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Configuracodes iniciais
Antes de comegar a utilizar o add-on, devem ser registados os colaboradores que serdo Vendedores e/ou
Angariadores no ecrd Colaborador (menu Defini¢cbes > Gestdo Imobiliaria > Colaborador).

a Definices v
Acessos >
Agenda >
Artigos e Servicos >
Cédigos >
Correcéo de Dados >
Gerais >
Gestdo de Dados >
Gestéo Imobiliaria v

Colaborador b-
Importagéo de Dados >
Impostos >

Angariador é o colaborador que faz a prospecdo e recolha de informacgao do imével pretendido pelo cliente
e a divulgacdo de imdveis que o proprietdrio pretende vender. Vendedor é o colaborador que concretiza a
venda.

Os campos Angariador e Vendedor ndo sdo campos editaveis. Estdo disponiveis duas formas para indicar o
gue o colaborador recebera: percentagem e valor. Se forem preenchidos os campos percentagem, o
colaborador ird receber essa parte do valor total da angariacao ou venda realizada; se forem preenchidos
os campos valor, o colaborador ira receber esse valor por cada angariacdo ou venda realizada.

¥r Colaborador

Dados gerais
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Devera também verificar se os pardmetros estdo devidamente configurados. Indo a op¢do Menu >
DefinicGes > Gerais > Pardmetros.

Dois dos parametros sao referentes a faturagdao, sendo extremamente importantes porque sem eles nao
serd possivel criar as faturas partindo do add-on. Estes parametros servem para configurar as séries a usar
na faturagdo ao proprietario (seja venda, caugdo ou renda).

O outro parametro serve para indicar se os movimentos de conta corrente sdo langados sempre ao dia 1 ou
se com o dia atual.

Definigdes v .
L Oetinicoe ¥ Defini¢8es - Parametros
Acessos b
Parametros s
Agenda >
> Privacidade e Seguranca ~
Artigos e Servigos >
o ~
Codigos N r Gestéo Imobilidria
Fatura-recibo a Proprietério —
Correciio de Dados > = )
. - Fatura/Recibo
Configuragéo de
Agendamentos Faturagéo a Proprietério =
Cambios -
Configuragao de Fatura
Impressoras
Dados da Empresa Geral
Pardmetros @ Movimentos de c/c s30 no 1° dia do més /

Referéncia Interna
- Geral v

Vendedores
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Gestao Imobiliaria
O add-on de Gestdao Imobilidria € um add-on que permite fazer a gestdao dos arrendamentos e das vendas
dos imodveis, permitindo criar clientes e faturas de forma facil e quase automatica.

Este add-on é composto por sete ecras, sendo eles:

Proprietario,

Imovel,

Conta Corrente de Proprietario,
Preponente,

Arrendamento,

Venda,

N oy ks wnN e

Conta Corrente de Preponente.

M4 Gestéo Imobilidria v
Proprietario
Imovel
Conta Corrente de Proprietario
Preponente
Arrendamento
Venda

Conta Corrente de Preponente
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Proprietario
No ecrd Proprietario podem ser introduzidos novos proprietarios e ainda editar, eliminar e inativar os
proprietarios ja existentes.

Criar proprietario
Apds clicar na opgao Introduza Proprietdrio, serd apresentado um ecra que se encontra dividido em oito
separadores:
e (Cabecalho,
e Dados do Proprietario,
e 292 Proprietario,
e (COnjuge,
e (Qutros,
e Dados Bancarios,
e Representante Legal,
e Angariador Imobilidrio.

¥ Proprietario Agdes

M E 0 O inativo

3 Portugal

Dados gerais

Dados do Proprietario =

—|

No cabecalho apenas é necessario preencher os campos: pais, proprietdrio, nimero de contribuinte e tipo
de proprietario. O campo do nimero de proprietario é gerado automaticamente, de forma sequencial, e o
campo do numero de cliente é atualizado apds a criacdo da ficha de cliente (partindo deste ecra).

Nos restantes separadores existem apenas alguns campos de preenchimento obrigatério, sendo os
restantes de preenchimento opcional. De realgar que no separador Representante Legal existe o campo
“Crie cliente para o representante legal” que so deve ser preenchido caso sejam essas as informacdes a
constar na ficha de cliente e, consequentemente, na fatura a criar. Se ele ndo for selecionado serdo
utilizadas as informacdes relativas ao proprietario.

Acdes disponiveis
Cada registo de proprietario tera disponiveis as seguintes A¢des:

e C(Crie cliente
e Crie cliente rep. legal
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e Crie imével
e C(Crie contrato de arrendamento
e C(Crievenda

W Proprietéario Agdes Introduza Proprietério
Edite Duplique Apague Imprima Descarregue Envie

~

> =
Rl e Dados do Proprietario 1=

ﬁ Adicione registo aos favoritos Morada co

= Aces do registo

Proprietério v Distrito * Concelno

Adicione tarefa

po de documento * Ne do documenta * Data de validade do documento *
Crie cliente
Cartao de cidadao

Crie cliente rep. legal

Crie contrato de arrendamento

Crie imével

Crie venda

T Volte ao topo

Crie cliente
Esta acdo permite criar uma ficha de cliente de forma quase automadtica, para que posteriormente seja

possivel emitir a fatura referente ao servigo prestado pela imobiliaria.

A acdo ird abrir o ecra de Clientes e os dados em comum sdo preenchidos com a informacdo que constar na
ficha de proprietario. No fim de validar a informacao, bastara gravar e o cliente ficara criado.

1r Clientes @ Agdes

n Em introduggo...
> Fais

Portugal X T 999999990 39 0

Cancele

O Inativo

Proprietério 1

Dados gerais

Detalhes = o

Classificacdo v

Financeiro o

bl

Identificacin

Crie cliente rep. legal
Esta acdo permite criar uma ficha de cliente de forma quase automatica, para que posteriormente seja

possivel emitir a fatura referente ao servigo prestado pela imobiliaria.

A agdo ird abrir o ecra de Clientes e os dados em comum sdo preenchidos com a informagdo que constar na
ficha de proprietario, no separador Representante Legal. No fim de validar a informagao, bastara gravar e o

cliente ficara criado.
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Crie imovel
Esta acdo permite criar uma ficha de imdével com os dados relativos ao proprietario ja preenchidos.

A acdo ird abrir o ecra de Imével e os dados do proprietario ja irdo estar preenchidos com a informacdo que
constar na ficha de proprietario.

Crie contrato de arrendamento
Esta acdo permite criar uma ficha de arrendamento com os dados relativos ao proprietario ja preenchidos.

A acgdo ird abrir o ecra de Arrendamento e os dados do proprietario ja irdo estar preenchidos com a
informagdo que constar na ficha de proprietario.

Crie venda
Esta acdo permite criar uma ficha de venda com os dados relativos ao proprietdrio ja preenchidos.

A acgdo ird abrir o ecra de Venda e os dados do proprietdrio ja irdo estar preenchidos com a informagao que
constar na ficha de proprietario.
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Imovel
No ecrad Imoével podem ser introduzidos novos iméveis e ainda editar e eliminar os imdveis ja existentes.
Para criar uma ficha para um imaével, existem duas formas:

1. a partir do ecra Proprietdrio, através da acao “Crie imdvel"

2. oudiretamente no ecrd Imovel.

A primeira op¢do tem a vantagem de os dados do proprietdrio serem preenchidos de forma automatica na
ficha do imdvel, ndo sendo necessdrio voltar a inseri-los; na segunda opgao terd de preencher todos os
dados referentes ao proprietario.

Criar imovel
Apds clicar na opgao Introduza Imdvel, sera apresentado um ecrd que se encontra dividido em onze
separadores:
e (Cabecalho,
e Arrendamento (caso a finalidade seja arrendamento),
e Venda (caso a finalidade seja venda),
e Dados do Imovel,
e Detalhes do Imdvel,
e licengas,
e C(Certificado Energético,
e Registos,
e Controlo de Placas,
e Informacgoes Adicionais,
e Proposta.

W Imével Agles

Dados gerais

Dados do Imével = .

Detalhes do Imével =

Licengas v

Certificado Energético -

Registos v

Controlo de Placas -

No cabecalho é necessario preencher os campos: imdvel (identificagdo do mesmo), proprietario, finalidade,
tipo de imdvel, situacdo, estado e regime de contrato da mediadora (se é exclusivo ou ndo). O campo do
numero de imdvel é gerado automaticamente, de forma sequencial, e o campo do nimero de proprietario
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é preenchido apds a escolha do proprietdrio. Caso a finalidade seja “Arrendamento ou venda” irdo aparecer
ambos os separadores.

Nos restantes separadores existem apenas alguns campos de preenchimento obrigatério, sendo os

restantes de preenchimento opcional. De realcar que no separador Dados do Imdvel, os campos relativos a
morada do imdvel sdo de preenchimento obrigatdrio.

Acoes disponiveis
Cada registo de imdvel terd disponiveis as seguintes Ag¢des:

e C(Crie contrato de arrendamento
e Crievenda

w Imével FYColl Introduza Imével
Edite Duplique Apague Imprima Descarregue Envie

> Reduza registo Iméve

Imovel imobiliaria 4
ﬁ Adicione registo aos favoritos

Proy

> Acdes do registo

nalidade

Proprietario imobiliaria & 4 Arrendamento ou Venda
Imdvel v

Tipo de imével * Situacdo Estado Mediadora Contratada el
Adicione tarefa

Moradia Novo Ativo Exclusividade
Crie contrato de arrendamento
Crie venda

Dados gerais Anélises Comentérios

Envie e-mail
Exporte registo Dados do Imdvel =

T Volte ao o Detalhes do Imovel

Crie contrato de arrendamento

Esta acdo permite criar uma ficha de arrendamento com os dados relativos ao imdvel ja preenchidos.

A acdo ird abrir o ecrd de Arrendamento e os dados do imével jd irdo estar preenchidos com a informacdo
gue constar na ficha de imovel.

Crie venda

Esta acdo permite criar uma ficha de venda com os dados relativos ao imovel ja preenchidos.

A acdo ird abrir o ecrd de Venda e os dados do imével ja irdo estar preenchidos com a informacdo que
constar na ficha de imével.
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Preponente
No ecra Preponente podem ser introduzidos novos preponentes e ainda editar, eliminar e inativar os
preponentes ja existentes.

Criar preponente
Apds clicar na opgao Introduza Preponente, serd apresentado um ecrd que se encontra dividido em dez
separadores:

e (Cabecalho,

o Informagdes Pessoais,
e Dados do Imdével,

e (COnjuge,

e Fiador,

e Qutros,

e Dados Bancdrios,

e Dados Profissionais,

e Representante Legal,

e Angariador Imobilidrio.

¥ Preponente Acdes
> N° de contribuinte
Tipo de preponente * v E O inativo
s
eponente 5
Dados gerais
Informagdes Pessoais = "
Morada fiscal Cédigo-postal
Distrito Concelho Freguesia Zona -

T
No cabecalho apenas é necessario preencher os campos: preponente, nimero de contribuinte e tipo de

preponente. O campo do nimero de preponente é gerado automaticamente, de forma sequencial.

Nos restantes separadores existem apenas alguns campos de preenchimento obrigatério, sendo os
restantes de preenchimento opcional. De realg¢ar que no separador InformagGes Pessoais, 0os campos
relativos aos contactos do preponente sdo de preenchimento obrigatodrio.

Acgodes disponiveis
Cada registo de preponente tera disponiveis as seguintes A¢des:

e Crie contrato de arrendamento
e (Crievenda
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¥r Preponente

> Reduza registo

Particular 999999990
ﬁ Adicione registo aos favoritos

= Acdes do registo

Preponente imobiliaria
Preponente ~

Adicione tarefa Dados gerais Anélises Comentarios

Crie contrato de arrendamento

Informacées Pessoals
Crie venda

Envie e-mail

Cartdo de cidaddo
Exporte registo

T Volte ao topo

Crie contrato de arrendamento

Edite

Duplique

Apague

Imprima

O Inativo

Agdes Introduza Preponente

Descarregue Envie

-~

Esta acdo permite criar uma ficha de arrendamento com os dados relativos ao preponente ja preenchidos.

A acdo ird abrir o ecrda de Arrendamento e os dados do preponente ja irdo estar preenchidos com a

informacao que constar na ficha do preponente.

Crie venda

Esta acdo permite criar uma ficha de venda com os dados relativos ao preponente ja preenchidos.

A acdo ird abrir o ecra de Venda e os dados do preponente ja irdo estar preenchidos com a informacgao que

constar na ficha do preponente.
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Arrendamento
No ecra Arrendamento podem ser introduzidos novos contratos de arrendamento e ainda editar e eliminar
os contratos ja existentes. Para criar uma ficha de arrendamento, existem quatro formas:

1. a partir do ecra Proprietdrio, através da acao “Crie contrato de arrendamento",

2. apartir do ecrd Imével, através da acao “Crie contrato de arrendamento ",

3. apartir do ecra Preponente, através da acdo “Crie contrato de arrendamento ",

4. ou diretamente no ecrd Arrendamento.

As primeiras trés opg¢des tém a vantagem de os dados comuns entre os dois ecrds (origem e destino) serem
preenchidos de forma automatica na ficha de arrendamento, nao sendo necessario voltar a inseri-los; na
ultima opgao terao de ser preenchidos todos os dados referentes ao proprietdrio, preponente e imdvel.

Criar arrendamento
Apds clicar na opgao Introduza Arrendamento, serd apresentado um ecrd que se encontra dividido em seis
separadores:

e (Cabecalho,

e Arrendamento,

e Intervenientes,

e Atualizacdo de Rendas

e Renovacgdo do Contrato,

e Qutros.

¥r Arrendamento

Dados gerais

Arrendamento

Intervenientes

Atualizagio de Rendas

Renovagso do Contrato

Outros

No cabecalho é necessario preencher os campos: data, imodvel e estado. O campo do nimero de contrato é
gerado automaticamente, de forma sequencial, e o campo do numero de imdvel é preenchido apds a
escolha do imovel.

No campo Imdvel apenas irdo aparecer imdveis que ndo estejam arrendados. Em relagdo ao campo Estado,
este aparece preenchido, por defeito, com a opcdo “Disponivel”, o que significa que o processo de
arrendamento ainda ndo se encontra a decorrer. Quando este estiver assinado, basta alterar o Estado para
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“Arrendado”, que o estado do Imdvel serd atualizado para “Arrendado”. Quando o contrato terminar e nao
for renovado existe a opcao “Terminado”, que ira alterar o estado do imével para “Ativo”.

Ao ativar o campo “Efetua Gestdo de Arrendamento” serdo disponibilizadas as acdes que permitem lancar
o aprovisionamento das rendas a pagar/receber, na conta corrente do preponente/proprietario.

Nos restantes separadores existem apenas alguns campos de preenchimento obrigatério, sendo os
restantes de preenchimento opcional. De realgar que no separador Arrendamento, os campos relativos as
datas de contrato e a periocidade sdao de preenchimento obrigatério. No separador Intervenientes, os
campos do proprietdrio e do preponente também s3ao de preenchimento obrigatério.

Acoes disponiveis
Cada registo de arrendamento terd disponiveis as seguintes A¢des:

e Fature a proprietario,

e Lance movimento em C/C de preponente,

e Lance movimento em C/C de proprietério,

e Lance movimentos rendas a pagar em C/C de preponente,

e Lance movimentos rendas a receber em C/C de proprietario.

Yr Arrendamento AgBes

Edite Duplique Apague Imprima Descarregue Envie
4 30.01.2023 Arrendado
Imovel teste 3

Efetua Gestdo de Arrendamento

Dados gerais Andlises Comentarios

Arrendamento 1=

Intervenientes

Atualizagao de Rendas

Renovacdo do Contrato

Fature a proprietdrio

Esta acdo permite criar uma fatura para o proprietario, com os dados relativos a comissdo da caugdo do
contrato. Nota: esta opgdo sd ird aparecer se o contrato estiver com o estado “Arrendado” e se a caucgdo
ainda nao tiver sido paga.

A acgdo ird abrir o ecra de faturacdo, em modo de introducao, na série configurada nos parametros, com os
dados relativos ao proprietario preenchidos (caso ja exista ficha de cliente criada).

Arentia, S.A. | www.arentia.pt | arentia@arentia.pt | 244 882 666 | NIF: 508 819 717 | Capital Social: 250.000,00 € | C.R.C. de Leiria
SEDE: Rua da Floresta n2 800 Azabucho — Pousos 2410-021 Leiria | 2410-021 LEIRIA

FILIAL: Rua Carlos Santos, N2 8 - LojaJ | 2790-421 Queijas

FILIAL: Tamega Park Edificio Mercurio Fr. AC | 4600-758 Amarante



http://www.arentia.pt/
mailto:arentia@arentia.pt

arentia

v Faturacéo - Fatura/Recibo @ | Agtes
> :
06.02.2023 B 144900 ® 06022023 ]
Proprietario teste X v 5

Dados gerais

Detalhes 1=

mporte linhas Zom e >

+ = Faturacdo do contrato n°4 referente & caugdo 2,0 PT Normal - 23,00%

Registc -

Ao assinar a fatura, sera criado o movimento correspondente na conta-corrente do proprietdrio. Se a fatura
for anulada, esse movimento sera marcado como anulado. Se for emitida uma nota de crédito para essa
fatura ira aparecer o movimento correspondente na conta-corrente do proprietario.

Lance movimento em C/C de preponente
Esta acdo permite criar um movimento de conta corrente para o preponente, com os dados relativos ao
contrato ja preenchidos.

A acgdo ird abrir o ecra de conta corrente de preponente, em modo de introdu¢do, com os dados relativos
ao preponente e ao contrato preenchidos. Tera apenas de ser selecionado a descricdo do movimento e
preencher o valor no campo respetivo (débito ou crédito).

Lance movimento em C/C de proprietdrio
Esta acdo permite criar um movimento de conta corrente para o proprietario, com os dados relativos ao
contrato ja preenchidos.

A acdo ira abrir o ecra de conta corrente de proprietdrio, em modo de introducdo, com os dados relativos
ao proprietario e ao contrato preenchidos. Tera apenas de ser selecionado a descricdo do movimento e
preencher o valor no campo respetivo (débito ou crédito).

Lance movimentos rendas a pagar em C/C de preponente
Esta acdo permite langar os movimentos de conta corrente de preponente referentes as rendas por pagar,
conforme a periodicidade indicada no contrato.

A acdo ird criar os movimentos de forma automatica, aparecendo disponiveis no ecra e no extrato de conta
corrente na ficha do preponente. Nota: depois de lancados os movimentos, ndo sera possivel voltar a
langar em massa. Se forem todos anulados, os movimentos terdo de ser lancados manualmente.

Lance movimentos rendas a receber em C/C de proprietdrio
Esta acdo permite lancar os movimentos de conta corrente de proprietario referentes as rendas a receber,
conforme a periodicidade indicada no contrato.
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A acdo ira criar os movimentos de forma automatica, aparecendo disponiveis no ecra e no extrato de conta
corrente na ficha do proprietdrio. Nota: depois de lancados os movimentos, ndo serd possivel voltar a
lancar em massa. Se forem todos anulados, os movimentos terdo de ser lancados manualmente.

Alerta: se o valor da renda ndo tiver sido preenchido corretamente e os movimentos ja tiverem sido
lancados, deve ser realizada um Atualizacdo de rendas, a comecar na data da primeira renda, com a
diferenca para o valor pretendido.

Outros pontos
Para o envio de email, estd disponivel um template com texto ja predefinido para informar o preponente
da atualizagdo da renda.

Na impressao, esta disponivel um relatdrio referente ao contrato, que sera preenchido com a informagao
disponivel na ficha do proprietario e na ficha do preponente.
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Venda
No ecra Venda podem ser introduzidos novas vendas e ainda editar e eliminar as vendas ja existentes. Para
criar uma ficha de venda, existem quatro formas:

5. a partir do ecra Proprietario, através da acao “Crie venda",

6. a partir do ecra Imdvel, através da acdo “Crie venda",

7. apartir do ecrd Preponente, através da acdo “Crie venda",

8. ou diretamente no ecrd Venda.

As primeiras trés opg¢des tém a vantagem de os dados comuns entre os dois ecrds (origem e destino) serem
preenchidos de forma automatica na ficha da venda, ndo sendo necessario voltar a inseri-los; na ultima
opgao terdo de ser preenchidos todos os dados referentes ao proprietdrio, preponente e imoével.

Criar venda
Apds clicar na opgao Introduza Vendas, serd apresentado um ecrda que se encontra dividido em cinco
separadores:

e (Cabecalho,

e \Venda,

e Intervenientes,

e Qutros,

e Vendedor Imobiliario.

¥r Venda

Dados gerais

Venda = .

Intervenientes v

Outros -

Vendedor imabilidrio "

=

No cabecalho é necessario preencher os campos: data, imodvel e estado. O campo do nimero de contrato é
gerado automaticamente, de forma sequencial, e o campo do numero de imdvel é preenchido apds a
escolha do imovel.

No campo Imével apenas irdo aparecer imdveis que ndo estejam vendidos. Em relacdo ao campo Estado,
este aparece preenchido, por defeito, com a opg¢do “A decorrer”, o que significa que o processo de venda
ainda se encontra a decorrer ou em fase inicial. Quando este tiver terminado, basta alterar o Estado para
“Concluido”, que o estado do Imdvel sera atualizado para “Vendido”.
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Nos restantes separadores existem apenas alguns campos de preenchimento obrigatério, sendo os
restantes de preenchimento opcional. De realcar que no separador Dados do Imdvel, os campos relativos a
morada do imdvel sdo de preenchimento obrigatdrio.

Acoes disponiveis
Cada registo de venda tera disponivel a A¢do “Fature a proprietario”.

¥r Venda IYER  introduza Vendas

? Reduza registo D Es
2 20.01.2023 Concluido

f? Adicione registo aos favoritos
= Acdes do registo
Imével 2 S 3
Venda v
Adicione tarefa Dados gerais Andlises Comentarios
Envie e-mail

. Venda = v
Exporte registo

Fature a proprietario Intervenientes v

Imprima
Qutros

T Volte ao topo
Vendedar imahiliario
Fature a proprietdrio
Esta acdo permite criar uma fatura para o proprietario, com os dados relativos a venda do imdvel. Nota:
esta opgdo sé ira aparecer se a venda estiver concluida e ndo existir nenhuma fatura associada a Venda.

A acdo ird abrir o ecra de faturagdao, em modo de introdugao, na série configurada nos parametros, com os
dados relativos ao proprietario preenchidos (caso ja exista ficha de cliente criada).

Y Faturacso - Fatura @  gees
> N° documento Data do documento Hora do document: Vencimento
23.01.2023 B m ®© 23.01.2023 ]
Cliente N° cliente Estabele
Proprietario 1 X v 3 0

Dados gerais

Detalhes 1=

Copie documentos Importe linhas @ :: m o >

Referéncia Designacdo Quantidade Prego unitario Tabela de IVA Total IVA Incluido

I
+
i
L]

Faturacao do contrato de venda n°2 1,0 o ___E®  PTNormal-23,00% H N

Ao assinar a fatura, sera criado o movimento correspondente na conta-corrente do proprietario. Se a fatura
for anulada, esse movimento sera marcado como anulado. Se for emitida uma nota de crédito para essa
fatura ird aparecer o movimento correspondente na conta-corrente do proprietdrio.
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Caso a série ndo seja do tipo Fatura/recibo, para emitir o recibo correspondente, basta seguir o processo
normal de faturacdo: ir a fatura e escolher a opcdo Emita Recibo Normal. Ao assinar o recibo, sera criado o

movimento correspondente na conta-corrente do proprietario. Se o recibo for anulado, esse movimento
serd anulado.
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Conta Corrente de Proprietario

No ecrd Conta corrente de Proprietario podem ser consultados e inativados os movimentos de conta
corrente de todos os proprietdrios.

Consulta de movimento

Ao consultar um movimento sera apresentado um ecra que se encontra dividido em dois separadores:

e Cabecalho,
e Detalhes.

Y Conta Corrente de Proprietério

X

N Descrigdo do Movimento
Renda a receber - 4.2023 6

27.04.2023

Duplique

Imprima

abril

Descarregue

Agles

Envie

%

Proprietério Arrendamento

Dados gerais Anélises Comentarios

Detalhes

il

O Anulado

e

No cabecgalho vdo aparecer os campos: descricdo do movimento, data do movimento, més, proprietario,

numero do proprietdrio, nimero do contrato, nimero do imdével e anulado. O campo do numero de

documento é gerado automaticamente, de forma sequencial, dentro de cada descricdo de movimento. Ao

criar movimentos do tipo “Pagamento liquido” ird aparecer o campo movimento a regularizar, para

identificar a renda que esta a ser regularizada.

No separador Detalhes é onde estara preenchido o valor do movimento, com identificacdo do tipo de

movimento (débito ou crédito).

Acgoes disponiveis

Cada registo de conta corrente de proprietario tera disponiveis as seguintes A¢ées:

e Anule movimento,
e Fature a proprietario
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¢ Conta Corrente de Proprietario Agdes

_ R e pessaneae e

> Reduza registo Descricéa do Movimenta anto
Renda a receber - 4.2023 6 27.04.2023 abri
T Adicione registo aos favoritos

5 Acdes do registo

(=]

Proprietario Arrendamento

Conta Corrente de Propristaric v

Adicione tarefa

Anule movimento

Envie &-ma

2 1 O Anulado

Dados gerais Analises Comentarios
Exporte registo

s

Imprima

|«

T Volte ac topo

Anule movimento
Esta acdo permite anular um movimento de conta corrente, para que fique disponivel para nova
regularizacao.

A acgdo estd disponivel em todos os movimentos, desde que ndo exista uma fatura associada a mesma.
Nesse caso ja ndo serd possivel anular o movimento, tendo de ser anulada a fatura referente ao mesmo. Se
for anulado um movimento do tipo “Renda a receber”, tera de ser lancado novamente de forma manual
(sem ser por registo automatico das rendas).

Fature a proprietdrio
Esta acdo permite criar uma fatura para o proprietario, com os dados relativos a comissdo da renda. Nota:
esta opcdo s6 ira aparecer se o movimento estiver de regularizar e for do tipo “Renda a receber”.

A acdo ird abrir o ecra de faturagdao, em modo de introdugao, na série configurada nos parametros, com os
dados relativos ao proprietdrio preenchidos (caso ja exista ficha de cliente criada) e com a indicacdo da
renda a regularizar.

vr Faturacdo - Fatura/Recibo @ Agees
N B

06.02.2023 B 150741 ® 06022023 ]

Proprietério teste X 42 0

Dados gerais

Detalhes =

Copie documentos | Importe linhas mm o >

+ = Faturacdo do contrato n®4 referente & renda do més maio/2023 1,0 PT Normal - 23,00%

or paging - 1-1det

=
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Ao assinar a fatura, sera criado o movimento correspondente na conta-corrente do proprietario. Se a fatura
for anulada, esse movimento serd marcado como anulado. Se for emitida uma nota de crédito para essa
fatura ird aparecer o movimento correspondente na conta-corrente do proprietario.
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Conta corrente de Preponente

No ecra Conta corrente de Preponente podem ser consultados e inativados os movimentos de conta
corrente de todos os preponentes.

Consulta de movimento

Ao consultar um movimento sera apresentado um ecra que se encontra dividido em dois separadores:
e Cabecalho,
e Detalhes.

% Conta Corrente de Preponente Agdes

Duplique Imprima Descarregue Envie

5 gao do movimento ° do dacumento Data de moviments e
Renda a pagar - 4.2023 3 01.04.2023 abril

w
Preponente arrendamento @ 1
1 O Anulado
Dados gerais Anélises Comentdérios
LN
Detalhes x
Debit:
T A

No cabecgalho vao aparecer os campos: descricdo do movimento, data do movimento, més, preponente,
numero do preponente, nimero do contrato e anulado. O campo do numero de documento é gerado
automaticamente, de forma sequencial, dentro de cada descricdo de movimento. Ao criar movimentos do
tipo “N/Recibo” ird aparecer o campo movimento a regularizar, para identificar a renda que esta a ser
regularizada.

No separador Detalhes é onde estara preenchido o valor do movimento, com identificacdo do tipo de
movimento (débito ou crédito).

Acgoes disponiveis
Cada registo de conta corrente de proprietario tera disponivel a Acdo “Anule movimento”.
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7r Conta Corrente de Preponente

Agdes

Duplique Imprima Descarregue Envie
> Reduzaregisto 0 . . sta .
Renda a pagar - 5.2023 13 01.05.2023 maia
¥ Adicione registo aos favoritos
= Agdes do registo N
Preponente arrendamento ®

Conta Corrente de Preponente v

Adicione tarefa

O Anulade

Envie e-mail

Dados gerais. Andlises Comentarios
Exporte registo
Imprima Detalhes

e

T Volte 2o topo

Anule movimento

Esta acdo permite anular um movimento de conta corrente, para que fique

disponivel para nova
regularizacao.

A agdo estd disponivel em todos os movimentos. Se for anulado um movimento do tipo “Renda a pagar”,
tera de ser langado novamente de forma manual (sem ser por registo automatico das rendas).
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Processamentos
No menu dos processamentos (menu Processamentos e SAF-T(PT) > Processamentos e EmissGes) existem
disponiveis trés para auxiliar na emissao de documentos em massa, sendo eles:

e Atualizacdo de rendas,
e Emissdo de recibos,
e Emissdo de fatura/recibo.

Processamentos e Emissdes v

Emissao de Faturacao de
Avencas

Emissdo de Documentos de
Faturacdo em Serie
Emissao de Recibos em
Série

Emissdo de Extratos de
Conta em Série

Emissdo de Compras em
Série

Emissao de Compras via e-
Fatura

Emissdo de Pagamentos em
Série

Emissdo de Dossiers
Internos em Série

Emissdo de encomendas a
fornecedor em série
Emissdo de Despesas
Adicionais em Série

Edicéo de seguida

Assinar documentos em
série

Atualizacéo de rendas
Emissao de recibos

Emissdo de fatura/recibo

Recebimentos Eletrdnicos >

Atualizac¢do de rendas

E um processamento que permite ao utilizador atualizar as rendas dos contratos ativos de forma
automatica. Ao iniciar novo processamento, sera pedido como serdo aumentadas as rendas (valor ou
percentagem), o valor/percentagem a aumentar e a data da atualizagdo. Esta serd a data a partir de
guando o novo valor da renda entrard em vigor. Se o valor for preenchido com valor negativo (- XX), a
renda sera reduzida nesse valor.

vr Processamentos e Emissdes - Atualizacéo de rendas @ agees

— - .

Valor X - 0,00 . 08.03.2023 0}
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Ao preencher os devidos campos e clicar no botdo “Seguinte”, sera apresentada uma listagem com os
imdveis e seus respetivos preponente e proprietario, bem como o valor da renda atual e o novo valor da
renda, calculado com base no que foi inserido no ecra anterior.

Devem ser selecionados os imdveis que se pretende atualizar o valor da renda e escolher a opgao “Atualizar

rendas selecionadas”; se for para atualizar todas as rendas, basta escolher a opcdao “Atualizar todas as
rendas”.

w Processamentos e Emissdes - Atualizacdo de rendas @ Agses
@ o © selesio Antes
>
S m
a A . 0:

O imovelteste 2 Preponente srrendamento 2 3 Proprietrio teste 2 sp  20230%

T Atualizar todas as rendas

Apds a atualizagdo das rendas, o processamento sera finalizado e sera enviado automaticamente um email
para os proprietarios e os preponentes com a nova atualizagdo.

Emissao de recibos
E um processamento que permite ao utilizador fazer o langamento dos pagamentos feitos pelos
preponentes, na conta corrente, de forma automatica. Ao iniciar novo processamento, serd pedido qual a

data para filtrar a emissao dos recibos (por emitir), os preponentes (um especifico ou todos) e a data de
emissdo do movimento.

¥r Processamentos e Emissdes - Emissédo de recibos ® Ses
0o ©
06.02.2023 B - ; - 6.02.2023 o}

Ao preencher os devidos campos e clicar no botdo “Seguinte”, sera apresentada uma listagem com as
rendas pendentes de pagamento, calculadas com base nos dados inseridos no ecra anterior.

Devem ser selecionados movimentos que se pretendem regularizar com os pagamentos feitos pelos
respetivos preponentes e escolher a opgdo “Emitir para os arrendamentos selecionados”; se for para emitir
para todos os movimentos, basta escolher a opgdo “Emitir para todos os arrendamentos”.
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¢ Processamentos e Emissdes - Emissdo de recibos

‘ ° Dadios o Selecio

T Emitir para todos os arrendamentos

Nota: o langamento do pagamento ao proprietario nao sera realizado em simultaneo, tendo de ser langcado

posteriormente, de forma manual.

Emissao de fatura/recibo

E um processamento que permite ao utilizador fazer o lancamento das faturas/recibo das comissdes aos

proprietarios de forma automatica. Ao iniciar novo processamento, serd pedido qual a data para filtrar a

emissdo das faturas/recibo (por emitir), os proprietarios (um especifico ou todos) e a data de emissdo do

documento.

¥ Processamentos e Emissdes - Emissdo de fatura/recibo

© oo

56 02 2025 =

)

Ao preencher os devidos campos e clicar no botdo “Seguinte”, sera apresentada uma listagem com os

movimentos pendentes de regularizagao, calculadas com base nos dados inseridos no ecra anterior.

Devem ser selecionados movimentos que se pretendem regularizar com o lancamento das faturas aos
respetivos proprietarios e escolher a opgdo “Emitir fatura/recibo para os proprietarios selecionados”; se for
para emitir para todos os movimentos, basta escolher a opg¢do “Emitir fatura/recibo para todos os

proprietarios”.
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Yr Processamentos e Emissdes - Emisséo de fatura/recibo

n @ oaces © selecio Anterior
>

Proprieta

Proprietario Arrendamento 2 Imovel ttt 565,00eu2  01.04.2023

8

T Emitir fatura/recibos para todos os proprietarios

Apds o langamento dos documentos, o processamento sera finalizado e serd criado o movimento de
faturagdo respetivo na conta corrente dos proprietdrios.
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Analises

Anadlise de Proprietario

No ecra de Proprietario estdo disponiveis duas analises:

e Extrato de conta corrente
e Imdveis do proprietdrio

¥ Proprietario

Dados gerais Anélises Comentérios

s

Q

il Extrato de conta corrente
il Iméveis do proprietario

Gestéo Imobilidria

il: Extrato de conta corrente ”
1ls Iméveis do proprietario ’-

il

Extrato de conta corrente

Edite  Duplique  Apague  Imprima  Descarregue  Envie

E uma andlise onde é possivel verificar todos os movimentos associados & conta corrente do proprietario
em consulta, incluindo a data, a identificagdo do documento, o débito/crédito e o saldo da conta.

Tem disponivel dois campos para filtrar por data de inicio e data de fim.

¥r Proprietario

b4 ils Extrato de conta corrente

s

999999990 - 1 - 0 - Proprietario Arrendamento

01.01.2023 m 20.05.2023

Execute a andlise

01.01.2023 Saldo inicial

=

25.01.2023 Pagamento liquido

Imoveis do proprietdrio
E uma andlise que permite verificar

todos os

LS Introduza Proprietério

Edite Duplique = Apague Imprima Descarregue Envie
S =~
Cax
500,000 500,000 12 (<]

imoveis pertencentes ao proprietdrio selecionado,

apresentando a informacgdo relativa ao nimero e descri¢gdao do imével, tipo de imdvel e tipologia. Tem

disponivel a opgdo para navegar para ficha do imoével.
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Y Proprietério

>

Acdes Introduza Proprietario

Imprima Descarregue Envie

Edite Duplique Apague

R
VI

1|y Extrato de conta corrente

1l Iméveis do proprietario /S = 7
=
999999990 - 1 - 0 - Proprietério Arrendamento
Fitre *e>
N° do imével Descrigio do imével tipo de imével Tipologia
Apartamento T2 =

1 Imével Arrendamento

Registos por pagina: 10 ~ 1-1det

Andlise de Preponente

No ecra de Preponente estd apenas disponivel uma analise, Extrato de conta corrente
Agdes Introduza Preponente

¥r Preponente

Edite Duplique Apague Imprima Descarregue Envie
>
¥r  Preponente arrendamento 1
=
Dados gerais Anélises Comentarios
a
1ls Extrato de conta corrente V<
Gestéo Imobiliaria ® 7
s oo

il Extrato de conta corrente /

Il

Extrato de conta corrente
E uma andlise onde é possivel verificar todos os movimentos associados & conta corrente do preponente

em consulta, incluindo a data, a identificacdo do documento, o débito/crédito e o saldo da conta.

Tem disponivel dois campos para filtrar por data de inicio e data de fim.

¥ Preponente Agdes Introduza Preponente

n Edite Duplique Apague Imprima Descarregue Envie
? ili Extrato de conta corrente LS =~
w 999999990 - 1 - 0 - Preponente arrendamento - 2

26.01.2023 [ 12.08.2023 (o]
Execute a andlise
¢ o>
Document it Salde
26.01.2023 Saldo inicial -500,000
T 01.02,2023 Renda a pagar - 2.2023 500,000 5 (=)
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Analises Gerais
No ecrd de Andlises e Listagens (Menu > Analises e Listagens > Andlises e Listagens) estdo disponiveis 13
analises, no separador Gestdo Imobilidria:
e Controlo de Placas — Data de Colocacao,
e Controlo de Placas — Data de Recolha,
e |Imoveis por proprietario,
e |moveis registados,
e Imdveis vendidos por vendedor,
e Preponente por angariador,
e Preponente vs. Proprietario,
e Proprietdrios por angariador,
e Tipo de preponentes,
e Total de contratos por més,
e Total de imdveis por tipologia,
e Total de imdveis por zona,
e Total de imdveis vendidos,
e Total de proprietdrios por zona,
e Total de vendas por més,
e Valor de rendas a receber por més,
e Valor de rendas recebidas por més.

¥ Andlises e Listagens

——

th Controlo de Placas - Data de Colocagic =

=)

1l Controlo ds Flscas - Data de Recolha

1l Iméveis por proprietario [

1l Imaveis registados e
1l Imdveis vendidos por vendedor =
1l Frepanente por angariador =
th Prepanents vs. Proprietério [
1l Propristérios por angariador =
1h Tipo de presanentes e

1h Totsl de contratos por més @

th Total de iméveis por tilogia e
1 Total de imévais por zons e
o

1l Totsl de iméveis vendidos

th Total de proprietarios por zona (==

e

A T S S T T T T S T T T

=
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Dashboard

No ecrad inicial tera disponivel duas dashboards com diversos snapshots, para facilitar a consulta das
andlises. Pode também construir uma personalizada.

Dashboard
- Edite Apague Introduza dashboard
Gestéo de Arrendamento

1l Valor de rendas recebidas por més 1ls Valor de rendas a receber por més 1l Total de contratas por més
450,000z > 450,000e0e > 4 Contrstos »
- I I I I
i . b1 i = :
jan fev mar abr mai jun jan fev mar abr mai jun jan
Mes Mes Mes
1l Iméveis por zona 1ly Iméveis por tipologia 1l Iméveis por proprietério
Bimeveis P Bimeven 2 Bimoveis >
Proprietéric Total de Imdveis
o Propristaric Ar 1
NA——
1l: Preponente vs. Proprietério 1l: Tipo de preponentes il Proprietdrios por zona
w > Dingulines > A zropristaries >

Tipologia Total

~Inquilino
Proprietar... Particular 2

Nome do dashboard *
- Grave Cancele
Gestdo de Vendas Perfil de acesso —

1li Iméveis por proprietario = 1l Iméveis por zona = 1li Vendas por més =
3 Imoveis > 3 Imoveis > 4 >
Proprietario Total Imdveis .
jan
Mées
Empresa 1 1
. 1li Iméveis vendidos =
Proprietario 2
N/A 4 ' N
Iméveis
il Iméveis por tipologia = ili Iméveis por vendedor =

3 Imoveis > 4 imoveis >

T4
1
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