MaisCondominio Manual do utilizador

Manual do utilizador da aplicacao
MaisCondominio

Este software destina-se a ser usado tanto por queadministra, apenas, um condominio, como
pelos profissionais, que administram varios condomios.

O MaisCondominio caracteriza-se por ser uma aplicaip completa e de muito facil utilizacao.

Apesar disso, nas primeiras abordagens recomendamosecurso a este manual, que podera
imprimir.

Pagina 1 de 51



MaisCondominio Manual do utilizador

INDICE
Pagina
1 - BARRA DE MENUS
L. 1-MeNU MOVIMENTOS . o.vuet ittt ceiet et et e e et e aee e e e eaee ve et e aae eneneees 3
L2-MeNU TADEIAS ..o e e e e e e e et e e s 3
L.3-MENU MAPAS ... it i et et e et e et et e e e e e 4
L4A-MENU CONSUITAS ... oottt et et e e e et e e et e e eaens 4
R AV =T LU U 0 1 4
2 - TABELAS
22 o o [0 1211 o1 TS 5
F et o o] o) =Y v= 1T 1 5
PG S T o Lo Jo (TN 1 = Lo o= Lo TN 7
2 4-FFACGORS ...n vttt et et et e e e e e e et e e 8
2. D RUDIICAS ...t i e e e e e e e 10
2. 0- 0N A 1.ttt vttt e e e e e e e e e e o—————————— e e 12
2.7-FOrmas de Pagamento .......c.ou et oenii et et e e e e 41
3 — PROCESSAMENTOS
3.1-NOVO PrOCESSAMENTO ..ttt ittt et et e e et et e e e e e e s aaee aenns .16
3.2-Ver detalhe do proCcessSamento .........ccovevieiis i e e e e e 18
3.3-ElimMiNar ProCeSSAMENTO ... et it et e et et e e e e e o 18
4 - AVISOS
7 e o Y0 T Y/ [~ o PP 20
A.2-ViISUBLIZAN @QVISO ... cein it it et et e et et e e e et et e e e s 22
G B 1 T o[ 1T = 1Y/ o T PR 22
e 1 a1 = U= Y/ = o 22
5 - RECIBOS
5. 1-CHar FECIDO ...t s e e e e e e 23
5.2-Rectificar/eliminar reCibo ... 25
5.3-Visualizar/imprimir reCiDOS ......oor it i i e e e ——— e 25
5.4-Copiar reCIDOS ... ..o e e <6
6 — MOVIMENTO FINANCEIRO
6.1-Criar NOVO MOVIMENTO .. ...t it e et et e et ete e e ee teaee e e e 27
6.2-Rectificar/ENMINar regiStOS ... ..o vieire it e e e e et e e eaane e 29
6.3-Movimento financeiro, outras coNSIAeragoes ... ....cccocuieiriiiiieii e e e, 29
7 —CONFERIR BANCOS ... e e e e e e e 32
8 — AP AGAR DAD S ...t e e e e 33
9 — ORCAMENTO DO CONDOMINIO
S [ g1 T o] (or=T 0 1= | (o H PP 34
9.2-INtrodUCA0 @ VAIOIES ... ... it it et e e e e e et e e e aeee e 34
O.3-ACHUANIZAI QUOTAS ...eus et et et e et e e e vt e e et e e 35
8 1V T o = L 35
L0 — CONSULT AS it i e e e e e e et e e e e ee e e 4C
L — M P AS L. e e e e e e e e e e 42
L2 — AP AS 2 i e e e e e e e e e e 45
13 — PROCEDIMENTOS INICIALS ..o i e e e e e e e e, 47

Pagina 2 de 51



MaisCondominio Manual do utilizador

1 - BARRA DE MENUS
A partir da barra de menus podemos aceder as \op@@®es da aplicagéo.

Resumidamente vamos referir as op¢des de cada mmamsi,adiante trataremos com mais pormenor
cada uma delas.

1.1- MENU MOVIMENTOS

Qﬁ Movirnentos ) E}aﬁ Tahelas | Mapas 44 consultas % outros
EAECHETN |

Submenu Descricao

Processar Permite fazer o processamento dos val@agar pelos condominos.

Avisos Permite emitir os avisos de pagamento.

Recibos Permite emitir os recibos relativos aospantos feitos pelos condéminos.

Mov.Financeiro Permite registar a operacoes finaasereceitas, despesas e outras.

1.2 - MENU TABELAS

A Movimentos K&.‘Rg Tabelas)é | Mapas g Consultas & outros

mm

Submenu Descricao

Condominio Permite inserir os dados do condomianr{e, Morada, ...)

Proprietarios Permite inserir os dados dos prapieet das frac¢des (Codigo, Nome,
...)

Fraccao-tipo Permite inserir os tipos de fraccioaffamento, Loja, Garagem...)

Fraccbes Permite registar os dados das Fracc@a@er, Andar, Proprietario, ...)

Rubricas Permite inserir as rubricas referentesceias e Despesas

Contas Permite inserir as contas do condominikéC&lontas bancarias)

Forma de pagamento Permite criar a forma de paganidomerario, Cheque, ...)
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1.3 - MENU MAPAS

_,éf Movirnentos Efaﬁ Tabelas < J Mapas > :E Consultas & Outos
Submenu Descricao
Mapasl Permite emitir os mapas relativos ao movionimanceiro(analise de
despesas, receitas, extractos banco, ...)
Mapas?2 Permite emitir os mapas relativos aos valoagos ou apagar pelos

condominos (Extractos de conta corrente, balancetgs

1.4 — MENU CONSULTAS

_ﬁ Moy mentos ﬁ_aﬁ Tabelas | mapas < “E Consultas > £ outros
Submenu Descricao
Consulta Permite ver no ecra a conta corrente aloddminos

1.5 - MENU OUTROS

ﬁ Mavimentos E_laﬁ Tabelas i Mapas Q Consultas < £ ouros >
Submenu Descricao

Conferir bancos, Permite conferir os movimentoskh®os por comparacdo com 0s extractos
fornecidos pelos bancos.

Apagar dados Permite eliminar a totalidade ou glytemovimentos efectuados.

Orcamento Permite calcular o orcamento e a quotada condémino.
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2 - TABELAS

O preenchimento das tabelas devera ser a priniefata efectuar, o preenchimento de algumas
tabelas depende de outras, pelo que devemos pezgmimeiramente as mais simples, conforme a
ordem a seguir apresentada.

2.1 - CONDOMINIO

Clicando em Tabelas/Condominio, surge a janela:

Aqui preenchemos o0s campos
com os dados do condominio.
Para inserir 0 logotipo,

EE Condominio

Home Condominio Bela Vista inserimos a imagem num
: documento do Word ou Excel,
L REeihdame 10D ai seleccionamos a imagem e
fazemos copiar, aquli,
Cod Postal  4000-150 Maia P 9
colocamos o0 cursor no campo
NIE £00200300 Logotipo e pressionamos as
teclas Ctrl + V.
Logotipo:
— "IF._... %
u _ I—gi[ i Guardar,S air
ALAIS COMDEMMID
Figura 2.01

2.2 - PROPRIETARIOS

Clicando em Tabelas/Proprietarios surge a janela:

- 'E‘ Esta janela permite
criar os proprietarios ou

_ _ ~ | alterar os dados dos
E ditar Criar mesmos.
. Clicando no titulo de
| Codigo | Neme | uma coluna a listagem

(I Joaquim de Souza Mendes fica ordenada (orderp
5 rtonio Marel de Cactio Mo ascendente) em relacao
rtanio Manuel de Castro Meireles a essa coluna.
C Carlos Fires da Costa Barreto
] Dionozio Pimemtel da kata
E Evarizto da Cunha Moreira Pimenta

Figura 2.02
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CRIAR PROPRIETARIOS

Para criar um novo proprietario clique no bota@a€isurge a janela:

B Proorictarios . cr Aqui vamos inserir os dados do
Proprietdrios - criar X proprietario.

Codigo: Podemos inserir até 10
Codigo caracteres, letras ou nimeros.
Morada-podemos preencher directamente
ou clicando no bota = , surge uma janela
Morada v onde podemos digitar a morada comum
aos proprietarios residentes no

Nome

ol e condominio, que fica gravada, depois s6
teremos de acrescentar o0s dados
exclusivos de cada frac¢ao (Ex: andar).

Cancelar Gravar/Sair
Figura 2.03
IMPORTANTE

Para mais facilmente relacionar o proprietario coma respectiva fraccdo, evitando enganos,
devemos preencher o codigo do proprietario com o nee atribuido a fracgao.

Por exemplo: para o proprietario da fraccdo A, o 6digo seria A, se a fraccdo B também
pertencer a este proprietario entdo o codigo do ppietario ficara AB.

EDITAR PROPRIETARIOS

Para criar um novo proprietario clique no botaa&dsurge a janela:

B Proorietirios . Edt % Esta janela permite eliminar o0s
ropriEtarios - Ll proprietarios ou alterar dados dos

mesmos.
Codigo B Para eliminar clicar botao Elimir. Para.
) ) alterar os dados procedemos como
Nome Antonio Maruel de Castro Meireles ., . .y
estivéssemos a criar o proprieté
Maorada Fua da BelaVista, 105 - 2% Andar v

Codigo Postal 4000 - 150 Maia

Eliminar Gravar/Sair

Figura 2.04
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2.3 — TIPO DE FRACCAO

Clicando em Tabelas/Fracc¢ao-Tipo, surge a janela:

Esta opcao permite Criar, Eliminar ou
Alterar a designacgédo do tipo de frac¢ao.

Figura 2.05

CRIAR TIPO

Clicando no botao criar surge a janela:

E= Tipo - criar Esta opcdo permite criar os diversos tipos de &imcc
(Habitacdo, Loja, Garagem, Arrumo...).

GuardardS air

Figura 2.06
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EDITAR TIPO

Clicando no botao Editar surge a janela:

Esta opcao permite eliminar, ou alterar o tipo de

= 'E‘ fraccdo.

Tipo Loja
Eliminar reqgisto Sair

Figura 2.07

2.4 - FRACCOES

No menu geral clicando em Tabelas/Fraccdes sujayeeta:

B Fraccoes A
N
Editar fCnar fracao: 5 air
R

4 E B2 Andar Habitac3o 30,00

] 42 Andar Habitac3o 10,00

C 32 Andar Habitac3o 10,00

B 22 Andar Habitac3o 20,00

B, 12 Andar Loja 30,00

T otal permilagem 100,00
L

Figura 2.08

Esta janela mostra as fraccdes existentes, pedoitrnar novas fraccdes ou alterar os dados das
mesmas.

Nota: Ao clicar no titulo de uma coluna a listafmrdenada (ordem ascendente) em relagdo a essa
coluna.
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CRIAR FRACCAO

Clicando no botéo Criar fraccao, surge a janela:

=

Esta opcdo permite criar as frac¢des
do condominio.

Fracgao
Andar

Tipo
Permilagem

Proprietario

Cancelar

[uardar |

Para inserir o Tipo, clicamos no bot&o
¥ , surge a listagem dos diferentes
tipos, ai seleccionamos o0 que
pretendemos e clicamos no botéo

Aplicar.

Da mesma forma para o campo
Proprietério.
Permilagem — Expressa o valor

relativo de cada fraccdo. Ex. Se a

percentagem da fraccdo for 15%,
devemos inserir 15,00.

Botdo Cancelar — fecha a janela sem
guardar os dados.

Botdo Guardar — Fecha a janela e

EDITAR FRACCAO

Figura 2.09

Clicando no botéo Editar, surge a janela:

E Fracgoes - editar -

Elirminar

Fracgao B
Andar 28 Andar
Tipo Habitagao
Permilagem

Proprietario C

[uardar.sair

20,00

|~ |
|

Carloz Pirez da Costa Bamreto

Codigo

Rubrica | Yalor |

Inserr quota

2 107 & Quotas
i 102 & Quatas extra

100,00
50,00

Total 150,00

m

Figura 2.10

guarda os dados.

Esta opcao permite alterar os dados ou eliminar
a fraccdo bem como inserir as quotas a pagar
pelas fraccoes.

Para eliminar a fraccdo clicamos no botao
Eliminar.

N&o é possivel eliminar fracgdes com valores
processados.

Para alterar o Tipo, clicamos no bot ¥ |
surge a listagem dos diferentes tipos, ai
seleccionamos o que pretendemos e clicamos no
botao Aplicar.

Da mesma forma para o campo proprietério.

Para guardar as alteracbes clicamos no botéo
Guardar/sair.

Para inserir os valores a pagar periodicamente,
(més, trimestre, ...) clicar no bot&o Inserir quota
e na janela que se segue preencher os campos
Rubrica e Valor, depois clicar em Aplicar.

Para eliminar valores (quotas) clicar no b * 1o

Ao efectuar o processamento (ver capitulo 3-
Processamentos) é que vamos indicar ao sistema
gual o periodo a que tais valores dizem respeito.
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2.5 - RUBRICAS

Clicando em Tabelas/Rubricas, surge a janela:

EE Rubricas
Receitaz/despezas Despezaz A
4 2m Electricidade - Edificio
202 Electicidade - Garagens
203 Elevador - Manutengao
204 Elevador - Reparagao
205 Limpeza- Materiaiz
206 Sequro Multinzcos
209 Outraz despezaz

Editar Criar

Figura 2.11

Esta janela mostra as
rubricas relativas ao

movimento financeiro do

condominio, permitindo

criar novas rubricas ou
alterar as existentes.

Para este efeito temos a
considerar 2 grupos

RECEITAS ou

DESPESAS.

Assim clicando no botéo
4 podemos ver
alternadamente as

rubricas do tipo receita ou
do tipo despesa.

Nota: Ao clicar no titulo de uma coluna a listaafiordenada (ordem ascendente) em relacédo a essa

coluna.

CRIAR RECEITA

Clicando no botéao Criar (Figura 2.11) e se tiversgleccionado a op¢ao Receitas (Figura 2.11), surge

a janela:

E‘ Esta opcao permite criar as rubricas do
- 1 tipo receita (Ex: Quotas, Outras)

O cadigo referente a rubricas do tipo
receita devera ser constituido por um
Cadigo namero compreendido entre 101 e
199.
Rubrica
[Erawvarzair Cancelar
Figura 2.12
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CRIAR DESPESA

Clicando no botdo Criar (Figura 2.11) e se tiverreekeccionado a op¢do Despesas (Figura 2.11),
surge a janela:

& Criar - despesa Estq opcao permite criar as _rqbricas
e do tipo despesa (Ex.: Electricidade,

Agua, Reparacdo, Seguro, ...)

O caodigo referente a rubricas do tipo

receita devera ser constituido por um

namero compreendido entre 201 e

S 2%

Figura 2.13

EDITAR RECEITA

Clicando no botdo Editar (Figura 2.11) e se tivesmeleccionado a opgdo Receitas (Figura 2.11),
surge a janela:

Esta opcdo permite o nome da rubrica
(receita), ndo sendo possivel alterar o
Cadigo.
Para eliminar a rubrica clicamos no botdo
eliminar

55 Lditar - receita

101

Elimninar Gravar/sair

Figura 2.14
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EDITAR DESPESA

Clicando no botdo Editar (Figura 2.11) e se tivesreeleccionado a op¢do Despesas (Figura 2.11),
surge a janela:

Esta opcdo permite alterar o nome da

B Editar - despesa rubrica (despesa), ndo sendo possivel
alterar o Cadigo.
Cadigo 208 Para eliminar a rubrica clicamos no botéao
eliminar

Rubrica Seguro Mulkinzcoz

Elirinar Grawar/ zair

2.6 - CONTAS

Clicando em Tabelas/Contas, surge a janela:

Esta opcdo permite ver, as contas do
condominio (Caixa, Bancos), bem

Contas-editar.

1 |Caixa

2 |Banco A

3 Conta Poupanga Condominio

Criar | Editar

(]

Pagina 12 de 51



MaisCondominio Manual do utilizador

CRIAR CONTA
Clicando no botao Criar surge a janela:

Esta opcdo permitir criar as contas do
B Contas - Criar condominio.

E aconselhavel existirem pelo menos 3
contas, uma conta a ordem, uma conta
destinada ao FCR (Fundo Comum de
Reserva) e a conta Caixa (para
movimentar  pagamentos/recebimentos
em numerario).

Cadigo: Inserir nimero compreendido

Guardar/S air entree 1 e 99.
Conta: Nome da conta, podemos inserir

texto ou algarismos.

EDITAR CONTA
Clicando no botéo Editar, apos termos selecciomathmta, surge a janela:

= : Esta opgéo permite alterar a designacéo da
calanias _edita conta seleccionada ou eliminar a conta.

Elirnirar [aravardzair
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2.7 — FORMA DE PAGAMENTO

Clicando em Tabelas/Forma Pagamento, surge a janela

Esta opcdo permite ver as formas de
pagamento, bem como aceder as janelas

et Eultag oe-erar e Forma - de
Descrigao .
pagamento-Editar.

Chegue

B Forma de pagamento

Transferéncia banco

inar: E ditar

<

CRIAR FORMA DE PAGAMENTO

Clicando no botao Criar, surge a Janela:

: Aqui podemos criar as diferentes formas de
B2 Forma de pagamento - Criar pagamento (Numerario, Cheque, Transferéncia ...)

Descrigao

Cancelar | Guardardzair

EDITAR FORMA DE PAGAMENTO

Clicando no botéao Editar, surge a Janela:

Aqui podemos alterar a designacao ou eliminar a
forma de pagamento.

E Forma de pagamento - Editar

Dezcricdo ||:P'IE'IIUE |

E lirnirar Gravar/Sair
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3 — PROCESSAMENTOS

Clicando em Movimentos/Processamentos (Menu prticipurge a janela:

A
FX Eliminar Wer detalhe b4 Movo
M *Processam. Periodo Data Limite Pagam. | Valor Process. | Yalor pago
2 42 trimestre/2011 18-10-2011 1.000,00 0,00
‘ 1 P trimestre/2011 ‘ 18-07-2011 ‘ EIIIIII,IIIEI‘ EI,IIIIZI‘
M2 ultima proc M? de processamentos p, g
v

Figura 3.01

Esta opgdo permite ver, eliminar, os processamesfemduados, bem como aceder as janelas Novo
processamento e Detalhe do processamento.

Nota: Ao clicar no titulo de uma coluna a listaaflerdenada (ordem ascendente) em relacdo a essa
coluna.
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3.1 —NOVO PROCESSAMENTO

Clicamos no botdo Novo, (Figura 3.01) surge a mnel

B Novo processamento m———

-
Fracgao Cod rubrica Rubrica Yalor i

2 A 1M [uotas E57.50

B 101 Cuotas 550,00

] C 101 Quotas 550,00

D 10 [uotas 412,50

E 1M (uotas 560,00
Total 2.750.00 i

Figura 3.02

Esta opcao permite fazer o processamento dos saqragar pelas fraccoes.

Os valores gque aqui nos aparecem séo os que conatioha de cada fracgéo (ver figura 2.10).

Se pretendermos que alguns dos valores néo sega@sgados, na coluna Processar devemos retirar o
correspondente “Visto”.

O processamento consiste em introduzir no sistemaatores que cada fraccdo tem a pagar
relativamente a um determinado periodo

Apos efectuado o processamento os valores proasssad assumidos como dividas das respectivas
FraccOes, 0 que nos possibilita emitir os avisgsad@mmento, os recibos e outros documentos.

Os processamentos deveréo ser efectuados em dritmam@o inicio de periodo de pagamento.

Se as quotas forem pagas mensalmente, entdo deget@rer doze processamentos por ano, um para
cada més, ja se as quotas forem pagas trimestit@neido deveremos fazer quatro processamentos
por ano, um para cada trimestre.

Isto serd a regra geral, no entanto, poderemosdeessidade, eventualmente, de fazer algum
processamento extra. Vamos supor que um determow@a®mino decidiu pagar no inicio do ano as
guotas de todo o ano (estava estabelecido o pat@amtnemestral), nesta caso, porque passamos a ter
um periodo diferente dos restantes, teremos déuafeam processamento sé para este condomino,
com o valor anual, indicando no periodo por exot@siano 2012.
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Outras excepgBes poderdo existir, por exemplo, paradeterminado periodo, por lapso nédo foi
processada a quota de determinada fraccdo, ja missdvel anular o processamento, neste caso
devemos efectuar um processamento sé com a qusitafteccao.

Outra excepcdo acontece quando se comeca a utizaplicacdo e existem quotas de periodos
anteriores que ainda nao foram pagas (quotas esogtipara se perceber melhor esta situacao ver
Exemplo Pratico, parte final do manual (CapitulePt8cedimentos Iniciais)

Inserir o Periodo

Clicando no bota ™ (Figura 3.02), surge a janela:

. 1 Aqui devemos indicar o periodo a que os valores
- Ei_ se referem (por ex.: Janeiro, 1° Trimestre, Ano
2012 ...), o prazo de pagamento, data em que se
Periodo 18 Trimestied 2012 inicia 0 pagamento e a data fim de pagamento.
» Clicamos no botéo Aplicar para inserir o periodo.
[rata Inicio de Pagamento o7-01-201 2
[ata Limite de Fagamenta 15-01-2012
Aplicar
Figura 3.03

N° Processamento

Numero sequencial a comecar em 1, é preenchidonaticamente.

CONCLUIR/CANCELAR PROCESSAMENTO

Apoés introduzido o Periodo resta-nos clicar no ®ol@rminar (Figura 3.02) para concluir o

processamento.
Ao clicar no botdo Cancelar a janela é fechadpm®oessamento néo é efectuado.
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3.2 -VER DETALHE

Para ver o detalhe de determinado processamettt@, iss valores processados para cada fracgao,
devemos seleccionar o processamento em causaemdibotdo Ver detalhe (Figura 3.01), surge a

janela:

E= Detalhe processamento

H® Proc 3 D ata Yencim 15-06-2013 Penodo 2 trimestre -
e S N S
& Joaquim de Souza Mendes A [uotas extra 50,00
& Joaquim de 5ouza Mendez A [uatas 300,00
B Antonio Manuel de Castra Meirelzs 2] [Quotas 200,00
C Carlos Pires da Costa Barreto C [uotas 100,00
O Dionazio Pimemtel da Mata D [uotas 100,00
E Ewarizta da Cunha Moreira Pimenta E [Quataz 300,00
Total 1.060,00

Lv

Figura 3.05

3.3 — ELIMINAR PROCESSAMENTO

Poderemos necessitar de eliminar um determinadegsamento, por os valores processados estarem
errados ou por outro motivo qualquer, para talecg@bnamos o processamento (Figura 3.01) e

clicamos no botao Eliminar, surge a janela:

Processamento a anular, n? z

Confirmar

Cuplo clique em "Confirmar" anula o respectivo
processamento

Figura 3.06

Fazemos duplo clique no botdo confirmar, o
processamento sera anulado.

Se pretendermos anular um processamento em qu
algum dos seus valores ja tiver sido pago, istoes t
sido emitido o recibo, entao, antes, teremos déaanu

0 pagamento, como? Vamos a opcao
Recibos/Rectificar, clicamos no botdao Eliminar
Recibo.
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4 — AVISOS

No barra de menus, clicando em Movimentos/Avisogesa janela:

B Avisos
PN
¥ Eliminar % Irnprimnir ,O Wer B+ MNovo
Antanio Manuel de Castra Meireles n2-01-2013 200.00
1 A Joaquir de Souza Mendes 02-01-2013 200.00
12 ultimao recibo 2 M2 de recibos 2 Tatal 500,00
Figura 4.01

Esta opcao permite visualizar, eliminar e impriosravisos emitidos bem como aceder a janela Novo
Aviso.

Nota: Ao clicar no titulo de uma coluna a listaafierdenada (ordem ascendente) em relacdo a essa
coluna.
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4.1 — NOVO AVISO

Clicamos no botdo Novo, surge a janela:

2 Hﬂ' Terminar X Cancelar

B Antonio Manuel de Castio Meireles El 02-04-2011 Izl

Agradecemos a liquidagdo dos sequintes valores:

Fracgao Item Periodo Limite pagam. Pendente Seleccionar
B Quokas 18 Trimestre/ 2011 15-01-2011 550,00 ﬂ ﬂ
B Dluatas 28 Trimestre/2011 16-04-2011 550,00 ﬂ ﬂ =

Formas de pagamento: Transferéncia bancaria, Cheque, Mulibanco HIB:

Corn oz melhores curmprimentos

A ADMINISTRACED

Figura 4.02

Nesta janela devemos preencher os campos Projrjebfata do Aviso e seleccionar os valores a
constar no aviso, o campo N° do Aviso é preencaidomaticamente (n° sequencial a comegar em 1).

A linha, que aparece antes dos valores, bem condidtiagas sete linhas sdo de livre preenchimento,
podendo ser preenchidas como no exemplo aqui apaekse

Depois de preenchidas para um aviso, vao nos aggrezenchidas no préximo aviso com 0s mesmos
dizeres, podendo, estes, ser alterados.
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Proprietario

Clicando no bota ¥ , surge a lista dos proprietarios:

-3 kﬁi Podemos ordenar a

- ~|l lista em relacdo a cada
uma das colunas, da

B Antonio Manuel de Castro Meireles 400,00 forma mais
M Carloz Pires da Costa Bameto 300,00 conveniente, clicando
D Dionssio Pimerntel ds bota 300,00 no ftitulo de cada
E Evarizto da Cunha Moreira Fimenta 800,00 coluna.
b, Joagquim de Sousza Mendes 350,00 Seleccionamos o)
proprietario e clicamos
em aplicar.

Seleccione o proprietano para o qual pretender .
emitir o Awiso e clique em "Aplicar” Aplicar
v

Figura 4.03

Data do Aviso

Podemos digitar a data directamente no campo canclo no botd ¥ (Figura 4.02), surge a janela:

- kz_j Se digitarmos aqui a data ela vai ficar gravadeg par utilizada
nos préximos avisos, ja que por norma varios a\sdosemitidos
Data 14062013 na mesma data.

Para inserir clicamos em Aplicar.
Aplicar

Figura 4.04

Seleccionar valores

ApoOs termos inserido o proprietario vemos surgircagpo do recibo os valores que estdo em divida,
teremos entdo que seleccionar os valores a camstaviso clicando no simbo ¥ . Para anular a
seleccgdo clicamos no simbc <’ /.

CONCLUIR/CANCELAR AVISO
Para concluir o aviso clicamos no botdo Terminar.

O botao cancelar permite interromper a criacdovtknpa qualquer momento.
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4.2 — VISUALIZAR AVISO
Seleccionamos o aviso pretendido (Figura 4.0licaros no botdo Ver.
4.3 — IMPRIMIR AVISO

Estando na janela Avisos (Figura 4.01), seleccimsamaviso, clicamos no botdo Imprimir surge a
opc¢éao para seleccionar a impressora, clicamos em OK

4.4 — ELIMINAR AVISO

Estando na janela Avisos, seleccionamos o avigignobs no botdo Eliminar, surge uma janela que
mostra o0 n° do aviso a ser eliminado. Aqui fazethgso clique no botdo Eliminar.

5-RECIBOS

Clicando em Movimentos/Recibos (Menu Principalygsia janela seguinte:

A
Retificar ,O Wer &S Imprimir p# Mova

4 2 B Antonio Manuel de Castro Meireles 0B-01-2013 Cheque 200,00
1 A Joaquim de Souza Mendes 05-01-2013 Cheque 300,00

M2 ultime recibo 2 M® de recibos 2 k2 Ajuda S Copiar
v

Figura 5.01

Esta opcao permite ver, rectificar, imprimir osilbes emitidos, bem como criar novos recibos.

Nota: Ao clicar no titulo de uma coluna a listeaficrdenada (ordem ascendente) em relacdo a essa
coluna.
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5.1 - CRIAR RECIBO

Para emitir um novo recibo clicamos no botdo Newrge a janela:

E= Novo recibo X
Alterar numeragdo “{;’ Terminar X Cancelar

3 E Evarista da Cunha Moreira Fimenta El 0z2-01-2013

Fracgao Item Perido \l'al_l]liginal Pendente | Valor Pago Marcar ke
Pagamento

E Duotas 18 imestre 15-01-2013 300,00 0,00 300,00 ﬂ ﬂ
E Dustas 20 timestre 15-04-2013 300,00 300,00 000 O ﬂ ﬂ
v
Figura 5.02

Aqui preenchemos os campos conforme a seguir g&ind
N° do Recibo E de preenchimento automatico (nimero sequenciatecar em 1).

Proprietario : Clicamos no simbol ™ , surge a lista dos proprietarios com valores eidalj
seleccionamos o proprietario e clicamos em aplicar.

Data do recibo:Inserimos a data de pagamento.

Forma de pagamentoClicamos no simbolc ™ surge a janela:

Seleccionamos a forma de pagamento, clicamos
em Aplicar

|Transferéncia banzo |

Aplicar

Figura 5.03

||
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Campo Conta: Clicamos no simbolc ¥ surge a janela:

EE Lista Contas

Cod. Conta Conta ~/1 Nota: Pagamentos através de numerario

Seleccionamos a conta, clicamos em
aplicar.

Caixa

ou cheque, devemos considerar a conta
Caixa. Pagamentos por Multibanco,

Banico A

Transferéncia Bancaria utilizamos a conta

Conta Poupanga Condominio

de Banco.

Aplicar

Figura 5.04

Observ. Permite inserir uma observacédo, um comentarfiguaar no recibo.

Valores a constar no recibo Apos termos introduzido o proprietario no detadloerecibo vao surgir
os valores em divida, ocupando uma ou mais linbafboome haja valores de um ou mais periodos em

divida, devemos seleccionar os que foram pagoandi no simbolc ¥ .. Para anular a selecéo

clicamos en ..

Por fim, clicamos no botdo Terminar.

Para interromper a emissao do recibo, a qualquerentm, clicamos no botdo Cancelar.

Alterar a numeracao: Clicando no botao Alterar numeragao surge a janela

B= Alterar numeracdo

Oitimo recibo

Hovo ndmero

100

Aplicar

[ndizar um nomen supernior ao do Gltimo recibo

Figura 5.05

A numeragdo processa — se de forma automatica e
sequencial a comecar em 1, pode, contudo, ser
alterada. Por exemplo, se pretendermos que o
primeiro recibo tenha o nimero 10001 em vez de 1,

no campo Novo numero inserimos 10001, clicamos

em Aplicar. A série pode ser alterada a qualquer

momento, da mesma forma, ndo aceitando, como é
natural, um numero inferior ao do ultimo recibo.
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5.2 — RECTIFICAR/ELIMINAR RECIBO

Clicando no botdo Rectificar (Figura 5.01), surgerela:

BH Rectificar recibo x|

1 A Joaquim de Sousa Mendss 01.01-2012

Fraccio Data limite Yalor Original Yalor Pago
pagam.

ZI & Huotas 15-01-20M 18 Trimestre/ 2011 587,50 587,50

Duplo clique, elimina recibo zem - .
pozsibiidade de recuperagdo. Elimimar Recibo Tatal pago B87.50

Figura 5.06
SO é possivel rectificar parcialmente o recibo,gmools alterar os campos: Forma de pagamento, Obs,
Conta, Data e Valor pago.

ELIMINAR O RECIBO

Quando algum dado estiver incorrecto e néo foripeksorrigir através da opcao Rectificar recibo,
entdo devemos anular o recibo (duplo clique bot#milar Recibo) e proceder a emissdo de novo
recibo.

PAGAMENTO PARCIAL

Exemplo: O valor da quota é de 100 euros, foranopagenas 50 euros.
Neste caso, inicialmente, o recibo terd de seridonfiela totalidade ou seja 100 euros, de seguida
recorremos a opc¢ao Rectificar Recibo e no campor\Radgo colocamos 50.

5.3 - VISUALIZAR, IMPRIMIR OS RECIBOS
Para visualizar, seleccionamos o recibo (Figura)%eGlicamos no botao Ver.

Para imprimir, seleccionamos o0 recibo a imprimlicaeznos no botdo Imprimir, seleccionamos a
impressora e fazemos OK
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5.4 — COPIAR RECIBOS

Clicando no botédo Copiar (Figura 5.01) surge alfane

= x|

Pretende — se com esta opg¢éo que os dados comstante

A do recibo passem a integrar de forma automatica o
movimento financeiro, e como tal constem em todos

1 0S registos e mapas de natureza financeira.
2 Fazemos duplo cligue no botdo Copiar, os n°s dos

recibos vao “desaparecendo” desta janela, um a um,
sinal de que os seus dados foram copiados para o
movimento financeiro, estando visiveis na janela
Ajuda Copiar (2 clique] Movimentos (para abrir esta janela clicar menu
Movimento Financeiro (Menu principal).

Figura 5.07

6 - MOVIMENTO FINANCEIRO

Clicamos em Movimentos/Mov.Financeiro, surge algne

E Mowvimento financeiro X
Editar p# Movo
Cwrosen | Coma | owa | Do | fowats | Sat |
3 2

03-02-2011 Quotas 200,00
2 1 02-02-2011 b aterial limpeza 50,00
4 1 2 01-02-2011 Pagam.Electicidade 100,00

m

Conta:  Banco X172 - Conta & ordem

M2 ulbimo registo 3 Mumero de registos 3 Tatal 200,00 150,00

Figura 6.01
Esta opcao permite ver, rectificar, 0S movimentastentes, bem como criar novos movimentos.

Nota: Ao clicar no titulo de uma coluna a listaafiordenada (ordem ascendente) em relagcdo a essa
coluna.
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6.1 — CRIAR NOVO MOVIMENTO

Para criar um novo movimento clicamos botdo Noumes a janela:

E= Registo de Despesas/Receitas

¥ Cancelar Hﬂ' Terminar

N* do regIStD Desc"';au _

Electricidade A1-03-2010

RELC | SIM | TRF | DES |

60,00

Banco & Elechicidade - Edificio

Figura 6.02
Preenchemos os campos conforme a seguir se indica:
N° do registo— Numeragéo sequencial a iniciar em 1 e de inseagfomatica, este nUmero deve ser
inscrito no documento (preferencialmente no caofesor direito), que deu origem ao movimento,
aconselha — se a que os documentos sejam arquipadesta ordem.
Descricaa Descritivo abreviado relativo ao movimento.

Data: Inserimos a data do movimento.

CTA

Conta: Clicando no bota , surge a lista das contas:

BE Lista Contas

Seleccionamos a conta, clicamos em

E
splcar.

1 Caixa

2 Banco &

3 Conta Poupanga Condominio

Aplicar

Figura 6.03

Pagina 27 de 51



MaisCondominio Manual do utilizador

Rubrica: No ponto 2.5 — Rubricas, referimos as rubricasregites a Receitas e Despesas, no entanto
para efeitos do registo do movimento financeiro @cessario utilizar ainda a rubricz01-

Transferéncia e a rubrica401-Saldo Inicial estas rubricas ndo necessitam de ser criadas pelo
utilizador, estdo pré-definidas no sistema, assimfarme se pretenda inserir uma Receita, Saldo

Inicial, Transferéncia ou Despesa clicamos no b REC | SN TRFE oy DES (Figura 6.02).

Por exemplo clicamos no bot_FEC | Surge a lista das Rubricas-Receitas:

B Receitas %] Seleccionamos a rubrica pretendida e fazemos
m Quotas

102 Cuotaz extra

» 105 Jurog depdszitos bancarnios

Aplicar

Figura 6.04

Entrada/Saida/Valor: (Figura 6.02) — Tratando-se de uma Receita ou Sald@al inserimos o valor

do documento no campo Entrada-Valor. Se estiveranosgistar uma despesa utilizamos o campo
Saida-Valor. Caso se trate de uma Transferénciarbawecessidade de fazer 2 registos um para a
Entrada e outro para a Saida (Ver capitulo 6.2 v.Meanceiro — Outras Consideragdes).

Para concluir o registo clicamos no botdo Termf{kragura 6.02)

Para cancelar o registo, clicamos no botdo Can¢Elgura 6.02), a janela encerra sem gravar 0s
dados.
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6.2 — RECTIFICAR/ELIMINAR REGISTOS

Clicando no botéo Editar (Figura 6.01), surge &lg@n

EE Editar movimento

¥A  Eliminar By Terminar
b
S:lnicial 01-01-22
CTaA RELC | SIM | TRF ‘ DES |
2.000,00
Banco ¥y - Conta a prazo Saldo Inicial
Figura 6.04

Esta opcao permite alterar os dados ou eliminagisto. Para alterar os campos procedemos como se
estivéssemos a criar um novo registo, para elingiragisto clicamos no botao Eliminar.

6.3 — MOVIMENTO FINANCEIROS, OUTRAS CONSIDERACOES

Para administrar com eficiéncia um condominio heavezcessidade de existirem, pelo menos, trés
contas, a conta Caixa, uma conta bancaria de Dep@siOrdem e uma conta de Depdsitos a Prazo
(por ex. Conta Poupanca Condominio), a fim de depssitar as poupancgas do condominio.

Podemos entdo dizer, neste contexto, que o mowvinfegrsinceiro consiste em registar em cada conta
os valores de ENTRADA e SAIDA, de forma a obtermasgcada momento, o saldo da conta
respectiva. Ao fazermos isto estamos também aluitintet as DESPESAS e as RECEITAS.

Assim, o saldo da conta Caixa ha — de represestanlores pertenca do condominio existentes no
cofre, bem como o saldo de cada conta Bancariageptara o valor existente no banco.

Desta forma, para que o saldo das contas estgjactmrteremos necessidade de registar, como é
Obvio, todos os movimentos de entrada e saida denuwraa das contas.

Pagina 29 de 51



MaisCondominio Manual do utilizador

Apresentamos a seguinte regra geral: Uma ENTRAD/angonta representa uma RECEITA, de
igual modo, uma SAIDA representara uma DESPESA.

Isto é verdade para a maior parte dos casos, agreMistem algumas excepcgoes:
1 — TRANSFERENCIAS

A Entrada de um valor numa conta nao representaREBGEITA se tal implicar a SAIDA do mesmo
valor de outra conta, de igual modo podemos digeruma SAIDA de uma conta nao representa uma
DESPESA quando tal SAIDA corresponder a uma ENTRADA mesmo montante, numa outra
conta.

Exemplificando: Fez-se uma transferéncia no vae®rl@00 euros da conta A (Depdsitos a Ordem)
para a conta B (Conta Poupanca Condominio), é féciteber que a ENTRADA na conta B nao
representa uma RECEITA, bem como a SAIDA na cont@d constitui uma DESPESA.

Assim uma transferéncia implica, sempre, fazergistes, porque estamos a movimentar 2 contas, se
na 12 conta consideramos uma ENTRADA, entdo nargmbs de considerar uma SAIDA ou vice-
versa.

2 — SALDO INICIAL

Quando comecamos a utilizar esta aplicacao € reet@esantes de qualquer outro movimento, em cada
conta inserir o saldo inicial, colocando no campr&ta-Valor o valor correspondente. Este valor,
também néo representa uma RECEITA, como € evidente.

Passamos a apresentar outros exemplos:

Dia 1
Pagamento da agua, por débito da conta depdsitaean, no valor de 50 euros.

Nesta situacéo temos uma SAIDA na conta CAIXA e @BESPESA (Rubrica: Agua).

Dia 2
Recebeu — se em numerério a valor de 300 euraemédea quota da fracgéo A.

Nesta situagédo temos uma ENTRADA na conta CAIXA@aURECEITA (Rubrica 101 — Quotas).

Dia 3

Recebeu — se o valor de 100 euros referente a gaotaccao C, através de transferéncia bancaria
para a conta A (depésitos a ordem).

Neste caso o registo difere dos anteriores na raadigue temos de considerar uma ENTRADA nao
na conta caixa mas sim na conta bancéaria.
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Dia 4
Recebeu — se o valor de 200 euros, através deehafierente a quotas da fraccédo B.

Este caso pode ser tratado de duas formas diferente

Hipétese 1 — Podemos considerar uma ENTRADA em &a&ix quanto a rubrica, temos uma
RECEITA.
Quando o cheque for depositado teriamos de efeZtigaistos:

1) Uma SAIDA, conta Caixa, rubrica TRANSFERENCIA.
2) Uma ENTRADA, conta bancaria, rubrica TRANSFERBAC

Hipotese 2 — Fazer o registo apenas do depositojdi
ENTRADA conta Bancaria, rubrica Quotas (RECEITA)

Dia 5
Depdsito na conta bancaria, no valor de 300 euvefexiente aos valores recebidos no dia 2.

Este movimento obriga — nos a efectuar dois regjistm registo correspondente & SAIDA do valor da
conta Caixa e um outro registo referente a ENTRAI®Amesmo valor na Conta de depdsito & ordem.
De referir que tanto num registo como noutro witiws a rubrica TRANSFERENCIAS, isto é nem a
SAIDA da conta Caixa constitui uma DESPESA nem #@ada na conta bancéaria constitui uma
RECEITA (a receita ja foi considerada anteriormeqi@ndo se deu a entrada destes valores em
Caixa).

Assim sempre que registarmos uma SAIDA numa detewiasi conta e utilizarmos a rubrica
TRANFERENCIAS, entdo teremos de registar numa ogtata uma ENTRADA do mesmo
montante, utilizando também a rubrica TRANSFERENE [Au vice — versa).

Desta forma o saldo da rubrica “301 — Transfer@ragaera ser constantemente igual a zero, porque,
como foi referido, sempre que registamos uma eatnadta rubrica temos de considerar uma saida do
mesmo montante ou vice-versa.

Em esquema teriamos:

Dia = PO~ Descritivo Conta Rubrica Entrada | Saida-
tese -Valor Valor
Dia 1 Pagamento Agua Conta Banco  Agua (Despesa) 50,00
Dia 2 Recebido numeréario,  Caixa Quotas (Receita) 0,080
Dia 3 Recebido Tr.banco ContaBanco  Quotas (Receit 100,00
Recepcéo do cheque  Caixa Quotas (Receita) 200,00
Dia 4 Hip. 1  Depésito cheque (1) Caixa Transferéncia 200,00
Deposito cheque (2)| Conta Banco  Transferéncia P00,0
Hip.2 | Depdsito do cheque Conta Quotas (Receita) 0,080
Dia 5 Depdsito do cheque | Caixa Transferéncia 300,00
'a recebido dia 3 Conta Banco @ Transferéncia 300,00
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7 — CONFERIR BANCOS

Clicando em Outros/Conferir bancos (Menu Principalge a janela:

E= Conferir
Conta 2  + BancoA Filtio | Actualizar
I T N I ¢
01-01-2013 Recibo n? 2 300,00
1 n-01-2013 Electicidade 200,00 7
Figura 7.01

Esta opcao permite o ajustamento entre os movirmeagpstados no extracto bancario (fornecido pelo
banco) e os movimentos registados no nosso siswn@gindo as diferencas de forma a obter um
saldo reconciliado igual.

Periodicamente com base no extracto enviado pehwobaeferente a um determinado periodo
(normalmente um més) devemos marcar 0s movimen@Eanstam no extracto bancério, colocando
um “visto” no movimento respectivo, coluna “Vistafe forma a detectar movimentos considerados
pelo banco e que néo foram, por qualguer motivasiderados por nos.

Podera ndo ser possivel marcar todos os movimepeds facto de ja termos registado movimentos,
cuja data cai fora do periodo do extracto bancério.

Exemplificando: Recebemos do banco, o extracto etftogo 01-01-2010 a 31-01-2010, em 15-02-
2010, nesta data haviamos feito ja alguns registosdata de Fevereiro, € claro que estes movimentos
(com data de Fevereiro) ndo podem ser marcadosi@@mmo é Obvio ndo constam no extracto do
banco do periodo referido (Janeiro/2010), apareaandroximo extracto.

Assim clicando em 7"® , (colocar ou retirar o visto) podemos ver, altdaraente, o0s

movimentos marcados e ndo marcados, desta feitmydesa visualizar os movimentos marcados, 0
saldo constante na janela “Conferir” devera coin@dm o saldo constante do extracto fornecido pelo
banco, prova de que tudo esta em conformidade.

Botédo Actualizar — permite, apds marcar os valgigsalizar a lista actualizada.
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8 - APAGAR DADOS

Clicando em Outros/Apagar dados (Menu principailgs a janela:

E Apagar dados

Dupla clique, na opcdo respectiva,
elimina os registos sem possibilidade de

|

M2 de Registos

recuperacdo,
existentes
Apagar Valores Processados & Recibos 0
Apagar Movimentos Caixa, Bancos 0
Bpagar Avisos I

Figura 8.01

9 — ORCAMENTO DO CONDOMINIO

Esta opcdo permite esvaziar parte
ou a totalidade da base de dados,
assim, fazendo duplo clique em
cada uma das opc¢des eliminarnos
0S registos respectivos sem
possibilidade de recuperagéo.

E claro que esta opgdo sé devera

ser utilizada em circunstancias
excepcionais, por ex. quando
pretendemos iniciar a

administracdo para um determinado
condominio.

Clicando em Outros/Or¢camento (Menu principal), suaganela:

A elaboracdo do orcamento
consiste na estimativa dos

||

&no a que respeita o Orcamento: 2013
Perioda (n® de meses): 3
Fundo comum de reserva (FCR) - % 10,00
Rubrica: 101 “
Quokas
Iniciar Orcamento (2 cliques) Mapas ‘

Actualizar quatas confarme
orcamento (2 cliques)

Intoducdo Walores ‘

valores para cada uma das
diferentes rubricas de despesas
e distribuir o montante apurado
pelas respectivas fraccbes
(calcular a parte que a cada
fraccdo diz respeito) com base
na permilagem de cada frac¢éo
e nas rubricas em que cada
fraccao participa.

Figura 9.01
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Comecgamos por preencher os campos:
Ano a que respeita o orcamentolindicamos a ano (por ex. 2013)

Periodo (n° meses}y Exemplo: se as quotas sdo pagas mensalmeniegnmab 1 (1 més), se sédo
pagas trimestralmente, indicamos 3 (3 meses), etc.

Fundo Comum de Reserva- Indicamos a taxa a incidir sobre as Despesasspas de forma a criar
um excedente ou seja uma reserva para fazer fats@esas extraordinarios, como por exemplo
despesas com obras ou reparacdes do edificio,hzlejue devera ser de 10 %, sobre o valor das
despesas, mas nada impede que se considere unsapaxar se 0s conddominos assim o decidirem.
Rubrica — Indicamos a rubrica (Ex. quotas).

Depois de preenchidos os campos referidos passasrsegjuintes opgdes pela ordem indicada:

9.1 - INICIAR ORCAMENTO

Ao fazer duplo clique no botdo Iniciar Orgaments, valores sédo distribuidos pelas frac¢cdes em
funcdo da respectiva permilagem, considerandoapigstas fraccdes participam em todas as rubricas.

SO devemos recorrer a esta op¢do aquando do emt@ado condominio, ou se forem criadas novas
rubricas de despesas.

9.2 - INTRODUQAO DE VALORES
Ao clicar no botéo Introducdo de Valores (Figu@ly, surge a janela:

Esta opcédo permite inserir

B Introdugéo valores em cada rubrica o valor

Flear: ~/| previsto para o ano em

causa bem como indicar as

Cod_Rubrica Yalor Orgamento rubricas em cada fraccdo

20 Electricidads - Edificio 2.400.00 participa.

202 Electricidade - Garagens 1.100,00
4 203 Elevador - Manutengao 2.000.00
204 Elevador - Reparagio 2.000,00
205 Limpeza- b ateriaiz 1.400.,00
206 Seguro Multinzcos 2.100,00
209 Outras despesas 1.000.00
T otal do orgamento 12.000,00

Ma coluna alor' indique a walar anual estimado para a rubrica em questio

Fara atribuir a zada fracgdo az ubricas em que esta participa, seleccione a
mubrica respectiva . de seguida clique em "REPARTICAD"

Figura 9.02
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Seleccionamos a Rubrica e clicamos no botédo “Repatt(Figura 9.02), surge a janela:

Aqui seleccionamos as fraccdes
(colocando um visto, coluna

E= Reparticio

Rubica 201 Electicidade - Edificio rFLat;rt-i'g;p2#3;2?}%2?&2@0
Fracgao Andar Tipo Participa “Electricidade”.
A 12 ndar Hahitag3o
] 22 Andar Habitagdo
C 32 Andar Loja
D 49 fpdar Loja
E B2 & ndar H ahitacEn
»
Figura 9.03

9.3 — ACTUALIZAR QUOTAS

Duplo clique no botédo “Actualizar Quotas Conforme&nento”, (Figura 9.01), coloca na Ficha de
cada fraccédo o valor que Ihe corresponde, calcutado base no orcamento, a ser considerado nos
processamentos seguintes.

9.4 — MAPAS

Ao clicar no botdo surge a janela:

E= Mapas orgamento

Esta opcao permite consultar e imprimir 0s
diferentes mapas referentes ao orgamento.

Relatorio Receitas & &h
[&,

Clicando no simbo _
mapa respectivo.

permite visualizar o

Relatorio Despesas | [& | &

Clicando no simbol- S podemos imprimir o

Orcarmento
Pubrica/Fraccdo & | & mapa correspondente.
Orcarmento
Fraccao/Rubrica lﬁ
Figura 9.04
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EXEMPLO DE ALGUNS MAPAS:

RELATORIO RECEITAS

Condominio Bela Vista

Pigina I de |
ORCAMENTO - RECEITAS Ane 2013 FCR%: 10 MMfesas: 3
| Fracqao | Andar | Tipo Permil | Subtotal | FCR | Total ano |Porperiodo
& 12 Anclar Habitag:E0 30 3.000,00 300,00 3.300,00 23,00
B 2° Anclar HabitagEo 20 247143 257,14 2828457 o714
o 3* Anclar Loja 10 128571 128 57 1414249 353,57
D 4% Anclar Loja 10 128571 128 57 1414249 353,57
E 5% &nclar HabitzgEo 30 3.8a7,14 385,71 4242 86 1.060,71
Total 104,00 12.000,00 1.200,00 13.200,00 3.300,00

Este mapa mostra os valores a pagar por cada wrfeadedes, por ano e por periodo.

ORCAMENTO DESPESAS

Condominio Bela Vista Pégina 1 de 1

ORCAM ENTE - DESPESAS Ano 2013

Coel Reehrices Rithrices Vatkor Orocmrenio

20 Electricidade - Edificio 2.400,00

202 Electricidade - Garagens 1.100,00

203 Elevador - Manutengao 2.000,00

204 Elevador - R eparacEo 2.000,00

205 Limpeza- Materiais 1.400,00

206 Seguro Multivsoos 210000

209 Outras despesas 1.000,00

Srehioted 12.000,00

Fundo comm de reserve (FCR) - % 10,00 1.200,00

Total de despesas + FCR 13.200,00

Este mapa mostra o montante previsto para cadaaubrvalor do FCR e o total anual.
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ORCAMENTO RUBRICA/FRACCAO

Condominio Bela Vista FPaging I de 2
kY 20135
ORCAMENTD - DESFESAS - RUBRICAFRACTAD Ane
| Fracdlio Apcker Tipa Veedar
Rubrica 201 Electricidade - Edificio 2. 400,00
C 3 Andar Laja 240,00
A, 1% Ancar Habitag:&o 720,00
B 2% &ndar Habitac:ao 430,00
E S Ancar Habitag:&o 720,00
o 4% Andar Loja 240,00
Hubrica 202  Electricidade - Garagens 110000
A, 12 &ndar Habitac:ao 330,00
B 2% Ancar Habitag:&o 220,00
c 3% Andar Loja 110,00
o 4= Andar Laja 110,00
E S Ancar Habitag:&o 330,00
Hubrica 203  Elevador - Mamtengio 2.000,00
E 5% &ndar Habitac:ao 857 14
B 2% 2ncar Habitaco o7 43

Este mapa mostra-nos total por rubrica e o valor goe cada fracg&o contribui.
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ORCAMENTO FRACCAO/RUBRICA

Condominio Bela Vista

Péging I de 2

ORCAMENTO - DESPESAS - FRACCAC/RUBRICA Ano N3

CodRubrica Fulbrica Valor(romn ento Subtotall

Fraceae 2 Ander 12 2ndar Tipo Hahitagio Permilagenm 30,00 3.000,00
M Eledricidade - Edifida 2.400,00 720,00
202 Electicidads - Garagens 1.100,00 330,00
204 Elevador - Reparacio 2.000 00 600,00
205 Limpeza- Maerisis 1.400,00 420,00
206 Seguro Muttifiscos 2.100,00 £:30,00
209 Cutras despesas 1.000,00 300,00
Frocgao B Andar > tndar Tipo Hahitaio Pearmilagern 20,00 2.571,43
2m Electicidade - Ecificio 2.400,00 430,00
202 Eledricidads - Garagens 1.100,00 220,00
203 Elevador - Manutencio 2.000,00 ar 43
204 Elevado - Reparacio 2.000 00 400,00
205 Limpeza- Maerisiz 1.400,00 280,00
206 Seourn Muttifaons 2.100,00 420,00
209 Dutras despesas 1.000 00 200,00

Este mapa mostra-nos valor imputado a cada frgdétiiima coluna) com base nas rubricas em que
esta participa, e na sua permilagem/percentagem.
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Condominio Bela Wista

Paging I de 2
B 2013

DRCAMENTO - DESFRESAS - RUBRICAFRACTAD Ana
| Fracciio Andar | Tipo Valor

Rubrica 201 Electricidade - Edificio 2.400,00
o 3* Andar Laja 240,00
A 1% Andar Habitago 720,00
B 2° Andar Habitago 480,00
E 5% Andar Habitago 720,00
o 4* Andar Laja 240,00

Rubrica 202  Electricidade - Garagens 1.100,00
A 1% Andar Habitago 330,00
B 2% &nckar Habitacio 220,00
o 3* Andar Laja 110,00
o 4* Andar Laja 110,00
E 5% Andar Habitago 330,00

Rubrica 203 Elevador - Mamntengio 2.000,00
E 5% Andar Habitago ga7,14
B 2% Anclar Habitago 37,43

Este mapa permite ver o valor com que cada fracgatibui para o valor total de cada rubrica.
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10 - CONSULTAS

Clicando em Consultas/Consulta (Menu principaligsia janela:

B Consulta
Data imcial 01-01-2012 © Data final 2202 Llterar Datas Yer ewtracto

T N R X

L) Joaguim de Souza Mendes 300,00 300,00

B Antonio Manuel de Castio Meireles 200,00 200,00

C Carlos Pirez da Costa Barreto 100,00 100,00

M o Dionozio Pimerntel da Mota 100,00 100,00
E Evarizto da Cunha Moreira Pimenta 300,00 300,00
Total do periodo 1.000,00 1.000.00

w
Figura 10.01

Esta opcao permite ver o total processado o taigd @ 0 valor em divida por proprietario dentro do
periodo escolhido.

Ao clicar botdo Alterar Datas surge esta janela

. , . Data inicial 01-071-2013
permite escolher o periodo em que os dados semser

Data final Iaz2-z20mz

Aplicar

Figura 10.02
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Seleccionando um proprietario e clicando no botéoBktracto (Figura 10.01), surge o extracto:

[= a)
PN
Proprietario A Joaquim de Sousa Mendes “Yer detalhe pagamento
N B T N I Iy
15-07-2011 2 trimestre/2011 (uotas 300,000 300,00 0.on
24 15-10-2011 42 rimestre/2011 [uotas 300,00 300,00 0,00
3A 1801-2012 12 Trimestre/20012 [unotas 300,00 300,00 0.00
44 15-04-2012 29 Trimestre/20012 (uotas 300,00 150,00 150,00
4 5A 1807-2012 3° Trimestre/20012 GQuotaz 300,00 300,00
Total do periodo 1.500,00 1.060,00 450,00
v
Reqisto: [E][I] 5 [E] de 5

Figura 10.03

Esta opcao permite ver os valores processadoss pagem divida.

Seleccionando uma linha e clicando no botéo Vealldetdo pagamento surge a janela:

. x.
I T T

05-04-2012 150,00

Figura 10.04

Esta opcao permite ver, relativamente ao pagamemi®,do recibo, a data do pagamento, Valor pago,
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11 - MAPAS 1
Clicando em Mapas/Mapas1, surge a janela:

Esta opcao permite ver ou
imprimir os diferentes mapas
referentes ao movimento
Deszde 01-01-2013 Ate F-12-2013 financeiro’ dados
compreendidos entre as datas
aqui indicadas.

R esumo Movimento & %

Estracto Rubrica Financeiro

R esumo Movimento & %

Extracto de conta de Contas

b apa
Receitaz/Despesaz & %

Figura 11.01

EXTRACTO DE RUBRICA

Clicando no botao Extracto Rubrica (Figura 11.80jge a janela:

= X

Dezde ate & ‘ = ‘ =
e N N N
2 Electricidade - E dificio 240,00 -240,00
205 Limpeza- kM ateriaiz A0.00 50,00
w
Figura 11.02

Aqui, vemos as diferentes rubricas e o total daceda, para o periodo seleccionado.
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Para visualizar o Extracto de Rubrica seleccionaanorica e clicamos no bot [& , € para
imprimir clicamos no boté,g .
EXTRACTO DE CONTA

Clicando no botao “Extracto de conta” (Figura 1},.8Lrge a janela:

Conta 2

Apods seleccionarmos a conta, para visualizar o roligeEmos no bota [& e para imprimir clicamos

% .

em

CONDOMINIO DO EDIFICIO BELAWISTA Fagina 1 de 1
Extracto Conta 1 Caixa De 01-07-2008 g 3112-2010
| Data | Nuwerno | Descrigao Entrada | Saida | Seldo | Conferido |

Saldo arterior 0.00
31-03-2010 3 200.00 -200.00 O
31-03-2010 21 523.00 -723.00 I
31-03-2010 30 300.00 -1,023.00 =
31-03-2010 37 -1,023.00 [
31-03-2010 80 300.00 -1,323.00 I
31-03-2010 62 300.00 -1,623.00 I
31-03-2010 83 30.00 -1,653.00 I
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MOVIMENTO FINANCEIRO RESUMO

No botao “Resumo Movimento Financeiro” (Figura 1},&licando na opca [& surge 0 mapa em

modo de visualizagéo, a opg,% permite imprimir o mapa.
MOVIMENTO FINANCEIRO - RESUMOQ De N-01-2008 g 3122010
Cod Grupo Entradas Saidas Saldo
1 Receitas 25,738.50 52200 25,216.50
2 Despesas 14,861.00 -14,851.00
3 Tranferéncias S00. 00 -500.00
Faidg do periodo 25,738.50 15.233.uu| 9,455.50
|Saldo anterior | 0.00)
[Saldo Final | 9,455.50

MOVIMENTO DE CONTAS — RESUMO

No botdo “Resumo Movimento de Contas” (Figura 1)..6llcando na opcéac [& , surge 0 mapa em

modo de visualizag&o, a opg = permite imprimir o mapa.

Condominio Bela Vista

Movimento de contas - resumo De 0012012 4 314122012

| Cod Conta | Conta Saldo Amerior| Emtradas Saidas Saldo Periodo | Saldo Final
1 Caixa 0,00 180,00 180,00 180,00
2 Banco XYZ- Conta & orde 0,00 1.500,00 1.500,00 1.500,00
3 Banco Xv'Z- Conta a praz 0,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00

Total 0,00 3.690,00 3.690,00 3.690,00

Para imprimir ou exportar o mapa utilizamos a opd&@pas/Imprimir/Exportar”, menu geral.
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MAPA RECEITAS/DESPESAS

No botdo “Mapa Receitas/Despesas” (Figura 11.0itgreo na opgac [& surge o mapa em modo

=

de visualizacéo, a opci = permite imprimir o mapa.
MAPA RECEITAS/DESPESAS De MM-2008 455 3122010
1 Receitas 25,216.50
101 Cuetas 23,733.50
102 Cluota extra 1,423.00
2 Despesas -14,861.00
202 Electricidade -5,400.00
203 Limpeza -833.00
204 Honoraros Administracio -7,4586.00
205 Manut. E levador -1,032.00
Saldo 10,355.50
12 — MAPAS 2

Ao clicar em Mapas/Mapas2, surge a janela:

D ata inicio

Estractos B alancete

D ata fim N12-2m3

2| &

Figura 12.01

de

Esta opcéo permite ver e imprimir o
extracto
balancete de saldos dos conddéminos
com os dados compreendidos entre
as datas indicadas.

conta corrente e
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Clicando no botao Extractos surge a janela:

B Extracto
Joaquim de Souss Mendes E00,00 300,00 300,00
B Antonio Manuel de Caztro Meireles 0,00 400,00 200,00 200,00
C Carloz Pirez da Costa Bameto 0.0 200,00 200,00
D Dionosgio Pimemntel da Mota 0,00 200,00 200,00
L E Ewarizto da Cunha Mareira Fimenta 0,00 E00,00 £00,00
[& = 0,00 2.000,00 500,00 1,500,004
"
Figura 12.02

Aqui podemos ver o total dos valores processadtizabpago e saldo de cada condémino.

Nota: Ao clicar no titulo de uma coluna a listaafisrdenada (ordem ascendente) em relacédo a essa
coluna.

EXTRACTO DE CONTA CORRENTE
Apds seleccionar o proprietario, para visualizaxtvacto clicar no botéa [ , para imprimir

clicar no botao &

Condominio Bela Vista Pigina 1 de 1
Extracto de conta corrente Data Inicial ®1-01-2011 " Data Final *1-12-2012
Proprietario A Joaquim de Sousa Mendes
| Data | N°Process. Descricéio Fraccdo | Valinicial Pago Saldo
Salde Anterior 0,00 0,00
01-072011 1 Quotas 3°trimestre/2011 A 300,00 300,00
01102011 2 Quotas 4°trimestrei2011 A 300,00 500,00
01-012012 32 Quotas 15 Trimestre/2012 A 300,00 500,00
02-01-2012 Recibo N® 1 500,00 300,00
05-01-2012 Recibo N= 3 300,00 0,00
01-082012 4 Quotaz 25 Trimestre/2012 A 300,00 300,00
05-04-2012 Recibo N® 4 150,00 150,00
01072012 & Quotas 35 Trimestre/2012 A 300,00 450,00
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BALANCETE DE CONDOMINOS

Para visualizar o balancete, no botdo Balancetgi(&i12.01) clicar na opgi E"‘ , para imprimir

=

clicar na opgd = .

Condominio Bela Vista Pigina 1 de1
Balancete Dara Inicial ~ M-01-2012 Dagg Final — 21-12-2012
Propriet Valor Val
o Nome Saldolnicial |processadono | 3% PAEONC | g4 doPeriodo | SaldoFinal
periodo periodo
A Joaquim de Sousa Mendes §00,00 500,00 1.050,00 -150,00 450,00
B Antenio Manuel de Castro Meirsles 200,00 500,00 300,00 300,00 500,00
C Carles Pires da Costa Barreto 200,00 300,00 300,00 500,00
D Dienosio Pimemtel da Mota 200,00 300,00 300,00 500,00
E Evarizto da Cunha Moreira Pimenta 300,00 500,00 500,00 1.200,00
Total 1.500.00 3.000,00 1.350,00 1.650.00 31580.00

13 — PROCEDIMENTOS INICIAIS

Para iniciar a utilizacdo do programa, para umrdetedo condominio, devemos comecar por:
1 — Preencher as tabelas (Condominio, Frac¢cOesicaspetc.)

2 — Processar os valores em divida (se existedtgaia por cada uma das fraccoes.

3 — Introduzir em cada uma das contas o saldoesxeshesta data.

Exemplo:

Pretendiamos comecar a utilizar o programa, arphetd1 de Janeiro de 2012, para o condominio
“Edificio Bela Vista”.

1 - Os valores em divida pelas fraccfes na daBiMde/2011 eram 0s seguintes:

Fraccao Referente ao 3°Trim/2011 Referente ao 4°Trim/2011
A 300,00 300,00
B 200,00
C 100,00 100,00
D 100,00 100,00
E 300,00
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2 - As contas 31/12/2011 apresentavam 0s segusakess:

Conta Saldo Inicial (Euros)
Caixa (numerario 100,00 euros + 1 cheque de Ui e 190,00
Conta depdsitos a ordem Banco XYZ 1.500,00
Conta poupang¢a condominio Banco XYZ 2.000,00

RESOLUCAO
1 - PROCESSAMENTO DOS VALORES EM DIVIDA

Antes de mais, na janela Fracc¢des Editar (Figur@) 2devemos colocar o valor das quotas em divida
para cada fracgéo.

Porque se trata de valores referentes a 2 pertbskistos, teremos de efectuar dois processamentos,
um referente ao 3° trimestre e outro referente®aomestre.

A janela Novo Processamento contendo os valorescggsar referentes ao 3° trimestre de 2011, tera
0 seguinte aspecto:

E Novo processamento

3 Trimestre/2071 - IIHE 1 “ﬂ’ Terminar | X Cancelar |

Fracgao Cod rubrica Rubrica Yalor m

» A 101 [uotaz 300.00

B B 10 Quotas 0000 [

B C 101 Quotas 100,00

] 1m [uotas 100,00

B E 101 Quotas 0000 [
Tatal 1.000,00 il

Figura 13.01

Nota: Retirou-se o visto na linha corresponderitacao B e D para evitar que os valores destas
fraccdes fossem processados, porque, relativaraer8e trimestre, estas fraccdes ndo tém quotas em
divida.
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A janela Novo Processamento contendo os valorescagsar referentes ao 4° trimestre de 2011, tera
0 seguinte aspecto:

B Novo processamento e

42 Trimestre/2011 - IIHE 2 H{? Terminat | X LCancelar
Fracgao Cod rubrica Rubrica Walor gt

» A 10 Huotas 300,00

B B 101 Quotas 200,00

] C 101 Quotas 100,00

D 1o [uotas 100,00

B E 101 Quotas 300,00
Total 1.000,00 iy

Figura 13.02

Assim, ap0s estes processamentos consultandoxgrop#, o Balancete podemos verificar que os
valores passam a constar do sistema.

Condominio Bela Vista

Pigina Tde ]
Balancete Dada Inicigl  M01-201 Dega Finad ~ 31-12:2012
. Valor
Propret
;;;D Motne Saddolmcial |processado no Valor pagu 0 | SaldoPeriodo | SaldoFinal
periodo periacD

A Jomipam de Sousa Mendes 0,00 600,00 £00,00 &00,00
B Antorio Manuel de Castro Meireles 0,00 20000 200,00 200,00
[ Cardos Pires da Coda Barreto 0,00 200,00 200,00 200,00
a] Dionosio Pimemted de Mots 0,00 20000 200,00 200,00
E Evaristo cda Cunha Morera Pimenta 0,00 300,00 300,00 300,00
Total 000 150000 150,00 15000
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2 — REGISTO DOS SALDOS INICIAIS.

A janela Registo de Despesas/Receitas referersaldo Inicial na conta Caixa, teria 0 seguinte
aspecto:

E= Registo de Despesas/Receitas :

X Cancelar “.‘:? Terminar

S Inicial 0-01-20m2

RELC | SIM | TRF | DES |

130.00

Caixa Salda [nicial

Figura 13.03

A janela Registo de Despesas/Receitas referersaldo Inicial na Conta depdsitos a ordem Banco
XYZ, teria 0 seguinte aspecto:

F x|

BX Eliminar “;:? Terminar

5 Inicial om-o1-2mz

REC | SIM | TRF ‘ DES |

1.500,00

Banco #vZ - Conta 4 ordem Saldo [nicial

Figura 13.04
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A janela Registo de Despesas/Receitas referersaldo Inicial na Conta poupanc¢a condominio
Banco XYZ, teria 0 seguinte aspecto:

= x||
X Cancelar “;:? Terminar

N® do legIStD Descngau _

S:Inicial m-01-2m2

RELC ‘ SIM | TRF | DES ‘

2.000,00

Banco =YE - Conta a prazo Saldo |nicial

Figura 13.05

A poés estes registos 0 mapa Movimentos de ContarRe$em 0 seguinte aspecto:

Condominio Bela Vista

Movimento de contas - resumo De  M-012012 4 31122012

I Cod Conta | Contta ]Safﬂb ..i’c.lrz’fm.:vr| Entradas [ Saicdas | Saldo F‘enm:"a] Salde Final |
1 Caia 0,00 190,00 190,00 190,00
2 Banco XyZI- Conta d orde 0,00 1.500,00 1.500,00 1 500,00
3 Banco ¥YZI- Contaa prazo 0,00 2.000,00 2.000,00 2.000,00

Total 0,00 3690,00 3,680,00 350,00

IMPRIMIR MAPAS NO FORMATO PDF

E possivel obter qualquer mapa (avisos de pagamestios, etc.) em formato pdf, para tal,
necessario instalar uma impressora virtual que ext@os mapas para este formato, e ao imprimir
seleccionar esta impressora. Esta op¢cao podeb@astnte Util, por exemplo, para enviar 0s mapas Vi

email.
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