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QUEM SOMOS OS NOSSOS PRODUTOS E SERVICOS

A IMPROXY - Tecnologias de Informagéao, Lda., foi constituida em Maio de )
1998, tendo como misséo o desenvolvimento e implementacao de solugdes PROGRAMAS PARA O RAMO IMOBILIARIO
de software e Internet.

GECOND Gestao de Condominios
Estamos centrados nas empresas do ramo imobiliario e desenvolvemos

projectos “a medida” para outros ramos de actividade. GIMOB Mediagao Imobiliaria

A nossa equipa é constituida por quadros com formacdo na area da GESAR Gestao de Arrendamentos

informatica e associamos o elevado know-how técnico ao conhecimento no

negocio, acumulado pela experiéncia neste tipo de actividade. GESOBRA Gestao Comercial de Obras e Empreendimentos

A satisfacdo dos nossos clientes em todo o pais atesta a qualidade dos
nossos produtos e servigos.
OUTROS PROGRAMAS

Estamos ao dispor para qualquer informagao pelos seguintes contactos:
FACTAVE Facturagao de Servigos e Avengas

Telefone: 223 754 824

Fax: 223 754 827 FORMACAO
Email: comercial@improxy.pt Formagé&o nos nossos produtos.
Internet: www.improxy.pt

INTERNET

Projecto e desenvolvimento de sites institucionais de apresentagéo das
empresas, usando as mais recentes tecnologias.

Interligagdo das bases de dados dos nossos programas com os sites
dos clientes, permitindo a estes disponibilizar informacgéo seleccionada
na internet, duma forma segura.

Comercializagao de planos de alojamento.
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ACORDO DE LICENGA DE UTILIZAGAO

A abertura da embalagem que contém o suporte magnético (CD-Rom)
implica a aceitagdo pelo Cliente das condi¢des do seguinte Acordo de
Licenga de Utilizagao:

1° A propriedade objecto desta licengca de utilizagdo é da IMPROXY —
Tecnologias de Informagdo, Lda. e inclui os direitos de propriedade
industrial e intelectual, o suporte magnético, manuais e todos os restantes
materiais entregues com o produto. A IMPROXY concede ao Cliente uma
licenga exclusiva e nao transferivel, sob qualquer forma, para utilizar o
software.

2° Em caso algum poderdo ser feitas copias do software objecto desta
licenga ou tentativas para decifrar o seu cédigo original.

3° Para que o software fique registado e legalizado, o Cliente compromete-
se a enviar para a IMPROXY a folha Registo de Licenga devidamente
preenchida, no prazo de uma semana apoés a data da compra.

4° O Cliente compromete-se a comunicar a todas as pessoas que utilizem
este software as condi¢des desta licenga e a assegurar o seu cumprimento.
Caso tenha conhecimento de qualquer utilizagdo indevida, devera usar
todos os meios disponiveis para impedir essa utilizacdo e devera
igualmente avisar, por escrito, a IMPROXY desse facto.

5° Este software esta protegido por Copyright e direitos de autor. O Cliente
podera ser directamente responsabilizado se as condigbes deste acordo
nao forem cumpridas por ele ou por qualquer pessoa dele dependente.

6° A IMPROXY garante o bom funcionamento do software. Nao garante, no
entanto, que o funcionamento seja ininterrupto, nem que corresponda ao
que o Cliente esperava. No caso de aparecimento de algum erro, a
IMPROXY compromete-se a soluciona-lo com a maior brevidade possivel.

7° A Improxy ndo se responsabiliza por danos directos ou indirectos
causados pela utilizagcdo ou impossibilidade de utilizagdo do software,
incluindo perda de dados ocasionados ou relacionados com a utilizagdo do
software. A responsabilidade da IMPROXY limita-se a devolugdo ou
substituicdo do software, num prazo maximo de 30 dias apds a compra. A
devolugdo ou substituicdo sera efectuada no local onde o produto foi

adquirido. Esta garantia sera nula se o defeito apresentado pelo software
for resultante de acidente ou ma utilizagéo.

8° A IMPROXY podera fornecer ao Cliente actualizagdes do software,
reservando o direito de exigir o pagamento dum precgo adicional por essas
actualizacées. O cliente podera, no entanto, recusar as referidas
actualizagoes.

REQUISITOS MINIMOS

O computador devera ter a seguinte configuragao minima:

Windows 98 S.E. ou superior

64 MB de RAM

60 Mb de espaco livre no disco
Processador Pentium Ill ou equivalente
Monitor com resolugéo grafica de 800 x 600

INSTALAGAO

Ao introduzir o CD, o programa de instalagdo devera arrancar
automaticamente.

Se tal ndo acontecer, devera abrir o Explorador do Windows e executar o
programa SETUP existente no CD.

A partir dai, seguir os passos do programa de instalagéo.
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ASSISTENCIA

Os utilizadores registados terdo assisténcia telefénica gratuita durante trinta
dias apos o registo.

Para efectuar o registo, tera de preencher o Registo de Licenga, que
acompanha o programa, e envia-lo por correio ou fax para:

IMPROXY — Tecnologias de Informacgao, Lda.

Rua Raimundo de Carvalho, 171 —4°, sala 47
4430-186 VILA NOVA DE GAIA

Fax: 223 754 827

CONTRATO DE MANUTENGAO

A IMPROXY disponibiliza a possibilidade do cliente efectuar um Contrato de
Manutengao do Programa.

Ao subscrever o Contrato de Manutengao o cliente beneficiara, durante a
sua vigéncia, de assisténcia técnica por telefone ou internet e tera acesso
gratuito as novas versdes do programa assim como & Area de Clientes no
site da Improxy, onde podera aceder a informacgao técnica variada.

REGISTO DO PROGRAMA

Apds a aquisicdo do programa, o Cliente devera proceder ao
preenchimento do Registo de Licenga e ao seu envio por correio ou fax
para a IMPROXY.

O Comprovativo de Registo sera devolvido com o respectivo Cédigo de
Registo.

Ao arrancar com o programa pela primeira vez, aparece o ecra de Registo
de Licenca.

Registo de Licenga

Registo de licenga

Mome ‘

Edizdo #té B condominios =
Codo [

Informacdo geral £
Confirmar

Morada -

DEMO

Telefones ‘ Fax

Ermnail

Cap. Soc. M2 Contribuinte 0
Sair

C.R.Cam. ‘

IMPROXY - Tecnologias de Informacéo, Loa Tel: 223754 624 Faw: 223754 827

Caso ja disponha do Cddigo de Registo, devera preencher o Nome,
seleccionar a Edigdo adquirida e introduzir o Cédigo, sendo os restantes
campos de preenchimento opcional.

Caso ainda nao disponha do Cddigo de Registo, podera premir o botéao B
e iniciar a utilizagdo do programa, em modo de demonstracao.

O programa pode ser executado vinte e cinco vezes sem efectuar o registo,
indicando na barra superior o numero de utilizagdes disponiveis sem registo
de licenga.

Apds as vinte e cinco utilizagbes sem registo, s6 é possivel usar o
programa efectuando o preenchimento do ecra de Registo de Licenga.
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NOTA PREVIA

Este programa esta continuamente a sofrer melhorias, pelo que poderéo
ocorrer algumas diferengas entre este manual e a versdo instalada do
programa.

GECOND - GESTAO DE CONDOMINIOS A QUEM SE DESTINA

Este programa destina-se a empresas ou particulares com func¢des de
administragdo ou gestdo de condominios.

Além da gestdo individualizada de cada condominio, o GECOND permite
também a gestao do préprio negécio de Gestdo de Condominios.

ENTRADA NO PROGRAMA

Para entrar no programa € necessario ser um utilizador autorizado. O
programa permite varios utilizadores, cada um com a sua senha de acesso.

A configuragdo de origem tem definido o utilizador 1, cujo nome é
Administrador e cuja Senha é também 1. Este utilizador tem privilégios de
Administrador, o que da acesso a todas as opg¢des do menu.

h oy
l,‘,":(f{’fb{’lh!,f;“s

N
i GECOND" 232

1
,f[‘ GESTAO DE CONDOMINIOS

NN
il

1 Administrador

19-01-2004

Este ecra de entrada informa qual a versao e a data do programa.

A senha devera ser alterada pelo utilizador na opgcdo ALTERAR SENHA do
menu UTILITARIOS.

-11- -12-
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FUNCIONAMENTO GERAL DO PROGRAMA

Depois de entrar na aplicagdo, surge no ecrd a janela principal, cujos
elementos principais sao os seguintes:

-5 Gecond 2.3.2

Ficheiros Processamentos Valores Listagens Ocorréncias  Contas Bancarias [UGIIE
Principal
é@ —
=
ot
=
&g |
¢
i
A«
Listagens
Yalores
Utilitrios
Improsy Programa n3o licenciado. ® Improxy - Tecnologias de Informago, Lda.

e Barra superior, que apresenta o nome e versao do programa.
e Barra de Menu no topo, com as varias opgoes.

e Menu vertical, estilo Outlook, para acesso rapido as principais opgdes
da aplicacgéo.

e Barra inferior com a informagao do nome do utilizador, a esquerda, e
da entidade detentora da licenga de utilizagao do programa.

As opgdes do menu vertical estdo agrupadas, tendo cada grupo um titulo.
Para aceder as varias opgdes dum grupo, premir o rato em cima do
respectivo titulo.

Para seleccionar uma opg¢ao, premir o rato em cima do respectivo icone.

Sempre que num ecra existam campos de preenchimento obrigatério, o seu
nome esta escrito com letra sublinhada.

-13-
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Permilagem 3,848
Aiea 0

O formato usado para as datas é dd-mm-aaaa, onde dd é o dia (de 01 a
31), mm o més (de 01 a 12) e aaaa os quatro algarismos do ano. A
introducdo de qualquer data deve respeitar esse formato.

Ex: 12-08-2004 significa 12 de Agosto de 2004.

Os campos de valores monetarios sdo formatados para usarem as duas
casas decimais do Euro.

O programa dispbe, em grande parte dos campos, de uma explicagdo
resumida sobre o seu significado. Para isso, basta “estacionar” o ponteiro
durante dois segundos em cima do campo.

Os campos Observagdes destinam-se a comentarios gerais ou a guardar
informag&o que n&o se enquadre em nenhum dos outros campos.

Em varios ecras, por exemplo nos condominios, a informagado esta
agrupada em pastas, cada uma com o seu home. Para aceder ao conteudo
de cada pasta basta premir em cima do respectivo nome.

Apenas as pastas cujo nome esteja a azul estdo activas. Aquelas, cujo
nome estiver a cinzento, ndo podem ser acedidas no contexto actual.

Termos especiais

Seleccionador, é a seta situada do lado direito de ‘e [comacoens

Conta comerte

alguns campos, que, depois de premida, permite Vel po idar

Valores liquidados

visualizar a lista de valores possiveis desse campo. Estiaclo L.L.

Tabulador, € o botdo O colocado a direita de alguns seleccionadores, que
permite aceder a tabela cujos campos sao apresentados no seleccionador.

Exemplo: quando na ficha duma fracgdo, no campo Proprietario, ndo existe

0 nome pretendido, premindo o Tabulador, acedemos a tabela de Entidades
e ai poderemos criar o novo proprietario.

-14-
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GRELHAS DE CONSULTA 0S BOTOES

Na consulta de algumas tabelas, a informagdo aparece sob a forma de
grelha, sendo é possivel ordenar a informagdo apresentada, premindo o
rato no titulo da coluna que se quer ordenar. Nesse caso, o titulo passara
da cor preta a cor azul.

M2 Avizg Data} Fracgdo Processamenta Condéming
101-01-2002 A Walor anual do FR Yasco da Gama
B4 01-01-2003 | A 1® trimestre do Orgamento Wazco da Gama
B5 01-01-2003 B Walor anual do FR Gil Eanes
E3 01012003 A Walor anual do FR Wasco da Gama

Sempre que o rato é premido duplamente em cima de uma linha, a
respectiva informagado aparecera detalhada num novo ecrd em modo de
consulta.

Para alterar a informacado de uma determinada linha, selecciona-la com o
rato (a linha fica azul) e premir o botao m?far.

E possivel filtrar os registos que aparecem na grelha, seleccionando a
condicdo de filtragem que se pretende, na parte inferior do ecra, e
carregando no botdo esquerdo #. Para cancelar uma filtragem, premir o
botéo direito .

Filtro
Campo Condigao  Valor

Codige  ~| [Pate | [o0il >

TECLAS DE FUNGAO

Estando no ecra principal, é possivel premir teclas de fungdo, para duma
forma rapida chamar as respectivas opg¢des de menu:

F1 Recebimentos por fracgao

F2 Recebimentos por condémino
F3 Despesas

F4 Pagamento de despesas

F5 Avisos

F6 Recibos

F7 Créditos

F8 Listagem de contas correntes
F9 Correspondéncia

F10 Sem utilizagcao
F11 Relatdrios do exercicio
F12 Listagens diversas

-15-

Os botdes usados dentro do programa obedecem a uma sinalética que se
procurou tornar o mais uniforme possivel.

Botdes de manutencio
& @ b

Inseriv  Alerar Eliminar

Para acrescentar um novo registo € necessario premir o botéo Inserir.

Botdes de confirmacédo

& v 8

Gravar Cancelar  Sair

Apbs seleccionar Inserir ou Alterar, e registar a informacgéo, € necessario
premir o botao Gravar para que ela seja, de facto, guardada. O programa
mantém-se no ecra actual.

O botdao Cancelar anula todas as alteragdes feitas, mas mantém o ecra
actual.

O botao Sair anula as alteragdes feitas e sai do ecra actual.

Botdes de navegacéo

Primeiro registo - - Registo anterior

Y

Registo seguinte Ultimo registo

Permitem mudar de registo, dentro da tabela activa.

Outros botdes

& . . - . .
mmr - d€Sencadeia o processo de visualizagdo da listagem para posterior
impressao.

_‘ . . .
srarficeie  crig um ficheiro, normalmente com nome e enderego, num dado
local do disco.

O aparece ao lado de alguns seleccionadores e permite aceder a
respectiva tabela, para consulta ou manuteng¢ao da sua informagao.

¥ preenche o campo associado com a data do dia actual.

-16 -
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SEGURO COLECTIVO

Cada condominio & obrigado por lei a dispor de um seguro, sendo da
responsabilidade do administrador garantir que a cobertura é feita, pelo
seguro colectivo, pelos individuais de cada fracgdo ou por uma combinagao
destas duas situagoes.

Existem duas formas de tratar o seguro colectivo:

- incluir no Orgamento o seguro como Rubrica, o que significa que todas
as fracgbes do condominio (ou das zonas indicadas) pagam o seguro;
CONCEITOS
- tratar o seguro separadamente dando a possibilidade de incluir os casos
especiais apresentados a seguir.

Tratar o seguro fora do orgamento, permite gerir situagcdes especiais:

- fracgbes que ndo pagam seguro colectivo, em virtude de terem seguro
individual (associado ao pedido de crédito para compra de habitagéo);

- fracgdes que pretendem ter uma cobertura por um capital superior ao
obrigatério (muitas vezes imposto na sequéncia de pedidos de crédito);

- fracgdes que pretendem coberturas adicionais: apesar de manterem o
valor do capital seguro, tém um prémio superior.

No GECOND, o Seguro Colectivo do Condominio é constituido por duas
componentes: a apdlice e as actualizagdes.

A apdlice, além da respectiva informagao, tem o registo dos meses em que
é feita a cobranga do prémio aos condéminos e a forma como é calculado:
proporcional ou equitativa.

Cada apdlice tem uma ou mais actualizagdes (normalmente uma por ano),
mas apenas uma actualizagao pode estar activa.

As actualizagdes, normalmente anuais, tém o valor do capital obrigatério,
do valor seguro e do prémio. E a partir das actualizagdes que séo
calculados os valores a pagar por cada fracgao.

O valor de cada cobranga calculado na ficha das Actualizagées, é repartido
pelo nimero de meses assinalado na ficha da apdlice.

-17 - -18-
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Alguns conceitos a reter:
- capital obrigatdrio: valor pelo qual o condominio tem de estar seguro;

- capital real do condominio: valor sobre o qual se vai segurar o
condominio: exclui as fracgdes que ndo participam no seguro colectivo e
inclui os valores adicionais das fracgdes que pretendam segurar um
capital superior ao obrigatdrio;

- capital obrigatorio da fracgao: valor que cada fracgdo devera segurar (no
seguro colectivo ou no individual) calculado com base no valor do capital
obrigatério do condominio e na permilagem da fracgao;

- capital real da fracgéo: valor pelo qual a fracgao fica segura pelo seguro
colectivo.

TIPOS DE DOCUMENTOS

Existem documentos relativos as receitas do condominio (avisos, notas de
débito, recibos e créditos) e relativos as despesas.

Estes documentos sao impressos, por opgao, na altura em que sao criados,
podendo no entanto ser impressos posteriormente, acedendo ao respectivo
documento e pedindo nova impressao.

Os documentos relativos as receitas tém ordenagdo sequencial e
automatica dentro de cada condominio.

A designacao dos documentos pode ser alterada na opgao Pardmetros.
Aviso

Também conhecidos como aviso de débito, aviso de cobranga ou factura, é
o valore imputado aos conddéminos, relativo aos pagamentos das quotas ou
valores extraordinarios (despesas nédo previstas, multas, etc.).

Um aviso esta sempre associado a um Condémino e a uma Fracgéo, dentro
de cada Condominio.

-19-

Recibo

E emitido sempre que seja efectuado o recebimento de valores relativos
aos Avisos e estao associados a um Condémino e a um Condominio.

Reembolso

Usado para liquidagédo de avisos negativos, em situagcdes de devolucao de
verbas a condéminos.

Crédito

E emitido sempre que o valor de um recebimento ultrapasse o valor da
divida e esta associado a um Condoémino e a uma Fracgéo, dentro de cada
Condominio.

Os Créditos de um Condémino num Condominio ndo podem ser usados
noutros Condominios.

Nota de débito

E relativo a uma receitas extraordinarias, por exemplo o aluguer da casa do
porteiro ou o aluguer de espaco no terrago para a colocagéo de antenas de
operadores moveis.

Uma nota de débito esta associada a um Terceiro.

O pagamento de uma nota de débito cria um recibo relativo a esse débito.

Despesa

E o débito de materiais ou servicos emitido pelo Fornecedor.
A numeragao de cada documento de despesa é a do proprio fornecedor.

No entanto, o programa atribui a cada despesa registada, um nuamero de
langamento que é sequencial dentro de cada condominio.

-20-
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GUIA RAPIDO

As fases que devera seguir para iniciar o registo de um condominio sao:

- criar condominio, zonas, fracgdes e condéminos;
- criar rubricas usadas no orgamento e para outras despesas;
- criar orgamento (e atribuir valores as fracgdes);

Lancar saldos iniciais, se existirem: ]
CONDOMINIOS
- criar uma Rubrica designada Saldo Inicial;
- criar um Terceiro designado Saldo Inicial;
- criar Processamento pontual, do tipo Extraordinario, com valor zero, data
e data de vencimento igual ao primeiro dia do exercicio e descrigdo Saldo
Inicial; se existirem dividas das fracg¢des, introduzir na coluna valor, o
valor em divida de cada uma e confirmar processamento;
- criar uma Despesa, para cada divida ao respectivo fornecedor, associada
a esse processamento; a data de pagamento deve ser deixada em
branco até ser efectuada a sua liquidagao;
- criar uma Receita Extraordinaria, associada a esse processamento, para
o langamento do saldo de caixa inicial e outra para o saldo bancario.

Lancgar quotas:
- efectuar processamento periddico, para criar os avisos de cobranca.
A partir desta fase, tratar receitas e despesas:

- efectuar recebimentos;
- langar despesas e pagamentos.

As listagens que mais irdo ajudar sao:
- conta corrente das fracgoes;

- conta corrente de fornecedores;
- cartas de cobranga.

-21- -22-
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INTRODUGAO

Cada condominio tem um cddigo alfanumérico até 4 digitos e um nome,
sendo o codigo do condominio inalteravel.

Antes de iniciar a introducdo da informacéo relativa ao condominio, ha que
definir claramente em quantas zonas (ou sectores) esta dividido e que
fracgbes pertencem a cada zona.

Normalmente a classificagdo das zonas advém do orgamento, pois existem
fracgbes que pagam alguns tipos de despesas, enquanto que outras pagam
outros tipos de despesas.

Definicdo: uma zona é um conjunto de fracgbes com as mesmas
caracteristicas orgcamentais.

Existem condominios com apenas uma zona. Normalmente um condominio
é constituido por varias zonas. Exemplos: habitagdes com elevador,
habitagbes sem elevador, garagens, escritorios, lojas comerciais, etc.

ESTADO DO CONDOMINIO

Um condominio pode estar num destes trés estados:

- Em construgdo: quando se estd a introduzir um novo condominio ou
quando se pretende passar para um novo exercicio; & possivel alterar
dados relativos ao condominio ou fracgdes, mas néo € permitido efectuar
lancamento de valores, alteragdes no orgcamento ou listagens.

- Activo, que é o estado corrente: ndo permite algumas alteragdes:
- ficha do condominio: forma de pagamento das quotas do orgamento
de fundo de reserva e exercicio;
- ficha da fracgdo: apagar ou inserir fracgdes, alterar permilagem e
forma de actualizagdo das quotas do orgamento e fundo de reserva;
- seguro: criar ou eliminar apdlices; pode no entanto criar, alterar ou
eliminar actualizagdes.

- Inactivo: ndo permite qualquer modificagdo, nem aparece em qualquer
listagem; um condominio deve ser passado para este estado apods a
empresa deixar de trabalhar com ele e quando se pretende manter, por
questdes de historico.
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PASTA GERAL

O aspecto da ficha de condominio & o seguinte:

Codion [$3  Nome [FDIFICIOMAR 200 Exeicicio  |2004 | Estado [Em constuco =
Geral | Frangdes | Seguio | Contactas | Assembleias | Bancos | Documentos | Penslzagses | Observagtes |
- Morada Cobranga de quotas
Digamento
Pl do Fraia, 31 || [rrmesta =]
4400-210Vils Nova de Giaia ;
Fundo de reserva Caloulo Percent
] 54| [Percentagem ~| [10.0
- Zanas
re
Inseri Akerar Eliminar Saldos Iniciais
Desarig3o Morada N®Frac. Pemil G.Corente  F.Reseiva
Garagens Fiua da Praia, S61M400-210ila Nova de G B g 4300 92000
HatitagSes Fiua da Prais, 341M400-210Vila Nova de G 4 7 2600 320000
Lojas comerciais Flua da Praia, 36 & 40114400-210 Vil Nova 2 19 000 12000
Total 3 [ 8] 100,000 | 4240

O preenchimento da morada deve ser correcto, pois esta sera
automaticamente copiada para a morada das varias zonas e opcionalmente
podera ser copiada para a ficha dos condéminos.

Deve ser introduzido o exercicio sobre o qual se vai elaborar o orgamento e
trabalhar.

Se a forma de cobranca das quotas do Orgamento e/ou do Fundo de
Reserva forem diferentes de zona para zona, devera ser escolhida a opgao
Outras e na ficha do Orgamento devem ser indicados os meses de
cobranga.

A periodicidade de cobranga indica quais s&do 0os meses de cobranga para
todo o condominio:

- Mensal: cobranga nos meses 1,2, 3,4,5,6,7,8,9,10,11e 12

- Trimestral: cobranca nos meses 1,4,7 e 10

- Semestral: cobranca nos meses 1e 7

- Anual: cobrancga no més 1

- Outra: permite indicar manualmente na ficha do orgcamento os meses
em que é feita cobranga, quando ndo se encaixe em nenhuma
das anteriores.

-24 -



GECOND - Gestao de Condominios

Exemplos de utilizagdo da forma de cobranga Outra:
- quando é feito um orgamento para um periodo inferior a um ano;
- quando nem todas as zonas tém cobranga no mesmo periodo.

A forma de calculo do valor de Fundo de Reserva que cada fracgdo ira
pagar, pode ser definida de duas formas:

- Percentagem: em relagéo ao valor do Orgamento;
- Manual: sendo o seu valor introduzido manualmente, na ficha do
Orgamento.

S6 apoés a introdugdo destes dados e confirmada a gravagdo, ficardo
disponiveis as restantes pastas, mas para a sua utilizagdo, & necessario
definir quais as zonas que constituem o condominio.

Na definigdo das zonas, o Unico campo obrigatério € a Descrigao.

Para cada zona pode ainda definir-se uma morada especifica (um outro n°®
de porta ou até uma outra rua) e registar-se o saldo de caixa inicial de
Gestdo Corrente e Fundo de Reserva, sempre que estes valores existam
na altura em que € iniciada a administragdo do condominio.

PASTA FRACGOES

Esta pasta permite a manutengdo e consulta da informacao relativa as
fracgoes.

Cada fracgado é definida pela sua letra (de acordo com a propriedade
horizontal) e por uma descri¢gdo (normalmente o andar),

NOTA: nao é possivel alterar a letra de uma Fracg¢ao; em caso de engano
tera de eliminar a fracgao e inseri-la com a letra correcta.
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Acedendo a ficha individual da fracgéo temos o seguinte quadro:

Fraccao |\ I3 |1!Dm Pemilagem P.H.  [14 Area 112
Zona [Habitactes = Pemibcemdun 1[5 Wotos e
Propiietétio  [Vaseo daGama =0l
Permlscemiue 2 [ Actasp/assial [0
Inquiine | =gl B g U
— Quotas do exarcicio ~ Seguio
Actualizagdn Vialor %Prop  %Ing
Orgaments  [Automalica JE2 (W EEIER o o Tipo Individual =l
Copoobigatirin  [izon
Freserva  [hutométios = Jeon i [0 [
Companhia [equadiapgans =]
Seguio [putomatica =k |_1UU l—U Sequiadoia Agana EI
Fiémio I
Exraordinarias o0 [0
Apdlice 32132132334
Capital sequio 150000
T CalEEED Comprovalivaem 02512002 |
Infcia Estad P 0202002
[ | jgl Expira em [06-11-2002
- Dbservagies

Na introdugao do Proprietario e/ou Inquilino, caso o seu nome nao exista,
premir o tabulador, o que fara aparecer o ecrd de manutencdo de
Condoéminos.

Se o campo Proprietario ou Inquilino estiver preenchido e premir o
tabulador, apenas aparecera o respectivo nome no ecrd de manutengao de
Condoéminos. Isso acontece pois o filtro esta activo.

Para que aparegam todos os conddéminos basta premir o botdo !
Relativamente as quotas, é possivel definir para o Orgamento e para o
Fundo de Reserva se os respectivos valores anuais sao calculados
automaticamente, de acordo com o orgamento, ou se sdo introduzidos
manualmente nesta ficha.

E ainda possivel indicar a reparticdo das quotas entre Proprietario e
Inquilino, para cada um dos diferentes tipos de processamento.

Nao é possivel remover um inquilino se as quotas nao estivem todas a
100% para o proprietario.

Para o calculo de quotas, existem as seguintes permilagens:
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Permilagem P.H.: é a permilagem definida na propriedade
horizontal, e aquela que normalmente € usada no
calculo das quotas;

Permilagem Aux. 1 e 2: podem ser usadas no calculo de quotas para
situagbes que nao usem a permilagem P.H.

Os campos Permilagens aceitam valores entre 0,001 e 999,999 e podem
também ser usados como percentagens.

O campo Votos é calculado como o inteiro da Permilagem P.H., mas pode
ser alterado manualmente.

Caso a Fracgéao participe no Seguro Colectivo, é possivel indicar um valor
de capital facultativo superior ao valor do capital obrigatério definido pela
assembleia. No calculo do prémio da Fracgéao, o capital facultativo é tido em
conta (ver Seguro).

Se a Fracgao nao participar no pagamento do Seguro Colectivo por ter uma
apolice individual, é conveniente registar a informacgéo relativamente a essa
apodlice para poder controlar se esta segura pelo capital obrigatério e se
esta actualizada.

A listagem do condominio tem a opgéo Imprimir sequros individuais, que
mostra quais as fracgdes que nao participam no seguro colectivo e as
eventuais anomalias.

Na ficha da Fracgdo é ainda possivel registar eventuais situagdes de
contencioso, para posterior controlo, nomeadamente para a selec¢do do
tipo de carta de cobranca a enviar.

PASTA SEGURO

Para tratar o seguro colectivo, a sequéncia de tarefas é:
1° registar nas fichas das fracgbes aquelas que ndo pretendem participar no

seguro colectivo; nestas fracgdes € conveniente registar todos os dados
relativos ao seguro individual pedidos pelo programa;
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Seguo

Tipo Individual -

Cap. obrigatério

Compania Seguedmabgara |0
Fiémio [

Apdlice 37132132334

Capital seguro 150000

Comprovativaem  [p2.01.2002

Expita em [og112002

2° indicar nas fracgbes que pretendem um capital seguro superior ao
obrigatdrio, qual o capital facultativo que pretendem segurar;

Segura
Tipo [Coleciivo i3
Cop. obiigatéio [T
Cop facubaivo [0

3° criar a respectiva apdlice colectiva na pasta seguro, se ainda nao existir;

Companhia [Arenta - Compartia de Seguros ol
Condomirio [EDIFICIO MAR AzUL =

N2 da apsice [mrzer

Datainicio [oang200z

Data fim [ |

Calouln & Proparcional © Equitativa

JFMAMJJASOND
Mesesde cobranga - @ - -~ R -

Observactes

4° criar nova actualizagdo do seguro; se existir alguma actualizagéo anterior
o valor do capital obrigatério é copiado para a nova actualizagdo de seguro;
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Capital Datas
Obrigatério Real Prémio Inicio Fim Wencimento
[1200000 [1080000 EEq] |04-08-2001 |03-08-2002 |--
Walores actuais Miowos walores

Fiacgdo | Descrican [ % | Capital Obr] CapialFac| Prémia|3en Colect|Capital Obr. [ Capital Fac. | Prémia] Actual,
A 12Dt 14 168000 Mo 168000 Aut.
B 12Esq. 14 168000 13844 Sim 168000 13844 Aut
G 22Dt 21 252000 300000 24722 Sim 252000 300000 247.22 Aut.
8] 22Eeq, 24 288000 23733 Sim 288000 23733 Aut
E Loja 38 g 109000 83 Sim 109000 89 Aut.
F Loja 40 10 120000 98,83 Sim 120000 9883 Aut
G Garagem G 5 E0000 4944 Sim E0000 4944 Aut.
H Garagem H 3 36000 2967 Sim 36000 2967 Aut

5° introduzir ou confirmar o valor do capital obrigatério; automaticamente o
campo Capital obrigatério sera actualizado em todas as fichas das
Fracgdes do Condominio;

6° face as situagbes especiais existentes, o campo Capital seguro é
calculado pelo programa.

7° introduzir o valor do prémio, que sera repartido tendo em conta os casos
especiais, e de acordo com a forma de pagamento escolhida anteriormente
(proporcional ou equitativa);

. ~ ¢ I - ~
8° premir o botdo Lanza para atribuir o prémio anual a cada Fracgéo
(preenche o valor do prémio de seguro em cada Fracgao).

NOTA: A pasta Seguros nado deve ser utilizada se o prémio do seguro
colectivo estiver incluido no orgamento como rubrica orgamentada.

PASTA CONTACTOS

Permite registar as varias entidades relacionadas com o condominio:
construtor, porteiro, empregada de limpeza, comissao de condéminos, etc.

Para associar um novo contacto ao condominio, premir o botdo Inserir que
fara aparecer a grelha de contactos. Se o contacto ja existir basta fazer
duplo clique em cima da respectiva linha. Caso ndo exista, tem de ser
criado e a seguir seleccionado.

A informagao de contactos é partilhada por todos os condominios.
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Para desassociar um contacto a ficha do condominio, depois de o
seleccionar, premir o botdo Desassociar.

Se a empresa funcionar com diferentes gestores para os varios
condominios, & possivel indicar qual o utilizador do programa responsavel
pelo condominio em causa.

PASTA ASSEMBLEIAS

Permite fazer o registo das varias assembleias de condéminos, guardando
inclusive a acta da reunido, como um ficheiro anexo.

Para visualizar o conteudo do ficheiro anexo, basta premir duplamente em
cima da sua imagem.

i = il = & &
Inserir Akerar Eliminar Mapade presengas  Registo de presengas  Assemblzia Convocatéia Procuragties

Data Data e hora Data e hora alternativa

[ogmzo0s 1500  [ogmi-zo0s [130 .
05012003
202002 Ordem de iabahos

1- Apresentagio dos abjectivos da nova administragio
2 - Apresentagio & sprovagdo do orgamenta de 2004

Observages

~ ] . . . e
O botdo wwmem imprime a lista de proprietarios (ou procuradores)
convocados para a reunido, com local préprio para assinarem a sua
presenca.

O botao Heg'smdﬂ'mw permite fazer o registo de presencgas, a medida que
os conddéminos vao comparecendo, informando sobre os votos e o n° de
fracgbes presentes. Esta lista pode ser impressa, mas a informacao
impressa corresponde aquela que esta gravada (e nao a que esta visivel),
pelo que se fizer qualquer alteragédo no registo de presencgas, devera gravar
antes de imprimir.

< & . . ~ o . .
O botao a=mea imprime a informacgao relativa a assembleia seleccionada.
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O bOtEO  commsi imprime a convocatéria para todos os condominos, Para associar uma conta, apés premir o botdo <, premir  duplamente
formatada para envelope de janela, incluindo no texto o local, data e ordem em cima da linha da respectiva conta.

de trabalhos.

_ g .. , - PASTA DOCUMENTOS
O botao sz imprimir uma ficha para o condémino preencher caso se

pretenda fazer representar numa assembleia. Permite registar o numero de contribuinte do condominio, qual o dia do més

e vencimento para os avisos criados nos processamentos periddicos e a
informagéo sobre documentagéo.

PASTA BANCOS

PASTA PENALIZAGOES
Permite associar ou desassociar contas bancarias ao condominio.

Apenas disponivel caso o médulo PENALIZACOES esteja licenciado.
Existem quatro tipos de contas: Conta a ordem, Conta a prazo, Conta

poupanga condominio e Conta de uso geral. Ver explicagdo no capitulo Penalizagbes.
e G i +1
Associar Aleerar Desassociar  Conta Principal .
PASTA OBSERVACOES
Banco N® Conta Telefones Tipo Saldo PFrincipal
B s ot panga o 20 Permite escrever informagao geral, podendo essa informagao ser impressa

opcionalmente com a ficha do condominio.

Uma das contas deve ser associada ao condominio com a indicagao de

Conta principal, pois no pagamento de despesas a fornecedores, sempre

que seja escolhido pagamento por Cheque, Transferéncia bancaria ou LISTAGENS
Multibanco, os campos Banco e Niumero de Conta serdo automaticamente ) ) )
preenchidos. Sao possiveis as seguintes listagens:

Da mesma forma nos recebimentos, por Cheque, Transferéncia ou - informagao geral, imprimindo ou n&o as observagoes;

Multibanco a conta principal é automaticamente preenchida. . L ] o
- fracgdes, com indicagdo das quotas anuais ou dos condéminos e

Para garantir a integridade com o GEBANC — Contas Bancarias, apenas é procuradores, se existirem;

possivel eliminar contas bancarias no menu Bancos do GECOND ou no o , , L .

maédulo GEBANC. - seguros individuais, onde é possivel constatar possiveis irregularidades
(capitais inferiores ao obrigatério, comprovativos ndo apresentados e

Os botdes disponiveis s&o: apdlices expiradas);

weww  para associar uma conta existente ao condominio; - orgamento activo, que também pode ser impresso na opg¢&o

Orgamentos;

DB para desassociar uma conta do condominio;

- folha de pedido de dados pessoais, para recolha de informacgdo dos
cmibs  indica a conta seleccionada como a conta principal. condéminos.
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AS DATAS
As datas de inicio e fim do orgamento, obedecem as seguintes regras:

- a data de inicio do primeiro orgamento dum condominio pode ser
qualquer uma, nao necessitando ser o dia 1 de Janeiro;

- se ja existir um orgamento anterior, a data de inicio € colocada
automaticamente como a data final do exercicio anterior mais um dia,
nao permitindo alteragdes;

ORGAMENTO - a diferenga entre a data de inicio e a data final do orgamento ndo pode
ser superior a um ano.

Quando é seleccionado um condominio, para o qual ainda nao existe
orgamento no exercicio escolhido, surge a seguinte caixa de dialogo:

#, Inserir novo Orgamento [=[o]=

(X}

Inserit Sair

Perinda de[1.01.2004 a [3112.2004

~ Nove orgamento

=" Copiar orgamenta anterior aplicando cosficients 103

Nesta caixa é indicado o periodo do exercicio. Se for o primeiro orcamento
para esse condominio, permite a alteragdo das datas inicial e final. Se ja
existir um orgamento anterior, permite apenas alterar a data final.

E possivel ser criado um novo orgamento (totalmente em branco) ou copiar
o orgamento do exercicio anterior, com aplicagao de um coeficiente, o qual
afectara todas as rubricas do orgamento anterior.

NOTA: apenas é possivel efectuar alteragbes ao orcamento do
exercicio seleccionado na ficha do condominio.
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ECRA PRINCIPAL

O quadro principal contém, para cada uma das zonas, a sua permilagem, o
total do orgamento do exercicio pago pelas fracgdes proporcionalmente e
equitativamente, os meses em que o orgamento € cobrado, o valor do fundo
de reserva e sua distribuigdo (proporcional ou equitativa) e os meses em
que este é cobrado.

=
g B & & £ & n
Alterar  Eliminar Rubricas  Wal. FR Langar valores  Imprimir Zancelar  Sair
Condominio {333 - EDIFICIO MAR AZUL =l Exercicio [R004 o-m-2004 | af31-12-2004
Orgamento Fundo de Reserva
Zona % N Meses I Meses

Yol Pop [Vl Bt [STFTWI alw]a s [a[sTalwTo]| *** |/ STFTwTaTw] /]2 [a]so[n[o
Habitagfes 73 585743 0x # = = BEEFE P =
Garagens g 641.92 0x bl = = Biz P ®
Lojas comerciais 19 101365 0 X X ® X 101,36 P X
Totais 100 TH13 7613

Habitagfes | Garagens | Lojas comersiais

Aaua 194,33 213 50,56
Electricidade E54.29 .71
Elevadores 1308.59 14341
Honorérios Administracia 423,98 45,45 110,35
Jardim 70B.64 7744 183.92]
Limpeza 17666 1936 4598
Reparaglies diversas 803 a8 209]

A seleccdo manual dos meses de processamento do Orcamento e do
Fundo de Reserva apenas é possivel se na ficha do Condominio estiver

seleccionada Outras no campo Cobranga das quotas.

De acordo com a data de inicio do orgamento, o primeiro més da grelha de

meses corresponde ao primeiro més do orgamento.

Os valores proporcionais e equitativos do Orgamento de cada Zona néo
podem ser alterados neste ecrd. O valor do Fundo de Reserva de cada
zona s6 pode ser alterado se na ficha do Condominio o Calculo do Fundo
de Reserva estiver indicado como “Manual’.
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F

Para aceder as rubricas do orgamento premir rutricas que fara surgir a grelha
com as varias rubricas do orgamento e o valor atribuido a cada zona.

Habitagdes | Garagens
ADMINISTRACAD 13800% E200
ADVOGADD 207000 93000
AGUA 20000 50000
DIVERSOS 144300 E5100
ELECTRICIDADE 110400 49600

Nesta grelha é possivel registar, apagar ou alterar rubricas do orgamento
seleccionado.

Rubrica  [Electricidade = | [z [ Vialor
Habitagties 261,73
Valor 400 I Pubriss comum Garagens 13827
) Lojas comerciais
Camentaiios [Exta nibrica néo & pags pelss zonas comerciaks
Repartico entre as zonas Atibuicdo as zonas
& Proporcional ¢ Perm. aux. 1 & Automatica
© Equiativa (" Perm au 2 £ Manusl

Quando é introduzida uma nova rubrica e apos registar o respectivo valor,

este é repartido pelas varias zonas (e dentro de cada zona pelas suas
fracgbes) proporcionalmente a permilagem escolhida ou equitativamente.

Com reparticdo equitativa, o valor é dividido igualmente pelas varias
fracgoes.

Se o valor a atribuir a cada zona ndo obedecer a nenhum destes critérios,
seleccionar a opgdo manual e escrever o valor manualmente na célula do
valor da zona.

Para excluir ou voltar a incluir uma zona na reparticao, premir duplamente
em cima da respectiva linha. Os valores das restantes zonas sao
recalculados automaticamente (se esta for a opgao escolhida).

. . . ~ v
Para incluir todas as zonas premir 0 botdo  retsszons:
A opgao Frsiatenm deve ser escolhida sempre que a rubrica orgamentada

afecte todas as zonas, pois ira afectar uma das opgdes do formato das
listagens do orgamento.
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O campo Comentarios aceita texto que é visualizado sempre que no
langamento duma despesa seja escolhida uma rubrica orgamentada e

pousado o rato em cima da exclamagao A que surge do lado direito da
rubrica.

Por vezes, devido aos arredondamentos ou a atribuicdo manual de valores,
o valor da rubrica ndo corresponde a soma dos valores de cada zona.

A rubrica so sera lancada se existir coincidéncia de valores!

Quando isso acontece o programa permite escolher duas opgdes:

A reparticBies de valores (3,99) ndo coincide com o walor tatall
Coma deseja Actuslizar?”

Act, Total I Act, Zonas I Cancelar |

E possivel actualizar o total da rubrica (0 que pode ndo ser adequado na
medida em que altera o valor orgamentado), ou actualizar o valor das
zonas. Neste caso o programa automaticamente fara o acerto com a zona
que represente o maior valor da repartigao.

As receitas extraordinarias previstas no orcamento devem ser introduzidas
com valor negativo.

FUNDO DE RESERVA

= 0 - , . .
O botdo var apenas esta disponivel se na ficha do condominio o Fundo
de Reserva estiver com Célculo Manual.

Neste caso, é possivel atribuir manualmente a cada zona um valor de
Fundo de Reserva.

Se o Fundo de Reserva estiver com calculo automatico, o valor atribuido a

cada Zona e a cada Fracgdo é a percentagem definida na ficha do
Condominio.
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ATRIBUIR VALORES AS FRACGOES

Apods a introdugdo de todas as rubricas que compdéem o Orgamento, &
altura de atribuir as fracgdes os valores das quotas anuais de Orgamento e
Fundo de Reserva.

'
Para isso, premir “ve= o qual fara aparecer o seguinte quadro com os
valores de Orcamento e Fundo de Reserva a atribuir a cada Fracgao:

7F Atribuir valores as fracgGes

Langar walores Sair ‘

Frac.

Zons Orgamenta I Fundo de Reserva | |

Volr | AtibuicSn | Vel | Atibuicio |
A R 20 1E7667 Aut. 16767 Aut.
Habitagdes B 1% Andar 24 195267 A, 13527 At
C 2" Andar 25 202167 Aut 20217 Aut
Garagem 1 21 185400 At 18540 At
Garagem 2 10 103500 At 10350 Aut

Descrigéa Perm. }

=}

Garagens

m

O campo Atribuicao pode ter o valor Aut. ou Man., consoante as quotas das
fracgdes sejam de calculo automatico ou de langamento manual.

. - . ¢ .
Apés verificar a exactiddo dos valores, premir Langarvalres para registar
na ficha de cada Fraccgdo o valor da quota anual de Orgamento e de Fundo
de Reserva.

NOTA: atribuir valores as fracgcbes nao implica que estas fiquem
automaticamente em divida; apenas serve de registo para posterior calculo
das quotas; para criar dividas as fraccbes deverdo ser efectuados os
processamentos (ver capitulo Processamentos).

IMPRIMIR

O Orgamento pode ser impresso com varios formatos, de forma a melhor
corresponder aos objectivos pretendidos.

Como qualquer outra listagem, pode também ser exportado para ficheiro,
para tratamento em processador de texto, folha de calculo, etc.
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AGENDA

Permite registar e manter actividades no calendario.

Haora Acgio Condaminic Gestar Observacies
1200 Reunido EDIFICIO M&R AZUL Levantamenta dos proble 15-03-2003
14:00  Wistoria EDIFICIO MAR AZUL Elevadores

| Margo2003 _+|

X % 27 28 1 2
4 5 6 7 8 9
1112 13 14 @D 6
19 19 20 2 2 ;3
P B
12 3 4 5 6

FICHEIROS

| Abilzo03 v

a2z 34 5 6
8 39 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
A 2 3 M4 B/ w T
28 29 30 1 2 3 4
5 6 7 & 3 1011

Filtro
Campo Walor Condigao -
= =l [Fate=] g |

O calendario tem o dia actual marcado a vermelho e permite a escolha do
dia que se pretende visualizar, seleccionando-o.

Cada actividade ¢é classificada por tipo de Acgéo e podera estar associada
a um condominio e a um utilizador.

Data  [worzns | Hea [oioo

Acgao [Reunizo | _I

Candorniriio ISSS - EDIFICIO M&R ZUL ﬂ

Utiizadar I‘WDIUW ﬂ

Observagies [anovacso de contas e apresertagso de novo argamento. ;I
[ |

Mediante a opgao feita na opgédo Parametros, quando se entra no programa
pode ser dado o alerta das actividades marcadas para o dia actual.

-39- -40-



GECOND - Gestao de Condominios

ENTIDADES E TABELAS

As opgbes de entidades e tabelas apresentadas a seguir podem ser
chamadas nos varios ecras do programa, de acordo com o contexto e como
tal, o seu preenchimento é feito pela utilizagdo normal das opgdes principais
do programa (Condominios, Orgamentos, Despesas, etc.), ndo sendo
necessario o seu preenchimento prévio nestas opgdes de menu.

Agrupam-se aqui apenas para uma maior clareza e organizagao.

Nas entidades, existe um campo comum, designado Tipo, que permite
posterior tratamento na pesquisa e listagens.

CONDOMINOS

Sao os proprietarios e inquilinos das fracgdes (actuais e antigos).

Esta opgdo pode também ser chamada dentro do ecrd de Fraccoes,
sempre que € premido o botao do lado direito do proprietario ou inquilino.

HNome [Bantolomeu Diss

Morada Rua da Praia, Loja 40 M2 Bl 34434322

4400-210 Vila Nova de Gaia
Contribuinte 123456789

Data nascimenta | - -

222333444
Telefones e
Matrieulas visturs (070188

02028
Emai 3 [
Conjuge

Est. T [Coae =] HeBl [

Conjuge [Maria Dias Datanascimento | -

Tip [Comissia de condbmings =] 0| - Dadosbancaios

Prafiss3o [ Banco  [BBE

Observagdes  [Corhecs o consinior Medeoonta [
NIB ]
Pagamenta |Transferéncia |

Morada para
cortespondéncia

Procurador ‘

|4]
o | |w o

Email 1 [bdclispd
Email 2 [

Para poder tirar partido do preenchimento automatico da morada, deve
preencher as fichas dos Conddéminos no ecra das Fracgdes.
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A morada usada nos documentos e correspondéncia, obedece as seguintes
regras:

- o destinatério € o condémino;

- se existir procurador, é enviada ao cuidado do procurador com a morada
deste;

- se o campo Morada para correspondéncia estiver preenchido, é essa a
morada usada;

- se nenhum dos casos anterior se verificar, € usado o campo Morada.

O preenchimento dos campos Banco e NIB permite incluir o condémino na
listagem de Débito em Conta, para envio para o banco.

PROCURADORES

Agrupa a informacgéo relativa aos Procuradores dos Condéminos.

TERCEIROS
Contém as fichas dos Terceiros (Fornecedores e Pagadores de Receitas
extraordinarias) necessarios para o langamento de Despesas e Receitas
extraordinarias.
Apesar de Terceiro ser um campo obrigatério no langamento de Despesas
ou Receitas extraordinarias, podem ser criados Terceiros com nome
geneérico.
Por exemplo, se nao for relevante o tratamento de pequenos fornecedores
de material de escritorio, podera ser criado um terceiro chamado Papelaria.

CONTACTOS

Contém as fichas dos varios Contactos existentes nos Condominios
podendo um determinado contacto ser comum a varios condominios.

Para cada contacto deve ser definido qual o seu tipo.
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TIPOS DE ENTIDADE

Regista os Tipos, usados nas tabelas Condéminos, Contactos e Terceiros.

RUBRICAS

Rubricas sdo os varios itens (tipos de Despesas e de Receitas
extraordinarias) usados nos orgamentos e no registo de Despesas e de
Receitas extraordinarias.

As Rubricas sao partilhadas pelos orgamentos dos varios condominios,
pelo que a sua nomenclatura deve ser previamente estudada.

Descrigan M2 Ordem

Electricidade
Elevadores
Honarérios Administragdo
Jardirn

Limpeza

Receita suplementar
Reparagdes diversas

r Filtroy
Campa Condigio Walar

INome j IPalleﬂ | é &9

A ordem como aparecem no orgamento obedece a duas regras:
- as rubricas com Numero de Ordem mais pequeno aparecem primeiro;

- se duas ou mais rubricas tém o mesmo Numero de Ordem aparecem
ordenadas alfabeticamente.

ESTADOS DE CONTENCIOSO

Regista os varios Estados de contencioso, para utilizagao nas fichas das
Fracgdes e também na filtragem para o envio de Cartas de cobranga.
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COMPANHIAS DE SEGURO
Contém a designacédo das varias Companhias de seguro usadas na ficha
de Seguros dos Condominios.

ACCOES

Esta opcao permite o registo dos varios tipos de acgbes associadas as
actividades da Agenda.

IMPRESSORA

No caso de existir mais do que uma impressora configurada no Windows,
permite seleccionar qual a impressora que vai ser utilizada pelo programa.

Esta operagcao normalmente so6 é efectuada uma vez.

As listagens do programa estao optimizadas para impressora laser ou jacto
de tinta e papel A4.

Os varios documentos (avisos, recibos, notas de crédito e notas de débito)
estdo preparados para papel A5.

_44 -



GECOND - Gestao de Condominios GECOND - Gestao de Condominios

INTRODUGAO

Processamento é o acto de criar dividas as fracgdes, ou seja, o langamento
em conta-corrente de avisos de débito (muitas vezes também chamados
avisos de pagamento ou facturas).

Os avisos sdo numerados sequencialmente, dentro de cada condominio.

Quanto a periodicidade, os processamentos classificam-se em:
PROCESSAMENTOS
- processamentos periddicos, que pressupbde a emissdao de avisos com
uma regularidade pré-definida, como é o caso do orgamento, fundo de
reserva e seguro;

- processamentos pontuais, efectuados caso a caso, de acordo com as
necessidades.

Quanto ao tipo de processamentos, podem ser classificados em:

orgamento;

- fundo de reserva;

- seguro;

- extraordinarios, quando nao sao relacionados com nenhum dos casos
anteriores; exemplos: obras nao previstas no orgamento, langcamento de

saldos iniciais, etc.;

- penalizagdes, apenas disponiveis com para o modulo opcional de
Penalizagbes e explicados nesse capitulo.

No ecra de processamento pode ainda ser indicado se os avisos s&o
impressos durante o processamento ou nao.

A opcao de impressao dos avisos esta normalmente seleccionadal!

Caso os avisos sejam impressos, € possivel escrever uma mensagem que
aparecera no rodapé dos avisos.

NOTA: A mensagem ndo é memorizada pelo programa!
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PROCESSAMENTOS PERIODICOS

Destinam-se a criar avisos de débito as frac¢des, referentes ao pagamento
das quotas de orgamento, fundo de reserva e/ou seguro.

Se num condominio existirem num mesmo més quotas de orgamento,
fundo de reserva e/ou seguro, é feito um processamento e para cada
fraccdo sdo emitidos trés avisos com diferente numeragdo (apesar de
sairem impressos na mesma folha).

Podem ser feitos para um condominio de cada vez, ou em lote, podendo
neste caso ser para todos ou alguns dos condominios.

Aconselha-se o processamento em lote apenas depois de se compreender
e dominar bem o programa.

Mseowmcit [Foewo =] [2004

I Imprimit Mensagem
0 pagamenta deverd ser efectuada por cheque cruzado & ordem do =]
condominiol =
Frocessament
& Individusl " Lote

Candominio IBSS - EDIFICIO MAR AZUL j

Processamento do més de Fevereiro de 2004

Se um condominio ja foi processado num més, ndo sera repetido o
processamento nesse més.

Se no més processado o condominio nao tiver nem orgamento, nem fundo
de reserva, nem seguro, n&o serao criados avisos as fracgdes.

O dia de emissdo e a data de vencimento estdo de acordo com o indicado
na pasta Documentos da ficha de cada condominio.

Avisoy ———————————————
Dia emissao |_1
Dias de vencim. a

Caso nao se pretenda imprimir os avisos durante o processamento, basta
retirar a selecgédo da caixa de impressao & impimi

Os avisos podem ser impressos posteriormente (ver AVISOS).

_47 -

GECOND - Gestao de Condominios

ELIMINAR PROCESSAMENTO PERIODICO

Se por qualquer razao for necessario, é possivel eliminar processamentos
periodicos individuais ou em lote.

Mésedno  [Faverei ~] [zo04

& individusf £ Emlote

Condominio

IBSE -EDIFICIO MaR AZUL j

Eliminago do Processamento do més de Fevereiro de 2004

Mesmo que um processamento dum condominio tenha sido efectuado em
lote, pode ser eliminado individualmente.

Apenas ¢é possivel eliminar um processamento se nao existirem
recebimentos relativos aos avisos emitidos por esse processamento.

Ao eliminar um processamento, o contador de avisos s6 é recuado se nao
existirem avisos com numeragao superior.
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PROCESSAMENTOS

Esta opcéo permite efectuar processamentos pontuais, consultar os varios
processamentos, alterar descrigdbes de processamentos ou apagar
processamentos (periédicos ou pontuais).

Inserir processamento pontual

Devido a sua especificidade, apenas podem ser feitos para um condominio
de cada vez.

Eondominio  [555- EDIFICIO MAR AZ1L =] ¥ Imprimi documentos

Deloemiss?o [OTo2004 Data vencimento W Mensagem

Zona | | =]
oo E— =
Tpopocssam [Ewracrdingio 7| Riepattipio de valores

Desercdo  [Substhuigs do portéd] & Pioporcional € Equitativa

Zona Fracgdo  Desciiglo Pemilagem Valor
Habitagies A 1¢Dto 14 336)
Habitagdes 12Esq 14 33
Habitagdes 2Dt 21 504
Habitagdes
Lojas comerciais
Lojas camercisis
Garagens
Garagens

2Esq 24 576
Loja 38 3 216
Loja 40 10 240
Garagem G 5 120
Garagem H 3 72

TmTmmoo®

E possivel efectuar um processamento pontual para todo o condominio ou
apenas para uma zona.

E necessario indicar qual o tipo de processamento: orcamento, fundo de
reserva, seguro ou extraordinario.

Apesar de obrigatério, o valor do processamento pode ser zero. Esta
situagao é util quando se pretendem apenas langar Despesas e Receitas
extraordinarias ou para o langamento de Avisos avulso.

Podem ser seleccionadas todas as fracgbes ou escolhidas apenas
algumas. Podem também ser atribuidos manualmente os valores as
fracgoes, escrevendo o respectivo valor no campo Valor.

DICA: a seleccdo das fracgbes pode ser facilitada seleccionando um
conjunto de fracgdes e usando o botdo do lado direito do rato.

Tal como nos processamentos periddicos, a impressao dos avisos pode ser
feita posteriormente.
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Alterar processamento

Esta opgao permite alterar a descrigdo dum processamento ja efectuado.
Permite também imprimir todos os avisos desse processamento, bastando

para isso premir o botdo gravar, mesmo que nao tenha sido feita qualquer
alteracéao.

Eliminar processamento

Permite eliminar um processamento ja existente e todos os avisos, notas de
débito e despesas associados.

No entanto, se j& existirem recibos relativos a algum dos avisos desse
processamento, ja ndo € possivel elimina-lo. Terdo de previamente ser
eliminados esses recibos um a um.

SIMULAR PROCESSAMENTO PERIODICO

Permite ver e imprimir qual o valor total e periddico que pagara cada
fraccdo de um determinado condominio, face aos valores previamente
atribuidos no Orgamento, Fundo de Reserva e Seguro e de acordo com o
numero de pagamentos anuais de cada um.

Nao cria qualquer aviso de débito as fracgdes!
O calculo é baseado no valor do orgamento seleccionado e na actualizagao
de seguro activa, pelo que nao tem em conta situagdes especiais das

fracgbes, como o calculo manual.

Se o campo Incluir Total estiver seleccionado, aparecera o somatorio das
prestagdes, 0 que nalguns casos podera nao fazer muito sentido.
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SIMULAR PROCESSAMENTO PONTUAL

Permite ver e imprimir a forma como um determinado valor é repartido
pelas fracgdes de um condominio, duma forma proporcional ou equitativa.

Pode ser tirado apenas para uma zona do condominio.

Nao cria qualquer aviso de débito as fracgdes!

Para permitir comparagdes, a simulagao pode ser feita para dois valores
diferentes, podendo ser dado a cada um deles um determinado titulo que

ira aparecer na respectiva coluna quando for impresso.

Esta possibilidade também é aplicavel quando se quer simular os valores
do capital e do prémio de um seguro colectivo.

. Simulagéo de Processamento Pontual

D @
Cancelar  Imprimir Sair
Condominio  [15 - E diffcia Sol ~|
Zona | j
Valor 1 2000000 Tiule 1 [Capital + Proporcional
Valor 2 23000 Titulo 2 [Prémio " Equitativa
Titulo |S|mu|ag§u de Processamento
Zona Fracgio Pemilagem Valor 1 Valor 2 Sel
Garagens 0,33
Garagens LEG 038 7600 a7.4d4 x
Habitages AH 264 52800 607.2 X
Habitacdes BH 2,64 52600 607.2 ¥
Habitages CH 489 93000 10835 X
Habitag@es DH 4,65 93000 1069.5 X
Habitages EH 489 93000 10835 X
Hahitagfes FH 4,65 43000 10695 X
Habitages GH 489 93000 10835 X
Hahitagfes HH 4,65 43000 10695 X
Habitagdes IH 25 50000 575 ¥
Hahitagfes JH 262 52400 6026 X
Habitacdes LH 248 49600 5704 X
Hahitagfes HH 272 54400 6266 X
Habitacdes OH 248 49600 5704 ¥
Hahitarfies PH 2Rl ANRNN ARA D x| M

GECOND - Gestao de Condominios
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RECEBIMENTOS

Destinam-se a registar os recebimentos dos Conddéminos, relativos aos
avisos em débito.

Nos recebimentos por cheque, é conveniente fazer o registo do Banco,
Numero de conta e Documento, para posterior emissdo da Listagem
Depésito de Cheques.

Para seleccionar um aviso, basta premir duas vezes em cima da respectiva
linha, na coluna A liquidar.

E possivel efectuar um recebimento parcial de um ou mais avisos. Para
isso, premir o rato na linha do aviso em questdo e, na coluna A liquidar,
escrever o valor a receber.

Se o pagamento for superior ao valor em divida, escrever esse valor no
campo Valor a pagar. De imediato o programa pergunta se pretende criar
uma Nota de crédito.

Os créditos poderao ser utilizados em recebimentos posteriores.

Quando é usado um Crédito como forma de pagamento, esse valor é
deduzido no Valor a pagar.

Caso o modulo de contas bancarias GEBANC esteja activo, se o
recebimento for por Cheque, Transferéncia ou Multibanco e se a opgao dos
Par&metros de Lancar automaticamente estiver activa, sdo gerados
automaticamente os movimentos bancarios a crédito na conta
seleccionada.

No caso dos recebimentos por fracgdo, € proposta a conta principal, mas
permite seleccionar outra conta.
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Recebimentos por fraccao

Nesta opgao apenas podem ser feitos os recebimentos de condéminos
actuais (proprietarios ou inquilinos). Para efectuar um recebimento de um
conddmino anterior, usar a opgao Recebimentos por condémino.

Condomi. Iggg - EDIFICIO MAR AZUL ™ Imprimir reciba

Fracgdo I B -12Esq

Ll Lef Lol

Enlidade IGiI Eanes - Proprigtario

Avisng
Cond.  Fracgio ME Doc. Processamento Entidads Dt Emissdo Dt Wens.  Porliquidar A liquidar
933 E-12Esq. BE 1?2 timestre do Orgamentc | Gil Eanes 01-01-2003 | 09-01-2003 255,30 2585,30|
939 B-1%Esq. 73 Pagamento de Sequra | GilEanes 01-03-2003 | 08-03-2003 B3,22
933 B -12Esq. 87 2% timestre do Orgamentc Gil Eanes 01-04-2003 | 09-04-2003 255,30

Total |573,32 |255,3
Matas de Crédito

Condominio N?Doc. Entidade Por creditar A creditar

Credites [ IU
Data Saldo Yalor a pagar Fomapagamenta  Banco e de conta M2 Documento

15032003 [255.3 255,3 [Trarsterencia =]/ [CGD | [zazmza2

Bancano
’VConta bancaria Descrigia

[BBE - 32321321 =

A selecgdo do condominio e da fracgao € obrigatoria.

O conddmino pode ou néo ser escolhido (apenas s&o visiveis o proprietario
e inquilino actuais):

- se for escolhido, serdo mostrados todos os valores em débito desse
condémino nessa fracgao e os créditos disponiveis desse condémino,
nesse condominio;

- se nao for escolhido, serdo mostrados todos os valores em débito dessa

fracgdo, mesmos os referentes a proprietarios ou inquilinos antigos; nao
serdao mostrados créditos disponiveis de nenhum dos condéminos.
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Recebimentos por condémino

A selecgédo do condémino é obrigatéria, mas o condominio pode ou n&o ser
escolhido:

- se for escolhido, serdo mostrados todos os valores em débito e créditos
disponiveis desse condémino no condominio;

- se néo for escolhido, serao mostrados todos os valores em débito desse
conddémino nos varios condominios; na medida em que os créditos
estdo associados a um condominio, ndo serdo mostrados os créditos
eventualmente disponiveis.
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DESPESAS

Permite consultar e efectuar a manutencao das despesas dos condominios.

Na grelha de despesas podemos seleccionar as despesas por condominio,
por fornecedor e/ou por intervalo de datas.

R
Apos a introdugao do critério pretendido, premir 0 botdo  verbesesas

Na insergao ou alteragdo de uma despesa surge o seguinte ecra:

Condominia | = | Exercicia 2003 M2 de lancamento
Terceio |ADMINTESTE  Administragao de Condominios =10 5
Processam. |1 yimestre do Orgamento - P
mpress&o
W
W fpenas wbiicas orgamentadas _ Orgamentado EZE e
Rubica [fgua I |
Descictn | Dispendido 255,00
Documento do terceio Repatticio enlie as zonas Pagamento
Himero (+ Proporcianal ao Orgamento Data 14-03-2002 @
Data 14-03-2003  Proporcianal Foima Transteréncia -
Wencimento [ " Equitativa Canta bancaria |CGD - 123456789 hd
Valor fe £ Marual Wedooumento [
Zonas
Descricio Pemiagem N fracdes Seleceionado Valor
Habitagfes 73 4 ® 8,76
Garagens 3 2 ® 0.9
Lojas comerciaiz 19 2 ® 2,28

Esta opgao, apesar de aparentemente complexa, dispbde de funcionalidades
que permitem a reparticio da despesa pelas varias zonas, dum forma
flexivel e eficaz.

Caso o fornecedor néo esteja ainda criado, podera fazé-lo premindo o
tabulador e acedendo a respectiva tabela.

A lista de rubricas que sdo mostradas para escolha, obedece as seguintes
regras:

- se o0 processamento for do tipo orgamento e 0 botdo ¥ 4penas Fubiicas Digamentadas

estiver seleccionado, apenas sdo mostradas as rubricas existentes no
orcamento activo;
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- se 0 processamento for do tipo orcamento e esse botdo ndo estiver
seleccionado, ou se for qualquer outro tipo de processamento, sao
mostradas todas as rubricas existentes.

Orgamentado ’w
A informagéo [ 75| surge caso o processamento escolhido seja
do tipo orgamento, indicando qual o valor orgamentado para o exercicio e
qual o total dispendido até ao momento.

Quando ¢ introduzido o numero da despesa do fornecedor, normalmente o
n.° da factura, ou da venda a dinheiro, o programa verifica e alerta se ja
existir um outro documento com um numero igual para esse fornecedor.

A forma como o valor da despesa é repartido pelas varias zonas do
condominio, pode ser:

- proporcional ao orcamento (apenas esta activa se o processamento
escolhido for do tipo orgamento), sendo a reparticdo feita na mesma
proporgao que no orgamento;

- proporcional, reparte o valor pelas varias zonas em fung¢éo da permilagem;

- equitativa, reparte o valor igualmente por todas as fracgdes, calculando o
respectivo total por zona;

- manual, permitindo indicar manualmente o valor a atribuir a cada zona,
podendo excluir zonas.

Caso seja feito o pagamento, registar a data e a forma como é feito; se for
pago por cheque e existir na ficha do Condominio uma conta principal, o
campo Conta bancaria é preenchido automaticamente.

Caso disponha do moédulo de contas bancarias GEBANC activo, todos os
pagamentos por Cheque, Transferéncia ou Multibanco, criam um
movimento a débito na conta bancaria seleccionada.

Apds a gravagdo da despesa, o programa atribui-lhe um nuamero de
langamento, pelo qual também podera ser acedida posteriormente.

A numeracdo dos langamentos é feita sequencialmente dentro de cada
condominio.
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Ndo é possivel lancar despesas cuja data ndo pertenca ao exercicio
seleccionado na ficha do Condominio.

Se por alguma razao tiver necessidade de o fazer, necessita de alterar
temporariamente o exercicio na ficha do Condominio.

Caso a forma de pagamento seja Numerario, Cheque, Transferéncia ou
Multibanco, é possivel imprimir uma carta de pagamento.

Se for por cheque, é possivel a impressao do proprio cheque.

Pagamentos parciais

O programa nao permite o pagamento parcial de uma despesa.

Se essa situagao acontecer, podera dividir uma despesa em duas ou mais,
tendo o cuidado para que a soma seja igual ao valor real da despesa.

Desta forma podera dar apenas um parte (uma despesa) como paga.

Despesas negativas

O programa permite o langamento de despesas negativas que funcionam
como créditos de fornecedores, por exemplo, juros bancarios e devolugao
de caugobes.

Em termos de listagens, os valores das despesas negativas sdo subtraidos
ao das despesas.
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PAGAMENTO DE DESPESAS

Esta opcado permite efectuar o pagamento de despesas em lote dum
mesmo fornecedor.

a Pagamento de despesas EJ

& = @

Ver Despesa Gravar Cancelar  Sair

Teicsiin | Limpa Tudo ~|

Condamirin | =

Pagamento Impressdo

Data [25.02:2004 g Foma [Cheque - ¥ Imprimi carta

Conta bancaia  [BBB - 321221321 | W Imprimit cheque

ME documento ‘2343223434

Wencimento  Valo

Total em divida 1150,00 Total a pagar 950,00

Caso a forma de pagamento seja Numerario, Cheque, Transferéncia ou
Multibanco, é possivel imprimir uma carta de pagamento.

Se for por Cheque, é ainda possivel a impresséo do proprio cheque.

Nota: se néo for seleccionado um Condominio, e se a forma de pagamento
for Cheque, Transferéncia ou Multibanco, sdo mostradas todas as contas
bancarias; se for seleccionado um Condominio apenas sao mostradas as
contas associadas a esse Condominio.

Para seleccionar uma despesa, basta premir duplamente na respectiva
linha. Esta também disponivel o botao do lado direito do rato para facilitar a
selecgao.

Para pagar parcialmente uma despesa devera usar a técnica indicada na
pagina anterior.

~ 4 .
O botao v w=e» mostra em detalhe a despesa seleccionada.
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RECEITAS EXTRAORDINARIAS

Esta opcdo permite efectuar o langcamento manual de receitas
extraordinarias, como o aluguer da casa da porteira ou o aluguer de espago
no terrago para colocagao de antenas de operadores de telecomunicagoées.

O documento associado a estas receitas designa-se Nota de débito e tém
uma numeragao separada dos avisos associados aos condéminos. Essa
designacéo pode ser alterada na opgéo Parédmetros.

Apds a gravagdo duma Receita extraordinaria, € possivel imprimir a
respectiva nota de débito e, se o pagamento estiver efectuado, é possivel
imprimir o recibo.

O recibo nao tem numeragao dando apenas a indicagao da nota de débito a
que se refere.

O langamento das Receitas extraordinarias funciona de forma semelhante
ao langamento das Despesas.

Sao permitidas Receitas extraordinarias com sinal negativo (para situagdes
em que é necessario emitir crédito ao Terceiro, p.e.).

Caso o modulo de contas bancarias GEBANC esteja activo, se o
recebimento for por Cheque, Transferéncia ou Multibanco e se a opgao de
langamento automatico de recebimentos estiver seleccionada, € gerado
automaticamente um movimento bancario a crédito na conta seleccionada.
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AVISOS

Esta opgéo permite consultar, imprimir, inserir, alterar ou eliminar avisos de
um dado condominio.

. o ~ . ' . .
Introduzir o critério de seleccdo e premir wersvicos para  visualizar 0s
avisos que obedecem a esse critério.

#) Avisos (D=3
i} =] 7] <]

Inserir  Alterar Eliminar Imprimir awiso Wer Avisos Sair

Condominin = e [ &
Fracgdo ~| Awis0s |6 com valores em débito -
M2Avisn  Data  Fraogio Processamento Conddming Walor Em débito Imprimir

18/ 01-03-2002| D Pagamento de Seguio Pedro Alvares Cabral 118,66 118,66

42/ 0-03:2002| D Pagamento de Seguio Pedro Alvares Cabral 118,66 118,66

78 01-01-2003| F 12 kimestre do Drgamento Brito Capelo 121.25 12125

81/ M-03-2003| D Pagamento de Seguro Pedio Alvares Cabral 118,66 T1886E

82/ M-03-2003| E Pagamento de Seguro Infante Henrique 4450 4450

83 01-03-2002| F Pagamento de Seguro Infarke Herrique 43,44 43,44

88 0-04-2002 C 22 himestre do Orgamento Bartalomeu Perestreln 382,96 382,96

a0 M-04-2003| G 22 himestre do Drgamento Bartolomeu Perastrelo 91.18 .18

43 01-04-2003 | F 22 himestre do Drgamento Brit Capelo 121,25 121.25

Total 166,56 1166,58

Como opgédo base esta seleccionada apenas a visualizagdo dos avisos que
ainda se encontrem por liquidar, total ou parcialmente.

Consultar Aviso

Premir duplamente em cima da linha do Aviso para ter acesso ao seu
detalhe.

Quando o aviso seleccionado tiver pagamentos associados, é possivel ver
quais os respectivos Recibos.

Imprimir Aviso

Seleccionar a linha do Aviso e carregar no botdo Imprimir.
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Para imprimir um conjunto de avisos, seleccionar todos ao avisos
pretendidos, com o botédo do lado direito do rato, escolher a opgao desejada
(Imprimir selecgao, p.e.) e carregar no botdo Imprimir.

1, 01-01-2000 | A 12 trimestre do Orgamenta Antdnio Joaquim Marting
2/ 01-0-2001 | B 1® timestre do Oigamento I &rio Rodrigues Costa

Imprimir selecgEa 7
L|m|:fa|. S in Rodrigues Costa 48000
Montagem de port3o aul I’f"P"m" tuda tinio M anuel Almeida BO000
Montagem de port&o aul Limpar tuda Erio Rodrigues Costa 42000 42000
Montagem de port3o automético Antdnio Manuel Almeida 20000 20000

7 03-02-2001
4 03-02-2001
9 03-02-2001
10 03-02-2001

Montagem de port3o aul

Esta opcdo € utii quando se deseja reimprimir os Avisos dum
processamento. No entanto podera também fazé-lo na opgdo
Processamentos.

Inserir Aviso

Esta opcédo permite criar avisos avulso associados a qualquer
processamento do exercicio corrente.

Apenas aceita datas que se enquadrem no intervalo de datas do exercicio.
Alterar Aviso
Seleccionar a linha do Aviso e carregar no botao Alterar.

Apenas podem ser alterados Avisos que nao tenham sido pagos, ainda que
parcialmente.

¥ Alterar Aviso [_ [T
el
Imprirnir avisa Gravar Cancelar  Sair

Condominia. [0 - Condaminia Mar Azl

N 7

Fiacgdo [ C-22andar |
Pagadot [t Manuel Aimeida - Proprietério =]
Dt. Emiss. [m.01-2001 Dt ¥enc. [09.01.2001
Process. [12 imestre do Drgamerto =l
Descrigio |

Valor 50542

| Ainda ndo existem recebimentos deste Avisa |

Os campos possiveis de alterar sdo: Condomino, Data de Emissao e de
Vencimento, Processamento, Descri¢cao e Valor.
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Eliminar Aviso
Seleccionar a linha do Aviso e carregar no botédo Eliminar.

Apenas podem ser eliminados Avisos que nao tenham recibos associados.

RECIBOS

Esta opgdo € genericamente semelhante a opgédo Avisos, permitindo LISTAGENS

também consultar, imprimir um ou varios recibos, alterar ou eliminar.

Nao esta disponivel a opcao de criar Recibo, a qual apenas € possivel na
opgao Recebimentos (por Fracgdo ou Condémino).

Um Recibo esta associado a um condémino, na medida em que 0 mesmo
documento pode pagar Avisos de diferentes Fracgdes do Condominio.

Um Recibo pode ainda ter associados Créditos.

CREDITOS

Esta opcédo é genericamente semelhante a opg¢ao Avisos, permitindo
também consultar, imprimir um ou varios créditos, inserir, alterar ou
eliminar.

Um Crédito esta associado a uma Fracgao e a um Condémino.
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INTRODUGAO

Apods a ordem de impressao, todas as listagens, excepto os documentos de
valores — avisos, recibos, créditos e notas de débito — sdo previamente
apresentadas no ecra.

O seu aspecto é semelhante ao que sera impresso, mas além de permitir a
visualizagao prévia, tem algumas outras funcionalidades disponiveis.

O ecra de apresentacdo das listagens tem uma barra superior com o
seguinte aspecto:

| % & & =] | - || a8

Mudanca de pagina e
indicacaon do n° de naainas

Botdes disponiveis:

& chama a caixa de didlogo para dar ordem de impressdo na
impressora seleccionada;

& chama a caixa de didlogo que permite gravar a informagdo num
ficheiro com o formato e localizagdo pretendidos, para posterior
tratamento noutro programa (folha de calculo, processador de texto,
etc.);

Export

Format: ‘ 0k I

Cancel |

Character-separated values

Excel 5.0[=L5] Tabular
HTML 3.0 [Draft Standard)

I[N

HTML 3.2 [Estended)
HTML 2.2 (Standard]
Lotz 1-2-3 [w/K1]

4

#h permite procurar uma determinada expressdo em toda a listagem;

Pesquisar
sEgure Cancelar

GECOND - Gestao de Condominios

O CABEGALHO E O RODAPE

Os varios mapas tém um cabecalho constituido normalmente pela
identificagdo do condominio e nome da listagem.

E possivel o utilizador definir se pretende usar um logétipo e indicar, nos
Parametros, se a impressao é feita a direita ou a esquerda da folha.

EDIFICIO MAR AZUL

Corta Comente
e 25022004

P Dari Cotn madn

Pr—

Tatst 42 zana

it

—oas

Tatst 42 zana

Eoa

Para incluir um logdtipo nas listagens, deve ser alterado o ficheiro
logo.bmp que esta na pasta c:\improxy\bdados, usando o programa
Paint, incluido no Windows, ou outro editor de ficheiros bitmap.

Esse ficheiro ndo deve em situagdo nenhuma ter uma dimensao superior a
6 cm na horizontal por 3 cm na vertical.

O rodapé inclui o nome do programa, o titular da licenca, a data de emisséo
do mapa e o n° de pagina.

-66 -



GECOND - Gestao de Condominios GECOND - Gestao de Condominios

INTERPRETAGCAO DOS VALORES DAS COLUNAS CONTAS CORRENTES

Em mapas que envolvem valores, existe normalmente uma coluna Débito,
uma coluna Crédito e uma coluna Saldo.

O saldo é sempre a diferenga entre as colunas Débito e Crédito.

A opc¢ao dos Parametros Inverter sinal dos saldos faz com que o saldo seja
a diferencga entre as colunas Crédito e Débito, invertendo por isso o sinal do
saldo.

Receitas

Sao os valores a favor do condominio: avisos e notas de débito. Os
langamentos séo efectuados a débito nos conddminos e terceiros.

Os recebimentos destas entidades sdo langados a crédito.

O saldo positivo significa que existem débitos por liquidar dessas entidades
relativamente ao condominio.

A opcgao dos Parametros Inverter sinal dos saldos faz com que os saldos
devedores figuem com sinal negativo.

Despesas

Sao0 os valores despendidos pelo condominio cujos documentos
correspondentes séo as facturas dos terceiros (fornecedores).

O langamento das despesas é efectuado a crédito na conta corrente dos
Terceiros e 0s respectivos pagamentos a débito.

O saldo negativo significa que existem facturas de terceiros (fornecedores)
por liquidar.

A opcéao dos Parametros Inverter sinal dos saldos faz com que estes saldos
devedores figuem com sinal positivo.
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Conta corrente das fraccdes

Permite listar os valores relativos as fracgbes seleccionadas de um
condominio.

Pode ser pedida para um intervalo de datas. Caso ndo seja introduzida a
data final € assumida a data actual.

Apresenta quatro variantes:

- Conta corrente: indica qual a situagao dos avisos emitidos; o valor dos
avisos esta a débito e os respectivos pagamentos a crédito; o saldo
(positivo) indica o valor ainda nado liquidado; s&o igualmente
apresentados os créditos disponiveis cujo valor abate o valor do saldo.

- Valores por liquidar: indica quais sdo os avisos por liquidar, total ou
parcialmente; ndao sao considerados eventuais créditos disponiveis;
permite - por opgao - excluir pagamentos posteriores a data final.

- Valores liquidados: indica quais os valores recebidos das fracgdes,
sejam sob a forma de recibo ou de nota de crédito; na opc¢éo Detalhada
indica para os recibos quais os documentos que liquidou (avisos e
créditos utilizados).

- Extracto de conta corrente: mostra duma forma detalhada os
documentos para cada um dos proprietarios ou inquilinos do condominio;
0s avisos sao apresentados a débito e os recibos e notas de crédito a
crédito; o saldo positivo significa um saldo devedor (a entidade esta em
divida com o condominio).

A opcgao dos Parametros Inverter sinal dos saldos faz com que os saldos
devedores da Conta corrente e do Extracto fiquem com sinal negativo.
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Conta corrente dos processamentos

Mostra duma forma detalhada ou resumida quais os avisos debitados e,
para cada um deles, o valor creditado (correspondente a pagamentos
efectuados pelos condéminos).

A opcgéao dos Parametros Inverter sinal dos saldos faz com que os saldos
devedores fiquem com sinal negativo.

Conta corrente de condéminos

Permite conhecer a conta corrente, os valores em débito ou os valores
liquidados de um condémino.

Pode ser tirada apenas para um condominio ou para todos onde esse
condoémino tenha valores associados.

O funcionamento e opc¢des sdo semelhantes a conta corrente das fracgdes.

Conta corrente de terceiros

Permite conhecer a conta corrente, os valores por liquidar ou os valores
liquidados dos terceiros.

Na medida em que os terceiros tanto podem ser fornecedores como
pagadores extraordinarios, a explicagao das colunas € a seguinte:

- débito: despesas pagas aos fornecedores e notas de débito langadas a
pagadores extraordinarios, referentes a receitas extraordinarias;

- crédito: despesas efectuadas pelos condominios e recebimentos de
terceiros relativos a notas de débito, criadas nas receitas extraordinarias;

- saldo: diferenga entre débito e crédito; saldo negativo significa que o
terceiro tem a receber do condominio; saldo positivo significa o inverso.

Das varias opgbes de filtragem, destaca-se a possibilidade de analisar
separadamente despesas e receitas.
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Conta corrente de condominios

Esta listagem tem como objectivo dar uma informagdo global do
desenvolvimento do negdcio da empresa administradora.

Pode ser tirada para apenas um condominio ou para a globalidade e podem
ser incluidos valores relativos a gestado corrente, ao fundo de reserva ou a
ambos.

Os valores apresentados para cada condominio correspondem aos valores

apresentados na Analise do Exercicio (quando tirados para a mesma data
final).
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CORRESPONDENCIA

Algumas das opgdes deste menu permitem a impressdao de cartas
destinadas aos condéminos, preparadas para envelopes de janela.

No canto superior esquerdo, e de acordo com a opgao seleccionada nos
Parametros, pode:

- imprimir o nome e dados da empresa administradora;

- imprimir o nome e dados do condominio;

- nao imprimir nada, que é a situagdo adequada para quem tem papel
timbrado.

No local do destinatario € impresso o respectivo nome e morada. No
entanto a morada pode ser uma das seguintes:

- morada do condémino;

- morada para correspondéncia, se preenchida na ficha do condémino;

- nome e morada do procurador, se 0 condémino tiver um procurador
associado.

Cartas de cobranca por fraccdo

Permite emitir uma carta com indicagdo dos valores em atraso, para as
fracgdes seleccionadas de um condominio.

Permite gravar varios tipos de textos, para usar no contexto adequado.
Cada texto tem um corpo inicial, que normalmente € iniciado pelo assunto,
e um texto final. Entre esses dois textos, o programa ira colocar a relagédo
de valores em atraso.

De acordo com a opgao seleccionada nos Parametros, o programa podera

imprimir automaticamente a data e o local, imediatamente antes do texto
inicial.
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Tem as seguintes opgdes de impresséo:

- Condbminos: todos, actuais ou anteriores (apenas os condéminos
antigos que ainda tenham dividas).

- Agrupar condéminos: permite que um condémino com mais do que uma
fracgdo no mesmo condominio receba apenas uma carta com os valores
em atraso de todas suas as fracgdes.

- Cobpia para proprietario: no caso em que o inquilino assume o
pagamento das quotas, permite que o proprietario receba uma copia
para ir acompanhando a situagao.

Podemos filtrar as fracgbes por Estado de contencioso: inclui apenas as
fracgdes que estejam num determinado estado de contencioso, permitindo
assim dirigir um tipo de carta mais adequado;

Esta filtragem pode ser associada com uma das seguintes:

- Intervalo de datas: seleccionando apenas os valores em divida entre um
intervalo de datas;

- Antiguidade da divida, permite filtrar as fracgbes que tenham dividas
com mais de n dias; no entanto sdo também apresentadas as dividas
actuais;

- Intervalo de valores, mostrando apenas as frac¢des cuja divida total
esteja compreendida entre os valores indicados.

. . ~ e . . . ~ +
Apos a introdugdo dum critério de filtragem, devera premir 0 botao verfrace:
para aplicar esse critério.

Além da impressao, esta opgdo permite gerar um ficheiro com nomes e
moradas dos conddminos que obedecem ao critério introduzido, para
posterior impresséo em série no Word.

Cartas de cobranca por condémino

Permite emitir, para um determinado condémino, uma carta com indicacao
dos valores em atraso, de acordo com o critério introduzido.
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Circulares

Permite emitir uma circular para as fracgdes seleccionadas de um
condominio cujo texto € composto no Word e que o Gecond complementa
com a inclusao do cabecalho e destinatario, na fase de impresséo.

- A opgao Agrupar condéminos permite que um condémino com mais do
que uma fracgdo no mesmo condominio receba apenas uma carta.

O botao DUCL%;M permite aceder a janela com a pré-visualizagao dos
textos que estdo gravados na pasta Textos, contida na pasta BDados.

Permite gerar um ficheiro de moradas (c:\improxy\temp\moradas.mdb),
para posterior impressdo em série no Word.

Folha de registo para CTT

Permite imprimir as folhas de registo de correspondéncia, de acordo com os
mesmos critérios usados nas circulares.

Inclui as opgdes de:
- registo individual
- registo colectivo
- avisos de recepgao

Na medida em que a formatagdo da impressao deste tipo de documentos
esta muito dependente do tipo de impressora, caso nao consiga os
resultados esperados, podera gerar o ficheiro de moradas na opc¢éo
Circulares e, com a ajuda da impressao em série no Word, efectuar a
impressao dos registos e avisos de recepgao.

-73-

RELATORIOS DO EXERCICIO

Estes mapas destinam-se a analise da situagao no exercicio e condominio
seleccionados.

Podem ser tirados em qualquer altura e permitem a alteragao da data final
de analise, excluindo todos os movimentos posteriores a essa data.

Justificacdo do orcamento

Com base nas rubricas orgamentadas, mostra para cada uma o valor
orgcamentado, o valor dispendido (independentemente de estar ou n&o
pago), o desvio (orcamentado — dispendido), o valor pago e o valor por
pagar.

Caso se remova a Opgéo ¥ Incluir apenas processamentos do tipo orgamento , também sao
incluidas despesas e receitas extraordinarias referentes a outros tipos de
processamentos.

Se existirem Receitas extraordinarias, os respectivos valores aparecem
com sinal negativo.

Na opgdo de © activa, todas as rubricas langadas no
orcamento com a indicagdo M RubicaComum gerjo agrupadas no inicio da
listagem e o seu valor total repartido pelas zonas em fungdo da sua
permilagem.

Balanco das fraccoes

Apresenta para cada uma das frac¢des, o Saldo inicial (valores em débito
ou eventuais créditos) antes do inicio do exercicio, os débitos (avisos
emitidos no exercicio), os créditos (recibos emitidos no exercicio, ainda que
se possam referir a dividas anteriores e notas de crédito) e o saldo final
(Saldo inicial + débitos — créditos).

A opcgao dos Parametros Inverter sinal dos saldos faz com que os saldos
devedores fiquem com sinal negativo.
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Balanco de terceiros

Apresenta para cada um dos terceiros (fornecedores e pagadores
extraordinarios), o Saldo inicial (valor em débito ou crédito) antes do inicio
do exercicio, os débitos (pagamentos a fornecedores e notas de débito
emitidas a pagadores extraordinarios), os créditos (facturas de
fornecedores e recebimentos de pagadores extraordinarios) e o saldo final
(Saldo inicial + débitos — créditos).

O saldo credor (positivo) indica uma divida do condominio ao terceiro.

A opcgao dos Parametros Inverter sinal dos saldos faz com que os saldos
devedores figuem com sinal negativo.

A opgaio ¥ Esirsaldss niss ey clyi da listagem os terceiros cujo saldo seja nulo.

Analise do exercicio

Este mapa é sem duvida o mais completo no que respeita a demonstracao
da situagado do condominio no exercicio.

E constituido por trés grupos de informagdo: a Analise do Exercicio
propriamente dita, a analise do Caixa e Banco e a Analise Econémica.

A apresentacgao destas duas ultimas € opcional.

A analise do exercicio mostra, separadamente, os valores relativos ao
orgamento, fundo de reserva, seguro e todos os processamentos do tipo
extraordinario.

Se forem criados no exercicio, também sdo mostrados separadamente com
a indicacdo dos que ja foram aplicados para o pagamento de dividas das
fracgoes.

Se existirem valor em débito relativos a exercicios anteriores, estes sao
também mostrados.
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Explicagao do quadro Processamentos:

- revisto receber: sdo os valores facturados as fracgcbes e as receitas
extraordinarias;

- recebido: sdo os valores recebidos relativos a respectiva facturagao

- areceber: previsto receber — recebido;

- previsto pagar: sdo os valores facturados pelos fornecedores (as
despesas negativas sdo também incluidas);

- pago: despesas pagas aos fornecedores;

- por pagar: previsto pagar — pago.

Explicacao do quadro Caixa e Bancos:

- saldo inicial: diferenca entre os recebimentos e pagamentos até ao inicio
do exercicio;

- saldo do exercicio: diferenga entre os recebimentos e pagamentos no
exercicio (diferenga entre o total das colunas Recebido e Pago do
quadro anterior); ndo sao incluidos eventuais movimentos avuso
introduzidos no GEBANC — Contas Bancarias;

- saldo final: saldo inicial + saldo do exercicio.

Explicagao do quadro Analise econémica:

- saldo inicial: diferenga entre os avisos e receitas extraordinarios emitidos
e a despesas, até ao inicio do exercicio;

- saldo exercicio: diferenca entre os avisos e receitas extraordinarios
emitidos e a despesas no exercicio (diferenga entre o total das colunas
Previsto receber e Previsto pagar do quadro Processamentos);

- saldo final: saldo inicial — saldo exercicio.

Balanco

Resumo sintético da situagcdo do condominio, em que os valores
representam:

Caixa: total de recibos + total de créditos + total de receitas - total de

pagamentos a fornecedores - movimentos bancarios + saldos iniciais da
zonas (gestao corrente e fundo de reserva).
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Bancos gestéo corrente: representa o saldo das contas bancarias dos tipos
Conta a ordem ou Conta a prazo, associadas ao condominio.

Bancos fundo de reserva: representa o saldo das contas bancarias dos
tipos Poupanga condominio, associadas ao condominio.

Dividas de Condéminos: total de avisos em débito.
Dividas de Terceiros: total de receitas por receber.
Adiantamento de Condéminos: total de créditos por utilizar.

Dividas a Fornecedores: total de despesas por pagar (que devera ser igual
a ao total dos valores A pagar na Analise do exercicio).

Fundo de Reserva: corresponde aos valores deste tipo facturados pelo
condominio (avisos e receitas extraordinarias), menos as despesas,
associadas a tipos de processamento Fundo de Reserva.

Resultados liquidos: total do Activo - total do Passivo - Fundo de Reserva.
Algumas notas sobre os valores:

e Os valores de Bancos s6 serdo calculados caso o médulo de Gestao
bancaria esteja activo.

e A soma dos valores Caixa, Bancos — gestdo corrente e Bancos —
fundo de reserva devera ter um valor igual ao saldo final do quadro
Caixa e Bancos na Andlise do exercicio.

e Esse valor s6 nédo sera igual se existirem nas contas bancarias
eventuais movimentos avulso, ou seja, que nao foram criados a partir
de langamentos do GECOND.

e A soma dos valores Dividas de condéminos com Dividas de terceiros
abatidas do valor Adiantamento de conddéminos devera ter um valor
igual ao total dos valores A receber da Analise do exercicio.

e O valor Dividas a fornecedores devera ser igual a ao total dos valores
A pagar da Anélise do exercicio.
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LISTAGENS DIVERSAS

Agrupa um conjunto de mapas gerais que nao se enquadram nos tipos de
mapas anteriores.

Mapa de caixa

De acordo com o critério seleccionado, lista os recebimentos (de
condoéminos e terceiros) e pagamentos (a fornecedores).

Dispde de um quadro resumo por tipo de movimento (numerario, cheque,
transferéncia, Multibanco e outros).

Depdsito de cheques

De acordo com o critério seleccionado, lista os cheques com o objectivo de
permitir a entrega dessa lista no banco com os cheques em anexo.

Fraccdes em contencioso

Lista as fracgdes em contencioso dentro de cada condominio, com a
indicagcao do estado de contencioso e a respectiva data associada.

Rubricas orcamentadas

Mostra o valor orgamentado para cada rubrica, no exercicio seleccionado.

QUADROS RESUMO

Apresentam sob a forma de quadro com os meses do exercicio, as quotas
liquidadas por fraccdo, as despesas efectuadas e as receitas
extraordinarias do exercicio.
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INTRODUGAO

Este mdédulo, designado comercialmente por GESOC, é opcional, n&o
fazendo parte integrante da Licenga do GECOND adquirida.

Foi introduzida como um menu no Gecond, apenas para facilidade de
utilizagao.

Este modulo permite o registo, consulta e listagem das ocorréncias com os
OCORRENCIAS condominios como, por exemplo, avarias e intervengdes, podendo imprimir
para cada uma a respectiva ficha de obra.

LICENCA
O registo de licenga consiste na introdugdo de um cédigo fornecido pela
IMPROXY.
Registo de Licenga r!
Confirmar
Nome |Improsy - Cépia de demonstragdio Lel
Cédigo | Cancelar
]

Sair

IMPROXY - Tecnologias de Informagéo, Loa. Teletf: 223 754 524 Fax: 223754 827

Apds a introdugdo desse codigo, ficam disponiveis as opgdes a seguir
apresentadas.

Pode, no entanto, experimentar este médulo, premindo o botdo cancelar.

O médulo podera ser executado em modo de demonstragdo por quarenta
vezes.
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OCORRENCIAS

Permite manter Ocorréncias.

A numeracdo das Ocorréncias é feita sequencialmente, dentro de cada
condominio, e a indicagdo da data, hora e utilizador que efectuou o registo
¢é feita automaticamente pelo programa.

Uma Ocorréncia pode estar num dos seguintes estados:

CONTAS BANCARIAS

- Por participar (ao fornecedor), se a data de fornecedor ndo estiver

preenchida;

- Por iniciar, quando ja foi participada, mas a data de inicio ainda nao esta
preenchida;

- Em curso, quando ja foi iniciada, mas a data do fim ainda n&o esta
preenchida;

- Concluida, quando a data do fim esta preenchida.

Existe uma ficha de Ocorréncia que pode ser impressa para
acompanhamento da obra e posterior arquivo.

CONSULTA DE OCORRENCIAS

Permite visualizar ou imprimir as Ocorréncias, de acordo com o critério
pretendido.

TIPOS DE OCORRENCIA
Permite fazer a classificagao das ocorréncias, de acordo com o seu tipo.

Na medida em que afecta a futura exploragdo da informagado, a
classificacdo devera ser efectuada com rigor.
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INTRODUGAO

Este mddulo, designado comercialmente por GEBANC, é opcional, n&o
fazendo parte integrante da Licenga do GECOND adquirida.

A sua integracdo com o GECOND verifica-se pela partilha das contas
bancarias e pelo langamento automatico (opcional) das despesas pagas por
cheque, transferéncia ou Multibanco a débito na conta bancaria do
condominio e dos recebimentos (recibos e receitas extraordinarias) por
transferéncia ou Multibanco a crédito na conta bancaria.

O moédulo GEBANC foi integrado no GECOND para facilitar a sua utilizagéo
€ aparece como um novo menu, imediatamente a seguir ao menu
Ocorréncias.

A utilizacdo deste médulo pressupde o preenchimento da tabela Contas no
Menu Ficheiro.

Para efectuar a ligagdo com o langamento de recebimentos e pagamentos
€ necessario associar pelo menos uma conta bancaria a cada condominio e
defini-la com Conta Principal, o que é feito na Ficha do Condominio.

Nesse caso, quando é feito o pagamento de uma despesa por cheque ou
transferéncia (ver PARAMETROS) esse valor é langado a débito na
respectiva Conta Bancaria em que a descricdo do movimento corresponde
ao tipo de pagamento (C ou T), n°® do cheque, n° do langamento, nome do
fornecedor.

Um movimento gerado automaticamente pelo langamento de recebimentos
ou pagamentos nédo pode ser alterado na opgao Movimentos: apenas é
possivel alterar a Data valor ou eliminar esse movimento.

LICENGA

O registo de licenga consiste na introdugdo de um codigo fornecido pela
IMPROXY.

Apods a introdugcdo desse codigo, ficam disponiveis as opgdes a seguir
apresentadas.
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Pode no entanto experimentar este médulo, premindo o botdo cancelar. O
modulo podera ser executado em teste quarenta vezes.

PARAMETROS

Antes da primeira utilizagdo deste modulo, devera verificar a respectiva
configuragédo na opg¢ao Parametros do menu Utilitarios.

CONTAS BANCARIAS

Agrupa as fichas relativas as varias contas bancarias que sdo usadas na
pasta Bancos da ficha dos Condominios.

A informagao associada a cada conta é a seguinte:

Banco .

Nimero 321321321

NIB [

Tippdeconts  [Canta poupanea condominio -
Titular [

Datadesbetwa [~

Agéncia

Nome  [Pracets 25 de Abril

Gestor [Luis Mardues

Morada  [ay. 26 de Abiil, 45 Telefones [723 434 3434

Dbservaghes

As contas podem ser do tipo:

- Conta a ordem, associada a Gestdo Corrente dum condominio;

- Conta a prazo, associada a Gestao Corrente dum condominio;

- Conta poupanga condominio, associada ao Fundo de Reserva dum
condominio;

- Conta para uso geral, quando n&o se destina a ser usada em exclusivo
por um condominio.

Uma Conta a ordem ou a prazo apenas pode estar associada a um
condominio.
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Se existir uma conta bancaria partilhada por dois ou mais condominios,
deve ser classificada como sendo do tipo Conta para uso geral.

A escolha do tipo de conta é importante para quem disponha do modulo
GEBANC, pois no Balango o calculo dos valores existentes em Bancos é
efectuado apenas para os trés primeiros tipos de contas.

MOVIMENTOS .
PENALIZACOES

Permite langar, alterar ou eliminar movimentos nas varias contas.

Cada movimento tem associada a seguinte informacgao: data do movimento,
data valor (em que é contabilizado pelo banco), valor, descrigao e rubrica
associada (da tabela de rubricas).

Nesta opgao é possivel listar os movimentos por conta bancaria, intervalo
de datas e/ou rubrica.

CONFERIR

Conferir um movimento é preencher o campo Data Valor, de acordo com o
extracto recebido do Banco.

Neste ecrd apenas s&o visiveis os movimentos ndo conferidos de cada
Conta.

Caso seleccione um condominio, apenas sao Vvisiveis as contas
associadas.

O preenchimento da data valor é feito directamente na grelha.

. . #
Apods preencher todas as datas, premir corferr para gravar.

EXTRACTO

Permite listar os movimentos duma conta, num determinado intervalo de
datas, com indicagéo do saldo anterior a essa data.
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INTRODUGAO

Este mdédulo é opcional, ndo fazendo parte integrante da Licenca do
GECOND adquirida.

Foi introduzida como um menu, apenas para facilidade de utilizagdo de
quem adquirir a respectiva licenga.

Para cada condominio é possivel definir trés tipos de penalizagdes que
podem ser combinadas livremente:

- Juros de mora
- Juros compensatorios
- Penas pecuniarias

As Penas Pecuniarias permitem uma das seguintes formas de calculo: valor
fixo (em moeda), taxa anual ou diferentes taxas mensais, acumuladas.

O calculo das penalizagdes pode ser feito de duas formas:

- Manualmente, na opg¢ao de Processamentos
- Automaticamente, durante o langamento dos Recebimentos por Fracgao
ou Conddmino.

Em cada exercicio é criado automaticamente um tipo processamento para
cada tipo de penalidade, ao qual ficardo associados os varios avisos
criados no exercicio e relativos a esse tipo de penalidade.

LICENGA

O registo de licenga consiste na introdugdo de um codigo fornecido pela
IMPROXY.

O registo da licenga deste médulo é efectuado no menu Utilitarios.

Apds a introdugdo desse codigo, ficam disponiveis as opgdes a seguir
apresentadas.
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PARAMETROS

Nos Parametros € possivel activar ou desactivar o calculo de penalizagdes
automatico.

TABELA DE CONDOMINIOS

- Data em fungao da qual sdo calculadas as penalizagbes: data do aviso
ou data de vencimento.

- Tolerancia: n° de dias em atraso a partir do qual sdo criadas
penalizagbes de recebimento (no caso de existirem valores em atraso).

- Taxa anual dos juros de mora.

- Taxa anual dos juros compensatérios.

- Valor fixo para as penas pecuniarias.

- Taxa anual para as penas pecuniarias.

- Taxas mensais (para os 12 meses de atraso) para as penas pecuniarias.

CALCULO MANUAL - PROCESSAMENTOS

O processamento de penalizagbes ¢ efectuado no menu de
Processamentos, sendo possivel efectuar para apenas um condominio, ou
em lote, usando o método semelhante aos Processamentos Avulso.

E necessario indicar a data até & qual vai ser efectuado o célculo.
Apods confirmagdao, mas antes de efectuar a criagdo e langamento dos

avisos, sao mostradas todas as penalizagbes criadas, permitindo a
exclusao manual de algumas.

CALCULO AUTOMATICO - RECEBIMENTOS

Se assim estiver definido nos Parametros, na opgdo de Recebimentos é
dado um alerta sempre que existam valores passiveis de penalizagdes.

Essas penalizagcbes sdo mostradas, mas o seu langcamento € opcional.
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AVISOS DE PENALIZAGOES
Os avisos criados tém a seguintes informagéo:

- Data do aviso: data até a qual é efectuado o calculo
- Data de vencimento: igual a data do aviso.

- Valor: valor calculado para a penalidade.

- Descrigao: data e tipo de penalidade.

DADOS RELATIVOS AO CALCULO i
UTILITARIOS
No célculo das penalizagbes séo tidos em conta os seguintes factores:

- E analisado cada um dos avisos em atraso para calcular, a respectiva
penalizacéo.

- De acordo com o definido na tabela do respectivo condominio, o n° de
dias em atraso é calculado em fungdo da data do aviso ou do
vencimento e da tolerancia.

- Caso ja exista um aviso de penalizagdo para a fracgao, o calculo do n°
de dias em atraso é feito a partir desta data.

- Os avisos de penalizagbes nao estao sujeitos a este calculo.
- Nao sao criadas penalizagdes para avisos pagos fora do prazo.
- O caélculo de penalizagées ndo tem em conta a possivel existéncia de

créditos, pelo que essa situagao devera ser gerida pelo utilizador.

FORMULAS DE CALCULO
Juros de mora = valor em divida * taxa juro * n° de dias em atraso / 365
Juros compensatérios = valor em divida * taxa juro * n° de dias em atraso / 365
Pena pecuniaria anual = valor em divida * taxa juro * n® de dias em atraso / 365

Pena pecuniaria mensal = valor em divida * taxa juro 1° més +
valor em divida * taxa juro 2° més + ...
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CALCULADORA COPIAR CONDOMINIO

Chama a calculadora do Windows. Permite copiar informagcao de um condominio ja existente para um novo
condominio, com outro codigo.

. Capia de condominio

COPIAS DE SEGURANGA e o
. ;. . Codigo do condomirio existents -
Permite efectuar e repor cépias de seguranca para e de um destino e ,fgg_
escolhido pelo utilizador.
¥ Cdpia de seguranga E|
L] A informacgao copiada é a seguinte:
T Opmto e dectun - nome, ao qual é acrescentado a palavra copia;
- toda a informagéo existente nas varias pastas do condominio (zonas,
& (P e R IED fracgbes, seguro, contactos, assembleias, bancos e documentos);
: - orgament tivo.
Gecond F:\GecondyGecond25-02-2004.mdb Pr;c‘irar ° ga ento ac °
I ]
o ALTERAR SENHA DE ACESSO

o . . ma . .
Para efectuar a copia de seguranga premir o botdo r=us para escolher a Permite alterar a actual senha de acesso do utilizador por outra.

localizacao de destino da copia. Nesse local serédo criados duplicados das
bases de dados Gecond.mdb e Contas.mdb, tendo como prefixo a data em e © Q
que ¢ efectuada a copia. Graver Cancelor  Sar

H H . Senha Actual i o
Para repor uma cépia existente, a forma de procedimento é semelhante, v S ——
bastando escolher uma copia prévia da base de dados Gecond.mdb; a Verliagio datlova Serbe [

reposicdo da base de dados Contas.mdb é automatica. Esta operagdo

apaga definitivamente o actual contetdo da base de dados! ~ ) .
Por uma questao de seguranga a nova senha é pedida duas vezes.

NOTA: no caso de instalagées em rede, para efectuar estas operagdes ndo
deve estar nenhum outro utilizador a usar o programa.

REPARAR BASE DE DADOS

Esta opcéo deve ser utilizada sempre que o programa nao seja encerrado
normalmente, por ocorréncia de erros, falta de energia eléctrica, etc.
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UTILIZADORES

Esta opgao permite manter utilizadores do Gecond.
Cada utilizador tem um numero que n&o pode ser repetido.
Na altura do registo de um novo utilizador ou da alteragdao da sua senha de

acesso, os campos Senha e Contra Senha tém de ser preenchidos com a
mesma palavra.

) BSEY

. Alterar Utilizador

Inserir  Alerar

@ = @

Gravar Cancelar  Sair

Cidign Mo
1 Impro

2 Paun| Codigo ]
Nowe |
Seha | Conasenha |

peil | El

Descican | Comsubar | AMerar | Inserii | Elminar [~
Accan
ActSegun
Agenda

Filra Aviso
Campa Companhia

[Codgs | |Cendomini

Conferit movimentos

Canstrutor
Corta
Cartacto
Credita

NesnesA

| x| x| 3¢ |32 3¢ | | 3¢ 3¢ 3¢ [ ¢ [ 3¢ | %
3|36 32020 3 2 K K
5| 3| x| 3¢ | 5¢| 3¢ 3¢ | 3¢ | 3¢ | 3¢ [ 3¢ 3¢ | 3¢
| 3| 3| 3¢ |5 | 3¢ | 3¢ 3¢ 3¢ ¢ [ ¢ ¢ | ¢

O Peffil indica quais os acessos que sdo atribuidos ao utilizador, na altura
em que este é criado.

O sinal X significa que o utilizador pode efectuar a operagao.

Podem no entanto ser efectuadas alteracdo aos acessos para cada uma
das opgbes de menu, bastando para isso dar duplo clique em cima da
respectiva célula.

Se a um utilizador existente for mudado o seu Perfil, os acessos que
eventualmente tenham sido definidos manualmente serdo perdidos e
assumidos de acordo com o novo Perfil.

Deve existir sempre um utilizador com Perfil de Administrador, pois este
perfil da acesso a todas as opgdes do programa.
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PARAMETROS

Permite definir varias op¢des de funcionamento do programa e estéo
agrupadas em pastas.

Estas opgdes devem ser alteradas apds conhecer e compreender bem o
funcionamento de cada uma delas.

[ Geral ] Dosumentos | Contas bandias | Penalizagtes | Gorespandénsia |

Valores Sequéncia de datas

Fundo de reserva [Percontagem +| Peicentsgem  [10.0

I Inverter sinal dos saldos nas Contas Conentes

I~ Utiizat nos avisos
I™ Utiizar nos recibos/créditos
Agenda Confiimaghes
I~ Inseri
[ Alterar
¥ Efiminar

7 Nio avisa tarsfas
& Avisa taretas a qualquer gestor
" Avira tarefas apenas ao gestor associado i Mgt
[~ Cancelar
[¥ Executar
Impressin do cabegaho ras listagens

& Imprimic & esquerda

€ Imprimic 3 dieita

Valores:

e Fundo de Reserva: indica a forma como o Fundo de Reserva aparece
preenchido, sempre que é criado um novo condominio;

e Inverter sinal dos saldos nas contas correntes: normalmente o valor
do saldo corresponde a diferenca entre o valor a débito e a crédito;
por exemplo numa conta corrente de fracgéo, o saldo positivo significa
que a fracgao esta em divida para com o condominio; com esta opgao
activa o saldo fica negativo (sendo portanto a diferenga entre o crédito
e o débito).

Sequéncia de datas: se esta opgao estiver activa, ndo permite que seja
criado um documento com numeragao superior e data inferior ao ultimo
existente.

Agenda: indica 0 modo como os utilizadores sdo avisados quando entram
no programa, das tarefas marcadas para o dia.

Confirmagées: permite escolher quais as operagdes em que o programa
pede confirmagao antes de executar.
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Impresséo do logdtipo nas listagens: permite escolher o lado da pagina
onde o eventual logétipo da empresa administradora sera impresso.

Geral | Documentas } Contas bancérias | Penslizagéies| Conespordéncia |

Descriga dos pracessamentas Hiimero de vias

Orgamento [ do Orgamento Avisos / Notas débito m
Fundo de Reseiva [ do Fundo de Reserva Recibos [ =
Seguin |Queta da Sequo Hotas de criédia 1 =
Designagio de documentos Avisas

Débita |exas0 DE COBRANGA Dia de emissdo [
Fieceiia Extraord.  [WOTA DE DEBITO Dias de vencimenta o

¥ Pemith recibos negativas Agrupar condéminos ~
Recba negative  [REEMBOLSD

Impiess&o dos valores nos avisos e créditos

€ Impiimic apenas valores em débito/erédita

& Imprimic valor total

Descricao dos processamentos: indica qual o texto que € guardado (e
impresso) nos avisos criados nos processamentos periddicos; o sinal “?” é
substituido pelo nimero da emissao e pelo periodo (p.e. “1° trimestre”)
permitindo um texto variavel com o tempo; pode no entanto optar-se por um
texto fixo.

Numero de vias: indica o numero de vias com que os documentos sao
impressos.

Designagao de documentos:
o Permite definir os nomes aos documentos gerados pelo programa.
e Permitir recibos negativos: permite com que sejam criados recibos
negativos; esta situagao é util quando é necessario restituir um valor a

um condémino.

Avisos:

e Dia de emissao: indica o dia do més com que os avisos sao criados
nos processamentos.

¢ Dias de vencimento: indica quantos dias apds a emissao vencem os
avisos criados nos processamentos.

e Agrupar condéminos: quando dentro dum condominio s&o gerados e
impressos 0s avisos de cobranga num processamento, 0s
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condéminos que tiverem mais do que uma fracgdo, recebem apenas
um documento com os valores relativos a todas as fracgdes.

Geral | Documentos | Contes bancériss | Penalizactes| Conespondéncia |

Langamentos aulamélicas nas cantas bancéias

¥ Pagamentas por cheque. transferéncia ou mulibanco
¥ Recebimentas por transferéneia ou multbanca

[~ Recebimentos par cheque

Felaga com maovimentas de conta canents

[V Actualizar movimentos nio conferidos quando as despesas & receitas extra s30 alteradas ou eliminadas

|w Permitir alterar e eliminar despesas e receitas extizordindrias quando os movimentos i estdo conferidos

Agrupa as opgOes relacionadas com o moédulo GEBANC - Contas
Bancérias.

Langamentos automaticos nas contas bancarias:

e Pagamentos por cheque, transferéncia ou multibanco: se
seleccionado (opgao de origem), faz o langamento a débito na Conta
Bancaria, dos pagamentos de despesas efectuados numa destas
modalidades.

e Recebimentos por transferéncia ou multibanco: se seleccionado
(opgao de origem), langa a crédito na Conta Bancaria os
recebimentos de condéminos ou recebimentos extraordinarios,
efectuados numa destas modalidades.

e Recebimentos por cheque: se seleccionado, langa a crédito na Conta
Bancaria os recebimentos de conddminos ou recebimentos
extraordinarios, efectuados por cheque.

Ralagdo com movimentos de conta-corrente:
e Actualizar movimentos néo conferidos quando as despesas e receitas
sdo alteradas/eliminadas: se seleccionado (opgao de origem), sempre

que uma despesa ou receita langada no GEBANC seja alterada ou
eliminada, essa acgéo é reflectida no respectivo Movimento Bancario,
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desde que nao esteja conferido (com a data valor preenchida). Se o e Penalizagdo automética: se esta opgao estiver activa, o programa

Movimento ja estiver conferido ndo sofre qualquer alteragéo. efectua o calculo e langamento de penalizagbes, quando é efectuado
um recebimento.

e Permitir alterar ou eliminar despesas e receitas quando o0s

movimentos ja estao conferidos: por defeito ndo esta activa e como tal

Geral | Dacumentos | Cantas bancérias | Penalizages | Comespondéncia

nao permite alterar ou eliminar uma despesa ou receita quando o
respectivo Movimento Bancario ja esta conferido. Nesse caso, se e e R
pretender alterar ou eliminar a despesa tera de retirar a Data Valor ou e et
eliminar previamente o Movimento Bancario. Lot [viaHovade Gam £ Nerkun
Geral | Documentos | Contas bancéias | PanalizacBes]| Conespondénia |

Fegras de céloula de penalizagiies

¥ Tana anual juras de mora [t200” Limite r® dias abasn [0

[~ Tawaanual juios compensatarios Dia de penalizacio W

™ Penas pecunidiias Penalizag3o automdtica | Sim -

e Local e data: quando a opc¢éo de imprimir esta activa, na emissao de
cartas de cobranga, circulares e carta de pagamento a fornecedores,
aparece um ecra propondo a data do dia e o local, sendo esta
informagdo impressa antes do texto da carta; desta forma evita-se
que sempre que seja necessario imprimir se tenha de alterar o

Agrupa as opg¢des que serdo copiadas para a ficha de cada condominio documento para mudar a data.
sempre que é criado um novo:

e Cabecalho: permite escolher qual o cabegalho que ira aparecer nas
e Taxa anual dos juros de mora. Cartas de Cobranga, Circulares e Carta de Pagamento a
Fornecedores.
e Taxa anual dos juros compensatérios.

e Penas pecuniarias, que podem ter: valor fixo, taxa anual ou taxas

mensais que podem variar de més para més. ALTERAR DADOS DA LICENGA

Possibilita a alteragdo de alguns dos dados da Licenga, como Numero de
contribuinte, Morada, Telefone, Fax, Capital Social ou Conservatéria do
Registo Comercial. Os campos Nome e Cédigo de Registo séo inalteraveis.

e Limite n.° dias atraso: n° de dias em atraso a partir do qual sao
criadas penalizagbes de recebimento (no caso de existirem valores
em atraso).

e Dia penalizagdo: data em funcdo da qual sdo calculadas as

penalizagbes: data do aviso ou data de vencimento. ALTERAR VERSAO DO PROGRAMA

Possibilita a passagem para uma versao superior do programa, sendo
necessario possuir o Codigo de Registo relativo a nova versao.
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ANEXOS

CASOS ESPECIAIS

Lancamento de saldos iniciais

Necessario quando a empresa recebe um novo condominio para
administrar, no inicio dum exercicio ou no decorrer dum ja existente.

Para reportar dividas de exercicios anteriores, deve ser criado um
processamento avulso com a designagao Saldos anteriores e valor zero; o
tipo de processamento podera ser Extraordinario ou podem criar-se os tipos
de processamento necessarios para melhor enquadrar as dividas
(orgamento, seguro e fundo de reserva).

Os processamentos podem ser criados no exercicio corrente ou no
exercicio anterior. Neste Ultimo caso deve alterar-se o exercicio na ficha do
condominio e criado um orgcamento nesse exercicio, ainda que sem
rubricas atribuidas.

De acordo com a situagéo, podem ser usados os seguintes métodos:

e Dividas das fracgdes: criar um processamento avulso com valor zero
e a frente de cada fracgao escrever manualmente o valor em débito.

o Dividas de terceiros (receitas extraordinarias): criar as receitas
extraordinarias por liquidar, associando-as a esse processamento.

¢ Dividas a fornecedores: criar as despesas por liquidar, associando-as
a esse processamento.

e Saldo de caixa para quem ndo tem o médulo GEBANC; escrever o
respectivo valor dos saldos (caixa mais bancos) na ficha de cada
zona; caso apenas se conhega o valor total do condominio e ndo das
zonas, repartir o valor total pelas zonas em fungéo da permilagem.

e Saldo de caixa para quem tem o médulo GEBANC: da mesma forma
que referido no paragrafo anterior.

e Saldo bancario para que médulo GEBANC: criar na conta ou contas
bancarias associadas ao condominio um movimento a crédito (se o
saldo for positivo) ou a débito (se o saldo for negativo) com a desri¢éo
Saldo inicial.
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Devolucdo de dinheiro a condéminos

Pode ser efectuada com recurso aos recibos negativos de duas formas:

e Se existir algum crédito, pode fazer-se o recebimento usando apenas
o crédito disponivel.

e Pode ser criado um aviso avulso negativo e em seguida emitido o
respectivo recibo.

Neste caso os recibos negativos recebem a designagcdo de Reembolso
(mas pode ser alterada nos Parédmetros).

Créditos de fornecedores

Podem ser langados de duas formas diferentes, de acordo com o que seja
mais conveniente:

e Como Despesas de sinal negativo.

e Como Receitas Extraordinarias.
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IMPRESSAO EM SERIE NO OFFICE

Este documento tem como objectivo explicar o funcionamento da impresséo
em sério usando o Word associado aos ficheiros de destinatarios criados a
partir da correspondéncia, contactos, terceiros, etc.

Desta forma sera possivel personalizar e imprimir cartas, etiquetas,
envelopes de varios formatos, avisos de recepgéo, etc.

Vamos usar como exemplo a impressao em série de envelopes a partir do
Office XP, wusando o ficheiro de Moradas gerado na opgéo
Correspondéncia.

Para impressdo em série de outros tipos de documentos (circulares,
etiquetas, etc.) o modo de proceder é semelhante.

Os passos a seguir sao:

1. Chamar o Assistente de impressao em série:

Ferramentas | Tabela Janela  Ajuda

& Ortografia e gramética,.. F7

Idioma 3

E Contar palavras...
RN I WA WA NS RS t R WS R N

Cartag e malings > Assistente de impress&a em série. .

Ferramentas na Web... Mostrar barra de ferramentas de impress&o em série
Fersonalizar .. =) Enyelopes ¢ etiquetas. .

Opcdes... Assistente de cartas...

2. Seleccionar o tipo de documento, que no nosso caso € Envelopes:

Seleccione o tipo de documento

Em que tipo de documento esta a
trabalhar?

Cartas

Mensagens de correio electroni
® Envelopes

Etiquetas

Lista

3. Seleccionar o documento:

Seleccionar o documento inicial

Come pretends corfigurar as
cartas?

® Utiize o documento actual
A partir de um madelo
A partir d documentn existente
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4. Formatar o documento actual com as margens de 1,5 cm e para o
tamanho de envelope a usar:

Configurar pagina E‘g‘

Margens | Papel | Esquema |

Margens
Superior: 1,5 ¢ Inferior: |1,5cm E|:

Esquerds:  |1,5cm 3 Direita: |1,5cm 3
Posgén damedaniz: [Esquerds v

o]

lur

Medianiz:  [0em

(9
E]

Configurar pdgina

Margens  Papel ‘Esquamal

Tamanha do papel:

Tamarha personalzada

Largura: 22

ol

Alura: tlem

5. Seleccionar destinatarios e premir em Procurar para localizar a base de
dados com as moradas, que neste caso sera o ficheiro gerado nas Cartas
de cobranga, ou seja c:\improxy\temp\moradas.mdb:

Seleccionar destinatarios

* Ltilizar uma lista existente
Seleccionar contactos do Outiook

Escrever uma nova lista

Utilizar uma lista existente

Seleccionar origem de dados

Procurar em: [ Temp <] & - 5| @ ¥ £ FD - Forramentas~ ficheira ou base de dados.

[entidades E Procurar...

é] @) GecondT

Utilizar nomes & enderecos de um

[ Moradas

Histérico

L}

Os meus
documentos

=

Ambiente de
Trabalho

El

Favoritos

=

2= Ngmedoficheio: [T ] MNovaorigem...
O meds lacais
narede Ficheiros do tpo: [Tadas as origens de dados - Cancelar

]
i

6. Se necessario activar a opgao Impressdo em série na Barra das
ferramentas.
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Ver | Inserir  Formater  Ferramentss  Tabsls  Janela  Ajuda

El  mormal
E  Esquema weh

Esquema de impressio

\ Barras de ferramentas

) Cabesahoerodaps Formatagio

Zoom. . Base de dados

hd Caixa de ferramentas dos controlos

Contar palavras

| E—

Destaques

Ferramentas para a Web
Formulgrios

Frames

Imagem

Impresséo em séris

Painel de tarefas

7. Preencher o remetente no envelope.

8. Inserir os campos do destinatario premindo o botdo azul (ndo confundir
com Inserir campo do Word):

Inseri campo do Word =
1 y - : T _—
Inseri campos de mpresso em série

9. O documento devera ficar com um aspecto semelhante a este:

IMPROXY, LDA
Fua Raimundn Carvatho, 171 - 4° sala 47
4430-186 Vila Mova de Gaia

Exmo(a) fra)
«Mormes
«hloraday

10. Premir o botdo de impressdo em série para dar inicio a impressao
de um envelope por cada destinatario:

l@y -

S 1 -Enviar aimpressdo em srie para a impressora
T
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