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Menu ATENDIMENTO AO CLIENTE > módulo ATENDIMENTO/ BENEFICIÁRIOS



Sub-módulo
Consulta

1- A consulta pode 
ser feita 

selecionando as 
seguintes opções :

- Código
- Nome

- Fantasia
- CPF / CNPJ

- Geral

2 - Digitar no campo Pesquisar texto ou número 
conforme a opção selecionada e dê um ENTER.

EX1: Selecionado código > campo pesquisar 123.
EX2:Selecionado nome > campo Pesquisar Joao.

Obs: A opção Geral aparece todos os Clientes 
cadastrados.



Sub-módulo
Cliente

1-Clicar em botão 
Novo para 

adicionar um 
cliente. 

2-Preencher os 
dados do cliente,  
em seguida clicar 
no botão Gravar 
e, ao final, clique 

botão Sair.

3- Clicar em botão 
Alterar para 
modificar os 

dados  de um 
cliente já 

cadastrado e ao 
finalizar dê um 
clique o botão 

Gravar.

4 - Clicar em 
botão Excluir para 
apagar o cadastro 

de um cliente.



1-Clicar em botão 
Óbito para o 
cliente que 

faleceu. Se ainda 
não houver 

escolhido um 
substituto para a 

titularidade, 
aparecerá a tela 

de troca de 
titularidade.  Para 
esta troca precisa-

se selecionar o 
nome do 

substituto 
conforme a tela 2.   

Tela 2

Sub-módulo
Dados adicionais. 



1- Na continuação 
do cadastro do 

beneficiário, 
preencha o nome 

do pai do 
beneficiário no 
campo Pai  e o 

nome do mãe do 
beneficiário no 

campo Mãe. Em 
seguida, selecione 

a profissão e a 
religião do 

beneficiário.  Ao 
final, clique no 
botão Gravar.

Sub-módulo
Dados adicionais. 



1- No submenu Plano
funerário/beneficiário,
tópico PLANO
FUNERARIO, clique no
botão Incluir para
adicionar o plano que o
cliente deseja aderir. Em
seguida, preencha o
campo código, selecione
o plano de
administração
concomitantemente
aparecerá a descrição
do campo. Colocar
também nos campos
Valor, quantidade de
vidas, taxa
administrativa, valor da
entrada(10% mínimo) e
vencimento da 1ª
parcela. Por ultimo,
clique no botão Gravar.

2- No Plano
funerário/beneficiário
, tópico
BENEFICIÁRIOS clique
no botão Incluir para
adicionar os
dependentes do
beneficiário. Em
seguida, preencher os
campos Nome, CPF,
RG, data nascimento,
carência e selecionar
o status (vivo ou
morto), sexo,
parentesco, profissão.

Obs: selecionar a
opção, Responsável
pela continuidade se
o beneficiários for
responsável pela
continuação do plano.

Ao final, clique no botão Contrato parar gerar o contrato do 
beneficiário.



No campo parcelas 
geradas, aparecerá  

tipo (plano), os 
vencimentos das 

próximas faturas e 
seus respectivos 

valores.

No campo 
dependentes, 

aparecerá todos os 
dependentes 

relacionados ao 
cadastrado 

beneficiário.  
Contendo nome, 

parentesco, status, 
responsável ou 

não pela 
continuidade, 

carência.

Ao final, clique no botão Contrato parar gerar o contrato do 
beneficiário.



2 – Para selecionar o 
status do documento 

possui a opção:

- Vencidas : 
documento passou 

da data de 
pagamento.

- À vencer:  
documento que 

ainda não passou 
da data de 

pagamento.

- Em aberto:  inclui 
os status 

documentos 
vencidos e à 

vencer.

- Geral: inclui todos 
os status de 

documentos. 

1 - A consulta de 
documentos pode 

ser feita por: 
- Data de Emissão.

- Data de 
vencimento.

- Data de 
Pagamento.

- Número do 
documento

E, em seguida 
clique no botão 

Consultar. 

Sub-módulo
Títulos. 



Obs¹: Considerando que o cliente esteja em atraso no 
pagamento do plano,  existem duas  modalidades para 

que cliente fique em dias: Recuperação ou Acordo.

1. Clique no botão 
Selecionar todos , 
para marcar todos 
os títulos vencidos, 

se não marque 
quais deseja 

selecionar. Em 
seguida, clique no 

botão  
Recuperação para 

clientes que 
estejam com o 

plano vencido  a 
mais de 2 anos. 

2. Clique no 
botão Selecionar 

todos, para 
marcar todos os 
títulos vencidos, 
se não marque 

quais deseja 
selecionar. Em 
seguida. Clique 

no botão Acordo 
para clientes que 

estejam com o 
plano vencido  a 

menos de 2 anos. 

Obs²: A data base serve para clientes em atraso que solicitam 
um boleto para determinado dia , logo o cálculo dos juros será 

feito de acordo com a data base estipulada.



Selecionando 
Recuperação, 
preencha os 

campos : Entrada 
(R$), quantidade 

de parcelas. E, 
caso houve uma 

observação 
preencha no 

campo 
Observação. Ao 
final, clique no 

botão Confirmar 
Acordo.

Valor da 
entrada Quantidade de parcelas



Selecionando 
Acordo, preencha 

os campos : 
Entrada (R$), 

quantidade de 
parcelas. E, caso 

houve uma 
observação 

preencha no campo 
Observação.

Ao final, clique no 
botão Confirmar 

Acordo.

Valor da 
entrada

Quantidade de 
parcelas



O sub-módulo
Histórico serve 
para registrar 

qualquer 
observação 
referente ao 
beneficiário. 

1. Para adicionar 
uma observação 

no histórico, clique 
no botão Novo e 

escreva no campo.
Histórico . Ao final, 

clique no botão 
Gravar.

2. Para alterar uma 
observação do 

histórico clique no 
botão Alterar , 

corrija e em seguida 
clique no botão 

Gravar. 

3. Para excluir uma 
observação do 

histórico, clique no 
botão Excluir e em 
seguida, aparecera 

a tela deseja 
excluir? Se sim, 

clique No botão Sim
, se não clique no 

botão Não.

Sub-módulo
Histórico. 



Menu ATENDIMENTO AO CLIENTE > módulo ATENDIMENTO AVULSO / ORÇAMENTO



Sub-módulo
Atendimento / 

Orçamento

1. Para fazer 
um 

atendimento 
avulso 

selecione a 
opção 

Atendimento 
avulso. Em 

seguida, 
preencha os 

campos : CPF, 
Telefone, 
Nome e 

adicionar qual 
produto 
solicita, 

definindo a 
preço unitário 

e a 
quantidade. 

2. Ao final , 
clicar no botão 

Confirmar.



Sub-módulo
Atendimento / 

Orçamento

1. Para fazer 
um orçamento 

selecione a 
opção 

Orçamento.
Em seguida, 
preencha os 

campos : CPF, 
Telefone, 
Nome e 

adicionar qual 
produto 
solicita, 

definindo a 
preço unitário 

e a 
quantidade. 

2. Ao final , 
clicar no botão 

Confirmar.



Menu ATENDIMENTO AO CLIENTE > módulo ATENDENTES



1- A consulta pode ser 
feita selecionando as 

seguintes opções :
- Código

- Nome

- Código de barra

- Geral ( filtra todos 
os produtos)2 - Digitar no campo Pesquisar texto ou número 

conforme a opção selecionada e dê um ENTER.
EX1: Selecionado código > campo pesquisar 32.

EX2:Selecionado nome > campo pesquisar papel.

Obs: A opção Geral aparece todas os produtos 
cadastrados.

Sub-módulo
Consulta



1- Clicar no botão 
Novo para adicionar 

um produto. 2- Preencher os 
dados do 

produto e,  em 
seguida, clicar 

no botão Gravar 
e, ao final, clique 

botão Sair.

Sub-módulo
Produto.



.

4 - Clicar no 
botão Excluir
para apagar o 
cadastro de 
um produto.

3 - Clicar no 
botão Alterar

para modificar 
os dados  do  
produto e de 
um clique o 

botão Gravar.

5- Clicando no 
botão Relatório, 
aparecerá a tela 
de relatórios de 

produtos 
cadastrados.

.



.

3 - Clicar no botão 
Alterar para 

modificar os dados  
do  atendente e de 
um clique o botão 

Gravar.
Obs: Campo 

Apelido  mesmo 
nome  do cadastro 

e do usuário.



Menu ATENDIMENTO AO CLIENTE > módulo AGENDA DE ATENDIMENTO



1-Preencher o campo data e clica no botão Filtrar para 
visualizar a lista de agenda de sepultamento.



Menu ATENDIMENTO AO CLIENTE > módulo RELATÓRIOS



Menu ATENDIMENTO AO CLIENTE > módulo RELATÓRIOS> submenu CLIENTES



1- Para emitir o relatório  de 
clientes, opção de relatório ( 

Analítico ou Sintético), Selecionar 
o tipo de pessoa ( Física Jurídica ou 

geral),  quebra por  (geral, bairro 
ou cidade), opção de tela ( tela ou 
Imprimir), e /ou preencher o mês 

desejado no campo mês. Em 
seguida, clique no botão OK. 



Menu CAIXA > módulo CAIXA



1. Para dar baixa de pagamento no caixa, dê um duplo clique no titulo desejado.

2. Para pagamento TOTAL em dinheiro, dê um Enter no valor a ser pago em dinheiro no campo dinheiro. Em seguida, continue dando Enter até finalizar 
a baixa.



3. Para pagamento em dinheiro e cartão crédito, coloque o valor em dinheiro no campo dinheiro e dê Enter para calcular o valor em crédito. Selecionado 
o campo crédito, abrirá a tela dados do cartão para selecionar a bandeira e a quantidade das parcelas.. Em seguida, clique no botão Confirmar.



4. Para pagamento em dinheiro e cartão débito, coloque o valor em dinheiro no campo dinheiro e clique no campo débito para calcular o valor em 
débito. Selecionado o campo débito, abrirá a tela  dados do cartão para selecionar a bandeira. Em seguida, clique no botão Confirmar.



Para consultar um cliente e títulos clique no botão Atendimento ao Cliente.



Sub-módulo
Consulta

1- A consulta pode 
ser feita 

selecionando as 
seguintes opções :

- Código
- Nome

- Fantasia
- CPF / CNPJ

- Geral

2 - Digitar no campo Pesquisar texto ou número 
conforme a opção selecionada e dê um ENTER.

EX1: Selecionado código > campo pesquisar 123.
EX2:Selecionado nome > campo Pesquisar Joao.

Obs: A opção Geral aparece todos os Clientes 
cadastrados.



2 – Para selecionar o 
status do documento 

possui a opção:
- Vencidas : 

documento passou 
da data de 

pagamento.
- À vencer:  
documento que 

ainda não passou da 
data de pagamento. 

- Em aberto:  inclui os 
status documentos 
vencidos e à vencer.

- Geral: inclui todos os 
status de 

documentos. 

1 - A consulta de 
documentos pode 

ser feita por: 
- Data de Emissão.

- Data de 
vencimento.

- Data de 
Pagamento.

- Número do 
documento

E, em seguida 
clique no botão 

Consultar. 

Sub-módulo
Títulos. 

Obs¹: A data base serve 
para clientes em atraso 
que solicitam um boleto 
para determinado dia , 
logo o cálculo dos juros 

será feito de acordo 
com a data base 

estipulada.

Selecionado um ou mais títulos a serem pagos, clique no botão Caixa.  Em seguida,  vá 
para a tela Caixa que aparecerá o título com o valor a ser pago. 



Menu CAIXA > módulo CONSULTAR TRANSAÇÃO CAIXA



1- Para consulta 
das vendas, 

selecione o tipo 
fechada ou 

cancelada, em 
seguida utilize 

os filtros: 
período e clique 
no botão Filtrar.



Menu CAIXA > módulo RELATÓRIOS



Menu CAIXA > módulo FECHAMENTO DE VENDAS



1- Para emitir o 
relatório  de 

fechamento de vendas, 
preencha o campo 

período desejado, e 
selecione o operador ( 
se não selecionar virá 
todos). Em seguida, 
clique no botão OK. 



Menu MOVIMENTAÇÃO > módulo DIÁRIAS EXTRAS



1-Clicar em botão 
Novo para adicionar 

uma diária extra.

2-Preencher os dados da diárias extras: data e 
selecionar o vendedor. Em seguida clicar no botão 

Gravar e, ao final, clique botão Sair. 1- Clicar em botão 
Relatório para emitir o 

relatório do período 
filtrado.

2 - Clicar em botão 
Excluir para apagar o 

cadastro de uma 
diária extra.



3- Para consulta 
das 

movimentações 
das diárias extras, 
utilize os filtros: 
período e clique 
no botão Filtrar.



Menu MOVIMENTAÇÃO > módulo VENDA



Menu MOVIMENTAÇÃO > módulo VENDA >  sub-módulo CONSULTAR



1- Para consulta 
das vendas, 

selecione o tipo 
fechada ou 

cancelada, em 
seguida utilize 

os filtros: 
período e clique 
no botão Filtrar.



Menu MOVIMENTAÇÃO > módulo VENDA >  sub-módulo VENDER



1-Clicar em botão 
Novo para adicionar 

uma venda de 
produto/serviço.

2- Preencher os dados da venda: selecionar o vendedor, cliente (clique na tecla 
F10 para consultar o cliente), selecione o produto/ e selecionar o vendedor. Em 

seguida clicar no botão Gravar e, ao final, clique botão Sair.

2 - Clicar em botão 
Excluir para apagar o 

cadastro de uma 
diária extra.



Menu MOVIMENTAÇÃO > módulo VENDA >  sub-módulo MANTER



3- Para consulta 
das vendas, 

selecione o tipo 
fechada ou 

cancelada, em 
seguida utilize 

os filtros: 
período e clique 
no botão Filtrar.



Menu MOVIMENTAÇÃO > módulo CAIXA





Menu ALMOXARIFADO > módulo GRUPOS



1-Clicar em botão 
Novo para adicionar 

um grupo de 
produtos.

2-Preencher os dados do grupo 
produtos: Descrição e valor (R$)  em 
seguida clicar no botão Gravar e, ao 

final, clique botão Sair.

3- Clicar em botão 
Alterar para modificar os 

dados  do grupo 
produtos já cadastrado e 

de um clique o botão 
Gravar.

.

4 - Clicar em botão 
Excluir para apagar o 

cadastro do grupo 
de produtos.



Menu ALMOXARIFADO > módulo PRODUTOS



1- A consulta pode ser 
feita selecionando as 

seguintes opções :
- Código

- Nome

- Código de barra

- Geral ( filtra todos 
os produtos)2 - Digitar no campo Pesquisar texto ou número 

conforme a opção selecionada e dê um ENTER.
EX1: Selecionado código > campo pesquisar 32.

EX2:Selecionado nome > campo pesquisar papel.

Obs: A opção Geral aparece todas os produtos 
cadastrados.

Sub-módulo
Consulta



1- Clicar no botão 
Novo para adicionar 

um produto.

2- Preencher os 
dados do 

produto e,  em 
seguida, clicar 

no botão Gravar 
e, ao final, clique 

botão Sair.

Sub-módulo
Produto.



.

4 - Clicar no 
botão Excluir
para apagar o 
cadastro de 
um produto.

3 - Clicar no 
botão Alterar

para modificar 
os dados  do  
produto e de 
um clique o 

botão Gravar.

5- Clicando no 
botão Relatório, 
aparecerá a tela 
de relatórios de 

produtos 
cadastrados.

.



6 – Para efetuar a 
composição de 

um produto, 
selecione o 

produto desejado 
no campo Item, 

preencha a 
quantidade no 

campo 
Quantidade e dê 
um Enter . Para 
adicionar novo 

produto, efetue o 
mesmo processo. 
Ao final, clique no 

botão Sair.



1-Clicar em botão Novo para realizar 
um cadastro de produtos/serviços.

2-Preencher os 
dados do produto 

ou serviço. Em 
seguida clicar no 

botão Gravar e, ao 
final, clique botão 

Sair.

Sub-módulo
Dados 

Cadastrais

Para consulta, digite o produto ou 
serviço no campo Consultar.



1- Clicar em botão Alterar para modificar os dados do produto ou serviços  á 
cadastrado, corrija o campo e, de um clique no botão Gravar.

.

2 - Clicar em botão 
Excluir para apagar o 

cadastro do grupo 
de produtos.



1-Clicar em botão Novo para adicionar a 
composição de um produto ou serviço um 

cadastro de produtos/serviços.
2-Preencher os dados da 
composição: Descrição 
do produto/ serviço e 

quantidade. Em seguida 
clicar no botão Gravar e, 

ao final, clique botão 
Sair.

Sub-módulo
Dados 

Cadastrais

Para consulta, digite o produto ou 
serviço no campo Consultar.

3 - Clicar em 
botão Excluir para 
apagar o cadastro 

da composição 
do produto/ 

serviço. Ao final, 
clique botão Sair



1-Clicar em botão Novo para adicionar a 
recuperação de um produto ou serviço.

2-Preencher os dados da 
recuperação: Descrição 

do acordo, carência, 
faixa de atraso(nº de 

meses), parcelas, 
valor(R$), entrada e taxa 

de liberação (R$). Em 
seguida clicar no botão 
Gravar e, ao final, clique 

botão Sair.

Sub-módulo
Recuperação.

Para consulta, digite o produto ou 
serviço no campo Consultar.

3 - Clicar em 
botão Excluir para 
apagar o cadastro 

da recuperação 
do produto/ 

serviço. Ao final, 
clique botão Sair



Menu ALMOXARIFADO > módulo FORNECEDORES



1. Ao clicar no 
módulo 

FORNECEDORES,
abrirá a tela ao 

lado.

2. Na tela de Cadastro 
de Fornecedores 

terão os sub-módulos
:

- Consulta
- Dados gerais

- Dados Funcionários
- Empréstimo



Sub-módulo
Consulta

1- A consulta pode 
ser feita 

selecionando as 
seguintes opções :

- Código
- Nome

- Fantasia
- CNPJ
- Geral

2 - Digitar no campo Pesquisar texto ou número 
conforme a opção selecionada e dê um ENTER.

EX1: Selecionado código > campo pesquisar 123.
EX2:Selecionado nome > campo Pesquisar Joao.

Obs: A opção Geral aparece todos os 
Fornecedores cadastrados.



Sub-módulo
Dados Gerais

1-Clicar em botão 
Novo para adicionar 

um cliente. 2-Preencher os 
dados do cliente,  

em seguida clicar no 
botão Gravar 
final, clique botão 

Sair.



Sub-módulo
Dados Gerais

1- Clicar em botão Alterar para modificar os 
dados  de um cliente já cadastrado e de um 

clique o botão Gravar.
.

2 - Clicar em botão 
Excluir para apagar o 

cadastro de um 
cliente.

3- Clicando no botão 
Relatório, aparecerá 
a tela de relatórios 

de fornecedor.  



Sub-módulo
Dados Gerais

1- Clicando no botão 
Relatório, aparecerá 
a tela de relatórios 

de fornecedor.  

2- Na tela relatório  
de fornecedor, 

seleciona-se o tipo 
de relatório (Ficha, 

Analítico ou 
Sintético) , consulta o 

fornecedor 
cadastrado através 
da tecla F10, o tipo 

da impressão: na tela 
ou impressa e por 
último, clique no 

botão OK.



Sub-módulo
Dados Funcionarios.  

1 – Sendo o 
funcionário um 
fornecedor de 

serviços, os 
campos ao lado 

devem ser 
preenchidos, se 
não, deixa-los 
em branco. Ao 
final, de clique 

no botão Gravar. 
Para alterar 
algum dado, 

clique no botão 
Alterar e em 

seguida clique 
no botão Gravar.



Menu ALMOXARIFADO > módulo ESTOQUE



1- Clicar no 
botão Novo

para 
adicionar 
uma nova 

movimentaçã
o de estoque.

2- Preencher os dados da movimentação de estoque: Tipo de Movimento, 
Data, Documento, Cliente/Fornecedor(Consulta tecle F10), 

Produto(Consulta tecle F11), Und, Qtd, Unitário, Total, em seguida, clicar 
no botão Gravar e, ao final, clique o botão Sair.



3-Para excluir 
um item da 

movimentaçã
o de estoque 

, clicando 
duas vezes no 

documento 
referente 

(Campo 1), 
selecione o 

item e clique 
no botão 

Excluir Item. 
Para excluir 

um 
documento , 
selecione-o 

no Campo 1 e 
clique no 

botão Excluir 
Item.

4 - Clicando 
no botão 
Relatório, 

aparecerá a 
tela de 

relatório das 
movimentaç

ões de 
estoque.

CAMPO 1 

A consulta da movimentação de estoque pode ser feita através de : nº do documento, 
Data, Produto ou nº de controle



Menu ALMOXARIFADO > módulo NOTA FISCAL



1- Utilize o campo 
período e/ou 

favorecido para 
fazer a Consulta 

de uma nota 
fiscal. Em seguida, 

clique no botão 
Filtrar.

.

Neste campo aparecerá todas a(s) nota(s)  filtrada(s), no período e/ ou 
favorecido digitado.



1- Clicar no 
botão Novo

para adicionar 
uma nova nota 

fiscal.

2- Preencher os 
dados da nota fiscal,  
em seguida, clicar no 

botão Gravar e, ao 
final, clique o botão 

Sair.



3 - Clicar no botão 
Alterar para 

modificar os dados  
cadastrados da nota 
fiscal e dê um clique 

o botão Gravar.

4-Clicar no 
botão Excluir

para apagar os 
dados 

cadastrados da 
nota fiscal.

5 - Clicando no 
botão Relatório, 

aparecerá a tela de 
relatório das notas 

fiscais filtradas



1- Clicar no botão 
Novo para adicionar 

uma nova 
movimentação de 

estoque.

2- Preencher os 
dados da 

movimentação de 
estoque,  em 

seguida, clicar no 
botão Gravar e, ao 

final, clique o botão 
Sair.

3-Clicar no 
botão Excluir

para apagar os 
dados 

cadastrados da 
movimentação 

de estoque e, ao 
final, clique o 

botão Sair.
.



1- Clicar no 
botão Novo

para adicionar 
um novo 

documento a 
pagar.

2- Preencher os 
dados do 

documento a pagar 
a partir da nota 
fiscal : tipo do 

documento 
selecionar, numero 

do documento, 
emissão, 

vencimento, local da 
cobrança, selecionar 
o plano de contas e 
valor. Em seguida, 

clicar no botão 
Gravar e, ao final, 

clique o botão 



3 - Clicar no botão 
Alterar para 

modificar os dados  
cadastrados do 

documento a pagar 
e dê um clique o 

botão Gravar.

4-Clicar no 
botão Excluir

para apagar os 
dados 

cadastrados do 
documento a 

pagar.



Menu ALMOXARIFADO > módulo RELATÓRIOS



Menu ALMOXARIFADO > módulo RELATÓRIOS> FORNECEDORES



1- Para emitir o 
relatório estoque 
físico, selecione o 

campo ativo ( SIM OU 
NÃO) e opção de 
relatório ( Geral, 
Positivo, Zerado/ 

Negativo ou Estoque 
Mínimo), em seguida, 
clique no botão OK. 



Menu ALMOXARIFADO > módulo RELATÓRIOS> ESTOQUE FÍSICO



1- Para emitir o 
relatório  

Fornecedor, opção 
de relatório ( Ficha, 

Analítico ou 
Sintético), 

Selecionar o 
fornecedor ( clicar 

na tecla f10), opção 
de tela ( tela ou 
Imprimir), em 

seguida, clique no 
botão OK. 



Menu COBRANÇA > módulo PLANOS/ SERVIÇOS



1-Clicar em botão Novo para realizar 
um cadastro de produtos/serviços.

2-Preencher os 
dados do produto 

ou serviço. Em 
seguida clicar no 

botão Gravar e, ao 
final, clique botão 

Sair.

Sub-módulo
Dados 

Cadastrais

Para consulta, digite o produto ou 
serviço no campo Consultar.



1- Clicar em botão Alterar para modificar os dados do produto ou serviços  á 
cadastrado, corrija o campo e, de um clique no botão Gravar.

.

2 - Clicar em botão 
Excluir para apagar o 

cadastro do grupo 
de produtos.



1-Clicar em botão Novo para adicionar a 
composição de um produto ou serviço um 

cadastro de produtos/serviços.
2-Preencher os dados da 
composição: Descrição 
do produto/ serviço e 

quantidade. Em seguida 
clicar no botão Gravar e, 

ao final, clique botão 
Sair.

Sub-módulo
Dados 

Cadastrais

Para consulta, digite o produto ou 
serviço no campo Consultar.

3 - Clicar em 
botão Excluir para 
apagar o cadastro 

da composição 
do produto/ 

serviço. Ao final, 
clique botão Sair



1-Clicar em botão Novo para adicionar a 
recuperação de um produto ou serviço.

2-Preencher os dados da 
recuperação: Descrição 

do acordo, carência, 
faixa de atraso(nº de 

meses), parcelas, 
valor(R$), entrada e taxa 

de liberação (R$). Em 
seguida clicar no botão 
Gravar e, ao final, clique 

botão Sair.

Sub-módulo
Recuperação.

Para consulta, digite o produto ou 
serviço no campo Consultar.

3 - Clicar em 
botão Excluir para 
apagar o cadastro 

da recuperação 
do produto/ 

serviço. Ao final, 
clique botão Sair



Menu COBRANÇA > módulo PLANOS/ SERVIÇOS



Utilize os filtros ao 
lado para formar 
um lote e enviar 

para o 
telemarketing. 

Utilize a tecla shift 
+ seta para baixo 
para selecionar a 

quantidade de 
cobrança que 

deseja. Utilize a 
tecla F10 para 

adicionar o lote 
selecionado para 
o telemarketing. 



Menu COBRANÇA > módulo IMPRIMIR BOLETOS



1- Para imprimir 
Boletos, preencha o 
campo período de 

emissão ou período de 
vencimento  e 

selecione ou não a 
opção Clientes 

Adimplentes. Em 
seguida, clique no 

botão OK. 



Menu COBRANÇA > módulo TELEMARKETING



Visualização das cobranças a serem feitas por 
operador de acordo com o lote determinado. 
Utilize a legenda para demonstrar o status da 

realização da chamada 



Menu COBRANÇA > módulo RELATÓRIOS



Menu COBRANÇA > módulo RELATÓRIOS > submenu COBRANÇA



Para emitir o relatório de 
cobrança, escolha por: 

Período de atendimento ( 
data que foi realizada a 

chamada), data de 
Pagamento ou data de 

vencimento. Em seguida, 
escolha o tipo de 

atendimento, operador, 
tipo de comissão, e tipo de 

relatórios. Em seguida, 
clique no botão OK.



Menu COBRANÇA > módulo RELATÓRIOS > submenu GRÁFICO DE MONITORAMENTO DE DESEMPENHO



1- Para emitir o relatório  
de monitoramento de 

desempenho, preencha o 
campo período de início da 

cobrança desejado, e 
selecione o operador ( se 

não selecionar virá todos). 
Em seguida, clique no 

botão OK. 



Menu FINANCEIRO > módulo DOCUMENTOS À RECEBER 



Sub-módulo
Lançamento.  

1-Clicar no botão Novo para adicionar um documento à receber. Logo após, preencher os dados doc. a receber : Cliente, Tipo, 
Emissão, Vencimento, N. Número, Documento, Nota Fiscal, Valor, Líquido, Cheque, Obs., Obra, por último clique no botão 

Gravar. 

Feito o 
pagamento, 

clique no 
botão Baixar, 
e preencha 
os dados do 
documento, 
em seguida, 

clique no 
botão 

Confirmar. 
Para 

cancelar a 
baixa, aperte 
novamente 

no botão 
Baixar, em 

seguida 
aperte no 

botão 
Confirmar.



Sub-
módulo

Consulta. 

1 - A 
consulta de 
documentos 

pode ser feita 
por: 

- Data de 
Emissão.
- Data de 

vencimento.
-Data de 

Pagamento.

E, em 
seguida 

clique no 
botão 

Consultar. 

.

2 – Para selecionar o status do documento possui a opção:

- Vencidas : documento passou da data de pagamento.

- À vencer:  documento que ainda não passou da data de pagamento.

- Em aberto:  inclui os status documentos vencidos e à vencer.

- Pagos: documento que já foi pago.

- Geral: inclui todos os status de documentos. 

1.1 - A consulta de documentos pode ser feita  pelo Fornecedor, tipo de documento, Nº documento, Nosso Número, 
Obra ou Valor do Documento . Em seguida, clique no botão Consultar. 

. 3- Clique no 
botão 

Relatório para 
obter  o 

relatório dos 
documentos 

selecionados.



Para gerar o gráfico utilize o filtro  vencimento e/ou cliente, e clique no botão Gerar. 



Menu FINANCEIRO > módulo DOCUMENTOS À PAGAR 



Sub-módulo
Dados Gerais.  

1-Clicar no botão Novo
para adicionar um 

documento à pagar.



Sub-módulo
Dados Gerais.  

2-Preencher os 
dados,  em seguida 

clicar no botão 
Gravar e, ao final, 
clique botão Sair.

3- Confirmado o 
pagamento do 

documento, 
clique no botão 

Baixar e, em 
seguida, clique 

no botão 
Confirmar.  



Sub-módulo
Consulta.  

1 - A consulta de 
documentos pode ser 

feita por: 
- Data de Emissão.

- Data de vencimento.
- Data de Pagamento.

E, em seguida clique no 
botão Consultar. 

.

2 – Para selecionar o 
status do documento 

possui a opção:

- Vencidas : documento 
passou da data de 

pagamento.

- À vencer:  documento 
que ainda não passou 

da data de pagamento.

- Em aberto:  inclui os 
status documentos 
vencidos e à vencer.

- Geral: inclui todos os 
status de documentos. 

1.1 - A consulta de documentos pode ser feita  pelo 
Fornecedor ( clique F10) e/ou  pelo  tipo de documento . 

Em seguida, clique no botão Consultar. 

.

3- Clique no botão 
Relatório para obter  o 

relatório dos documentos 
selecionados.



Menu FINANCEIRO > módulo FLUXO DE CAIXA 



1-Para adicionar 
uma nova 

movimentação 
no fluxo de caixa 
clique no botão 

Novo e preencha 
os possíveis 

campos 
necessários  

dos dados, em 
seguida de um 
clique o botão 

Gravar. OBS: não 
esquecer de 

selecionar o tipo 
de movimento : 

Entrada ou Saída.

2- Para alterar os dados do fluxo  de caixa, clique no botão Alterar, corrija, em seguida, clique no botão Gravar.

Obs.: Plano de 
Contas - Conjunto 
de contas, 
previamente 
estabelecido, que 
norteia os 
trabalhos 
contábeis de 
registro de fatos e 
atos inerentes à 
entidade.



4- Selecionando um documento no campo 1, Clicar em botão Excluir para apagar um movimento do fluxo .

5 - Clicando no 
botão Relatório, 

aparecerá o relatório 
de fluxo de caixa 

selecionando o mês 
e posteriormente a 

data e o tipo de 
conta.  

CAMPO 1

3- Para consulta das 
movimentações do 

fluxo de caixa, 
utilize os filtros: 

período, conta ou 
histórico e clique 
no botão Filtrar.



5 - Clicando no 
botão Relatório, 

aparecerá o relatório 
de fluxo de caixa.



6 – Preencha o mês 
e o ano. e em 

seguida, clique em 
OK.



7 – Preencha o 
período e selecione 

a conta corrente. 
Em seguida, clique 

em OK.
Obs: Clique na 

opção Excel para 
obter relatório em 

Excel.



Menu FINANCEIRO > módulo CONTAS CORRENTES



1-Para adicionar 
uma nova conta 
corrente clique 

no botão Novo e 
preencha os 

dados da conta, 
em seguida de 

um clique o 
botão Gravar.

2 - Clicar em botão 
Excluir para apagar 

uma conta corrente.

3- Clicando no botão 
Relatório, aparecerá 
o relatório de conta 

corrente.  

Para alterar os dados da conta corrente clique no botão Alterar, corrija, 
em seguida, clique no botão Gravar.



1- Utilize o campo 
Ano e clique no 

botão Iniciar 
Exercício para 

mostrar o fluxo 
das contas 
correntes.

Neste campo é 
descrito todo o fluxo 
de entrada, saída e 
saldo de cada conta 
corrente, divido por 

mês.  

Utilize os campos de seta para frente ou para trás para selecionar a 
conta corrente desejada



Menu FINANCEIRO > módulo PLANO DE CONTAS



1- Clicar 
no botão 

Novo para 
adicionar 
um novo 
plano de 

conta.

2- Preencher 
os dados de 
classificação, 
descrição e 

conta 
contábil e,  

em seguida, 
clicar no 

botão Gravar 
e, ao final, 

clique botão 
Sair.



3 - Clicar 
no botão 
Alterar

para 
modificar 
os dados  
do  plano 

de contas e 
de um 

clique o 
botão 
Gravar.

5 - Clicando 
no botão 
Relatório, 

aparecerá a 
tela de 

relatórios de 
plano de 
contas.

4 - Clicar no 
botão Excluir
para apagar o 
cadastro de 

plano de 
contas.

6 - Neste 
campo é 

descrito todo 
o fluxo de 

entrada, saída 
e saldo de 

cada conta, 
divido por 

mês.  



Menu FINANCEIRO > módulo RECIBO



1- Para emitir o recibo, 
selecione o tipo de 

movimento entrada ou 
saída, em seguida, 

preencha os campos : 
nome, CPF ou CNPJ, 

referente e valor. 
Obs: Selecione a opção 

Vale ( se for vale).



Menu FINANCEIRO > módulo REMESSA BANCÁRIA



1- Para realizar a 
remessa bancária, 

preencha o período 
desejado, em seguida, 

clique no botão OK. 



Menu FINANCEIRO > módulo CARTÕES CREDITO/DÉBITO 



1- Para cadastrar 
cartões crédito/ 

débito, preencha o 
nome do cartão no 
campo Cartão, em 

seguida, preencha os 
campos taxa(%) e 

dias. Ao final, clique 
no botão Confirmar. 



Menu FINANCEIRO > módulo N.F.E’s




