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#7 LSoft Cheque Plus Setup

1. Instalando o sistema

Para instalar um sistema LSoft no Windows 9X, @ Bemvindo a instalagdo do programa LS oft Cheque Plus .
Me ou XP faca o seguinte: =

_ . _ : x : & Instalagdo ndo pode instalar anguivos de sistema ou atualizar arquivos
InS] ra o CD ROM de ]nStala(;aO nNa umdade de compartilhados se eles estiverem em uso, Antes de proceder, recomendamos
CD' ROM que vocé feche qualquer aplicagdo que esteja sendo executada.

- Clique em Iniciar e depois na opcao Executar
- Agora digite “X:\SETUP.EXE”, onde X: é a letra
da unidade de CD-ROM.
Ex.: D:\Setup.exe

Sair da Instalagio |

Sera apresentada a seguinte tela: £3 LSoft Cheque Plus Setup

Comece a instalagdo clicando o botdo abaixo.

- Clique no botao OK para continuar a instalacao.

- Na tela seguinte vocé devera informar qual a pasta
onde o sistema sera instalado. Escolha a pasta
padrao (C:\chplus) clicando no botao padrao para
continuar: "Directério:

Clique este botdo para instalar o software LSoft Chegue Plus no diretdnio de
destino especificado.

crhohplush Escalher Diretdnio

Sair da Instalag8o

#J LSoft Cheque Plus Setup
Arguivo de desting:

Aguarde enquanto é efetuada a CovfINDOWSWSYSTEMYMSVCRT20.0LL

instalacao do programa. _ -

LSoft Cheque Plus Setup

Ao concluir a instalacao, sera apresentada uma
caixa de dialogo informando que a instalacao foi
concluida com sucesso.

A inztalagio foi completada com sucesso,

Observagées: Em alguns casos podem ocorrer mensagens durante a instalacdo (caso seu computador ja possua
alguma biblioteca instalada em versao superior ou idioma diferente (arquivo DLL ou OCX), ignore estas
mensagens clicando no botao Ignorar e sempre solicitando que continue a instalacao.

] Acessorios 4
g% Microsaoft Excel

r“ Programas

Documentos 4 Microscft Word
' . ] BulletProcfSoft.com »
Configuragdies P
=] EPSON Printers 4
Pesquisar » ] WS_FTP

Depois de instalado, serc riado
um atalho para o programa no menu
Iniciar, na pasta de Programas, LSoft
Cheque Plus.

Ajuda e suporke
LSoft Chegque Plus

Executar...

Fazer logoff de Administrador. ..

¥l Desligar...

# Iniciar &4 &G

Windows XP Professional
LJ [_ u e \:\-. D T

1
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2. Iniciando o sistema

Para iniciar o LSoft Cheque Plus, clique no
menu Iniciar, aponte para Programas e depois
escolha o icone “LSoft Cheque Plus”. Sera entéo,
apresentada a tela de inicializacao ao lado. Logo
apos o sistema sera carregado. E normal ao executar
o sistema demorar um pouco para carregar, pois o
sistema faz uma verificacao geral do banco de
dados.

Acesso Restrito

Informe seus dados para
aceszar o sistema.

Usuarnio:
Il:h e
Senha h
I* * %
LCancelar Ok

= LSoft Cheque Plus - Vers3o 1.00 _ O] x|

LCadastroz  Movimento  Ferramentas

mmformética

SOLUCIONANDG © PRESENTE- GARANTINDG o FUTURO

& Cheque
- - PLUS

Licenciado para uso exclusivo de:
= YERSAD DEMONSTRACAD ==
= WERSED DEMONSTRACAQD ==

Este programa & proteaido por leis e tratados
internacionais - Todos os direitos reservados.

Copyright LSoft Informética Lida - 2003

Serao solicitados um nome
de usuario e uma senha.

0 sistema inicialmente é
configurado como:

Nome de usuario: che

Ceanha: rha

Janela  Ajuda

. £ L4
Ao fazer o login, surgira .c.) &-)h

|8

J4Q

a tela principal como na
gravura ao lado:

[CaPS [MUM [ INS [SCRL [ 029 | 02/04/2004 | ==WERSAD DEMOMSTRACED ==  |che 4

A partir da tela principal, podera ser acessado todos os comandos disponiveis nos menus ou barra de
ferramentas através do mouse apontando e clicando nos botdes ou menus ou ainda utilizando teclas de
atalho dos menus (como em todo programa for Windows).

LSoft Informdtica Ltda - www.LSoft.com.br - Acesse o site para obter suporte on-line gratuito
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2.1 - A barra de ferramentas

A barra de ferramentas contém os comandos utilizados com mais freqiiéncia no LSoft Cheque Plus. Sao
representados por icones, como na figura abaixo que também sdo encontrados em item de menus que se
encontram na barra de menus.

A=<

Tipos de contas de movimentacéo financeira: Cadastro, alteracado, exclusdo e busca rapida de
contas de movimentacao financeira.

Arquivo de clientes: Cadastro, alteracdo, exclusao, busca, ficha de clientes, relatério e emissao
de listagem de cheque por clientes.

Movimentacao de contas: Cadastro, alteracao, exclusao, filtragem, conciliar conta e emissao de
extratos de movimentacao de contas.

Arquivo de cheques recebidos: Cadastro, alteracao, exclusao, filtragem de cheques recebidos,
listagem de cheques recebidos, somatoria de cheques recebidos, listagem de cheques por
clientes, desagio de cheques recebidos e situacao de cheques.

Copia de seguranca: Faz uma copia dos arquivos de dados utilizados pelo sistema. Pode ser
executada no proprio computador ou em qualquer outro tipo de midia. A copia de seguranca do
LSoft Cheque Plus utiliza o utilitario ARJ.EXE que esta instalado na pasta do programa para
efetuar a compactacdo em multiplos disquetes quando necessario.

Calculadora do Windows: Utilitario do Windows para executar calculos.

Otimizar o banco de dados: Compacta os principais bancos de dados utilizados pelo sistema,
reduzindo seu tamanho e verificando-o contra possiveis problemas.

Finalizar o Sistema: fecha o programa.
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2.2 - A barra de status

A barra de status informa o status de ativacdo de teclas, horas, data, nome da empresa ou usuario
licenciado (0) e o usuario que esta utilizando o sistema, através de divisdes que chamamos de painéis.

[CAPS [MUM | INS [SCRL | 00:29 | 02/04/2004 | = VERSAD DEMONSTRACED == |che ,,,;|

R A

Painéis:

Indica se a tecla CAPS LOCK (fixa) esta ligada ou desligada.
Indica se a tecla NUM LOCK esta ligada ou desligada.

Indica se a tecla INSERT esta ligada ou desligada.

Indica se a tecla SCROLL LOCK esta ligada ou desligada.

Indica a hora atual.

Indica a data atual.

Indica o nome do usuario licenciado.

Indica o nome de usuario que foi utilizado para entrar no sistema.

PN hwh =

Observacao: Antes de digitar a senha de login e usuario, verifique se a tecla CAPS LOCK (fixar mailsculas)
esta ativada ou nao, conforme cada caso é um caso. Por exemplo:
Se algum usuario teve sua senha cadastrada somente com letras minUsculas, deve ser digitado com letras
minlsculas e CAPS LOCK nao podera estar ativada, se todas forem cadastradas em maiusculas, mailsculas no
caso CAPS LOCK podera estar ativada. Caso for cadastrado com letras mailsculas e minUsculas, devera ser
idéntico a senha cadastrada podendo entdo utilizar-se da tecla SHIFT (alternar mailsculas), para alternar entre
maiUsculas e minusculas.

LSoft Informdtica Ltda - www.LSoft.com.br - Acesse o site para obter suporte on-line gratuito 6
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2.3 - Menus

Os menus contém os mesmos comandos existentes na barra de ferramentas do LSoft Financeiro, acrescido
de maiores opg¢des para o usuario operar o sistema com facilidade. Abaixo, gravuras ilustram os menus e ao lado,
estara a descricao de cada item de menu.

Cadastro de dados de Contas, Clientes que referenciarao futuras operacoes
Menu Cadastros ’

no sistema.
| LCadastros
Cadashio de Contaz. Fd Abre a tela para a edicdo de Cadastro de Contas
Clientes. . F5 Abre a tela para a edicéo de Clientes
Sair Encerra o sistema

Abre a tela de arquivo de cheques recebidos e faz as movimentacdes de

n imen
Menu Movimento contas.

Movimento

' Cheques Becebidos... F2 Edigcéo de Arquivo de Cheques

Flu=o de Contaz... F3 Edicao de Fluxo de contas (Movimentagao financeira)
Menu Ferramentas Configuracoes e utilitarios de sistema..
Feramentasz
+ Lalculadora... F3 Chama a calculadora do Windows

. Bloco de Motas...

Chama o bloco de notas

Gerenciamento de Usuanos. .

o Possibilita o cadastro e gerenciamento de novos usuarios no sistema
Alterar Senha do Usuario Atual...

Nesta tela o operador que acessou o sistema pode alterar sua senha

Alterar Data do Sistema...
Compactar Banco de Dados Permite atualizar a data do computador

Otimiza a base de dados, compactando e organizando os dados

Cdpia de Seguranca... F12
Bestaurar Backup... 0 backup permite gravar os dados em unidades removiveis

Permite restaurar informacoes gravadas anteriormente em unidades

Tabela de Feriados. ..

|mpressio de Frecibos Avilsas... Permite cadastrar data e descricao do feriado na tabela de feriados.

tala Direta...

Permite emitir recibos avulsos
Permite o cadastro de pessoas para criar etiquetas para malas diretas.

Organiza o estado das janelas do sistema. Habilitado somente em aplicativos que
trabalham com mais de uma janela.

Menu Janela

Janela

Organizar lcones Organiza os icones das janelas minimizadas
Em Cazcata Organiza as janelas abertas em forma de cascata.
Yertical Organiza as janelas abertas em forma de lado a lado vertical
Horizontal Organiza as janelas abertas em forma de lado a lado horizontal
Menu Ajuda Como obter suporte, sobre o software, sobre a LSoft e Licenciamento
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| Ajuda

Como obter suporte. ..

Procedimentos para obter suporte técnico

. 2obrealoft. Sobre a LSoft Informatica

gobre este software... Sobre a verséo, atualizacdo e revisao deste programa.

Lizenziamentn. ..

Informacdes sobre o licenciamento deste software.
3. Como comecar

0 LSoft Cheque Plus como os demais sistemas LSoft sdo de facil utilizacdo. Para vocé se familiarizar com os
procedimentos de opera-lo, primeiramente na parte do menu Cadastros deve ser feito o cadastro de todos os
itens daquele menu (Cadastro de tipos de contas e clientes), pois as informacdes cadastradas fardo referéncias
posteriores nas futuras operacdes de movimentacao que se encontram no menu Movimento (Arquivo de cheques
e Fluxo de Contas).

No menu Movimento, se encontra o arquivo de cheques que podemos classificar seu status como Abertos,
liquidados, prorrogados, retornados, retornados arquivados e todos. Ainda neste menu é feita a movimentacao
financeira que depende do cadastro dos tipos de contas a serem movimentadas.Caso necessite de relatorios,
vocé podera imprimir o relatério de clientes, de listagem de cheques recebidos e extratos de movimentacao de
contas, na forma completa ou resumida...

No menu ferramentas, vocé pode utilizar a calculadora e o bloco de notas do Windows, fazer alteracao na
data do sistema, compactar o banco de dados, fazer copia de seguranca, (backup), fazer a restauracao do
backup, lancar datas para compor a configuracao da tabela de feriados, fazer o lancamento de recibos avulsos e
ainda fazer o cadastro para mala-direta.

Como qualquer sistema de informacdes, é necessario que vocé mantenha uma ordem e organizacdo para
insercao de dados no sistema, a fim de evitar dificuldades, erros e desorganizacao futura. Vocé devera seguir
uma logica funcional para utilizar corretamente o sistema. Observe o fluxograma abaixo:

LSoft Informdtica Ltda - www.LSoft.com.br - Acesse o site para obter suporte on-line gratuito 8



Manual de Usudrio :: LSoft Cheque Plus ::

Versdo 1.10

O

MENU CADASTROS

CADASTRAR CONTAS

v

CADASTRAR CLIENTES

MENU MOVIMENTO

LANCAR CHEQUES NO ARQUIVO DE CHEQUES

A 4

LANGAR MOVIMENTAGAO FINANCEIRA

O

MENU FERRAI

‘ GERENCIAR USUARI

A 4
‘ ALTERAR DATA D

A 4
‘ EXECUTAR BACKUP E REST,

v

‘ COMPOSICAO DE TABE

v

‘ LANCAR E IMPRIMIR RE

v

‘ CADASTRAR DADOS P#

v

‘ UTILIZAR UTILITARIC

A

O

PESQUISA, FILTRAGEM, EXTRATO,
LISTAGEM E IMPRESSAO

LSoft Informdtica Ltda - www.LSoft.com.br - Acesse o site para obter suporte on-line gratuito
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4. Configuracoes de senha e data do sistema

Acesso Restrito

Informe seus dados para
acessar o sistema.

4.1 utilizagao de senhas

A senha é uma forma de impedir o acesso de
usuarios nao autorizados ao sistema LSoft e de certa
forma dificultar o acesso indevido ao banco de

dados. Uaudrio:

Ao iniciar o sistema pela primeira vez, vocé |I:he
vera uma janela como esta ao lado.

Senha

Sendo o seu primeiro acesso, utilize o nome .
de usuario che e senha che, depois clique em Ok
para que vocé tenha o acesso completo ao sistema e
faca as alteracdes na configuracao de usuarios do @ @
sistema. Lancelar Ok

=]

Lembrando que os usuarios que ndo sao . - - |
L. ~ - Aceszo permitido apenas para o adminiztrador do sigtemal
cadastrados como Administrador, nao terao

acesso a tela de manutencao de senhas pois
sera emitida a caixa de mensagem:

Senhas

Somente o usuario cadastrado como Administrador podera incluir novos usuarios no sistema e
configurar as permissdes de cada usuario bem como modificar a senha de acesso de outros usuarios.
Quando se cadastra um novo usuario, a senha inicial é definida pelo proprio Administrador, mas podera ser
modificada por seu usuario quando ele estiver operando o sistema. Veja abaixo no topico 4.5 “Alterando a
Senha do Usudrio Atual”, como proceder.

LSoft Informdtica Ltda - www.LSoft.com.br - Acesse o site para obter suporte on-line gratuito
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4.2 Cadastrar novos usudrios

%, Gerenciamento de Usudrios e Senhas M= B
, P T Shem o ersEo i o
Para cadastrar novos usuarios, clique no ||grusnocetal
menu Ferramentas e depois na opcao
Gerenciamento de Usudrios e Senhas,
aparecera a tela de Gerenciamento de
Usudrios e Senhas (na figura ao lado).

Cliqgue no botao “Novo” para que seja
possivel cadastrar um novo usuario.

j Uz

Hovo

2

Excluir

Fechar

Alterar

Aparecera a tela de cadastro onde nos campos EIEERTIE TR ERT 2]
“Nome Real” devera ser digitado o nome verdadeiro | Homeres
s . “ 9 , IFuIanD de tal
do usuario, o campo “Nome de acesso” devera ser
digitado o nome de acesso, “Senha de acesso”

Nome de Acesso Senha de Acesso Lonfirme a Senha [ Admiristrador

- - Iteste ok I“‘* ¥ Afivo
devera ser digitado a senha de acesso e no campo
“« s ” 4 1 r Permigsies de Acesso Ativas—————— r Permissies de Acesso Inativas
Conf’rme a senha devera repet]r a mesma Senha [=lcaer - Arguivo de Cheques Impressos [Jcaer - Arguivo de Clientes

digitada. [jcaer - Arguivo de Cheques Recebidos
;. .. [T]caer - Arquivo de Fluxo de Contas
Para cadastrar o usuario como administrador, | [meaer - aruivo de Fotos de Clientes
s . ~ . T|caer - Arquivo de Tipos de Conta
devera ser marcado a caixa de op¢ao com os dizeres - ) -
“Administrador”.
Para deixar as permissdes inativas, dé dois

cliques na permissao, que passara a fazer parte da

caixa ao lado “Permissdes de acesso inativas” . Caixas de PermissGes de acesso
, . c e o~ Ativas (a direita) e Inativas (a esquerda).
Isso € feito quando se deseja limitar as permissoes
de um usuario ou seja, controlar quais as permissoes Loy l € || o @ ]

de acesso de arquivos e quais niveis de acesso o
usuario possuira no sistema.

Para alterar as permissdes de cada usuario, devera ser
selecionado sa permissées de acesso ativas (uma de cada
vez) na caixa “Permissdes de Acesso Ativas” e em seguida
clicar no botdao “Alterar Permissdes”. Aparecera uma nova
tela intitulada “Permissoes de acesso” onde devera ser
configurada as permissoes disponiveis:

B8l Permisstes de Acesso

rMivel de Acesso

Arquivo de Tipos de Conta

r Permitir aceszo &z zeguintes fungles

¥ Cadastrar ou Insenr novas informacgtes

Cadastrar ou inserir novas informacoes

Alterar registros ou informacodes existentes
Excluir registros ou informagc')es do sistema ;",_ﬂ ¥ E=cluir registios ou informagfies do sistema
Gerar e emitir relatorios ou listagens.

u'] ) . - .
¥ Alterar registros ou informagdies existentes

- ' ¥ Gerar e emitir relatdrios ou listagens
- -"._Il

O estado das caixas de marcacdao se marcado, é
permitido o acesso e desmarcado restringe o acesso as
permissoes disponiveis. Apos ter configurado as permissoes, ‘ @ Lancelr ‘ ‘ ok @
clique no botao ok para aceitar as configuracées.
Ao lado, a tela de “Permissoes de Acesso”:

LSoft Informdtica Ltda - www.LSoft.com.br - Acesse o site para obter suporte on-line gratuito
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4.3 Alterando o Perfil de Usuario

Gerenciamento de Uzudrios e Senhaz  EX |
Para alterar o perfil de um usuario, clique no usuario que se

encontra na caixa de “Usuarios ativos”, e em seguida clique também @ Alterar o perfil do usudtio teste 7
no botao alterar. Sera emitido a caixa de mensagens ao lado.

Para aceitar, clique no botdo sim ou para descartar a operacao,
clique em nao.

4.4 Excluindo um Usuario

Para Excluir um usuario, selecione o usuario na caixa “Usuarios Ativos” e em seguida clique no botao
excluir. Aquele usuario ndo mais tera como acessar o sistema. Caso tente excluir um usuario inativo, nao tera
como, a hao ser que o administrador do sistema o torne ativo e o selecione clicando na “lista de usuarios ativos”
e em seguida novamente clicando no botao excluir.

4.5 Alterando a senha do usuario atual

Para modificar a senha do usuario atual (veja o EEEGEEIE
nome do usuario atual no canto direito da barra de
status), abra o menu Ferramentas e acesse a Op¢ao
Alterar Senha dO USUdriO Atual. Senha atual: II <= Informe a senha que vocé utiliza atualmente

che

~ L. Meova senha: I <= Informe a nova senha que vocé deseja
Na tela de alteracao de senha, digite no campo

“Senha Atual”, a senha que vocé usou para acessar o Confime: [ ¢ Confime anova serha que vocé deseia
sistema LSoft. No campo Nova Senha, informe a nova

senha que vocé utilizara. No campo Confirme digite ‘ @Eancelar | o @
novamente a mesma senha que vocé digitou em Nova _ —
Senha, clique no botao ok para confirmar a alteracao da
senha do usuario atual. Nao se esqueca de sua senha de
acesso e nome de usuario, nao a informe para ninguém e
se anota-la, mantenha-a em algum lugar seguro.

4.6 Alterando a data do sistema
Para uma maior precisao no processamento dos seus lancamentos ou outras operacdes de cadastro que

envolva data, verifique a data do sistema sempre que iniciar o sistema. Para verificacdo da data, basta observa-
la na barra de status:

[CAPS [MUM | INS [SCRL | 00:29 | 02/04/2004 | = VERSAD DEMONSTRACED == |che A

Caso a data esteja incorreta, informe a nova data, através da opcao “Alterar a data do sistema” no menu
“Ferramentas”.
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4 Data de Trabalho |

it !

Data para trabalho: |uzfu4_f2uu4

8 LCancelar ‘ ‘ Ok @
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5. Editando arquivos

Os sistemas LSoft possuem uma forte padronizacdo em relacao as interfaces de seus programas. Desta
forma, basta aprender a utilizar uma tela para entender como funciona qualquer tela de qualquer sistema LSoft.
Veja, no exemplo abaixo, como funciona uma tela de edicao de dados (cadastro, alteracdo, consulta e exclusao).
Nesta tela, pode-se cadastrar, alterar informacoes, realizar buscas e consultas, excluir dados, ou seja, em uma
Unica tela vocé podera efetuar todas as operacdes relativas a edicdo de dados de um determinado tipo de
registro.

¥ Arquive de Clientes - 00000001 - DIVERSDS

Anotagies |

Campos Exibem
os dados Cadiga Tipn  Mome

do registro em IDDDDDDDl IF -| IDIVERSOS
operagao. CFF Carteira de |dentidade

ascimento

N
|

Endereco Ne LComplemento
Bairo
Navegador do
Banco de Dados Cidade CEP Estado
Realiza a I I

movi mentagéo Telefone Besidencial Telefone Comercial LCelular Fax

dos registros do I
banco de dados.

/ | Ordenamento: € Mumérico % Alfabético |

IR
[ «|» [m j = J;’I /J (o —{
Mova Alterar Excluir Buscar Ficha Relatdrio LCheques Fechar

Relatorio Atalho\ /Fechar Fecha

Inclusdo de novo Localizar

Edicao de Exclusédo de

registro Clique || registro Clique || registro Clique registro Clique paraa tela de a tela ou
neste botéo para neste botdo p/ neste botdo neste botdo para filtragem de cancela a
cadastrar achar : =
alterar o para apagar o i i
um registro registro em registro. rapidamente um relatorios. ed:(éa?ssre()um
opberacao registro. ¢ '

1. Navegador do Banco de Dados: clique no botdo | < para ir para o primeifo registro do bano de dados. No

botdo < para ir para o registro anterior. No botdo > para ir para o proximo registro. No botdo >| para ir
para o Ultimo registro do banco de dados.

2. Cadastro: clique no botdo Novo e depois preencha os campos. Para saltar entre um campo e outro, utilize a
tecla Tab (tabulagdo), que é a padronizacdo do Windows para alternagdo entre caixas de texto, ou a tecla
Enter que é uma implementacdo extra desenvolvida pela LSoft. Apds preencher corretamente cada um dos
campos, clique novamente no botdo Novo, que agora estara com o texto Gravar. Caso queira cancelar a
inclusao do novo registro, clique no botao de fechar, que agora estara com o texto Cancelar.

3. Alteracéo: clique no botao Alterar, isto ira disponibilizar os campos para edicdo. Realize todas as alteracdes
desejadas. Depois clique no botado Alterar, que agora estara com o texto Gravar para salvar as alteracoes.
Caso deseja cancelar e descartar as alteracdes realizadas, clique no botdo fechar, que agora estara com o
texto Cancelar.

4. Exclusdo: clique no botao Excluir, para eliminar o registro definitivamente do banco de dados. Apés clicar
no botdao Excluir, ainda sera solicitada uma confirmacdo: “Confirma a exclusdo deste registro?”’, entao
clique no botao Sim para confirmar a exclusao do registro, ou clique no botao Ndo para cancelar a exclusao
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do registro. Apds excluir um registro ndo hd possibilidade de restauracdo do mesmo a menos que antes
tenha feito o backup do sistema (faz a cdpia inteira do banco de dados do sistema).

5. Localizando um registro: clique no botdo Buscar para localizar facilmente um registro no banco de dados.
Apos clicar no botao Buscar, a seguinte tela sera aberta:
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W Acesso ao Sistema B
Ll

Palavra para busca.

Possibilidade de

criterios para busca Informe seus dados para

[ . - no banco de dados. acessar o sistema.
9 Localizacéo Avangp”_«eRegistros no Banco de Dados Iﬁ:ém
=)
r Crtério—————— r PalaiaChave Serha
Cliente v H o
Cliente Cadigo @ @
[J CLIENTE FIRMA 2 LCancelar Ok
CLIENTE FIRMA 3 00000003
DIVERSOS 00000001
Lista dos registros
filtrados no banco de
Seleciona o registro marcado dados de acordo com

r nterior. . a palavra de busca.
e volta para a tela anterio ESC - Desiste da busca. ’ p

|
[ENTER] f) ENTER - Efetua a procura. ’
Localizar _ - |

Palavra-Chave: neste campo, informe partes da palavra,
nome ou expressao que se deseja pesquisar. Por exemplo,
se desejo encontrar “LSOFT INFORMATICA LTDA”, basta
digitar: “lsoft” e pressionar enter ou entao “info” e
pressionar enter.

Critério: lista os possiveis campos para busca no banco de
dados. Por exemplo: Nome, telefone, CPF, etc...

Botdo Ok: apos informar a palavra de busca, clique no botéo
Ok ou pressione ENTER para iniciar a pesquisa no banco de
dados.

Lista dos registros encontrados: nesta area serao listados
todos os registros que atendem a palavra de busca.
Realizada a pesquisa, clique sobre registro encontrado que
se deseja selecionar. Logo apos a tela de procura sera
fechada e o foco do sistema retornara a tela anterior.

4]

2
Selecionar

6. Emitindo relatorios

Os relatorios gerados pelos sistemas LSoft sao
relatérios com um layout agradavel e além de tudo
inteligente, pois todos os relatorios podem ser:

e Visualizados na tela antes de imprimir;

¢ Navegado pagina a pagina, utilizando recursos de
zoom;

e Exportado para o Word;

e Exportado para arquivo formato texto;

e Exportado para o Excel;

e Exportado para o formato pdf (Portable
Document File);
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Barra de Titulos Barra de Ferramentas

7.2 Tela principal do sistema:

Barra de Menus

=10] x|

i LSoft Cheque Plus - Yersdo 1.00
Cadastros  Mowimenko  Ferramentas  Janela  &juda

o8 ¥® 1 129

Barra de Status

CAPS MUM 1641 1/4/2004 = yERSAD DEMONSTRACED *  che

Tela Principal do LSoft Cheque Plus. Observe que a barra de ferramentas possui atalhos para as principais
funcdes do sistema. A barra de status exibe informacdes sobre o estado atual do sistema e a barra de menus
apresenta todas as opcoes do sistema de forma organizada. E o ponto de partida para o usuario desempenhar
suas tarefas diarias. Todos os sistemas da LSoft sdo padronizados de forma que facilite ao usuario operar o
sistema de maneira descomplicada. E composta por:

Barra de titulos: Informa o nome da empresa desenvolvedora, o nome do sistema e sua versao.

Barra de Menus: Contém os comandos de menus onde sao chamadas as telas do sistema.

Barra de ferramentas: Contém os comandos mais utilizados que sdo os mesmos contidos na barra de
menus de forma a facilitar ao usuario o acesso rapido as telas mais utilizadas no sistema.

Barra de status: Mostra os status (ativado ou desativado) das teclas CapsLock, NumLock, Insert, ScrollLock,
informa a hora, data, nome da empresa licenciada a utilizar o sistema e o nome do usuario atual que esta
operando o sistema.

(4] 1 ] [cancel] (5] (S]] £B] [Close]
2*?6%$7$? $ll$i$$ %

9 10
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7.3 Tela de Tipos de contas de Movimentacao Financeira

# Tipos de Contas de Movimentacdo Financeira

Ladigo Descrigio da Conta Tipo de Conta

[po1  [FLuxo DE Calxa [FLU%D DE Calxa -

Banco Agéncia LConta Corrente MNome do Banco MNome da Agéncia

Observagiies

M2 Langamentos Créditoz Débitoz Saldo Atual
0,000 | 0,00 | 0,00 0,00
| Ordenamenta; € Numérico % Alfabético |
~a
M| 4| p]|M j JJ & J @

Novo Alberar Excluir Bugcar Fechar

A tela de tipos de contas (Movimentacao financeira) é a tela onde sao cadastrados todos os tipos de contas
e podera ser visualizada a movimentacdo de cada conta cadastrada pelo usuario.

Fornece informacdes como nimero de lancamentos referentes a cada conta, créditos, débitos e saldo
atual. Os registros das contas poderao ser ordenados numericamente ou alfabeticamente. A tela Tipos de contas
de movimentacao financeira funciona como um plano de contas.

Para acessar a tela de tipos de contas, o usuario podera teclar F4 ou clicar no menu Cadastros / Cadastros
de contas.

Os lancamentos sao feitos na tela de fluxo de contas que se encontra no menu Movimento/fluxo de contas.
Se o usuario preferir, podera teclar F3 para chamar essa tela (de fluxo de contas ou movimentacao financeira
como é chamada). Para fazer um lancamento na tela de fluxo de contas, a conta devera ser cadastrada na tela
de tipos de contas (Movimentacao financeira). Como no capitulo 5 (Editando arquivos) vimos como utilizar os
botdes de navegacao, os botées de comando, e firmando mais uma vez sobre a padronizacao das telas dos
Sistemas da LSoft (de facil operacao), entraremos no passo a passo da tela de tipo de contas de Movimentacao
Financeira.

Passo a Passo
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1 - Para acessar a tela de tipos de contas, primeiramente clique [CRIIias NN TERRY
no menu Cadastros, em seguida clique em “Cadastro de contas”. Se ' Cadastroz Mowimenta Fenz

vocé preferir, utilize a barra de ferramentas clicando em seu icone e
correspondente (icone ou atalho). Caso nao identifique qual botao &3
Tipoz de Contaz de Movimentagdo Financeira

!

clicar, posicione o ponteiro do mouse sobre algum botao da barra de
ferramentas e espere alguns segundos que sera apresentado um hint.
Se for apresentada a mensagem “Tipos de Contas de Movimentacao
Financeira”, dé um clique no botao para que a tela de Tipos de Contas .
de Movimentacao Financeira apareca. O Cadastro dos Tipos de Contas Apenas aponte em algum icone da
> ; d , arra de ferramentas para que seja
de Movimentacao Financeira € que ira fazer referencia quando O mostrado a mensagem de botao
usuario for fazer a Movimentacao financeira (Menu Movimento / Fluxo| correspondente.
de contas). Por isso, deve ser cadastrado com muita atencao para
faze-lo correto, pois os lancamentos dependem do nome da conta
cadastrada.

2 - Para registrar (cadastrar) um novo tipo de conta, deve-se
clicar no botdo “Novo” que mudara sua legenda para “Gravar”. O |
usuario devera fornecer os dados digitando-os nos campos e ao NS Langamertos Crécios
concluir a informacao dos dados, devera clicar novamente no botdo [ B fLE
“Gravar” para que a legenda retorne novamente para “Novo”. Veja
na figura ao lado.

Digite nos campos “Descricao da conta”, o nome da conta; no TR j
campo “Tipo de Conta”, selecione o tipo da conta ou se preferir, L/Im
digite outro tipo, pois o sistema grava o novo tipo da conta. Na 7
segunda fileira de campos, digite as informacoes do banco a qual se
refere a conta (caso houver) ou deixe em branco se desejar, mas
qguanto mais completo o cadastro, melhor o controle sobre as contas. “!La”cam”msu — IE'Ed““—DUD I'
No campo “Observacdes” digite alguma observacao referente a conta ' '
caso houver.

No caso dos campos intitulados “N° de lancamentos”, ] )
“Créditos”, “Débitos” e “Saldo Atual”, referem-se a movimentacao [ 4|» M j = jﬂ /)
em particular da conta que ap6s ser lancada na tela “7.4 Tela Fluxo ="
de contas (ou movimentacao financeira)”, mostrara o nimero de
lancamentos feitos, créditos, débitos e o saldo da conta. De inicio,

a conta ao ser cadastrada nao disponibilizara os valores. Nao é Ao dlicar no botdo “Novo” a legenda
preciso digitar nesses campos, pois o0 sistema informa mudaré para “Gravar”.
automaticamente quando for feita uma movimentacdo com a

referente conta.

|Q|danamentu: " Numérico % Alfabético

%

Alterar

2

Excluir

-

Buscar

|Qrdenament0: T Mumérico % Alfabético

3 - Uma implementacdo importante é que quando se clica no botao “Novo” ou no botao “Alterar”, o botao
fechar muda sua legenda para “Cancelar” evitando assim que o usuario feche a tela de cadastros sem que seja
concluida a operacao de incluir um novo registro ou alteracdo de registro ja cadastrado.

Em caso de alteracdo para complementar informacdes ou retificar dados digitados incorretos, o usuario
devera clicar no botao “Alterar” que mudara a legenda para “Gravar” e o registro entrara em modo de edicao
onde podera ser alterado algum dado de algum campo que se deseje corrigir. Faca as alteracdes necessarias e
clique em Gravar. Sera emitida a caixa de mensagem de confirmacdo “Deseja gravar as informacdes?” , caso
opte por sim, as alteracdes serdo aceitas e a legenda do botdo retornara para “Alterar”. Se na caixa de
confirmacao optar por nao, o cadastro ndo sera efetuado. Logicamente quando o botao “Alterar” é clicado, sua
legenda muda para “Gravar” e quando este botao é novamente clicado, sua legenda retorna para “Alterar”.

4 - Se for feita a exclusao de uma conta, ela ndo mais estara disponivel para movimentacao. Para excluir
um tipo de conta de movimentacdo financeira, posicione no registro a ser excluido através dos botdes de
navegacdo de dados ou posicionar na conta através do navegador de banco de dados ou clicar no botao “Buscar”
para que seja selecionada a conta a ser excluida. Quando estiver posicionada, clique no botao “Excluir”, sera
emitida uma caixa de confirmacao de exclusao da conta. Faca sua opcao. Alertamos mais uma vez que ao excluir
uma conta, ela ndo estara mais disponivel para a movimentacao e ndo ha como reverter o processo de exclusao
definitiva a nao ser que se tenha feito a copia de seguranca do banco de dados do sistema LSoft Cheque Plus.
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Para ilustrar como se faz a busca, veja na figura Abaixo.

A - Selecione o critério para a pesquisa. Pode ser
pelo nome da conta ou pelo cddigo caso saiba de
cabeca.

B - Quando ha muitas contas cadastradas, o
banco de dados mostra inimeras contas tornando
dificil procurar na grade de visualizagcdo, entao apos
selecionar o critério para a pesquisa, digite no campo
“Palavra Chave”, parte ou a palavra inteira ou o
codigo referente a conta procurada e tecle enter ou
pressione Alt+L ou se preferir clique no botao
referente para a localizacao.

C - Localizada a conta, selecione-a na grade de

#¥ Busca Rapida

9 Localizag8o Avancada de Registros no Banco de Dados

Critério Palavra-Chat
’VI Conta hd ’VI

Conta Cid
}

DUPLICATAS & PAGAR 001

[DUPLICATAS A RECEBER [ooz|

[F2]
Selecionar

[EMTER]
l Localizar I-J I

[ESC]
LCancelar

visualizacao e pressione F2 ou tecle Alt+S ou se preferir, clique no botéo referente a selecao.
D - A conta selecionada sera posicionada no registro da tela anterior “Tipos de contas” fechando a tela

de busca.

E - Pela tela de busca ou pelo navegador de registros pode-se localizar a conta a ser posicionada.

LSoft Informdtica Ltda - www.LSoft.com.br - Acesse o site para obter suporte on-line gratuito
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7.4 Tela Fluxo de contas (ou movimentacao financeira)

B MovimentagSo Financeira M=l

9 Movimentagdo da Conta I

j £} Selecionar

Saldo Processado
I 0,00
Saldo Conciliada

I 0,00
Saldo Bancarno

I 0,00

Y alar em Fluxo

| 0,00

Data

Concilia

M2 Cheque |Descrigio Yalor | Tipo

D Intervalo de Datas

Dezde: At
30/04/2004

[ESC] ‘

LCancelar

LCaonfirmar ﬁ

J _.) . C Ordenar por @
- e -
= v % \-‘?j ’7 ¥ Data Langamenta " N Cheque

Fechar

A partir desta tela, o usuario tera o controle de pagamentos, recebimentos e saldo conciliado. O saldo
conciliado é ativado quando a conta para qual se destina foi confirmada de seu pagamento ou recebimento.

Cada conta tem sua movimentacao e diariamente efetuando lancamentos teremos como controlar o fluxo
de cada conta e visualiza-la individualmente através de filtragem por periodo entre datas, pelo tipo da conta (se
Débitos ou Créditos) , filtrar as contas conciliadas ou nao, ou simplesmente filtrar mostrando todas as
movimentacdes. Ao final de expediente poderao ser emitidos relatorios de cada conta.

Passo a passo:

1° - Para que seja apresentada os dados na grade de dados da tela Fluxo de contas, é preciso selecionar o
nome da conta na caixa de selecao e clicar no botao selecionar.

9 Movimentacédo da Conta [P GISE O LYY -
27

_—7

Caixa de selecao

Botao Selecionar

2° - Para alterar o lancamento de uma conta, selecione o lancamento da conta na grade de dados e clique no
botdo “Alterar” que mudara a legenda para “Gravar” e a tela mudara como mostra a figura abaixo:

@& Movimentag3o Financeira M=l E5
y Movimentacdo da Conta ||]|]2 — CONTA TESTE j Selecionar
Saldo Processado LConta
| -150,00 |002 e ICONTA TESTE
Saldo Conciliado DataEntrada Hora Desciigio
[ -150,00 [p2/04/2004 |22:23:3Eb II:HEQUE 200
Saldo Bancario Tipo Walor Total Humero Chegue
[ 400,00 || [ogbita | 100,00 [od03z2s
Yalor em Fluso
550,00

(B 2 ow o

Ordenar por

@ DataLangamenta  NE Cheque @
Cancelar
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No painel a esquerda, mostra a movimentacao dos saldos:

Saldo Processado: Mostra a soma o valor processado entre os débitos e créditos da conta.
Saldo conciliado: Mostra o valor do saldo conciliado através do calculo entre débitos e créditos nas conciliacoes

da conta.

Saldo bancario: Onde devera ser informado o saldo bancario.
Valor em Fluxo: Através da conciliacdo das contas, € possivel ver o valor real que se tem em fluxo. Uma conta
com sinal de negativo significa que os débitos da conta somam mais que os créditos.

No painel a direita mostra dados do lancamento:
Conta: Mostra o nimero e a conta cadastrada
Data de entrada: mostra a data de lancamento no sistema,
Horario: mostra o horario do lancamento
Tipo:Mostra o tipo da entrada (se foi lancado como débito ou crédito),
Valor total: valor do lancamento da conta
Descricdo: Mostra na grade a descricao do lancamento
Numero do cheque: Onde devera ser informado o nimero do cheque.

& Movimentagao Financeira

[ [O[x]

9 Movimentacdo da Conta ||:||:|2 - CONTA TESTE

j Selecionar

Saldo Processado

Lonta

[ -150,00

Saldo Conciliado

|002

Data Entrada

.~ |conTa TESTE

Hora

Amostragem dos campos
correspondentes:

[ -150,00

5 aldo B ancérnio

[p2/04/2004

Tipo

|22:23:38

Descrics
<!EHEQUE 200

>

Walar Tatal

Mumero Chequé

[ 400,00 [Deb

Yalor em Fluso
| -550,00

ito R 100,00 IDDDSES

Gravar

Ordenar por

¥ Data Langameritd

J 0w o

™~ N2 Cheque

Lancelar

9 Moviment

_ | O x

agdo da Conta  |po2 - CONTA TESTE

j £F Selecionar

Saldo Processado

Diats P |

Walor | Tipo

| -150,00

Saldo Conciliada

I -150,00
Saldo Bancrnio

I 400,00

Yalor em Fluso

| -550,00

oooi0z [RETIRADA

LIE

e

Hovo

Alterar

==

FEiltrar Conciliar Extrato

2

Excluir

Ordenar por

" Data Langamento

{~ NfCheque

%)

Eechar
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3° - Feito as alteracdes, clique no botdo “Gravar” que retornara com a legenda “Alterar”.

4° - Para incluir um novo lancamento em uma conta clique no botao “Novo”, a legenda se altera para
“Gravar”, sera apresentada a mesma tela de quando se pede para alterar. Selecione apenas o tipo do
lancamento (se é um débito ou crédito), o valor total no campo “Valor Total”, a descricao, informe o nimero do
cheque e clique em “Gravar” para que seja efetuado o lancamento. Os campos “Conta”, “Data entrada” e
“hora” nao sdo necessarios digita-los, pois o sistema os preenchem automaticamente.

5° - A filtragem é bem simples. Selecione no campo “Movimentacdo da conta”, a conta que deseja ver a
movimentacao clicando no botdo “Selecionar”.
Clique no botao “Filtrar”, aparecera a caixa de filtragem seguinte:

#Filtlagem de Movimento

Dezde: fiké: Tipo LConciliagio

|20/03/2004 |_3|:|,f|:|3f2|:u:|4l [(Todosty | [(Todost |

[ESC] Confirmar
Cancelar

No campo “Desde” até “Até”, informe o periodo de movimentacdo da conta a partir da data até a data
estipulada, deixando as opcoes do campo “Tipo” e “Conciliacdo” apresentando o critério a serem mostrados
“Todos”, clique em “Confirmar” para que seja efetuada a filtragem.

Na caixa acima, podemos fazer varias combinagdes para a filtragem:

- Podemos apenas informar os periodos entre datas

- Escolher o “Tipo”: Débito ou Crédito ou todos...

- Escolher a conciliacao: Conciliado, nao conciliado, ou todos...
- Ou ainda escolher a combinacao de todos os campos.
Ex.:

Desde até Tipo Conciliacao
20/03/2004 29/03/2004 Débitos Nao conciliado

Para que sejam apresentadas todas as movimentacdes conforme os critérios de combinacdes, apenas clique no
botdo “Filtrar” e sem preencher nenhum campo da caixa de filtragem, clique no botdo “Confirmar”.

6° - Para conciliar um lancamento dé clique duplo na linha onde se encontra ou apenas selecione a linha e clique
no botdo “Conciliar”, sera inserido o caractere “C” de conciliado no campo “Conciliacdo” na grade de dados.
Para Tirar a conciliacdo, dé dois cliques no lancamento conciliado, sera perguntado se deseja tirar a conciliacdo
do lancamento, opte por sim, a grade exibira vazio no campo “Conciliacdo”. A outra maneira é selecionar o
lancamento conciliado e clicar no botao “Conciliar”.

7° - A emissao de extratos depende da filtragem, como vimos anteriormente. Se filtrarmos escolhendo critérios,
ao emitir os extratos, sera apresentado o resultado da filtragem, assim como se desejarmos emitir o extrato de
toda a movimentacao, devemos filtrar os campos como mencionado no item 5° e apenas clicar no botao
“Relatorio”, sera perguntado da confirmacdo de impressao do extrato no periodo selecionado. Pronto,
concluimos a explicagédo desta tela!
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7.5 Tela de cheques recebidos

Mostra a totalizacao de cada status de cheque

-' Arquivo de Cheques

! §abertos ) Ligiidados % Prorrogados ‘ _ Retornados ‘ — i:;ﬂri’\l:laaddgss ‘ jTodos R$ 0,00
[Cadign |Responsavel |CPF/CHPI |Sacado [Banco [Ag
Os botdes acima mostram os cheques por Status
4| |
‘Dldenamenlo: * Codigo " Data de Wencimento ¢ Mumero do Cheque ‘
iE S
N E R AR R
MNovo Alerar E xcluir Filtrar Listagem Somatdria For Clientes Desagio Situagin Fechar

Na tela de cheques recebidos sao lancados os cheques recebidos sendo possivel visualizar e controlar seus
status (aberto, liquidados, prorrogados, retornados, retornados arquivados, todos) quando é lancado no sistema
(é um arquivo para ter o controle sobre cheques recebidos). O botao “Desagio” configura o valor da taxa mensal
e 0 nimero de dias para ser calculado o desagio sobre o valor do(s) cheque(s) marcado(s) para desagio e liquida-
los posteriormente. Para vé-lo novamente, clique no botao “Liquidados” , estara na lista de cheques liquidados.
Podera ser emitida a listagem dos cheques, somatoria, cheques por cliente.

Passo a passo:

1° - Para lancar um cheque recebido, clique no botao “Novo”, abrird a tela para efetuar o lancamento do
cheque:
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@ Arquivo de Cheques | _ O] x|
i i & 2 2 5 R$ 1.000,00
r— Fesponsavel pela Cheque
|
r D'ados do Chegue
* CPF  CNRJ Mome da Sacada
| ~
Banco Agéncia Lonta Cheque M®

A legenda do botao
“Novo” ao ser

 Dados e Calculos do Langamento LI - Liguidado
PR - Prorrogado
RE - Retornado

R4 - Retornado Arguivado

DataBase Wencimenta ‘Yencimenta Real Walor Face Observact
|szn4fznn4 | | | 0,00 |

clicado, mudada

N

para avar”

7
Drdenamento: ¥ Codigo " Data de Yencimento  Nimera do_M /

SR e
Gravar Somatdiia | | Por Clientes Lancelar
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No painel “Responsavel pelo cheque”, faca a busca pelo cliente responsavel pelo cheque, digitando o seu codigo
no campo referente ou clicando na lupa ao lado.

2° - No painel “Dados do cheque”, selecione a opcao de preencher com o CPF ou CNPJ do Sacado e
informe-a no campo. Caso o “Nome Sacado” ja esteja cadastrado, ndo sera necessario digitar novamente seu
nome bastando apenas busca-lo na tela de “Busca Rapida” clicando na lupa ao lado. As informacdes buscadas
serdo o “CPF ou CNPJ, Nome do Sacado, Banco, Agéncia e Conta”, devendo ser completadas no campo “Cheque
N°” e informado o “Status” do cheque. Caso o nome sacado possuir cadastro em outro banco ou outra conta de
um mesmo banco, devera ser informado nos campos “Banco, Agéncia, Conta”.

3° - No painel “Dados e Calculos de Lancamentos” preencha os campos:

“Vencimento”: informe a data de vencimento do cheque. Ex.: 09/11/2003

“Valor Face”: informe o valor do cheque.

“Observacoes”: caso haja alguma observacao sobre o cheque, informe-a nesse campo.

Os campos “Data Base” e ”"Vencimento Real” sao informados automaticamente, sendo que o vencimento
real consiste em informar a data que caia em dia Gtil. Ex.: Um cheque é emitido com a data de vencimento para
um sabado (11/10/2003) na semana, o vencimento real sera na data da segunda feira (13/11/2003) seguinte.
Clique no botao “Gravar” para que efetue o lancamento do cheque e a sua legenda volte para “Novo”.

4° - Para alterar informacoes dos cheques lancados, selecione o cheque lancado (na grade) e clique no
botao “Alterar” ou dé clique duplo no cheque faca as alteracées e clique em “Gravar” para atualize e grave as
informacoes alteradas e retorne a sua legenda para “Alterar”.

5° - Para excluir um cheque lancado, basta seleciona-lo na grade e clicar no botao “Excluir”. Sera emitido
uma mensagem ilustrada na seguinte figura:

§f Arquivo de Cheques [ _[Of x| I

_! Retarnados — Arquivados

. Retornados l

ZyTodas l R$ 1.000,00

l ! j Abertos | Ligiidados H-’f‘ Prorrogados

CPF/CHPI
g1

Sacado
814.588.436-53

n0oooo0l |DIVERSOS DSFSDFSF

Arquivo de Cheques E

@ Tem certeza que deseja remover o cheque n® 0325 7

1 - Dé um clique para
selecionar o cheque e....

2 - Clique no botao Excluir N

\

‘ Ordenamento: Nﬁ' Cadiga " Data de Vencimento " Mimero do Cheque ‘

\j y‘w‘ ERIERIERIRS ‘E

Movo E=cluir Filtrar Somatdria | | Por Clientes Dezagio Situagio
6° - Para filtrar os cheques recebidos, clique no botao “Filtrar”, a caixa “Filtragem de cheques”
disponibilizara os campos para que se faca a filtragem:
A - “Vencimento Desde - Vencimento Até”, informe o periodo entre as datas de vencimento.
B - “Data base Desde - Data Base Até”, informe o periodo entre as datas-base
C - ou “Cliente”, informe o nome do cliente.

Listagem

Alterar

o ‘
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» Filtragem de Cheques

YWencimento Desde:  Wencimento dbé: [t Baze Desde: Dt Baze fté:

Llignte

[ESC]
Lancelar

‘ Qonfilmarﬁ ‘
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7° - A listagem depende da filtragem ou da disponibilidade dos dados informados no status dos cheques. A
maneira mais facil para listar todos, é clicar no botao “Todos” para que eles sejam mostrados na grade, e logo

apos, clicar no botao “Listagem”.
O sistema pergunta se deseja visualizar a listagem de cheques e se preferir posteriormente a sua

impressao...

Arguivo de Cheques | @|§|

. Retornados -
. . e 1 d ) Tod
@ Dezeja vizualizardimprimir a listagem de cheques? Frornados ‘ ‘ Arquivados ‘ —Tmees ‘ R$ 417,73
. ZHPJ Sacado Banco |4
Mo 88.436-53 TESTE RECERIMENTO DE CHEQUES z
88.436-53 TESTE RECERIMERJD DE CHEQUES 001 2
88.436-53 TESTE RECEBIME DE CHEQUESZ 001 z

Clique no botao “Todos” para

A outra maneira ¢ filtrar os cheques desejados e clicarjsejam listados todos os cheques.  ps somente os

cheques filtrados que vocé podera visualizar e posteriormente TMprT ou exportar para outro tpo de formato
de arquivo.

8° - O botédo “Desagio” faz a configuracéo e o calculo da taxa de cobranca que os bancos cobram, o usuario
devera informar. Esta disponivel somente para os cheques em aberto, pois devera ser efetuado o calculo do
desagio para apurar o valor real do cheque. Abaixo, a caixa de configuracdo de desagio:

JHJJ\; BRIK:2

Movo E scluir Filtrar Liztagem Somatana Por Clientks Situagdo Fechar
\\-/
- Dezagio de Cheques |
B Deséagio de Cheques Recebidos R$ 0,00

|nforme a taxa menszal & o ndmero de dias para o zistema calcular
o valor do desagio doz cheques marcados.

T axa Menzal .
Informe a taxa mensal aqui
%Infcrme o numero de dias aqui

¥

e —
z N
1 Gravar [E5C]
Configurag LCancelar
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Apos informar nos campos “Taxa Mensal” e “D+”, clique no botao “Gravar Configuracao”, que mudara sua
legenda para “Configurar Desagio”. Aparecera a tela seguinte:

@ Desagio de Cheques |

D Desagio de Cheques Recebidos 9953

Responsdvel
"""" DIVER

CPF/CHP]

100,00

Apoés selecionar todos os cheques para desagio, €
clicar no botao “Confirmar”, os cheques serao
liquidados ja abatidos com o valor do desagio.

Para retornar a tela de
configuracdo de desagio,
clique no botao abaixo.

Botado “Gerar Relatorio”

Kl | 1|
V4
L Corti MG [E5C]
Calzular Canfiqurar o erar .
Ml 4P M ‘ @ Todos H Dezagio ‘ = Relatdnio ‘ LCancelar ‘ L nhrmarﬁ

Para marcar o cheque para desagio, selecione-o na grade de dados e tecle “F2” ou Clique no botao “Desagio” ou
dé clique duplo no cheque apresentado na grade. Para retirar a marcacao do desagio, dé clique duplo novamente
no cheque marcado na lista como selecionado para desagio ou selecione-o e clique no botao “Desagio”.
Selecionados os cheques que vao ser liquidados, clique no botdo “Confirmar”, sera emitida a caixa de mensagens
abaixo. Faca sua opcao.

Dezagio de Cheques Ed |

Dezeja Confirmar o Desagio?
Atengao: Dg chegues zerdo liglidadoz com o walor apds o desagiol

Todos os cheques selecionados serao liquidados e constardao como liquidados. Para ver o calculo lancado com o
desagio, clique no botao “Liquidados”.
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ﬁ.Alquivu de Cheques

=l B3

[ ! jabertos

) Ligiidades l [‘f’ Prarrogadas

- Retornados

_J Retornadaos k| Arquivados

i Todas ] R$ 100,00

KTH|

CPF/CNP1 Sacado

614,

el

‘ Ordenamento: = Cadigo

Para ver os status dos cheques, clique nos botdes acima

Hova Alterar Excluir

Listagem

MEAEE AL

FEiltrar Somatdria | | Por Clientes Situagdo Eechar

9° - Relatorios podem ser gerados e impressos sem que seja efetuado o desagio definitivo dos cheques
selecionados para o desagio (para efeito de previsdo do calculo do desagio). Para emitir tal relatorio, selecione
os cheques para o desagio e clique no botao “Gerar Relatorio”, sera emitido o relatério de todos os cheques
selecionados ja calculados os desagios imprima-o se desejar.

10° - Os cheques liquidados poderao ser lancados em uma conta na tela de movimentacao financeira. Para
lancar o cheque liquidado em uma conta na tela de movimentacao financeira, clique no botao “Liquidados”, sera
filtrado todos os cheques liquidados. Dé dois cliques na linha que representa o cheque que desejar fazer o
lancamento (que aparecera na tela de movimentacao financeira), sera editada a tela de cheques. Ao clicar no
botao “Gravar”, aparecera uma tela pedindo informacao para qual conta a qual se destina aquele cheque:

I Escolher Conta de Destino

=]|

Atencdo 0 cheque teve seu statuzs alterado para

como um crédito em aberto. Cazo ndo deseje lan
em nenhuma conta, cliqgue em Cancelar.

Ezcolha uma Conta

liquidado & zera langando na conta especifada abaixo

ra-la

IEIEIE - COMNTA TESTE

1 - FLUXO DE CATxA

oo

j

I WI:ancelar H F.

Ao escolher a conta de destino para o cheque liquidado
e clicar no botao “Ok”, o cheque sera lancado. O
usuario podera ver o seu destino na tela de
“Movimentacao Financeira”. Para isto, na tela de
Movimentacao financeira escolha a conta a qual foi
destinado aquele cheque e clique no botao selecionar.
Aparecera entdo o lancamento na grade de dados da
tela de movimentacao financeira.
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7.6 Tela de Feriados

W Tabela de Feriados | 10O] %]

[J 01/01/2004 ANO MOYO
25/12/2004|Matal
21/04/2004 |TIRADENTES

W Cadastro de Feriado
Data Hativa
|19/D4/EDD4 IDIA DO INDIO

Q

LCancelar

F2 - Gravar

Listagem

F4 - Localizar @

Fechar

2

MNovo

uz ‘

£

Ewcluir

Alkerar

E importante cadastrar na tabela de feriados, todos os feriados anuais, pois os dias contados como feriados
influenciarao em operacoes como, por exemplo, na data de recebimento de cheques que foram emitidos em
feriados, os seus recebimentos cairao no dia subsequente.

Na tela acima pode-se cadastrar, alterar, excluir, emitir a listagem e localizar bastando digitar na caixa de
texto com os dizeres Localizar. E digitar a data ou palavra para que seja efetuada a procura do feriado.

Passo a passo:

1° - Para cadastrar uma nova data de feriado, clique no botdo “Novo”. Aparecera a tela “Cadastro de
feriado”. No campo “Data”, digite a data do feriado e no campo Motivo, digite o motivo do feriado. Para gravar
o feriado tecle F2 ou clique no botao “Gravar”, para cancelar, clique no botao “Cancelar” ou tecle ALT+C.
Optando em gravar, a nova data de feriado fara parte da grade de dados que listara todos os feriados
cadastrados.

2° - Para alterar o campo “Data” ou o campo "Motivo”, selecione na grade de dados o registro que desejar
alterar dando um clique no registro. Em seguida clique no botdo “Alterar”, faca as alteracdes e grave-as
teclando F2 ou clicando no botao “Gravar”.

3¢ - Para excluir um feriado cadastrado, caso a lista se torne enorme, localize-o digitando a data referente
ou o motivo no campo “F4 - localizar”, a procura apontara na grade na medida em que vocé digitar. Apresentado
na grade de dados clique no botdo “Excluir”, sera emitida uma caixa de confirmacao, opte por sim caso deseje
excluir aquele registro ou clique em “Nao” para manter o registro. Pronto o feriado selecionado foi excluido.

4° - Para emitir a listagem de feriados, clique no botdo “Listagem”, sera mostrado a lista de todos os
feriados cadastrados no sistema.
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7.7 Tela de Impressao de Recibos Avulsos

8 improsso do Rooibos Avilos |
. . Cddigo Hecebemas de
A tela de recibos avulsos permite que o [oor |
usuario emita recibos avulsos. Basta preencher os _
. - . Walor Data Aszsinante
campos e clicar no botao Ok. Antes de ser impresso, | D00 [oa/mese008
o recibo sera visualizado. E uma utilidade quando se
. . .. . ;. Fieferente a
deseja imprimir recibos de forma rapida sem o =
auxilio de um processador de textos, basta somente
preencher os campos de informacdes que o sistema =
emitira o recibo.
l egancelar Gravar @ l

Ao selecionar o registro referente ao recibo e clicar no botdo “Visualizar”, sera mostrado a seguinte tela:

_ﬁ Arquivo de Recibos Avulsos M=l E3
N
:I
K-LiijInformétical LSOFT INFORMATICA LTDA
Frlushnania B preianty rankind 3 fukiry PG PE. JOSE FEREIRA COELHD, 132 - SALASNS - CENTRO - PARA DE MINAS - MG
www.LSoft.com.br - (37) 3211-6876 TELEF4: (37) 3231-6676 - hittp:#huww . L $oft.com br - LSoft @LSoft.com br
| RECIBO
R$100,0
Recebemos de: MARCOS PALMEIRA
A importincia de: R$100,00 (CEM REAIS)
Referente a: VINTE E CINCO SACAS DE CAFE
Por ser verdade, firmamos o presente recibo. _|;|
13

Kl| |
|4| 4| 1af1 )|)|| Eancell §|ﬂ|@| Elosel 1ot Tatal1 100%
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7.8 Tela de Arquivo de Mala direta

Cadigo  Mome Clazsificagio

N | N
Enderego

|

Baira Cidade

|

Estado CEP AT

[

Observages

Ordenamenta:  Codigo & Nome |

N{}N‘j :‘ﬁ‘ ;;] 8

Hovo Excluir Filtrar Uma Etig. Fechar

Todaz Etig.

Buscar Helatono

A tela de Arquivo de Mala Direta é bastante til quando se deseja emitir uma mala direta. Dentre os
botdes de comando disponiveis estao o botdo “Novo”, “Alterar”, “Buscar”, “Filtrar”, “Relatorio”, “Todas Etiq.”,
“Uma Etigq.” e “Fechar”, onde respectivamente poderemos Cadastrar pessoas ou empresas, alterar registros,
localizar um registro, filtrar registros, emitir relatorios, imprimir todas etiquetas, imprimir apenas uma etiqueta.

Passo a passo:

O usuario pode navegar nos registro de Arquivos de Mala direta através dos botdes do navegador de
registros, ordenar os arquivos em ordem numérica ou em ordem alfabética.

1° - Para cadastrar um novo registro, clique no botdao “Novo” que mudara sua legenda para “Gravar”, e
preencha os campos da tela. Se possivel, quanto mais completa estiverem as informacdes, mais correto ficara no
caso de ser necessario imprimir etiquetas ou fazer a busca pelos campos.

Clique em “Gravar” para que registre o arquivo e retorne a legenda do botao para “Novo”.

2° - Para alterar, um registro, posicione o registro a ser alterado na tela e clique no botao “Alterar”, faca
as modificacoes gravando-as ao terminar. O posicionamento pode ser feito através do navegador de registros ou

através da busca clicando no botao “Buscar”.

3° - Para excluir um registro, localize o registro através do botdo de navegacao ou pela busca rapida.
Posicionado o registro na tela, clique no botdo “Excluir”. Sera emitida uma tela de confirmacao de exclusao:

Excluzdo

@ Confirma a exclusdo deste registio L . . . 2 e
Opte por sua decisao de excluir o registro clicando no botao “Sim
ou para manter o registro, clicando no botao “Nao”.

- A tela de Busca Rapida disponibiliza de critério, a procura por nome ou cédigo. Escolha o critério e
digite campo “Palavra-chave” a palavra chave referente a qual dos critérios tenha escolhido no campo critério.
Clique no botao “Localizar” ou tecle “Enter” para ser feita a busca.
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Encontrado o registro desejado, dé clique duplo para que o registro seja apontado na tela de “Arquivos de
Mala Direta”.

5° - Quando é feito o cadastro do registro dos dados para a mala direta, no campo classificacao é
informada um tipo de classificacdo para aquele registro que pode significar um critério que o usuario definir, por
exemplo: Cadastrar pessoas fisicas ou pessoas juridicas ou fazer o cadastro por um tema cujo podera ser uma
profissdo faca referéncia ao tipo de registro. Ao optar pela filtragem desses registros, o sistema pega essas
classificacoes para fazer a filtragem. Ao filtrar os registros, se for escolhido por exemplo “pessoas juridicas”,
classificacao definida pelo usuario, todos os registros com essa classificacao estarao disponiveis (filtrados) em
segundo plano para que, o usuario, ao clicar no botao relatoério, seja apresentado todos os registros referentes a
classificacao escolhida. Veja a tela de “Filtragem de mala direta”:

,. Filtragem de Mala Direta

Clazzificagio

{Todas Classificagdes)

EMPRES A
PESSOA FISICA

6° - O botao “Todas etiquetas” funciona em conjunto com a filtragem. Ao clicar neste botao, por exemplo
se o usuario deseja imprimir as etiquetas pela classificacdo, primeiramente devera fazer a filtragem da mesma e
em seguida clicar no botdao “Todas etiq.”. Sera filtrada, a classificacdo e impressa a etiqueta referente, antes,
porém é emitida uma tela de confirmacao:

ChequePlus EH |

a “Cy ” 5
® Confirma a impressdo de todos oz registros filrados? Eaga a sua OPgao escolhendo “Sim Para ql’!e s€Ja
impressa as etiquetas referentes aos registros filtrados

pela classificacao ou opte por “Nao” para manter o
Mo registro.

7° - O botao “Uma Etiq.” Imprime somente o registro corrente, ou seja, imprime somente o registro
posicionado na tela de “Arquivo de mala direta” e ao ser clicado pede a seguinte confirmacao:

ChequePlus |

@ Confirna a impress3o do registro selecionado? Como anteriormente, faca a Opgi'io € pa'ra ?St?
comando e de acordo com sua necessidade de imprimir

apenas uma etiqueta.
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7.9 Tela de alerta do sistema

Quando ocorre algum erro na aplicacao, é
emitido uma caixa de alerta do sistema
informando a origem provavel do erro. Na caixa
de relatorio de erro aparece a descrigao do erro.

Por favor, caso ocorra algum problema no
sistema, entre em contato conosco acessando
nosso site ou e-mail clicando nos links que se
encontram descritos na parte de suporte técnico.

¥ Alerta do Sistema
Ll
l|) Ocorreu um erro na aplicacdo.
T
— Origern Provawvel
+ Emo causada par prablemas na baze de dados ou na rede.
+ Falha cauzada pelo Microzaft Windaws.
+ Emo na programacaan da ratina atual.
r Relatdrio do Ermo
3265 Item not found in thiz collection. ﬂ

Origem Provavel

Suporte Técnico

Relatério de Erro Z

b diduila

I zuiéno

TAITRTY]
CHEOQUE PLUS

I [ I

CHEOUE PLUS

— Suparte Téchica

hitbpe A LS oft oo, br

L5 oft Informatica Ltda -

[37] 32316676
suporte@l Soft. com. br

[ €3 Clique aqui e veja como obter supaorte técnico.

.:H Continuar T arefa

‘ ‘ ‘3 Finalizar a Aplicagio
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8. Sobre a Copia de seguranca

A copia de seguranca € uma forma de garantir a integridade dos dados do seu sistema. Ja pensou se apds
cadastrar seus 10.000 registros o seu computador sofre uma pane, estragar o winchester e perder todos os dados
que estavam gravados nele? Se vocé tiver todos os dados gravados em algum disco removivel (disco zip, CD-RW,
CD-R, disquete, ...) é facil. Basta reinstalar o sistema e recuperar os dados da copia de seguranca.

Para sua maior seguranca, sempre efetue o backup, fazendo duas copias de seguranca do banco de dados
do sistema.

8.1. Copia de seguranca (Backup)

Para fazer copia de seguranca (backup), na barra de ferramentas do sistema, clique no botao >
Sera exibida a seguinte tela:

oF: Cdpia de Seguranga [ <}

Copia de Seguranca

Atengdo | Esta rotina efetuara uma copia idéntica dos seus arquivos de dados em uma unidade.

%
H Wooé poderd utilizar disquetes. zip disks, CO-R ou CD-RYW para gravagdo desta
“\I/ﬂ copia, de acordo com o tamanho do arquivo de dados e seu sistema.
T

Unidade de Gravagdo 8 ﬁ
’7 Eechar Iniciar

Ao abrir a tela para copia de seguranca, escolha a unidade de gravacao (Disquete, Winchester ou qualquer
outro tipo de midia pré-instalada e configurada) e depois clique no botao Iniciar.

O sistema ira utilizar o utilitario ARJ.EXE que esta instalado na pasta do proprio programa para efetuar a
compactacado e divisdo dos arquivos do backup em mdltiplos disquetes. Caso for necessario utilizar varios
disquetes para uma mesma copia de seguranca, o proprio sistema solicitara ao operador que efetue a troca do
disquete quando o mesmo estiver cheio.

8.2 Restauracao do backup

*. Restaurar Copia de Seguranca [<]

Restauracdo de Dados

Esta operagdo substituira todos os seus atuais dados para os dados de uma cdpia de seguranga efetuada anteriomente.

e Yocé deverd possuir uma copia de sequranca efetuada anteriormente
. S em disquetes, zip disks, CO-R, CO-R% ou no proprio computador,

3 Seus dados atuais, que estio sendo utiizados pelo sistema, serdn descartados
& vooi paszald a usar oz dados gravados na copia de seguranca.

Unidade que contém a copia de seguranga ——————— @ ﬁ
’7 :: ' Fechar Iniciar

Para restaurar os dados de uma cépia de seguranca, basta executar a opcao Restaurar Copia de Seguranca
que esta disponivel no menu Ferramentas:
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Antes de efetuar a restauracao dos dados, leia atentamente os dizeres que estao na tela de Restauracao de
dados.

Feito isso, escolha a unidade onde foi gravado o backup (Disquete, Winchester ou qualquer outro tipo de
midia pré-instalada e configurada) e depois clique no botao Iniciar. Antes de efetuar a restauracdo dos dados, o
sistema ira solicitar que vocé confirme a restauracdo, exibindo a seguinte mensagem:

Restaurar Copia de Seguranga |

Deseja realmente restaurar a copia de seguranga criada em 23/0/2003 &z 171:28:47 pelo
LiELAna uni Y

Atengdo; TODOS 05 DADOS utlizados pelo sisterna atualmente SERAD
SUBSTITUIDAS pelo: dadas que estdo gravados na cdpia de sequranca. Exta acdo ndo

& reversiva, portanto, somente continue s tiver certeza que deseja substituir todos oz
dadasz!

Certifique-se de ler atentamente a mensagem acima antes de optar por sim, pois a operacao de substituir
os dados é irreversivel.

Caso vocé informe errado o local onde se encontra a copia de restauracdo do backup do sistema, sera
informado a seguinte tela de mensagem:

Restaurar Copia de Seguranga |

Mo foi encantrada nenhum arquive de cdpia de sequranca do sisterna na unidade
ezpecificadal
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