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Sub-moddulo
Consulta

Cadastro de Clientes

_»Cunsulta l Cadastro ]

Opc3o
™r

<« Pesquisar
i~ Cadigo i~ Mome (* Fantasia i~ CHPJ i Geral || [l e
*
Codigo [Mome ||3rup|:| |Fantasj |N9L0ia|Te|efDne |D:|nta

2 - Digitar no campo Pesquisar texto ou numero
conforme a opcao selecionada e dé um ENTER.
EX1: Selecionado cddigo > campo pesquisar 123.
EX2:Selecionado nome > campo Pesquisar Joao.

Obs: A opcdo Geral aparece todos os Clientes
cadastrados.

1- A consulta pode
ser feita
selecionando as
seguintes opcoes :
- Cddigo
- Nome
- Fantasia
- CPF
- CNPJ
- Geral




Sub-maddulo
Cadastro.

1-Clicar em botao
Novo para adicionar
um cliente.

2-Preencher os dados do

cliente, em seguida clicar
no botao Gravar e, ao
final, clique botao Sair.

3 - Clicar no botao Alterar para
modificar os dados cadastrados
do cliente e dé um clique o
botdo Gravar.

rCadastr-:u Clientes ) .
g \ —| 4-Clicar no
Consulta Eadastml \ / /‘// N .
: e - _ botao Excluir
- = | % = [§Howo | v =) Alterar ¥ Excluir Fielatério @) sar |33 Fomecedar
para apagar
Tipo Cliente ~| CMPJMF) . man ol = |.Estadual |.Municipal
e os dados
CPF(MF) | — RG.
= e cadastrados
adigo Cliente i
| do cliente.
Contato | Fantasia
Endereco | Bairro |
Cidade | Estado = e
Telefones |(_} . ||:_} ||:_} . Sexo = DataMasc| / /
E-mail |
Home Page |

Observacio
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1- A consulta pode
X ser feita
selecionando as
. _ seguintes opgoes :
P
Consulta ® it o ~ CPF ¢~ CHNPJ " Geral || esquisar [l = } Cédlgo

+
Céadign |Marme Welefune |Te|eh:une |Te|eh:une |E-mai| - Nome

- CPF

Cadastro de Fornecedores

Su b_mo’d UIO | | Cgnsulta ] Dados Gerais ]

Npcan

2 - Digitar no campo Pesquisar texto ou numero _ CNPJ
conforme a opcao selecionada e dé um ENTER.
EX1: Selecionado cddigo > campo pesquisar 123.
EX2:Selecionado nome > campo Pesquisar Joao.

- Geral

Obs: A opcao Geral aparece todos os
Fornecedores cadastrados.




Sub-maddulo
Dados Gerais.

1-Clicar em botao
Novo para adicionar
um fornecedor.

2-Preencher os dados do
fornecedor, em seguida
clicar no botao Gravar e,

ao final, clique botao Sair.

3 - Clicar no botao Alterar para

modificar os dados cadastrados

do fornecedor e dé um clique o
botao Gravar.

Cadastro\ie Fornecedores 4-Clicar no
Consulta Dados Gerais | botdo Excluir
. = & % | DNovo | A Barea | X Excki | & Reltoio | Q) Sai 203 Ciiente para apagar
Tipo | -] onpumF) [ | Estadual | os dados
I Municipal [ CPF(MF) [_____-_ Registro Geral | Orgéio Emissor |__/_ cadastrados
Cdigo[— Nome| do
Fantasia| Contato | fornecedor.
Endereco I Bairro |
Cidade | UF[ ] cep
Telefones [(_) - |O) [
E-mail | Home Page
Observacdo
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Cadastro de Funciondrios

Sub-maddulo
Consulta

| 5 Consulta l Dados Gerais |

Opgao
" Codigo " Nome

(« Apelido

" Fungao

C CPF

" Geral

Pesquisar

[I Sair

Cédigo |Nome

Apelido

|Alivo] Fungdo

|cPF.

Telefone

IE-mail

2 - Digitar no campo Pesquisar texto ou numero
conforme a opcao selecionada e dé um ENTER.
EX:Selecionado nome > campo Pesquisar Joao.

Obs: A opcdo Geral aparece todos os Funcionarios
cadastrados.

1- A consulta pode
ser feita
selecionando as
seguintes opc¢oes :
- Cddigo
- Nome
- Apelido
- Funcao
- CPF
- Geral




Sub-maddulo
Dados Gerais.

1-Clicar em botao
Novo para adicionar
um funcionario.

Cadastce de Funcionarios

Consulta “Dados Gerais |

2-Preencher os dados do
funcionario, em seguida
clicar no botao Gravar e,
ao final, clique botao Sair.

3 - Clicar no botao Alterar para

modificar os dados cadastrados

do funciondrio e dé um clique o
botao Gravar.

4-Clicar no

& @ »| [ Biow K v G Aterar | X Exchit € &5 Relatéio | @ Sai bot3o Excluir
Nome | Matn’cula| para apagar
CPFMF) [ RG | Orgdio Emissor [__/__ Apelido | os dados
Sexo | | Nivel | v| Admissdo |_/_/___ Fungao| cadastrados
CTPS / Série [ CNHI Validade |_/_f_ Plano de Satde | do
Endereco | Bairro | funcionario.
Telefones !(_) I(_) |(_) Nascimento |_/_/_

E-mail ’

Home Page |

Filiagdo [

Banco [

E| Agencia Conta | rc/c

Hora Entrada e Saida Almoco |__;_ Volta Almoco i Hora Saida |__

Folga [

Filhos [— Dependentes [_

Salario RS
Demissédo I_/_]
INSS/PIS |7

Observacéo
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= — -
[ Cadastro de Grupos L&J v

£ : . ~
: . I - 2 x| 25 3 - Clicar no bot&o
1- Clicarno botao | | »

. Cédigo  Descrigio T Alterar para modificar
Novo para adicionar . os dados do grupo e

Gravar.

um grupo. Codigo |Descrigao \ de um clique o botao

2- Preencher os dados
do grupo( cédigo e
descricdo), em seguida
clicar no botao Gravar e,
ao final, clique botao
Sair.

4 - Clicar no botao
Excluir para apagar
o cadastro de um
grupo.
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SU b-mOd u |O .,,‘? Cadastro de Servigos / Produtos X
Consu |ta Consulta | Produto |
Opgdo Pesquisar
" Cédigo * Nome " Geral || ﬂ S i
A
Cédigo Nome Produto |Referér cia | Vir. Venda[ Estoque ]Desc‘ %l

2 - Digitar no campo Pesquisar texto ou numero
conforme a opc¢ao selecionada e dé um ENTER.
EX1: Selecionado cddigo > campo pesquisar 123.
EX2:Selecionado nome > campo Pesquisar Bota.

Obs: A opcao Geral aparece todos os Produtos
cadastrados.

1- A consulta pode
ser feita
selecionando as
seguintes opc¢oes :
- Cddigo
- Nome
- Geral




Sub-maddulo
Produto.

1-Clicar em botao
Novo para adicionar
um produto.

<% Cadastro de Servigos / Produtos

Consulta Produto I

2-Preencher os dados do
produto, em seguida

clicar no botao Gravar e,

ao final, clique botao Sair.

3 - Clicar no botao Alterar para
modificar os dados cadastrados
do produto e dé um clique o
botao Gravar.

X

— | 4-Clicar no

- IR

x = & :
v Alletar X Excluilatél'to @ sai I

bot3ao Excluir

Produto |

Ativo ISIM  + Estoquel para apagar

Grupo |

LI Referéncia |

Fornecedor |
F10 consultar Fornecedor

Qtd. Embalagem |
Unidade Interna |
Unidade Externa ,7
Estoque Minimo [—
Estoque Maximo |
Prazo Ressuprimento ,7
Valor Compra RS |
Custo R$ I

Valor Venda R$ | NCM |

\

os dados
cadastrados
do produto.

5-Clicar no
botao
Conectar
para
reconectar ao
banco de
dados.

NCM significa "Nomenclatura Comum do Mercosul" e trata-se de um codigo de oito digitos estabelecido pelo Governo Brasileiro para identificar a natureza das mercadorias e promover
o desenvolvimento do comércio internacional, além de facilitar a coleta e analise das estatisticas do comércio exterior.
Qualquer mercadoria, importada ou comprada no Brasil, deve ter um cédigo NCM na sua documentacdo legal (nota fiscal, livros legais, etc.), cujo objetivo é classificar os itens de acordo
com regulamentos do Mercosul. Portanto, para emissdo da NFE, todo produto devera ter seu respectivo codigo
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+% Cadastro de Servicos X

Pesquisar [~ Listar Servigos
I [I Sair |
Cédigo |Serv1'<;o | UND I na Loja| Oticas| Horas|

I -
Nome do Senvico UND na Lo\a R% Oticas RS Horas

| | L\ .

2-Preencher os dados do

servico, em seguida clicar
no botao Gravar e, ao
final, clique botao Sair.

1-Clicar em botao
Novo para adicionar
um servico.
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Fi Sobre

Cadastros  Movi gdo  Financeiro
@ o 9ld!ﬂ1 de Servigo > F2 - Ordem de Servigo
1 Otica >
Vendas >
Estoque
Nota Fiscal

[ vendss @ Otica
F3 - Ordem de Servigo em Atendimento i

F4 - Ordem de Servigo Finalizadas/Pagas
Relatério - Fechamento de Servigos

B Tioca de Mercadoria Sait

Vieira Sistemas
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Cligue com o botao
direito para:
1-Iniciar Nova O.S.

2-Iniciar atendimento

Clientes em Atendi 1 d a O . S .
Servigo [ F10 consultar QTD‘ Valor Unitario Nome do Cliente Previsdo | Hora | Liberado | Hora

Senvigo [ om| virunitiio|  vir. Total| 3-Im primir 0.5.
/ 4-Excluir O.S.

4% Ordem de Servico X

H . - - H . o -
Cliente £10 consutar Telefone: Data : Hora : Tipo: |1.NA LOJA j N°O.S.:

Nova O5. 5-Localizar Cliente das
Iniciar Atendimento O.S. O . S

Imprimir O.5.

Excluir O.S.

Localizar Cliente
Analise do Produto Total R$

Sinal R$ Saldo R$

| !

Previsdo Hora
| -

v Gravar 0.5,

Pressione: ESC para Sair

19



i Gestor Otica - Sistema Integrado de Gestdo

Cadastros

€ Cier

Financeiro bri Sobre
Ordem de Servigo - s s A,
Otica > F5-Loja
Vendas > F6 - Laboratério
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,ﬁ? Otica
Cliente E10 conamar Telefone: Data :
Armagao E10 dor PONTE:
Opgéo ED: (maior diagonal)
" Nylon (" Acetato (" Parafusos " Aro Metal A B horizontal)
B: (tamanho vertical)
Lente F10 consultar
[~ Resina [~ Poli [~ Trivex [~ Anti-Reflexo [~ Anti-Risco [~ Filtro Azul [~ Fotoc.
LONGE Esférico Cilindrico Eixo DNP C.0.

oD

cE |

||
||
||

PERTO  Esférico
oD

OE

Cilindrico

||

Eixo

—

DNP

ADIGAO

Previsdo I_l_-‘_

Hora

il

BT

Observacao l

X

Hora : N° Atendimento : 000000
Clientes em Atendimento

Nome do Cliente

DAVYSON MORAIS [ 130172025 -
VERUSKA ANDREA GOMES CC 15/01/2025
PETRONIO DE BARROS MESQU 26/01/2025

CASSIA VEEGAS

MARIA ALBANETE SANTOS DE 08/02/2025
LUIZ CARLOS FONTOURA SILV 20/02/2025
LUIZ CARLOS FONTOURA SILV 20/02/2025
NATHALLYA ETYENNE FIGUEIF 28/02/2025
DAISY DA CONCEICAQ BRINO | 28/02/2025
DAISY DA CONCEICAQ BRINO | 28/02/2025
DAISY DA CONCEICAQ BRINO | 28/02/2025
DAISY DA CONCEICAQ BRINO | 28/02/2025
DANELLE LETE BATISTA 11/03/2025
DANELLE LEME BATISTA 11/03/2025
DANELLE LEME BATISTA 14/03/2025

Previsdo | Hora | Liberado | Hora

05/02/2025

Nove Atendimento
Iniciar Atendimento

Imprimir via Cliente

Imprimir via Laboratério
Excluir Atendimento

Localizar Cliente

Cligue com o botao
direito para:
1-Iniciar Novo
Atendimento.
2-Iniciar atendimento.
3-Imprimir Via Cliente.
4-Imprimir Via
Laboratdrio.
5-Excluir Atendimento.
6-Localizar Cliente

21
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CAIXA LIVRE

ressione:| F4 - Troca/ Reclamagdo F5 - Cancelar ltem F6 - Relatorio de Vendas | F7 - Devolugdo de Mercadoria | F8 Nova Venda | F9 Consultar/Cancelar Venda |F10 Consultar Cliente/Cartdo | F11 Consultar Produto |F12 Fechar Venda



Il 001 - 1 RAYBAN RX ACETATO

1x799.00 799.00

Ao iniciar uma venda,
digite o Cddigo do
Produto ou pressione Unitario R$ Desc R$ |
F11 para consultar um
produto. Apds isso,
pressione ENTER, até Produto J
gue o mesmo seja
inserido e repita o
processo caso tenha
mais de um item na
venda. Para finalizar a
venda, pressione F12




Na tela do fechamento,
escolha a forma de
pagamento, pressione
ENTER e digite o Cadigo
do Cliente ou pressione
F10 para consultar um
cliente. Apds isso, vai
pressionando ENTER,
até chegar no campo
Troco para finalizar a
venda

Forma Pagamento |

Cliente

Sub-Total
Desc R$

Desc %

AV - DINHEIRO

BB - BOLETO BANCARIO

CC - CARTAO DE CREDITO

CD - CARTAO DE DEBITO

FD - FATURADO _

PC - PAGAMENTO CREDITO

Pl - PIX ,

TB - TRANSFERENCIA BANCARIA

799,00
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2- Clicar no
botdao NFC-e
para emitir a
NFC-e da venda
desejada.

1- Para consultar todas as vendas feitas de um periodo, basta digitar o periodo
desejado e clicar no botao Filtrar. Caso desejado, pode-se escolher também um
determinado cliente dentro do periodo escolhido.

ﬁMdas / X
. Conectar | A 5 Enwiar NFC-2 @ Imprimir NFC-e C-:% Cancelar NFC-e | @ RelatérioNFCe | &) NFE. NotaVenda | 3 Cancelar | G4 Filra @ sair I
< =
Periodo Atendimento Cliente Forma de Pagamento:
[10/0372025 . [10/03/2025 | | -l
F10 consultar Cliente
Vendas
Atendimento |Forma Pagamento Cliente |Nome do Cliente SubTotal| Desc. R$| Vir. Total Data N.F. Protocolo NFC-e

~Movimento de Estoque

Documento [Produto |Nome Produto NCM UND |QTD Vir. Unit. Vir. Totalp. R$

Total. . . : 0.00

3 - 0O Movimento de Estoque da Venda Selecionada

3- O botao
Cancelar e
usado para
cancelar uma
venda.

4-Clicar no
botao
Conectar
para
reconectar ao
banco de
dados.
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1- Clicar no
botdao Novo
para adicionar
uma nova
movimentagao
de estoque.

2- Preencher os dados da movimentacao de estoque: Tipo de Movimento, Data,
Documento, Cliente/Fornecedor(Consulta tecle F10), Produto(Consulta tecle F11),
Und, Qtd, Unitario, Total, em seguida, clicar no botao Gravar.

,,;ff Movimento de Estoque / X

_ Conectar wﬁ - » ﬁrmo v X Exclur ltem | 3 Excluir Doc. %Rela!éuo( @Sair I

Tipo Movimento } j Data [ s ¢ Dncumentol
Cliente / Fornecedor
F10 consuttar Cliente/Fornecedor
Produto
F11 consultar produto
Und | ~] au| Unitério Total |
Documento | Data I].lcv ITIDDI Codigo IProdutu I UND I OTD[ Vir. Unit. Vir. Tnlall De iParaI
Total:
Opgao de Consulta
Documento Data |__j__j* Produto | I I™ Sintético

[

4- Para tirar os
relatdrios de
qualquer
movimentacgao
de estoque,
basta clicar no
botao
Relatorio.

3 — O Movimento de Estoque se encontra todas as movimentacdes de Entrada e Saida
dos Produtos. Para Consulta-las, vocé pode digitar o documento, ou a data, ou o
produto
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1- Utilize o campo
periodo para fazer
a Consulta das
notas fiscais pelo
periodo digitado e
o tipo escolhido.
Em seguida, clique
no botao Filtrar.
Caso deseje
localizar uma Nota
Fiscal especifica,
clica no botao
Localizar.

-
ﬁ;ﬁ Comercial - Notas Fiscais

1 Movimentag3o de Estoque 1 Documentos a Pagar ]

|| Periodo | [27/11/2016 & [27/11/2016 & Entrada (" Saida B Filtrar By Localizar |
; [ Movo  Grava Alterar * Erclur | Ezpelho M.F. @ Sair
Tipo Favorecido
| —:] | F10 Consultar Cliente/Fornecedar h
Documento Data EmizsSo Data Recepcao Séne CEFOP Yalor Contabil Base de Calculo Yalor Fretg
| 7 _i_t [ | | |
ICMS [%] Yalor do ICHS Valor do IPI Valor lzentas Yalor Dutras Base Subst ICHMS Subsi

| | | | | | |

ESC para cancelar a Movimentagdo :Fﬂl cancelar Mota Fiscal iFlZ concluir a movimentagao

Documento Cadigo |Favorecido

Tipo| Emiszdo | Fecepcdo | I Contabil| Base Calculo

v
A

Neste campo aparecera todas a(s) nota(s) filtrada(s), no periodo.

2- Para iniciar o
cadastro de uma
Nota Fiscal, clique
no botao Novo, e
apos digitar todos

os dados dela,

clique no botao

Gravar. Uma vez
digitado os dados
da Nota Fiscal, dé
um duplo clique

na mesma para

digitar os
itens/produtos da
Nota Fiscal.




1- Clicar no botao
Novo para
adicionar uma
novo produto na
Nota Fiscal na
movimentagdo de
estoque.

2- Preencher os
dados da
movimentagao
de estoque, em
seguida, clicar
no botao Gravar.

Comercial - Natas Fi

=)

Motas Fiscaiz Movimentagdo de Estoque l Bacunenias & Pager]

3-Clicar no
botao Excluir
para apagar o
produto
cadastrado na
nota fiscal.

Mota Fiscal Data Favorecido Y Novo ‘( 3¢ Exclui @ S i I
Produto Home do Produto
F11 Consultar Produta
Guantidade Umidade Yalor Unitario
/P@si?ns_ﬁi para cancelar a Movimentagdo |F11 para consultarum produte |12 para concluir a movimentagdo
Cédigo |Produto Lote | uND |  @TD| Vi Unit.| Vi Tetal




1- Clicar no
botao Novo
para adicionar
um novo
documento a

pagar.

-
,;a? Comercial - Notas Fiscais

===

Motas Fizcaiz | Movimentacdo de Estoque | Documentos a Pagar ;

\Pressicne ESC para cancelar a Movimentagi [Pressicne F12 para concluir a movimentagdo

Mota Fizcal Data Favorecido U Y Novo . F ot W% E:-:clui[‘ @ S i I
Tipo do Documento Documento Emizzao Yencimento \ Valor R$
Bl it it

Formecedor |Dncumentu| Emizsao | Yencto |

Valor R$| Tipo |

2- Preencher os
dados do
documento a
pagar a partir da
nota fiscal, em
seguida, clicar no
botao Gravar e,
ao final, clique o
botdo Sair.

3- Para apagar
um documento
errado, clique no
no botdo Excluir.
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<
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Cartdes de Crédito/Débito
Caixa B sangia Vendas Otica
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Opcao
utilizadada para
cadastrar os
cartOes de
crédito e
débito.

X

,.ﬁ Clientes Cartdo
Cartédo Taxa (%) Dias ‘
| | " Confitmar @ Sair I
Cadigo |Nome Taxa (%) Dias

22  MASTER PARCELADO DE 3XABX
10 MASTERCARD AVISTA
14 VISAAVISTA
18 VISADEBITO
7 VISAPARCELADO
23 VISAPARCELADO DE 346X

Pressione: F2 para Alterar a Taxa | F3 para Alterar o Nome

1
1
1
1
1
1
1

35
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Cartdes de Crédito/Débit
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Clicar no botao Novo para adicionar um documento a receber. Logo apds, preencher os dados doc. a

receber : Cliente, Tipo, Emissao, Vencimento, N. Numero, Documento, Nota Fiscal, Valor, Liquido,
Sub-modulo Cheque, Obs., Obra, por ultimo clique no botdo Gravar.
Lancamento.
FT&:& Cont\i\;‘a Receber / e e ]
s -
1§nnsulta 1 Eléﬁcu] /
_ 1'=| 4 | B |='y ] ND\-'D' i .-’-'l.lterar 2 Excluir Doc. @ Sair Recibo EierarBDIeh:nI

Pl.Contas

Cliente

Tipo I LI Emissao R Vencimento g \alor RS Liquide RS
N.Nﬂmern| Banco | Ag | C/ic Chegue Local Cobranga
Observacdo

. IrTEms

Conta Corrente | L]
Plano Contas | L]
Data Pgto lj Desconto RS ’7 Valor Pagto RS I—
Juros R li Multa R ’7 Doc Onigem l—

- Juros | L]

Documento Mota Fiscal

F10 conzultar Cliente

Feito o
pagamento,
clique no
botao Baixar,
e preencha
os dados do
documento,
em seguida,
clique no
botao
Confirmar.
Para
cancelar a
baixa, aperte
novamente
no botao
Baixar, em
seguida
aperte no
botao
Confirmar.




Sub-

1.1 - A consulta de documentos pode ser feita pelo Cliente, tipo de documento, N2 documento, Nosso Numero, ou

maddulo Valor do Documento . Em seguida, clique no botao Consultar.
Consulta. / / / /
rﬁﬁ Cont%ceber / / / /
1-A Langamento : L ﬁléﬁcu] /
Emissao Cliente
ConSUIta de //' J—;—;— a l_;_"_ | F10 consultar Cliepte
dOCU mentos Yencimento Tipe do Documento Document Hoszso Him: Ir. Documento
pode ser feita " \—/\—— & |4/ | B2 |
or: Pagamento —Opgoes
p ) 11> J—"—"— a l—"—"— " WYencidas " A Vencer " Em Aberto " Pagos + Geral Congultar F!e_latc’-lio [l Sair
- Data de [ Quebrar por Cliente  Excel
Emisséo Vencidos R$ A Vencer R$ Em Aberto R$ Liguidados R$ Total R$ e
- Data de Cliente | Documento | Mota Fiscal | Emizzao | Valnl| Wencto Fagamento W Pago
vencimento.
-Data de 2 — Para Filtrar os titulos, pode-se filtrar apenas:
Pagamento. - Vencidas : documento nao recebido apds a data de vencimento.
- A vencer: documento n3o recebido por vencer.
E, em - Em aberto: inclui os status documentos vencidos e a vencer.
seguida - Pagos: documentos ja recebidos.
clique no - Geral: todos os documentos.
botao
Consultar.

M Titulos Vencidos [l Titulos Pagos I Titulos avencer [l Boletos Gerados

3- Clique no
botdo
Relatorio para
visualizar em
telao
relatdrio da
consulta
selecionada.




Para gerar o grafico utilize o filtro vencimento e/ou cliente, e clique no botdo Gerar.

-
ﬁ;ﬁ Contas a Receber

Lan;amentu] Consulta ;L

Yencimento Cliente
] | I | Gerar

Grafico - Documentos 3 Receber
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2-Para gravar os
dados, clique no botao

1-Clicar no botao Novo
para adicionar um

2-Para apagar um
titulo, cligue no botao

Sub-moddulo ; :
) documento a pagar. Gravar. Excluir Doc.
Dados Gerais. 1
Financeiro - Contas a Pagar ’
b, +| Consulta | |
.......... I - =
_ = | | = (% Mowvo  Grava r-‘xlterar ¥ Eucluir Doc. Fielatiria @ cair
Fomeredor F10 consultar Fornecedar
Documento Tipo Documento | L] Despesa Fixa ¢ Sim & Nio
Emissdo| / 1 Vencimento | / Valor R Local Cobranca .
—— = | Feito o pagamento,
Banca A el g Che \ . ~
| 9 | | Siloi LI clique no bot3o
Juros RS Juros % Multa % | Desconto R Fgto Ate I__.f_,.f Baixar, e preencha
Pl Contas | R os dados do

Observacdo

. riEm

<] Pgtoen| 3
Doc Drigem]— Data Pgto|_/_/___ Pl.Contas | -]
VirPgtoRS[  Desconto|

JuesRS[ P1.Contas - Juros | ~

Conta Cnrrente]

documento, em
seguida, cliqgue no
botdo Confirmar.

Para cancelar a

baixa, aperte

novamente no
botdo Baixar, em
seguida aperte no
botdo Confirmar.




Sub-moddulo
Consulta.

1.1 - A consulta de documentos pode ser feita pelo Fornecedor
e/ou pelo tipo de documento, documento e valor do documento
. Em seguida, clique no botdao Consultar.

|

1- A consulta de
documentos pode ser
feita por:

- Data de Emissao.

- Data de vencimento.
- Datade

Pagamento.

E, em seguida clique
no botdo Consultar.

Dados Gerais

-
Finanwtf: a Pagar l \

Emissan Fomecedor [l Sair
— 3 it

!_-"_" a l— —_— F10 consultar Fornecedor

Yencimento Tipo do Documento Documento ¥ir. Doc. Autonzagao
e [T Y | = |

Pagamento Oucies
4}5—!—"'— a l—"—"— ~ Vencidas (, AVencer- (" EmAberto (* Geral Congultar Relatéria Autoriza;ﬁo

Yencidos R$ A Vencer R$ Em Aberto R Liquidados R$ Total R$ I~ VALE

Fornecedor l | Documento | Emiszdo | \.r"alml Wencto | Fagamento Wir Fago htrasn

2 — Para Filtrar os titulos, pode-se filtrar apenas:
- Vencidas : documento nao pago na data de vencimento.
- Avencer: documento n3o pago por vencer.
Em aberto: inclui os status documentos vencidos e a vencer.
- Pagos: documentos ja pagos.
- Geral: todos os documentos.

« ]

Prezzione Fh para autornizar pagamento

3- Clique no botao
Relatorio para obter o
relatério dos documentos
selecionados.
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1-Para adicionar uma nova movimentac¢ao no fluxo de
caixa clique no botao Novo e preencha os campos
solicitados, em seguida de um clique o botao Gravar.

OBS: nao esquecer de selecionar o tipo de movimento :

Entrada ou Saida.

2- Para alterar os
dados do fluxo de
caixa, cliqgue no
botdo Alterar,
altere o desejado,
em seguida, clique
no botao Gravar.

A

3- Para apagar um
registro do fluxo
de caixa, clique no
botao Excluir.

3- Para tiraro
extrato e
confrontar com o
extrato bancario,
cliue no botao
Relatorio.

|

/
|

rﬁﬁ Financeiro - Fluxo de Caixa ‘ Lﬁw
ObS.: Pla no de - - . = s} Nnvn\A - V Alterar X X EHcIuir/ Helatc’uric‘/ @ Sair ﬁ Cheque
Contas - Conjunto Periodo J2?111F201E {IontaJ Histérico I B Filtrar ]
de contas, _

. Conta Corrente Data Documento Doc Origem
previamente ] - 5 | l
estabeleCidO, que II-llsttlrh';u ;J J‘Jendedur j
norteia os trabalhos IF‘Iarlcl de Contas _] Tipo Movimenta Valor RE

’ . |  Entrada " Saida
Con.ta bels de Contra Partida
registro de fatos e | Li -
atos Inerentes a Conta Data Documento | Doc. Origem [Histérico Entrada Saida
entidade ﬁ 271172016 | _27/11/2016. | LR AEFERENTE VENDA DINHEIRD :

Contra Partida é a
oposicao da conta
devedora a credora,
ou vice-versa.
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1- Utilize o campo
Ano para vero
saldo da conta do
ano escolhido.
Caso esteja
iniciando o ano,
certifique-se que o
saldo final de
dezembro esta
correto e clique no
botdo Iniciar
Exercicio
transportar o
saldo de dezembro
para o saldo
anterior do novo
ano.

Utilize as setas para navegar entre os
registros, avancando ou recuando para
selecionar a conta corrente desejada

A

2- Clique no botao
Novo para adicionar
uma nova Conta
Corrente

3- Cligue no botao
Alterar para alterar
alguma informacao
da Conta Corrente

o

Financeirg -

Contas Correntes

!

W‘ Iniciar Exemcicio | = | 4a | w | =p |LﬁNnv0‘_! v G

Alterar

Cnnta|

Carteiralg

Descrigao |

M.Mamero |0

Convéniol(

Agéncia|0 ’_

Banco|p

C_Corrente _]_'
Ag. C.C. _]_

Ret. Banc |

Conta Cuntébil|

~

X E:-:cluir Relatdrio @ sai II

4- Clique no botao
Excluir para apagar
uma conta sem
movimentagao no
fluxo de caixa

Nestes campos, tem
se a informacao de

- Anterior RS 0.00
Entrada R$ Saida R§ Saldo R§

Janeiro | 0.00 | 0.00 | 0,00
Fevereiro | 0.00 | 0.00 | 0,00
Marco | 0.00 | 0.00 | 0,00
Abril | 0,00 | 0.00 | 0,00
Maio | 0.00 | 0.00 | 0,00
Junhe | 0.00 | 0.00 | 0,00
Julho | 0.00 | 0.00 | 0,00
Agosto| 0.00 | 0.00 | 0,00
Setembro| 0.00 | 0.00 | 0,00
Outubro | 0.00 | 0.00 | 0,00
Novembro | 0.00 | 0.00 | 0,00
Dezembro| 0.00 | 0.00 | 0,00

todas as entradas e
saidas, como o saldo
de cada més, da
conta selecionada
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1- O Plano de Contas
e normalmente
definido pela
contabilidade da
empresa, que visa
gerenciar as receitas
e despesas da
empresa pelo tipo da
conta. Ex: Consultoria
A —Valor: 200,00,
entraria na conta
11101004.
Consultoria B — Valor:
400,00, entraria na
conta 11101004.
Assim, ao final do
més, tem-se como
saber toda a
movimentacao feita
apenas de consultoria

2- Clique no botao

Novo para adicionar

uma nova Conta

3- Clique no botao
Alterar para alterar
alguma informacao

4- Clique no botao
Excluir para apagar
uma conta sem
movimentagao no
fluxo de caixa

da Conta
-
Financeira - Planc de Contas
¥ 2
_ 1|= i | ='r 4 Movo " Girava Alteral » Excluir Relatdrio @ Sair
Classificagao |_-_-._.__ - Descrigao J
Classificacdo  |Descricdo ~ Anterior B%
. Entrada RS Saida R Saldo RS
1 RECEITAS Janeiro ] I 1
1M RECEITAS DIVERSAS
11101 OUTRAS RECEITAS  Fevereiro | | |
11101001 receitas manutencdo 3l Marco J | |
11101002 instalacdo de sistemas Anil
11101003 treinamentos i J I J
11101004 consultorias Maio | ] j
11101005 Juros e multa A | | |
11101006 aulas
12 DESPESAS Jutho | | |
121 DESPESAS DIVERSAS Agosto | ] j
12101 OUTRAS DESPESAS
L Setemhrn] I 1

12101001 pagamento de comissdo
12101002 pagamento de implantacdo Outubro | | |

MNovembro J | |

Dezembro J I J




