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P A S T A  D I G I T A L  G U I L L A U M O N
Apresentamos a seguir uma visão geral sobre a pasta digital



F O R M A T O  D A  P A S T A
A partir de julho de 2020, a pasta de prestação de contas passa a ser apresentada em um arquivo PDF 
navegável. Os principais componentes da pasta são:
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Capa Índice Relatórios Demonstração 
das Receitas

Demonstração 
das Despesas

Extratos e outros 
documentos

Identificação do 
condomínio e da 
competência das 
contas

Página de orientação 
a navegação pelo 
relatório: um clique 
leva direto ao item 
de interesse

Relatórios gerais das 
contas do condomínio: 
balancete mensal, 
previsão, demonstrativo 
do realizado, gráficos, 
comparativo de orçado 
versus gasto etc

Detalhamento das 
receitas do condomínio: 
emissões, recebimentos, 
quotas antecipadas, 
aplicações financeiras, 
devedores

Detalhamento das 
despesas do condomínio: 
Folha de pagamentos, 
demonstrativo de despesas 
(navegável) com a 
relação de comprovantes 
fiscais e de pagamentos 

Apresentação dos 
extratos bancários, 
balancete do período 
anterior e outros 
documentos pertinentes



C O M O  A C E S S A R ?
Há dois caminhos para acessar a pasta através do portal do condomínio, um exclusivo para síndicos e 
conselheiros (prestação de contas interativa) e outro para todos os moradores (pasta digital)
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Prestação de Contas Interativa
Área exclusiva para Síndico e Conselheiros

Pasta digital
Área disponível para todos os condôminos



C O M O  A C E S S A R  A  P R E S T A Ç Ã O  D E  
C O N T A S  I N T E R A T I V A ?
Síndico e conselheiros terão acesso a prestação de contas interativa através do menu “Finanças” no 
portal do condomínio

5

Usuário do Portal
Nome

NOME NOME

1. No portal do condomínio clique na opção Finanças no menu 
lateral

2. Em seguida encontre a 
Prestação de Contas 
interativa na lista de 
opções que se abrirá logo 
abaixo e clique para 
acessar a seção  



C O M O  A C E S S A R  A  P R E S T A Ç Ã O  D E  
C O N T A S  I N T E R A T I V A ?
As prestações de conta ficarão disponíveis para consulta, questionamentos e aprovação por membros 
do conselho e pelo síndico
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Usuário do Portal

NOME

1. Na seção de 
prestação de contas 
interativa há um quadro 
para cada mês de 
fechamento do 
condomínio. As pastas 
digitais estão disponíveis 
a partir do fechamento 
de julho de 2020

2. Use a barra de rolagem 
no canto da tela para ir 
aos quadros dos meses 
mais recentes 

2. No quadro da 
prestação e contas do 
mês, é possível fazer 
download do pdf e 
também acessar a seção
pasta interativa onde é 
possível ver alguns dos 
relatórios, registrar dúvidas 
e comentários, e 
recomendar a 
aprovação



A C E S S O  A  P A S T A  D I G I T A L  P A R A  
T O D O S  O S  C O N D Ô M I N O S
Todos os moradores poderão acessar a pasta digital através do menu “Documentos” no portal do      
condomínio 

7

Usuário do Portal
Nome

NOME

1. No portal do condomínio clique na opção Documentos no 
menu lateral

2. Em seguida encontre a 
Pasta Digital na lista de 
opções que se abrirá logo 
abaixo e clique para 
acessar a seção  



A C E S S O  A  P A S T A  D I G I T A L  P A R A  
T O D O S  O S  C O N D Ô M I N O S
Os moradores poderão baixar a pasta digital em versão pdf, o mesmo arquivo que será disponibilizado 
para aprovação do síndico e do conselho
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1. Clique no símbolo de 
download da pasta que 
deseja conferir e 
aguarde até que arquivo 
pdf seja baixado para o 
computador



P A S T A  D I G I T A L  G U I L L A U M O N
Apresentamos a seguir uma visão geral sobre a pasta digital
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N A V E G A Ç Ã O  P E L O  Í N D I C E  G E R A L
Os itens do índice também são hyperlinks que levam para a seção da pasta digital que o usuário 
deseja verificar 

10

1. Para ver qualquer 
seção do relatório basta 
clicar nos nomes que 
estão sublinhados

NOME999

2. Outra opção é clicar 
no número da página 
que deseja ir



E L E M E N T O S  D E  N A V E G A Ç Ã O  
D I S P O N Í V E I S  N A S  P Á G I N A S
As páginas são todas numeradas e possuem, no rodapé o hyperlink para retornar ao índice geral
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3. De qualquer página 
da pasta digital é possível 
retornar ao índice geral, 
clicando no hyperlink 
Voltar ao índice no 
rodapé

1. As páginas da pasta 
digital estão identificadas 
com o nome da seção a 
que se referem

NOME999

Endereço do condomínio, nº xxx
Nome da gerente

2. Todas as páginas 
possuem numeração no 
canto superior da página



N A V E G A Ç Ã O  N O  D E M O N S T R A T I V O  
D E  D E S P E S A S
O demonstrativo de despesas é também um índice navegável, com hyperlinks para levar aos comprovantes 
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xxx,xx

xxx,xx

xyzjgffgcb

xxx,xx

1. No relatório ao clicar no 
número da despesa, o leitor 
verá os comprovantes 
daquele lançamento

2. No topo da página de cada 
comprovante de despesa, há a 
figura de uma seta para cima 
com um hyperlink para voltar 
ao relatório de despesas  

3. Há também uma indicação 
do número de comprovantes 
disponíveis para o lançamento 

4. Segue existindo a 
opção de retornar ao 
índice geral no rodapé

NOME COND.

NOME COND.

XXX

XXXX,XXXXXX,XX

XXXX,XXXXXX,XX

XXXX,XXXXXX,XX

XXX,XXXXX,XX

XXXX,XXXXXX,XX

XXXX,XXXXXX,XX

XXXXX,XXXXXXX,XX



Í N D I C E  N A V E G Á V E L  D O  P R Ó P R I O  
L E I T O R  D E  P D F
Alguns leitores de  pdf, como o Adobe acrobat (versão gratuita), têm a opção de manter um índice 
navegável como menu lateral
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1. Caso prefira manter um menu de 
navegação lateral de forma permanente, 
utilize um leitor de pdf que disponibilize 
esta opção

NOME COND.

NOME COND.
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F O R M A T O  D A  P R E S T A Ç Ã O  D E  
C O N T A S  I N T E R A T I V A
A prestação de contas interativa é área do portal disponível ao conselho e ao síndico para consultar, 
comentar e aprovar a prestação de contas
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1. O registro de comentários, questionamentos, a 
recomendação de aprovação (conselheiros) e a 
aprovação da pasta (síndico) podem ser feitos na 
área interativa da prestação de contas. Para 
acessá-la clique em acessar a pasta:

2. Nesta seção haverá:
• Menu de relatórios
• Botão para recomendar aprovação / aprovar a pasta
• Botão comentar a pasta



R E L A T Ó R I O S  D I S P O N Í V E I S  N A  Á R E A  
I N T E R A T I V A
Existem seis relatórios disponíveis para navegação, sendo que no demonstrativo de despesas, assim 
como na versão pdf da pasta, é possível consultar as imagens dos comprovantes
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4 - Demonstrativo de Despesas1- Resumo Financeiro Contábil

2- Demonstrativo de Contas

3 - Demonstrativo de Receita

5- Demonstrativo de Devedores

5- Acompanhamento de Cobrança

XXXX

XXXX

XXXX

YYYY

YYYY

YYYY

XXXX

YYYY XXXX

XXXX

XXXX

XXX.XXX

XX.XXX

X.XXX

XXX

XXX.XXX

XXX.XXX XXX.XXX

XXX.XXXXX.XXX XX.XXX

X.XXX X.XXX

X.XXX X.XXX X.XXX X.XXX
X.XXX X.XXX

X.XXX

X.XXX

X.XXXX.XXX

X.XXX

X.XXX

X.XXX

X.XXX

XXX

XX.XXX

XX.XXX

XXX

X.XXX X.XXX

X.XXX X.XXX

X.XXX

X.XXX

X.XXX

XX.XXX.XXX/0001-XX

NOME

XX.XXX.XXX
XX.XXX.XXX XX.XXX.XXX XX.XXX.XXX XX.XXX.XXX

XX.XXXX.XXXXXX.XXX.XXX

YYY.Y.YYYY XXX,XX

XXX,XX

Exemplo

1. Clique no ícone (com uma 
lupa) para ver as imagens dos 
comprovantes de cada despesa



C O M O  R E G I S T R A R  P E R G U N T A S  E  
C O M E N T Á R I O S ?
Conselheiros e síndico podem inserir comentários gerais sobre a prestação e contas, sobre um relatório 
ou lançamento (de receita ou despesa) específico
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1. Ao clicar em qualquer um dos botões de 
Comentar, o portal abrirá uma janela de comentário 
para que a pessoa possa escrever suas perguntas e 
solicitações 

3. Há também uma indicação 
do número de comprovantes 
disponíveis para o lançamento 

XXXX,XXXXXX,XX XXXX,XXXXXX,XX

XXXX,XXXXXX,XX XXXX,XXXXXX,XX

XXXXX,XXXXXXX,XX

XXXX,XXXXXX,XX

XX.XXX,XXXX.XXX,XX

XX.XXX,XXXX.XXX,XX

XXX,XXXXX,XX



E T A P A S  A T É  A  A P R O V A Ç Ã O  D A  
P A S T A  D I G I T A L
Com a aprovação do conselho e do síndico através do portal, todo o processo de pagamento e aprovação 
das contas passa a ser feito 100% por meio digital
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Publicação
da pasta
no portal

Conferência 
pelo conselho 
e pelo síndico

Esclarecimento
de dúvidas 

e ajustes

Aprovação 
da prestação

de contas

Ratificação 
em assembleia

ordinária

Aprovar esta pata

Membros do corpo diretivo, 
após serem solucionadas

eventuais dúvidas e 
correções, aprovam a 

pasta no portal do
condomínio

Conteúdo digital Acesso pelo portal Interação online Aprovação digitalApp de envio
De documentos

Envio de notas e
boletos em por 
meio eletrônico



Muito Obrigado!
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