramos de momento 150 condominios. Alterado [ M3o imprimir sombreados nos documentos

Rodapés

Recibos:
Este & o rodapé dos reciboz ‘

Avizog Debito:
Este & o rodapé dos avizos de débito ‘

Motas Pagamento:
Este & o rodapé das notas de pagamento ‘

@ Imnprirnir I .

[~ Pemitir alterar Quotas Calculadas nas Fichas de Conddminos [hdo aconselhadao]

@ Imnprirnir I .

Esta ficha serve para identificar o Administrador, seja um particular ou uma empresa. Quando se imprimem
listagens do programa, serdo os dados aqui inseridos que serdo impressos.

Caso se queira inserir um log6tipo ou foto, pode inserir-se uma imagem na area respectiva. E também
possivel personalizar o texto que aparece nas circulares e nos documentos. Esse texto sera impresso junto

com o log6tipo escolhido.

Se for seleccionada a caixa Incluir destacavel nos Av. Déb. sera impressa uma folha com os dados
referentes a cada Aviso de Débito no momento da sua impressao. Serda (til para acompanhar o pagamento
dos condéminos quando este é feito por correio, por exemplo.

Seleccionando a caixa Incluir morada nos Documentos  ha sua impresséo vai aparecer a morada dos

condéminos por baixo do seu nome. Esta opgéo so é valida em alguns tipos de papel seleccionados.
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Ao seleccionar Substituir Nome por Referente nas CC's  0s movimentos automaticos feitos em Receitas e
Despesas e em Movimentos Bancarios na criagdo de documentos passa a fazer referéncia ao Condémino

ou Contacto do Documentos em vez do seu descritivo.
Ao seleccionar Pago e Ndo Pago movimentam Contas Correntes  0s recibos ndo pagos passam a figurar
apenas a débito e s6 serdo creditados ao serem liquidados. Esta op¢do ndo deve ser utilizada quando se

utilizam Avisos de Débito.

Seleccionando Incluir Saldo na Impressao de Documentos  aparecera na impressao do Avisos de Débito

e Recibos o saldo da conta corrente do condomino a data da emisséo daquele documento sem o incluir.

Ao marcar Nao Imprimir sombreado nos documentos sera ignorado o sombreado durante a impressao.

Esta opgéo é util para utilizadores que possuam impressoras matriciais e utilizem papel com varias vias.

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

Dados & Conf, Gerais | Conf. Documentos | | Caonf, Impressdes | Conf. Multibanco Dados & Conf. Geraiz | Conf. Documentos | Conf. Impressies | | Conf. Multibanca
" Imprimir Listagem para ...
(+ Ecran S . A
Id, Ultimo Fich. Enviado: | 200407191 [ha primeira utiizag3o preencher a zerag)
£l
mRIEssalE Erlidade: 20155 (Fomecido pela UNICRE]
-~ F h - 2, —
R &l Insttuicio Mulibance: (0157524 (Fomexids pela UNICRE]
C Egbia A, [rata Inicio Pagamento: | - - 5
~ ; ; =
v Mostrar Rodapé naz listagens v Incluir Condoming em circulares e afing A A e e R

l @ Imnprirnir I @ Imnprirnir I

E possivel definir se é pretendido que as impressdes passem pelo ecrd dando uma pré-visualizagio da
impressao, sejam feitas directamente para a impressora ou guardadas num ficheiro. Ha ainda a hipotese de

definir que as listagens sejam exportadas para alguns formatos standard (XLS, HTM, ASCII, CSV ou TXT).
NOTA: Estas configurac8es ndo se aplicam a todas as impressdes.

7

A informagdo a inserir no separador Conf. Multibbanco s6 é solicitada nas versdes profissionais e é
fornecida pelas entidades competentes.
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Utilizadores

Esta opg&o permite criar utilizadores para o programa.
Pode definir para cada utilizador, se se trata de um Supervisor ou de um Utilizador .

?;Utilizadoresﬁ HF

t;utilizadores.\_? o

& Lista

it up Utilizadar: |Administrador | @
Uszer E” Nivel E” 2 Sh
e dministrador 2| Falavra-Chave: ﬁ

@

(* Supervidor [Mivel 1 - tem acesso a todas as opgies) @

[~ Mivel-
" Utilizador [Mivel 2 - acessa limitado &3 opefies) ( 9

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

Se h& a pretensdo que o programa peca utilizador a entrada serd necessario marcar a opcao Pedir

utilizador a entrada

De notar que o utilizador de nivel mais baixo ndo tem acesso a todas as fun¢g8es, como por exemplo criar e

eliminar condominios, alterar documentos, fazer ou recuperar cépias de seguranca, etc.

Forn/Func

Esta opcéo permite ter uma lista de fornecedores e funcionarios gerais com que a administracéo trabalha. E

possivel também manter uma conta corrente para cada entidade inserida.

Mostra todos os fornecedores e funcionarios inseridos em Lista .
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VForn. / Func.

Gerais 4

Logout Gestdo do Condominio

Em Ficha faz a edicdo e manutenc&o das entidades.

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

VForn. / Func.

# Lista ||

Gerais

-~ Dados

Cédige: [ ] T Funcionario

¥ Fomecedor

Mame: |

Endereco: ‘

Céd Postal: | [

C —

e —

E-mail: [

| =

Web: |

L —

Obs:

" Dados §

@ Gravar
@ Cancelar

. O langcamento

destes documentos realiza-se na opg¢do Documentos, Receitas e Despesas e também directamente nesta

janela.
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VForn. / Func.

Gerais

84 Lista | i Ficha ||Eonta-Eorrer1te |

L

Pata agiupat por coluna airas ome ta colling pars aqul

Crédita B2 | Condamid

Documents Bl |Momer B | Pefersnte a

Mam existern dadog

0 |

Al | ¥
Saldo: 0,00
Movimentar
| | [ |
O0®® Qo

Para sair desta opc¢éo, pressione o botdo Voltar .

Ferramentas

Em Ferramentas o utilizador tem a sua disposi¢édo algumas ferramentas adicionais que poder&o ajudar no
trabalho diario com o programa.

¢ Kit Administracéo

0 Questdes Frequentes
Guias
Legislacdo Offline
Legislacao Online
Minutas Offline

o O O o o

Minutas Online
o Dicionario de Termos

¢ Agenda Geral (sO nas versdes profissionais)

¢ Livro de Enderecos

e Editor de Circulares

¢ Gestor de Impressdes

¢ Designer de Impressdes

¢ Operagdes Multibanco (s6 nas verdes 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 Rejeicdo (AEPR)

Uma nota especial para o editor de circulares.

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

imprimir e distribuir aos condéminos.

Editor de Ul - (=1 o o
ACTED i Circulares Hewn 1] Bidy Gy ponD W Anksh

L [ o] Twede[f 2o [WRFes oz Fawe W /| [eme |3 ]
IR N IR 1N O O B L I IR T

NI INEY" ; R R R I T
ACTA N j‘

s dias de g - F horas, reunm
1) a emblag de condinmenss ds prédio fis ni

=1

a freguesia de

n
concelho de

para deliberar sobee o5 assumios seganbes
1

z
4
udowe. |

A msernbleia Bl regularmente comrocada per

Novo - Permite criar um novo documento;

Abrir - Se possuir documentos ja criados, pode abri-los e altera-los ou modifica-los e gravar com outro
nome;

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

Guardar Como - Esta opcdo 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.

Edic&o de Circulares

Letra j T amatibio IE j Cor I- Preto j Forma N | £ | 5 |.-'1'-.Iir'|ha.

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 ja referido, seleccione o texto que deseja alterar a cor e depois
seleccione a cor;
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Forma(tacdo) - Permite definir se o texto, seleccionado, fica a Negrito, a Itdlico ou a Sublinhado;

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

Sair

Para sair desta opg¢éo, pressione o botdo Voltar .

Coépias de Seguranga

Esta opgédo permite criar e recuperar copias de seguranc¢a dos dados introduzidos.
Ao seleccionar Fazer Backup todos os Condominios  aparece a seguinte janela:

~

/Backup ¥l sai

Seleccions a pasta para onde deseja fazer az copias:

o~
3 Mova Pasta

darmirio P

(£ Assistente

£ Avatares

(£ Botao Redondo

(3 Componentes

£ Dados

3 Dadost

(3 DadosComuns

(3 Guardar Condaominios 2
£33 Himl

£ Imagens

F kel ®n

t= d [programacao]

Para fazer as cépias de seguranca pode indicar, entre outros meios de armazenamento de dados, uma
drive de disquetes, uma ZIP, um disco rigido ou um gravador de CD RW.

O botdo Nova Pasta permite-lhe criar uma directoria onde podera fazer a cépia de seguranca, caso faca
para uma disquete ndo sera necessario criar a pasta.

Depois de indicar o destino da copia, pressione o botdo Fazer, para se proceder a realizagdo da cépia.

Ao seleccionar Recuperar Backup todos os Condominios aparece a seguinte janela:
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/Backup D ¥l sai

Seleccions a pasta onde se encontram as copias:
= Dy -~
o do Condarnirio PR

£ Ajuda

(£ Assistente

£ Avatares

(£ Botao Redondo

(3 Componentes

£ Dados

3 Dadost

(3 DadosComuns

(3 Guardar Condaominios 2

£33 Himl

£ Imagens

F kel ®n

= d [programacacl M

Se possuir ja uma copia de seguranga, que nds recomendamos que realize com uma certa frequéncia, deve
indicar a origem da cépia de seguranca, depois pressione o botdo Recuperar, e fica assim restituida a
copia.

Dados

Esta opcdo permite fazer diversas operacoes:

* Validacdo: Faz uma verificacdo dos campo preenchidos e se for o caso indica aqueles que néo
estdo mas sdo aconselhaveis ou indispensaveis de preenchimento
* Limpar Tudo: Como o préprio nome indica, vai limpar todos os dados existentes do condominio
onde esta a trabalhar
e Limpar Documentos: Esta op¢do permite-lhe apagar todos os documentos ou sO 0 tipo
seleccionado criados para o condominio, mas mantendo todos os outros dados inalterados
o Todos
0 Auvisos de Débito
o Recibos
o Notas de Pagamento
e Limpar Tudo excepto Conddminos: Vai limpar todas as tabelas, excepto: Condominios e
Condominos
e Limpar Quotas Pagas: Limpa todas as quotas pagas no condominio actual
» Limpar Segundo Seleccdo: Esta opcdo permite-lhe seleccionar quais as tabelas a limpar
e Exportar Condéminos para Excel (s6 nas versdes profissionais) . Exporta uma listagem de
condéminos para uma folha de Excel
» Exportar Documentos para Excel (s6 nas versdes profissionais) : Exporta uma listagem de
documentos para uma folha de Excel
» Exportar Receitas/Despesas para Excel (s6 nas versdes profissionais) : Exporta uma listagem

de Receitas e Despesas para uma folha de Excel
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Ajuda

Para obter ajuda, dicas ver a licenca, activar o programa ou mesmo obter informacdes de como obter a
chave é esta opcao a seleccionar:

e Ajuda
» Dicas
* Licenca

e Activar o programa

e Como adquirir a chave

Encerrar

Para sair do programa deve seleccionar-se esta opcao.
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