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Sua pasta de prestagdo de contas ja é digital?

Mais do que nunca, o digital esta presente no nosso dia a dia e isso facilita muito o home
office. Embora para alguns esse ndo seja 0 momento de inserir NOvos processos na
rotina, para muitas administradoras 0 momento é propicio aos testes de novas
possibilidades. Se sua empresa nao quer tentar nada novo nesse momento, ou se deseja
digitalizar seus processos cada vez mais, a equipe Ahreas esta preparada para te ajudar
em ambos 0s cenarios, cada um deles dentro do momento estratégico de sua
administradora.

Temos visto que muitas administradoras ainda ndo conseguiram parametrizar suas
pastas de prestacao de contas digitais até por conta da aceitagao de seus clientes, que
insistem (alguns por questdes legais, outros por cultura) em manter as pastas fisicas que
tomam tempo e recursos da sua administracgéo.

Vocé ja parou para mensurar o custo de organizar documentos, numera-los, encadernar
relatérios e comprovantes, montar as pastas e envia-las aos clientes? Se considerar o
tempo, material, organizacao e logistica, esse valor pode incomodar bastante, afinal a
pasta de prestacao de contas € vista pelo seu cliente como “nada mais que a obrigagéo”.
Bom! A ideia desse material € trazer algumas possibilidades para que sua empresa
aproveite 0 momento — se ja nao o faz — para oferecer a pasta de prestagao de contas
digital e, quem sabe, torna-la a primeira op¢ao de seu cliente!

Personalizagao

A ideia da pasta digital é que tenha a cara da sua administradora e vocé pode aproveitar
0s recursos digitais para trabalhar a imagem da sua empresa e tornar a pasta de
prestacdo de contas algo atrativo a agradavel de ver, ja que normalmente temos a
sensagao de ser algo “chato” e cansativo. Além disso, numa apresentagao comercial que
tenha uma pasta digital bem articulada e uma pasta convencional cheia de papéis, qual
vocé acha que leva a vantagem?

A primeira dica dos especialistas Ahreas € que vocé pecga ajuda da area comercial ou
marketing da sua empresa. E caso vocé ndo tenha essa equipe interna, afinal
economicamente pode ser inviavel, contrate ou incentive sua equipe a ser criativa na
composicao de capas, divisorias e contracapas.

Esse trabalho sera apenas uma vez, depois que forem criadas as artes fardo parte de
modelos do SIGADM Complementos e parametrizadas para as montagens das pastas.

Com as artes ja montadas, acesse no SIGADM Complementos o menu SIGADM
Condominio Web (Ahreas Adm Condom > Financeiro > Controle de Fechamentos > Capas
de Prestacao de Contas.




& ahreas

SIGADM Gerencial  SIGADM Imovers  SIGADM Notss Fucals  SIGADM Administracho

$IGAOM foira | SIGADM Condominio

*

J

Cacastros »

@) SIGADM Complementos

A Recedet »

A Pagar »

1 Financeiro L Comabil »
Langamentos Comtadein »

Corntrole de fechamentos  » Capas de Prestacio ce Contas

Prestacio de Contas » Fechaments da Prestacio de Cortas

Previsdo Orcamentans »
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Para facilitar, a aplicagao trara modelos ja construidos pela equipe de desenvolvimento
Ahreas, mas € fundamental que sua administradora personalize, como mencionado
anteriormente. Para inserir novos modelos, selecione no menu acima o modelo padréo e
cligue em “inserir’, nomeie o novo modelo a ser inserido, mantendo a op¢ao abaixo
destacada selecionada.

&' Capas de Prestacdo de Contas 53

Inserir novo modelo

Titulo: |

Relatério em branco ® Usar modelo selecionado como base

=4 Ok | |9 Cancelar

Logo apds clicar em “ok” a aplicacado traré o modelo para ser editado, nesse momento
insira a arte da sua administradora utilizando o icone de inser¢cdo de imagem destacada
em vermelho na figura abaixo. Basta clicar no icone destacado e desenhar um retangulo
na area denominada como “fonte de dados”, area que vocé vera em toda a extenséo do
que chamamos de tapete de dados (cor azul da tela). Apds esse desenho (efetuado por
meio do mouse) a aplicagdo abrira tela para que informe onde esta salva a imagem que
deseja inserir, basta seleciona-la.
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{Dados_Capa .nome}

. ({pados capa.endereco}
{Dados Capa.estado.Trim()}
CEP: {Dados_Capa.cep)

Ainda com a imagem selecionada, altere na propriedade da imagem para “verdadeiro” o
campo ‘extensdo’, destacado na proxima figura.
redimensionamento da imagem, para que seja possivel crescer essa imagem por toda a
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Page1  Pagna
284 [o]
marca dagua Imarca dagua)
Margens 1.85.0.85.0.6:0.6
Nimero de Cipias 1
v 2. Pagina adicional
MrorMargns  Falso

Pare Artes da impre: 0

Titudo Antes de Cabe Fabo
Arurs Bmtada Falso
Quebra limtads  Verdadero

LagradaCokna 0
Aoeturas da cokna 0
Dreta para Esquerac Falso

v 4. Aparecimento
Preenchimento [ Soido

Borda Nenhum
Condigdes [Nenhuma Condiglo]
Estio do componente[ ]

v 5 Comportamento
Habirado Verdadero
teragi fnterag3o)

Reajustar Nimero de Falso

v 6. Design
(Nome) Page1
(peldo)

(Nome)

Component name.

1Y Propredades P Diciondto [Tz] Arvore de relatd

Isso fara com que haja

extensdo chamada anteriormente de tapete de dados, a parte azul da tela acima.

Image1 : Imagem

EE]s O] 7 1o-

v

Arquiva

2. Imagem adicional
Relagdo de aspecto
Fator Mttiplo

»  Margens

Alinhamento Horizontal
Alinhamento Vertical
Rotagdo Imagem
Processando Duplicagdo
Austando

Extensdo

3. Posigao
Esquerda

Topo

Largura

Altura

> Min Size

Tamanho Maximo
4. Aparecimento

Preenchimento

> Borda

Condigies

Estilo do componente
Use estilos do pai

5. Comportamento
Anchor

Pode Crescer

Pode Encolher

Pode Quebrar
Ancoragem

Habilitado

(Nome)
Component name.

Falso

1

0:0:0:0
Esquerda
Topo
Nenhum
Nenhum
Verdadeiro

Fato )

16
1
8
38
0:0
00

[] Solido

Nenhum
[Nenhuma Condigdo]

Falso

Top. Left
Falso
Falso
Falso
Nenhum
Verdadeiro

ﬂ Propriedades M Dicionario 3 Arvore de relatdrio

Por fim, e ainda com a imagem selecionada, clique no botao direito do mouse e comande
enviar para tras no campo “ordem”, como a imagem abaixo. Para que vocé possa analisar
quais dos quadros de dados desejara manter ou excluir.
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Imprimivel
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Por exemplo, caso deseje remover o retangulo vertical azul, conforme proxima figura,
basta seleciond-lo e comandar o bot&o “delete” do seu teclado.
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Para inserir novo dado, também ¢é facil, basta comandar na barra lateral esquerda a
inser¢do de um texto, para facilitar sua formatagao, sempre prefira o uso de “texto rico”.

Achou complicado? Figue tranquilo(a), fizemos um video para vocé, acesse o link abaixo
e veja o conteudo até entdo detalhado nesse material: hitps://youtu. be/BSusgzK jall



https://youtu.be/BSusgzK_jaU
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Ordenacéao de relatérios e documentos

Da mesma forma que em determinado momento sua administradora estabeleceu uma
ordenacao entre os relatorios, extratos e comprovantes, chegou a hora de fazer a mesma
coisa na sua pasta digital.

Antes de iniciarmos a parametrizagao, sdo necessarias algumas consideracdes. Embora
até entao tenhamos feito analogias entre o que se tem na pasta fisica para construirmos
a pasta digital, ndo podemos esquecer que os conceitos e finalidades em alguns
momentos sao diferentes. Por exemplo, se na pasta fisica temos o termo de verificacao,
que é assinado ou utilizado para anotacdes diversas, na digital esse documento ndao tem
serventia, afinal ndo sera impresso ou assinado.

Essas anotacdes e aprovacao ocorrem digitalmente, caso vocé ainda néao use, sugerimos
0 uso da pasta interativa, para maiores detalhes, contate-nos!

Tendo isso em mente, vamos montar os parametros, comegando com as geragoes das
capas. Aquelas que montamos no item anterior com a ajuda do SIGADM Complementos.
Acesse no Ahreas Adm Condominios 0 menu Financeiro > Controle de Fechamento >
Capas de Prestagao de contas. Informe o numero de um condominio aleatorio, bem como
um periodo qualquer e, apos selecionar a primeira capa, comande “processamento em
segundo plano”.

Processos - Processamento em 2° Plano

=
Processamento em 2° Plano
Identificagso
Informagso adiciens! para pesquise: [Fluxo de Caixa

Deseriao: Fluxo de Caixa

W Gvar Q@ rechar

Clique sobre a palavra “segundo plano” e determine as informagdes mencionadas na tela
acima. Essa rotina de processamento em segundo plano direcionando o agendamento
para a “Pasta de Prestacdo de Contas” ndao tem finalidade exclusiva para a pasta, veja na
imagem acima um exemplo de processamento para relatorio de fluxo de caixa. Logo, todo
e qualquer relatério interno do sistema que vocé queira que faca parte da sua pasta digital
seguira o mesmo processo, utilizando condominio e periodo aleatorio, selecionando o
agendamento “Pasta de Prestacao de Contas” e na identificacdo inserindo informacoes
para localizagdo (caso necessario) desse processo.

Note na figura a numeragao localizada no canto superior direito (37120), esse nimero
sera utilizado na tela de parametrizagao. Alguns relatérios que podem ser interessantes
para anexar na pasta digital: relagao de recibos pagos, inadimpléncia, fluxo de caixa,
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demonstrativo do realizado e capas. Entre outros que vocé julgue interessante. Todos
seguiram 0 Mesmo pPasso a Passo.

Tem um para vocé, com o conteudo até entdo detalhado nesse material. Veja no
link: https://youtu.be/vxiGBpxm7f0

Documentos externos

Ja temos nossos relatorios do sistema, mas e os extratos e demais documentos
externos? Serdo anexados um a um? Claro que nao! A pasta de prestagao de contas
digital, além de eficiente, é aqgil! Para inserir extratos bancarios e outros documentos
externos, como relatorios de advogados, orgamentos ou similares, de modo pratico,
inicialmente crie uma pasta no servidor em que esta instalado o Gerenciador de
Processos. Essa pasta devera ter permissao total para todos os usuarios da rede, pois
sera consumida pela aplicagado, mas sera a equipe financeira que salvara os arquivos na
pasta, com formato e nome que veremos a seguir.

Veremos nos parametros que ha algumas formas de incluirmos os documentos externos,
a automatica, por meio de uma pasta criada na sua rede, como mencionada
anteriormente, ou de forma manual, que sera a inclusao do documento externo no ato da
geragao da pasta. Parametrizacdo da pasta digital com os agendamentos e caminho de
eventuais documentos externos, conforme passos anteriores, em maos, vamaos iniciar 0s
parametros, disponiveis no menu Financeiro > Controle de Fechamentos > Fechamento
da Prestacao de Contas, botdo parametros, onde determinara o codigo do condominio.
Os especialistas Ahreas sugerem que seja escolhido determinado condominio para
compor um case, para o qual serao aplicados parametros, alterados na medida em que o
usuario determinar, até que o resultado seja conveniente e copiado para os demais
condominios, ou até mesmo propagado para o condominio “zero”, que se refere ao padréo
do sistema.



https://youtu.be/vxiGBpxm7f0
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(" Fechamento da Prestacao de Contas

Condominio

Inici(:I:D Q, Finc:l:C] Q

Tipo de gestdo financeira
® Todas O Vinculadas O Néo vinculadas
Gerente Fechamento

Codigo: D Q, Dia: C]

Competéncia para o fechamento

hMés: D Ano:C]

W 0K 7’ Parametros I

A A

. =
Par&metros do Fechamento da Prestagdo de Contas
Condominio: 0001 - CONDOMINIO TESTE

Relatérios
@o1 oz Boz Bos Bos Eos

Capa

Modelo de cepa:[PADF!.&O - ]
* Gravar & Cancelar

Céd. relatério  Titulo

1 Demonstrative de Contas
O 2 Demonstrativo de Despesas
O 3 Relacdio de Devedores

L 4 Acompanhamento de Processo de Cobranga

(CC I C I C ]
I;_{ X X X X X

£ 5 Demonstrativo de Receitas

LY U N N SR
B EE

<l 6 Arquivos e relatdrios

&« < Pdginu:del > » Lmhc:s:

] - ) - . ™ )
Legendas: p 4 Configurar relatérioc 4. Gravar configuracdes para outros condominios

@

cﬂ Excluir <¢ Voltar
\ y,

Note na tela acima que ha a selecao dos relatorios que fardo parte da pasta digital desse
condominio, numerados de um a seis, seguindo do modelo de capa principal, aquela
construida por vocé utilizando o SIGADM Complementos.

Abaixo é possivel determinar o que sera o componente de cada um desses seis relatoérios.
Caso ndo haja nenhum relatdério, o usuario podera inserir um novo (opgao localizada do
lado inferior esquerdo) ou inserir todos os relatérios padroes (opgéo localizada ao lado
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inferior direito). Lembrando que esses relatérios chamados como padrdo pela aplicagcdo
sao inicialmente levados na instalagao, mas podem ser alterados dentro da conveniéncia
de cada empresa, sob cédigo do condominio zero. Inicialmente escolha um dos relatdrios,
por exemplo o relatério de numero dois, e comande a parametrizagdo (simbolo de
ferramenta destacado na figura acima).

g = ™

Par@metros do Fechamento da Prestagdo de Contas

Condominio: 0001 - CONDOMINIO TESTE
Relatérios
o1 @o2 B@oz Mos Bos Mos
Capa
Modelo de capa: [PADR,&'.O M ]
* Gravar € Cancelar

. S
g B

Céd. relatério Titulo

a1 Demonstrativo de Contas

{ 2 Demonstrativo de Despesas
¢ 3 Relac@io de Devedores

Acompanhamento de Processo de Cobranga

I C )

£ s Demonstrative de Receitas

A MR
BB E

@
A KX K X XX

£ 6 Arquivos e relatdrios

« < Pagina:(1  Jdel > » Linhas: (99 |

] . . .l . - .
Legendas : ‘( Configurar relatorio 4 Gravar configuragdes para outros condominios

c_,JExcluir < Voltar

B Fochanaio da Presido de Contas - Gougie Ghrome - —
A Nao seguro | 177.102.18.136:8090/Condominioweb/PrestContas/FechamentoPrestacaoContas.aspx

s iy I Financeiro — Controle de Fechamentos — Fechamento da Prestagdo de Contas

Parémetros do Fechamento da Prestacéo de Contas

Demonstrativos que nar Impress
& Principal ]
& Resumo de Arrecadiagdes & Desp

5 Demonstrativo de Despesas *'.._ Demonstrativo por Conta

% Demonstrativa por Conta

% Posigho de Devedores por Blocos
& Posigdo de Devedores

% Relagiio de Devedores

& Parcelas de Processo de Cobranga em Aberto
# Unidades Pagadoras

& Acompanhamento de Processo de Cobranca

&% Demanst

de Receitas
. Comparativo Orcado e Gasto
i ¥ Demonstrativo Geral de Recenas @ Despesas

3% Recebimentos e Pagamentos - Cronologicas

&% 2- Arquivos Externos

& 3-Arquivos Externos
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Demonstrativo de Despesas

Tipo do relatdric Opgoes

@ Por conto Imprimir percentual
) Por subconto

Imprimir nimeroe dos langamentos
() Ordem cronoldgica L

L_ ) _; _ Imprimir dota dos longamantos
() Sintético (totais por conta)

Auto numerar os langamentos
(0 Somente documentos e comprovantes

Méeo imprimir titulo das subcontos

Descrigies

Titula do demonstrative: | Demonstrativo de Despesas

Contos de transferéncias
Imprimir langamentos de transferéncias

O somente langomentos de transferéncas a débito

Caontrole de documentos

Incluir links para a visualizagde dos documenitos

Documentos
Imprimir pdginas para comprovantes
Imprimir documentos para conta sintética
O imprimir cabegalho da prestogde
O nao imprimir discriminagdo do despesa quande nda tiver documentas
Incluir divisdrios entre contas contdbeis - conta 1° grou
Incluir divisdrios entre contas contdbeis - conta 2° grou

Copa do prestogdo de contas (Para contas de 1° grou)

Agendomenta: oy

Copa do prestogo de contas (Para contas de 2° grou)

Agendamento: | 33044 o)

Relatdrias

Agendamento Conta Subconta Nome Ordem  Posigdo
Nenhum registro foi encontrado
+ Ins=rir nova relatdrio

Ordem das comprovontes

O Par catdlego - no infcio ® por langamenta - no inlcio
O Par catdlego - no fim O Par langamenta - no fim

Imogens

DJG|'dﬂd21| Fordmetros Ger.. - |

Ao comandar o icone de ferramenta, a aplicagdo mostrara a tela com os demonstrativos
nao impressos ao lado esquerdo e os ja informados para serem impressos ao lado direito.
Ao identificar uma opcao que deseja imprimir, basta arrasta-la da esquerda para a direita,
podendo inclusive ordenar a impressao, arrastando os relatdrios. Alguns relatorios
selecionados para a impressao, um duplo click sobre ele resultara na apresentacao de
opgoes desse relatério. Como é o caso do demonstrativo de despesas demonstrados na
figura acima, que tem a opgao de auto numeracdao dos langcamentos e paginas dos
comprovantes, o que resultara na apresentagcdo das imagens de comprovantes e
documentos relacionados as despesas.

Que tal ver esse passo a passo em video? Confira aqui: https://youtu.be/XBTPDhYuuvc

Uma dica para as empresas que querem manter o ordenamento dos relatorios da pasta
digital semelhante a pasta fisica € manter ambos os parametros abertos, um localizado
no menu Financeiro > Prestacao de Contas > Prestacao de Contas — parametros e o outro
no menu acima, dessa forma podera analisar e copiar o que lhe for conveniente. Note que



https://youtu.be/XB1PDhYuuvc
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entre as opgdes de relatorios a serem arrastados para a direita, visando compor o
demonstrativo, ha opg¢des de arquivos externos e relatorios do sistema.

Esse primeiro refere-se a extratos, orcamentos, relatorios enviados por advogados
externos a aplicagdes e outras situagdes que exemplificamos anteriormente, nesse caso,
ao arrastar um arquivo externo para impressao:

Demonstrativos que ndo serdo Impressos *Demonstrativos que serdo impressos

= Principal = Principal

*~ Resumo de Arrecadacdes e Despesas I *2 1- Arquivos Externos I

¢~ Resumo Financeiro Contabil

(- IS Pardmetros da Prestacdo de Contas

¢ Resumo AntecipagOes N
Arquivo Externo
¢~ Demonstrativo de Despesas
Opgoes
*~ Demonstrativos por Conta T —— -
Titule: |Aqu‘V° Externo [J Imprimir cabecalho da prestacéio
*_ Resumo de Emissdo Geral ] . . . -
[LJ Continuar com a geracéio na pasta mesme sem contetido ne relatério
¢° Demonstragfes Financeiras Exibir demonstrativo no indice da prestagao

Qualidade das imagens:
> Posigéo de Devedores por Bl R
‘ Parametros Gera... = |

¢~ Posicdo de Devedores Upload automdtico

*" Relagdo de Devedores [ ativar

** Parcelas de Processo de Cot Pasta:

Nome arquivo: +"_SSCCCCAAAAMM"

*° Unidades Pagadoras

Legenda: SS - Sequéncia; CCCC - Céd. do condominio; AAAA - Ano; MM - Més

s Exemplos: Doctes_110012201901.jpg / 110012201901.jpg
Acompanhamento de Proces Extensdes: jpg. jpeg, png, off, ti, tiff, pdf

«~ Demonstrativo de Receitas Titulo arquive:

¢" Comparative Orgado e Gasto ‘ Gravar
¢~ Demonstrativo Geral de Recenas e vespesas

*~ Recebimentos e Pagamentos - Cronolégicas

I *% 2- Arquivos Externos I

Ao selecionar, a aplicagao solicitara o titulo desse relatorio, possibilitando a continuidade
da montagem da pasta mesmo nao havendo esse conteudo, ou seja, esse documento
externo é obrigatdério ou ndo?

Vamos analisar dois exemplos, o primeiro relacionado ao extrato bancario, se inserir o
extrato for crucial para a montagem da sua pasta, ndo margue essa opgao, pois assim,
qguando néo for inserido o documento, a pasta ndo sera gerada. Diferente de extratos de
contas pool que normalmente ndo séo inseridos. Em caso de seu arquivo externo ser, por
exemplo, um eventual contrato, pode ser que em alguns meses nao haja nenhum contrato
a ser anexado, logo, mantenha marcada essa op¢ao, dessa forma a pasta nao tera sua
montagem impedida pela falta do documento. Cada caso devera ser analisado pelo
usuario na montagem desses parametros.

ApoGs selecionar a opgao ‘relatorio do sistema” movendo da esquerda para a direita,
comande um duplo click e insira novo relatério como destacado na figura acima. Sera
possivel informar o numero do agendamento ou por meio do icone de lupa, pesquisando
entre os agendamentos destinados a pasta de prestacdo de contas. Em nosso exemplo
relacionado ao fluxo de caixa, anteriormente detalhado, o agendamento apresentou o
numero 37120, logo, eu poderia digitar esse numero no campo codigo. Mas caso nao
tenha anotado a numeracao, fique tranquilo, use a lupa.
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Vale ressalva de que quando foi elencado o passo a passo para COmMpor 0s
agendamentos, foi informado para processar em condominio e periodo aleatorio, isso
pois nos detalhes do agendamento foi determinado “manter conforme prestacao” ou seja,
no ato da geragao da pasta, quando informamos prédio e periodo, a aplicacéo replicara
essa informagdo no agendamento, logo, basta um agendamento para parametrizar
qualquer prédio! Lembre-se a aplicagao sempre prima pela facilidade do usuario!

Vejano link o sobre incluséo de relatérios do sistema:
https://youtu.be/u603M1Ns574

Feitos os parametros, ndo esqueca de gravar! Caso nao deseje utilizar os seis relatorios,
remova 0s que nao serdo inclusos por meio do icone de lixeira. Agora que seu parametro
esta montado, vocé podera copiar esses parametros para outros condominios, o que
sugerimos efetuar depois de ter testado e aprovado o modelo de pasta! A dica é: ndo
tenha pressa, analise as possibilidades e crie uma pasta com identidade e objetiva!

Relagdo de documentos

Quando montamos uma pasta fisica, cabe a pessoa verificar se todos os documentos
estdo ali. Isso também ¢é possivel na pasta de prestacdo de contas digital por meio do
relatorio disponivel em Financeiro > Controle de Financeiro > Relacao de Langamentos —
Documentos e Comprovantes.

( Relagdo de Langamentos - Documentos e Comprovantes

Condominio Perfodo

Imcial:[] Q, Fin0|ID Q, ® Data O Controle de fechamento
Data Langamentos

Imr:ial:[ E| anfﬂi[ E] ® ambos O Sem documentos (O Sem comprovantes
Tipo de gestdo financeira Gerente

® Todas O vinculadas ) Néo vinculadas C‘jdi903|:| Q
* Gravar Solicitagdes v Processar (‘;j Processar em 2° Plano

Lembrando que os comprovantes mencionados pelo sistema sdo os inerentes ao
processamento dos pagamentos eletrénicos, aqueles gerados por meio de troca de
arquivos bancarios. Caso mesmo apos a leitura do retorno bancario a aplicagao ndo tenha
composto o catalogo desse comprovante, significa que possivelmente ndao houve o
parametro dos comprovantes, que fica disponivel no menu A Pagar > Pagamentos
Eletronicos > Leitura de Arquivo e Retorno de Pagamento — parametros, conforme figura
abaixo:



https://youtu.be/u6O3M1Ns574
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e : . -
Par@metros - Leitura do Arquivo de Retorno - Pagamento Eletrdnico

Classificagdo

() Condominio, locador, empresa e niimero do lancamento

fr ) . . r
® Conta bancdria, condominio, locador, empresa, vencimento & nimero do langamento

Informe o modelo para gravagdo automdtica do comprovante no controle de documentos

Modelos: | PADRAO - Comprovante Pagamento Eletrénico - 3 por pdgina -

Bancos selecionados para gravagdo automdtica do comprovante no controle de documentos

001 - Banco do Brasil 021 - Banco Banestes 033 - Banco Santander
041 - Banco Banrisul 104 - Banco Caixa Econdmica Federal 237 - Banco Bradesco
341 - Banco Itad 422 - Banco Safra 748 - Banco Sicredi
756 - Banco Sicoob

Gravacéo automdtica do comprovante no controle de documentos

Iniciar o processamento a partir de: | ®|

‘ Gravar & Excluir ©) Fechar

Gerando a pasta de prestagao de contas digital

Ja desenhamos as capas e divisbrias, montamos 0s parametros da pasta e
comprovantes, passos efetuados somente no momento inicial. Mensalmente sua tarefa
sera bem mais rapida, bastara gerar o relatdrio acima para checar se todos os
documentos estao digitalizados, salvar os extratos e demais documentos externos na
pasta e gerar a pasta propriamente dita. Para gerar a pasta acesse o menu Financeiro >
Controle de Fechamento, insira intervalo de condominios desejados, bem como periodo,
e va em “fechamento” e “geracao da pasta’, conforme proxima figura:

Fechamento da Prestagdo de Contas

Condominies: 1 até 1
Competéncia do fechamento: 03/2021

Tipo de gestdo financeira: Todas

Opgdes de envio

Cargos:| Todos -

Condominios

. Dia de inicio Fechar Enviar por e-mail Gerar pasta digital Enviar pasta digital
Cond. Nome do condominio Gerente
prest. contas @] Data O Data 0O Data O Data
1 Condominio Florida 1 1 O
« < Pagina:[l  Jdel > » Linhas:(99 |
Legenda: Il Uitimo fechamento superior ou igual @ competéncia informada
W Processar << Voltar # pardmetros

Em verde: destino de cargos para envio da pasta de prestagao de contas digital por e-mail.
No nosso exemplo, foram selecionados somente sindico e subsindico, mas ha todos os
cargos, além de conddbminos e locatarios;

Em laranja: opgédo para fechamento (bloqueio de alteragdes), a pasta somente sera
gerada ap0s o fechamento, assim como a inser¢ao desse demonstrativo junto ao boleto;

Em vermelho: geragédo da pasta de prestacdo de contas digital;
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Em azul: envio da pasta gerada para os e-mails selecionados nos clientes das unidades
desse prédio, dentro do critério de cargos (item destacado em verde). A geragdo da pasta
sera levada para o processamento em segundo plano, que podera ser acompanhada por
meio do menu “Sistema / Processamento em Plano”.

A parte da geragao também tem video, acesse no link: https://youtu.be/RMdYOUUSSgw

Esse material foi Util para vocé? Divida conosco sua experiéncia e nos sugira novos temas
para compor materiais de apoio!



https://youtu.be/RMdYOUUS5gw

