gCondominio © software

27-07-2017

Software desenvolvido para a gestédo e a administragao de
condominios. E facil de usar, muito rapido, eficaz, potente,
robusto, estavel e seguro. Se nunca experimentar pode ter
a certeza de que nédo sabe mesmo o que perde.

Sistemas Operativos Windows ® ALL
RAM 12 MB * DISCO 18 MB
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Os nossos sinceros agradecimentos a todos os utilizadores
gue nos apoiaram neste Nosso projecto optando pela nossa
solucéo de gestao informatizada.E muito em particular para
todos aqueles que nos auxiliaram no seu desenvolvimento,
apresentando sugestdes, reportando bugs e demais formas
de colaboracg&o. O nosso muito obrigado.
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Condicoes Gerais de Utilizacao

A Dominio, Ida estipula desta forma as seguintes condi¢cdes gerais para a
utilizagdo do seu software, caso ndo concorde com as mesmas o utilizador
devera desinstalar e remover integralmente o software do seu computador.

A utilizacdo deste software pressupde a aceitacdo integral e automatica
por parte do utilizador, das condi¢des gerais de utilizacdo do software aqui
expressas.

Todo o software desenvolvido por nos esta protegido pela legislacdo de
direitos de autor de Portugal, nomeadamente pela Lei da criminalidade
informatica conforme o Decreto de Lei 109/91.

O software foi intensivamente testado por nos contra deficiéncias de
programacao (bugs) e protegido contra provaveis formas incorrectas de
utilizacdo, nao significando por esse facto que eventuais problemas ndo
possam ocorrer no decurso da sua normal utlizagdo. Assim, e em
nenhuma situagcdo a Dominio, Ida sera responsavel por qualquer dano
decorrente do seu uso, ou da impossibilidade de usar este software,
mesmo que tenha sido atempadamente alertada para a possibilidade da
existéncia de problemas.

O software é distribuido exclusivamente pela internet, o utilizador devera
fazer o seu download e instald-lo na sua maquina. Se pretender pode
gravar o ficheiro obtido no download num CD para futuras reinstalagoes,
apesar do procedimento ser facultativo, visto o software permanecer online
sem qualquer limite temporal definido. Essa instalacéo inicial é destinada &
avaliacdo do produto, encontrando-se a mesma em regime de shareware.
Por esse facto, ira parar de corresponder & normal utilizacdo, ao fim de 30
dias caso o cliente ndo efectue compra da respectiva licenca de utilizac&o.

Compromisso de simplicidade, fiabilidade e flexibilidade sao caracteristicas
inegociaveis em qualquer aplicacdo informatica desenvolvida por nés.
Uma prova factual de que o conseguimos, € o facto de que 0 nosso
produto ndo necessita de quaisquer accoes de formacao e a sua aquisicao
esta isenta de qualquer contrato de assisténcia pois inclui apoio técnico
vitalicio e ilimitado via email.
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Recomendacdes sobre o Software

Uma vez que o0 nosso software tem uma apresentacao muito simples, mas
funcionalmente realiza todas as operacdes necessarias a gestdo e a
administracdo de condominios, recomendamos a sua analise com o auxilio
deste manual, que podera imprimir, e dos videos tutoriais referidos mais a
frente neste mesmo manual.

O formato das datas e do simbolo monetario é obtido do seu sistema. Para
os alterar tera de ir ao seu windows no «menu iniciar» «definicdes» «painel
de controlo» «definicdes regionais» «Portugal» formato da data e moeda.

Se ao iniciar o software obtiver uma mensagem de incompatibilidade dos
separadores numéricos no sistema windows, siga as instru¢des fornecidas
para garantir que o seu software trabalha correctamente.

Recomenda-se 0 uso de rato com roda e necessita do Acrobat ® Reader

para acesso a este manual e de um browser compativel com os produtos
Microsoft ® para o acesso as diversas opc¢des de visualizagcdo dos mapas.
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Janela do Condominio

Acessibilidade » menu » condominio

= gCondominio 2010

Condominio Fracgfes Quotizacdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo

LT NITIT
4

1=
T

do condominio

A janela do condominio é uma janela muito importante, pois as operacdes
globais relacionadas com o seu condominio sdo obtidas através dela. Na
versdo multicondominios é nesta janela que seleccionamos o condominio
onde estamos a trabalhar através dum selector que n&o esta representado
na figura anterior.

A imagem de fundo desta janela pode ser substituida por outra a seu gosto
na pasta do programa, tera apenas de mantér o mesmo nome e o formato
do ficheiro da imagem original isto € o gCondominio.jpg.

Na pestana superior pode posicionar o seu condominio em qualquer ano
de actividade. Se seleccionar 0 campo «user» tem acesso a um conjunto
de ferramentas especiais, abordadas individualmente posteriormente neste
manual, a seleccdo do «user» permite-lhe também editar a designacéo do
seu condominio. Truque inclua se pretender na designacédo do condominio
disp&e de cinco linhas, os respectivos NIF e NIB bancario do condominio.
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= gCondominio 2007 E] =] @

Condominio Fracgfes Quotizacdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo
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Condominio Fracgfes Quotizacdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo
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As ferramentas especiais abordadas de forma individual mais & frente no
manual sao o perfil do utilizador (permite-lhe definir as variaveis de gestéo
especificas do seu condominio), o backup do software (permite-lhe salvar
dados para um dispositivo externo tipo caneta USB, para recuperacdo do
sistema caso aconteca algum mal ao seu computador), o internet upload
(permite-lhe disponibilizar consultas de dados via internet), o administrador
(ferramenta reservada para algumas instrucdes a enviar ao programa), a
pasta de documentos (para um posicionamento rapido do windows nessa
pasta), as referéncias multibanco ¥ (permite atribuir aos avisos de débito
referéncias de pagamento multibanco do tipo entidade, referéncia e valor),
orcamentos do condominio (permite-lhe fazer os orcamentos anuais das
despesas e das receitas para determinacdo das quotas), o fundo comum
de reserva (permite-lhne um controlo total sobre esse fundo financeiro).
Note que as ferramentas assinaladas com (1)(2) necessitam de adeséo ou
a subscricdo de servicos especificos a terceiros.

Ao fundo da janela do condominio tem indicada a versao do software que

esta a utilizar, e tem também um conjunto de atalhos com funcionalidades
diversas de acordo com o indicado na tabela seguinte.

Apoio técnico ao software via email
Agenda de planeamento
Acesso rapido ao manual do software

Pesquisa de entidades no condominio

Acesso & pagina web do software

U~

Carregamento cobrancas via multibanco

Todas estas funcionalidades séo de interpretacdo mais ou menos Obvia, e
para efeitos meramente informativos apresentaremos as imagens de duas
dessas janelas, a agenda de planeamento e a pesquisa de entidades do
condominio, note que nesta ultima pode pesquisar entidades individuais ou
todas as entidades do seu condominio caso pique a opcdo condominio.
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- Pesquisar entidades 2010 @

Seleccione entidade e introduza as palavras para pesquisar

Quotamés ... 23.50 €

Proprietarios [[IMNome outrém dos avisos e recibos
[JCoproprietarios [ ] Arrendatarios [[JProcuradores
[[JFarnecedores [‘]clientes [[]condominio

...................................... gCondominio: .z s zsusnnamass

Fracgdo ... 1 Esqg

Nome ... Jodo Alberto Silva Pereira

Num.fiscal ... 209 282172

Morada ......... Rua dos Pardais - Ninho 102 - 1 Esqg

Local .......... Sitio dos Passarinhos

C.Postal ....... 2345-627 Cidade das Aves

Telefone ... 23461728

Telemdvel ... 93.28171828

Email ............ joalherto@netcabo.pt

Oou Ge

€@ o

p

27-07-2017

Na agenda de planeamento pode seleccionar qual a antecipacdo do alerta,
no exemplo seguinte o utilizador serad alertado uma semana antes da
ocorréncia do evento. Pode também saltar de alerta em alerta com o
cursor no canto inferior esquerdo da janela. Truque desligue os alertas
assim que cumpridos os eventos para maior eficacia da funcionalidade.

= Agenda de planeamento @

< Abril 2010 s
. 2 '3 4%
5 6 @ 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29 30
< >

7 de Abril 2010

Reunido com o proprietario da fracgdo 1
Dto na sala do condominio pelas 18:00H

Alerta semana anterior v |
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No menu impressao da janela do condominio poderemos obtér diversos
mapas ou listagens relacionados com o seu condominio. Neste e em todos
0s menus impressao dispomos de duas secc¢des distintas, o visualizar que
apos gerar o mapa ou a listagem faz a sua apresentacdo no monitor do
seu computador usando o0 seu browser da internet, a impressora que apos
gerar 0 mapa ou a listagem os enviar directamente para a impressora pré
definida no seu windows (se esta estiver disponivel).

= gCondominio 2010 E]E @

Condominio Fracgfes Quotizacdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos BUys==5r(s

Ualiza 10 K%
Extractos mensais

Andlise de rdbricas

Lista de devedores

Cronograma quotas

Balango entidades  »

Balango condominio

Avisos de débitos
Extractos fracgdes
Grafico devedores
Lista de protocolo
Cronograma quotas
Balango entidades
Balango condominio

Ty

YVersao 9.25 @ Dominio, Ida

Veja na figura anterior as diversas opc¢oes de impressao desta janela, pois
iremos apenas referir alguns aspectos menos oObvios relacionados com a
utilizacédo destas funcdes de impressao.

A funcdo lista de protocolo é uma funcéo interessante e muito flexivel, pois
permite-lhe obter uma lista de todas as frac¢cdes do seu condominio com
uma coluna em branco. Pode obtér por exemplo uma lista de protocolo do
tipo convocatoria para a assembleia e ir de porta em porta entregando a
respectiva convocatoria, recolhendo as assinaturas na lista de protocolo.
Ou pode obtér por exemplo uma lista de presencas na assembleia AGO 26
(assembleia geral ordinaria 26), etc.
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A funcéo avisos de débitos (em cascata) permite-lhe mensalmente, ou na
periodicidade que pretender obtér os avisos de débito para todas fraccoes
do seu condominio. No caso da figura, estamos a emitir avisos de débito
para 0 més de Maio, excluindo os avisos de débito para as fraccdes que
tiverem um saldo positivo (evita avisos para quem tenha o pagamento do
condominio em dia) e os avisos de débito relativos &s fraccbes que
tenham email atribuido na ficha fraccéo serdo enviados por via electrénica.

£ Avisos de débitos %]

Impressdo em cascata da totalidade das fracgdes

\‘ [JJaneiro [JEevereiro [ Margo
\ i (] Abril (V] Maio

Y

"

\‘ [[]Antecipar a emisséo dos avisos de déhitos

)
\ / [v] Se possivel substituir impressao por email
L5 VISep p p

™

)
\PS

Y

Excluir avisos de débito com saldo positivo

[[JAgrupar avisos de débitos pelo contribuinte

A

De forma semelhante funciona funcéo extracto das frac¢cdes (em cascata),
normalmente usada caso tenha por pratica, cobrancas de porta em porta.

= Extractos das fraccées @

Impressdo em cascata da totalidade dos extractos

[[]5e possivel substituirimpresséo por email

Excluir as fracgdes com os saldos positivos
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A funcéo analise de rubricas permite-lhe obtér diversas listagens de todos
os lancamentos imputados a uma determinada rubrica, ao picar a opcao
listar rabricas na listagem gerada a coluna do descritivo da operacéo sera
substituida por uma coluna com a indicacéo das respectivas rubricas.

E Andlise de ribricas X]
Seleccione qual a rdhrica da analise
Véliéc;trlicridaae - E'ai'ﬂrciio 7 v "
Ordenar mapa analise por data

[ ordenar mapa analise por valor

[ Listar ribricas

O extractos mensais serdo porventura uma das op¢cdes mais importantes
do software, na medida que indicam todos os movimentos e os saldos da
conta corrente do seu condominio.

Ao fazer langcamentos nas quotizacdes, despesas, receitas e fundo comum
de reserva esses movimentos vao carregar automaticamente a conta
corrente do seu condominio que pode ser obtida nesta funcéo, por més ou
todo o seu acumulado.

Assim recomendamos que mensalmente facam a reconciliacdo desse
extracto mensal com o proprio extracto bancario para assim detectarem
eventuais erros ou omissdes no carregamento de dados, ou outros
movimentos ndo documentados (por exemplo os por débito directo).

= Extractos mensais @

Selecgdao meés extracto

Acumulado v|

Saldo em 01-01-2010

732.35€

[ Listar ribricas
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Janela das Fraccoes

Acessibilidade » menu » fraccoes

= gCondominio 2010

Condominio Fracgfes Quotizagdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo

2Dto w

RCID &
RCIE 7
— 1 Dto

Fraccoes do condominio %)
: E2

1 Fte

Fracgdo: |2 Dto Numfiscal: 263 283 263 ‘ 2 Esq
a 2 Fte
| 3 Dto
‘ 3Esqg
3 Fte
4 Dto
5 : 4 Esq
C.Postal: |2345-627 Cidade das Aves ‘ 4 Fte
s 5 : 5 Dto
Telefone: |21.62733272 Telemdvel: |93.26372372 5Esq
I — = ——____=< 5 Fte
Email: |carlos.lopes@manucin.pt 6 Dto
- — 6 Esqg

alor total da quota mensal desta fracgdo:  |35.20 € E G Fte
7 Dto
7 Esqg
18-06-2010 ? 7 Fte
8 Dto
8 Esqg
8 Fte

| [c][2][F] [Ruo] aoto v

MNome: ;CAarlos Lopes Moreira \}idél
Morada: _Rua dos Pardais - Ninho 102 - 2 Dto

Local:  |Sitio dos Passarinhos

Nesta janela tera disponiveis os dados dos proprietarios das fracgdes, para
inserir uma nova fraccéo terd de seleccionar na pestana um campo em
branco, introduzir os dados e fazer «aplicar».

Recomendacdo, no campo fraccdo devera introduzir um codigo que o
informe directamente sobre qual a fraccao de que se trata (por exemplo
1Dto, isto é o primeiro direito). Para as letras da escritura da propriedade
horizontal (A, B, AH, etc) use a janela da tipologia no menu documentos.

Pode alterar todos os campos com o comando «aplicar» excepto o codigo
da fraccdo que s6 podera alterar com recurso a alteragcdo de codigos
(botdo ao lado do campo fraccdo). Para remover uma fraccdo tera de
seleccionar a mesma e efectuar «ctrl+delete».

No botdo morada, tem a possibilidade de carregar rapidamente na fracgao
a morada do condominio (isto € muito Util para carregamento da ficha dos
proprietarios residentes), desde que a tenha préviamente carregada na
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janela morada do condominio. Depois de aplicar a morada do condominio
acrescente apenas o0 andar da respectiva frac¢do na ficha da fraccéo. Note
gue o botdo morada so estara disponivel se a fraccdo nao tiver nenhuma
morada ainda atribuida, doutra forma estara indisponivel.

= Morada do condominio

Morada: Q_Rua dos Pardais - Ninho 102

Local: ]'"S'i'ﬁbidros F"asisaTirAlrhos

C.Postal: 15345-627 Cidade das Aves

No bot&o notas, tem possibilidade de inserir notas sobre essa frac¢cao e de
as assinalar como um assunto pendente. Caso assinale alguma nota como
assunto pendente tera um marcador visual desse facto na ficha da fraccéao
podendo percorrer todos as notas pendentes desse condominio com o
recurso ao cursor no canto inferior direito na janela das notas.

£ Notas da fracgao X

'Em 10-04-2010 (encerrada)
§Enviou-nos email a reportar que a empresa de limpeza ndo limpa o
lango de escadas que serve a respectiva fracgdo.

Em 12-06-2010 {pendente)

‘Telefonou a solicitar esclarecimentos sobre o aviso de débito de
‘Maio, enviado por email conta corrente da fracgdo, aguarda-se a
resposta.

[¥] Assuntos pendentes < |-»

Nesta janela tera também acesso aos contactos dos (a) arrendatéarios, dos
(p) procuradores e (c) coproprietarios se estas opcdes forem préviamente
activadas na janela da tipologia e o (rno) recibos em nome de outrém
activada na janela personalizar fraccao. Permitindo ao utilizador saber qual
0 contacto a utilizar em funcéo do tipo de assunto que deseja resolver.
Este acesso é feito pelos botdes no canto inferior esquerdo da janela.
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= Contacto do coproprietdrio

Nome: {hﬁaria Madalena Moreira Vidal

Telefone: |21.67326323 | Telemével: |96.27327381

\
!
1
\

|
|

Email:  maria.madalena@tap.pt

—

Motas: | Contacto preferencial utilizar email 1

|
81 B

v

5l [l [Rro]

No canto inferior esquerdo da janela tem outro botdo que lhe permite
personalizar mais campos sobre a fraccdo activa tais como, atribuir um
saldo inicial da fraccdo a data de inicio actividade da gestédo informatizada,
a impressao de avisos e recibos em nome de outrém, e atribuir cédigos
acesso para consultas na internet desde que activada a opc¢ao password
consulta internet no perfil utilizador.

= Personalizar fraccdo activa

Consultas de dados via internet
i i

|

Saldo a data do inicio actividade

Saldo inicial {}7335;07075 : |

[[Jomisséo do nimero fiscal nos avisos de déhito e recihos

Impressdo dos avisos e dos recibos em nome de outrém

[v] Aplicar < | >

Recomendacao, para ser mais produtivo carregue os dados dessa janela
em cascata, depois de carregar os dados de todas as fraccOes abra essa
janela, desligue o pisco do aplicar e carregue esses campos («aplicar»,
mude para a proxima fraccdo com o cursor, carregue dados «aplicar»,
mude para a proxima fraccdo com o cursor, etc.).
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O valor da quota mensal da fraccéo pode ser obtido de trés maneiras, por
introducdo do valor directamente na janela das fraccdes, com recurso as
ferramentas dos orcamentos ou com recurso a ferramenta da permilagem.
De momento ndo nos iremos alongar neste ponto pois sera detalhado
posteriormente na janela aplicacdo das quotas mensais.

Totais T Quotas T Fundo CR T Seguros @
[¥] Janeiro 25.00&3 [V] Fevereiro | 2500 €: [¥] Margo | 25.00€
[¥] abril | 25.00€| Maio  2500€| Muunhe |
[MJduho | 25.00€| [“]Agosto 25.00€| [7]Setembro 25.00€
Moutubro | 25.00€| Novembro | 2500€| [FDezembro | 2500€
Quotas grupo _7 ' < >

Para enviar um email (emails multiplos separados virgulas ou ponto e
virgulas) a fraccao seleccionada basta fazer duplo clique do seu rato sobre
0 campo email, veja também informacdo sobre a janela de comunicacéao
por email.

No menu impressao da janela das fraccbes tem disponiveis as seguintes
funcdes, clipboard da morada (depois de seleccionado permite-lhe colar
um conjunto alargado de dados da fraccdo noutras aplicacbes como no
word), listagem de dados (constroi uma listagem dos dados das fraccbes
pode imprimir/email/copiar/colar usando algumas das funcionalidades que
0 seu browser |he permite), listagem de emails (possibilita exportacéo de
enderecos electronicos para listas de mailing), formato standard (possibilita
gue faca o preenchimento de formularios usando os dados das fracgoes,
como por exemplo endereco em envelopes, registos e avisos de recepcao
dos correios), relatorio em word (possibilita exportacdo de dados para
documentos open office e em word).

Na opcéo listagem de emails, pode facilmente enviar emails directamente
para todas as frac¢cdes do seu condominio carregando no botdo «enviar»
ou utilizando a lista de emails noutros programas bastando para o efeito
seleccionar toda a lista e fazer «copiar» com o bot&o direito do seu rato.
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= Listagem de emails @

Pode editar directamente copiar e colar esta lista de emails

alice.maravilha@hotmail.com
analo@hotmail.com
ca.parreira@hotmail.com

| Cortar
[ o
Eliminar

Enviar

jnjo@netcabo.pt

Formatos standard e relatorios em word s&o potentes solucbes para a
gestdo da impressdo em massa sobre diversos formatos envelopes,
registo dos correios, etc.. Os condominios humerosos sdo um problema na
gestado da correspondéncia, por exemplo enviar uma carta registada do
tipo convocatoria, para todos, € um esforco tremendo. Ou melhor era, pois
agora dispomos destas ferramentas especificas que sdo completamente
configuraveis pelo préprio utilizador em apenas alguns minutos.

= Impressao de formato @
Introduza coordenadas dos campos de impressdo margem esquerda e margem Supetior em mim.

Condominio Fracgdes Quotizagao
Endereco ‘15— 15 | Endereco 120 | @ Ano B B
Linha (1) C' D Fracgéo E [j Data I:J I:J
Linha (2) D E Nome N Quota D D
Linha (3) D E Morada | || | Débitos D D
Linha (4) D D Local | W ] Créditos D D
Linha (5) D ]:\ cPostal | |[ | Saldo D D
Definido utilizadaor Impressora Formatos
‘ j ! ‘ | ‘ Orientagdo vertical ﬁEnvelope liso 220%110 i
‘ } I i I | Largura do papel {11_01 < \ >
| j | ‘ | | Comprimento papel {@] ( Continuar |
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il word doc 1.doc - Microsoft Word Q@@

File Edit View Insert Format Tools Table Window Help eXPert PDF

DelEd S =8 - @0 8% -~ @ 2 Al 12+ |B 7T U ISE== 2
PR R N -::r{jg' LR SO R R SRR SNt SR - GO IO AL RS PR RP E RN AR L | - 1 ZI
- (00} (06}

{;‘t

- ooy

P Relatério de teste

© Exmo Senhor, {08}

; Isto € apenas um pequeno teste para elaborac&o automatica dum

E: relatério apartir do gCondominio.Repare que ao formatar os cédigos I
> tipo de letra, bold, sublinhado, etc o texto do campo correspondente =
= obtido apartir do gCondominio assumira o mesmo formato. B
S EER »
|Draw~ [y ¢ | agoshapes» N\ N OO E 43 d-L-A-==E8B @ .

Page 1 Sec 1 i1 At 33cm Lnl Col 1 ~ [rEC [TrRE [EXT [OVR |Portuguese Ca

Pode deslocar directamente as janelas para diferentes anos de actividade,
se 0s houver, com o cursor no canto inferior direito ao fundo das janelas,
permitindo saber em determinado ano de actividade quais os dados da
janela activa no ano seleccionado (indicado no titulo da janela).

= gCondominio 2009

Condominio Fracgfes Quotizacdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo
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Janela da Quotizacao

Acessibilidade » menu » quotizacdo

Préviamente a apresentacdo desta nossa janela vamos verificar quais 0s
fluxos financeiros e de documentos inerentes ao processo quotizagcao num
condominio.

Tente entender 0o esquema seguinte, pois 0 mesmo traduz a perspectiva
de gestao utilizada na elaboracéao deste software. Caso tenha dificuldades
pense em termos de fluxo de documentos sem que para o efeito eles
tenham necessariamente de existir fisicamente.

Débitos
Condominio Fraccoes
Creditos

Basicamente temos 0s avisos de debito de x euros enviados regularmente
pelo condominio as frac¢des (débitos) correspondentes a sua quotizacéo
mensal, trimestral, semestral ou anual. Temos também os pagamentos das
fraccdes (créditos), note que s6 os movimentos de crédito correspondem a
um fluxo financeiro real, isto € a uma entrada de dinheiro no condominio.
Essa entrada de dinheiro ir4 ser processada automaticamente na conta
corrente do seu condominio (janela do condominio » menu » impresséao »
extractos mensais).

Na janela da quotizacdo pode controlar todos os fluxos financeiros e de
documentos relacionados com o condominio versus frac¢des. Os deébitos
na quotizacdo séo efectuados de forma automatica pelo préprio software,
de acordo com os valores das quotas pré definidos e com a data actual.

Para inserir um novo langcamento seleccione uma linha em branco no final

da grelha, preencha todos os campos a direita da mesma e clique em
«aplicar».
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Por guestbes de seguranca, e apdés a validacdo dum langcamento, 0s
campos base ndo podem ser alterados, para esse efeito tera de apagar
completamente o lancamento com «ctrl+delete» e reintroduzir o mesmo.

= gCondominio 2010

Condominio Fracgfes Quotizagdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo
2Dt w
Extracto mensal
Quotizacao do condominio .
Carlos Lopes Moreira Vidal )
Data Débitos | Créditos | Modo | Referéncia «| Dataoperagdo
31-03-2010 32.00€ Quotizagdo  Margo 08-02-2010 »
28-02-2010 3.20€ Fundo CR Fevereiro Iipqpperaqéo
28-02-2010 32.00€ Quotizagdo  Fevereiro Crédito v
08-02-2010 [ |  63.20€[Cheque BBVA 36475 o
. Modo operacao
31-01-2010 3.20€ Fundo CR Janeiro A :
Ve , Cheque v
31-01-2010 32.00€ Quotizagdo  Janeiro L
01-01-2010 28.00€ Adicional  Sinicial S lEee e
BBEYVA 36475
Namero recibo Descritivo da operagéo Yalor operagéo
245 | [Dezogian1o 5l [63.20€
Deébitos: 204.00 € Créditos: 63.20 € Saldo:-140.80 € Ano: 2010
19-06-2010
< >

Analisemos agora com algum detalhe a sucessao de langcamentos que nos
séo apresentados na figura anterior.

Existe um primeiro lancamento com a referéncia Sinicial, no inicio da
utilizacdo do programa, apos criar todas as frac¢cdes do seu condominio
vocé devera informar o programa sobre qual é o saldo das mesmas nessa
data especifica (ie data de inicio de actividade) para apartir dai o software
assumir a gestéo (veja personalizar fraccao activa na janela das fraccoes).

Depois temos uma sucessdo de deébitos vencidos em datas especificas
cujos valores sao préviamente definidos pelo utilizador (veja quotas
manuais, automaticas ou adicionais). Por fim temos apenas um crédito, ie
um recebimento correspondente aos meses de Dezembro 2009 e Janeiro
de 2010.

Para inserir esse crédito, escolha uma linha em branco no final da grelha.
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Seleccione uma data (por seleccéao, por digitacdo ou se for a data actual
clicar o seu rato sobre a data ao fundo da janela). Seleccione um descritivo
da operacdo com o recurso a janela auxiliar clicando o rato sobre o botédo
do campo descritivo da operacéo.

= Descritivo da operagéo @ = Descritivo da operagdo

an 2009 mwp || @m 2010
[=] Janeiro [5] Fevereiro  [E]Margo [v]Janeiro [JFevereiro  [|Marco

[=] Abril [E] Main [#]Junho [ Ahbril [IMain [JJunho
[E]Julho [5] Agosto [%] Setemhro [JJulho [JAgosto [[]setemhro
[=] outubro [E] Novembro  [v] Dezemhro []outubro [INovembro  []Dezembhro
Dez08iJan10 | Dez08iJan10

Se porventura o descritivo da operacao resultante for demasiado extenso,
edite-o manualmente antes/depois de fechar essa janela, escrevendo por
exemplo Ano09/Janl10. Pique sempre 0os meses do pagamento pois essa
simples accao ira carregar o mapa designado por cronograma de quotas.

No final ao aplicar o langamento de crédito sera atribuido automaticamente
um numero de recibo de forma sequencial, caso deixe em branco o campo
namero de recibo. Na pratica no primeiro recibo do condominio introduza o
valor do proximo recibo (caso existam recibos anteriores) por exemplo 136,
apartir dai deixe esse campo em branco para o software numerar de forma
automatica os restantes recibos 137, 138, etc..

ApoOs aplicar o lancamento de crédito emita o respectivo recibo de quitacdo
no menu impressao » recibo de quitacdo. Que podera ser enviado de duas
formas distintas, em papel (impressdo » impressora » recibo de quitacdo)
ou por email (impressdo » electronica » recibo de quitacdo) esta ultima
opcao disponivel apenas se na ficha da fraccdo constar um endereco de
email, veja também informacéo sobre a janela de comunicacéo por email.

Para facilitar a navegacao, pode visualizar a grelha de dados em 3 modos
distintos, no modo normal (apresenta os langamentos vencidos), no modo
simples (apresenta s6 os langcamentos inseridos pelo préprio utilizador isto
é, exclui todos os lancamentos automaticos) e no modo visual (apresenta
todos os lancamentos, os vencidos e 0s que se irao ainda vencer).
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[Normal] [Simples] [ Visual ]

Pode deslocar directamente as janelas para diferentes anos de actividade,
se os houver, com o cursor no canto inferior direito ao fundo das janelas,
permitindo saber em determinado ano de actividade quais os dados da
janela activa no ano seleccionado (indicado no titulo da janela).

= gCondominio 2009

Condominio Fracgfes Quotizacdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo

No menu impressao da janela da quotizac&o tem disponiveis as seguintes
funcdes, conta corrente (constroi mapa da conta corrente da fraccéo activa
pode imprimir/email/copiar/colar usando algumas das funcionalidades que
0 seu browser lhe permite), quotas mensais (constroi um mapa das quotas
mensais da fraccdo activa pode imprimir/email/copiar/colar usando
algumas das funcionalidades que o browser Ihe permite), extracto anual
(imprime o mapa da conta corrente), aviso de débito (imprime/email dos
avisos de debito), recibo quitacdo (imprime/email dos recibos de quitacéo).

Extractos mensais Extractos mensais
Andlise de rbricas Andlise de rdbricas
_ Lista de devedores Lista de devedores
[ Cronograma quotas Cronograma quotas
sualizat Balango entidades  » Balango entidades  »
Conta corrente Balango condominio Balango condominio
Quotas mensais e meme 2S
Impress Avisos de débitos
Extracto anual Extractos fraccdes
Aviso de débito Grafico devedores Grafico devedores
Recibo quitagdo Lista de protocolo Lista de protocolo
ctronica -- Cronograma quotas Cronograma quotas
Aviso de débito Balanco entidades  » Balango entidades  »
Recibo quitagdo Balango condominio Balango condominio

Note que os avisos de débitos e os extractos anuais das fraccdes podem
ser obtidos em cascata, isto é para todas as fraccbes do condominio, na
janela do condominio no menu impressao (ver os dois menus da direita na
figura anterior) . Enviar mensalmente avisos de débitos a todas as fraccoes
do condominio € uma das muitas utilizacfes possiveis destes recursos.
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Janela dos Fornecedores

Acessibilidade » menu » fornecedores

= gCondominio 2010

Condominio Fracgfes Quotizagdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo
BEVA v
ADC
ARA
Fornecedores do condominio Eg) A
= ECOMAR
. = — EDP
Cadigo: |BBVA Numfiscal: 500 546 234 ‘ FABALU
F— : GALP
Mome: |BBVA Banco Bilbao yVizcaya, Sa ‘ MACHAY
2 x ] MEO-PT
Morada: er_fargo ?a Estagao 8 ) OTIS
Local:  |Cascais OUTROS
L SEGSOC
C.Postal: |Cascais SERVLI
Telefone: 521.4848470 | Telemadvel: ;91.62?3827
Email:  |cascais@bbva.pt
Recomendagoes: atribua ao codigo as siglas identificativas fornecedor
18-06-2010
< >

Nesta janela tera disponiveis os dados dos fornecedores do condominio,
para inserir um novo fornecedor tera de seleccionar na pestana um campo
em branco, introduzir os dados e fazer «aplicar».

Recomendacéo, introduza codigos de interpretacdo directa do fornecedor
conforme se mostra na figura, evitando os frequentes codigos numericos,
gue apesar de usuais |he dificultam uma facil e rapida leitura de mapas e
de anélises geradas pelo préprio programa.

Pode alterar todos os campos com o comando «aplicar» excepto o codigo
do fornecedor que sé podera alterar com recurso a alteracdo de codigos
(botdo ao lado do campo fornecedor). Para remover um fornecedor tera de
seleccionar o mesmo e efectuar «ctrl+delete».
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BBVA
OUTRO |

No botdo notas, tem possibilidade de inserir notas sobre esse fornecedor e
de as assinalar como um assunto pendente. Caso assinale alguma nota
como assunto pendente tera um marcador visual desse facto na ficha do
fornecedor podendo percorrer rapidamente todas as notas pendentes
desse condominio com o recurso ao cursor no canto inferior direito na
janela das notas.

= Notas do fornecedor @

Em 10-01-2010 {encerrada)

Enviado por carta registada RO 6273627372 pedido de anulagdo do
cheque BBVA 15267182 no valor de 530,00 € devido a extravio postal
do mesmo.

Em 12-03-2010 {pendente)

Entrega de pedido para a emissao de cartdo multihanco referente &
conta 015/32362734. Aguardamos envio de cddigos via correio e
aviso para levantamento do cartdo na agéncia estagdo de Cascais.

[¥] Assuntos pendentes < |

Para enviar um email ao fornecedor seleccionado basta fazer duplo clique
do seu rato sobre o campo email, veja também informac&o sobre a janela
de comunicacao por email.

No menu impressao da janela dos fornecedores tem disponiveis as
seguintes funcodes, clipboard da morada (depois de seleccionado permite-
Ihe colar um conjunto alargado de dados do fornecedor noutras aplicactes
como no word), listagem de dados (constroi uma listagem dos dados dos
fornecedores podendo posteriormente imprimir/email/copiar/colar usando
algumas das funcionalidades que o seu browser |he permite).
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Janela das Despesas

Acessibilidade » menu » despesas

Préviamente a apresentacdo desta nossa janela vamos verificar quais 0s
fluxos financeiros e de documentos inerentes ao processo despesas num
condominio.

Tente entender 0o esquema seguinte, pois 0 mesmo traduz a perspectiva
de gestao utilizada na elaboracédo deste software. Caso tenha dificuldades
pense em termos de fluxo de documentos sem que para o efeito eles
tenham necessariamente de existir fisicamente.

Debitos
Fornecedores Condominio

Creditos

Basicamente temos o envio duma factura/venda a dinheiro do fornecedor
ao condominio. Posteriormente temos 0 envio do respectivo pagamento na
forma de cheque/transferéncia etc. do condominio ao fornecedor. Repare
que estes dois movimentos se anulam originando um saldo zero nesse
fornecedor ie tudo pago. Enquanto nas quotizacdes os langcamentos débito
eram automaticos (previsiveis na periodicidade e valor) aqui temos que o0s
lancar fisicamente, para uma utilizacdo mais pratica podera por optar por
os fazer em simultaneo (débitos e créeditos), mas também podera optar
pelo inverso nomeadamente quando trabalha com prazos de pagamento
mais ou menos alargados.

Na janela das despesas pode controlar todos os fluxos financeiros e de
documentos relacionados com o condominio versus 0s seus fornecedores.

Para inserir um novo langcamento seleccione uma linha em branco no final

da grelha, preencha todos os campos a direita da mesma e clique em
«aplicar».
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Por guestbes de seguranca, e apdés a validacdo dum langcamento, 0s

campos base ndo podem ser alterados, para esse efeito tera de apagar
completamente o langcamento com «ctrl+delete» e reintroduzir o mesmo.

= gCondominio 2010

Condominio Fracgfes Quotizagdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo
EDP v
Extracto mensal
Despesas do condominio .
EDF Electricidade de Portugal, Sa. )
Data | Déhitos | Créditos | Modo | Referéncia | Dataoperagho
02-03-2010 150.00 € Chegque BBVA 42643 26-01-2010 v
06-02-2010 150.00 € Factura 87985 Iipq Qperaqéo
26-01-2010 | | 75.00 €| Cheque BAVA 42564 | Crédito v
04-01-2010 75.00€ Factura 67586 0
Modo operagao
Cheque v
__ Ref documento
L] BBVA 42564
v Descritivo da operagéo o Rubrica da despesa ) Yalor operagéo
\Pgrnto da factura 67586 | Electricidade - Edificio v| |75.00€
Débitos: 225.00 € Créditos: 225.00 € Saldo: 0.00 € Ano: 2010
21-06-2010
< >

Analisemos agora com algum detalhe a sucessao de langcamentos que nos
séo apresentados na figura anterior. Repare que os débitos (facturas neste
caso) se anulam com os créditos (pagamentos). No caso dos créditos tera
de os imputar a uma rubrica da despesa especifica.

Para inserir langamentos, escolha uma linha em branco no final da grelha.
Seleccione uma data (por seleccéo, por digitacdo ou se fér a data actual
clicar o seu rato sobre a data ao fundo da janela). Seleccione os restantes
campos e cligue no botao «aplicar».

ApoOs aplicar os seus langamento podera emitir o mesmos no suporte fisico
de papel, seleccionado no menu impresséo aviso de despesa ou nota de
liquidacdo conforme se trate de débitos ou de créditos.

Vejamos seguidamente o caso particular das notas de crédito que ocorrem
com alguma frequéncia. Suponha que apds contagem do contador pela
empresa o fornecedor EDP |he devolve 50 euros cobrados em excesso.
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Condominio FracgBes Quotizagdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo
EDP v
Extracto mensal
Despesas do condominio =
EDP Electricidade de Portugal, Sa. A
Data Déhitos Créditos Modo Referéncia |  Dataoperagéio
19-03-2010 -50.00 €| Estorno [ | | 19-03-2010 v |
19-03-2010 -50.00 € Nota crédito 21426 Tipo operagéo
02-03-2010 150.00 € Cheque BBYVA 42643 Crédito v
06-02-2010 150.00 € Factura 874985 ‘ ah
Modo operacao
26-01-2010 75.00 € Cheque BBYA 42564 ‘ ; B |
Estorno v
04-01-2010 75.00€ Factura 67586 e -
‘ Ref documento
LI 21426
, Descritivo da operagéo oo Ribricadadespesa  Valor operagéo
|Estorno da nota crédito 21426 ‘ Electricidade - Edificio v ‘ -50.00 €
Débitos: 175.00 € Créditos: 175.00 € Saldo: 0.00 € Ano: 2010
21-06-2010
< >

Nesse caso tera de fazer dois langamentos, um como nota de crédito e o
outro como estorno (a devolucao do dinheiro). O estorno por vezes podera
nao existir caso se receba uma nota de crédito a acertar com futuras
facturas/pagamentos.

Repare também nos totalizadores janela das despesas do fornecedor EDP
gue indicam total de débitos e de créditos 175 euros que demonstram em
absoluto o que efectivamente se passou.

Para facilitar a navegacao, pode visualizar a grelha de dados em 3 modos
distintos, no modo normal (apresenta os langamentos vencidos), no modo
simples (apresenta sO6 os langcamentos de crédito isto € os pagamentos,
excluindo todos os lancamentos de débito) e no modo visual (apresenta
todos os lancamentos, os vencidos e 0s que se irao ainda vencer).

[Normal] [Simples] [ Visual ]

Pode deslocar directamente as janelas para diferentes anos de actividade,
se os houver, com o cursor no canto inferior direito ao fundo das janelas,
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permitindo saber em determinado ano de actividade quais os dados da
janela activa no ano seleccionado (indicado no titulo da janela).

= gCondominio 2009

Condominio Fracgfes Quotizacdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo

No menu impresséo da janela das despesas tem disponiveis as seguintes
funcdes, conta corrente (constroi mapa da conta corrente fornecedor activo
pode imprimir/email/copiar/colar usando algumas das funcionalidades que
0 seu browser lhe permite), extracto anual (imprime o mapa da conta
corrente do fornecedor), aviso de despesa (imprime/email dos avisos de
despesa), nota de liguidacéo (imprime/email das notas de liquidacé&o).

Ao carregar as despesas do seu condominio na janela das despesas, nos
fornecedores correspondentes, o utilizador esta a carregar duma forma
completamente automatica a conta corrente do condominio, na janela do
condominio » impressao » extracto mensal. Assim recomendamos que
mensalmente facam a reconciliacdo desse extracto mensal com o proprio
extracto bancéario para assim detectarem eventuais erros ou omissées no
carregamento de dados, ou outros movimentos ndo documentados.

Impresséo
Extractos mensais

Andlise de rdbricas
Lista de devedores
Cronograma quotas
Balanco entidades  »
Balango condominio

Avisos de débitos
Extractos fracgdes
Grafico devedores
Lista de protocolo
Cronograma quotas
Balango entidades  »
Balango condominio
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Janela dos Clientes

Acessibilidade » menu » clientes

= gCondominio 2010

Condominio Fracgfes Quotizagdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo

STERE! »

—

Clientes do condominio &)
=6 | Notas

Cliente: |STERES Num fiscal: | 206 263172

MNome: ;Sbﬂa Téresa‘Ramos 'SiAlva
Morada: -Rua dos Pardais - Ninho 102 - RIC Fte
Local:  |Sitio dos Passarinhas

C.Postal: :72345-62? Cidade das Aves

Telefone: ;21 6373823 Telemovel: |93.3627281
Email: ;éteresa@sapo.pt
Recomendagoes: atribua ao codigo as siglas identificativas dos cliertes

18-06-2010

Nesta janela tera disponiveis os dados dos clientes do condominio, para
inserir um novo cliente tera de seleccionar na pestana um campo em
branco, introduzir os dados e fazer «aplicar».

Atencdo que entendem-se por clientes do condominio as entidades que
pagam produtos ou servicos ao condominio (excluindo-se as proéprias
frac¢des). Habitualmente um condominio tera como clientes um banco que
Ihe paga juros bancarios, um arrendatario caso exista uma antiga casa da
porteira alugada, uma operadora de telecomunicagdes caso exista alguma
antena GSM instalada no telhado, etc.

Recomendacdo, introduza codigos de interpretacdo directa dos clientes
conforme se mostra na figura, evitando os frequentes codigos numericos,
gue apesar de usuais lhe dificultam uma facil e rapida leitura de mapas e
de andlises geradas pelo préprio programa.
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Pode alterar todos os campos com o comando «aplicar» excepto o codigo
do cliente que s06 podera alterar com recurso a alteracao de cédigos (botéo
ao lado do campo cliente). Para remover um cliente terd de seleccionar o
mesmo e efectuar «ctrl+deletex».

No botéo notas, tem possibilidade de inserir notas sobre esse cliente e de
as assinalar como um assunto pendente. Caso assinale alguma nota como
assunto pendente tera um marcador visual desse facto na ficha do cliente
podendo percorrer rapidamente todas as notas pendentes desse
condominio com o recurso ao cursor no canto inferior direito na janela das

notas.
= Notas do cliente @

Em 22-10-2008 {encerrada) ~
Contrato de arrendamento urbano celehrado em 22-10-2008 entre a 1
Sra Dona Sofia Teresa Ramos Silva BI 162726172 NIF 208273374 e

0 condominio, coma inquilina da casa da porteira da fracgdo RIC Fte

Em 20-04-2009 {encerrada)
Enviada carta registada RO 6273837283 informando actualizagfo da
renda para o ano de 2008,

Em 15-04-2010 {pendente)

Enviar carta registada informando actualizagdo da renda para o ano =

[¥] Assuntos pendentes < | >

Para enviar um email ao cliente seleccionado basta fazer duplo clique do
seu rato sobre o campo email, veja também informacéo sobre a janela de
comunicacgao por email.

No menu impressdo da janela dos clientes tem disponiveis as seguintes
funcdes, clipboard da morada (depois de seleccionado permite-lhe colar
um conjunto alargado de dados do cliente noutras aplicacbes como no
word), listagem de dados (constroi uma listagem dos dados dos clientes
podendo posteriormente imprimir/email/copiar/colar usando algumas das
funcionalidades que o seu browser |he permite).
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Janela das Receitas

Acessibilidade » menu » receitas

Préviamente a apresentacdo desta nossa janela vamos verificar quais 0s
fluxos financeiros e de documentos inerentes ao processo receitas num
condominio.

Tente entender 0o esquema seguinte, pois 0 mesmo traduz a perspectiva
de gestao utilizada na elaboracao deste software. Caso tenha dificuldades
pense em termos de fluxo de documentos sem que para o efeito eles
tenham necessariamente de existir fisicamente.

Débitos
Condominio Clientes

Créditos

Basicamente temos o envio de aviso de receita ao cliente do condominio,
eventualmente sob a forma factura ou de venda a dinheiro proveniente de
outra aplicacdo. Posteriormente temos o respectivo recebimento lancado a
crédito nesse cliente com emissao/envio do respectivo recibo de cobranca.
Repare que estes dois movimentos se anulam originando um saldo zero
nesse cliente ie tudo recebido.

O cliente do condominio € qualquer entidade (excepto as proprias fraccoes
do condominio) que facam pagamentos regulares/pontuais ao condominio.
Por exemplo o pagamento dos juros bancérios torna o banco xpto cliente
do condominio e deveremos registar esses mesmos pagamentos na janela
das receitas.

Na janela das receitas pode controlar todos os fluxos financeiros e de
documentos relacionados com o condominio versus 0s seus clientes.

Para inserir um novo langcamento seleccione uma linha em branco no final

da grelha, preencha todos os campos a direita da mesma e clique em
«aplicar».
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Por guestbes de seguranca, e apdés a validacdo dum langcamento, 0s

campos base ndo podem ser alterados, para esse efeito tera de apagar
completamente o langamento com «ctrl+delete» e reintroduzir o mesmo.

= gCondominio 2010

Condominio Fracgfes Quotizagdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo
STERE! v
Extracto mensal
Receitas do condominio
Sofia Teresa Ramos Silva )
Data | Déhitos | Créditos | Modo | Referéncia | Dstaoperagho
31-03-2010 450.00 € Transferéncia 6792839 28-02-2010 v
21-03-2010 450.00 € Diversa Mar 2010 Tipo operagéo
28-02-2010 _ 450.00 €| Transferéncia | 73 5 Crédito v
21-02-2010 450.00 € Diversa Fev 2010 ah
i Modo operagao
31-01-2010 450.00 € Transferéncia 5627162 LI
- Transferénci v
21-01-2010 450.00 € Diversa Jan 2010 —
__Ref documento
LI 7382735
v Descritivo da operagéo o Rubrica da receita ) Yalor operagéo
\Pamto renda Fey 2010 'Renda - Casa da Porteira v 450.00 €
Déhitos: 1,350.00 € Créditos: 1,350.00 € Saldo: 0.00 € Ano: 2010
1-06-2010
< >

Analisemos agora com algum detalhe a sucessao de langcamentos que nos
sdo apresentados na figura anterior. Repare que os deébitos, se anulam
com os créditos (pagamentos do cliente). No caso dos créditos tera de os
imputar a uma rubrica da receita especifica, & renda da casa da porteira no
caso do exemplo apresentado na figura anterior.

Para inserir langamentos, escolha uma linha em branco no final da grelha.
Seleccione uma data (por seleccéo, por digitacdo ou se fér a data actual
clicar o seu rato sobre a data ao fundo da janela). Seleccione os restantes
campos e cliqgue no botao «aplicar».

ApoOs aplicar os seus langamento podera emitir o mesmos no suporte fisico
de papel, seleccionado no menu impressao aviso de receita ou recibo de
cobranca conforme se trate de débitos ou de créditos.

Se porventura as receitas do condominio sdo previsiveis na periodicidade
e no valor podera fazer a totalidade dos seus langamentos no inicio do ano
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(para o ano completo) colocando a grelha das receitas no modo visual,
conforme o exemplo mostrado na figura seguinte. Na cor azul temos os
movimentos vencidos na data actual e a vermelho temos os movimentos
gue se irdo vencer em datas futuras.

= gCondominio 2010

Condominio Fracgfes Quotizacdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo
| STERES v
Receitas do condominio -
Sofia Teresa Ramos Silva EElt
Data Débitos | Créditos | Modo | Referéncia «|  Dataoperagio
21-10-2010 450.00 € Diversa Qut 2010 | 21-08-2010 v
21-08-2010 450.00 € Diversa Set 2010  Tipo operagéo
21-08-2010 | 45000€]  |Diversa Ago 2010 £ | Débito |
21-07-2010 450.00 € Diversa Jul 2010 - 5 ‘
- Modo operacao
21-06-2010 450.00 € Diversa Jun 2010 = <. g |
: . [Dwersa v
21-05-2010 45000 € Diversa Mai 2010 — -
21-04-2010 450.00 € Diversa Abr 2010 —Refdocumento.
21-03-2010  45000€ Diversa  Mar2010 | (A902010
, Descritivo da operagéio N Rubrica da receita _ Walor operagéo
'Renda més Agosto ‘ 1450.00 €
Débitos: 5,400.00 € Créditos: 0.00 € Saldo:-5,400.00 € Ano: 2010
21-06-2010
< >

Para facilitar a navegacao, pode visualizar a grelha de dados em 3 modos
distintos, no modo normal (apresenta os lancamentos vencidos), no modo
simples (apresenta s os langcamentos de crédito isto é os recebimentos,
excluindo todos os lancamentos de débito) e no modo visual (apresenta
todos os lancamentos, os vencidos e 0s que se irao ainda vencer).

[Normal] [Simples] [ Visual ]

Pode deslocar directamente as janelas para diferentes anos de actividade,
se os houver, com o cursor no canto inferior direito ao fundo das janelas,
permitindo saber em determinado ano de actividade quais os dados da
janela activa no ano seleccionado (indicado no titulo da janela).
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Condominio Fracgfes Quotizacdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo

No menu impressao da janela das receitas tem disponiveis as seguintes
funcdes, conta corrente (constroi mapa da conta corrente do cliente activo
pode imprimir/email/copiar/colar usando algumas das funcionalidades que
0 seu browser |lhe permite), extracto anual (imprime o mapa da conta
corrente do cliente), aviso de receita (imprime/email dos avisos de receita),
recibo de cobranca (imprime/email dos recibos de cobranca).

Ao carregar as receitas do seu condominio na janela das receitas, nos
clientes correspondentes, o utilizador software esta a carregar duma forma
completamente automatica a conta corrente do condominio, na janela do
condominio » impressao » extracto mensal. Assim recomendamos que
mensalmente fagam a reconciliagdo desse extracto mensal com o proprio
extracto bancéario para assim detectarem eventuais erros ou omissfées no
carregamento de dados, ou outros movimentos nao documentados.

Impresséo
Extractos mensais

Andlise de rdbricas
Lista de devedores
Cronograma quotas
Balango entidades  »
Balango condominio

Avisos de débitos
Extractos fraccdes
Grafico devedores
Lista de protocolo
Cronograma quotas
Balango entidades  »
Balango condominio
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Janela dos Documentos

Acessibilidade » menu » documentos

Na janela dos documentos pode arquivar e guardar um conjunto alargado
de dados e todos os documentos produzidos sobre o seu condominio.
Guarde todos os documentos avulsos imagens, scanners, documentos em
word, pdf e etc. na pasta especifica gDocumentos. Basicamente por duas
ordens de razéo, a primeira € que o gCondominio assume por defeito essa
pasta como sendo a pasta dos seus documentos, e a segunda é que
guando utilizar a ferramenta «backup do software» para salvaguardar
dados, essa pasta especifica e todo o seu conteudo € arrastado nesse
processo de backup de seguranca.

Na janela existem quatro separadores distintos, que permitem ao utilizador
uma melhor navegacao, o separador dos documentos, o registo de cartas,
0S seguros e a tipologia.

O separador dos documentos € um potente arquivo de dados em continuo
gue lhe permite a consulta de informacéo sem ter que sair do programa.

= gCondominio 2010

Condominio Fracgfes Quotizagdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo

Documentos do condominio

Documentos T Registo caras T Seguros T Tipologia ]

| A

Convocatdria de Assembleia Geral

MNos termos da Lei e do Artigo 16° do Regulamento do Condominio, convocam-se todos
0s conddminos do Condominio dos Passarinhos sito na Cidade das Aves para uma
assembleia geral, a realizar no proximo dia 20 de Janeiro pelas 21.00 horas no atrio do
referido lote, e com a segquinte ordem de trahalhos:

1. Aprovagdo das contas do condominio no exercicio de 2009
2. Aprovagao das gquotas e do orgamento para o exercicio de 2010
3. Eleigdo da nova administragdo para o exercicio de 2010 v

21-06-2010
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Para as apresentacdes de maior qualidade copie o texto pretendido para o
seu editor de texto, formate-a de acordo com o pretendido e faca a sua
Impressao.

Para os utilizadores que tem a funcionalidade de consulta internet online o
conteudo desta pasta é disponibilizado por defeito no link mais informacéo.

Para colocar automaticamente separadores entre assuntos digite no inicio
da sua linha de separacéo o sinal de «:» que 0 separador sera automatico.

O separador registo de cartas permite fazer registo da correspondéncia da
administracdo do condominio. E apesar de ser muito intuitiva tem algumas
particularidades, sO permite alteracdo de alguns campos com o comando
«aplicar» os campos base por seguranca sO poderdo ser removidos
removendo o registo completo com «ctrl+del».

= gCondominio 2010

Condominio Fracgfes Quotizagdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo

Documentos do condominio

Documentos T RegistocanasT Seguros T Tipologia ]

Referéncias
Remetente: | ADM v | |ADM Administragdo do Condominio | s v

Destinatario: |[EDP | EDP Electricidade de Portugal, Sa.

|

Assunto: fPedido de iéen§§0 da taxa de radiodifuséo
Data da carta: iﬁ1 2—04-2010} Registo; |RO 837282023 | Folhas: 2

=l

Digitalizagdo: ::F'edido de isencdo da taxa de radiodifusfo.pdf B

Comentéarios: |Envio de pedida de acordo com informagéo do call center |

21-06-2010

Os campos remetente e destinatario do registo nunca se alteram mesmo
no caso duma eventual alteracdo de proprietarios da fraccao respectiva.
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Pode associar a esse registo um documento fisico no formato electrénico,
bastando clicar no botéo a frente do campo digitalizacdo. Ao contrario do
exemplo da figura recomendamos que posicione esses documentos na
pasta especifica gDocumentos pelo ja exposto no inicio do capitulo.

[- o [x]

= Localizagdo de cartas @

Seleccione qual a localizagdo onde arquiva esta sua carta no computador,

Docu

1

‘v“.;"C:l [ | »Execu éo e manuten éoﬁstz—;w‘
s & £ \

{_jDocuments and Settings Exercicio matarragque 2005 xls ‘ ncias

rerl £5 Utilizador Inspecgies de instalagies de —

Institutos de portugal.htm
Jurisprudéncia - Atrasos de p -
Legislagdo e regulamentos
Legislagdo sobre infra estrute

£30s meus documentos
Des| {AFernando docs

| & Condominio
Ass [

(] Cddigo das custas jud

Legislagdo sobre infra estrute

Dats (1 Institutos de portugal_f_|  |Modelo da ficha técnica da ha
E} Legislagdo sohre infra Normas legais aplicaveis deh
Digi D Legiﬂagéo sohre infra nova_legislacao.pdf
= ST Novo regime do arrendament ¥
conl (_]Modelo da ficha técnicz =

(] Perguntas frequentes i
(] Processo aquisico i s |

21-06-2010

O separador seguros permite-lhe cadastrar os seguros obrigatérios por lei,

funcdo esta que compete a administracdo do condominio. Aqui podera
arquivar ordenadamente toda essa informacéo.

Atencdo que esta informacéo tem actualizacdo automatica, e caso altere o
proprietario da fraccdo os dados do seguro relativos aoanterior proprietario
sao removidos indicando ao utilizador que necessita actualizar os mesmos.

Ainda néo referido mas muito importante € o facto de que em qualquer um
dos separadores ser possivel visualizar a listagem completa desses dados
(imprimir/email/copiar/colar usando algumas das funcionalidades que o seu
browser |he permite) ou imprimi-los directamente para a impressora como
documento activo.
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Condominio Fracgfes Quotizacdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo

Documentos do condominio

Documentos T Redgisto cartas T Seguros T Tipologia ]

Fracgdes
[2 Dto V]

Nome titular; iCarIos Lopes Moreira Vidal

Seguradora: ?Fidelidade Mundial, Sa

Refapdlice: |52637823 | Valorcoberto: 130,000.00 € i

Nim recibo: iL_273827 A Duragéo: ‘15-06-2009a15-06-2010
Tipo seguro: ?Multiriscos hahitagdo l Revisto emn: }22-01-2010@

Comentarios: 589gur0 agregado ao empréstimo habitagdo }

21-06-2010

= gCondominio 2010

Condominio Fracgfes Quotizacdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo

Documentos do condominio

Documentos T Registo cartas T Seguros T Tipologia ]

Fracgdes

[Permilagem: ] |35.00 Entrada da fracgdo:

Residéncia [[Jcasa porteira
[[JLoja comercial [ Escritdrio

Percentagem: ]'73.500

Classificagdo: fTé
s - [v] Parqueamenta  [] Garagem
rea total (m3: |

[C1Duplex [ITerrago
Registo predial: |H [ Sotéo [JArrecadacéo

|
B
Nim chaminés: |2

[] Guintal [JLogradouro ID Lugares

Coproptrietario 21-06-2010 [¥] Arrendamento Procuragéo
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O separador tipologia permite-lhe cadastrar a tipologia de cada uma das
fraccdes individualmente muito Util para a gestdo e administracdo externa.

Este separador inclui a func&o ID de lugares que Ihe permite registar quais
sdo os parqueamentos, garagens e arrecadacdes correspondentes a cada
uma das fraccdes. No exemplo da figura seguinte vemos que a fraccdo do
2 Dto tem dois parqueamentos 0 201 e 0 202 e uma arrecadacao a 2 AB.

- | [x]

= ldentificacdo de lugares @

" Documentos | | il
Fracgdes
Percentagem:
Classificagdo:
: Pargueamentos 201 | |202 | ‘ \
Area total (m?): : ;
Registo predial; | C3r29€NS ‘ il | |
Nim chamings: | Arrecadagdes QAB | ‘ || |
[v]Procuragéo

Pode obtér listagem ordenada da identificacdo de lugares parqgueamentos,
de garagens e de arrecadacdes no menu impresséo do separador tipologia
seleccionando a opcao listagem ID de lugares.

Este separador inclui ainda a funcao permilagem que Ihe permite ratear e
aplicar despesas extraordinarias/adicionais a todo o seu condominio duma
forma extremamente rapida, confortavel e flexivel.

Em virtude da complexidade da ferramenta da permilagem, a mesma so ira

ser explicada mais a frente neste manual, de qualquer das formas fica
desde ja indicado qual o acesso para a ferramenta da permilagem.

P&gina 38 de 75



(=]

gCondominio © software =
27-07-2017
~
Rateio da simulagdo Controlo da permilagem Dados para a simulagao
Por permilagem (&) Somatdrio \ 1000.00; Valor 2,500.00 €‘
Modo equitativo O Selecgies | 1000.00 | Prestages | 3|
Designacao _
Titulo da simulagéo :Quota adicional reparacdo de elevadores
Fracgdes do condominio
1°Dto Pedro Neto Alves 100.00 83.33 €
1°Esq Diogo Bravo Silva Mendes 90.00 75.00€
2° Dto Eduardo Manuel Nobre 105.00 87.580 €
2°Esqg Manuel Silva Penedo 90.00 75.00€
3° Dto Maria Luisa Michaelis Nunes 105.00 8750 €
3°Esq Bernardo Moreira da Silva 95.00 7917 €
4° Dto Maria Cristina Portela 100.00 83.33 € N

Para os mais distraidos vamos relembrar novamente o descritivo da janela
dos documentos feito inicialmente, pois 0 mesmo contém informacgéao que
para uma maior facilidade e maior eficacia na utilizacdo do nosso software
recomendamos que o utilizador o respeite.

Na janela dos documentos pode arquivar e guardar um conjunto alargado
de dados e todos os documentos produzidos sobre o seu condominio.

Guarde todos os documentos avulsos imagens, scanners, documentos em
word, pdf e etc. na pasta especifica gDocumentos. Basicamente por duas
ordens de razéo, a primeira é que o gCondominio assume por defeito essa
pasta como sendo a pasta dos seus documentos, e a segunda € que
guando utilizar a ferramenta «backup do software» para salvaguardar

dados, essa pasta especifica e todo o seu conteudo é arrastado nesse
processo de backup de seguranca.
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Janela Perfil do Utilizador

Acessibilidade » menu » condominio » user » perfil do utilizador

= Perfil do utilizador

Definicdes globais

Qualidade das impressdes ; iiméQira v Imagem nos avisos recibos
Impresséo recibos e avisos :_Tabuleiro Ad v‘ Saldo nos avisos e recibos
Modo consultas na intermet: | Numfiscal v | []Avisos débito em duplicado

Tipo do fundo do software: | Desligado | [/ Recibos quitagéo duplicado

Password acesso software : \ [ Logdtipo de documentos J
gCondominio

Data de inicio da actividade [ Rodapé avisos e recibos ]
Dia débito das quotizagdes : 1 q v [ Impressédo electrdnica ]
Periodicidade quotizagdes : 17Mensal v [ Ruhbricas do condominio ]
Modelo gestdo de entradas : E}%ctivado 7 v‘ [ Entradas do condominio ]
Sohretaxa pagamentos MB : 1 2H € \ [ Penalizagdes por atraso ]

Esta ferramenta permite-lhe definir quais os parametros de gestdo dos
condominios sob a sua administracdo, bem como o personalizar alguns
elementos de navegacdo no proprio software. Em ambas as situacoes
pode em qualquer momento alterar 0S mesmos sem que isso signifique
gualquer risco para o seu trabalho.

Para configurar a aplicacdo a sua medida aceda ao perfil do utilizador
seleccionando «user» na pestana das datas que esta localizada na janela
do condominio e altere-os de acordo com as suas necessidades.

A ferramenta perfil do utilizador tem dois quadros distintos, o quadro das
definicbes globais (altera paramétros globais do software) e o quadro do
condominio especifico, caso utilize a versdao multicondominios, neste caso
identificado como o quadro gCondominio.
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O parametro qualidade das impressofes, permite-lhe caso pretenda, poupar
tinta na impressao dos documentos. Note que nem todas as impressoras
S&0 sensiveis a esta instrugao.

O parametro impressao recibos e avisos, permite-lhe trabalhar com os dois
tabuleiros da sua impressora, caso a sua impressora os tenha disponiveis.
Na pratica se seleccionar tabuleiro A5 os avisos e recibos serdo enviados
para esse tabuleiro, os restantes documentos serdo enviados tabuleiro A4.

O parametro modo consultas na internet, este parametro esta relacionado
com a funcionalidade internet upload. Se a mesma estiver activa, isto é se
disponibilizar o seu condominio online na internet 0 método de pesquisa
podera ser pelo numero de contribuinte ou por utilizador e password.

O parametro tipo de fundo do software, se activado coloca uma imagem a
cobrir todo o fundo do monitor do seu computador.

O parametro password acesso software, protege através duma password o
acesso ao software, para acesso livre deixe este parametro em branco.

= Password @

e

O parametro imagem nos avisos e recibos, coloca uma imagem tipo marca
de agua no fundo dos avisos de débito e nos recibos de quitacdo. Caso
use papel timbrado para a sua impressao desligue este parametro.

O parametro saldo nos avisos e nos recibos, ao fundo destes documentos
sao indicados por defeito o valor dos débitos, créditos e saldos, similares
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aos valores que aparecem ao fundo da janela da quotizacédo. Por vezes
alguns clientes pretendem antecipar a emissao dos avisos de débito em
cascata e para mantér essa informacao correcta tera de optar por desligar
essa opcdo. Supondo que hoje € dia 20 de Junho e se pretende emitir os
avisos de débito que se vencem a 15 de Julho, se nesses avisos fossem
indicados os valores dos saldos, 0s mesmos estariam incorrectos caso 0
proprietario da fraccao tivesse feito algum pagamento entre 20 de Junho e
15 de Julho.

O parametro avisos débito em duplicado, a propria designacdo do campo
diz-nos tudo, uma nota adicional para o facto de que se tiver optado no
parametro impressao recibos e avisos pelo tabuleiro A5 saem duas folhas
A5 original e duplicado. Se a sua opc¢éo tiver sido tabuleiro A4 sai apenas
uma folha com o original e o duplicado seguidos.

O parametro recibos quitacdo duplicado, a propria designagcdo do campo
diz-nos tudo, uma nota adicional para o facto de que se tiver optado no
parametro impressao recibos e avisos pelo tabuleiro A5 saem duas folhas
A5 original e duplicado. Se a sua opcao tiver sido tabuleiro A4 sai apenas
uma folha com o original e o duplicado seguidos.

O parametro do logotipo de documentos, permite ao utilizador escolher um
logétipo para todos os documentos do seu condominio. Note que o
logotipo sera redimensionado automaticamente pelo proprio software,
obtera melhores resultados se escolher um logétipo quadrado e néo
exagere na dimensé&o da figura original, pois vai gastar mais tinta e tempo
de carregamento das paginas na internet desnecessariamente.

= Localizagao do logstipo @

%_:jC:\ | Seleccione o logdtipo que pretende e termine com aplicar.

£ gCondominio
| & gDocumentos |

{ logdtipo condominio.jpg

[ Limpar ] [ Aplicar ]
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O parametro data de inicio de actividade, € um parametro muito importante
pois € o0 ponto zero do software. Nessa data vocé necessita sempre de
informar o software dos saldos de todas as fraccdes, do saldo da conta
corrente do condominio e do saldo do fundo comum de reserva. Por esse
facto apds seleccionada ndo a altere mais. Para alterar a data de inicio de
actividade do seu condominio no software prima nas teclas «Ctrl+Insert».
Pode escolher qualquer data de qualquer ano que entender, normalmente
nao recomendamos que faca recuperacdes de administracdes anteriores,
pois vai ter uma trabalheira enorme sem obtér qualquer beneficio efectivo.

O parametro dia de débito das quotizacdes, 0bvio sem mais comentarios.

O parametro periodicidade das quotizacdes, permite utilizador seleccionar
uma periodicidade de pagamento especifica mensal, trimestral, semestral
ou anual. A mais economica do ponto de vista da gestao € a periodicidade
trimestral, mas quando o condominio tem dificuldades em pagar as suas
contas por motivos de tesouraria a periodicidade mensal € a melhor
solucéo.

O parametro modelo gestdo de entradas, existem alguns condominios que
pela sua geometria fisica necessitam da activacdo desta fungdo. Suponha
um condominio com trés prédios, existem despesas especificas de cada
prédio que deverdo ser assumidas apenas pelos proprietarios desse
prédio (exemplo electricidade do edificio) e outras despesas comuns a
todo o condominio (exemplo do fundo comum de reserva, jardineiro, etc).
A melhor forma de gerir esse condominio € usando oconceito de entradas,
no fundo séo criados varios centros de custos (entradas) dentro do proprio
condominio. Como esse modelo de gestdo é bastante mais complexo que
o habitual, sempre que possivel evite-0 a ndo ser em casos necessarios.

O parametro sobretaxa pagamento multibanco, s6 aplicavel se trabalharem
com emissdo de referéncias de pagamento multibanco nos avisos de
débito. Como esse servico tem um custo inerente pode imputar esse custo
aos utilizadores do mesmo. Essa modalidade de pagamento tem que estar
devidamente aprovada no regulamento do condominio ou entdo o proprio
condominio no seu todo pode assumir esse custo como sendo um custo
de gestdo operacional. Para as empresas de gestao e administracao de
grande dimenséo ou que cubram uma area geografica alargada também é
uma opcao a considerar visto que reduz significativamente os custos em
deslocacdes e eventualmente uma reducéo efectiva dos seus funcionarios.
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O parametro rodapé avisos e recibos permite ao utilizador definir uma nota
de rodapé com informacao genérica (contactos, informacao, etc) que sera
impressa ao fundo dos avisos de débito e dos recibos de quitacdo. Pode
optar por uma nota de rodapé configuravel se activar o campo personalizar
as notas de rodapé nos documentos, assim se fér esse o caso antes de
cada impressdo podera ainda editar/alterar essa nota de rodapé, caso
contrario a impressdo do documento sera directa com a nota de rodapé
pré definida.

= Avisos e recibos

Qual a nota em rodapé para estes documentos ?

Em caso de dividas contacte a adm%t?ag'érd pe"j

< ‘ >

[[]Personalizar as notas de rodapé documentos

[ Limpar J [ Aplicar J [ Sair J

O parametro impresséo electronica, como certamente ja tera percebido é
possivel enviar avisos de débito e recibos de quitacdo as fraccdes por
email. Ambos os documentos serdo enviados como anexos ao email,
podera definir neste parametro qual o texto do email prépriamente dito,
bem como definir qual o endereco de email de resposta.

= Texto impressdo electrénica @

gCondominio
Endereco email de resposta ‘administracao@hotmail‘com \
~
Exmos Senhores,
Em anexo enviamos documentos relativos ao condominio dos
Passarinhos, caso exista algurma divida agradecemos vossa
iniciativa de contacto.
Cumprimentos
Pela Administragao
Carlos Alberto Silva
923748273 v
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O endereco email de resposta € o endereco para o qual devera ser
enviada uma eventual resposta caso o destinatario Ilhe responda. Note que
poderd definir um endereco de resposta diferente da caixa por onde envia
0s seus emails (ver comunicagao por email). Na versao multicondominios
pode ainda definir um email de resposta especifico para cada condominio.
Por exemplo no condominio dos passarinhos passarinhos@hotmail.com e
para o condominio dos animais ter definido animais@hotmail.com.

Caso tenha condominios de grande dimens&o ou seja uma empresa de
gestao profissional de condominios evite utilizar servidores publicos de
emalil tipo sapo, hotmail, gmail, etc. podem ser gratuitos mas tem politicas
de spam muitissimo restrictivas e certamente que bloqueardo a sua caixa
assumindo como spam o0 envio em massa e de forma consecutiva dos
seus emails. Por esse facto recomendamos que contacte alguma empresa
de alojamento na internet que |he forneca uma caixa de email do tipo
email@meudominio.com.

O parametro rubricas do condominio, terd sempre de carregar esta tabela
com as rubricas especificas do seu condominio. Para uma melhor gestéao
pode criar rubricas com dois niveis de classificagdo como por exemplo nas
rabricas limpeza-servico e limpeza-materiais. Tera de criar e classificar as
rubricas das despesas e das receitas do seu condominio conforme as
figuras seguintes.

= Listagem das riibricas

Despesas [JReceitas

‘};\gua - Edificio N
| Electricidade - Edificio i
| Electricidade - Garagens

Elevadores - Assisténcia

: Elevadores - Reparagies
Limpeza - Materiais adl|

‘Bomb|

| [ adicionar | [ sar |

Note que as rubricas da receita, sdo todas rubricas que originam receitas
para o seu condominio exceptuando-se as quotas e demais contribuicdes
devidas ao condominio por essa via.
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‘: Listagem das riibricas @

[JDespesas [V]Receitas
Antenas Explora ao

Juros Conta & Ordem

Juros Conta a Prazo

Renda Casa da Poreira

? Eliminar Adiciona Sair

O parametro entradas do condominio, esta associado a outro parametro
descritivo anteriormente, veja novamente descritivo feito no modelo gestéao
de entradas.

= Listagem das entradas E3

wP’ofriai'vs ’
F'orta 321
| |

O parametro penalizacGes por atraso (de pagamento), sdo cada vez mais
frequentes os condominios que penalizam financeiramente os atrasos de
pagamento das quotas (contribuicdes devidas ao condominio),como forma
de convidar os proprietarios dasfracgcdes a pagarem a tempo e a horas. A
legislacdo em vigor permite-o desde que as mesmas estejam consideradas
e definidas no regulamento interno do condominio.

Infelizmente neste Ultimo ponto comecam a surgir 0s primeiros problemas,
desde definicbes de penalizagcdes ambiguas até as incorrectas encontra-se
um pouco de tudo neste aspecto. Basicamente o software utiliza dois tipos
de penalizacOes, as penalizacdes fixas (um valor fixo) e as penalizagoes
variaveis (valor na forma de percentagem). Neste ultimo caso calculado
sobre o valor da divida (saldo) ou sobre o valor da contribuicdo mensal néo
liquidada (débitos).
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= Penalizagdes @

Penalizagdes por atraso de pagamento
Estado da ferramenta ;-Activada b
Dia das penalizagdes ‘71 0 v
Tolerancia pagamento 1 V¥ meses
Incidéncia penalizagdo rDébitos v
[ Penalizagéo fixa

Penalizagdo varidvel 1 5.00 %

Assim, aproveitando as opc¢Oes definidas na ferramenta das penalizacdes
da figura anterior, vejamos num pequeno esquema sobre qual a sucesséo
de penaliza¢cbes obtidas nas distintas incidéncias da penalizac&do. Lembre-
se que tem definida como tolerancia de pagamento 1 més.

01-01-2010 Quota Jan 100.00 €
01-02-2010 Quota Fey 100.00 €
10-02-2010 Penalizagdo Jan 1500 €
01-03-2010 Quota Mar 100.00 €
10-03-2010 Penalizagdo Fev  17.25 €

01-01-2010 Quota Jan 100.00 €
01-02-2010 Quota Fey 100.00 €
10-02-2010 Penalizagdo Jan 1500 €
01-03-2010 Quota Mar 100.00 €
10-03-2010 Penalizagdo Fev 3225 €

Em 10-03-2010 na incidéncia da penalizacdo por débitos, penaliza-se em
15% os atrasos de pagamento da quota de Fevereiro e da penalizacao de
Janeiro (ambos os movimentos sao débitos de Fevereiro).

Em 10-03-2010 na incidéncia da penalizacado por saldos, penaliza-se em

15% os atrasos de pagamento da quota de Janeiro, da quota de Fevereiro
e da penalizacéo de Janeiro (isto € do saldo em divida 215,00 euros).
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Janela Backup do Software

Acessibilidade » menu » condominio » user » backup do software

= Backup do software @ = Backup do software @

Esta operacdo permite gravar ou recuperar Esta operagdo permite gravar ou recuperar
dados, apartir de um dispositivo externo ao dados, apartir de um dispositivo externo ao
computador. Valida todos 0s condominios. computador. Valida todos 0s condominios.
Recomenda-se o uso de ush memory pen. Recomenda-se o uso de ush memaory pen.

Dispositivo externo: 7e:1 v Dispositivo externo: ‘”ezl v

Esta ferramenta permite-lhe salvar os seus dados como prevencao de
eventuais problemas. Sao inimeras as possibilidades de destruicdo do
seu trabalho, desde os virus a discos danificados. Por isso grave com
regularidade um backup do seu software para um dispositivo externo e
guarde-o sempre em local seguro.

Esta ferramenta tem uma funcionalidade dupla, permite gravar e recuperar
backups. Para gravar backups, coloque uma caneta USB na sua maquina
e identifique qual a drive da mesma no meu computador. Va a esta
ferramenta seleccione o dispositivo externo e clique no botdo «gravar»,
faca-o com a regularidade possivel.

Recomendacgcao muito importante, faca apenas as recuperagoes de dados
estrictamente necessarias pois existe a forte possibilidade de se enganar
fazendo recuperar backup quando pretendia fazer gravar backup.

Em caso de avaria ou mudanca de computador, pode recuperar os dados
em backup na caneta USB para a sua hova maquina desta forma, instale o
software apartir da internet, entre na ferramenta do backup do software da
demo, seleccione a drive do dispositivo externo, clique sobre a figura da
janela até a seta ficar a vermelho e clique no botéo «recuperar».

P&gina 48 de 75



gCondominio © software =

27-07-2017

Janela Internet Upload

Acessibilidade » menu » condominio » user » internet upload

= Internet upload @

12010 v VgCDndominio vﬁl

Acesso ao servidar

s
Enderego:  |fipdfdominio-lda.com

Username: dominio

Password; |

Pasta web: ‘?publiﬁ_html!condomiiniio
Upload = =

Em modo: | acesso activo v

Comentarios

» Transferéncia de dados 11 Esqg A
» Transferéncia de dados 12 Dto
» Transferéncia de dados 12 Esq
» Upload concluido

» Ligagdo ao servidor terminada

Esta ferramenta permite-lhe colocar online na internet todas as contas
correntes das frac¢cdes e dos condominios sob a sua administracdo. Isto
permite que, os respectivos conddominos facam as consultas sobre a sua
situacao relativamente a quotizacdo do seu condominio a qualquer hora e
sempre que o pretendam fazer.

A funcionalidade da ferramenta e a garantia de privacidade s&o totais
desde que implemente devidamente os pontos indicados na caixa de
comentarios da propria ferramenta. Para implementar esta funcionalidade
necessita de subscrever um dominio e um alojamento através de alguma
empresa de alojamentos da internet, isso tera um custo anual aproximado
de 18 euros dependendo do fornecedor que escolher.

Para o efeito podera também usar alojamentos publicos ou alojamentos da
sua conta fornecida pelo ISP (sapo, clix, etc) ambos 0s casos sdo por nos
vivamente desaconselhados, isto porque se porventura quiser mudar de
fornecedor do seu servi¢co de ligacdo a internet (do sapo para 0 meo por
exemplo) deixa de ter acesso via FTP ao seu antigo alojamento do sapo.
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O motor de pesquisa utiliza dois métodos distintos de pesquisa, pelo
namero de contribuinte do proprietario da fraccdo ou pelo utilizador e
password, terd de seleccionar qual o método que pretende utilizar no perfil
do utilizador. Veja alguns dos exemplos indicados na caixa de comentéarios
da proépria ferramenta.

No primeiro upload que fizer, € natural que o seu firewall o questione sobre

se autoriza a transferéncia de dados do programa para a internet, tem de
autorizar essa operacao para o software exportar os dados para consultas.

Ll

Administragdo do Condominio

I |
P e arazul

SR i
= el ] Sl
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Janela Administrador

Acessibilidade » menu » condominio » user » administrador

Aplicar

Esta ferramenta é de utilizacdo exclusiva do administrador do software
algumas operacgdes internas como por exemplo impedir os funcionarios ou
utilizadores de poderem eliminar e de alterarem movimentos podem ser
programadas através desta ferramenta. Os codigos de utilizagdo ser&o
fornecidos por nos a pedido expresso do cliente.

Existe no entanto um comando que possivelmente o usara, nas passagens
de ano de gestdo praticamente tudo € feito automéaticamente, excepto o
valor das quotas do condominio. O software pressupde que para um novo
ano sera necessario um novo orcamento e a atribuicdo de novas quotas, o
gue por vezes ndo acontece. Caso queira repetir num determinado ano as
guotas atribuidas no ano anterior tera de dar a seguinte instrucao indicada
na figura seguinte (no exemplo vemos a instrucdo do administrador para
copiar quotas do ano de 2009 para o ano de 2010).

= Administrador @
£q2009=2010

Recomendacdao, use esta ferramenta o estrictamente necessario pois pode
inadvertidamente provocar danos efectivos nos dados de administracao.
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Janela Pasta Documentos

Acessibilidade » menu » condominio » user » pasta documentos

Ficheiro Editar Yer Favoritos Ferramentas Ajuda

-~

L Pet , > | ﬁ -/ Procurar | (-, Pastas | ' Endereco , Ir para
Pastas X 5. extracto.htm
(& Ambiente de trabalho A @ Documenko I
i 17 KB
[ u_:j 0Os meus documentos
= ¢ O meu computador .:1

7 b

[+ }; Disquete de 314 {(A:)
[=) % Disco local (C:)

Pedido de isengdo da taxa de
radiodifusdo.pdf
Adobe Acrobat Document

# [2) Documents and Sett E3| IPEG Image
# ) Facturare
= () gCondominio
o
i) gSequrancas
() GesContas
& ) Intel
(# |2) Msdos programs
) mswnrd

# 3 71F917062c023a7a¢ . e
) 0301F36bf85e19dez t. l fﬂf't'pff“ ominio.Jpg

Esta ferramenta permite-lhe obter um posicionamento rapido na pasta
reservada aos seus documentos localizada no seu sistema windows. A
utilizacdo da mesma é por nos vivamente recomendada por forma a se
obter a maxima rentabilidade da aplicacdo.Guarde sempre nesta pasta 0s
ficheiros avulsos e demais documentacgao relacionada com o condominio.

Guarde todos os documentos avulsos imagens, scanners, documentos em
word, pdf e etc. na pasta especifica gDocumentos. Basicamente por duas
ordens de razéo, a primeira é que o gCondominio assume por defeito essa
pasta como sendo a pasta dos seus documentos, e a segunda € que
guando utilizar a ferramenta «backup do software» para salvaguardar
dados, essa pasta especifica e todo o0 seu conteudo é arrastado nesse
processo de backup de seguranca.
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Janela Orcamentos do Condominio

Acessibilidade » menu » condominio » user » orgamentos do condominio

= Orgamentos do condominio @

€11 2010 WY [veorron g 30 08 33 vatgdes
\gCondominio ssg0.00€|  Fracgdo |[P|  wvalor 4|
s ‘ RCID
Rubricas |R| wvalores 4| RCE
Electricidade - Edificio P 1,800.00 €__| 1 Dto X 10263 €
Electricidade - Garagens P 600.00€ 1 Esq X 10263 €
Elevadores - Assisténcia 3,250.00 1 Fte X 119.74 €
Elevadores - Reparagdes P 900.00 € 2 Dto X 10263 €
Limpeza - Materiais P 250.00 €L| 2Esq X 10263 €
\ ) S . 2 Fte X 119.74 €
[Elevadores - Assisténcia [P]L 325000€] 3Dt x  10263€ ]

S0 é possivel aplicar as quotas ao condominio apds simulagdo do valor total por entradas.

[lmpressora] [ Visualizar ] [ Rateio ] [ Visualizar ] [Simulagéo I

(2)

Esta ferramenta permite-lhe realizar os orcamentos do seu condominio
efectuando o carregamento de valores da despesa e da receita previstos
por cada rubrica.Os valores introduzidos além de permitirem um registo
historico permitirdo simular as quotas das frac¢c6es do seu condominio por
rateio directo do orcamento previsto ou aprovado.

Esta ferramenta é de muito facil utilizagcdo, mas de facto apresenta muitos
elementos especificos que permitem ao utilizador um controlo total sobre o
orcamento do seu condominio.

No topo da janela da ferramenta temos trés elementos, o ano civil ao qual
0 orcamento se reporta (pode movimentar a ferramenta para outros anos),
um selector que Ihe permite fraccionar o orcamento (valor total, despesas,
receitas, seguros, etc) e duas linhas que informam o utilizador sobre
guantas fraccGes pagam ou recebem a rubrica seleccionada.

No topo da grelha temos dois outros elementos (gCondominio 8.580,00 €)
0 primeiro que nos indica qual o condominio a que o orcamento se refere
(s6 tem significado na versdo multicondominios) e o segundo que nos
indica o valor total do orgcamento.
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Atencéo, o valor do orcamento do condominio é um valor absoluto, e que
corresponde ao valor que necessitamos de obtér através das quotas para
que o0 orcamento seja executavel. No caso do orgamento figura 8.580,00 €
€ o0 valor que necessitamos de obtér através das quotas das diversas
fraccdes do condominio.

Receitas + Quotas = Despesas + Fundo CR + Sequros

Quotas = Despesas + Fundo CR + Seguros - Receitas

Na grelha da esquerda temos as diversas rubricas do condominio as quais
necessitamos de atribuir valores de consumo estimados. O valor da rubrica
fundo comum de reserva devera ser o ultimo valor a ser carregado, pois o
mesmo depende do valor total das despesas carregadas, supondo o valor
total das despesas de 5.000,00 € e um fundo comum de reserva de 10%
entdo deveremos carregar no valor fundo comum de reserva 500,00 €.

Para carregar essa grelha, pique com o rato a rubrica pretendida e atribua-
Ihe um valor carregado na caixa de dados em baixo da grelha, mesmo por
cima do bot&o aplicar. Seleccione agora o tipo de rateio clicando no botéo
rateio, por rateio entende-se como o valor dessa rabrica sera distribuido
pelas diversas frac¢des (P) por permilagem (E) de forma equitativa (isto é
todos pagam por igual). Desligue na grelha da direita as fraccdes que nao
pagam essa rubrica (no exemplo apresentado na figura anterior os rés do
ch&@o ndo pagam despesas de elevadores). E termine a insercdo de dados
clicando no bot&o «aplicar».

Continuando a proceder desta forma ira carregar todo o seu orgcamento, no
final podera visualizar ou imprimir o seu orcamento de diferentes formas
utilizando os diversos botdes ao fundo da janela.

Vamos sup0r que neste momento vocé necessita de apresentar orgcamento
para aprovagao em assembleia, entdao faga o seguinte (1) seleccione valor
total no selector do topo (2) clique no botdo impressora para obtér um
mapa do seu orcamento (3) cligue no botdo simulacao para saber quais as
guotas com que cada uma das frac¢cdes devera contribuir para a execucao
do respectivo orcamento (imprima o mapa das quotas usando as funcdes
do seu browser). Atencdo apd0s obtér o mapa das quotas vai surgir uma
janela intermédia para validar o seu orcamento, neste momento néo o faca
(pois seu orcamento ainda néao esta aprovado) clique apenas em «fechar».
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Vag_':)_o‘rca,mentos do condominio

2010 ‘V lor Total Permilagem 950.00 de 1000.00
L[] ] Aol oA by Pagam 30 de 32 fracgdes

ini i Yalor -

lchmdomlnlo = Validar orgamento I I

— - Para aplicar automaticamente as quotas da simulagéo a

Electrfgdade -Edifif  todo 0 seu condominio escreva na caixa de seguranca a 10283 €
Electricidade - Gara palavra «aplicars e feche ajanela com recurso ao botdo 10263 €
Elevadores - Assish «fechar janelas. Se fechar esta janela em gualguer outra 119.74 €
Elevadores - Repary  tirtunstancia ndo sera efectuada nenhuma actualizag&o. 10263 €
Limpeza - Materiais 10263 €
, ] [ Fechar janela ] 119.74 €

Elevadores - Assist 10263 € v |

Marmal S0 é possivel aplicar as quotas ao condominio apds simulagdo do valor total por entradas.

[ Impressora ] [ Visualizar ] [ Rateio ] Aplicar [ Visualizar ] [ SimulagéoIE]

Feita a assembleia geral ordinaria, aprovado o orcamento com eventuais
correcgbes impostas pela assembleia, vA novamente ao seu orcamento e
faca as correc¢bes acordadas. Simule novamente o orcamento e desta vez
valide-o escrevendo palavra aplicar na caixa de seguranca da ferramenta.
Ao fazer isso 0 orcamento vai carregar automaticamente todas as quotas e
contribuicbes para o fundo comum de reserva em todas as fraccoes.

— Orgamentos do condominio

2010 ‘V lor Total Permilagem 950.00 de 1000.00
] ] ) iy Pagam 30 de 32 fracges

ini | Yalor -

|gCond0m|n|0 = Validar orgamento I I

— - Para aplicar automaticamente as quotas da simulagéo a

Electrfc?dade -Edifif  todo 0 seu condominio escreva na caixa de seguranca a 10283 €
Electricidade - Gara palavra «aplicars e feche ajanela com recurso ao botdo 10263 €
Elevadores - Assish «fechar janelas. Se fechar esta janela em qualguer outra 119.74 €
Elevadores - Repar circunstancia ndo sera efectuada nenhuma actualizagdo. 10263 €
Limpeza - Materiais 10263 €
, aplicar ] [ Fecharjanela ] 119.74 €

lEIevadores - Assist 102.63 e_,_J

Marmal S0 é possivel aplicar as quotas ao condominio apds simulagdo do valor total por entradas.

[ Impressora ] [ Visualizar ] [ Rateio ] Aplicar [ Visualizar ] [ Simula;éoIE]
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Janela Fundo Comum de Reserva

Acessibilidade » menu » condominio » user » fundo comum de reserva

= Fundo comum de reserva @

}Anos V{gCondominio VECcuntas v | Mapas
Data | Déhitos | Créditos | Modo | Referéncia :J mibala gperagio &
10-03-2010 300.00 € Transferéncia 827362 | 23-11-2008 v
23112000 | Transferéncia [ 372826 Tio operacéo
14-04-2009 250.00 € Transferéncia 746382 lcredite Gl
01-01-2008 2,368.00 € Transferéncia Sinicial [

Mado operagéo
| Transferénci » |

Ref documento

~| [372828
Descritivo da operagio __Conta operagdo  Valor operagéio
'Reforgo do fundo comum de reserva ‘ BBYA 34251 v | (40000 €
Débitos: 0.00 € Créditos: 3,318.00 € Saldo: +3,318.00 €

Esta ferramenta permite gerir o fundo comum de reserva do condominio a
constituicdo desse fundo € um imperativo legal decorrente do Artigo 4 do
Decreto-Lei n° 268/94 relativo ao regime geral do condominio e 0 mesmo
s6 podera ser movimentado com a autorizacdo prévia, da assembleia de
condominos. A utlizacdo do fundo esta limitada a um conjunto muito
restricto de despesas especificas.

Na ferramenta do fundo comum de reserva tera de registar os movimentos
efectuados nesse fundo, e o saldo da ferramenta correspondera ao saldo
actual efectivo do seu fundo comum de reserva (3.318,00 € neste caso).

Antes de explicarmos a possibilidade de se poderem utilizar varias contas
bancéarias para gerirmos esse fundo, vejamos como funciona. ApoGs criar
uma conta bancaria associada a esse fundo, vai surgir um lancamento
inicial automatico na data de inicio de actividade, tera de lhe atribuir o
valor da conta nessa data no exemplo da figura em 01-01-2009 existiam
no fundo 2.368,00 €.

Vamos supOr agora que no orcamento de 2009 estava previsto um reforgo
desse fundo no valor de 650,00 €. O ano de 2009 foi passando e algures
por volta de Abril existiu uma folga na tesouraria, entdo em 14-04-2009 a
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administracao reforgou o fundo com 250,00 € e em 23-11-2009 foi feito um
reforco de 400,00 €. Repare que no final de 2009 o proposto no orcamento
foi integralmente cumprido isto é o fundo comum de reserva foi reforcado
no valor de 650,00 € no ano de 2009.

Nota importante, ao reforgar (creditar) o seu fundo comum de reserva esse
dinheiro saira automaticamente da conta corrente do seu condominio para
o fundo comum de reserva.

Em algumas situagdes o valor do fundo comum reserva atinge montantes
muito significativos, e é frequente que os condominios tentem obtér alguns
proveitos financeiros através de depdsitos e aplicagdes diversificadas.
Assim o fundo comum de reserva néo esta fisicamente numa conta Unica
mas sim distribuido em diversas contas. Esta ferramenta permite-lhe fazer
também esse controlo, tera de criar as contas bancarias correspondentes
as suas aplicacdes no botdo do campo da conta operacéo.

1 T 1 2
|ANOS v | gCondominio. v Contas v | Mapas
Data operagéo
-03- 3 G-2010 |
el | BBVA 34251
23‘1 1'20[ Operaqéo
14-04-200 ; P
01-01-200 "
p Operagao
v
Hocumento
b operagéo
— L
Débitos: 0.00 € Créditos: 3,318.00 € Saldo: +3,318.00 €

Nos casos em que foi aprovado pela assembleia utilizac&o total ou parcial
desse fundo, para obras de conservacdo por exemplo, tera de fazer um
débito no fundo comum de reserva e autométicamente o dinheiro transita
para a conta corrente do condominio, onde sera utilizado através dos
lancamentos efectuados normalmente na janela das despesas.
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Janela Comunicacao por Email

Acessibilidade » menu » fraccdes » duplo clique sobre email da fraccao

= Comunicagdo por email @

De: ’admiirniirstrécao@hotrmairl.com ' Retribuir-me cdpia

Para: joanjoao@netvisan.pt | lv]Pedirrecibo leitura
‘ ‘ Fechar apds enviar

Anexo: acté dé asserh'brlréia ordrinér'iré i?r’.cri'oc i @‘ l

Assunto: |CoPassarinhos envio de acta de assembleia

'Exmo Sr, » '

Conforme o seu pedido telefdnico desta manha, envio em anexo a este
email a acta referente 4 assembleia geral ordinaria AGO27 realizada no
passado dia 18 de Janeiro de 2010 pelas 21:00h.

Caso necessite de algum esclarecimento adicional, tenha a gentileza de
nos contactar através dos contactos da administragdo abaixo indicados. v

Protocolo de SMTP do servidor de envio :smfp.gmaii.cum

Esta ferramenta permite-lhe enviar emails manualmente/automaticamente
apartir do software, para funcionar necessita de estar ligado a internet.Esta
ferramenta pode ser acedida apartir de varias localizacGes do programa, a
mais evidente € na janela das frac¢cbes fazendo duplo clique do rato sobre
0 campo do email da fraccéo (se este tiver email atribuido).

Atencdo, esta ferramenta sé funcionara se préviamente tiver configurado o
protocolo SMTP na mesma. Para configurar clique no bot&o localizado no
campo protocolo SMTP do servidor de envio e introduza os dados de
autenticacdo da sua conta de email (ao criar uma conta de email o
administrador desse servico envia-lhe sempre esses dados).

Na figura seguinte podera ver quais as configuracdes SMTP da ferramenta
para os servicos de correio electronico da hotmail e do gmail.
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Protocolo SMTP do servidor de envio Protocolo SMTP do servidor de envio
'smtp.!ive.com lsmip.gmail.com
Utilizador: ‘rgcondominio@ﬁptmgil.com7 Utilizador: ;igcondominiio@glfnail.comﬁ
Password; | = | Password: m“‘m
Porta comunicagdo servidor SMTP ‘2'73 v Porta comunicagdo servidor SMTP ‘}1-85 v
Servidor com ligagdo segura via TLSISSL ] Servidor com ligagdo segura via TLSISSL [=]

Muita atenc&o se o seu condominio for numeroso, ou se for uma empresa
de gestao profissional de condominios, ndo use nenhuma destas contas
(sapo, hotmail, gmail, etc) isto porque apesar de gratuitos esses servigos
tem uma politica anti spam muito restrictiva e na pratica ao enviar alguns
emails consecutivos esses servicos bloqueiam-lhe a conta considerando
erradamente que vocé estd a fazer spam. Desta forma contacte alguma
empresa de gestdo de dominios da internet e obtenha uma caixa com um
endereco de email do tipo meu_email@meu_dominio.com.

Voltando novamente a ferramenta propriamente dita, se olhar com atencéo
a mesma tem algumas funcionalidades menos Obvias. Retribuir-me copia,
além de enviar o email para a caixa do destinatario envia uma copia para a
sua caixa (permite-lhe fazer um arquivo dos emails enviados), pedir recibo
de leitura (retorna para a sua caixa um recibo leitura quando o destinatario
abrir email, nem sempre funciona por factores externos ao nosso software)
e a opcao fechar apds enviar, fecha a janela comunicacéo por email apos
0 mesmo ter sido enviado com sucesso. Recomendamos que trabalhe com
estas trés funcionalidades activas.

Tém também a possibilidade de anexar variados documentos ao seu email
ao clicar nos botdes localizados & frente do campo anexo. Tem um botéo
para inserir 0s anexos abrindo a janela localizagao de anexos e outro para
0S remover.
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= Localizagao de anexos

o (o

£ gCondominio
(] Institutos de portugal_fichei
L:] Perguntas frequentes instal
(] Processo aquisigdo imdvei:
(] Propriedade de imdveis (C¢
(] Regime de manutencéo e il
[:] Regime geral do condomin
[:] Regime juridico da urhaniz:
[:] Regulamento geral das edri

Seleccione gual localizagdo onde arquiva este anexo no seu computador.

acta da assembleia ordinaria ~

extracto.htm

Institutos de portugal htm
logdtipo condominio.jpg

Pedido de actualizagdo de pre
Pedido de isengdo da taxa de
Perguntas frequentes instalag—
Permilagem da pintura.xls
Prevencdo e controlo das emi
Processo aquisicdo imaveis |
Proposta da administragdo pi
Propriedade de imdveis (codi ¥

27-07-2017

(] Tribunal da Relagdo do Por

[ Visualizar ] [ Aplicar ]

No caso do envio de avisos de débito ou recibos de quitacdo em formato
electronico, tera uma pré visualizagcdo do documento que vai enviar o que
Ihe permite fazer uma revisdo do mesmo antes de o enviar ou de abortar o
seu envio.

Condominio dos Passarinhos
Rua dos Pardais - Ninha 102
2345-627 Cidade das Aves
NIF 902 372 392
NIF 5363 3627 9283 3102 3719 3

Maria de Lurdes Almeida
Rua dos Pardais - Ninho 102 - R/C Dto
Sitio dos Passarinhos
2345627 Cidade das Aves

Documento produzido e processado
por computador
ndo necessita de carimbo assinatura

Aviso de Débito

Fracgdo RC/D Contribuinte 278 271 281
Isento de V4 ao abrigo do n.23 art. 92 do CIVA
Data Débitos Modo Referéncia Descritivo da Operacéo
10:06-2010 1.67.€ Penalizagdo FvD05-2010 De 11-04-2010 & 10-05-2010
15-06-2010 9.48¢€ Quotizagdo Junho Quatizagdo de Junho
15:06-2010 1.63€ Fundo CR Junho Funda CR de Junho

Em caso de dividas contacte a adminstrag3o pelo

Ano actividade: 2010 Walor total débitos: 168.33 € Walor total créditos: 0.00£

Valor do saldo: -168.33 €

Valor do aviso: 12.78 €  Valor em divida: 168.33 €
Pagamentos posteriores ao dia 10 estdo sujeitos a penalizagdo

wiww. gcondominio.com 25-06-2010
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Janela da Permilagem

Acessibilidade » menu » documentos » tipologia » permilagem

= Permilagem @

Rateio da simulagdo Controlo da permilagem Dados para a simulagao 2
Por permilagem (&) Somatério | 1000.00 | Valor | 0.00 €

Modo equitativo O Seleccdes 1000.00 | Presta;ﬁre's 1
Desighagdo

Titulo da simulagédo
Frac¢ies do condominio

RCID Maria de Lurdes Almeida 25.00

RCIE Carlos Alberto Moreira da Silva 25.00

1 Dto Carlos Alberto Parreira 30.00

1 Esqg Jodo Alberto Silva Pereira 30.00

1 Fte Maria Alice Lopes Bettencourt 35.00

2 Dto Carlos Lopes Moreira Vidal 30.00

2 Esg Ana lsabel Américo Lopes 30.00 v

Esta ferramenta tem um vasto leque de utilizacdes e aplicagdes possiveis,
nomeadamente no que se refere a simulagdes e previsées, assim carregue
os dados na ferramenta, atribua um titulo a simulacéo e clique no botéo
«simulacao» para obtér um output desse estudo ou previsao.

Seguidamente iremos apresentar os detalhes importantes da ferramenta,
mas de momento observe a figura e vera uma lista ordenada das fracces
do seu condominio, com o valor das respectivas permilagens e um pisco
individualizado para a seleccao das respectivas fraccoes.

Rateio da simulacdo, neste campo tera de informar a ferramenta sobre o
tipo de rateio pretendido (por permilagem proporcionalmente a permilagem
ou no modo equitativo em que todas as frac¢des pagam por igual).

Controlo da permilagem, informa o utilizador sobre a soma da permilagem
total do condominio (somatorio) e sobre total da permilagem das fraccdes
seleccionadas (seleccdes). Na figura anterior conclui-se que o condominio
tem uma permilagem de 1000 (correcto) e todas as suas fracgcOes estao
seleccionadas.
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= Permilagem @

A

Rateio da simulagéo Controlo da permilagem
Por permilagem (&) Sormatdrio 1000.00 |
Modo equitativo O Selecgies | 975.00

’

Fracgdes do condominio

[] RCID Maria de Lurdes Almeida

RCIE Carlos Alberto Moreira da Silva 25.00
1 Dto Carlos Alberto Parreira 30.00
1 Esqg Jodo Alberto Silva Pereira 30.00
1 Fte Maria Alice Lopes Bettencourt 35.00
2 Dto Carlos Lopes Moreira Vidal 30.00
2 Esg Ana lsabel Américo Lopes 30.00 v

Por mera hipotese, ao desligarmos a fraccdo RC/D, o total da permilagem
das fraccoes seleccionadas passa a ser agora de 975.

Esta agora na altura de admitirmos um pequeno exemplo pratico, suponha
gue algures a meio do ano um dos elevadores teve uma grande avaria (no
valor de 7.500,00 €). Como essa despesa (por ser imprevista) ndo esta
considerada no orcamento anual, tera de fazer uma nova assembleia para
se aprovar reparacao, e a aplicacdo de uma quota adicional extraordinaria.

Feita a assembleia e aprovada a reparacao, ficou estabelecido em acta
gue o pagamento da quota adicional sera feito em trés prestacdes iguais
nas seguintes datas 15-01-2010, 15-03-2010 e 15-05-2010. Ficou também
estabelecido que por qualquer motivo em particular a fraccdo do RC/D néo
pagara essa quotizacao adicional.

Vamos entao carregar a ferramenta com os dados do problema, no rateio
da simulacdo escolhemos por permilagem, apesar de nao indicada no
enunciado do problema essa opcédo é a norma, caso nao se decida o seu
contrario. Seguidamente desligamos a fraccdo do RC/D e verificamos essa
accao no valor das seleccdes no controlo da permilagem. Carregamos o
valor da simulacao 7.500,00 € e carregamos o numero das prestagdes 3.

Se olharmos com mais atencao a ferramenta retorna de imediato o valor a
pagar, assim a fraccao do RC/E tera de pagar 3 prestagdes de 64,10 €.
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= Permilagem @
~
Rateio da simulagdo Controlo da permilagem Dados para a simulagao
Porpermilagem & Somatério | 1000.00 \ Valor | 7,500.00 €|
Modo equitativo O Seleccies | 975.00 | Prestagiies | 3|
Designagao
Titulo da simulagéo ‘

Fracgdes do condominio

[] RCID Maria de Lurdes Almeida

RCJIE Carlos Alberto Moreira da Silva 25.00 6410 €
1 Dto Carlos Alberto Parreira 30.00 76.92 €
1 Esq Jodo Alberto Silva Pereira 30.00 7692 €

Déhitos globais do condominio
Data operagdo Modo operagdo Refdocumento Funcionalidades de aplicagéo global

| ¥l

Utilizac&o super simples e intuitiva, mas ainda nos falta informar programa
sobre quais as datas em que ele deve aplicar essas quotas adicionais as
respectivas frac¢cdes do condominio.

Para esse efeito tera de usar o elevador da ferramenta (a sua direita) para
se posicionar totalmente no fundo da janela.

Agora faca estes trés carregamentos, correspondentes as trés prestacoes

No modo operacédo seleccione Adicional » 15-01-2010 » 1 de 3 » Aplicar »
Reparacao do elevador esquerdo

No modo operacédo seleccione Adicional » 15-03-2010 » 2 de 3 » Aplicar »
Reparacao do elevador esquerdo

No modo operacéao seleccione Adicional » 15-05-2010 » 3 de 3 » Aplicar »
Reparacao do elevador esquerdo
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= Débito adicional

Qual o descritivo identificativo desta operagéo ?

Reparagéo do elevador esguerdo

Déhitos globais do condominio
Data operagdo Modo operagdo Refdocumento Funcionalidades de aplicagdo global

|15-01-2010 ~| Adicional || 1de3 | A | Remover | [ Aplicar

Déhitos globais do condominio
Data operagdo Modo operagdo Refdocumento  Funcionalidades de aplicagdo global

(15032010 +|[adicional v  2de3 | Adicionar [Remover | [ Aplicar

Déhitos globais do condominio
Data operagdo Modo operagdo Refdocumento  Funcionalidades de aplicagéo global

‘715-05-2010 vfjAdicionaI vv 3de3 ‘ icior [Remover][ Aplicar

Depois disso pode reconfirmar na janela da quotizagcdo o0 carregamento
das respectivas quotas adicionais, para ver os lancamentos adicionais
feitos em datas futuras (ndo vencidas), coloque a grelha em modo visual
clicando no bot&o normal duas vezes.

Tenha mesmo muito cuidado ao utilizar os débitos globais do condominio,
pois esta funcionalidade com um simples clique do seu rato pode alterar
completamente as quotas de todo o seu condominio.

Para terminar vamos supor que por qualquer motivo pretendemos eliminar
as quotas adicionais de 15-03-2010 em todo o condominio. Basta irmos &
respectiva ferramenta da permilagem, nos débitos globais do condominio e
No modo operacéao seleccione Adicional » 15-03-2010 » 2 de 3 » Remover
Para se removerem quotas adicionais temos de conhecer a data da sua

aplicacao e a respectiva referéncia do documento, pode obtér ambos na
janela da quotizacdo de qualquer uma das frac¢cdes do seu condominio.
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Aplicacdo das Quotas Mensais

A aplicacdo das quotas mensais (contribuicbes devidas ao condominio) a
todo o seu condominio pode ser feito de varias maneiras. Supomos que se
deve lembrar dos descritivos feitos para a janela dos orgcamentos e para a
janela das permilagens.

Se trabalhar com base num orcamento, atribua-lhe valores, depois simule-
o e apligue as quotas por ele determinadas, veja novamente o descritivo
da janela dos orgcamentos.

Se pretender aplicar quotas adicionais (ou extraordinarias), resultantes de
despesas imprevistas ndo consideradas no orcamento anual (por exemplo
um rebentamento de canos, uma avaria num elevador, etc.) tera de usar a
ferramenta da permilagem, veja novamente o seu descritivo da janela da
permilagem.

Ainda sobre as quotas (isto €, as contribuicdes financeiras das fraccoes
para fazer face as despesas do condominio) o programa permite-lhe ao
nivel dos avisos de débito fazer o seu fraccionamento em trés parcelas
distintas, as quotas propriamente ditas, o fundo comum de reserva e 0
seguro das partes comuns (se aplicavel).

Existem condominios onde se utiliza esse fraccionamento e outros em que
nao o fazem atribuindo simplesmente ao valor da quota o valor da soma
dessas trés parcelas, se for esse o0 caso atribua apenas valores as quotas
propriamente ditas.

No caso de pretender aplicar as quotas mensais manualmente, sem
recurso ao orcamento, necessita de ter uma lista ordenada do valor das
quotas, do fundo comum de reserva e do seguro versus as suas fracgoes.

Outro aspecto muito importante é o facto de que o software utiliza sempre
o referencial mensal, assim tera sempre de carregar os valores mensais
das respectivas quotas condominio independentemente da periodicidade
da quotizacao pretendida (mensal, trimestral, semestral e anual) o software
fara todos os ajustes necessarios. Isto deve-se ao facto de em qualquer
altura vocé poder alterar a periodicidade de quotizacao (por deciséo da
assembleia) sem ter a necessidade de fazer mais nada, o software fara os
reajustes por si.
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V& agora a janela das fraccdes dos seu condominio e posicione-se na
primeira fraccdo do condominio conforme se mostra na figura seguinte.
Depois entre na janela das quotas mensais com recurso ao botéo situado
no campo valor total da quota mensal da fraccéo.

= gCondominio 2010

Condominio Fracgfes Quotizacdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo

Fraccioes do condominio
:
Fracgéo: 'RCID I Numfiscal: | 278 271 281 4

Nome: {ﬁ;i;deALurdesAimeiﬂa

Morada: ?Rua dos Pardais - Ninho 102 - R/C Dio

Local: ESitiO dos Passatinhos

|
|
|
|
C.Postal: |2345-627 Cidade das Aves |
|

Telefone: (215262726 | Telemével: |93.82727321

Email:  |mlurdes@gmail.com

alor total da quota mensal desta fracgéo: [ 7 |
28-068-2010

= Quotas mensais

X

(2]

Totais | Quotas [ Fundocr | Seguros
[¥]Janeira @ [¥] Fevereiro 7@ [¥] Margo \jﬂ]ﬂ
[7] Abril | oo00€| MMaio | oo00€| Muuwnho | 000€
Mauho | 000€ MAgoste | 000€| MSetembro | 0.00¢]
[¥] Outubro [W, [¥] Novembro ]m\ [¥] Dezembro [ml

Quotas grupo !

I [] Aplicar <
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Preparacdo da janela das quotas mensais, a janela das quotas mensais
tem no topo quatro separadores, seleccione o separador das quotas.
Pique todos os meses aos quais pretende atribuir quotas, no exemplo
seleccionamos o ano completo. Remova agora o pisco do botdo aplicar,
para nos permitir carregar as quotas de todo o condominio em cascata, e
por fim coloque o cursor de introducao de dados no campo quotas grupo.

Para introduzir as quotas de Janeiro a Dezembro da fraccdo RC/D (veja o
canto superior direito da janela) e coloque 25 no campo quotas em grupo.

| = gCondominio 2010, A3
RCID v
= Quotas mensais
?
Totais )l Quotas |  FundoCR |  Seguros a
[MlJaneiro | 2500€| [Fevereira | 2500€| MMargo | 25.00€]
[ Abril ~ 2500€| MMaio | 2500€| MlJunho | 2500¢
Mouhe | 2500€| Magosto | 2500€| [Setembro | 2500€]
Moutubro | 2500€| [“Novembro |  2500€ [“Dezembro |  25.00€|
Quotas grupo i 25| [] Aplicar < >
& W

Cligue no botao «aplicar» e passe para a fracgcao seguinte com recurso ao
elevador no canto inferior direito da janela das quotas mensais.

Para introduzir as quotas de Janeiro a Dezembro da fraccao RC/E (veja o
canto superior direito da janela) e coloque 28 no campo quotas em grupo.

Cligue no botao «aplicar» e passe para a fracgcado seguinte com recurso ao
elevador no canto inferior direito da janela das quotas mensais.
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= aCondominia 2010, AES
RCEE v
= Quotas mensais
?
Totais Il Quotas |  FundoCR |  Seguros a
[FJaneio | 28.00€| [Fevereio | 28.00€| MMargo | 28.00¢€|
4] Abril | 2800€| MMaio | 2800€| MJunhe | 2s300€
Muouhe | 2800€| Magosto | 2800€| Setembro | 28.00€]
Moutubro | 28.00€| [FNovembro |  28.00€ [“Dezembro |  28.00€|
Quotas grupo 58| [] Aplicar < >
5 < >

Pensamos que apos este pequeno exemplo ja deve ter percebido como o
automatismo desta janela funciona, e que lhe permitird em alguns minutos
carregar manualmente todas as quotas de um condominio com centenas
de fraccOes, caso contrario tera de revér novamente o descritivo anterior.

Os valores do fundo comum de reserva e dos seguros poderdo também
ser carregados da mesma forma retornado a primeira fraccdo e mudando
de separador na janela das quotas mensais.

Podera também carregar todos os valores noutra sequéncia, posicionando
a sua janela na fraccédo RC/D e o separador nas quotas (quotas em grupo
25) coloque agora o separador Fundo CR (quotas em grupo 2.5) «aplicar».
Mudar para a proxima fraccéo ie para RC/E com o elevador e reposicionar
novamente o separador nas quotas (quotas em grupo 28) separador no
Fundo CR (quotas em grupo 2.8) «aplicar».

A primeira sequéncia de carregamento apresentada ¢ bem mais produtiva

gue a segunda, mas qualquer uma destas sequéncias de carregamento é
perfeitamente valida e correcta.
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Mudancas e Dividas de Anteriores Proprietarios

Como proceder nas mudancas de proprietarios ? de imediato actualizar os
dados da ficha da fraccdo com os dados do novo proprietario, e se
pretender colocar nas notas da fraccdo alguma referéncia & data em que a
mudanca (escritura ou outra) efectivamente ocorreu para memoaria futura.

Segundo aspecto a considerar, sera o de saber, se o0 proprietario cessante
deixou alguma divida ao condominio por liquidar ? nao, entdo nao é
necessario fazer mais nada a ndo ser o de continuar a efectuar
normalmente os lancamentos na quotizacdo dessa frac¢cdo, agora em
nome e sob responsabilidade do novo proprietario.

As dividas deixadas por anteriores proprietarios sdo um problema comum
nas administracbes de condominio. A nossa solucdo apesar de nao ser
muito automatica € uma solugcdo simples e muito eficaz que responde
integralmente a essa necessidade.

Assim em todos os condominios devera ser criada uma fraccao virtual (isto
é ficticia) do tipo DVAPRO dividas de anteriores proprietarios, essa fraccao
ird ser carregada com todos os valores em divida deixadas por anteriores
proprietarios. A referéncia DVAPRO é meramente exemplificativa, o que é
de certa forma importante, € que o codigo dessa fraccado se posicione no
final da sua lista de frac¢cdes para uma mais facil leitura de dados.

5 o 3 Esq
Fraccoes do condominio

4 Dto

» 4 Esq
Fracgao: |DVAPRO Num.fiscal: |902 372 392 4 Fto
5 Dto

Nome: Dividas de Anteriores Proprietarios 5 Esq
Morada: |Ruados Pardais - Ninho 102 g Ettoo
Local: Cidade das Aves 6 Esqg
6 Fto
C.Postal: |2345-627 Cidade das Aves 7 Dto
A— - 7 Esq
Telefone: |21.1234567 Telemdvel: |93.1234567 7 Fto
: 8 Dto

Email: adminsitracao@hotmail.com 8 Esq
‘ 8 Fto
Yalor total da quota mensal desta fracgéo: 9 Dto
9 Esq
9 Fto

24-02-2017 10 Dto

10 Esq

10 Fto

= DYAPR(
(EL] v
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Supondo agora que a fraccdo do 4 Dto em 24-02-2017 mudou de

proprietario, e que o mesmo deixou uma divida ao condominio no valor 50
€. Como devemos proceder neste caso ?

= gCondominio 2017

Condominio Fracgfes Quotizagdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo
4Dlo  |»
Quotizacao do condominio
Data Débitos | Créditos | Modo | Referéncia «| Dataoperacio
10-02-2017 12,50 € Quotizagdo  Fevereiro 10-01-2017 v
10-01-2017 | |Quotizagdo  |Janeiro  Tipo operagéo
01-01-2017 25,00 € Transporte  Ano 2016 Déhito v
Modo operagéo
Quotizagdo
_ Ref documento :
J Janeiro
Mimero recibo Descritivo da operagéo Valor operagéo
| [12,50€
Débitos: 50,00 € Créditos: 0,00 € Saldo:-50,00 € Ano: 2017
24.02-2017
< >

Primeiramente devemos actualizar a ficha dessa fraccdo com os dados do
novo proprietario na janela das fracgoes.

Em segundo lugar, devemos langar uma nota de crédito de 50 € (valor da
divida) em 24-02-2017 na fraccdo 4 Dto para a respectiva fraccao (novo
proprietario) ficarem sem qualquer divida, isto € com o saldo zero.

Em terceiro lugar, devemos fazer um débito adicional de 50 € (valor da
divida) em 24-02-2017 na fraccdo DVAPRO.

O segundo e terceiros passos equivalem a fazer uma transferéncia do
débito dos 50 € (valor da divida) da fraccao 4 Dto para a fraccdo DVAPRO.
Note que se porventura um dia receber esses 50,00 € tera de os creditar
directamente na fraccdo DVAPRO. Note também que na fraccdo DVAPRO
deverd registar esta e todas as outras dividas deixadas pelos anteriores
proprietarios.
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Condominio Fracgfes Quotizacdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo

Quotizacao do condominio S
Data Déhitos Créditos Modo Referéncia |  Dataoperagio
24-02-2017 -50,00 € Nota crédito E“'U?'?f” 7 Vl
10-02-2017 12,50€ Quotizagao Fevereiro Tipo operagéo
10-01-2017 12,50 € Quotizagdo  Janeiro Débito v'
01-01-2017 2500€ Transpore Ano 2016 %
Modo operacéio

Nota crédito v |

Ref documento

| [DvaPRO \
Numero recibo Descritivo da operagéo Yalor operagéo
| | Divida deiada Sr. Alberta Pereira Mota | [-s0,00€ \
Débitos: 0,00 € Créditos: 0,00 € Saldo: 0,00 € Ano: 2017

24-02-2017

= gCondominio 2017

Condominio Fracg@es Quotizagdo Fornecedores Despesas Clientes Receitas Documentos Impressdo

| DVAPR( v
Quotizacdo do condominie :
Dividas de Anteriores Proprietarios wiRlisdl
Data Débitos | Créditos Modo Referéncia  «|  Dataoperagdo
24-02-2017 50,00 € Adicional 4 Dto ] ﬁ‘4-02-201 7 VI
03-01-2017 22500 € Adicional 2Esq Tipo operagéo
Débito v
Modo operagéo
Adicional v
Ref documento
| 14Dt \
Numero recibo Descritivo da operagéo ‘alor operagéo
| | Divida deiada SrAlberto Pereira Mota | [s000€ \
Déhitos: 275,00 € Créditos: 0,00 € Saldo:-275,00 € Ano: 2017
24-02-2017
< >
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Notas, Truques e Teclas Especiais

Existem alguns truques e teclas especiais que facilitam muito a navegacao
rapida no seu software. Vejamos alguns desses casos e em que situacdes
0S mesmos se devem utilizar.

A tecla «Esc» de «escape» permite ao utilizador uma saida muito rapida
de todas as janelas do software. A tecla «F1» permite ao utilizador aceder
ao manual apartir de qualquer janela em que este se encontre.

Para inserir datas na janela das despesas, receitas ou quotizacdes pode
fazé-lo duma forma rapida da seguinte forma, se pretender inserir a data
do dia cligue na data que Ihe aparece ao fundo da janela. Se outra data
qualquer, abra a pestana das data e comece a digitar 12-03 e «enter».

Na versdo multicondominios pode alterar o nome dos seus condominios
da seguinte forma, utilize o explorador do seu windows para se posicionar
na pasta do programa. Procure agora o nome do ficheiro que correponde
ao mesmo nome do seu condominio (note que cada condominio tem um
ficheiro de dados individual no formato access) e altere-lhe o nome como
por exemplo de «condominio abc.mdb» para «condominio 123.mdb». Para
apagar um condominio especifico elimine com a tecla «delete» o ficheiro
de dados correspondente a esse condominio na pasta do programa.

Na janela dos documentos em documentos pode colocar separadores
rapidos entre assuntos e documentos se no inicio da linha digitar o simbolo
dois pontos «:».

Nas janelas principais do programa, a navegacao entre diversos anos de
actividade (caso eles existam) pode ser feita rapidamente com recurso as
teclas «Page Up» e «Page Down».

As passagens de ano de administracdo e de gestdo do seu condominio
sdo completamente automaticas, excepto a atribuicdo de quotas. Para
repeticdo de quotas entre anos sucessivos consulte a janela administrador.

No balanco do seu condominio, caso as rubricas das despesas ou receitas
desconhecidas tenham algum valor isso significa que existem langamentos
aos quais ndo atribuiu nenhuma rabrica. Para ver quais, va a janela do
condominio seleccione impressdo » extracto mensal » acumulado » pique
0 campo listar rabricas e «continuar» as mesmas ficardo a vermelho.
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Videos Tutoriais do Software

Acessibilidade » www.youtube.com/user/dominiopt/videos

Perfil do utilizador

Data inicio de actividade
Criar fraccoes

Enviando emails

Saldo inicial das fraccdes
Saldo inicial das contas
Quotas manuais
Orcamentos

Quotas automaticas
Quotas extraordinarias
Copias de seguranca
Recibo de quitacao
Lancamento de despesa
Avisos débito em cascata
Fundo comum reserva
Nota de crédito
Pesquisar entidades

www.youtube.com/watch?v=Im0glgPgd50

www.youtube.com/watch?v=zGIC56fKt6s
www.youtube.com/watch?v=9SaMUypjiLw
www.youtube.com/watch?v=dUHCubgRUG6c
www.youtube.com/watch?v=fgGGOHvmM4NY
www.youtube.com/watch?v=nIWhEgXI5tc
www.youtube.com/watch?v=BisSRhGc2kk
www.youtube.com/watch?v=4wbPswJcSbc
www.youtube.com/watch?v=9-z978VICRqg
www.youtube.com/watch?v=2hovU8hs-ec
www.youtube.com/watch?v=XQi8r0JXAX0
www.youtube.com/watch?v=cju-TVPaOmM
www.youtube.com/watch?v=fPcSwfzs ng
www.youtube.com/watch?v=vYWw8-aCZ Y
www.youtube.com/watch?v=afOHBIT{GeM
www.youtube.com/watch?v=1NPd0Qp2vTk
www.youtube.com/watch?v=--SCbnDJYRA
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Aquisicdo do Software

O software gCondominio é distribuido exclusivamente através de descarga
na internet, o utilizador devera fazer o seu download e instala-lo na sua
maquina. Se pretender pode gravar o ficheiro obtido no download num CD
para futuras reinstalacoes, apesar deste procedimento ser facultativo, visto
o software permanecer online sem qualquer limite temporalmente definido.

ApoOs o respectivo pagamento, o utilizador recebera via e-mail ou outro, as
instrucdes para o desbloqueio definitivo do seu software. E a respectiva
factura fiscal seguird via correio para o endereco postal fornecido pelo
utilizador o mais rapidamente que nos seja possivel.

Nas transferéncias bancérias, do tipo multibanco ou home banking, se nos

enviar por fax ou por email o comprovativo do pagamento, desbloqueamos
0 seu software de imediato.
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Contactos e Actualizacdes

As novas versdes deste produto serdo disponibilizadas gratuitamente aos
utilizadores registados e licenciados no seguinte endereco na internet
www.gcondominio.com € 0 contacto electronico para esclarecimentos e
para todo o apoio técnico necessario € o seguinte mail@dominio-lda.com.

Para actualizar o software verifique qual a versao que esta a utilizar no seu
software, se a mesma for inferior a versao indicada na pagina do produto
www.gcondominio.com actualize o software reinstalando o produto apartir
da internet, note que todos os dados carregados irdo mantér-se. Feche por
completo o seu software, cligue no link «download do software», clique no
link «servidor 1» ou no «servidor 2» e opte por executar o software COMO
ADMINISTRADOR. Assim apés a descarga, quando o instalador arrancar
aceite todas as sugestdes de instalagdo fazendo «seguinte» em todas as
janelas do instalador.

N&o se esqueca, faca periodicamente um «backup do software» para uma
caneta USB como forma de prevencado contra eventuais problemas que
possam afectar o seu computador. Caso o0 mesmo seja afectado por algum
problema tera apenas instalar o software numa nova maquina e recuperar
os dados da caneta, veja o descritivo da janela backup do software.

Na esperanca de que gostem e que divulguem activamente este produto.

2017 by Dominio, Ida
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