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Se vocé esta implantando as solu¢des Ahreas na sua empresa, tenha a certeza de que
escolheu a aplicacdo certa! Nesse modulo vamos iniciar a insergao dos seus dados na
base. Comecando pela conta bancaria até seus clientes, sejam proprietarios, possuidores
ou locatarios.

Esse modulo é um dos conteudos primordiais da aplicacao, ja que a area cadastral sera
0 coragao de todo o seu sistemal! Prepare-se para ver o seguinte conteudo:

O que sdo tabelas? Como construir?
Cadastrando as contas bancarias
Inserindo o condominio

Cadastro de blocos

Unidades

Dados dos clientes

Parametros gerais do sistema
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As tabelas serdo os vinculos ou agrupamento de dados que facilitarao suas rotinas, tanto
de modo a classificar, quanto para que a aplicacédo aplique regras diferenciadas para os
clientes de determinado grupo. Nem todas as tabelas precisam ser cadastradas
integralmente, pois o sistema ja traz consigo alguns registros. Abaixo algumas tabelas
gue necessitam de cadastro ou revisao; os itens marcados em laranja sao registros que
nao precisam ser necessariamente cadastrados para inicio do uso do sistema, mesmo
sendo itens de grande valia.

Acesse Cadastro / Tabelas: esse menu contempla todas as tabelas do sistema, as quais
tem relagdo com os filtros escolhidos nos cadastros (itens do proximo menu, entre
outros), sendo:

A — Tipos de Contas Bancarias: se seus clientes possuem, além da conta corrente, contas
como poupancas, investimentos ou até mesmo caixa em poder do prédio (sindico ou
afins), deve-se pré-conceber que o sistema precisara saber qual é o tipo da conta que sera
cadastrada, para que a apuragao bancaria seja transparente e eficiente;

B — Gerentes: informacéo que pode ser impressa em determinados relatérios, além de
ser um grande facilitador em filtros em geral;

C — Tipos de Condominios: na disponibilizagédo do sistema, a tabela em questdo envia o
Codigo 99 — Néao definido, que muitos clientes utilizam por longa data, todavia é
importante que desde o comecgo o sistema seja utilizado na integra, ja que € possivel
emitir relatérios com o uso desses filtros. Exemplos de Tipos de Condominios:
Comerciais, Residenciais, Mistos ou Associacoes;

D — Categorias de Condominios: outra tabela que disponibiliza um cédigo de 9999 — Nao
definido e deve ser adequado a necessidade de cada administradora. Exemplos de
Categorias de Condominios: Padrao Alto, Padrao Médio e Padrao Pequeno;
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E — Classificacao de Unidades: ainda com o mesmo conceito que os dois ultimos itens,
também recomendamos que seja usada essa possibilidade de filtro, que pode tornar a
rotina administrativa mais facil, mesmo nao sendo de cadastro obrigatorio. Exemplos de
Classificagao de Unidades: Lotes, Unidades em Construcdo, Unidades Construidas, ou
Unidades Regulares e Unidades Irregulares;

F — Feriados: nesse momento ndo é obrigatério cadastrar os feriados municipais ou
locais, 0s quais serdo necessarios para o sistema controlar (se optado) o pagamento de
boletos apds o vencimento sem multa. Todavia, a geracao dos feriados nacionais é
recomendada, mesmo que nao obrigatoria.

Acesse Cadastro / Cadastro: assim como as demais telas do sistema, os itens
obrigatorios estdo em vermelho. Todavia, tente ser o maximo preciso e cauteloso nas
informagbes bancarias, principalmente quanto aos numeros de produto, convénio e
carteiras de cobranga e pagamento eletrénico.

Dica: cadastre a conta bancaria com o mesmo numero que o condominio que a
movimentara, no caso de contas vinculadas (do proprio Condominio). Ndo se esquega
das contas de aplicacdo, poupancga e caixas. Exemplo para as contas bancarias do
Condominio 0001: Conta-Corrente sob codigo 0001, Conta-Poupancga sob codigo 1007,
Conta-Investimento sob codigo 2007, e Conta-Caixa sob codigo 9001, mantendo sempre
0 numero do prédio nos ultimos trés digitos da conta bancaria.

Acesse Cadastro / Cadastro / Condominio: ha campos deste cadastro que advém das
tabelas que ja foram cadastradas ou que ja vieram com o sistema, consulte-as por meio
dos icones de pesquisa (Lupa). Na aba “Contas Bancdrias” informe a conta corrente
utilizada para recebimentos e pagamentos, as demais contas bancarias serdo utilizadas
em um proximo momento. Caso essa conta bancaria seja individual daguele condominio,
selecione “Tipo de Gestado Financeira” vinculada. Informe os cédigos de cada cargo dos
Membros do Corpo Diretivo, que serdo cadastrados no item 7, na aba denominada
‘Diversos” e, durante o cadastro, mantenha selecionadas as opc¢des “Bloquear a
Impresséao de Certiddes Negativas” e “Nao Efetuado Cadastro de Inadimplentes”, para que
nenhum usuadrio emita desatentamente tais documentos.

Dica: cadastre o total das fracdes ou metragens do Condominio na aba Rateios —
Fracdo/Metragem e mantenha selecionada a opgao “Validar fragdes das unidades
durante o calculo de rateio”, para que o sistema verifique se o total das fragbes/metragens
que serao cadastradas nas unidades coincidem com o total cadastrado.
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Ao cadastrar o condominio, o sistema automaticamente gerara o bloco “0" - zero.
Havendo necessidade do uso dos blocos, acesse Cadastro / Cadastro / Blocos e insira os
blocos que desejar, sempre se atentando ao limite de quatro caracteres.

Acesse Cadastro / Cadastro / Unidades — Inserir nova Unidade. Informe Condominio,
Bloco e Unidade (com seis digitos) e & clique no icone do cliente para cadastra-
lo (item 6). Dentro do cadastro da unidade é possivel escolher enderego diferente do
cliente, ou, ainda, se a unidade estd locada. E importante utilizar o filtro “Tipo de
Correspondéncia”, pois mais adiante veremos suas facilidades. Atente-se para indicar na
aba “Rateio” se aquela unidade se trata de um apartamento ou outra classificacao, essa
indicacao repercutira na soma das fragdes/metragens, que deverdo ser inseridas na aba
devida. E importante que os contatos dos clientes sejam inseridos no cadastro de cliente
e ndo das unidades. E ainda nesta tela, atente-se a forma de envio dos boletos e prestagao

de contas (impresséo, e-mail, web, etc.).

Quando efetuamos o cadastro dos clientes acessando pelo menu mencionado no item
anterior, o sistema ja beneficia o usuario trazendo em tela o endereco do prédio para
facilitar o cadastro.

Acesse o cadastro de cliente (simbolo de pessoa — imagem acima). Embora ndo seja
inicialmente um campo obrigatorio, o CPF do cliente é de suma importancia e este
numero sera levado pelo sistema a aba inicial do cadastro de unidade, como CPF do
pagador, 0 que podera ser alterado manualmente. Um exemplo de situacdo rotineira
dentro da administragdo condominial € quando a unidade é de propriedade de uma
pessoa, mas quem pagara o boleto é outra, casos vividos entre casais, por exemplo.
Assim, o cadastro do cliente obedecera aos documentos apresentados como titulo de
propriedade, deixando livre a administradora informar o CPF do pagador, principalmente
para casos de DDA.

No cadastro do cliente ha possibilidade de cadastrar o endereco principal e outro
endereco, denominado endereco de correspondéncias. Assim, considerando as outras
duas opc¢des de endereco localizadas na unidade, ha quatro opcdes de enderecamento.
Para o sistema ha apenas um cliente para cada CPF, ou seja, ndo sera possivel cadastrar
varios clientes com o mesmo documento, desta forma, havendo determinado proprietario
com mais de um imovel em um unico condominio ou mais, devera ser utilizado apenas
um cadastro de cliente e, sendo necessarios enderecos diferentes, devem ser utilizadas
as op¢des mencionadas anteriormente.

Nao esqueca de ser fiel as informagdes, mesmo 0s campos que nao sao obrigatorios
merecem atencdo. Informe os contatos, com apontamentos de recebimentos na aba
“Contatos”.
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Lembrete: No cadastro de clientes aponta-se qual e-mail ou celular recebera boletos,
demonstrativos e cartas, mas a opg¢ao do envio € determinada pelo cadastro de unidades.
Assim, ambos devem ser marcados conforme conveniéncia.

Acesse 0 menu Sistema / Pardmetros do Sistema — comande “Editar Parametros Gerais
do Sistema”, note que a tela contém informagdes iniciais que devem ser preenchidas logo
nesse primeiro momento, pois condicionam 0 uso dos passos que serao vistos no
modulo seguinte.

Como é o caso da primeira aba, que determina formato de relatérios e competéncia,
numero de linhas do demonstrativo, bem como disposigao do quadro de remetente. Além
dos logotipos e artes para composic¢ao de relatorios e boletos.

Na segunda aba, informe pelo menos o codigo da conta bancaria caixa, a qual sera
utilizada principalmente para recebimento ou pagamentos realizados em dinheiro. Tal
informagao € obrigatdria, mesmo que nesse momento vocé julgue que nao utilizara tal
modalidade.

Aterceira aba refere-se ao uso da cobranga de servigos aos condéminos, nesse momento
nao se preocupe com disso, va direto para a aba seguinte.

Na quarta aba, escolha o cenario de correcdo de débitos mais conveniente para sua
empresa, bem como determine o indice padrdo para ATM. Lembrando que vocé podera
determinar excec¢des no cadastro de condominio, ou mesmo no ato do calculo de
determinado débito.

Em diversos, nossa quinta aba, o Unico campo obrigatdrio esta destacado em vermelho.
Mas os demais também tém importancia, como foi visto nos videos desse modulo.

E, por ultimo, informe os dados da administradora, na aba licenciado.
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Conceito

Tem o intuito de compor informagdes ou histéricos importantes para o usuario.
Exemplos: insercdo das principais normas do condominio de modo resumido, em que
visa otimizar consultas internas no atendimento de condéminos, ou ainda anotagdes
relacionadas a pedidos efetuados pelo sindico, bem como suas respectivas providéncias,
em que possibilita que o atendimento de determinado condominio possa ser continuado
por outra pessoa sem nenhum prejuizo ao cliente final.

1 — Cadastro de Prontuarios Condominios

Prontudrio de Condominio | Para inserir um novo prontudrio,
Saqutnci nesta mesma tela comande
csdge ] Q Namers [ ‘Inserir” e preencha os campos,
P — lembrando  que os itens
bota5T07202 B destacados em vermelho s&o de

”“"“ - o o _ insergao obrigatoria.
e Cédigo - Campo numérico
— | destinado a selecao do

condominio;

Sequéncia — Campo numérico
destinado a determinar a ordem
de apresentacdo do prontuario
inserido; deixando este campo em
branco o sistema fara a auto
numeracgao;,

Vincular documentos

W Gravar o Gravar + 3 Cancelar

Tipo — Caixa de selecdo que
contém opcdes de pendente, permanente e solucionado, em que visa a construgao de
filtros otimizados;

Inclusdo — Campo de data, com valor padrdo da data de hoje, podendo ser editado pelo
usuario conforme sua conveniéncia;

Titulo — Campo texto destinado a identificagado de titulo para a anotagao inserida pelo
usuario, considerando que na tela de pesquisa por prontuarios cadastrados € possivel
efetuar a procura de determinado registro, recomenda-se compor padrdes para insercao,
como, por exemplo: “Resumo de Normas” ou “Pedidos de Orcamentos para Reunido”,

Descricao — Campo texto que possibilitara ao usuario efetuar a anotacdo desejada.

Os prontuarios inseridos, além de compor os histéricos e atalhos para o acesso de
informacgdes importantes e rotineiras, podem ser impressos, facilitando ainda mais a vida
administrativa.
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( Prontudrio de Unidades

Condominio Bloco Unidade
Cédigo: | | L, Cc’)digo:[ | U, Caodigo: | | @]

Periodo de inclusdo
Data inicial: | = | Data final: | =B |

Titulo Situagdo

|‘ Todos *

« Filtrar
- v
4+ Inserir novo prontudrio de unidade T Excluséo de prontudrios

Exemplo de uso: no decorrer do ano, assuntos importantes vao se construindo conforme
a necessidade do condominio e muitos itens que s&o tdo ricos e devem ser
encaminhados ao conhecimento dos demais conddéminos, motivo pelo qual a
administradora e sindicos constantemente comentam entre si que na proxima
assembleia 0 assunto devera ser abordado. Todavia, contar com post its ou agendas se
mostra ineficiente na vida condominial, assim a equipe de especialistas GoSoft
recomenda a inser¢do de prontuario como pendente, tendo em vista a anotagao desses
itens, para que antes da convocagao da reunido sejam analisados os itens anotados com
0 intuito de identificar eventuais acontecimentos que merecem ser tratados em
assembleia. Apds sua realizacao, o usuario podera editar o prontuario e classifica-lo como
solucionado, para identificar que ja cumpriram sua fungéo.

2 — Cadastro de Prontudrios Unidades

Disponivel em Cadastro / Cadastro / Prontuarios - Unidades assim como o item anterior,
prontuarios de condominios tém por finalidade as anotagdes de diversas naturezas com
0 intuito de compor informacgdes ou histéricos importantes para o usuario. Exemplos:
insercao de atendimentos de reclamagdes ou ainda registro de transgressdes ou envio
de correspondéncias que possibilitam que o atendimento de determinado condominio
possa ser continuado por outra pessoa sem nenhum prejuizo ao cliente final. Vale
ressaltar que o sistema conta com dois tipos de prontuarios de unidades, um voltado aos
assuntos relacionados ao departamento juridico, que sera visto oportunamente, e outro
com finalidade de abranger os demais assuntos, como atendimentos corriqueiros e
outros exemplos ja dados.

Para a insercao de um novo prontuario selecione o comando “Inserir novo prontuario de
unidade’, preenchendo 0s campos a seguir:

Cdodigo do Condominio, Bloco e Unidade - campos numéricos destinados a selecdo da
unidade, em que o usuario pode contar com o auxilio da lupa;

Sequéncia — campo numérico destinado a determinar a ordem de apresentacdao do
prontuario inserido. Caso deixe este campo em branco o sistema fara auto numeragao;

Tipo — Caixa de selecdo que contém opcdes de pendente, permanente e solucionado,
tendo em vista a construcao de filtros otimizados;
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Incluséo — Campo de data com valor padréo da data de hoje em que pode ser editado
pelo usuario conforme sua conveniéncia;

Titulo — Campo texto destinado a identificagado de titulo para a anotagao inserida pelo
usuario, considerando que na tela de pesquisa por prontudrios cadastrados € possivel
efetuar a procura de determinado registro, recomenda-se compor padrdes para insercao,
como, por exemplo: “Reclamacgao” ou “Vistoria”;

Descricao — Campo texto que possibilitara ao usuario efetuar a anotacdo desejada.

Como visto anteriormente, ha no sistema a possibilidade de utilizar as “funcdes
relacionadas’, que além de resultarem em ganho de tempo, diminuem o risco de
insergdes equivocadas pela digitagao de codigos de condominios, blocos ou unidades
erradas. O cadastro dos prontuarios esta entre essas fungdes facilitadas, disponivel no
canto esquerdo superior da tela de cadastro da propria unidade. Sendo assim, grande
parte dos atendimentos de determinado proprietario, locatario ou morador, podera partir
da mesma tela “Cadastro de Unidades”.

Exemplo de uso: caso utilize o emissor de cartas do sistema, existe a opgao de registrar
0 envio da correspondéncia no prontuario da unidade automaticamente, em que torna
mais facil e agil o registro de adverténcias, notificagdes, multas e outras
correspondéncias. O sistema trara a data da emissdo e o modelo selecionado para o
prontuario das unidades objetos de envio. Para tornar o controle ainda mais eficiente, os
especialistas GoSoft recomendam que esses prontudrios gerados automaticamente
sejam editados para complemento de seus textos. Por exemplo, ao emitir determinada
adverténcia e levando em consideragdo que grande parte das informacbes sera
registrada automaticamente, é conveniente inserir um breve relato do ocorrido e quem
solicitou a correspondéncia.




