PLANO GERAL DE VERIFICAGOES

O QUE E E PARA QUE SERVE?

O Plano de Verificagdes é uma funcionalidade que permite definir, para cada condominio, um conjunto de tarefas a realizar nas visitas de
manutengao ao condominio.

Essas tarefas poderdo ser as mais variadas e vao desde a inspegao das lampadas de iluminagao, até a qualidade da limpeza ou ao funcionamento do
mecanismo dum portdo.

Cada condominio tem as suas caracteristicas proprias e é possivel para cada condominio definir o conjunto de verificagdes a realizar.

Também sabemos que algumas verificagdes terdo de ser mais assiduas que outras, pelo que é possivel para cada uma delas, definir a periodicidade
de verificagdo necessaria.

Assim, a proxima visita a um condominio podera ser acompanhada por uma lista de verificagdes a efetuar.

Apos efetuar essas verificagbes, a respetiva informacgao é registada no Gecond, para que, dependendo da sua periodicidade, seja proposta ou ndo na
lista de verificagdes para a proxima visita.

UsO NO DIA A DIA

As tarefas essenciais a realizar serdo entéo:

= Em uma primeira fase, registar os elementos genéricos a verificar. O Gecond traz ja alguns elementos comummente usados. Podera completar
essa lista com outras verificagoes.

= Em cada condominio, associar os elementos descritos no ponto anterior que séo para verificar nesse condominio e registar a data da primeira
verificagéo.

= Periodicamente, imprimir a lista de verificagdes a executar para cada condominio.

= Quando uma verificagao for efetuada, registar a informagéo de conclusao da verificagao.

Vejamos agora em mais detalhe como executar essas operacoes.

Para usar esta funcionalidade devera usar a opgdo Manutengao - Plano de verificagées na barra lateral:

Monutengoo *

Depois de clicar nessa opgéo sera aberta uma nova pagina que da acesso ao Plano de Verificagbes, em que serdo listadas as verificagdes
agendadas para os condominios. Esta pagina sera explicada em detalhe mais abaixo.

No topo dessa pagina existe o botdo EFIFIEN LT EING ERVET A TGN | que da acesso ao Plano Geral de Verificagbes. Os elementos a verificar

devem ser registados nesta area antes de serem associados aos condominios.

PLANO GERAL DE VERIFICAGOES

O Plano Geral de Verificag6es € o local na base de dados onde séo registadas todas as verificagdes possiveis, assim como uma breve descrigado das
mesmas e a sua periodicidade.

Por uma questéo de facilidade, sdo ja propostas varias verificagbes de uso comum, que poderéo ser alteradas de acordo com o funcionamento de
cada administragdo.

Cada um dos condominios ira usar algumas ou todas as verificagdes definidas no plano geral, podendo também efetuar as modificagdes necessarias
para adaptar a cada um dos condominios.

Na imagem seguinte podemos ver um exemplo da Plano Geral de Verificagoes:



Plano geral de verificaces

Lista de elementos a verificar

4+ Movo elemento a venficar

Elemento a verificar Periodicidade Efetuado por Agdes

Limpeza caleiras/tubos de quedas e caixas de areia

Trimestral Colaborador a-

No topo desta pagina tem acesso a um botédo para aceder ao plano de verificagdes de condominios.Logo abaixo € mostrada a lista de elementos a
verificar.

Para registar um novo elemento, devera clicar na ligagdo "Novo elemento a verificar":

Lista de elementos a verificar

+ MNovo elemento a verificar H

Sera aberta uma nova area para registo da informagao:

Lista de elementos a verificar

4+ Novo elemento a verificar

Ebemento a verificar Periedicidade Efetuado por Aghes

MNovo elemento a verificar

Elemento a verificar * Pericdicidade * ] O
Colaborador Empresa
Elemento a verificar Pernodic externa

Agdes a realizar Efetuado por

Acdes a realizar

m

Nessa area podera entdo registar um novo elemento de verificagdo preenchendo a seguinte informacéo (os titulos seguidos de * indicam informagéo
que deve ser obrigatoriamente preenchida):

= Elemento a verificar
Nesta area deve escrever um titulo ou descrigdo resumida da tarefa de verificagdo; por exemplo: "Limpeza das cisternas”.
= Periodicidade

Aqui devera definir uma periodicidade para a realizagao da tarefa de verificagcdo. Essa periodicidade sera usada pelo Gecond para agendar a

proxima verificagdo em um condominio sempre que a execugao de uma verificagéo for registada.

= Efetuado por

Aqui pode definir a que entidade deve ser entregue a execugao da tarefa.

® Colaborador ) Empresa externa

Efetuado por

Em, primeiro lugar, devera indicar se a tarefa de verificagdo sera entregue a um colaborador ou a uma empresa ou entidade externa.



Se desejar atribuir essa tarefa a um colaborador, a lista sera automaticamente preenchida com os colaboradores registados no Gecond. Podera

entdo escolher o colaborador dessa lista e associa-lo a verificagdo. Quando associar esta verificagdo a um condominio especifico esse

colaborador estara ja associado, mas podera muda-lo se necessario.

@® Colaborador O Empresa externa

Efetuado por ~

contabilidade i

Gestor do condominio

A indicagdo de um colaborador especifico deve ser usada quando a tarefa de verificagdo & geralmente atribuida a esse colaborador, em todos
os condominios. Se houver uma variagdo do colaborador que executa a tarefa nos varios condominios, ndo o indique aqui. Quando associar a

tarefa especifica a um condominio, podera indicar o colaborador.

Se desejar adjudicar a verificagdo a uma empresa externa, sera necessario escrever parte do nome para que o Gecond apresente 0s

fornecedores que contém esse texto.

O Colaborador @ Empresa externa

constd v

Construgdes Brinca na Areia, Lda i

Construgdes Siloa, unip. LDA

Seguindo a mesma orientacdo dada no caso do colaborador, indique aqui um fornecedor se for geralmente atribuida essa tarefa de verificagéo a

esse fornecedor nos varios condominios.
= Acoes a realizar

Nesta area devera registar as agdes a realizar na execugao da verificagao.

Depois de preencher toda a informagao, devera clicar em BE[EE[§I@ para confirmar o registo.

A lista de elementos a verificar apresenta os elementos genéricos de verificagao.

Elemento a verificar Pericdicidade Efetuado por Agdes

Limpar a Garagem e o Jardim do - t
mpresa externa
edificio Quinzenal P o

i Amour Limpezas Unipessoal Lda
Limpar a2 Garagem e o Jardim do edificio

Podera efetuar alteragdes ou remover um elemento clicando no icone presente na coluna "Ag¢des", como exemplificado na imagem seguinte:

oy

-
L2

L

[# Editar elemento a verificar

{ & Remover elemento a verificar

Se usar a opgao "Editar elemento a verificar" sera aberto um painel no local do elemento que podera editar.



Editar elemento a verificar

Elemento a verificar * Periodicidade * @ Colaborador O Empresa externa
Confirmar funcionamento das lampadas. Semanal Efetuado por

Agdes a realizar *

Confirmar se todas as lampadas estdo em bom funcionamento.
Atualizar | Cancelar

Depois de efetuar as alteragdes que desejar, devera clicar em "Atualizar”, para confirmar as alteracdes. Se quiser sair da edicdo sem gravar as
alteragdes, deve clicar em "Cancelar”.

n A Unica alteragdo de um elemento geral de verificacdo que tem efeito sobre as tarefas de verificagédo ja associadas aos condominios é o
titulo ("Elemento a verificar").

As outras alteragdes somente serdo usadas quando associar um novo elemento a verificar a um condominio.

Se necessitar de alterar a informagao nas tarefas ja associadas aos condominios, devera editar cada uma delas individualmente.

Se usar a opgao "Remover elemento a verificar" sera mostrada uma mensagem a pedir a confirmagéo da eliminagédo do elemento.

Remover elemento a verificar X

Tem a certeza que pretende remover o elemento a verificar: Verificar

fixacio de apliques/candeeiros e focos?

Se confirmar a operagdo clicando no botdo "Remover”, o elemento sera removido. Se nédo desejar realmente remover o elemento, clique em
"Cancelar”

So podera remover elementos que ndo estejam associado a nenhum condominio. Caso contrario, sera mostrada uma mensagem a infromar que a
eliminagéo nao é possivel:

PLANO DE VERIFICAGOES DE CONDOMINIOS

O plano de verificagdes de condominios permite atribuir tarefas de verificacdo aos condominios, listar e imrimir essas verificagdes e posteriormente
registar as suas conclusoes.

Esta pagina esta dividida em trés areas principais:

1. ACESSO AO PLANO GERAL DE VERIFICAGOES

O botado RFEFET LN AN ERVET T tel=c0 , localizado no topo desta pagina, da acesso ao Plano Geral de Verificagbes, que ¢ o local onde

sdo registadas todas as verificagdes possiveis.

2. CRITERIOS DE PESQUISA



Condominio Gestor

Condominio Gestor
® Colaborador O Empresa externa Periodicidade Verificagbes pendentes até
Efetuado por Periodicidade mm/dd/yyyy (|

(J Mostrar apenas condominios com elementos a verificar

Limpar filtros

Nesta area tem acesso a um conjunto de critérios que pode aplicar para limitar a lista de elementos a verificar que sdo mostrados na pagina. Os

critérios disponiveis s&o os seguintes:

Condominio

Aqui podera indicar um condominio particular, caso deseje listar as verificagdbes de um Unico condominio. Para indicar um condominio

dominio @

escrever parte do cédigo ou nome do condominio pretendido. Conforme vai escrevendo a lista vai sendo automaticamente filtrada com os

=

podera clicar na seta do lado direito t.u para mostrar a lista de condominios ativos ou comecar a

condominios cujos codigos ou nomes contém o texto escrito.

Gestor

Pode opcionalmente indicar um gestor de condominio, para incluir apenas os condominios em que & gestor.
Quem efetua a verificagdo

Este critério, que permite filtrar pela entidade a que esta atribuida a verificagédo, € composto por duas partes:

® Colaborador O Empresa externa

Efetuado por

Em primeiro lugar devera indicar se a tarefa de verificagdo esta atribuida a um colaborador da empresa, ou se foi adjudicada a uma

empresa externa.

Se definir que deseja pesquisar por tarefas atribuidas a um colaborador, a lista sera automaticamente preenchida com os colaboradores

registados no Gecond.

@® Colaborador O Empresa externa

Ffetuado por ~

contabilidade i

Gestor de condominio

Se selecionar a pesquisa por uma empresa externa, sera necessario escrever parte do nome para que o Gecond apresente os

fornecedores que contém esse texto.



O Colaborador ® Empresa externa

constd ~

Construgdes Brinca na Areia, Lda i

Construgdes Siloa, unip. LDA

= Periodicidade

Aqui podera indicar uma periodicidade especifica, escolhida na lista, para apresentar apenas as verificagdes com essa periodicidade.

= Mostrar apenas condominios com elementos a verificar

Mostrar apenas elementos a verificar até 12-11-2020

Selecionando esta opgao devera indicar uma data (é sugerido o dia atual). Nesse caso apenas tarefas ndo executadas cuja data de

verificagdo ndo ultrapassse a data indicada serao listadas. Em particular, tarefas sem data de verificagdo ainda definida seréo retiradas
da lista.

Condominios sem nenhuma tarefa de verificagdo associada nessas condi¢des serdo retirados da lista de condominios.

= Limpar filtros

Remove todos os critérios definidos anteriormente e retorna a lista de condominios para o seu estado inicial.

A lista de verificagdes € automaticamente atualizada quando qualquer um dos critérios € alterado pelo utilizador. Ndo é necessario
clicar em nenhum botao para confirmar a filtragem.

3. LISTA DE CONDOMINIOS

O Lista de condominios

&= Imprimir selecionados ~

O [CST] - Ordem de Cister verficagdes em atraso @)
— o o o o verifi < dos proximos 7 dias §2
= Elementos a verificar =+ Adicionar elemento a verificar D Histdrico = Imprimir ~

A lista de condominios apresenta a lista de verificagbes associadas a um condominio.

Nesta secgdo podemos ver os seguintes elementos:
= Impresséo da lista de verificagbes dos condominios selecionados.

Para usar esta opcdo devera selecionar um ou mais condominios na lista que se encontra abaixo. Se clicar na opg¢ao "Imprimir

selecionados™ e nao houver nenhum condominio selecionado, sera mostrada a seguinte mensagem:

Para imprimir tem de selecionar pelo menos %

um condominio.




n Se desejar selecionar todos os condominios da lista, bastara selecionar a caixa existente antes do titulo da secgao:

— 8 Lista de condominios

Havendo pelo menos um condominio selecionado, podera optar pela impressao de duas listagens distintas:

= Imprimir selecionados =
| &= Elementos a verificar -

= Historico

B I i P e -

I. Listagem de elementos a verificar

Clicando na opgéo "Elementos a verificar" € aberto um quadro em que pode definir um intervalo de datas para limitar as tarefas

de verificagdo a incluir na listagem.

Elementos a verificar
De Aré

ddfmm fyyyy () dd/fmm fyyyy (m]
o i

A indicagédo de datas ndo é obrigatdria. Se nédo indicar nenhuma data, serdo consideradas todas as tarefas incluidas na lista de

condominios para os condominios selecionados.

Clicando em "Imprimir" é gerada a lista de verificagbes em um novo separador do seu navegador. Caso tenham sido

selecionados varios condominios, a listagem de elementos a verificar de cada condominio sera impressa em uma pagina diferente.

Plano de verificagies
[CST] - Ordem de Cisler

Elernentos a verilicar Periodicidade On. verific Veriicacdo  Ouem execula Mome do Mechico
Limpar a Garagem e o Jardim do edificio Quinzenal 11-03-2020 Aplicaglamour
Limpar a Garagem e 0 Jamvm do sdifice Limpezas

Unipessoal Lda

Limpeza caksirasfubos de quedas & caivas de ansia Trimestral 11-02-2020
LAmpars o0 CRrnd, WempdT CRiERS 0 S0l & FRTionT SESANTUDIMEND 58 MLDOS 08 JLES, BaM Lo
semenios SenAcacis dos Mbos. vEnficar B fem [AMass DAMIdES el CaEsS

Limpeza cisternas Aryal 10-01-2020
ESvarsmentn as cafema o imperafavegen da TesmE sleciuer Wsfe dgus por MDOMISNG Screciisd ¢
Errviar 505 CoNAMIRGS & Slus /S SulBds.

Limpeza de caias de sansamanto & varsamento de tubagem Anual
Wiarmar lubage § IMpar CANGS 00 SANMATEVID COM Mdguing o afa pressdo 120 bar - i d CRL @ bgecdo
80 colecir, verficar ¢ subalhufuer smpss danficades ou parfcias

Limpeza & manutencio das escadas da garagam Quinzenal 11-11-2020 Rui Cerezo
Limpara @ manutengho dil afcecd S8 gacsgem




1. Histérico de verificacdes passadas

Esta opgao permite a impressao de verificagdes ja executadas.

Clicando na opgéo "Histérico™ é aberto um quadro em que pode definir um intervalo de datas para limitar o histérico apresentado.

Historico dos Elementos a Verificar

De

dd/mm vy

Mostar observagies

Ate

(| dd/mm /yyyy (m]

& Imprimir Cancelar

A indicagdo de datas ndo é obrigatéria. Se ndo indicar nenhuma data, serdo consideradas todas as tarefas de verificacéo ja

concluidas para os condominios selecionados.

Clicando em "Imprimir" é gerada a lista de verificagbes em um novo separador do seu navegador. Caso tenham sido

selecionados varios condominios, a listagem de elementos a verificar de cada condominio sera impressa em uma pagina diferente.

Verificagoes efetuadas
[GAV] - Edificio 20 de Maio

Elementos a verificar Observagies Periodicidade  Verificado em Efetuado por
Verificar funcionamento video/dudio porteiro Fracgao B & H nado funciona o Semanal 22-10-2020  Rui Veloso
Tocar vilriad 088 campainhas pars confirmar 56 esilo &m funcianamenio & ledtar vor sudio e  Judio,
SBSMTE 08 POrts. Foi pedido orgcamento para verificar
o arranjo

Verificacdo da sinaléctica Trimestral 19-10-2020  Isaac Asimov
Warificar eslado 08 SINGMCECE U & Sud Auséncia

Listar elementos a verificar

Esta opgao permite listar os elementos a verificar de um condominio.

O botdo = Elementos a verificar  permite mostrar ou esconder a lista de elementos a verificar do condominio. Ao clicar neste botéo é

expandida uma area que mostra a lista de tarefas de verificacdo agendadas ou cuja data prevista de verificagao foi ja ultrapassada.

CST] - Ordem de Cister

= Elementos a verificar % Adicionar elemento a verificar "D Historica & Imprimir =

Elementa a verificar

Limpeza cisternas

Periodicidade Praxima verificacdo

Esvazramento da cisterna & impera/ avagem oa mesma, efectuar teste dgua por laboratdrio Anual Quinta-feira, 1-10-2020

acredtago € enviar ags condomings e afixar resuitada,

Limpeza de caixas de saneamento e varejamento de tubagem

arejar

CRL e ligacdo ao colector, verificar e substiutuir tampas danificadas ou partidas.

Limpeza e manutengdo das escadas da garagem

Limpeza e manutencdo das escadas da garagem

tubagem e limpar calkas de saneamento com magquina de alta pressdo 120 bar -

atéa  Anual Quarta-feira, 25-11-2020

Quinzenal Terga-feira, 17-11-2020

verificacfes em atraso o

Efetuado por

Colaborador

Colaborador

Empresa externa
Rui Cerezo

verificagdes dos proximas 7 dias i@

Agdes



Caso nao tenha aplicado uma data limite especifica nos critérios de pesquisa, esta lista mostrara também elementos em que
ainda nao tenha indicado a data da préxima verificagao.

Do lado direito da pagina, alinhados com o nome do condominio, podem ser mostrados dois alertas relativos as datas agendadas das

verificagdes, indicando as verificagdes agendadas cuja data prevista ja foi ultrapassada, e as verificagdes previstas para os proximos 7
dias:

verificacdes em atraso o

verificagfies dos proximos 7 dias 2

O codigo de cores é utilizado para destacar facilmente as verificagdes nas condicdes indicadas:

Elemento a verificar

Limpeza cisternas
Esvaziamento da cisternz

acreditade e enviar acs ¢

Limpeza de caixas d
Varejar tubagem e limpal

CRL e ligacdo ao colectol

Limpeza e manuten

Limpeza e manutencdo ¢

No extremo direito da area de cada elemento a verificar existe um botao que permite o acesso a um conjunto de agdes:

20

(# Editar elemento a verificar

m

Registar verificagdo

& Remover elemento a verificar

« Editar elemento a verificar

Clicando nesta primeira opgdo é aberta uma area onde podera alterar a informagdo do elemento a verificar, devendo clicar no
botéo "Atualizar" para confirmar a alteragéo.

Editar elemento a verificar
Agoes a realizar * Perodicidade * O Colaborador @ Empresa externa
Limpeza e manutengdo das escadas Quinzenal Fui Cerezo

Data Proxima Verificagdo

17/11/2020 -




» Registar verificagdo

Esta opgéo deve ser usada depois da tarefa de verificagéo ter sido executada, para registar a informagéo de conclusao e para que
0 Gecond crie automaticamente a proxima tarefa de verificagdo. Clicando no botdo "Registar verificagao™ é aberta uma area por

baixo do elemento a verificar, para registo da execugéo da verificagdo.

Registar verificagao
Mota Anexos

Manutencio efetuada.
Adicionar foto

Data da verificagio * ® Colaborador ) Empresa externa *

11-11-2020 Rui Guimaraes

Podera adicionar uma ou mais fotos ao registo da verificagéo, clicando na area "Adicionar foto". Essa operagdo abrira uma
janela para que indique a localizagdo da imagem. Depois de adicionar uma imagem, podera clicar no botdo "Adicione foto" para

acrescentar mais imagens ao registo da verificagéo.

Adicione foto

Se precisar de remover alguma imagem, bastara clicar no "X" a direita da imagem.

Depois de registar a informagéao pertinente, devera clicar no botdo "Registar".

Depois de clicar nesse botdo e receber a mensagem de confirmagao do registo da verificagdo, ocorrerdo os seguintes factos:
= A tarefa de verificagdo sera removida da lista de elementos a verificar e sera colocada em histérico.

= O Gecond 3 usara a periodicidade do elemento a verificar genérico associado (criado no Plano Geral de Verificagoes)

para agendar automaticamente a préxima ocorréncia, que sera acrescentada a lista de verificagdes do condominio.

n O novo agendamento ird usar a data do agendamento anterior como base para o calculo da data da nova
verificagdo, e ndo a data do registo da verificagao.

Assim, por exemplo, se uma tarefa anual esta agendada para o dia 9-11-2020, mas s6 é executada e registada
no dia 11-11-2020, o novo agendamento sera marcado automaticamente para o dia 9-11-2021.

Se desejar alterar a data do novo agendamento devera usar o botéo de agdes desse elemento e a opgéo
"Editar elemento a verificar".

« Remover elemento a verificar

Esta opgdo permite remover o elemento.

n Se remover o elemento, ndo sera gerado automaticamente um novo agendamento.



= Adicionar um novo elemento

O botdo = Adicionar elemento a verificar da acesso a operagdo que permite a inclusdo de um ou mais novos elementos de

verificagdo a um condominio. Clicando nesse botéo abrira uma lista de elementos disponiveis para associagdo ao condominio.

[CST] - Ordem de Cister X

Existern 23 Elementos a Verificar disponivels para associar

B Limpar selecio B Selecionar Todos + Associar

Elemento a verificar Periodicidade Efetuado por

Verificagio da sinaléctica

X Trimestral Colaborador
Verificar estado da sinaléctica ou & sua suséncia.
i imen 5
Verificacdo de!s bombas abastecimento de dgua Semanal Colaboradar
Verificar se o baldo tem ar, ligar as bombas manualmente para confirmar bom fundonamento,
Para selecionar um elemento, basta clicar sobre a sua area:
Elemento a verificar Perindicidade Préwima verificagdo Efetuado por Agdes
Verificagio da sinaléctica )
Trimestral Colaborador - 24

Verificar estado da sinaléctica ou a sua auséncia.

O elemento ficara com uma cor de fundo diferente para indicar que esta selecionado. Podera repetir o processo para todos os elementos

que deseje associar ao condominio. Se desejar selecionar todos os elementos disponiveis, podera usar o botdo [ Selzcionar Todos

Depois de selecionar todos os elementos desejados, devera usar o botdo == jAssociar para associar os elementos ao condominio.

Voltando a lista vera os novos elementos inseridos na lista de verificagdes do condominio. Cada elemento é registado com a informagao
geral que existe no plano genérico de verificagdes. Devera editar cada novo elemento para indicar, pelo menos, a data da primeira

verificagéo.

Elemento a verificar Periodicidade Préaimia verificagdo Efetuado por Agdes

Verificagio da sinaléctica

. Trimestral Colaborador
Verificar estado da sinaléctica ou a sua auséncia.

n Os novos elementos sdo adicionados ao fim da lista do condominio. Para mostrar os titulos de cada coluna e facilitar a
compreenséo, a imagem acima mostra apenas o novo elemento.

Devera usar o botéo de agdes e a opgéo "Editar elementos a verificar”

= Ver o histérico

Clicando no botdo ‘9 Histarico terd acesso a uma lista de todas as verificagdes ja efetuadas no condominio:




[220] - Edificio 22 de Qutubro X

Histérico de verificagoes efetuadas

Elermento a verificar Periodicidade  Data Verificagio Efetuado por Agbes

Limpeza cisternas

Esvaziamento da cisterna e limpezaflavagem da mesma,

efectuar te<te Agus par |sborsténia acreditada & envier s0:  Anual Terca-feira, 3-11-2020 Rui Guimaraes &~
conddmings & afixar resultado.

Contrariamente a opgéo de impressao do histérico, em que pode definir um intervalo de datas especifico, aqui vera todas as
tarefas de verificacéo ja realizadas.

Podera usar o histérico também para realizar agdes sobre as tarefas ja concluidas. Podera editar o registo de verificagdo para corrigir

alguma informag&o, ou mesmo remover um registo o registo:

2 3-11-2020  Rui Guimaraes

(# Editar registo de verificacdo

O Remover registo de verificacio

= Imprimir

Esta opgao de impresséo é analoga a anteriormente descrita, aplicando-se apenas ao condominio. Permite imprimir a lista de elementos

a verificar e o histérico de verificagdes do condominio.

& Imprimir~

&= Elementos a verificar
&= Histarico

e T



