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Balancete
Somente as Receitas e Despesas fazem parte do Balancete. Os saldos de bancos séo
controlados a parte. E claro que as contas ndo movimentadas ndo saem no balancete.




Diario

O livro diario mostra a movimentacgéo geral do condominio dia a dia; a posicédo total dos bancos,
caixa, aplicacdes. Informa o total acumulado de débitos e créditos, saldo disponivel diério, etc.




Razao

Pelo Livro Razéo pode-se ver como foram apurados os valores apresentados no Balancete,
langamento por langamento, apurando o saldo de cada conta. Para se verificar os langcamentos
bancérios é necessario usar o Extrato Bancario.




Boletos
Para imprimir Boletos é necessério que tenham sido cadastradas as Contas a Receber. Escolha
os condéminos e o periodo. E preciso configurar a impressora conforme o0 aviso da tela.




Cheques

Somente versao especial

Para imprimir Cheques € necessario que tenham sido cadastradas as Contas a Pagar. Ap6s
impressos os cheques sdo lancados automaticamente nos Bancos e baixadas as Contas a Pagar.
Escolha os fornecedores e o periodo. E preciso configurar a impressora conforme o aviso da tela.




Relatérios - Contas a Pagar

Contas a Pagar por Data, Fornecedor e Categoria. Esta Ultima mostra todas as contas a pagar
separando por categorias de fornecedores. Pode ser solicitada até por uma Unica categoria. Para
isto informe Categoria 01 até 01.




Relatérios - Contas a Pagas

Contas Pagas por Data, Fornecedor e Categoria
Todas as listagens aparecem no video o que facilita alguma correcdo antes da impresséao.




Relatérios - Contas a Receber

Contas a Receber por Data, Condémino e Categoria. Esta Ultima mostra todas as contas a
receber separando por categorias de condéminos. Pode ser solicitada até por uma Unica
categoria. Para isto informe Categoria 01 até 01.




Relatoérios - Contas Recebidas
Contas Recebidas por Data, Condémino e Categoria.Todas as listagens aparecem no video o que
facilita alguma correcdo antes da impresséao.




Fluxo de Caixa

Fluxo de Caixa é mostrado a partir dos dados informados no Contas a Receber, Contas a Pagar e
nos Saldos e Langamentos Bancarios. E uma previsdo onde o usuario podera apurar quanto
dinheiro tera futuramente no caixa, possibilitando assim calcular investimentos, empréstimos e
outros. E uma soma algébrica do movimento dos bancos/caixa, contas a pagar e receber, dia a

dia.




Extrato Bancario
Escolha o periodo e o Banco. Use Alt+ F para pesquisar, se for o caso. Pode-se optar em mostrar
no extrato o Fornecedor ou 0 Condémino.




Saldos de Bancos
Mostra o saldo atual de todos os bancos utilizados.




Listagem de Condéminos
Conddminos por Codigo, Alfabética e Categoria. Esta ultima mostra todos os condéminos
separados por categorias, podendo ser solicitada até por uma Unica categoria. Para isto informe

Categoria 01 até 01.




Listagem de Fornecedores

Fornecedores por Cadigo, Alfabética e Categoria. Esta Ultima mostra todos os fornecedores
separados por categorias, podendo ser solicitada até por uma Unica categoria. Para isto informe
Categoria 01 até 01.




Listagem de Categorias
Lista as categorias de Condéminos e Fornecedores cadastradas.




Plano de Contas

Apés definir e cadastrar o seu Plano de Contas, imprima-o e verifique se existem Contas
Credoras misturadas com Devedoras e vice-versa. Verifique também as contas cabeca. Se
cadastrar conta Devedora nas Credoras o0 Balancete acusara erro e nao ira fechar.




Listagem de Moedas & Cotacgoes
Lista as moedas e cotacfes cadastradas.




Listagem de Bancos
Lista todos os bancos utilizados no sistema.




Fechamento

Fechamento é utilizado para encerrar o més ou meses anteriores. Deve ser executado apés
encerrado o Balancete. Sera atualizada a data base do condominio, més seguinte, no arquivo de
Dados do Condominio.




Altera Condominio em Uso
Esta opcao permite trocar de condominio em uso sem sair do programa. Caso queira expurgar
algum condominio é necessario que esteja usando outro.




Baixa Operagoes

Para baixar Contas a Pagar ou a Receber informe o numero do documento, j& cadastrado
anteriormente. A tela surgird instantaneamente. Se ndo souber clique <Enter> e informe o cédigo
ou <Enter> novamente e surgirdo todos 0s registros.




Altera Operacgoes ja baixadas

Se ndo tiver o nimero do documento tecle <Enter>. Surge a tela de pesquisa para informar o
cédigo do conddémino ou fornecedor da conta baixada. Se ndo souber tecle <Enter> e serdo
listados todos os documentos. Para alterar a Conta baixada basta alterar o campo. No caso de

torna-la Ativa € necessario zerar a data de pagamento e confirmar a tela Torna esta operacao
pendente?




Incluir Condéminos

Nesta op¢do vocé devera cadastrar seus conddéminos. Escolha a Opcéo Inclui para cadastrar um
novo conddémino. Nas demais opcdes Altera / Exclui / Recupera / Consulta, serd necessario
informar o codigo. Deixe em branco e cliqgue <O.k.> ou pressione <ENTER> para pesquisar pelo
nome. Deixe em branco e clique <O.k.> novamente ou pressione <ENTER> para visualizar todos
0s registros. Se for usar mala direta ndo utilize acentuagéo. Estes caracteres ndo séo convertidos
pelo Word®, Excell®. etc. Use o Atalho F10 para consulta rapida pelo inicio do nome. Para
maiores detalhes use Ajuda - indice ou 0 Botdo <Help> da Tela de Conddéminos.




Incluir Fornecedores

Nesta op¢do vocé devera cadastrar seus fornecedores. Escolha a Opcao Inclui para cadastrar um
novo fornecedor. Nas demais opg¢Ges Altera / Exclui / Recupera / Consulta, serd necessario
informar o codigo. Deixe em branco e cligue <Ok> ou pressione <ENTER> para pesquisar pelo
nome. Deixe em branco e clique <Ok> novamente ou pressione <ENTER> para visualizar todos
0s registros. Se for usar mala direta ndo utilize acentuagéo. Estes caracteres ndo séo convertidos
pelo Word®, Excell®. etc. Use o Atalho F9 para consulta rapida pelo inicio do nome. Para
maiores detalhes use Ajuda - indice ou 0 Botdo <Help> da Tela de Fornecedores.




Incluir Senhas

O sistema funciona sem as senhas de acesso mas, apds cadastra-las, tome todo o cuidado para
nao as esquecer.

As senhas sdo apresentadas em 3 niveis:

1 - Gerencial - Total acesso as informacdes, inclusive senhas.

2 - Supervisor - Usado pelos supervisores, sem acesso aos principais relatorios e listagens.

3 - Operador - Somente para cadastros e operacoes.



Alterar Senhas
Para se alterar uma senha ja cadastrada é necessario que o programa seja aberto por Usuério
Nivel 1, pois os demais ndo tem acesso a esta secao.




Cadastro da Empresa

Preencha os dados de sua Empresa. E muito importante colocar a Data-Base. O sistema usa para
apresentar o balancete. Apds o fechamento mensal a Data-Base € atualizada automaticamente.
Para mais detalhes veja o botdo Help da tela Empresas.




Plano de Contas

Quando o Sistema ¢é instalado, é criado um Plano de Contas padréo, o mais simples possivel.
Este Plano de Contas pode ser alterado.
Para mais detalhes veja o botdo Helpda tela Plano de Contas.




Bancos

Devem ser registrados os bancos nos quais o usuario tiver conta. O cdodigo do banco é
sequencial e automatico, mas pode ser mudado. Nas telas de Operacgdes, sera sempre
necessario informar o codigo.

Para mais detalhes veja o botdo Help da tela Bancos.




Categorias

O campo categoria € usado para separar os condéminos e fornecedores por grupos ou classes.
As categorias devem ser definidas antes de se cadastrar os condéminos ou fornecedores. Caso
nao queira usar categorias basta ignorar este campo.

Para mais detalhes veja o botdo Helpda tela Categorias.




Moedas

O REAL, moeda corrente, ndo precisa ser cadastrado ( valor 1) . Esta tabela devera ser
atualizada sempre que se usar DOLAR, TR, etc.
Pode-se usar este arquivo de moedas apenas para consulta, como por exemplo, ter o valor do

dolar diariamente.
Para mais detalhes veja o botdo Helpda tela Moedas.




Contas a Pagar

Para registrar Contas a Pagar ja deverdo ter sido efetuados os Cadastros Basicos para o
funcionamento. ( Plano de Contas, Bancos, Fornecedores). Enquanto o valor estiver em contas a
Pagar ndo estard computado no movimento. Somente depois de baixado.




Contas a Receber

Para registrar Contas a Receber ja deverédo ter sido efetuados os Cadastros Bésicos para o
funcionamento. ( Plano de Contas, Bancos, Conddminos). Enquanto o valor estiver em contas a
Receber ndo estard computado no movimento. Somente depois de baixado.




Langcamentos Bancos/Caixa

Os lancamentos Bancos/Caixa séo utilizados para qualquer operacdo ndo previsivel. Contas a
Pagar/Receber teoricamente séo previsiveis. Apés o langcamento efetuado o sistema grava a
operacao e mantém os dados na tela, pois que estes sdo muitos e semelhantes.
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Onde comecar...

Utilize a tecla <TAB> para movimentar através dos campos e <SHIFT + TAB> para voltar.

Para o funcionamento do Sistema é necessario que sejam feitos os Cadastros Basicos, descritos
abaixo. Qualquer item em verde e sublinhado mostra uma janela explicativa.

Cadastros Basicos:

Condominio - Coloque a data-base para inicio de operacdes.

Plano de Contas - O sistema ja vem com um plano de contas basico que pode ser mudado.
Bancos - O Caixa deve ser registrado como um Banco.

Bloco & Grupos - Usado para separar os condéminos e fornecedores por grupos ou Blocos de
Apartamentos.

Condéminos - Registrar os condéminos antes de qualquer operacéao.

Proprietarios - Registrar os proprietarios das unidades e apartamentos.

Fornecedores - Registrar os fornecedores antes das contas a pagar.

Moedas - O REAL, moeda corrente, ndo precisa ser cadastrado.

Apos estes passos, podemos comecar a operar o sistema.

Obs: Os cadastros existentes podem ser complementados e alterados. Use Arquivos - Inclui,
Altera, etc.

Veja mais detalhes em :
Inclui

Altera

Exclui

Recupera

Consulta

Compacta

Pesquisa




Cadastro do Condominio

Preencha os dados de seu Condominio. E muito importante colocar a Data-Base. O sistema usa
para apresentar o balancete. Apds o fechamento mensal a Data-Base € atualizada
automaticamente.

Para mais detalhes veja o botdo Help da tela Condominios.




Plano de Contas

Quando o Sistema ¢€ instalado, é criado um Plano de Contas padrdo, o mais simples possivel mas que
serve perfeitamente para a administragdo do condominio.

Este Plano de Contas pode ser alterado.

Para mais detalhes veja o botdo Help da tela Plano de Contas.




Bancos

Devem ser registrados os bancos nos quais o condominio tiver conta. O cédigo do banco é
sequencial e automatico, mas pode ser mudado. Nas telas de Operacgdes, sera sempre
necessario informar o codigo.

Para mais detalhes veja o botdo Help da tela Bancos.




Grupos e Blocos

O campo grupos é usado para separar os conddminos e fornecedores por grupos ou classes.

Os grupos devem ser definidos antes de se cadastrar os condéminos ou fornecedores. Caso néo
queira usar grupos basta ignorar este campo.

Para mais detalhes veja o botdo Help da tela Grupos.




Condominos

O Cadastro de Conddminos € um arquivo de fichas contendo todos os seus dados. O nome do
conddmino é usado no Contas a Receber . Os demais dados, endereco, cidade, cep, telefone, fax
poderdo ser usados para consulta posterior. Os nomes dos conddminos aparecem sempre em
maiulsculas, ndo importando o modo que foram digitados.

Para mais detalhes veja o botéo Help da tela Condéminos.




Proprietarios

O Cadastro de Proprietarios é um arquivo de fichas contendo todos os seus dados. O home do
proprietario é usado para identificar a unidade ou apartamento. Os demais dados, endereco,
cidade, cep, telefone, fax poderdo ser usados para consulta posterior. Os nomes dos proprietarios
aparecem sempre em mailsculas, nao importando o modo que foram digitados.

Para mais detalhes veja o botéo Help da tela Proprietarios.




Fornecedores

O Cadastro de Fornecedores é um arquivo de fichas contendo todos os seus dados. O nome do
fornecedor é usado no Contas a Pagar . Os demais dados, endereco, cidade, cep, telefone, fax
poderdo ser usados para consulta posterior. Os nomes dos fornecedores aparecem sempre em
maiulsculas, ndo importando o modo que foram digitados.

Para mais detalhes veja o botdo Help da tela Fornecedores.




Moedas

O REAL, moeda corrente, ndo precisa ser cadastrado ( valor 1) . Esta tabela devera ser
atualizada sempre que se usar DOLAR, TR, etc.
Pode-se usar este arquivo de moedas apenas para consulta, como por exemplo, ter o valor do

dolar diariamente.
Para mais detalhes veja o botdo Help da tela Moedas.




Ajuda - Como usar...

1) Use a tecla <F1> ou Ajuda - indice. Aparece a relacdo dos assuntos disponiveis para sua
pesquisa.

Para pesquisar uma expresséo especifica use o indice na parte superior da tela Ajuda;
Windows95 - para pesquisar por palavras use, em seguida, Localizar.

Qualquer item verde e sublinhado abre uma nova tela que detalha o assunto.

Atecla <Enter> tem, na maioria das vezes, a funcéo do botéo voltar.

2)Usando o botédo direito do mouse
a) Para se pesquisar um item especifico do Menu. Exemplo. Incluir Condéminos.

Clique o botéo direito do mouse ou as teclas Shift + F1 = O ponteiro se transforma em ? Como

botdo normal (esquerdo) v pesquisando até aparecer a informacdo. Apds pressionar
Condbminos - Inclui surge a tela de Ajuda. E isto em todos os itens necessarios.

b) Para pesquisar um campo de qualquer tela. Exemplo. Tela Condéminos - Nome.

Use o botéo direito do mouse como no item anterior. Com o botdo esquerdo pressione sobre o
campo em questdo que surge a tela explicativa. No caso de ndo se usar o mouse as teclas <Shift
+ F1> tem o mesmo efeito.

3)Na maioria das telas existe o botao <Help> que abre a explicacdo especifica.
Para quem tem Windows95:

Para pesquisar por palavras use no indice Localizar.

Para verificar assuntos relacionados use as setas na barra de comandos (>> e <<). Vai ao
assunto seguinte ou anterior.

Para aumentar/diminuir o tamanho das letras da Ajuda use Opc¢des - Fonte .

Para fazer anota¢des/lembretes especiais use Editar - Anotar - Escreva sua mensagem - Salvar.
Para verificar/acompanhar/abrir novamente os itens consultados use Opc¢des - Exibir Janela
Histdrico. Serdo mostrados até 31 itens desde que a Ajuda foi aberta.

Maneira mais rapida de usar Ajuda:

Use a tecla <F1> ou Ajuda - indice
Use indice
Digite uma palavra ou expressao que se tem duivida Ex. Compacta
Irao aparecer todos os topicos que usam sua palavra. Escolha um tépico. Digite
<Enter>.

Ou: (Windows95)
Use a tecla <F1> ou Ajuda - indice
Use indice e depois localizar
Digite uma palavra que se tem divida Ex. Compacta
Irdo aparecer todos os tépicos que usam sua palavra. Escolha um tépico. Digite
<Enter>.




Executando o Sistema...

E aconselhavel maximizar o Aplicativo antes de comecar o trabalho. Clique o bot&o superior
direito do Windows. Windows95 bot&o central.
Utilize a tecla <TAB> para movimentar através dos campos e <SHIFT + TAB> para voltar.

Para vocé que tem pressa em utilizar o sistema deve fazer os Cadastros Basicos para o
funcionamento.

Nas telas onde é necessario saber o cddigo do Conddémino ou outro qualquer use a Janela
Encontrar . E chamada pelas teclas <Alt + F>.

Existem as teclas de Atalhos que s&o mostradas quando se navega no no Menu Principal. S&o
muito Uteis pois memorizando as de maior uso ganhamos tempo usando uma tecla ao invés de
duas ou trés.

Quando estiver utilizando o Help (Ajuda ao Usuario) use <ESC> para voltar ao Menu Principal
do Programa.

Nas telas que ultrapassam o tamanho do seu video use as teclas <Page Down> e <Page
Up> para movimentar ou a barra de rolagem da direita.

Vocé pode facilmente extrair dados para fazer Mala Direta ou imprimir etiquetas no Word.
Ou fazer analises estatisticas com seu software favorito como Excell, Access, ou outro qualquer
que possa ler o banco de dados do arquivo DBF.



&

J anela Encontrar - Facilitando Pesquisas...

Um instrumento que se mostra imprescindivel € a janela chamada pelo <Alt + F> para
fornecer dados como nome e codigo de Conddéminos, Fornecedores, etc.

Para que esta janela apareca basta apertar <Alt + F> na posicao desejada. Para procurar
0 registro seguinte ou anterior, basta clicar com 0 mouse ou digitar a letra grifada. Este dispositivo
esta presente em varios pontos onde é necessario digitar cddigos. Veja a indicacéo no rodapé da
tela.

Este recurso também é disponivel em muitos relatdrios onde houver a indicagdo Use <Alt
+ F> nos campos chaves. A pesquisa sera tanto mais rapida quanto maior for a quantidade de
caracteres informados, principalmente se usar o Inicio do Campo ou Campo Inteiro.

Note-se que nas pesquisas pelo inicio do campo e campo inteiro o sistema s6 encontra se
o nome for digitado em MAIUSCULAS.

Para se fechar esta tela ap6s encontrado o registro digite F de Fechar ou <ESC>. No
caso de apertar <ENTER> o computador entende que esta se iniciando nova pesquisa e vai ao 1°
registro.




Teclas de Atalhos...

As teclas de atalho <F5> até <F8>, associadas ou nao as teclas CTRL ,ALT e SHIFT
facilitam nosso trabalho. Estas teclas sdo muito Uteis pois memorizando as de maior movimento
ganhamos tempo usando uma tecla ao invés de duas ou trés.

Sao as seguintes as opg¢des de atalho :

< F1 > Ajuda - indice
<ALT + X > Fecha o programa

Operacdes Bancos/Caixa: Parcelas a Receber
< F5 > Incluir < SHIFT + F5 > Incluir

<F6 > Alterar < SHIFT + F6 > Alterar

< F7 > Excluir < SHIFT + F7 > Excluir

< F8 > Recuperar < SHIFT + F8 > Recuperar

< F9 > Consultar < SHIFT + F9 > Consultar

Contas a Pagar

< CTRL + F5 > Incluir

< CTRL + F6 > Alterar

< CTRL + F7 > Excluir

< CTRL + F8 > Recuperar
< CTRL + F9 > Consultar

<F9 > Pesquisa rapida pelo inicio do nome dos Fornecedores
< F10 > Pesquisa rapida pelo inicio do nome dos Condéminos

< CTRL + B> Baixa Contas a Pagar
< SHIFT + B > Baixa Contas a Receber

Resumindo podemos dizer o seguinte :
< F5 > Incluir <F6 > Alterar

< F7 > Excluir < F8 > Recuperar

Teclas <F> sao usadas nas Operacdes Bancos/Caixa
Teclas Shift + F sdo usadas nas Parcelas a Receber
Teclas Ctrl + F sdo usadas nas Contas a Pagar

Memorizando os quadros acima temos a visdo geral das teclas de atalho. Experimente
usé-las. Vocé vai ganhar tempo!



Cadastrando Condominos...

Atencao: Os registros digitados sé serdo gravados apds confirmacao na tela Dados OK.

No cadastro de condéminos, bem como em todas as telas do programa, utilize a tecla
<TAB> para movimentar através dos campos e <SHIFT + TAB> para voltar.

Nesta opgéo vocé devera cadastrar seus condéminos. Escolha a Op¢éo Inclui para cadastrar um
novo conddmino. Nas demais opgdes Altera / Exclui / Recupera / Consulta, serd necessario
informar o codigo. Deixe em branco e clique <Ok> ou pressione <ENTER> para pesquisar pelo
nome. Deixe em branco e clique <Ok> novamente ou pressione <ENTER> para visualizar todos
0s registros.

Se for usar mala direta ndo utilize acentuacdo. Estes caracteres ndo sdo convertidos pelo
Word®, Excell®. etc.

Veja mais detalhes em :
Inclui

Altera

Exclui

Recupera

Consulta

Compacta

Pesquisa

Atalhos

Existem os atalhos que substituem varias passos no Menu. Existe uma consulta rapida de
conddminos. No Menu Principal tecle < F10> e coloque o inicio do nome do condémino. Se ndo
for o desejada tecle <ENTER> novamente.

ApOs cadastrados os conddminos pode-se usar 0 Word6 para fazer Mala Direta e etiquetas.

Para maiores detalhes use < F1 >, Ajuda - indice ou 0 bot&o <Help> da tela de Condéminos



Como fazer Mala Direta, Etiquetas, Cartas...

Utilize o Word for Windows versao 6.0 com os dados do Administracao de

Condominios Soft-K
1. Use Word for Windows 6.0®
2. Escolha a Opgéo Utilitarios/Mala Direta
3. Escolha a Opcéo Criar... Cartas Modelos... Janela Ativa

(iremos criar cartas, mas podem ser criadas etiquetas)
4. Escolha agora a opc¢do 2: Obter Dados... Abrir Origem de Dados...
5. Nome do arquivo digite: C:\CONDOSK\CLIENTES.DBF
6. Se aparecer a mensagem perguntando qual o tipo de arquivo escolha:

Arquivos do dBase via ODBC (*dbf)

7. Escolha o Botdo: Editar Documento Principal
8. Com isso vocé voltara ao texto original. Escreva sua carta normalmente. Quando desejar incluir
um campo do Banco de Dados escolha o botdo [Campo de Mesclagem]......e insira 0 campo
desejado. Seu texto deverd ficar conforme abaixo:

Pocos de Caldas, 05 de maio de 1996
A

«NOME»

«ENDERECO»
«CIDADE»-«ESTADO»
«CEP»-«CEP2»

Prezado cliente,
Corpo da carta

10. Para visualizar o texto clicar o botdo <<ABC >> na barra de tarefas. Os botbes > e < mostram
0 texto do conddmino seguinte e do anterior. Os botées >| e <| mostram o primeiro e o Ultimo
texto.
11. Se vocé desejar selecionar registros para impresséo, use:
Utilitarios/Mala Diretal Opcdes de Consulta.
- Através deste vocé podera, por exemplo, enviar cartas apenas para condéminos de uma
determinada cidade.
12. Para imprimir Utilitarios/Mala Diretal Mesclar/ Mesclar. Vocé estara criando um novo
documento com as paginas a serem impressas.
PS: Caso néo der certo, verifique se seu Word esta instalado por COMPLETO.
Qualquer duvida envie FAX ou ligue para Soft-K®.



Lanqamentos Bancos/Caixa...

Os langamentos Bancos/Caixa séo utilizados para qualquer operagdo néo previsivel. Contas a
Pagar/Receber teoricamente séo previsiveis.

Praticamente, tudo poderia ser langcado aqui. Se, ao invés de langarmos em Contas a Receber,
fosse feito um langamento bancério, ndo seria possivel ter uma listagem de contas a receber
pendentes ou, contas a receber recebidas. Além do mais, todos lancamentos bancarios podem
ser eliminados no fechamento mensal e os registro de contas a Pagar/Receber nao.

Quando se recebe algum crédito a vista e se lanc¢a direto no Banco, ndo sera, logicamente,
registrado em Contas a Receber. Caso seja interessante manter um registro de todos os valores
recebidos sera necessario registrar os valores a vista em Contas a Receber e depois efetuar a
baixa.

Nos langcamentos de bancos temos varias teclas de atalho pois 0 seu uso € macico.

Veja também
Tela Lancamentos Bancos/Caixa



Tela Lancamentos Bancos/Caixa...

ApOs o lancamento efetuado o sistema grava a operacdo e mantém os dados na tela, pois que
estes sdo muitos e semelhantes. A manutengéo dos dados facilita os langamentos seguintes e
basta alterar os campos necessarios. O rodapé da tela informa a quantidade de registros
efetuados para o caso de duvida. Para saber ser algum registro foi incluido, pode-se consultar o
extrato bancério.

Cada campo encontra-se explicado no topico abaixo.

Campo Descricdo

Numero da Conta Numero da conta a debitar ou creditar. Se ndo souber
o codigo use )
Janela Encontrar .E chamada pelas teclas <Alt + F>.

Data Data do lancamento. Podem ser feitos lancamentos
anteriores, caso nao tenha feito o Fechamento do
més . Também podem ser feitos langamentos
posteriores, como por exemplo, cheques pré-

datados.
Valor Valor efetivamente registrado.
Tipo de Operacdo Tipo de Operacéo.
DIC

Observacao Dados para melhor identificar o lancamento.

Banco Cdédigo do Banco a movimentar.
Documento Numero do cheque ou depésito, se houver.

Moeda Se a parcela for na moeda corrente, entdo o campo

moeda deve ser deixado em branco.

Veja também
Lancamentos Bancos/Caixa



Contas a Pagar...

Para registrar Contas a Pagar ja deverao ter sido efetuados os Cadastros Basicos para o

funcionamento.

Enquanto o valor estiver em contas a Pagar ou a Receber ndo estara no movimento. E
computado apenas no Fluxo de Caixa. Apés efetuada a baixa o valor € lancado em Bancos,

Balancete, Diario, Razéo, etc.

Campo Descricdo
Fornecedor Informe o codigo do fornecedor. Se ndo souber o
cédigo use

Conta Devedora

Data da Emissao

Data do Vencimento

Numero da Parcela

Valor da Operacéo

Leasing

Numero do
Documento

Observacao

Banco/Agéncia

Moeda

Provaveis Dias de
atraso

Janela Encontrar . E chamada pelas teclas <Alt + F>.
Conta na qual serdo acumulados os débitos

Para datas dentro do més basta colocar o dia e
computador colocara o restante, ou dia e més, no
caso de ano corrente.

Vencimento do compromisso

Especifique qual a parcela. Geralmente niumero 1,
pois no caso de mais parcelas o sistema numera
automaticamente.

Valor a pagar ou a receber. No caso de gerar
parcelas cologue somente o valor de 1 parcela e o
sistema gera as demais a cada 30 dias, com valores
iguais ao primeiro.

Preencher com a taxa de juros mensal que pagamos nos
nossos empréstimos. O calculo é efetuado automaticamente
desde a data de emissao até a data do vencimento, pelo
método de montante de juros. Quando formos efetuar a
baixa o valor a cobrar aparecera no campo valor pago que
podera ser alterado a nosso critério.

Habitue-se a langar sempre o numero do documento, pois
ird facilitar quando for efetuar a baixa da operacéo.

Descricao detalhada da operacéo.

Banco onde devera ser pago ou debitado o
compromisso. Na baixa pode ser alterado.

Se utilizar moeda corrente, deixar em branco.
Total de dias provaveis para atraso. Utilizado no

Fluxo de Caixa onde o valor a pagar é lancado dias a
frente. O vencimento permanece.



Ndmero de Parcelas O sistema cria uma parcela de igual valor a primeira,
a gerar com vencimento a cada 30 dias. Use em contas
como aluguel, contas de luz e agua, prestacoes, etc.

Nao é possivel alterar operagdes ja baixadas utilizando a opgdo Contas a Pagar do Menu
Principal. Veja alterar operacdes ja baixadas



Contas a Receber...

Para registrar Contas a Receber j& deveréo ter sido efetuados os Cadastros Basicos para o

funcionamento.

Campo Descri¢do
Condomino Informe o cddigo do condémino. Se ndo souber o
cédigo use

Conta Credora

Data da Emissao

Data do Vencimento

Numero da Parcela

Valor da Operacao

Leasing

Numero do
Documento

Observacao

Banco/Agéncia

Moeda

Devedor Duvidoso

Provaveis Dias de

atraso

Numero de Parcelas
a gerar

Janela Encontrar . E chamada pelas teclas <Alt + F>.
Conta na qual serdo acumulados os créditos.

Para datas dentro do més basta colocar o dia e
computador colocara o restante, ou dia e més, no
caso de ano corrente.

Vencimento do compromisso

Especifique qual a parcela. Geralmente ndmero 1,
pois no caso de mais parcelas o sistema numera
automaticamente.

Valor a pagar ou a receber. No caso de gerar
parcelas coloque somente o valor de 1 parcela e o
sistema gera as demais a cada 30 dias, com valores
iguais ao primeiro.

Usado em Contas a Pagar.

Habitue-se a langar sempre o numero do documento, pois
ird facilitar quando for efetuar a baixa da operacéo.

Descri¢do detalhada da operacéo.

Banco onde devera creditado o compromisso. Na
baixa pode ser alterado.

Se utilizar moeda corrente, deixar em branco.

Utilizado no relatério Contas a Receber e Fluxo de Caixa,
onde teremos a opcao de incluir ou ndo estes valores a
receber. Escolher sim/ndo neste item. O padrdo € ndo na
suposi¢do de que temos soO 6timos conddminos.

Total de dias provaveis para atraso. Utilizado no
Fluxo de Caixa onde o valor a receber é considerado
dias a frente. O vencimento permanece.

O sistema cria uma parcela de igual valor a primeira,
com vencimento a cada 30 dias.



N&o é possivel alterar operacgdes ja baixadas utilizando a opcdo Contas a Receber do Menu
Principal. Veja alterar operacdes ja baixadas .



Baixa de Operacoes...

Para baixar Contas a Pagar ou a Receber informe o nimero do documento, ja cadastrado
anteriormente. A tela surgird instantaneamente. Se ndo souber cligue <Enter> e informe o cédigo
ou <Enter> novamente e surgirdo todos 0s registros.

Os campos ja aparecem preenchidos. Basta clicar <Enter> e confirmar ou alterar os dados.
Complete com o nimero do cheque, se for o caso.

Campo Descricdo
Ndmero Conta a debitar ou creditar, ja definida anteriormente.
da Conta Pode ser alterada.

Data do Pagamento Data de pagamento. O sistema traz a data de hoje,

gue pode ser alterada.

Valor Pago O valor registrado inicialmente pode ser mudado em
virtude de juros, descontos, etc. Basta colocar o novo
valor.

Banco/Agéncia Banco onde foi feito o langamento. Pode ser trocado

na hora da baixa.

Numero do Cheque Complete com o ndmero de documento.

Altera Operacoes ja baixadas...

Para alterar Contas ja baixadas informe o nimero do documento. A tela surgira instantaneamente.

Se néo tiver o nimero do documento tecle <Enter>. Surge a tela de pesquisa para informar o
cédigo do condémino ou fornecedor da conta baixada. Se ndo souber tecle <Enter> e seréao
listados todos os documentos.

Para alterar a Conta baixada basta alterar o campo.
No caso de torna-la Ativa é necessario zerar a data de pagamento e confirmar a tela Torna esta
operacao pendente?.

Se quiser excluir operagdo ja baixada, primeiro é necessario torna-la ativa.



Consultando Contas a Pagar ou Receber...

Para Consultar Contas a Pagar utilize Relatorios/Contas a Pagar ou Contas Pagas.
Escolha a opc¢éo : por Data, por Fornecedor ou por Categoria.

Para maior rapidez use Alt+R e depois P para Contas a Pagar.

Para Consultar Contas a Receber utilize Relatérios/Contas a Receber ou Contas Recebidas.
Escolha a opc¢éo : por Data, por Condéminos ou por Categoria.

Para maior rapidez use Alt+R e depois R para Contas a Receber.

As contas Pagas ou Recebidas ficam na memdria do programa até que seja feito o Expurgo .



Consultando Extratos de Bancos...

Para Consultar Extratos Bancarios utilize Relatérios/Extrato Bancario.
Para maior rapidez use Alt+R e depois X.

Escolha o periodo e o Banco. Use Alt+ F para pesquisar, se for o caso. Pode-se optar em mostrar
no extrato o Fornecedor ou o Condémino.

No Fechamento Mensal os Langamentos Bancéarios poderao ser expurgados.

Veja também:
Expurgo



Consultando Saldos de Bancos...

Para Consultar Saldos Bancarios utilize Relatérios/Saldos de Bancos.
Para maior rapidez use Alt+R e depois S.

Serdo listados todos os saldos atualizados dos bancos utilizados no Sistema.



Numero da conta

Conta na qual serdo acumulados os débitos ou créditos. Se ndo souber 0 nimero, use a Janela
Encontrar. E chamada pelas teclas <Alt + F>.



Cadigo

Informe o cédigo do conddmino ou fornecedor. Se ndo souber, use a Janela Encontrar. E
chamada pelas teclas <Alt + F>.



Data de Emissao
E a data de lancamento. O sistema tras a data de hoje, que pode ser alterada. Para datas dentro
do més basta colocar o dia e computador colocara o restante, ou dia e més, no caso de ano

corrente.




Data de Vencimento

Data de vencimento do compromisso. Para datas dentro do més basta colocar o dia e computador
colocaré o restante, ou dia e més, no caso de ano corrente.



Numero da Parcela

Especifiqgue qual a parcela. Geralmente nimero 1, pois no caso de mais parcelas o sistema
numera automaticamente.



Valor da Operagao

Valor a pagar ou a receber. No caso de gerar parcelas coloque somente o valor de 1 parcela e o
sistema gera as demais a cada 30 dias, com valores iguais ao primeiro.



Valor da Operagao

Valor pago ou recebido.



Leasing

Preencher com a taxa de juros mensal que pagamos nos nossos empreéstimos. O calculo é
efetuado automaticamente desde a data de emissado até a data do vencimento, pelo método de
montante de juros. Quando formos efetuar a baixa o valor a cobrar aparecera no campo valor

pago que poderd ser alterado a nosso critério.



Observagao

Descricao detalhada da operacéo.



Moeda

Se utilizar moeda corrente (REAL), deixar em branco.



Devedores Duvidosos

Utilizado no relatério de Contas a Receber e Fluxo de Caixa, onde teremos a opg¢éo de incluir ou
nao estes valores a receber. Escolher sim/ndo neste item. O padrédo € ndo na suposicao de que
temos s6 6timos condéminos.



Provaveis dias de atraso

Total de dias provaveis para atraso. Utilizado no Fluxo de Caixa onde o valor a receber é
considerado dias a frente. O vencimento permanece.



Numero de parcelas a gerar

O sistema cria uma parcela de igual valor & primeira, com vencimento a cada 30 dias.



NuUmero do documento

Habitue-se a lan¢ar sempre o numero do documento ( Nota Fiscal, cédigo, nimero do condémino,
namero do boleto bancério ), pois ira facilitar quando for efetuar a baixa da operacéo.



Venda/Servigos

Para identificar o tipo da operacéo efetuada.



Banco

Banco onde devera ser feita a operacéo. Se ndo souber o codigo, use a Janela Encontrar. E
chamada pelas teclas <Alt + F>.
Na baixa pode ser alterado.



Favorecido

Somente versao especial

Na emissao automatica de cheques, do contas a pagar, o sistema colocard em nome do
favorecido (padrdo), em nome da empresa ou em branco.



Tipo da operacao

Tipo de operacao



Baixa - Numero da conta

Conta a debitar ou creditar, ja definida anteriormente. Pode ser alterada.



Baixa - Data do Pagamento

Data de pagamento. O sistema tras a data de hoje, que pode ser alterada.



Baixa - Valor Pago

O valor registrado inicialmente pode ser mudado em virtude de juros, descontos, etc. Basta
colocar o novo valor.



Banco

Banco definido inicialmente para ser feito o langamento. Pode ser trocado na hora da baixa.



Numero do cheque
Complete com 0 nimero de documento.




Tipo da Operagao

Definir o tipo da Operacao. Débito para Despesas Crédito para Receitas.



NuUGmero do documento do banco

Complete com o nimero de documento do banco. Cheque, depdésito, etc.



Listagem de Condominos...

Para tirar uma lista de Condéminos no Menu Principal cligue o0 mouse em Listagens - Condéminos
onde surgirdo as opg¢des por Cddigo, Alfabética e por Categoria.

Listagem por Cédigo
Relaciona todos os condéminos na ordem em que foram cadastrados.

Listagem Alfabética
Lista todos os condéminos em ordem de nome.

Listagem por Categoria.
Mostra todos os condéminos separados por categorias. Esta lista pode ser solicitada até por uma
Unica categoria. Para isto informe Categoria 01 até 01.

Todas as listagens aparecem no video o que facilita alguma correcdo antes da impressao. Existe
a opc¢ao Imprimir no Menu Principal. Pode-se colocar estas listagens em uma Area de
Transferéncia - ClipBoard - para serem utilizadas em outro programa compativel.

Veja:
Ampliar relatérios -Lupa




Ampliar os relatérios - Use a Lupa ou Zoom

Os relatérios e listagens podem ser vistos na tela para alguma correcao antes de imprimir. Clique
com 0 mouse sobre a tela e este se transforma em lupa, ampliando ou diminuindo as letras do
relatério. Pode também ser usado o botdo Zoom.



Listagem do Plano de Contas...

Para tirar uma lista do Plano de Contas no Menu Principal cliqgue o mouse em Listagens - Plano
de Contas. Se for muito extenso clique no botdo Proxima para ver as paginas seguintes.

Todas as listagens aparecem no video o que facilita alguma correcdo antes da impressao. Existe
a opcdo Imprimir no Menu Principal. Pode-se colocar estas listagens em uma Area de
Transferéncia - ClipBoard - para serem utilizadas em outro programa compativel.

Apés definir e cadastrar o seu Plano de Contas, imprima-o e verifique se existem Contas
Credoras misturadas com Devedoras e vice-versa. Verifique também as contas cabeca. Se
cadastrar conta Devedora nas Credoras o Balancete acusara erro e nao ira fechar.

Veja:
Ampliar relatérios -Lupa

Veja também:

Sugestao de Plano de Contas
Sugestao de Plano de Contas com Identificacao



Sugestﬁo de Plano de Contas

Obs: Este Plano de Contas ja é instalado junto com o sistema, podendo ser alterado.

N.° Contas Descricio Totaliza (S/N) D/C
1 RECEITAS S C
101 RECEBIMENTOS DE PARCELAS S C
10101 Parcelas do més N C
10102 Parcelas atrasadas N C
10103 Juros por atraso N C
10104 Multas por atraso N C
10105 Consumo de gas N C
10106 Parcelas extras N C
102 RECEBIMENTOS DE APLICACOES S C
10201 Aplicagdes bancarias N C
103 Outras receitas N C
N.° Contas Descricio Totaliza (S/N) D/C
2 DESPESAS S D
201 DESPESAS COM FUNCIONARIOS S D
20101 Salarios N D
20102 Vale Transporte N D
20103 Cesta Basica N D
20104 Férias N D
20105 Pagamento 13° Salario N D
20106 Folguista N D
20107 Assiténcia Médica N D
20108 Fundo Trabalhista N D
202 ENCARGOS SOCIAIS S D
20201 Inss N D
20202 Fgts N D
20203 Pis/Pasep N D
20204 Contribui¢do Sindical N D
20205 Contribuig¢ao Assistencial N D
203 DESPESAS DIVERSAS S D
20301 ELEVADORES S D
2030101 Conservagdo mensal de elevadores N D
2030102 Pegas para elevadores N D
20302 Manutengao Elétrica N D
20303 Manutengao Hidraulica N D
20304 ALARMES S D
2030401 Instalagdo de Alarmes N D
2030402 Manutengdo de Alarmes N D
20305 Portao Eletronico N D
20306 Jardinagem N D
20307 Consultas Juridicas N D
20308 Seguros N D
20309 Gastos/Reparos saldo de Jogos N D
20310 Enfeites de Natal N D
205 DESPESAS GERAIS S D
20501 Agua N D
20502 Energia Elétrica N D
20503 Telefones/Interfones N D
20504 Recarga de gas N D
20505 Material de limpeza N D
20506 Material elétrico/hidraulico N D
20507 Material de piscina/sauna N D



20508

206

20601
20602
20603
20604
20605
20606

207
20701
20702
20703
20704
20705
20706
20707
2070701
2070702
2070703

208

20801
20802
20803

210

21001
21002
21003
21004
21005

N.” Contas
5

501

502

Despesas com Estacionamento

DESPESAS DE CONSERVACAO
Pintura

Extintores

Uniformes de Funcionarios
Despesas com Chaveiro

Despesas com Vidragaria
Gratificagdes de Natal

DESPESAS ADMINISTRATIVAS
Administragdo do Condominio
Honorarios do Sindico

Materiais de escritorio/suprimentos
Despesas de xerox

Editais de Convocagdo

Despesas de Correio

DESPESAS BANCARIAS
Pagamento de Juros/Iof

Tarifas sobre cobrangas/boletos
CPMF

PROVISOES GASTOS FUTUROS
Provisdo para o Fundo de Reserva
Provisdo para pagamento de 13° salario
Provisdo para Fundo trabalhista

COMPRA DE IMOBILIZADO
Imoveis

Veiculos

Maquinas e Acessorios
Equipamentos

Moveis

Descricio

TRANSFERENCIAS
Transferéncia entre Bancos/Caixa
Transferéncias entre Contas

Z
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Sugestﬁo de Plano de Contas ( com identificacio)

Obs: Para colocar o conddomino como uma subconta. Alterar a conta 10101 - Parcelas do més
para Conta Cabeca. Digitar o nimero do apartamento como identificacao.

N.° Contas Descricio Identificacdo  Totaliza D/C
N)
1 RECEITAS S C
101 RECEBIMENTOS DE CONDOMINOS
10101 Parcelas do més S C
10101.01 Carlos Roberto da Silva Ap. 01 N C
10101.02 Fernando José Camargo Ap. 02 N C
10101.03 Reinaldo Antonio Pereira Ap. 03 N C
10101.04 Zuleide Murano Ap. 04 N C
10102 Parcelas atrasadas N C
10103 Juros por atraso N C C
10104 Multas por atraso N C C
10105 Consumo de gas N C C
10106 Parcelas extras N C C
102 RECEBIMENTOS DE APLICACOES S C C
10201 Aplicagdes bancérias N C C
103 Outras receitas N C



Balancete Mensal...

O balancete é uma forma de mostrar ao usuéario de onde estdo vindo suas receitas e onde estdo
sendo gastos seus recursos. Este relatério é apresentado em duas formas, analitico e sintético. O
balancete analitico é mais detalhado, e mostra todas as contas e sub-contas. O sintético exibe
apenas as contas que totalizam, que aceitam movimentacéo. Existe ainda a op¢éo de se imprimir
ou ndo os percentuais das contas.

Para se imprimir um balancete é necessario fazer o Fechamento do més anterior. E possivel
imprimir Balancete de meses anteriormente fechados, para isso no campo Més de Referéncia
informe a data desejada.

O Balancete Periodico ¢ uma varia¢do do mensal. Geralmente € usado
para periodos semestrais e anuais. Algumas empresas utilizam balancetes por
periodos como quinzenas ou mesmo de 05 a 05 de cada més.

Somente as Receitas e Despesas fazem parte do Balancete. Os saldos de bancos sdo
controlados a parte. E claro que as contas ndo movimentadas ndo saem no balancete.

Veja também:

Converséo em outra moeda
Erros no Balancete
Tamanho da Folha

Veja:
Ampliar relatérios -Lupa




Balancete - Conversao em outra moeda

Os valores deste relatérios poderdo ser convertidos em qualquer moeda, basta apenas informar a
moeda. Se deixado em branco os valores apresentados serdo em Reais ou moeda corrente
nacional. Um detalhe importante a observar é que todos os valores serdo convertidos dia a dia,
desde que seja informado o valor diario da moeda desejada.




Erros no Balancete

Se por algum motivo houver erro na estrutura do plano de contas, no momento da impressao do
balancete o sistema apresentara uma tela de aviso com a conta e a data incorretas para regularizagéo.
Por exemplo se houver langamento em conta cabecga ou lancamento em conta ndo cadastrada. Se
houver lancamento em conta ndo cadastrada pode ser o caso de, ap6s ter sido efetuado o lancamento a
conta ter sido excluida. Deve-se usar a fungdo Recupera do Plano de Contas para tornar a conta
novamente ativa.

Caso haja erro nos totais deve ser pesquisado no Plano de Contas se existe sub-conta que ndo totaliza
sem conta cabeca. Sendo que o sistema s6 acumula nas contas cabeca esta deve ser cadastrada.




Listagens - Tamanho da Folha de Papel

Antes de se imprimir qualquer listagem devemos verificar o tamanho da folha de papel a ser
usada, para se evitar imprimir dados de uma pagina em outra. O programa usa o padrdo Carta 8
% x 11 pol. Para configurar estando no Gerenciador de Programas clique Principal - Painel de
Controle - Impressoras - Configurar - Tamanho do papel Carta 8 ¥2 x 11 pol., pressionando Ok
para gravar e fazendo o caminho de volta.



Livro Diario...

O livro diario é uma forma de mostrar como foi a movimentacao geral da empresa dia a dia; a
posicao total dos bancos, caixa, aplicacdes. Informa o total acumulado de débitos e créditos,
saldo disponivel diario, etc.

Este relatério se assemelha muito ao Fluxo de Caixa, mas espelha as operagdes efetivamente
realizadas, enquanto que aquele busca uma previséo para tomada de decisdes.

Veja:
Ampliar relatérios -Lupa




Livro Razao...

Através do Livro Razdo pode-se ver como foram apurados os valores apresentados no Balancete,
langamento por langamento, apurando o saldo de cada conta. Para se verificar os langcamentos
bancérios é necessario usar o Extrato Bancario.

Os valores langados nas contas sdo apresentados analiticamente na mesma ordem que 0 S0 no
Balancete.

Se informado o periodo serdo exibidos somente os registros que se encontrem dentro dele. No
final do més, para tirar o relatério que ficara anexo ao Balancete, informe o periodo total do més.

Veja:
Ampliar relatérios -Lupa




Contas a Pagar - Inclusive pagas...

Para Consultar Contas a Pagar utilize Relatorios/Contas a Pagar - escolha a opgéo.
Para maior rapidez use Alt+R e depois P(a pagar) ou a (pagas).

Pode-se tirar uma listagem de Contas a Pagar pendentes e pagas. Em todas elas, o usuario
poderé informar o periodo. Isto facilita para se ter uma listagem por semana, quinzena, més - ou
por fornecedor/periodo. Temos a listagem por periodo de todos os fornecedores ou de um
especifico.

Estas também podem ser tiradas em ordem de data ou de fornecedores. No momento em que for
necessério informar o cédigo do fornecedor, serdo mostrados os dados relativos ao fornecedor
selecionado; deixando em branco serdo mostrados os dados de todos.

Veja:
Ampliar relatérios -Lupa




Contas a Receber - Inclusive recebidas...

Para Consultar Contas a Pagar utilize Relatorios/Contas a Receber - escolha a opc¢éo.
Para maior rapidez use Alt+R e depois R(a receber) ou o (recebidas).

Os relatérios de Contas a Pagar e a Receber abrangem muitos dados. Eles sdo formulados a
partir dos dados informados na movimentacgao.

Pode-se tirar uma listagem de Contas a Receber pendentes e pagas. Em todas elas, o usuario
podera informar o periodo. Isto facilita para se ter uma listagem por semana, quinzena, més - ou
por condémino/periodo. Temos a listagem por periodo de todos os condéminos ou de um
especifico.

Estas também podem ser tiradas em ordem de data ou de condéminos. No momento em que for
necessario informar o cédigo do condémino, serdo mostrados os dados relativos ao condémino
selecionado; deixando em branco serdo mostrados os dados de todos os condéminos.

Existe a opgdo de se escolher se havera a inclusdo ou nao dos devedores duvidosos ou sO
destes.

Veja:
Relatérios - Paisagem
Ampliar relatérios -Lupa




Fluxo de Caixa...

Para Consultar o Fluxo de Caixa utilize Relatérios/Fluxo de Caixa - escolha a opcao.
Para maior rapidez use Alt+R e depois F.

Fluxo de Caixa € mostrado a partir dos dados informados no Contas a Receber, Contas a Pagar e
nos Saldos e Lancamentos Bancarios. E uma previsdo onde o usuario podera apurar quanto
dinheiro tera futuramente no caixa, possibilitando assim calcular investimentos, empréstimos e
outros. E uma soma algébrica do movimento dos bancos/caixa, contas a pagar e receber, dia a
dia.

As opcdes do fluxo de caixa sdo:

Devedores Duvidosos

Saldo de Bancos

Contas Pendentes

O padrao para os trés itens anteriores é o normalmente usado. Inclui Devedores Duvidosos, usa
saldo de Bancos e inclui todas as Contas.

Fluxo de Caixa seréa tanto mais preciso, quanto mais o usudrio informar os dados de Contas a
Pagar e a Receber.

Veja:
Ampliar relatérios -Lupa




Fluxo de Caixa - Devedores Duvidosos

No caso de devedores duvidosos, ja definidos no Contas a Receber, podemos ter uma listagem
exclusiva e inclui-los ou ndo. Para tanto devemos escolher as op¢des deste item. O padrdo nos
da uma viséao global da empresa. Podemos ter a listagem s6 com os devedores duvidosos para
uma tomada de atitude ou ainda deixar de inclui-los para ter uma posicao mais realista da entrada
de caixa.




Fluxo de Caixa - Saldos de Bancos

O saldo de bancos pode ser informado diferentemente do efetivamente escriturado. Isto &,
escolhemos a opcao ndo e arbitramos um saldo que nos interessa no momento, provavelmente,

um negocio ainda ndo concretizado.



Fluxo de Caixa - Contas Pendentes

As contas pendentes podem aparecer sem as demais. No caso de Contas a Pagar/Receber serdo
levadas em consideracdo os provaveis dias de atraso informados. Se uma conta foi informada
com a possibilidade de atrasar 10 dias, para o Fluxo de Caixa este sera o verdadeiro vencimento.

Os provaveis dias de atraso somente influem no fluxo de caixa. A data de vencimento da parcela
nao é alterada.




Configurar relatérios em Paisagem

Para configurar relatérios em paisagem é necessario, quando aparecer a Tela de Impressao,
clicar o botdo Config em seguida Paisagem no campo Orientacdo. Este recurso serve para
relatérios com mais informacdes.



Boletos Bancarios...

Para imprimir Boletos € necessario que tenham sido cadastradas as Parcelas a Receber. Escolha
0s conddminos e o periodo. E preciso configurar a impressora conforme o0 aviso da tela.

Veja também: Boletos Bancarios - Passo a Passo

Os boletos s&o enviados diretamente para a impressora mas podem ser vistos na tela. Na tela de
impressao altere para Preview.

Campo Descricdo
Periodo Coloque o periodo das Contas a Receber que deverao ser
Vencimento emitidos os boletos.

Caédigo dos condéminos para cobranga. Se nédo souber o
Condéminos codigo use Alt + F. Se for s6 de um condémino use de 01 a
01.

Mensagem Escreva as instrugfes para o caixa do banco.



Boletos Bancarios - Passo a passo

Primeiro cadastre os condominos.

Clique em Arquivos

Escolha a op¢ao Condéminos/Proprietdrios

Clique em Inclui

Preencha os dados nesta tela, informe a fragdo ideal de cada condémino.
As fragdes ideais tem de somar o total de 100,00%.

[SESEOROEN]

Para verificar se as fragdes ideais estdo corretas, imprima uma listagem destas:

@ Clique em Listagem
@ Escolha a opgdo Fragdo Ideal
@ Imprima esta listagem e verifique os valores da fragdo ideal.

Depois de cadastrados todos os condominos basta gerar as parcelas.

@ Clique em Parcelas

@ Escolha a opgao Gerar parcelas de Condominos

@ Na opgao Total de despesas a ratear, informe o valor total do Condominio do més que vocé esta gerando as
parcelas.

@ Na Data do Vencimento, informe a data, por exemplo vencimento dia 05/05/2000

No campo Observagdo, vocé pode informar, por exemplo, Condominio do més de Abril/2000.

As parcelas serdo rateadas de acordo com a fragao ideal de cada conddémino.

Se nao for gerar as parcelas pela fracdo ideal, esta ¢ uma outra maneira:

Clique em Operagoes

Escolha a opcao Parcelas a receber

Clique em Inclui

Informe o codigo do cliente

Informe o nimero da conta que esta parcela sera gerada, por exemplo, esta parcela ¢ referente ao gas, informe o
numero da conta Consumo de gas.

Informe o valor

No campo Observagdo, vocé pode digitar, por exemplo, Taxa do Gas

Q8 ‘VQ.Van

Para confirmar se as parcelas foram geradas corretamente
@ Clique em Relatérios

@ Escolha a opgao Parcelas a Receber/Por Condomino
@ Informe a data de vencimento. Imprima o relatorio e confirme as parcelas

Para gerar os boletos



[SEOEORORN

Clique em Parcelas

Escolha Boleto Bancario

Informe o periodo de vencimento

Quando gerar os boletos, escolha Sim para a opg¢ao Agrupar boletos por Condémino/Proprietario?

Dessa forma, serdo agrupadas as parcelas de condominio e de gés dos mesmos condominos com o mesmo
vencimento, por exemplo, boletos com vencimento dia 05/05/2000.



Fechamento do més...

O Fechamento é utilizado para encerrar o més ou meses anteriores. Deve ser executado apés
encerrado o Balancete.
Sera atualizada a data base da empresa, més seguinte, no arquivo de Dados da Empresa.

Imprima todos os relatérios relativos ao més que esta sendo encerrado antes de executar o
fechamento, tais como Balancete, Extrato Bancério, Livro Razao, etc.

Depois do fechamento ndo poderéo ser efetuados langamentos do més encerrado.

No fechamento os lancamentos bancarios poderdo ser eliminados, e os saldos iniciais de cada
banco serdo atualizados. Os langcamentos do Contas a Pagar e Contas a Receber NAO seréo
eliminados. Estes s6 podem ser eliminados no Expurgo.



|

Expurgo...

Antes de fazer o expurgo, certifique-se da sua necessidade pois, apés eliminados, os
langamentos NAO PODERAO SER RECUPERADOS.
Para Efetuar o Expurgo veja Utilitarios/Expurgo

Através do expurgo, o usuério podera eliminar lancamentos de contas recebidas e contas pagas,
bem como os langamentos bancarios existentes.

Isso é necessario depois de algum tempo, pois se a empresa tiver grande movimento os
langamentos acumulados no computador tornardo o Sistema mais lento.

Informe a data limite e todos lancamentos baixados com data igual ou anterior a esta serdo
eliminados. Podem ser estabelecidos periodos anuais, semestrais, etc., dependendo do
movimento da empresa e da capacidade do micro.



Instalagéo...

Atengéo: A instalagao do Sistema s6 devera ser executada uma vez, pois apos o
programa instalado, qualquer tentativa de reinstalagdo podera ocasionar a perda dos dados ja
cadastrados.

Quando da instalagdo o programa Ié os dados do seu computador. Se depois disso for
instalado algum equipamento - fax, modem, disco rigido, etc., o seu computador perdera a
configuracgéo inicial e provavelmente sera necessario habilitar novamente o programa.

Apos a instalagao vocé deve remeter a ficha de registro que acompanha o produto para a
Soft-K, ou enviar fax para (035) - 722 - 3889 com a ficha devidamente preenchida.

Veja também:
Instalacdo em Redes.



Instalagéo em Redes...

Primeiro vocé deve instalar o programa em um terminal utilizando o comando CONFIG

conforme explicado no disquete.

Depois va até o outro terminal onde vocé deseja rodar o Administracédo de Corretoras

de Seguros for Windows e rode o Windows neste terminal.

No Gerenciador de Programas escolha opgéo Arquivos - Novo.
( Windows95 = Botéo Direito Mouse = Novo > Atalho F:\wfinanc\ wfinanc.exe )

Selecione Item de Programa e pressione OK.

Sera apresentada uma tela para preenchimento:
Descricdo : Administragdo de Corretora de Seguros for Windows
Linha de Comando: F:\wfinanc\wfinanc.exe
Diretério de Trabalho: F:\wfinanc
Onde: E é o drive da rede onde foi instalado o programa
\wfinanc o diretério usado na instalagao inicial.
Pressione OK. Ja esta configurado.

Agora é necessario habilita-lo.



Configuraga”o minima...

Para instalar o Administracédo de Corretora de Seguros for Windows o
equipamento precisa ter, no minimo a seguinte configuracao:

¢ Micro-computador compativel com IBM-PC 386SX ou maior;

o No minimo 1 drive de 3 2 de 1.44 Mbytes ;

o Um disco rigido (winchester) com capacidade minima de 20 Mbytes:
o Meméria RAM com no minimo 2Mb;

o Impressora compativel padrdao EPSON, Laserjet, Deskjet, etc;

o Monitor VGA no minimo - Recomendavel Super VGA,;

o Mouse instalado;

o Sistema Operacional compativel com MS-DOS superior a 3.0;

o Microsoft Windows 3.1 ou maior instalado.



Haviiitacso...

Para habilitar o sistema seré necessario serd necessario o seguinte procedimento:

¢ No Gerenciador de Programas escolha opgao Arquivos - Executar.
( Windows95 = Iniciar - Executar)

¢ Na linha de comando digite C:\wfinanc\wfinanc SOFTK
onde c:\wfinanc € o diretério onde esta instalado o programa.

e Sera sorteada uma senha. Ligue para a SOFT-K que lhe fornecera uma contra-senha para uso
permanente do programa.



Mensagens de Erro...

Se algum erro ocorrer durante a execugao do Sistema, sera exibida no centro da tela uma mensagem de
erro.

Erros #36, #90, (queda de energia, arquivo danificado, desorganizado, etc.) sdo um tipo comum
de erro que pode ocorrer por algum defeito nos arquivos. Na maioria dos casos pode-se prosseguir com
a execugao do Sistema. O procedimento Compacta na maioria das vezes soluciona o problema.

Falha Geral de Protegao. Este outro tipo de erro esta relacionado com a configuragéo do
Windows®. Ocorre quando ha algum tipo de conflito com a meméria do computador. Tente desativar
outros programas e execute esta tarefa novamente. Se este erro ocorrer SEMPRE que vocé executar
uma tarefa, entdo provavelmente ha alguma incompatibilidade do programa Administracdo de
Condominios Soft-Kcom a versao de Windows® existente no computador.

Caso vocé tenha dificuldades em solucionar algum problema entre em contato com o Suporte
Técnico Soft-K. Mesmo que vocé consiga solucionar o problema é interessante manter contato com a
Soft-K para que possamos aprimorar o produto.



Cépia de Seguranca...

Uma das principais tarefas de qualquer programa de computador é a Cépia de seguranga.
Muitas pessoas acham perda de tempo, mas somente na hora da perda dos dados ficam se
lamentando. Nao deixe de fazer a copia. Faga a medida do necessario. No minimo uma vez por
semana. E aconselhavel fazer todo dia apés langado todo o movimento. Use sempre os mesmos
disquetes numerados.

Para fazer uma copia de seguranca ( Backup) siga os passos:

Entre no programa Adm. Condominios SOFTK

@ Escolha a opgao Iniciar/Programas

@ Clique em Administragdo de Condominios

@ Escolha a op¢ao Cdpia de Seguranga

@ Coloque um disquete vazio no Drive A e pressione qualquer tecla

Antes de fazer a copia de seguranga, faga as seguintes alteracdes para que todos os registros de
seus condominios sejam copiados.

No computador que sera feita a copia de seguranca :
Entre no programa Adm. Condominios SOFTK
@ Escolha a op¢ao Arquivos
@ Clique em Cadastro de Condominios
@ Escolha a opgdo Consultas
Verifique o cddigo dos condominios que vocé criou, anote estes codigos pois vocé ird usa-los
depois no prompt do MS-DOS. Feche o programa.
O codigo do Condominio em Uso também aparece no rodapé do programa, no lado direito.
@ Feche todos os aplicativos que estiverem abertos no Windows
@ Clique em Iniciar/Programas
@ Escolha Prompt do MS-DOS digite:
CD\Condosk e pressione a tecla <ENTER>
EDIT  Istdados.Ist e pressione a tecla <ENTER>
Sera aberta uma tela azul com os nomes dos arquivos:
Na ultima linha digite os codigos das condominios que vocé criou, por exemplo se vocé criou
o condominio com o cddigo 001 e o condominio com o codigo 002.
Digite: 001\*.* na outra linha digite: 002*.*, se tiver mais condominios, digite os codigos de
todos os condominios e na ultima linha digite: Istdados.lst
Escolha a opcao Arquivo
Clique em Sair
Quando pedir para salvar, escolha Sim
No Prompt do MS-DOS digite: exit

QY8 8 Q8



OUTRA FORMA DE FAZER COPIA

Para fazer a cdpia, no prompt do Sistema Operacional digite:

BACKUP \condosk\*.* A: /S

E simples, rapido e importante.

Caso queira fazer a copia no Windows use Gerenciador de Programas
( Windows95 use Windows Explorer). Clique no diretério CONDOSK e arraste para o A.
E mais facil.

Vide Recuperacao de Dados



Recuperagéo de Dados...

Este item devera ser utilizado somente quando ocorrer alguma falha nos arquivos, seja ela por

um defeito no equipamento ou outro motivo qualquer. Este mdédulo ndo devera ser executado caso o
sistema esteja funcionando normalmente, pois ird acarretar em PERDA TOTAL dos dados.

Apods a execugao deste item, todos os dados estardao de acordo com os apresentados no dia da
ultima cépia de seguranca.

Depois inserir o disquete de backup use o comando abaixo direto do prompt do Sistema
Operacional:

RESTORE A: c: IS

Se o usuario estiver usando uma Rede provavelmente C: deve ser trocado por F:



Licenga de Uso...

Todos criadores de softwares detém os direitos autorais. E comercializada a licenga de uso que
neste caso é acompanhada de uma senha e contra-senha para evitar cépias.



deidas Gerais...

Duvidas Gerais



M udancas e Alteracgoes...

Pequenas modificagbes e ajustes no programa nao serdo cobrados, enquanto que melhorias
sofisticadas serdo cobradas de acordo com concordancia mutua.

Trabalhamos muito para fazer deste produto o que vocé sempre desejou. Esperamos que o
Controle Financeiro for Windows facilite o seu trabalho do dia a dia.



ﬁifldministmcdo de Condominios Soft-K
Indice Geral

Clique na figura ou no texto sublinhado para ver o tépico especifico.

01 - Onde Comecar - Comandos

Onde Comecar - Cadastros Bésicos
Ajuda - Como Usar
Executando o Sistema

Janela Encontrar - Facilitando Pesquisas
Teclas de Atalhos
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ﬁifldministmcdo de Condominios Soft-K
Indice Geral

Clique na figura ou no texto sublinhado para ver o tépico especifico.

02 - Arquivos-Cadastros

Empresa
Plano de Contas

Plano de Contas Consideracdes Importantes
Bancos

Categorias

Condbminos

Cadastrando Condéminos

Enderecos

Mala Direta

Fornecedores

Moedas & Cotacdes
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ﬁifldministmcdo de Condominios Soft-K
Indice Geral

Clique na figura ou no texto sublinhado para ver o tépico especifico.

03 - Operacbes
Lancamentos Bancos/Caixa
Tela Bancos/Caixa
Contas a Pagar
Contas a Receber
Baixa de Operacbes

Altera Operacdes ja Baixadas
Transferéncias entre Bancos
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ﬁifldministmcdo de Condominios Soft-K
Indice Geral

Clique na figura ou no texto sublinhado para ver o tépico especifico.

04 - Consultas
Consultando Contas a Pagar ou a Receber
Consultando Extratos de Bancos
Consultando Saldos de Bancos
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ﬁifldministmcdo de Condominios Soft-K
Indice Geral

Clique na figura ou no texto sublinhado para ver o tépico especifico.

05 - Relatérios
Balancete Mensal
Consersdo em outra moeda
Erros no Balancete
Livro Diario
Livro Razdo
Contas a Pagar - inclusive Pagas
Contas a Receber - inclusive Recebidas
Fluxo de Caixa
Devedores Duvidosos
Saldos de Bancos
Contas Pendentes
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ﬁifldministmcdo de Condominios Soft-K
Indice Geral

Clique na figura ou no texto sublinhado para ver o tépico especifico.

06 - Listagens

Listagem de Condéminos
Plano de Contas:
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ﬁifldministmcdo de Condominios Soft-K
Indice Geral

Clique na figura ou no texto sublinhado para ver o tépico especifico.

07 - Senhas

Usuarios & Senhas
Senhas - Niveis
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ﬁifldministmcdo de Condominios Soft-K
Indice Geral

Clique na figura ou no texto sublinhado para ver o tépico especifico.

07 - Fechamento

Fechamento Mensal

FT
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ﬁifldministmcdo de Condominios Soft-K
Indice Geral

Clique na figura ou no texto sublinhado para ver o tépico especifico.

08 - Utilitarios
Expurgo de Lancamentos
Instalacdo
Instalacdo em Redes
Configuracdo Minima
Habilitacdo
Mensagens de Erros
Cdpia de Seguranca
Recuperacdo de Dados
Licenca de Uso
Mudancas e Alteracdes
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Condﬁminos e Proprietarios

Existe uma consulta rapida de condéminos e proprietarios. No Menu Principal tecle < F10> e
coloque o inicio do nome do conddmino. Se nédo for o desejada tecle <ENTER> novamente.

Cada campo encontra-se explicado no topico abaixo.
Se for usar mala direta ndo utilize acentuacéo. Estes caracteres ndo sdo convertidos pelo

Word®, Excell®. etc.

Campo

Descricdo

Cédigo do

Condomino e proprietario

Unidadel/Apt°

Nome

Pessoa
CGCICPF

Data Nascimento

Inscricdo Estadual

Blocos & Grupos

ISENCAO

Condoémino

Proprietario

Sindico

Numeracéo automatica para identificacdo rapida dos
conddéminos e proprietarios.

Numeracéo da unidade utilizada pelo condémino ou pela
qual é responsavel.

Nome do Conddmino ou proprietério utilizado durante toda a
movimentacao no Sistema para identificacéo.

Fisica - Juridica - CGCI/CPF - Dados para identificacao de
empresas e particulares. Note que o sistema verifica o
digito, vinculando o CGC a empresa e CPF ao particular.

Se for informada teremos a listagem de aniversarios
inclusive por periodos.

Digite os dados para cadastro completo.

Usado para separar os conddéminos e proprietarios por
blocos e grupos. Os grupos/blocos devem ser definidos
antes de se cadastrar os conddéminos, ou alterar estes se
forem definidos depois.

Um dos pontos principais do programa. Informe o percentual
de isencéo do condémino. Em geral o Sindico tem isen¢éo
de 100%. Alguns condominios concedem a isen¢éo de 50%
para o sub-sindico.

Conddmino= responsavel pelas despesas
Obs: Se o inquilino desocupar o imével desmarcar o botdo
condbémino no morador e marcar no proprietario.

Proprietario= responsavel pelas despesas extras e de
melhoria do imével. E condémino se for morador ou se o
imovel estiver desocupado.

A soma da listagem de Condbminos e a de Proprietarios
deve ser sempre igual ao total de unidades.

Botéo Sindico para identificagdo.



Outro ponto de vital importancia. O sistema rateia as
FRACAO IDEAL despesas proporcionalmente a fracéo ideal.

Se néo for informada a fracao ideal ndo sera calculada a

mensalidade automaticamente, sendo necessario incluir em

Parcelas a Receber.

Abre a tela detalhes da fracé@o ideal. Caso ndo se queira
BOTAO FRACAO IDEAL especificar basta informar o total em fracéo ideal.

Obs: Note que apés informar as divisdes da fracdo ideal o

sistema pergunta Dados Ok? para esta tela; voltando a tela

principal que também fara a pergunta apés fechada.

Endereco Dados para localizag&o e correspondéncias dos condéminos
e proprietarios

N.° de conta A conta cadastrada neste campo sera assumida a cada
(do Contas a Receber) lancamento de Parcelas a Receber, caso ndo seja
informada outra. Também sera usada para Gerar Parcelas
se néo for utilizada conta pradrao.
Obs: Use Alt+F nos Nas telas onde é necessario saber o cédigo (Grupos, Plano
campos chave de Contas) ou outro qualquer use a Janela Encontrar .
E chamada pelas teclas <Alt + F>.

Depois de registradas Parcelas a Receber, o0 conddmino ndo pode ser excluido, sob pena de
perder dados importantes.

ApOs cadastrados os conddminos, pode-se usar o Word6 para fazer Mala Direta e etiquetas.



Enderegos...

As cidades que tem Cep separados por rua podem ter o Enderegcamento Automatico.
Para adquiri-lo solicite a SOFT-K., informando a sua cidade ou regido.
No endereco da tela Inclui Condéminos tecle <ALT + F> para abrir a janela de pesquisa.
Apés surgir o quadro Encontrar digite 0 nome da rua para que o sistema complete o bairro,
cidade, estado, cep. Vocé vai escrever somente 0 nimero.
TODOS OS DADOS DEVEM SER INFORMADOS EM MAIUSCULAS.
Para procurar o registro seguinte ou anterior, basta clicar com o mouse o botéo escolhido
ou digitar P de Préximo ou A de Anterior. A pesquisa sera tanto mais rapida quanto maior for a
guantidade de caracteres informados, principalmente se usar o Inicio do Campo ou Campo
Inteiro. O nome do campo ou parte deste devem ser digitados corretamente, caso contrario ndo
serdo localizados.
PASSO A PASSO : Opc¢éo = Inicio do Campo
1) No campo Endereco digite <ALT + F >
2) Escreva o nome darua = R.ALVES <ENTER> surgem os dados
Apods o . (ponto) deve ser dado espaco
3) Tecle <ESC> ou F para terminar a pesquisa Se néo for esta rua procurada tecle PROXIMO
4) Acerte os dados necessérios 5) Coloque o0 nimero da rua
6) Passe para o proximos campos - telefone, etc.
OBS: Note que a pesquisa € muito mais rapida quando se usa INICIO DO CAMPO.

Exemplo: Se digitar ALVES - na Opcao Qualquer parte do campo - 0 sistema mostrara
todos os enderegos que tenham este nome (ruas, avenidas, pracas, etc.), um de cada vez apés
teclar P ou o botao Proximo.

Escrevendo R. A (Opcao = Inicio do Campo aparecerdo todas as Ruas que comegam com A.
Digitando AV. ALV (Opc¢éo = Inicio do Campo) aparecerdo todas as Avenidas que comegcam com
ALV. Digitando ALV - ( Opcao Qualquer parte do campo) - surgem todas as ruas, avenidas que
contenham estas 3 letras seguidas e assim por diante.

Para se fechar a tela apds encontrado o endereco digite F de Fechar ou <ESC>. Logo
apos fechar esta tela elimine algum dado desnecessério ( lado par, lado impar, até o numero...) e
complete com o nimero da rua ou avenida. Algumas ruas mais longas tem mais de um CEP e
devem ser pesquisadas novamente no botédo Préximo.



Nome

Se for de seu interesse integrar estes dados com outros programas em Windows (Word, Excel,
etc) ndo utilize acentuacao, pois estes, na maioria dos casos ndo séo convertidos

adequadamente.



Cadigo

O cdbdigo é sequiencial e automéatico. Nas telas de Contas a Pagar e a Receber, etc. ser__a
sempre necessario informar o codigo.



Pessoa Fisica/Juridica

Deve-se escolher o botdo adequado para diferenciacéo. Note que o sistema confere o CGC/CPF.
Veja a correspondéncia Pessoa Fisica/CPF e Pessoa Jurida/CGC.



CGC/CPF

Informe o CGC/CPF. Note que o sistema confere o CGC/CPF. Veja a correspondéncia Pessoa
Fisica/CPF e Pessoa Juridica/CGC.



Nascimento

Informe a data de nascimento do condémino. Existe uma listagem de condéminos por data de
nascimento por periodos. Podemos também ter etiquetas e listagem de condéminos por data de

nascimento.



Inscricao Estadual

Informe a inscri¢cdo estadual para identificagao.



Endereco

As cidades que tem Cep separados por rua podem ter o Enderecamento Automatico. Para
adquiri-lo solicite a SOFT-K, informando a sua cidade ou regi&o.

No endereco da tela Inclui tecle <ALT + F> para abrir a janela de pesquisa. Apos surgir o quadro
Encontrar digite o nome da rua para que o sistema complete o bairro, cidade, estado, cep.
Vocé vai escrever somente o numero. Para maiores detalhes use o botédo Help da tela
Condbminos ou Fornecedores e clique em Enderegos grifado de verde.



Itens do enderecgo

Itens complementares do endereco para sua perfeita identificacao.



Numero da Conta

Numero da conta relacionada com o Plano de Contas. Esta conta sera assumida no Contas a
Pagar ou a Receber se ndo for informada outra.



Grupos & Blocos

Usado para separar condéminos e fornecedores por classes, grupos, blocos de apartamentos,
etc.



Isengao

Digite aqui a parcela de isencdo do condémino. Em geral o sindico tem isencao de 100%
enguanto que em alguns condominios existe também isen¢éo de 50% para o subsindico.
Quando o sistema gera as parcelas leva em conta este percentual de desconto.



Condomino

Este botéo identifica o responsavel pelas despesas da unidade no condominio. No caso de o
proprietario ser também morador devem ser marcados ambos o0s botdes. Se a unidade estiver
desocupada marcar este botdo no proprietério pois é o responsavel pelo rateio de despesas.



Proprietario

Devem ser cadastrados também os proprietarios mesmo que nao sejam moradores/conddminos.
Sao registrados para entrar no rateio caso a unidade esteja desocupada.



Sindico

Usado apenas para identificar o sindico do condominio. Caso haja isencéo ndo esquecer de
marcar o percentual correspondente.






Proprietérios

Existe uma consulta rapida de proprietarios. No Menu Principal tecle < F11> e coloque o inicio do
nome do proprietério. Se ndo for o desejada tecle <ENTER> novamente.

Cada campo encontra-se explicado no topico abaixo.
Se for usar mala direta ndo utilize acentuacéo. Estes caracteres ndo sdo convertidos pelo

Word®, Excell®. etc.

Campo

Descricdo

Cédigo do
Proprietéario

Nome

Pessoa
CGCICPF

Data Nascimento

Inscricdo Estadual

Grupos

Endereco

Obs: Use Alt+F nos
campos chave

Numeracéo automatica para identificacdo rapida do
conddémino.

Nome do Proprietério utilizado durante toda a movimentagao
no Sistema para identificagao.

Fisica - Juridica - CGCICPF - Dados para identificacéo de
empresas e particulares. Note que o sistema verifica o
digito, vinculando o CGC a empresa e CPF ao particular.

Se for informada teremos a listagem de aniversarios
inclusive por periodos.

Digite os dados para cadastro completo.

Usado para separar os proprietarios por grupos. Os
grupos/blocos devem ser definidos antes de se cadastrar os
proprietarios, ou alterar estes se forem definidos depois. E
usado o mesmo arquivo de Blocos/Grupos de conddminos.

Dados para localizagdo e correspondéncias dos
proprietarios.

Nas telas onde é necessario saber o cédigo (Grupos, Plano
de Contas) ou outro qualquer use a Janela Encontrar .
E chamada pelas teclas <Alt + F>.

Apds cadastrados os proprietarios, pode-se usar o Word6 para fazer Mala Direta e etiquetas.



Fornecedores

Existe uma consulta rapida de fornecedores. No Menu Principal tecle < F9> e coloque o inicio do
nome do fornecedor. Se nao for o desejada tecle <ENTER> novamente.

Veja também:
Para copiar o cadastro de fornecedores de um condominio para outro

Cada campo encontra-se explicado no topico abaixo.
Se for usar mala direta néo utilize acentuacgdo. Estes caracteres ndo séo convertidos pelo
Word®, Excell®. etc.

Campo Descricdo
Cédigo do Fornecedor Numeracao automatica para identificagcao rapida do
fornecedor.
Nome Nome do Fornecedor utilizado durante toda a movimentagao

no Sistema para identificacéo.

Pessoa Fisica - Juridica - CGCI/CPF - Dados para identificacao de
CGCICPF empresas e particulares. Note que o sistema verifica o
digito, vinculando o CGC a empresa e CPF ao particular.

Inscricao Estadual Digite os dados para cadastro completo.
Categoria Usado para separar os fornecedores por grupos e classes.

As categorias devem ser definidas antes de se cadastrar os
fornecedores, ou alterar estes se forem definidas depois.

Endereco Dados para localizagdo e correspondéncias dos
fornecedores.
N.° de conta A conta cadastrada neste campo sera assumida a cada
( do Contas a Pagar) langcamento do Contas a Pagar, caso ndo seja informada
outra.
Obs: Use Alt+F nos Nas telas onde é necessario saber o cédigo (Categoria,
campos chave Plano de Contas) ou outro qualquer use a Janela Encontrar .

E chamada pelas teclas <Alt + F>.

Depois de registradas Contas a Pagar, o fornecedor ndo pode ser excluido, sob pena de perder dados
importantes.

Apbs cadastrados os fornecedores, pode-se usar o Word6 para fazer Mala Direta e etiquetas.



Blocos & Grupos

O campo Blocos & Grupos é usado para separar os conddéminos, proprietarios e fornecedores por
classes. Antes é necessario que ja tenham sido definidos os grupos no Arquivo-Grupos. Podem
ser usados letras ou niumeros, ou ambos. Como exemplo podemos citar grupos 1, 2e 30uA, B e
C que serao usados como :

1 ouA=Bloco 1 ou BlocoA, ou Condémino Especial;

2 =Bloco 2 ou Condémino Intermediério ;

3 =Bloco 3 ou Condémino Padréo;

4 = Bloco 4 ou Devedor Duvidoso, e assim por diante.

Alguns prédios tem vérios tipos de unidades. Podem ser assim divididas, criando-se grupos:
Grupo AP - Apartamentos

Grupo SL - Salas

Grupo LJ - Lojas, etc.

Caso nao seja de seu interesse definir grupos basta ignorar o campo. Note que o grupo deve ser
exatamente igual ao cadastrado. Grupo B é diferente de b.

Pode-se tirar listagens de Conddéminos, Proprietarios e Fornecedores por Grupos & Blocos bem
como Contas a Pagar e a Receber. Se forem definidos os grupos dos condéminos fica facil ver as
contas separadamente.

Caso um conddmino mude de grupo pode-se fazer a alteracdo. Ex: A= Bloco A passe para B =
Bloco B. Use Arquivos/Conddminos/Altera e mude o grupo.

Existem listagens que separam os Conddminos e Fornecedores por Grupos. Se quisermos ver as
contas de Devedores Duvidosos de Contas a Receber basta cadastrar ou alterar os condéminos
como D ( Grupo Devedores Duvidosos) e pedir a listagem por Grupos.



"’ﬁ.

Moedas & Cotag(”)es

No momento atual, com pouca inflagéo, o sistema usa o REAL, que é a moeda corrente, de valor
1.

E possivel registrar varias moedas em varias datas, como por exemplo, délar, IDTR, UFIR, TRD,
etc.

Esta tabela devera ser atualizada sempre, para que as Listagens ndo saiam defasadas, no caso
de se utilizar outras moedas.

Pode-se usar este arquivo apenas para consulta, como por exemplo, ter o valor do délar
diariamente.

Registrada uma operacdo com um determinado indexador, por exemplo IDTR, no momento de
qualquer listagem ou na consulta de valores, estes serdo convertidos para moeda atual,
correspondente ao ultimo indexador (IDTR) cadastrado.

Para ver listagem das moedas cadastradas use Listagens/Moedas e Cotagdes.

Cada campo encontra-se explicado no topico abaixo.

Campo Descricdo

Moeda Escreva o nome da moeda utilizada. Real, dolar, ufir, trd,
etc.

Data Data da cotacdo da moeda. O sistema atualiza pela ultima
moeda cadastrada, caso ndo exista a do dia do relatério
solicitado.

Valor Informe a cotagdo da data que estd sendo cadastrada.



=1

Bancos

Além do cadastro dos Bancos deve-se registar o Caixa do Condominio como um dos Bancos.
Geralmente 001. Devem ser cadastrados todos 0s registros onde entra e sai dinheiro.

Caso tenha contas de Aplicacdes, sera necessario criar uma conta para o Banco e outra para
Aplicacdes. Usar o sistema de Transferéncias para registar Resgates, Aplicacfes, etc.

Para incluir o procedimento € igual aos outros cadastramentos. O Sistema ird abrir a tela no seu

video.

Cada campo encontra-se explicado no topico abaixo.

Campo

Descricdo

Cédigo

Descricdo

Numero da Conta

Titular

Saldo Inicial

Moeda

Ndmero do préximo
cheque

Numeracao automatica para identificacao rapida do banco.
O sistema numera a partir de 01. Podem-se criar c6digos,
como a numeragéo dos Bancos; 001 - Banco do Brasil, 230-
Banco Bandeirantes, 341 - Banco Itad, etc.

Obs: Né&o confundir com nimero da conta.

Nome do Banco.

Numeracao apenas para identificacdo da conta do
condominio. N&o tem uso no sistema.

Nome do condominio detentor da conta. Assim como o
namero da conta serve somente para identificacéo.

Saldo antes de se iniciar o sistema. Caso seja negativo
basta colocar o sinal de - (menos) Ex. R$ - 123,45.

Uma vez informado sera atualizado automaticamente pelo
sistema.

N&o informe se as operacfes forem em moeda corrente.
REAL.

Caso queira usar outra moeda - DOLAR, TDR, etc., informe
aqui, ndo se esquecendo de atualizar o cadastro de
moedas.

Numeracao apenas para identificacao.

Depois de efetuado qualquer langamento, o banco ndo pode ser excluido, sob pena de perder dados

importantes.



Descrigao

Nome do banco que usamos para nossa movimentagéo. O cédigo é a numeracao automatica
para identificacdo rapida do banco. O sistema numera a partir de 01. Podem-se criar codigos,
como a numeragédo dos Bancos; 001 - Banco do Brasil, 230- Banco Bandeirantes, 341 - Banco

Itad, etc.
Obs: Nao confundir com nimero da conta.



Numero da Conta
O numero da conta no banco serve apenas para referéncia. O sistema utiliza apenas o codigo e o
nome do Banco. Se num mesmo banco tivermos 2 contas sera necessario ter 2 cadastros com 2

caédigos diferentes.




Titular

Nome do dono da conta, para identificacao.



Saldo Inicial

E indispensavel que se informe o saldo inicial para que o sistema prossiga no movimento. Se nio
for informado o sistema assume que este saldo é zero.



Moeda

Tipo de moeda usada para conversdo. Nao informe se as operac¢des forem em moeda corrente -
REAL.



Numero do préximo cheque
Somente versao especial

Usado para emisséo de cheques, a partir do nimero informado. Este nimero também pode ser
informado no momento da emisséo.



Cadastrando o0 Condominio

ApOs instalado o Sistema, a primeira coisa a se fazer é definir os dados do Condominio.

O campo Data Base refere-se ao més corrente do movimento. Por exemplo, se o primeiro
movimento for relativo ao més Julho 1998 entéo informe como Data Base 01/07/98. Sera
necessario informar apenas uma vez, assim apés todo fechamento mensal, esta data sera
automaticamente atualizada.

Obs: Nunca altere a Data Base. Uma vez informada e com alguns langcamentos executados,
modificagcdes na Data Base poderdo ocasionar informacdes erradas nos relatérios.

Para utilizar um condominio diferente do padrdo DADOS use <Arquivos/Alterar Condominio em
Uso>. Note que o0 nome do condominio em uso aparece no canto inferior direito da tela.



Nome

Descricdo do condominio, para identificacao.



Data-base

O campo Data Base refere-se ao més corrente do movimento. Serd necessario informar apenas
uma vez, assim apés todo fechamento mensal, esta data sera automaticamente atualizada.



Cadastrando um Plano de Contas

Quando o Sistema ¢€ instalado, é criado um Plano de Contas padréo, o mais simples possivel.
Deve-se adequé-lo as caracteristicas e necessidades de sua Empresa.

Tire uma Listagem do Plano de Contas para conferéncia das Contas Devedoras/Credoras,
Contas-cabecga, etc.

Veja também:

Para copiar o Plano de Contas de um condominio para outro
Listagem de Plano de Contas.

Sugestédo de Plano de Contas

Sugestdo de Plano de Contas com ldentificacao

Plano de Contas Consideracdes Importantes.

Cada campo encontra-se explicado no topico abaixo.

Campo Descricao

Numero da Conta Vocé deve definir este nUmero, levando em conta que as
contas comegadas por 1 sdo Receitas e 2 Despesas.

Descricao Nome de identificacdo da origem do lancamento.

Se o0 seu condominio quiser especificar o nome do

conddémino como uma conta de recebimento

poderemos utilizar este campo para o nimero da
Identificacdo unidade.

Exemplificando:

10101- Parcelas do més

Identificagéo

10101.01 - Carlos Roberto da Silva -Ap. 01

10101.02 - Fernando José Camargo -Ap. 02

10101.03 - Reinaldo Antonio Pereira - Ap. 03

10101.04 - Zuleide Murano -

Ap. 04

etc.

Caso néo utilize este campo basta pular.

Veja:
Sugestdo de Plano de Contas com ldentificacdo

Tipo Tipos de conta = Receita C - Despesas D.
DIC
Conta-Cabeca Conta-Cabeca = Conta que totaliza. Nao aceita
Sim/Nao langamentos.
Demais contas aceitam langamentos.
Saldo atual Saldo da conta, apresentado automaticamente pelo sistema.
Saldo anterior Informar o saldo anterior de outro sistema ou mesmo

de seu controle manual. Caso esteja iniciando



atividades deixe em branco.

No momento em que se fizer um langamento bancario ou baixar uma conta pendente sera pedido
este nimero de conta. Este podera ser somente em uma conta que néo totaliza. Por exemplo:
Para lancar pagamento de aluguel, o nimero de conta informado sera 201 - Despesas Diversas,
automaticamente este valor serd somado na conta 2 - DESPESAS.

Apbs efetuados lancamentos ndo poderemos alterar ou modificar o tipo das contas. O Unico modo
€ estornar todos os langcamentos para se alterar a conta.

Este plano de contas ajuda a visualizar, dentro do Balancete, quais os itens que mais estdo
influindo no montante global tanto de receitas, quanto de despesas para que possamos aumentar
aguelas e tentar diminuir estas.



Plano de Contas - Consideracoes Importantes..

E necessario levar em considerac&o os seguintes detalhes:

1 - Aconta 1 deve ser RECEITAS e a conta 2 DESPESAS, para efeito dos calculos internos e
relatérios ja programados. As contas que nao envolvem receitas/despesas poderédo ser 3, 4 etc.
N&o poderéo existir contas devedoras que comeg¢am com 1, nem contas credoras comecando
com 2.

2 - Aconta 1 é geral ( ndo aceita lancamento). Nela sdo somadas todas as contas que comecam
com 1.
O mesmo para a conta 2. Podemos ter sub-contas de sub-contas.

3 - As contas que totalizam ser&o as contas-cabeca e ndo irdo aceitar lancamentos. Seréo
somadas todas suas sub-contas.

4 - Uma conta que totaliza precisa ter contas que nao totalizam.

5 - Uma conta que ndo totaliza precisa ter uma conta cabeca que totaliza. Estas precisam ter um
relacionamento. N&o € possivel ter a conta 2 e a 201001. Estas néo se relacionam. Havera
diferenca no balancete pois a conta 2 ndo ira acumular a conta 201001 E necessario a conta 201
para a interligacao.

6 - N&o é possivel alterar nimero ou nome de conta na qual ja tenha sido efetuado lancamento. E
necessario abrir uma nova conta. O mesmo ocorre no caso de querer alterar uma conta que
aceita langcamentos para conta-cabeca. Isto ndo é possivel pois os langamentos existentes nao
serdo acumulados devidamente. Também é necessario abrir nova conta.

7 - Nao podem existir duas contas com 0 mesmo namero.



Descrigao

Nome da conta para rapida identificacdo da origem do langcamento.



Identificagao

Usado por firmas de departamentos que utilizam contas iguais mas de setores diferentes e
também por construtoras que se servem deste campo para identificar o n.° do apartamento para
diferenciacdo. Caso nao utilize este campo basta pular.



Tipo Débito/Crédito

Tipos de conta = Receita C - Despesas D.



Conta cabecga Sim/Nao

Conta-Cabeca = Conta que totaliza. Nao aceita langamentos.
Demais contas aceitam lan¢camentos.



Saldo atual

Saldo da conta, apresentado automaticamente pelo sistema.



Saldo anterior

Informar o saldo anterior de outro sistema ou mesmo de seu controle manual. Caso esteja
iniciando atividades deixe em branco.



Sair
Esta opc¢do encerra o programa instantaneamente. Use o Atalho <ALT + X > ou <ALT + F4 >




Dica do Dica

Algumas informacdes Uteis, tanto para o software, guanto para 0 seu uso.




Expurgo

Antes de fazer o expurgo, certifique-se da sua necessidade pois, apds eliminados, os
lancamentos NAO PODERAO SER RECUPERADOS.




Licenca de Uso
Todos criadores de softwares detém os direitos autorais. E comercializada a licenca de uso que
neste caso € acompanhada de uma senha e contra-senha para evitar cépias.




Ajuda
O indice de Ajuda fornece os itens principais do médulo. Todos os textos sublinhados e na cor
verde abrem uma nova informacéo. As gravuras abrem e fecham os indices.




Ajuda - Como Usar
Orientacdo geral sobre o menu de Ajuda.




Sobre o Sistema
Atela Sobre o Sistema mostra os direitos autorais da empresa, nimero e data da verséo
adquirida.




Funcgao Inclui
Utilizada para inserir dados em qualquer tela. Para movimentar nos campos da tela use o <TAB>

ou <SHIFT + TAB > para voltar. A tecla <Enter> equivale ao encerramento da tela. Note que os
dados s6 serdo gravados apos confirmagéo na tela dados O.K. Para alterar algum campo clique
<Esc> para voltar. Para maiores detalhes use Ajuda - Indice ou 0 botdo <Help> da tela

correspondente.




Funcgao Altera

Utilizada para modificar dados em qualquer tela. Para movimentar nos campos da tela use o
<TAB> ou <SHIFT + TAB > para voltar. A tecla <Enter> equivale ao encerramento da tela. Note
gue os dados s6 serdo gravados apés confirmacéo na tela dados O.K.




Funcgao Exclui
Os dados excluidos ndo séo eliminados em definitivo. Ap6s usada a funcao Excluir séo

transferidos para um Arquivo-Morto, podendo ser recuperados pela funcdo Recupera. Caso 0s
gueira eliminar definitivamente € necessario usar a funcdo Compacta.




Fungao Recupera
Os dados excluidos néo s&o eliminados em definitivo. Ap6s usada a funcao Excluir séo

transferidos para um Arquivo-Morto, podendo ser recuperados pela funcdo Recupera. Caso 0s
gueira eliminar definitivamente € necessario usar a funcdo Compacta.




Funcao Consulta
Usada apenas para verificar os registros. Note que nhenhum item pode ser alterado nesta funcéo.




Funcao Compacta
A opcao Compacta € utilizada para se eliminar definitivamente os registros excluidos. Outra

funcado desta rotina é a de reorganizar o arquivo. Se por algum motivo, o usuario estiver
cadastrando e acabar a energia elétrica, provavelmente o arquivo de indices ficara
desorganizado, surgindo erros #36 e #90. Use esta funcdo Compacta. Se usar rede somente
execute esta rotina quando todas os outras estacdes estiverem desligadas.




Funcao Pesquisa

O campo que esta sendo utilizado para esta pesquisa pode ser alterado através desta opcao.
Sera mostrada uma tela contendo os nomes dos campos do arquivo. Utilizando as setas do cursor
p/ direita, p/esquerda, p/ cima e p/ baixo, escolha 0 novo campo para busca. Tecle <Enter> e esta
chave estara mudada. Note que apoés fechar o programa este volta para a chave de pesquisa

padréo.







Usuérios e Senhas

MUITO IMPORTANTE: Se for usar as Senhas, é necessario que se cadastre primeiro o
Usuario Prioridade 1. Apenas este tem acesso a manutencao de senhas.

Se nao for cadastrada a Senha Prioridade 1, ndo sera possivel cadastra-la depois, usando uma
senha inferior. Nao sera possivel verificar, por exemplo, as listagens principais.

A senhas podem conter até 10 caracteres, sendo letras ou nimeros.

As senhas sdo em 3 niveis:

Nivel 1 - Gerencial - Todas as operacdes

Nivel 2 - Supervisores - Quase todas operacdes exceto Manutencdo de Senhas, Listagens
de Fornecedores, Relatérios Gerenciais, Fluxo de Caixa, Alteracdo de Operacdes ja baixadas,
Fechamento e Expurgos.

Nivel 3 - Operadores - Todos os Cadastros e Operacdes exceto Gerar Parcelas e Alterar
operacdes ja baixadas.

Para se alterar uma senha ja cadastrada é necessario que o programa seja aberto por Usuario
Nivel 1, pois os demais ndo tem acesso a esta secao.

Para mais detalhes veja o botdo Help da tela Senhas.

Multi-condominios - Se vocé utilizar senhas em varios condominios deve cadastrar senhas para
TODOS. Isto para evitar ficar dependendo de o usuario de outro condominio entrar no programa.
Apés cadastrada senha em qualquer condominio ser4 sempre necessario uma senha para iniciar
0 programa.




&

Senhas

MUITO IMPORTANTE: Se for usar as Senhas, é necessario que se cadastre primeiro o
Usuario Prioridade 1. Apenas este tem acesso a manutencao de senhas.

Se nao for cadastrada a Senha Prioridade 1, ndo sera possivel cadastra-la depois, usando uma
senha inferior. Nao sera possivel verificar, por exemplo, as listagens principais.

A senhas podem conter até 10 caracteres, sendo letras ou nimeros.

Para alterar uma senha ja cadastrada é necessario que o programa seja aberto por Usuario Nivel
1, pois os demais ndo tem acesso a esta secéo.

Nivel 1 - Geral

Todas as operacgdes
Manutenc¢do de senhas
Relatérios Gerenciais
Livro Caixa/Diario
Fluxo de Caixa
Listagens de Fornecedores
Fechamento e Expurgos
Alteracdo de Operagdes ja baixadas

Nivel 2 - Supervisor
Todas as operacfes exceto:

Manutenc¢édo de senhas
Relatérios Gerenciais
Livro Caixa/Diario
Fluxo de Caixa
Listagens de Fornecedores
Fechamento e Expurgos
Alteracdo de Operacdes j& baixadas

Nivel 3 - Operador
Cadastros
Condbminos e Fornecedores
Bancos
Plano de Contas
Operacdes
Contas a pagar
Parcelas a Receber
Langcamentos Bancos/Caixa
Baixa de Operagdes
Licenca de Uso
Verificar a Versdo do Sistema
Sair do Sistema




Usuarios & Senhas
Nome

O nome do usuério deve ser escrito na primeira tela das Senhas. Depois seréo inseridos os
demais dados.



Usuarios & Senhas
Senha

A senhas podem conter até 10 caracteres, sendo letras ou nimeros.



Usuarios & Senhas

Prioridade
A Prioridades das senhas indica o nivel de responsabilidade atribuida. O nivel 1 tem total acesso

as informacdes.




Previsﬁo de Despesas

A Previsdo de Despesas mostra ao usuario a soma das Contas a Pagar do més
seguinte ou do més que for escolhido. E necessario que sejam informadas
corretamente todas as Contas a Pagar. Caso ndo seja possivel é conveniente
fazer uma previsao, registrando-se a conta a pagar com um valor provavel.
Quando da baixa poderemos alterar previamente o valor ou baixar pelo valor
efetivo.

O valor total das despesas do més de previsao € apanhado na tela de Gerar
Parcelas.

A Previsdo de Despesas pode ser a Ratear e também Comparativa.

Podemos optar por eliminar a impreséo dos percentuais dos valores lancados nas
contas.

Para se imprimir uma Previsédo de Despesas diferente da do més seguinte basta
alterar o campo Més de Referéncia.

Veja também:

Conversdo em outra moeda
Erros no Balancete
Tamanho da Folha

Veja:
Ampliar relatérios -Lupa




Gerar parcelas

O sistema gera as parcelas a partir da Previsdo de Despesas do més futuro.
Para tanto € necessario que tenham sido cadastradas as Contas a Pagar. A partir
da informacéo do Més de Apuracdo o programa faz a soma as despesas a serem
rateadas.

Caso se queira gerar parcelas para perfazer um total diferente do registrado
basta altera-lo.

Podemos também alterar a data do Més de Apuracédo de Despesas da tela inicial.
Tendo em vista arredondamentos poderemos verificar diferencas de até R$ 0,01
por condémino.

Cada campo encontra-se explicado no topico abaixo.

Campo Descricdo
Total das despesas do més de Apuracdo de Despesas
Total de Despesas informado na tela inicial.
a ratear Este item pode ser alterado pelo operador.

Temos a op¢éo de gerar ou ndo as parcelas dos

Gerar Parcelas conddminos. E imprescindivel informar em Arquivos/
também para isentos Condbminos e Unidades o percentual de isencdo de cada
conddémino.

O padréo é nao gerar as parcelas dos isentos. Em geral o
sindico é isento.

Conta utilizada para receber as parcelas dos condéminos.
Temos as seguintes opg¢des para definir esta conta:

Numero da Conta ¢ O sistema usa a conta padréo 111- Parcelas do més,
Padréo definida em Utilitarios/Paré@metros;
e Esta conta podera ser definida quando do cadastro
do conddémino em Arquivos/Condbéminos e Unidades/Inclui;
o Podemos escolher a conta no ato de gerar as
parcelas.

As parcelas em geral séo mensalidades mas algumas vezes
poderemos estabelecer parcelas extras.

Data de Emisséo Data de emisséo das parcelas.
Data de Vencimento Data de vencimento das parcelas.
Ndmero da parcela NUmero da parcela a ser gerada. O sistema coloca o
namero do més em questédo, mas pode ser alterado. (Ex.
Julho =07)

Numero do documento  Numero do documento para identificagao.



Obeservacao Observacdo para identificacdo da parcela



Parﬁmetros do sistema

Alguns itens sao repetitivos e portanto podemos inclui-los como parametros.

Altere os parametros somente quando necessario.

Cada campo encontra-se explicado no topico abaixo.

Campo

Descricdo

Utiliza Recursos
X-> Padrao
Xx-> Avancado

Conta Padrao para gerar
Parcelas

Conta de Transferéncias
entre Bancos

Banco para Transferéncias
entre Contas

Padréo - Deve ser usado para equipamentos e menor
velociade.

Avancado - Este recurso permite vizualizar uma listagem em
todas as telas em que aparecam bancos de dados
(conddminos, fornecedores, bancos)

Incluir aqui a conta que sera usada quando se for gerar
parcelas.

Caso seja conveniente gerar parcelas em outra conta
bastara alterar na tela de gerar parcelas, deixando o
parametro fixo.

Para se fazer uma transferéncia entre Bancos € necessario
a utilizagdo de uma conta do Plano de Contas para o correto
registro no sistema.

O sistema usa o padrdo 501 - Transferéncias entre
Bancos/Caixa

A transferéncia entre Contas utiliza um Banco para registrar
as transferéncias.

O sistema usa o padrdo 05 - TRANSFERENCIAS
BANCARIAS



Conta padrao para Gerar parcelas

Conta utilizada para receber as parcelas dos conddminos.
Temos as seguintes opc¢Bes para definir esta conta:
¢ O sistema usa a conta padrdo 101.01- Parcelas do més, definida em Utilitarios/Parémetros;

4 Esta conta podera ser definida quando do cadastro do condémino em Arquivos/Condéminos e
Unidades/Inclui;
o Podemos escolher a conta no ato de gerar as parcelas.

As parcelas em geral sdo mensalidades mas algumas vezes poderemos estabelecer parcelas extras,
geralmente para os proprietarios quando estas sdo melhorias.



Relat(’)rios Especiais...

Os Relatérios Especiais foram criados somente para fins estatisticos e comparativos. Nao deveréo ser
usados para outros fins.

O Balancete mensal (convencional) mostra as contas efetivamente baixadas.

O Balancete de Previsao ¢ uma variacdo do balancete mensal que apura também as
contas ainda n&o liquidadas. E uma Previsdo de Receitas e Despesas.

Mostra o movimento do més seguinte ( ou do més escolhido), com todas as contas pagas e
a pagar, recebidas e a receber.

Em resumo: Relatdrio do més seguinte com contas liquidadas e a liquidar.

O Balancete Comparativo Realizado compara as Receitas e Despesas previstas e
realizadas no més.

Mostra o movimento do més em curso ( ou do més escolhido), com todas as contas
liquidadas(realizado) e todas as contas previstas.

O Balancete Comparativo Futuro compara as Receitas e Despesas realizadas do més
com as previstas do més seguinte.

Estes relatorio sdo apresentados em dois formatos, analitico e sintético.

O formato analitico € mais detalhado, e mostra todas as contas e sub-contas. O sintético exibe
apenas as contas que totalizam, que aceitam movimentacéo. Existe ainda a op¢éo de se imprimir
ou n&o os percentuais das contas.

Veja também:

Conversdo em outra moeda
Erros no Balancete
Tamanho da Folha

Veja:
Ampliar relatérios -Lupa




Tranferéncias entre Bancos

Se o usuario quiser ter um controle das Aplicacdes serd necessério criar uma
conta Banco e uma outra Banco/Aplicacdes e registar todas as transferéncias de
Resgate, Aplicacoes, etc.

Para isto deve ser criada uma conta de transferéncia. Ex. 51 - Transferéncias
entre bancos. Quando é feita uma aplicagcéo a curto prazo, por exemplo, devemos
lancar o débito no Banco - Conta de Movimento jogando o valor do crédito no
Banco Conta Aplicacéo.

A conta de Transferéncias obrigatoriamente zera apds cada operacao.

As transferéncias entre bancos sdo em geral aplicacfes e resgates. Nos
depositos e nas retiradas usamos o banco Caixa.

Estas contas de transferéncias ja sao definidas em Utilitarios/Par@metros do
Sistema.
Altere os parametros somente quando necessario.

Cada campo encontra-se explicado no topico abaixo.

Campo Descricdo
Para se fazer uma transferéncia entre Bancos é necessario
Conta de Transferéncias a utilizacdo de uma conta do Plano de Contas para o correto
entre Bancos registro no sistema.
O sistema usa o padrdo 51 - Transferéncias entre Bancos

Débito
Data Data da transferéncia entre os bancos.
Banco Cddigo do banco a ser debitado.
Valor Valor da transferéncia.
Observacdes Breve historico do movimento.
Numero Namero do documento que autorizou a transferéncia, se
do documento houver.
Crédito
Banco Cddigo do banco a ser creditado.

Obs: Para o langamento de crédito o sistema utiliza a data,



valor, observagdes e numero de documento do débito.

Veja também
Transferéncias entre Contas




Tranferéncias entre Contas

Muitas vezes é necessario transferir valores entre contas e entre Bancos.
As transferéncias entre contas é usada para transferéncias contabeis, movimento
de valores pertencentes a uma conta e langados em outra, acertos, etc.

Estas contas de transferéncias ja sdo definidas em Utilitarios/Par@metros do
Sistema.
Altere os parametros somente quando necessario.

Cada campo encontra-se explicado no topico abaixo.

Campo Descricdo

A transferéncia entre Contas utiliza um Banco para registrar
Banco para Transferéncias as transferéncias.

entre Contas O sistema usa o padréo 05 - TRANSFERENCIAS
BANCARIAS
Débito
Data Data da transferéncia entre as contas.
Conta Devedora Cdédigo da conta a a ser debitada.
Valor Valor da transferéncia.
Observacdes Breve historico do movimento.
Ndmero Numero do documento que autorizou a transferéncia, se
do documento houver.
Crédito
Conta Credora Cddigo da conta a a ser creditada.

Obs: Para o langamento de crédito o sistema utiliza a data,
valor, observacdes e numero de documento do débito.

Veja também
Transferéncias entre Bancos




Copiando Cadastro de Fornecedores

Copiar Cadastro de Fornecedores entre os condominios.

No Windows 95/98/NT...

1. No canto inferior esquerdo da tela, clique no botéo Iniciar
2. Selecione a opcéo Programas
3. Depois a opcéo Windows Explorer
4. Clique no drive C:
5. Procure a pasta Condosk(nome original), caso vocé tenha mudado, procure
a pasta que contenha todos os dados do programa.
6. Dé duplo clique na pasta Condosk que esta localizada do lado esquerdo da janela.

7. Dentro da pasta Condosk, cada condominio possui a sua pasta.

8. Exemplo: Condominio Village ter4 sua pasta ; vamos copiar o contelido da pasta da Dados para
a pasta Village

9. Quando o programa € instalado, cria-se um plano de contas padrao que esta contido na pasta
Dados.

10. Use duplo clique na pasta Dados.

11. Localize em seu conteldo os arquivos Forneced.dbf, Forn00.ntx, Forn01.ntx e Forn02.ntx.
12. Dé um cligue no arquivo Forneced.dbf.

13. Clique em Editar

14. Escolha a opcao Copiar

15. Depois dé um clique na pasta Village.

16. Clique em Editar

17. Escolha a opc¢éo Colar

18 Repita os passos acima do mesmo modo com os arquivos Forn00.ntx, Forn01l.ntx e

Forn02.ntx.



Copiar Plano de Contas entre os condominios

Como copiar Plano de Contas entre os condominios

No Windows 95/98/NT...

1. No canto inferior esquerdo da tela, clique no botéo Iniciar
2. Selecione a opcéo Programas
3. Depois a opcéo Windows Explorer
4. Clique no drive C:
5. Procure a pasta Condosk(nome original), caso vocé tenha mudado, procure
a pasta que contenha todos os dados do programa.
6. Dé duplo clique na pasta Condosk que esta localizada do lado esquerdo da janela.

7. Dentro da pasta Condosk, cada condominio possui a sua pasta.

8. Exemplo: Condominio Village ter4 sua pasta ; vamos copiar o contelido da pasta da Dados para
a pasta Village

9. Quando o programa € instalado, cria-se um plano de contas padrao que esta contido na pasta
Dados.

10. Use duplo clique na pasta Dados.

11. Localize em seu contelido os arquivos Contas.dbf, Conta00.ntx e Conta0l.ntx.

12. Dé um cligue no arquivo Contas.dbf.

13. Clique em Editar

14. Escolha a opcao Copiar

15. Depois dé um clique na pasta Village.

16. Clique em Editar

17. Escolha a opc¢éo Colar

Repita os passos acima do mesmo modo com os arquivos Conta00.ntx e Conta01.ntx.




M odelos para Condominios

Convocacao para Assembléia

Quadro de Avisos




Convocagz’lo de Assembléia

| Convocagao de Assembléia

Condominio Exemplo
Assembléia Geral Ordinaria

Ficam convocados todos os condominos ou seus procuradores legais do Condominio Exemplo
no enderego:

a participarem da Assembléia Geral Ordinaria a ser realizada em 11/01/2000, terga-feira, nas
dependéncias do préprio condominio, em primeira convocagdo as 19:30 horas e em segunda
convocacao as 20:00 horas, com qualquer nimero de presentes, para tratar dos seguintes
assuntos da ordem do dia:

1°) Aprovacdo de Contas do Exercicio de 1999;
2°) Elei¢ao do Sindico, Subsindico e Membros do Conselho;
3°) Assuntos Gerais

Os condominos que ndo comparecerem ou ndo se fizerem representar por procuradores legais
para este fim (Com procuracdes devidamente assinadas e com firma reconhecida em cartdrio),
estardo aprovando as resolucdes tomadas nesta Assembléia.




Quadro de Avisos

| Quadro de Avisos

Conforme norma expressa na Convenciao de Condominio, proprietarios, inquilinos ou
ocupantes a qualquer titulo se obrigam a conservar, cumprir e fazer cumprir as seguintes
regras:

1- TODOS SAO PROIBIDOS DE:

1) Usar o Zelador ou qualquer outro funcionério do prédio para servigos pessoais, exceto em
suas folgas de trabalho no prédio.

2) Estacionar veiculos fora da demarcagdo propria, ou deixa-lo na rampa de acesso, na
circulacao da garagem, ainda que por alguns minutinhos.

3) Atirar lixo ou qualquer residuo pelas janelas ou sacadas;

4) Remover po6 dos tapetes e cortinas nas janelas, terragos e areas de uso comum(halls,
escadas);

5) Estender roupas, tapetes ou fixar toldos, placas, letreiros de propaganda ou quaisquer
outros objetos sobre as soleiras das janelas e das sacadas do prédio;

6) Manter no edificio qualquer tipo de animal, ou mesmo permitir o seu transito pelas areas
comuns;

7) Acionar, desnecessariamente, o elevador ou permitir que criangas o fagam, da mesma
forma prender ou segurar a porta do elevador no hall de servicos ou social;

8) Permitir que criangas pratiquem atos que prejudiquem ou danifiquem as coisas comuns
do condominio;

9) Obstruir os corredores e escadarias com quaisquer objetos, especialmente os de facil

combustdo, assim como manter abertas as portas corta fogo;

10)  Permitir que criangas usem os sistemas elétricos dos portdes ou da portaria,
desnecessariamente, ou transitar com bicicletas dentro da garagem ou retirar tomadas da TV
coletiva;

11)  Deixar sacos de lixo fora do horério de recolhimento geral pelo Zelador e colocar sacos
de lixos no carrinho de supermercado;

Fumar no elevador ou atirar pontas de cigarros pelos corredores, escadas e areas comuns;

2- TODOS TEM OBRIGACOES DE:

1) Indenizar prontamente o condominio qualquer estragos ou danos causados as coisas comuns
do prédio, independentemente de cobrancgas por parte do sindico.
2) Manter a porta do sagudo de entrada fechada;



3) Permitir que o Zelador, quando necessario ingresse no apartamento para verificar
eventuais defeitos em prumadas de agua, luz, gas, telefone e televisdo, ou mesmo vazamento de
agua de lougas sanitarias;

4) Colocar os sacos de lixos devidamente acondicionados e isolados, meia hora antes da
coleta, as 16:00 horas, na caixa de escada, para que o Zelador possa apanha-los;

5) Colaborar na Prevengao contra Incéndio e contra ladrdes;

6) Verificar, antes de abrir os portdes da garagem, a presen¢a de marginais e fiscalizar seu
fechamento, sem a invasdo de estranhos;

7) Anotar no Quadro de Avisos quaisquer irregularidades observadas, de interesse geral do
prédio;

8) Colaborar para que nao haja desperdicio de agua, luz ou for¢a, bem como evitar barulho a
qualquer hora, que possa incomodar os vizinhos;

9) Devolver limpo o saldo de festas, até 12 horas do dia seguinte, de jogos, a cozinha, a

geladeira, o fogdo, etc., em caso de uso exclusivo, e manter limpo o hall. Pagar o Zelador para
cuidar do bom uso das depedéncias durante as festas;

10)  Evitar convidar estranhos para o uso das saunas, dos saldes de jogos e das areas comuns,
com abuso e prejuizo dos conddominos, o convidado deve estar sempre acompanhado do
condOmino;

11) Deixar os sacos de lixo bem amarrados e sem vazamento até as 16:00 horas,
impreterivelmente, nas escadarias para serem recolhidos pelo Zelador;

12)  Comunicar imediatamente o Sindico em caso de venda ou loca¢ao do apartamento;
13) Ao usar o saldo de jogos, pegar na portaria do prédio, as bolas, as raquetes, etc., €
devolvé-los apos o uso, assinando o livro proprio;

14) Ao utilizar-se da piscina e quadra esportiva, manter seus moveis € equipamentos nos
devidos lugares e comunicar ao Sindico ou Zelador do prédio qualquer irregularidade;

15)  Utilizacdo noturna da piscina até as 21:00 horas (vide placa de horario)

3- SAO DIREITOS DE TODOS:

1) Usar o saldo de festas com prévia comunicagao ao Sindico, para reunido ou festas exclusivas;
2) Fazer uso do saldo de jogos e demais éareas de lazer até as 22:00 horas, evitando o excesso
ou desarmonia no prédio, mediante a autoriza¢ao do condominio e prévia comunicacao ao
Sindico do Condominio. Fica permitida a entrada de convidados para uso da parte de lazer,
observando-se o horario de funcionamento da mesma e o nimero de pesssoas convidadas;

3 Usar as saunas nos seguintes horarios: aos sibados, domingos e feriados das 16:00
horas as 18:00 horas para uso exclusivamente feminino; das 18:00 horas as 22:00 horas
para uso exclusivamente masculino ;

4) Fora dos horarios e dias acima, o seu uso sera misto; as sextas-feiras das 19:00 as 22:00
horas; sdbados, domingos e feriados das 9:00 as 12:00 horas;
5) Para utilizagdo das saunas, comunicar o Zelador 40 minutos antes para que 0 mesmo

possa ligd-la; a utilizagdo individual, fora do horario, sera anotada o tempo e cobrado o consumo
de Kw/h;



4- SUGESTOES E RECLAMACOES:

As sugestdes e reclamagdes so serdo atendidas, desde que as facam por escrito, através do livro
proprio em poder do Sindico e assinadas cintado o nome ou nimero do apartamento, pois o
Sindico nao atendera nenhuma delas feitas verbalmente.






