Sistema de Gestao de Condominios

Manual Completo do Utilizador
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Este manual contém instrucdes detalhadas sobre todas as funcionalidades,

configuracdes e melhores praticas do sistema de gestao condominial.
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1. Introducao e Visao Geral do Sistema

O Sistema de Gestao de Condominios é uma plataforma web completa desenvolvida especificamente para administradores de
condominios, sindicos e gestores que necessitam de gerir conddéminos, financas, manutencdées e documentacao de forma

profissional e organizada.

1.1. Principais Mddulos

Médulo Funcionalidades
Registos Condominios, Edificios, Condéminos - base do sistema
Financeiros Quotas, Recibos, Receitas, Despesas, Movimentos Bancéarios, Movimentos de Caixa, Conta Corrente,

Orcamento Anual, Fundo de Reserva, Contratos, Seguros, Multas

Administrativos Assembleias, Aprovagdes, Eventos, FAQ, Mensagens, Agenda de Administradores

Operacionais Manutencdes, Fornecedores, Funciondrios, Equipamentos, Portaria, Obras, Certificados, Controle de

Chaves, Vistorias, Multas

Espacos Espagos Comuns, Reservas, Estacionamento, Veiculos

Condéminos Ocorréncias, Portal do Condémino, Autorizacdes de Mudanga

Utilitarios Contadores, Leitura de Contadores, Consumiveis, Ponto Eletrénico, Atividades Ambientais, Galeria de
Fotos

Administracao Utilizadores, Fungdes e Permissdes, Configuragdo de Médulos, Templates de Email

Logs e Sistema Logs de Acesso, Logs de Auditoria

1.2, Tipos de Utilizadores e Permissoes

Tipo Descrigéo O que Pode Fazer O que NAO Pode Fazer

Super Admin Administrador global * Ver/editar todos os condominios Nenhuma restricao
* Gerir utilizadores
* Ver auditorias
» Configurar médulos

* Aceder a todos os registos

Admin Administrador do condominio * Gerir condéminos do condominio « Ver outros condominios
 Criar/editar quotas e Criar utilizadores
* Emitir recibos * Ver auditorias globais

* Gerir finangas
e Gerir manutengoes

e Configurar médulos do condominio

User Condémino * Ver as suas quotas « Editar dados
* Ver os seus recibos * Ver outros condéminos
» Descarregar PDFs * Aceder finangas

 Reportar ocorréncias



2. Primeiros Passos: Acesso e Autenticacao

2.1. Fazer Login no Sistema

Passo 1: Aceder a Pagina de Login

Abra o navegador e aceda ao URL fornecido pelo administrador (ex: https://condoni ni o. pt/admin )

Passo 2: Introduzir Credenciais

e Email: o email fornecido pelo administrador

e Password: a password inicial (devera ser alterada)

Passo 3: Clicar em Entrar

Apos login com sucesso, sera redirecionado para o Dashboard principal.

2.2. Dashboard Inicial
Apds login com sucesso, é apresentado o Dashboard com:

+ Widgets de Estatisticas: Condéminos, receitas, despesas, quotas
¢ Visao Financeira: Receitas vs despesas em gréfico
o Alertas: Quotas vencidas, manutencdes pendentes

¢ Menu Lateral: Acesso a todos os mddulos organizados por grupos



3. Dashboard e Navegacao

3.1. Estrutura do Menu Lateral

O menu lateral estd organizado em grupos légicos:

Grupo M 6dulos I ncluidos
Registos Condominios, Edificios, Condéminos
Financeiros Quotas, Recibos, Receitas, Despesas, Movimentos Bancarios, Movimentos de Caixa, Conta Corrente, Orcamento Anual,

Fundo de Reserva, Contratos, Seguros, Multas, Relatérios

Administrativos Assembleias, Aprovagdes, Eventos, FAQ, Mensagens, Agenda de Administradores

Operacionais Manutencdes, Fornecedores, Funcionarios, Equipamentos, Portaria, Obras, Certificados, Controle de Chaves, Vistorias,
Multas

Espacos Espacos Comuns, Reservas, Estacionamento, Veiculos

Condéminos Ocorréncias

Utilitarios Contadores, Leitura de Contadores, Consumiveis, Ponto Eletrénico, Atividades Ambientais, Galeria de Fotos

Administracao Utilizadores, Funcdes e Permissdes, Configuragdo de Médulos, Templates de Email

Logs e Sistema Logs de Acesso, Logs de Auditoria

3.2. Menu do Utilizador

No canto superior direito, clique no seu nome para aceder ao menu do utilizador:

¢ Manual do Utilizador: Abre este manual em PDF
o Definicoes: Alterar password e configuracdes pessoais

e Logout: Sair do sistema



4. Gestao de Condominios e Edificios

4.1. Condominios

Aceda a Registos -» Condominios

Informacoes basicas:

¢ Nome: Nome completo do condominio
« Morada: Enderego completo

o NIF: Nimero de identificacdo fiscal

« Contactos: Telefone e email

o Observacoes: Informacdes adicionais

4.2. Edificios

Aceda a Registos - Edificios

Informacoées por edificio:

« Nome: Identificacdo do edificio (ex: "Edificio A", "Torre Norte")
o Condominio: Associacdo ao condominio

« Morada: Endereco especifico do edificio

o Numero de Fracées: Total de apartamentos/lojas

e Ano de Construcao: Data de construcao

e Observacoes: Informacdes técnicas ou especiais



5. Gestao de Condominos

5.1. Registar Novo Condémino

Passo 1: Criar Novo Registo

Aceda a Registos -» Condéminos - Novo

Passo 2: Preencher Dados Pessoais

o Nome Completo (obrigatorio)
o Email (obrigatério, Gnico)

o Telefone

« Data de Nascimento

* NIF

Passo 3: I nfor magdes da Fragéo

o Edificio: Selecionar edificio
o Numero da Fracao: Apartamento/loja
o Area: Area util em m2

« Tipo: Habitagao, Comercial, Estacionamento, etc.

Passo 4: Gravar

Cligue em Criar para registar o condémino.

5.2. Pesquisa e Filtros

o Caixa de Pesquisa: Procure por nome, email ou permilagem
o Filtro por Edificio: Mostra apenas condéminos de um edificio

¢ Filtro por Tipo: Habitacao, comercial, etc.



6. Modulos Financeiros

6.1. Quotas

Aceda a Financeiros - Quotas
Funcionalidades:
e Criar quotas mensais ou extraordindrias
e Marcar quotas como pagas
o Gerar recibos automaticamente
e Filtros por periodo, estado e condémino

e Exportacao em CSV

6.2. Recibos

Aceda a Financeiros - Recibos
Acoes disponiveis:
¢ Ver detalhes: Visualizar informagdes completas
o Editar: Alterar dados do recibo
« Download PDF: Descarregar recibo em PDF
o Enviar email: Enviar recibo por email ao condémino

« Cancelar: Cancelar recibo (apenas com motivo)

6.3. Receitas e Despesas

Aceda a Financeiros - Receitas ou Financeiros —» Despesas
Campos principais:

¢ Descricao: Descricao do movimento

« Valor: Valor em euros

« Data: Data do movimento

o Categoria: Classificacao do movimento

» Método de Pagamento: Como foi efetuado

« Referéncia: Nimero de transferéncia, fatura, etc.

6.4. Conta Corrente

Aceda a Financeiros -» Conta Corrente

Funcionalidades:

¢ Visao unificada de receitas e despesas
e Filtros por periodo, categoria e tipo
e Calculo automatico de saldos

e Exportacao em CSV e PDF

6.5. Movimentos Bancarios

Aceda a Financeiros - Movimentos Bancarios



Funcionalidades:

o Importar extratos em Excel de cada conta bancéria

o Categorizar créditos e débitos

Filtrar por banco, tipo e periodo

o Exportar todos os movimentos de um ano em PDF para prestacao de contas

6.6. Movimentos de Caixa

Aceda a Financeiros » Movimentos de Caixa

Funcionalidades:

o Registar entradas e saidas em numerario
o Definir um saldo inicial de caixa por condominio
o Ver créditos e débitos gerados automaticamente por quotas e despesas pagas em dinheiro

e Exportar o mapa anual de caixa em PDF com saldos de abertura e fecho de ano



7. Médulos Administrativos

7.1. Assembleias

Aceda a Administrativos -» Assembleias
Funcionalidades:

o Agendar assembleias gerais

e Registar atas de assembleias

o Gerir votacdes e deliberacdes

e Enviar convocatérias por email

7.2. Aprovacoes

Aceda a Administrativos -» Aprovacoes
Tipos de aprovacao:
« Despesa: Aprovacgao de gastos
e Obra: Aprovacdo de obras e dos respetivos orcamentos

o Documento: Aprovacao de documentos

¢ Outros: Outras aprovacoes

Orcamentos de obras: os administradores podem enviar orcamentos de obra para aprovagao e cada condémino vota no
portal do condémino (aprovar, rejeitar ou abster-se). Quando todos responderem e ndo houver rejeicoes, a obra fica marcada

como aprovada.

7.3. Eventos
Aceda a Administrativos -» Eventos
Funcionalidades:
o Agendar eventos do condominio
o Definir tipos de evento

e Registar participantes

e Enviar lembretes

7.4. FAQ

Aceda a Administrativos - FAQ

Funcionalidades:

o Criar perguntas e respostas frequentes
e Organizar por categorias
e Ativar/desativar itens

e Pesquisa por palavras-chave

7.5. Mensagens

Aceda a Administrativos - Mensagens



Funcionalidades:

e Enviar mensagens aos condéminos
o Definir destinatéarios especificos
e Enviar por email

o Registar histérico de comunicagdes



8. Mddulos Operacionais

8.1. Manutencoes

Aceda a Operacionais » Manutencoes

Tipos de manutencao:
¢ Preventiva: Manutencao programada
e Corretiva: Reparagao de avarias
o Preditiva: Baseada em monitorizacao

« Emergéncia: Intervengdes urgentes

8.2. Fornecedores

Aceda a Operacionais - Fornecedores
Informacoes do fornecedor:
« Nome: Razao social

o NIF: NUmero de identificacao fiscal

o Contactos: Telefone, email, morada

Especialidade: Tipo de servigos

o Observacoées: Informacdes adicionais

8.3. Equipamentos

Aceda a Operacionais -» Equipamentos
Informacoes do equipamento:
« Nome: Identificagao do equipamento
e Tipo: Elevador, caldeira, sistema de segurancga, etc.
« Marca/Modelo: Especificacdes técnicas
¢ Localizagao: Onde esta instalado
« Data de Instalacao: Quando foi instalado

¢ Préxima Manutencao: Data da préxima intervengao

8.4. Portaria

Aceda a Operacionais - Livro de Portaria
Funcionalidades:

o Registar entradas e saidas

e Registar visitas

« Registar entregas

e Pesquisar registos por data

8.5. Obras e Orcamentos de Obra

Aceda a Operacionais - Obras

Fluxo recomendado:



e Criar uma Obra (ex.: "Pintura do Prédio") com orcamento previsto e datas.

¢ No separador Orgamentos da obra, registar varios orcamentos enviados por empresas, anexando o ficheiro PDF ou
imagem.

e Enviar um ou mais orcamentos para aprovacao, gerando pedidos de voto para todos os condéminos.

¢ Acompanhar o estado de cada orcamento (Rascunho, Em aprovacao, Aprovado, Rejeitado).

Quando um orcamento é aprovado por todos os condéminos (sem rejeicdes), a obra associada passa automaticamente para o

estado de aprovada, podendo entdo avancar para execucao e registo de despesas.



9. Mddulos de Espacos

9.1. Espacos Comuns

Aceda a Espacos —» Espacos Comuns

Tipos de espacos:

« Sala de Reunides: Para assembleias e reunides
¢ Ginasio: Espaco desportivo

« Piscina: Area de lazer

e Jardim: Espaco verde

« Garagem: Estacionamento

e Outros: Outros espagos comuns

9.2. Reservas

Aceda a Espacos - Reservas
Funcionalidades:
e Reservar espacos comuns
o Verificar disponibilidade

o Gerir conflitos de horarios

e Enviar confirmacdes

9.3. Estacionamento

Aceda a Espacos - Estacionamento

Funcionalidades:

o Gerir lugares de estacionamento
o Registar veiculos autorizados
e Controlar acessos

o Registar multas de estacionamento

9.4. Veiculos

Aceda a Espacos - Veiculos

Informacoes do veiculo:

¢ Matricula: Nimero de matricula

o Marca/Modelo: Caracteristicas do veiculo
o Condémino: Proprietario

e Tipo: Carro, moto, bicicleta, etc.

e Lugar: Lugar de estacionamento atribuido



10. Modulos de Conddminos

10.1. Ocorréncias

Aceda a Condéminos - Ocorréncias

Tipos de ocorréncia:

¢ Ruido: Perturbacdo sonora

e Limpeza: Problemas de higiene

¢ Seguranca: Questdes de seguranga
¢ Manutencao: Avarias e reparacdes

e Outros: Outras situacoes
Funcionalidades:
o Registar ocorréncias reportadas
o Atribuir prioridade (Baixa, Média, Alta, Urgente)

o Acompanhar resolucao

o Registar solugbes implementadas



11. MAdulos Utilitarios

11.1. Contadores

Aceda a Utilitarios -» Contadores
Tipos de contadores:
« Agua: Contadores de 4gua
e Luz: Contadores elétricos

e Gas: Contadores de géas

e Outros: Outros tipos de contadores

11.2. Leitura de Contadores

Aceda a Utilitarios - Leitura de Contadores
Funcionalidades:

« Registar leituras mensais

e Calcular consumos

o Identificar anomalias

o Gerar relatérios de consumo

11.3. Atividades Ambientais

Aceda a Utilitarios -» Atividades Ambientais
Tipos de atividade:

¢ Reciclagem: Gestdo de residuos

o Energia: Eficiéncia energética

« Agua: Gest&o de recursos hidricos

o Sustentabilidade: Praticas sustentdveis

11.4. Galeria de Fotos

Aceda a Utilitarios —» Galeria de Fotos

Funcionalidades:

¢ Upload de fotos do condominio
e Organizar por categorias
e Partilhar com condéminos

e Documentar obras e melhorias



12. Mddulos Especiais

12.1. Gestao Ambiental

Mddulo para praticas sustentdveis:

e Registar iniciativas ambientais
e« Acompanhar indicadores de sustentabilidade
e Documentar melhorias ecolégicas

e Comunicar resultados aos condéminos

12.2. Controle de Acesso
Sistema avancgado de controlo:

e Biometria
o Cartdes RFID
o Controlo de acessos por hordrio

» Registo de entradas e saidas



13. Modulos de Sistema

13.1. Utilizadores

Aceda a Administracao - Utilizadores
Funcionalidades (apenas Super Admin):
e Criar novos utilizadores
e Atribuir funcdes e permissoes

e Associar a condominios

o Ativar/desativar contas

13.2. Funcoes e Permissoes
Aceda a Administracdao -» Fungdes e Permissoes
Funcoes predefinidas:

e Super Admin: Acesso total ao sistema
¢ Admin: Administrador do condominio

e User: Condémino

13.3. Configuracao de Maddulos
Aceda a Administracao —» Configuracao de Moédulos
Funcionalidades:

o Ativar/desativar médulos por condominio
o Personalizar funcionalidades disponiveis

o Configurar permissdes especificas



14. Modulos de Logs

14.1. Logs de Acesso

Aceda a Logs e Sistema - Logs de Acesso
Informacao registada:

o Utilizador: Quem acedeu

« Data/Hora: Quando acedeu

o IP: Endereco IP

e Acao: Login, logout, etc.

Apenas Super Admin: Este médulo é apenas visivel para Super Administradores.

14.2. Logs de Auditoria

Aceda a Logs e Sistema - Logs de Auditoria

Informacao registada:

o Utilizador: Quem fez a alteracao
 Modelo: Que tipo de registo foi alterado

e Acgao: Criado, editado, eliminado

o Alteracoes: Que campos foram modificados

o Data/Hora: Quando foi feita a alteracao

Apenas Super Admin: Este médulo é apenas visivel para Super Administradores.



15. Configuracoes e Permissoes

15.1. Configuracao de Maddulos
O sistema permite ativar/desativar médulos por condominio:
Categoria M 6dulos

Financeiros Quotas, Recibos, Despesas, Receitas, Movimentos Bancéarios, Movimentos de Caixa, Conta Corrente, Orcamento Anual,

Fundo de Reserva, Contratos, Seguros, Multas

Administrativos Assembleias, Comunicados, Documentos, Sondagens, Calendario, FAQ, Mensagens, Aprovagdes

Operacionais Manutengdes, Fornecedores, Funcionarios, Equipamentos, Portaria, Obras, Certificados, Controle de Chaves, Vistorias,
Sinistros

Espacos Espagos Comuns, Reservas, Estacionamento, Veiculos

Condéminos Ocorréncias, Portal do Condémino, Autorizacées de Mudanca

Utilitarios Contadores, Leitura de Contadores, Consumiveis, Ponto Eletrénico

Especiais Gestdo Ambiental, Galeria de Fotos, Controle de Acesso

Sistema Condominios, Edificios, Condéminos, Utilizadores, Funcdes e Permissodes

Logs Logs de Acesso, Logs de Auditoria

15.2. Permissoes por Funcao
Funcéo Per missdes

Super Admin ¢ Acesso total ao sistema
* Gerir todos os condominios
 Ver auditorias
» Configurar médulos

 Gerir utilizadores

Admin  Gerir condominio atribuido
» Aceder a médulos ativos
 Gerir condéminos
* Gerir finangas

* Ver relatérios

User * Ver dados pessoais
* Ver quotas e recibos
* Reportar ocorréncias

« Aceder ao portal do condémino



16. Relatodrios e Exportacoes

16.1. Relatdrios Financeiros

Aceda a Financeiros - Relatérios

Relatoérios disponiveis:

« Balancete: Resumo financeiro mensal/anual

* Prestacdo de Contas: Relatério detalhado de receitas e despesas
¢ Inadimpléncia: Lista de condéminos em atraso

o Lista de Condéminos: Diretério completo

« Mapa de Quotas: Estado das quotas por periodo

16.2. Exportacoes
Formatos disponiveis:

o PDF: Para impressao e arquivo
e CSV: Para andlise em Excel

o Excel: Para relatérios avancados

16.3. Filtros e Periodos
Na maioria dos relatdrios pode:

e Selecionar periodo especifico
o Filtrar por condémino ou edificio
e Escolher categorias especificas

e Personalizar campos incluidos



17. Resolucao de Problemas e Perguntas Frequentes

Como alterar a minha password?

R: Cligue no seu nome no canto superior direito —» Definicbes — Alterar Password.

Posso eliminar um condémino com quotas pendentes?

R: O sistema pode bloquear a eliminagdo se houver quotas associadas. Primeiro resolva as quotas pendentes.

Como cancelar um recibo?

R: Na listagem de recibos, clique no icone de cancelar (J ) e introduza o motivo do cancelamento.

Posso editar uma receita de um més ja fechado?

R: Depende das permissdes. Alguns periodos podem estar bloqueados para edicdo.

Como ativar/desativar médulos?

R: Aceda a Administragéo - Configuracdo de Médulos e ative/desative conforme necessario.

Posso criar utilizadores sem ser Super Admin?

R: Nao, apenas Super Admin pode criar novos utilizadores.

Como vejo o histdrico de alteracoes?

R: Super Admin pode consultar os Logs de Auditoria para ver todas as alteracdes.

Posso ter miltiplos condominios no mesmo sistema?

R: Sim! O sistema suporta multiplos condominios com dados isolados.

Como personalizar templates de email?

R: Aceda a Administracdo - Templates de Email para personalizar mensagens automaticas.

O que fazer se nao consigo aceder a um modulo?

R: Verifique se o mddulo esta ativo na Configuracao de Mddulos e se tem permissdes adequadas.



Informacoes do Sistema

Tecnologias Utilizadas

« Framework: Laravel 11

¢ Admin Panel: Filament 3

e PDF: DomPDF

¢ QR Code: SimpleSoftwarelO/SimpleQRCode
o Auditoria: Spatie Laravel Activity Log

 Permissoes: Spatie Laravel Permission

Requisitos do Sistema

e PHP 8.2 ou superior
o Composer
e MariaDB ou MySQL

e Servidor web (Apache/Nginx)

Contactos e Suporte
Para questdes técnicas, bugs ou sugestdes de melhorias:

e Consulte primeiro este manual e a secgao FAQ
e Contacte o Super Administrador do sistema

o Verifique os logs de auditoria para histérico de acdes

Sistema Completo e Pronto para Producao!

Todas as funcionalidades foram testadas e estdo operacionais.

Manual do Utilizador - Sistema de Gestdao de Condominios
Versdo 1.0 | March 2026

Desenvolvido com Laravel + Filament | Todos os direitos reservados



