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Introducéao

1. Introducao

Este manual visa orientar os usuarios quanto a operacédo do sistema de gestéo financeira. A
Detalhelnfo Ltda se reserva o direito de alterar esse manual e/0ou 0s programas que compéem
0 sistema sempre que achar necessario, sem avisar previamente seus usuarios. A Detalhelnfo
nao sera responsavel, direta ou indiretamente, por quaisquer danos que venham a ser causados
pelo uso ou mau uso desse sistema, exceto no sentido de procurar uma solucdo econdmica e
tecnicamente viavel para eventuais problemas no sistema. Essa eventual correcao sera
fornecida sem 6nus aos clientes que tenham contrato de manutencdo e suporte ou estejam
dentro do periodo de atualizacfes gratuitas podendo a Detalhelnfo Ltda, a seu exclusivo critério,
fornecé-la a outros clientes.

1.1. Seja Bem-Vindo

Para uma empresa, a previsdo, otimizacdo dos gastos e o controle das movimentacoes
financeiras & de vital importancia, pois permite a identificacdo das sobras e faltas no caixa,
possibiltando a empresa planejar melhor suas acdes futuras ou acompanhar o seu
desempenho. Caixa & Cia & um sistema de gestéo financeira bastante flexivel, capaz de atender
aos mais diversos tipos de empresas e diferentes tipos de controle financeiro. Apesar de
simples, o sistema €& robusto e rapido na execucdo das operactes diarias e tem como
caracteristica dar apoio a tomada de decisdo para auxiliar no gerenciamento e gestéo das
financas.

1.2. Caracteristicas

O sistema foi desenvolvido para ser utilizado na plataforma Windows e utiliza como
Banco de dados o FireBird versdo 2.0 ou compativel para armazenamento dos dados.
Alem de leve, o sistema assim como o seu banco de dados utilizado, € bastante robusto e
ndo requer grandes investimentos em equipamentos para a sua instalacéo.

e Sua interface € altamente amigavel e intuitiva.

e () sistema possui protecao contra pirataria, baseada em chave de HardLock, essa chave
€ parte integrante do sistema.

e () sistema esta preparado para funcionamento em rede, desde que a chave de protecéo
gue acompanha o software esteja disponivel.

1.3. Requisitos Minimos

Para utilizacdo do Sistema de Gestdo de Financeira - Caixa & Cia, deve-se ter os seguintes
requisitos:

e Sistema Operacional Windows 98/ XP,/ME,/ 2000 ou Superior [recomenda-se Windows
XP ou superior];

Minimo de 128 mb de Memoéris;

1 USB disponivel para conexao de chave HardLock;

Mouse;

HD com 50 mb de espaco disponivel para instalacédo e bando de dados;

Recomenda-se o uso de monitor CRT de 17" ou LCD de 15%;
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Importante: O sistema utiliza chave HardLock de protecdo e € parte integrante do sistema
sem essa chave o sistema funciona somente em modo de demonstracao. (Veja: Operando em
MODO DE DEMONSTRACAQ).

14. Instalacao

Para realizar a instalacdo do sistema os seguintes requisitos devem ser observados:

a]) O espaco disponivel em disco deve ser de pelo menos 50 mb;
b] A particdo do disco deve ser preferencialmente NTFS;
c) Nao devera ter versdes anteriores do FireBird instaladas.

Para a instalacéo do sistema, siga 0s seguintes passos:

1) Insira o disco de instalacdo no drive de CD/DVD, espere até que a janela de
instalacdo apareca. Caso a janela ndo apareca, clique duas vezes sobre o arquivo de
instalacao.

Programa de Instalagao

o] E Bem-vindo ao Assistente de
s, Instalacdo de Caixa & Cia
'\r__ z v
: =&F
M q @ Este Assistente ird inskalar Caixa & Cia no seu computadar,
§ g Recomenda-se fechar todos os autros programas ankes de
g @ conkinuar.,
g Cligue Avancar para continuar, ou Cancelar para sair do
& Programa de Instalac3o.
- =
&
&
=
=
W (aixa<cia
wiy, detalheinfo,com, br E...'D'—.V‘an;ar = | [ Cancelar l

2] Cligue sobre o botéo “Avancar” para continuar com o processo de instalacao.
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Programa de Instalagao

Contrato de Licenca de Uso

Por Favor, leia as seguinkes informacdes importantes antes de continuar, [‘mm:‘ﬂ

Por Favar, leia o seguinke Conkrato de Licenga de Uso, Yocé deve aceitar os termos do
Conkrato antes de prosseguir com a inskalagdo.

COMTRATO DE LICEMNGA DE USUARIO FIMNAL

IMPORTANTE-LELA COM ATENCAC: Este Contrato de Licenca de Usudrio

Final ("EULA"Y & um contrato legal entre vocé (pessoa fisica ou

juridica) e a Detalhe Informatica Lkda, para este software ,

que inclui o software e podera incluir meios Fisicos correlatos,

makeriais impressos, documentacdo "on-line"

ou elekrdnica e servicos baseados na Internet ("Produta™),

Uma emenda ou adendo a este EULA pode acompanhar o Produto,

A IMNSTALAR, COPIAR OU DE QUTRO MODO USAR. O PRODUTO YOCE

ESTARA CONCORDAMDO EM YVINCULAR-SE ADS TERMOS DESTE EULA, W

{(*)Eu aceita os termos do Conkrato:

) Eu ndo aceito os kermos do Contrato

v, detalbeinfo, com, br

[ < Yoltar ” Avancar = l [ Zancelar

3) Marque a opcdo “Eu aceito os termos do Contrato” e cliqgue em avancar para
continuar com o processo de instalacéao.

Programa de Instalacao E|

Selecionar Tarefas Adicionais 1‘ .
Quais tarefas adicionais devem ser executadas? - miﬂ.ﬂ

Selecione as tarefas adicionais que vocé deseja que o Programa de Instalacdo execute
enquanto instala Caixa & Cia e cliqgue Avancar,

Gerenciado de Banco de Dados - Marque essa opcdo caso vocé ndo kenha ainda
instalado o FireBird em seu computadar.

Instalar FireBird 2.0 (recomendawvel):

vy, detalheinfo, com. br

[ < Yolbar ” Avancar = ] [ Cancelar I

4] Marque a opcéo Instalar FireBird 2.0 ([marque essa opcéo caso ndo tenha o FireBird

instalado em seu computador] e clique sobre o botdo “Avancar” para continuar com o
processo de instalacao.
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Programa de Instalagao

Pronto para Instalar

1 Programa de Instalacdo estd pronto para comecar a instalacdo de Caixa & Cia tmi[:i']
no seu compukador, '

Clique Instalar para iniciar a instalacio.

v, detalheinfo. com. br [ < Yoltar ]l Instalar | [ Cancelar l

5] Cligue sobre o botdo “Instalar” para iniciar o processo de instalacdo do software. A
instalacdo sera automatica.

Logo apos a instalacéo sera criado o icone de atalho do sistema em seu computador, conforme
a figura abaixo:

™

e, e ———

B Detalhelnfo

o) Caixa & Cia
Z Manual

Todos os programas | | [ R IR RET g B

zet ogoff .EI ar o computador

72 Iniciar
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2. Iniciando o Sistema
2.1. Funcionamento da Chave de Protecao

O Sistema utiliza um mecanismo de protecdo contra copias, baseado em chave de protecédo
“HardLock”[dispositivo USB conectado ao computador] ou seja, para que uma copia esteja
autorizada a funcionar, ela deve estar acompanhada dessa chave. Ao iniciar o sistema, chave
sera requisitada, e caso nao seja encontrada, o sistema informara, e passara a funcionar em
modo de Demonstracao.

Problema !t

@ Chave de Protecdo ndo encontrada II!

Atencdol! Nao foi encontrado uma Chave de Protecdo
conectado a esse computador. & chave pode ndo estar mais
conectada, ou foi removida!!!

I, Esse procedimento serd abortado!

2.1.1. Conectando uma Chave de Protecao

Antes de iniciar o seu sistema, conecte a chave de protecdo que acompanha o produto
(HardLock] em uma conexdo USB de seu computador. Verifigue o LED [geralmente de cor
laranja) esta aceso ou esta piscando. Caso o LED esteja apagado, tente conectar em outra USB
disponivel e verifigue novamente, caso o LED permaneca apagado, contate o suporte técnico
para verificar se o problema esta na chave ou na USB de conexao.

~
& /
Com a chave conectada ao seu computador, inicie o sistema, caso a mensagem acima nao
apareca, a chave esta funcionando normalmente.

2.2. Operando em MODO DE DEMONSTRACAO

Sem a chave de protecéo devidamente identificada, o sistema passara a funcionar em MODO DE
DEMONSTRACAQO e a seguinte mensagem sera exibida.
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Programa de Demonstracdo 11!

A

Atencdo!! O sistema passard a funcionar em MODO DE
DEMOMNSTRACAQ, Esse modo tem algumas limitacdes em
relacdo ao modo completo, Para saber mais sobre essas
limitacdes, consulte o seu revendedor ou consulte o manual
do sistema.

Isso pode acontecer por alguns motivos como:

Vocé ainda esta avaliando o produto;

Vocé nao esta com a chave de protecédo conectada ao seu computador;
A chave de protecdo ndo esta funcionando corretamente;

O computador ndo reconheceu o dispositivo HardLock;

A porta ao qual o HardLock esta conectado ndo esta funcionando;

Neste caso em que o sistema estd em MODO DE DEMOSTRACAD, existirao algumas limitacées
como:

e (O Sistema nao funcionara em rede;
e (Quantidade de Produtos cadastrados serd limitada;
e A guantidade de Movimentacées de Estoque serd limitada;

2.3. Operando em Modo Servidor de Aplicacao

O padréo de configuracéo do sistema € para operar em Modo de Servidor de Aplicacao, ou seja,
guando o sistema for iniciado, ele estara funcionando em modo servidor. Para verificar esse
status, veja a indicacdo na barra de status na tela principal do sistema. A maquina servidora
deve conter os arquivos principais para o funcionamento do sistema, como o diretorio de
instalacdo, o banco de dados e arquivos de seguranca utilizados pelo sistema. E na estacao
servidora é que deve estar conectada a chave de protecéo HardLock.

'——'f-’"’_—‘w-"_"..

—

&, Status: Servidor de Aplicacio

24. Operando em Modo Estacao de Trabalho Cliente

Para alterar do modo de Servidor para Cliente, vocé deve configurar a estacado (Veja:
Configuracées de Rede). Para verificar esse status, veja a indicacdo na barra de status na tela
principal do sistema. A maquina cliente, diferentemente da maquina servidora, deve conter
somente o arquivo de execucdo do sistema e arquivos de inicializacdo, ndo deve conter arquivos
de banco de dados.

- o

:_4 Status: Estacdo de Trabalho Modo Cliente
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Para que uma maquina Cliente opere, € necessario que 0 Servidor esteja em execucédo, ou seja a
aplicacao deve ser executada antes de mais nada no servidor de aplicacao. Ao iniciar a aplicacao
na magquina cliente ela tentara se conectar a aplicacdo do servidor e somente se receber uma
resposta indicando que a conexao foi feita € que a aplicacao sera liberada para uso.

Aguardando o servidor...

0O sistema esta esperande uma resposta do servidor. Aguarde...

A mensagem acima indica que a estao cliente esta tentando fazer conexdao com a aplicacéo (que
deve estar executando) da maquina Servidora. Caso essa conexdo ndo seja feita, ou demore
muito, o sistema avisara que a conexdo nao pode ser feita.

Confirmacdo !!

‘%}, Servidor ndo respondeu 1!

M3o houve resposta do servidor de aplicacdo, por favor,
verifigue se o mesmo esta rodando.

Importante: Se a aplicacdo servidora estiver em MODO DE DEMOSTRACAO, nao sera
possivel executar uma aplicacdao em Mado Cliente.

Alguns motivos pelo qual uma estacéao cliente pode ndo conseguir conexao com o servidor sao:

A aplicacéo néo esta rodando no Servidor de Aplicacao;

O Servidor ndo estd com o HardLock conectado ou estd em MODO DE
DEMONSTRACAQD;

A rede local esta muito lenta;

Um firewall ndo permite que uma maquina se conecte a outra;

Nao ha conexdo de rede entre a estacao cliente e o servidor,

As configuracdes de rede da aplicacdo estéo incorretas;

nN =

OOohw

2.5. Cadastrando Centros de Custo

O cadastro de centro de custo nada mais & do que a definicdo das contas que receberdo os
lancamentos provenientes do seu fluxo de caixa. Existem dois tipos de contas a saber: Contas
Sintéticas e Contas Analiticas. O codigo dessas contas & baseado em uma mascara que define
0s mais diversos niveis do seu centro de custo. Antes de iniciar o cadastro do seu centro de
custo é necessario definir uma méascara para o mesmo.

Na imagem abaixo, o centro de custo VENDA DE SOFTWARES esté ligada ao centro de custo
RECEITAS ou seja € uma sub-conta de RECEITAS. Ja o centro de custo Desenvolvimento de
Software Especifico € uma sub-conta de VENDA DE SOFTWARES. Neste exemplo, RECEITAS ira
receber a soma de todas as suas sub-contas, assim como VENDA DE SOFTWARES ira receber
a soma de todas as suas sub-contas.
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X)

® Cadastro de Centro de Custo

{Tifoiag e s |
;= Nova Centro de Custo
i ... Descrigio: |RECEITAS
R:é Tipo: |Sintético j Saldo Ankeriar; 0.0o

@glterar Cid. Descrigaon Tipo | Saldo Anterior #

_ |1 IR RECEITAS 5 0.0

x 1.01. . VEMDA DE SOFTWARES 5 0.0

1.01.01. Desenvolvimento de Softwares Especificos & 0.C

1.01.02 Caixa & Cia - Sisterna de Gestdo Financeira A 0.

@ Ewoit || 10103 Hatel & Cia - Sistema de Gestio de Hotéis A 0L

1.01.04. Estogue & Cia - Sistema de Gestdo de Estogue & 0.C

1.01.05. Arquiva ¥ - Sistema de Video Locadora A 0c

1.01.93, Outros Softwares & 0.

1.02. . MAMUTENGTIES E MENSALIDADES 5 0.0

1.02.01. Desenvolvimenta de Software Especifico A nc

1.02.02 Huatel & Cia - Sistemna de Gesto de Hotéiz & 0.

1.02.03. Arquivo * - Sistema de Video Locadora & 0.C

1.02.04. Estoque & Cia - Sisterna de Gestio de Estoque A nc

1.02.08, Caixa & Cia - Sisterna de Gestdo de Financeira & 0.C
1.02.98 Outroz Softwares & 0.0

< b

Mdmera de regiztro: 37

9) I 2 j“) Buscar H " b Praxima H]Ultimo ﬂEechal

2.5.1. Contas Sintéticas

Sé&o contas que nao recebem lancamentos provenientes de documentos a Pagar ou a Receber
nem de qualquer outro tipo de documento. Uma conta sintética € a soma das Contas Analiticas
ligadas a ela. Contas Sintéticas podem possuir varias contas sintéticas ou analiticas ligadas a
elas.

2.5.2. Contas Analiticas

S8o as contas que receberdo os lancamentos provenientes do seu Contas a Pagar ou a
Receber, Vendas, Faturas e etc. Contas Analiticas ndo possuem contas ligadas a elas.

2.5.3. Contas de ContraPartida

Contra partida de uma conta € um lancamento que essa conta ird receber de tipo oposto ao da
conta referente. Ou seja, se a conta de referéncia receber um crédito, a conta de contrapartida
recebe um débito e viceversa. Isso permite controlar os gastos que sdo gerados
automaticamente, por exemplo: quando um boleto € quitado, um débito de tarifa bancaria é
gerado automaticamente.

10
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® Cadastro de Contra Partida
Informagies Gerais

Centro de Custo
| Descrigio: |

g
\#

ot

ravar -
Contra Partida

Centro de Custo:

205 : Imposto de Fenda

alor Fixa: RE j YW alar: | Q.00

Lancelat | ' 0ontra Partida Fieo  Walor
M Q.00

% 2.05: Imposzto de Renda

o

&

Momero de registro; 0

W =z ﬂfechar

Se o0 usuario escolher a opcao de “Valor Fixo” com sim, o valor a ser lancado na conta escolhida,
serd o valor informado. Caso contrario serd o valor do lancamento a ser feito na conta de
referéncia, ou seja o valor a ser lancado sera igual ao valor a ser lancado na conta de referéncia.

2.6. Cadastrando Tipos de Documento

Os tipos de documentos identificam o documento que foi emitido, permitindo emitir relatorios a
partir de cada tipo de documento. E através desse cadastro que o usuario pode configurar os

documentos para impressao e configuracdes de contas.

11
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® Cadastro de Tipos de Documento

x]

== Mowo

%

P}

@glterar
AW

i ? Exeluir

Tipo
Dezcrigao: |B|:ulet|:| Bancario

Configuragoes de Cobranga/Titulos

Conta Bancaria: |Ban|:|:| do Brazl AG: 02395-6 CC: 792976 ﬂ ¥ ’_)
Ermizzdn: |Cliente Emite j Pratestao: | 15 :| Aceite: |N§|:| .ﬁ.ceitej
Ezpécie: |Du|:u|iu:ata bl ercantil ﬂ

Cad. | Descrgdo
01| Boleto Bancario

Mirmero de registro; 1

Y| =

ﬂEechar

2.6.1. Configurando Impressdo de Documentos

Para cada tipo de documento vocé pode configurar a impressao, independentemente de qual
tipo de documento seja. Vocé por exemplo pode configurar um documento para que ele imprima
como se fosse uma Nota Promisséria ou um outro como se fosse um Boleto Bancario.

No sistema existem alguns documentos previamente configurados como: Boletos Bancarios,
Notas Promissaérias, Carnés e outros.

O Usuario também pode configurar outros tipos (geralmente séo fornecidos ou criados pela
Detalhelnfo), desde que tenha treinamento e conhecimento para utilizar as ferramentas de
configuracéo de novos documentaos.

™ | e R —.

- 4 \

i 2 Configuragoes de Impressao «
o

Configurar,. .

Zarné r

Boletos Bancarios  »

&
A

Promissaria

12
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2.7. Cadastrando Prazos/Condicées de Pagamento

Os prazos e condicées de pagamentos serdo utilizados na hora de quitar um documento,
realizar uma venda, emissdo de faturas e etc. Para cada Prazo de Pagamento vocé devera
cadastrar um ou mais condicoes de pagamento. Na figura a baixo estd cadastrado alguns
prazos de pagamento.

% Cadastro de Prazo/Condigoes de Pagamento E'
- Informactes Gerais l Condicies de Pagamento ]
%_,"': Novo Prazo de Pagamento

n_,Tg Desciglo: |Entrada + 30 + 60 diad

Cad. | Descrigdo
@.ﬂ.lterar M | Dinkeira
_ 02| Entrada + 15 dias
x 03| Ertrada + 30 dias
B 04|Entrada + 30 + B0 dias
05| Cheque
3 Jf Excluir

i.‘j Cadaztro de Condiciies

Mumero de registro: 5

9) %l ﬂEechar

E nessa outra tela estdo cadastrados as condicées de pagamento. Note que para informar que
€ uma entrar, deveremos informar O(zero) dias, para informar que o prazo é 30(trinta] devemaos
informar 30 e assim por diante. Nunca uma condic&o podera ser repetida.

Obs.: Quando a condicao é O(zero) o sistema entende que € uma parcela de pagamento a
vista e ira quitar automaticamente essa parcela.

® Cadastro de Condigdo de Pagamento

= Hova Prazo de Pagamento

] Descrigao: |
©

Condigioes de Pagamento

000
@glterar

Condig&o
W b aon

030
&0

3 Jf Evcluir

-

13
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2.8. Cadastrando Documentos

O cadastro de documentos é sem dulvida o mais importante do sistema e por isso requer uma
atencao toda especial por parte do usuario. Este cadastro ira conter todos os documentos a
Pagar e a Receber que seréo registrados no sistema.

® Cadastro de Documentos f'5__<|
HnformagBes et | Parcelas | Visto |
..q._,: Novo Documento

] Identificadar: | Tipo Langarnento: | J
©

Descrigaom |LLIZ

Tipo Docto: |BOLETO CONTA
@glterar
Fomecedor: |EEMII3

x Clierte; |

t2 Diocto: li M2 Parcelas: I_
Multas: Ii AACTESCIMOS: Ii SubT otal: |
I't: Exclu Juros; li Descontos: li Valor Total: |

Pagamento
Centrode Custe: | 207 : CEMIG == P

KR s

Observacao
D& 224 - QUINTA FEIRA

I.‘A Cadaztro de Parcelas «

Mimero de registro; 20

9) = :;l j‘) Buszcar H ‘ b" Présirno H]Elltimcu ﬂEechar
e

- ldentificador: € um ndmero ou informacdo que identifica o seu documento. Esse
identificador pode ser uma nota fiscal ou nUmero de fatura.

- Tipo de Lancamento: € o comportamento do Documento, ou seja um documento
guando € a receber seu caixa ira receber créditos quando o documento for baixado ou quitado e
guando o documento € a pagar seu caixa ird receber débitos quando o documento for baixado
ou quitado.

- Descricao: € uma breve descricdo do documento que se esta cadastrando.

- Tipo de Documento: € um tipo cadastrado que corresponde ao documento que vocé
esta cadastrando. E através desse tipo de documento que a impressao do mesmo sera feita. Se
o tipo de documento estiver configurado para ser comportar como uma nota promissoria o
sistema ird imprimir o documento como uma nota promissaria.
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- Cliente ou Fornecedor: E o emitente ou o fornecedor do documento. Apesar do sistema

deixar escolher as duas opcées € apenas uma delas(de acordo com o tipo de lancamento] sera

considerada para relatérios e lancamentos do sistema.

- Centro de Custo: E a conta onde o lancamento sera contabilizado.

Cada documento pode conter uma ou mais parcelas. Essas parcelas podem ser geradas
automaticamente, de acordo com o valor do documento e o nimero de parcelas desejadas, ou

cadastradas manualmente. O valor do documento é a soma das parcelas cadastradas.

i.“l—. Cadastro de Parcelas »

Cadastrar Manualmente

Gerar Automaticamente 7
] jJEuscar I‘

2.8.1. Gerando Parcelas Manualmente

Gerar parcelas manualmente & cadastrar cada parcela individualmente.

® Cadastro de Prazo/Parcelamento [z
Informagtes Geraiz l Dbgewa;ﬁes]

[

L

" et
i Documento

| dentificadar: | Tipo Langamentao: |
Egﬁravar o

Descrigo: |

Yalores

30000 MulkalZ): 0,00

5 Z;j Datas
d Vencimente: [17/04/2008 | || 3"
encimenta:
xgancelar Emizsio 17./04,/2009 E Desconta: 0.an Juros[E]: 0,00
feréscima: (0,001 Tatal:

Cheque
Banco: Agéncia:

M2 do Chegue: |

&

Conta: |

ELE

Pagamento
Farma de Pagamento: |

Pagamento | Acréscimo | Desconto | MultalZ]  Juros(%)] | Walc

Emizsdo Yencimentao
0,00 0,00 0,00 0,00

00{17/04/2008 |17/04/2009

2.8.2. Gerando Parcelas Automaticamente

Quando o usuario escolhe cadastrar as parcelas automaticamente, ele podera escolher varias

opcoes para gerar as parcelas para o documento.

15
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% Parcelamento ['5_(|
Documento
|dentificador; | Tipo Langamento: | J
Dezcripao |
Pagamento

Centro de Custo:

Prazo de Pagamenta:

Opcioes
Data Baze:  |17/04/2008 15

(* Parcela .
Fisar Wencimento: Wielal: 0.00

" Documento

Juroz(E): 0,00 Multa[Z): 0.00
9) [fé:J Caontinuar ﬂEEChaf

Yalor de Heferéncia

ulu

M® de Parcelas:

- Prazo: Séo os prazo de pagamento previamente cadastrados. O usuario pode utilizar
esses prazos para gerar as parcelas ou escolher um ndmero qualquer de parcelas. No caso de
escolher essa opcao ndo sera possivel definir o dia do vencimento das parcelas geradas.

- Data Base: E a data base para o vencimento das demais parcelas

- N® de Parcelas: E a quantidade de parcelas a ser gerada para o documento.

- Valor de Referencia: O usuario pode escolher entre valor da Parcela(o valor informado
sera o valor de cada parcela gerada) ou valor do Documento (o valor das parcelas seré o valor

informado dividido pelo n® de parcelas do documento].

2.9. Quitando ou Baixando documentos

Quita ou baixar um documento é informar ao sistema que o documento foi encerrado e que um
lancamento devera ser feito no caixa do sistema. Vocé pode baixar esse documento de varios
lugares onde exista alguma informacéo sobre o documento, mas existe uma tela prépria que € a
tela de baixa de documentas.

% Cadastro de Documentos

Informagties Gerais  Parcelas l‘v’iséu ]

L.: Hova Emizzdo Yencimento | Pagamento | Acréscimo Dezconto Multal%) | Juros(%) Wal
= N 0123012009 | ~anl eanl o aeal  man
@ 02| 2301 42009 | 20 Baixar Documento; N®:000031 << == Ident.: <<=> Parcela: 01

03 23402009 20 Imprimir Parcela

@E“Efaf 04 2340/2003| 20

05 23/ /2003 | 20,

Wﬂ 06| 22401 2003 Sl e lI]L_-_I | '.-Ilu | -.EIIIEII
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® Baixa de Documentos

i ocaencment |dentificadar: | We: |o 4 ™ Emaberto

De: [17/04/2009 15

At Im Tipo Lanu;amento:| ﬂ IV Pagos

Tipo Docto: | j ,)
DDe:ata de Emlssaua Formecedor: | j ,)
A = Clignte: | ﬂ ,)
Centro de Custo: | j ,—)
\@ e—_— Farma de Pagamenta: | j §o]

< Momero | |dentificadar Fornecedor/Cliente Walor Multal%] | Juro 2

= 000019 08| DIVERSOS E0.00 0,00 =

== nooo19 03| DIVERSOS E0.00 0.00

=] 000014 10| DIVERSOS E0.00 0.00

=] 000019 11|DIVERSOS E0.00 0,00

= nooo14 12|DIVERSOS E0.00 0.00

a 000020 02| ART - WIZ4R 170,00 0,00

[+ nooozo0 03| ART - VIZ4R 170,00 0.00

o 000020 04| ART - WIZ4R 170,00 0.00

] 000020 05| ART -WIZ4R 170,00 0,00

[+ noooz20 06| ART -WIZ4R 170,00 0.00

a 000020 07| ART -WIZ4R 170,00 0,00 Z
< | ¥

9) ’% c:? Quitar Documento ﬂEechar

Ao baixar ou quitar um documento, a tela de opcoes iréd aparecer. Dependendo das suas
configuracées gerais do sistema, algumas opcdes podem ou nao ser alteradas ou preenchidas.

¥ Quitar Documento

X

Documento InformacgGes para a Baixa
|dentificador: Tipa Lang: | | || M2daBaixa: alor Paga:
Descrigio: | || | 170,00
Tipo Docto: | J Forma de Pagto: | j
Fornecedar: | J Data Pagto: 17/04/2009 T
Clerte: | = Cheque
B :
Datas Valores anee |
" Conta:
\encimenta: ’—_I Walor: Multal%): o
Emics ’—_I Desconto: Juros(%): AT |
rizsE0; 5 .
Acréscimo; Ii Total: ,7 b iz |
0. [ 2 = : Continuar [Quitar) Fechar
= s \

2.10.

Cheques

Permite o controle dos cheques emitidos e registrados no sistema. Ao cadastrar um cheque,
um documento a pagar ou a receber é criado.
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® Cadastro de Cheques

Informagtes Geraiz l\.,.figag ]

B

g

Cheque
3 BE3253

ravar
Bancao:

X]

Farcela: M Tipo de Langamento: |D|:u:ument|:| E Pagﬂ

001 Agéncia: |0395-6 MO Conta: |479905

Fomecedor, |MATERIAL DE ESCRITORIO

EEP

R

Cliente: |

ey

Mominal &  |MOVEIS GARCIA

Wgancelar

e P

alor: 1.500,00

Conta
Centro de Custo: |2.2EI - Manutencio
|I %]
A Datas
Compensacdo: |17/04/2009 15
Emiss3o; 17/04/2009 15
Obzervacao

Pagamento de Material de Escritoric]

D’
)
i
i

Mimero de registro: 10

e, K

L2

ﬂEechar

2.11. Fluxo de Caixa

O Fluxo de Caixa recebe os langcamentos provenientes dos documentos quitados ou baixados. O
Fluxo de caixa também pode receber lancamentos manuais, para fins de acerto ou

complementos da sua gestao financeira.
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® Caixa [Z|
- Data de Langamento Langamento
= Mova D = Tino: I—_|'
Bt . &l e f') Filtrar
IL.T! A iG] Centra de Custa: | ﬂ
foiagEes (e |
@ Lancgamento Saldo do Periodo
Tipo: | Débita x| Dats: [30710/2008 T Créditos:
x Histdrico: |Enn$truu;§-: Site Déhito:
Centra de Custa: |2.2'| - Diversos ﬂ [ '.J ‘Walar: EOLOD || Salde:
@ = [ata Hiztdrico Walar Tipa  M? Documento G
B i | F0A0/2008 | ConstrucEo Site 60,00/ D 000014 o1
@ [MA12/2008 | ConstrugEo Site 60,00/ D 00001a) 02
@ [12412/2008 | Servico elético setioes: 1.2.3.4 140,00/ D nooota| ol
@ [19412/2008 | Servico elético setroes: 1.2.3.4 175.00/D ooooia| 02f —
g | 041242008 | Construcdo Site 60,00/ D 000013 03
& | 27/01/2009 | TROCA DE CHEQUE 100.00/C 0oone4) o
| eTagnunaaiig 0C 0 1
-~
L
2.11.1. Estornando lancamentos

Para estornar um lancamento, selecione o lancamento deseja e clique sobre o botdo “Estornar
lancamento”. Se o lancamento tiver vindo de um documento a pagar ou a receber, o documento
também sera estornado e ficara disponivel para baixa ou quitacdo novamente.

@ Estornar Documentofl angamento [z|
Langamento
Tipa: | J Drata: | J
Histdrico: |

Centro de Custo: | J Walor:
9) 1% Confirmar Estorno ﬂEechar

Note que o registro estornado néo é excluido e fica registrado no sistema como histérico para
futuras consultas.

(el T LRI LRI ey B P}

@
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3. Padroées de Utilizacao

Neste sistema sao utilizados alguns padrdes de configuracées e de telas, que geralmente
séo utilizados em todo o sistema. Entendendo o significado de cada bot&o e simbolo, vocé tera
condicGes de executar e fazer exatamente o que vocé pretende, de forma mais facil e agil.

3.1. Cadastros

O padrao utilizado em qualquer tela de cadastro do sistema, podendo haver variacoes,
dependendo do tipo de cadastro é o seguinte:

i, I
; ,. Hova
t"" _F Indicador de Registros Guias de Visualizacio
Ol
a .
c T | L) Mimero de registo; 1 ]
gﬁlterar §' B — Funciondrio
= =
g gr Descrigdo: |FAE'
* )i
iE
ﬁ S Barra de Navegacio
o —
W E el )
@ B [ 4 P Prawima | Pl Ottima

Localizador de Reqistros

Observacao: Em alguns cadastros mais simples, a guia de Visdo e de Informacées Gerais
podem estar juntas formando uma unica guia de Informacdes Gerais.

3.2. Consultas

O padrao utilizado para as consultas a serem feitas no sistema podendo sofrer algumas
alteracoes € o seguinte:

oy . . .
“ Pesquisa por Funcionarios

Procurar por

Localizar: Descrigao

Cad. | +' Descrigao Cargo -~
001 FABIO FIMEMTA CORREA ADMINISTRADOR

w
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3.3. Relatoérios

O padréao utilizado em qualquer relatério do sistema, podendo sofrer algumas variacées, de
acordo com cada relatorio é o seguinte:

e —

9) @Hisualizar [g]lmprimir g Fechar

3.4. Mensagens

Séo trés os tipos de Mensagens exibidas pelo Sistema; Aviso, Confirmacéao e Erro ou Problema.

Confirmacao !! Problema !!

:-i;;"’ Q

De acordo com cada mensagem e seu tipo, uma acdo deve ser tomada pelo usuario do
sistema, essa acdo ira depender do momento em que a mensagem aparecera. Algumas
mensagens ainda podem conter possiveis solucdes para o problema, ou indicar a sua causa.
Veja na figura abaixo o exemplo de um erro e sua causa aparente.

Problema !

@ Conex:iio com Banco de Dados 1!

COcorreu um erro de conexdo com o seu Banco de Dados

10 error for file
"E:\_SISTEMAS\ ESTOQUE_CIA\DDBD\ESTOQUE_CIA.FOBE'

Error while trying to open file
O sistema ndo pode encontrar o caminho espedificado.

I A | Esconder detalhes...

I, Esse procedimento serd abortado!

4. Configurando o Sistema

41. Configuracées Gerais
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Nas configuracbes gerais do sistema, vocé pode configurar itens como papel de parede,
logotipo e cabecalho de relatarios, além de exibicdo de itens de acesso e demais configuracoes.

4.1.1. Configuracoes de Exibicdo

Para acessar a tela de Configuracoes de rede clique em MENU -> AMBIENTE ->
CONFIGURACOES -> CONFIGURACOES GERAIS.

As configuracées gerais permitem que vocé configure o ambiente do seu programa, para
gue ele possa trabalhar da sua maneira.

L Configuragio do Sistema @

-~ Informagties Gerais l Papel de Parede ]

"

s Configuragcoes

U M iscara para Centro de Custo: |n.nn.m¢. HitH

ﬁravar A mascara de um produto & a forma como o seu cddigo serd exibido e digitado pelo usudrio.

i aj Usar Login ao Acessar o sistema:  |Ma0 - Alterar Yalor do Pago: |SIM -

‘/ Lzar Login de acesso permite que wocé conbole o acesso ao Permite alterar o Yalor Fago durante a baixa de um
sistemna, baseado em usudrios cadastrados e uma senha de documnento.
xgancelar ACEFE0.
Informar N® da Baixa: |H&0 - Informar Forma de Pagamento: |5IM -
Torna obrigatério a digitagdo do M® de B aixa durante a baika Torna obrigatdrio a digitagio da Forma de Pagamento
'.t} de um documento. durante a baixa de um documento.
Alterar Data do Pagamento: |51k - Tipo de Cheque: |Eheque j
Permite alterar a data da Baixa do Documento durante a Indica um Tipo de Documento para a emizzdo de Cheques
baixa de um documenta.
. Exibir D tos Yencidos: |51
Gerar Nova Parcela: |5IM v | Dia do Vencto: oo ibir Documentos ¥Yencidos s
4 dod Sofori Lo Exibe na tela principal 0z documentos que estdo vencendo
Quan oo pagamento do documenta nao for integral. o zisterna gera na data e os documentas & vencidos.
automaticamente uma nova parcela com o valor restante.
Mimero de registro; 1

9) ﬂEechar

Mascara de Centro de Custo: Define como o cddigo do seu centro de custo sera digitado e
visualizado, geralmente as mascaras tambéem definem o tamanho do cadigo a ser digitado. Os
simbolos utilizados nesse campo podem ser os mais diversos, mas segue aqui 0s mais utilizados
e seu significado:

Letra | Significado Exemplo Valor

L Caracteres alfabéticos(A-Z,a-z] LLLL AB.CD

A Caracteres alfanumerico(A-Z,a-z,0-9] AAAA-AA XY.23-44
# Caracteres numericos(0-3] HH HHH 98.876

A escolha correta da mascara do codigo do centro de custo € que ira facilitar o cadastro dos
centros de custo pelo programa. Qualquer duvida com relacdo a essa mascara, consulte o
suporte tecnico para mais esclarecimentos.

Usar login ao acessar o sistema: O usuario € obrigado a informar um nome de usuario e senha
para acessar o sistema. Essa opcdo permite que o sistema saiba quem realiza as operacées no
sistema e permite também definir ao acesso suas funcionalidades de acordo com as
configuracées de acesso. Nao esqueca que é necessario fazer o cadastro dos Usuarios para
usar essa opcao de configuracao.
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| OFT GEAGESED! 1

Informe um Usuario e Senha para acezsar o sistema:

WETENS |.-'1'-.DM
Senha: |E| an

=
i@gcessar o Siztemna ﬂﬁail

Alterar o valor do Pagamento: Permite que o usuario altere o valor pago durante a baixa de um
documento. Geralmente & usado quando os pagamentos sdo realizados com valores diferentes
do valor do documento. Uma nova parcela podera ou ndo ser criada com a diferenca do valor do
documento e o valor pago, mas isso ird depender do campo Gerar Nova Parcela.

Informar n® da Baixa: Obriga o usuario a informar um n® de baixa na hora de quitar um
documento.

Informar Forma de Pagamento: Obriga o usuario a informar a forma de pagamento na hora de
quitar um documento.

Alterar data do Pagamento: Permite que o usuario altere a data em que o pagamento foi
realizado.

Tipo de Cheque: E o centro de custo utilizado para o cadastro de Cheques.

Gerar Nova Parcela: Gera automaticamente uma nova parcela com a diferenca entre o valor
do documento e o valor pago informado na hora da baixa. A data de vencimento dessa nova
parcela ira depender do campo Dia do Vencimento.

Dia do Vencimento: E o nimero de dias entre a data do pagamento e a data de vencimento da
parcela automatica a ser criada pelo sistema.

Exibir documentos vencidos: Exibi na tela principal os documentos vencidos e os documentos
com vencimento na data corrente.

4.1.2. Configuracées de Rede

Para acessar a tela de Configuragoes de rede clique em MENU -> AMBIENTE ->
CONFIGURACOES - CONFIGURACOES DE REDE.

As configuracées de rede do sistema dizem respeito ao seu modo de funcionamento seja
como Estacdo de Trabalho Cliente ou Servidor de Aplicativo. Em qualquer um dos casos vocé
pode alterar essas configuracdes para trabalhar da forma que vocé quiser e sua rede permitir.

Para configurar uma estacdo como servidor, apenas selecione o Tipo de Instalacéao,
indigue o local de instalacdo do software e cliqgue em “Salvar Alteracées”. Em qualguer um dos
casos 0 sistema ird identificar o tipo de instalacéo e trabalhar como o tipo escolhido.

Para configurar uma estacdo como cliente, apenas selecione o Tipo de Instalacéo, indique
o nome do servidor e o local de instalacdo do software e cliqgue em “Salvar Alteracées”. Em
gualguer um dos casos 0 sistema iré identificar o tipo de instalacdo e trabalhar como o tipo
escolhido.
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o & . —
- 2Configunagao defede. 61

Informagioes da Rede

Tipa de Instalago: |4PLICACED SERVIDOR |

Mome do Servidor de Rede; |

Local de Instalagdo do software; |E:‘-.DETALHE\ESTEIQLIE_EI.¢.

. H Salvar Alkeragtes Fechar
9) ~= ﬂ

4.2. Configuracées de Acesso

Para acessar a tela de Configuracées de rede clique em MENU -> AMBIENTE ->
CONFIGURACOES > CONFIGURACOES DE ACESSO.

As configuracdes de acesso, permitem que o administrador do sistema defina os acessos a
gue cada usuario tenha direito de acesso. Essa configuracao é feita, selecionando-se os menus a
gue cada usuario podera ter acesso.

Essas configuracdes séo vélidas somente com a opcdo de configuracdo de “Senha ao
acessar o sistema”.
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o* 3 — L e
2 Confipuragoes delAcessoan Sisterna i ;_l_l ai

Usuarno Copiar Configuragbes

|.-’-'-.dmini$tradu:ur do Sisterna j [~ Copiar as configuragiies

Usar configuragoes do[a] usuario:

| =1 | 8

- & &mbiente
& Empresa
& Funcionarios/Ususrios
& Trocar de UsudnioLogout
+ & Configuracies
& Cépia de SequrancasB ackup
& Ercerar o sistema
- & Cadastro
& Fomecedores
- & Arquivos ausiliaes
& Unidades
& Familias / &rtigos
S Setores
& Motivos

13]]

& Produtos
- @ Movimentagio
+ @ Entradas/Saida Q

. - =
9) Q Marzar Tudo —H% Gerar Acesso para Usuario ﬂEechar

Para definir as configuracdes para um usuario, selecione o usuario, marque as opcoes,
gue o usuario tera acesso e clique em “Gerar Acesso para Usuario”. Serd necessario reiniciar o
sistema para que as configuracdes tenham efeito.
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