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Cadastrar Usuario(s):

Quando utilizado o sistema pela 12 vez, 0 mesmo solicitard um usuario e uma senha, que sdo
padrao, (Usuario: admin — Senha: adm) apds preencher, clicar em Logar.
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1. Clicar em configuragdes na Barra azul de icones. (Fig. 01).

2. Selecionar o tépico Usuarios.

3. Clicar em Inserir na barra de tarefas inferior da tela. (Fig. 02)

4. Abrira o quadro azul de cadastros, preencher conforme instrucao abaixo: (fig. 03).

5. Para finalizar o cadastro do novo usuario, clicar em Salvar.

Fig. 01
Usuarios . , .
Permissﬁﬁlcar em ususario.
Pardmetros
Madulo Basico Tabela de Status

" Méduto Financeiro

v®  Mddulo Comercial

Selecdo de Empresa
Selecdo de Impressora
Comandos

- Backup do BD

r
v Médulo Materials

Dicionario de Buscas
Pardmetros e Colunas Relatdrios
Colunas dos Relatdrios

Producio Sincroniza Dispositivo Moveis
Duplicador Cadigo

Y= Médulo Contahil

Confilguracoes

1° Clicar em Configuracdes.

20121299
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Usuarios e Senhas Inserido em:- Situacio:

Lizstagem Cadastro ]

Empresa Login Super Usuario?
|1 |J0a0 =

[oas Poulo Androde I 4° Cadastrar Dados.

Expiracdo da Senha Data alterac3o T =T
|30/121899 ~ |30/121893 ~

Senha (10 carac) Confirmar Senha
|»<*»< |***

Senha

50 Salvar

B (& B &= B &5 [be @ @ kKl »x @ @ Ll

Instrucdes de Preenchimento:

Empresa: Nao € necessario Preenchimento.
Login: Nome do novo usuario.
Super Usuario? S = Sim (Acesso a todas as informag6es do Programa)
N = N&o (Acesso apenas as informacgdes selecionadas pelo Administrador)
Nome: Nome completo do novo Usuério.
Expiracdo da senha: Selecione uma data que a senha seré alterada. (Para maior seguranca)
Data de alteracdo da senha: Data para alterar a senha.
Senha: Escolher uma senha pessoal do usuério.
Confirmar Senha: Confirmar a senha escolhida pelo usuario.
Senha: N&o é necessario preenchimento (Senha criptografada.).

Nota: Caso haja necessidade de alteracdes em um Cadastro de Usuario ja existente, abrir o
cadastro desejado, clicar em Alterar, apds feitas as alteracdes desejadas, clicar em Salvar no icone
da barra inferior do programa.

Cadastrar Dados da Empresa .
= Esse Cadastro € necessario para guardar os dados da Empresa proprietaria do Sistema. Esses dados
serdo usados em relatdrios, documentos da empresa como pedidos, orcamento, ordem de compras, e
outros documentos oficiais para érgdos financeiros e governamentais.
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Clicar no item Mddulo Basico no Menu de Médulos. (Fig. 01).

Selecionar o topico Cadastro Empresa.

Clicar em Cadastrar Empresa na .

Abrira a janela para preecher os dados da Empresa, preencher conforme instrucéo abaixo.
Para finalizar o cadastro do novo usuario, clicar em Salvar.

Cetus - Framework

x‘é
== Ativar Empresa

Selecione uma das empresas cadastradas
ou cadastre uma nova e seleciene-a.

[Cédign[Fazgo Social
DE LIG 5P Com. Pecas Mota Serv. Ltda

{Cadastrar Emprasa Definir empresa coma ativa Sair

Lilkircy it o Diatas: IGEZONT 11
Listagem Cadasto |
cadigo: Razfo Social:
|1 LG 8P Com. Pegas Moto Serv. Ltda
rMome Fantasis Fisica duridica: CREACNPI:
[L1c 8P [Buridica - [06238264000164
Inscrigfo Estadual/Ro Imscril;én rMunicipal
Endereco: Complemento
|Av. Dom Pedro 1, 996 HBala 3
Bairro: cep:
vila Gonceicao [ooesio00
cidade: Estado
[Diadaema ER
Do Telefone 1: Pamal:
[4Da3-aa31
Telefone =: Fan: Codigo Sct
|[4+057-1=200
Webhsite
[wrrrr digsp.com.br
Ernail
[ademar@ligsp.com.br
cContato: Depto:
|ademar Diretoria

Selecionar Empresa:

Clicar em configuracfes no Menu de Mddulos, e Selecionar o item Configurac@es. (Fig. 01).
Selecionar o topico Usuarios.

Clicar em Inserir na barra de tarefas inferior da tela. (Fig. 02)

Abrird o quadro azul de cadastros, preencher conforme instrucéo abaixo: (fig. 03).

Para finalizar o cadastro do novo usuario, clicar em Salvar.
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== Ativar Empresa,

Selecione uma das empresas cadastradas
ou cadastre uma nova e selecione-a.

Cédigo|Razso Social |
Lall LIG 5P Com. Pecas Moto Serv. Ltda

CadastralEmpresa Drefinir empresa como ativa | Sair |

l=nArine  Adriana Skakiis: IFkirmAs Avisns: IPata: 22tatz00T 11

Iniciar Operacoes:

1. Lembrando que ap6s instalacdo Usuario e Senha séo padrdes: (Login: admin — Senha: adm)
2. Para Iniciar as Operacdes e aplica¢fes do sistema, abra o programa através do icone instalado na Area

de Trabalho do seu Computador. (Fig. 01)
3. O Programa ira pedir um Usuario e Senha ja cadastrada conforme procedimento anterior, preenche-lo e

clicar em Entrar (Fig. 01).

Fig. 01.
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1° fcone de Acesso ao Sistema.

‘g Iniclar £ R E @ = > [F Delpri 7 ]

Fig. 02

Licenciado para: LIG SP

Licencas: 10

— ] /r‘ 2 '."'/ Conectados: 3
S
— Y= Framework

~ e o-0 2° Tela de autenticacdo, Usuério e
& Senha: I***I > Senha

Status: Aguardando Autenticacdo.

Fig. 03

Elementos da Area de Trabalho do Sistema.
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Fortl indormatica - Cotl Gestor Corporative 3.8 2.4

Pectadon
e af Vers&o do sistema
: Mo . E
Post 1T e o3 twisqee Petaonica
D Oy e borven
Motes lacus B _
Dados do Proprietério da
Licenca de Uso

Logo do Proprietario da
Licenca de Uso

Menu de Médulos do Sistema

Barra de Mensagens

}

Avein Data: M007 19956 Isgressor s 1O 9 1200 seves

Atalhos da Area de Trabalho do Sistema:

Especificacdes dos Icones de Atalho da Area de Trabalho do Sistema.

~~~~~~~~ » Calculadora: Caso haja necessidade em fazer calculos, havera possibilidade de fazer o mesmo sem sair

do sistema apenas clicar no icone ¢’Calculadora”’, tendo também a opcéo de calcular datas. Caleutadora

........ » Entidades: Permite acesso a tela de Cadastro de clientes e fornecedores. Entidades

-------- » Pedidos: Acesso aos dados do pedido. Eedidos

Produtos: Acesso aos Dados dos Produtos de vendas e compras. Predutes
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""""" » Gerenciamento de Clientes: Gerencia todas as informag6es como Pedidos, Orcamentos, Lembretes,

Gerenciamento

Faturamento, Dados, Visitas, Financeiros, Dados Cadastrais, etc. de cClientes

Post It: Lembretes com data programada e informacdes a serem lembradas por cliente. PostIT

Atendimento
Atendimento de Pedidos: este atalho permite entrar na tela de emissdo de nota fiscal ~—de Pedidos
Para os pedidos que ainda ndo foram faturados.

Movimentacao do Estoque: Acesso ao programa onde serdo feitos 0s

Movimentagio

. ) do Est
registros de entrada e saida do estoque. “° T 0

Relatorios Operacionais de Vendas: Este atalho da acesso aos relatorios envolvidos nas rotinas diarias
do departamento Comercial: Entregas do dia, Carteira de Pedidos, Vendas Diarias, Relatério dos

Relatdrios
Operacionais

Vendedores.  Yendas

E

Notas Fiscais: Abre cadastro para Impressio de Notas Fiscais de cada Cliente/ Fornecedor, _Hotas Fiscais

Gerenciamento de Servigos: Acesso a tela de Gerenciamento de Chamados e Ordens de Servigo.
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TELA DE CADASTRO PADRAO

Elementos Principais da Tela de Cadastro.

Aba Listagem: contém os elementos que permitem a busca e listagem dos dados. E através dela que

acessaremos o dado encontrado para: alterar, excluir, auditar ou qualquer outros comando sobre a informagdes
|buscada.

Barra Status

[l Cetil Gestor Corporativo

Clientes/Vend/Repres/Distri Inserido em: Situagéo:

Listagem ] Cadastr

Razdo |

Pesquizar | [ Fittrar Desativados
Codigo | [ Pesquisa Like
CHNPJICRE Busca Exata
Rezuttado Buscsa:
Aba Listagem Aba Cadastro: veja abaixo o
contetido exemplo da aba
_ cadastro. -
EmpresalGrupo |Razio Social nzc.Estadual/RIG Inzc. Municipal
CH - : : Quadro de
Busca Réapida
Grid de
Dados
Barra de
Ferramentas
o9 i >

e 4 B 25 B & & O QO H X © O H

Inserir Buscar Relatério  Comandos

Sair

‘4 Iniciar LR Ew -« BEANE » 1 Delphi 7 4 2 Microsof... - | W5 AdobePhot.. [ Ceti Gestar

PT & s it fo & "2 % 0210
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Aba Cadastro: Contém o detalhe de um registro que foi buscado através da Aba Listagem.
Com o cadastro sendo visualizado vocé pode utilizar qualquer um dos botdes
disponiveis na Barra de Ferramentas.

Elementos importantes desta Aba.

| Pedido de Vendas Inserido em: Situacdo:
Listagern ‘Cadastro ]
Empresa  Mro Pedidao Diata Pedido Tipo Pedico [ Situacdo do Pedido |
Status Pedido Liberagédo
30M2M893 - -

: | = = | | | ]
Cod . Clierte rlome do Clisnte Financeiro Estogue
| | k| | =
Cod Pacta W .Frete
| AREEE J 2% Descorto . Desconta

- li I—
Cod Transg. Gt Tatal ¥r.Total

' 17 I

Nos casos dos campos
codigos que estdo
associados a outras tabelas,
caso o cabecalho do campo
esteja em azul, vocé pode
clicar no cabecalho ou
pressionar F3 quando

Itens do Pedido | Dadas do Pedida | €StIVEr dentro do campo , €  |voiumes | observacses |

| abrira a Tela de Busca de
| Cadigo. Veja instrucdes
abaixo.

B (& = R & e @ 9 H X © @ 6
ttens do Orcame: Dados Orgamento ] Condicdes e Yalores ] Fechamento ]

Cod ProciEescricgo Produto |Getd.0ru;ada |F‘r.LIn'rtériu:| Tatal ftem Ertregs Wi Desconto | Alig.Cop

R¥ 0,00

&) >

Tela de Busca de Codigo
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EEX

Maome do Cliente |i|:|s

Pesquizar

Mome Fartazia |

[ Pesguiza Like

CHPJICPF |

codcodcli|razzoc

nimfarits crpjcpf

Jozé Marcelo Apare

1 Jose Marcelo Ape

Barra de Status

Virtual)

i

Listagen Cadatto \

Empresa  CodGrpHit  Des
1 o)

Histaricos Financeiros

Tabela que esta
sendo acessada.

Quadro de Busca Rapida

Marcelo
Terti

Esta barra descreve trés elementos importantes:

1°) Nome da Tabela que esta sendo acessada.
2°) Data e Hora em que foi incluida a informac&o no Banco de Dados.
3% A atual situacdo do Registro, sendo que se conter:
A significa Ativo: aquele registro é valido dento do Banco de Dados.
D significa Deletado: aquele registro ndo tem validade nenhuma dentro do Banco de Dados.

(Delecéo Virtual.)

Situacgéo

Situagio: 4

Data de
Inclusdo

Essa tela é usada para buscar codigos durante o processo de insercao ou alteracdo de um registro. Ela &
aberta quando o usuario digita F3 ou clica no cabecalho do campo (em azul geralmente). As regras de busca sao

as mesmas utilizadas no Quadro de Busca Rapida.
Depois de localizado o registro clicar na linha do registro desejado e o codigo sera transportado para a tela

|de insercdo ou alteracao.

Esta barra fica Azul quando o registro esta Ativo e vermelha quando o registro esta deletado (Dele¢édo

Executa a pesquisa e procura por

registros com chaves Iguais ou
| maiores aos que foram informados
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Inserir o texto a ser pesquisado de acordo
com o cabecalho do lado esquerdo.
Palavras completas ou Sugestivas. Atencao
para Acentos, mailsculas e minusculas.

Caso seja preenchido mais de um campo na
mesma pesquisa, todos 0s campos serdo N&o busca os Registros Deletados.
comparados.
Razéo Social | Pesguizar [ Fittrar Desativados
Cédligo | v Pesguiza Like
Buzca Exsta

CNPUICPF |

Resuttado da Busca: 116 registros

Se marcado, o texto informado para Pesquisa podera
estar localizado em qualquer parte do campo : comego

meio ou fim.
Executa a busca e procura por
regls],ctro com fos cor(ljteudos |%ua|s ao0s Se estiver DESMARCADO o texto informado para
que Toram intormados para busca. Pesquisa devera estar no INICIO do campo.

Nao funciona com o botao Busca Exata.

Botdes da Barra de Ferramentas e Teclas de Atalho

e 4 B = B JF B © O H X ©Q @ @

Inserr HAterar Esiizluir Buscar Fuditor Relatdric  Comandos Prim Pt Salvar Canc. Proa. (Himo Sair

..... » Inserir : Possibilita inserir um novo registro no banco de dados do Sistema. wseir QU F2

(&

..... » Alterar: Possibilita fazer alteracfes no registro que esta sendo visualizado na Aba Cadastro. #==" ou F4

Excluir: Exclui ou Restaura um registro. O Ceti nunca exclui fisicamente uma informacéo do Banco de
Dados. O registro fica deletado virtualmente, isto €, coloca aquele registro numa lixeira. Ele até pode ser

consultado para fins de restauracdo, mas ndo seré incluido em nenhum relatério ou processo. Exwir ou F5

........ » Buscar: Possibilita fazer uma busca por qualquer campo da tabela. =u===r ou F3
Veja logo abaixo no item yy como operar esta opcao.

Auditor: Possibilita mostrar um log com todas as alterac6es feitas no Registro. sudier ou F6
A figura xx mostra a tela do auditor.

R E

"""" > Relatdrio: Acesso ao Gerador de Relatérios. Mais detalhes vide capitulo sobre o Gerador. Reimsric
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........ » Comandos: Acesso ao Menu de comando da Tabela que esta sendo visualizada. comande= oU F9
Cada cadastro tem suas opgdes propria que serdo explicadas no capitulo da Tabela.

Primeiro: Vai para o primeiro registro da busca.  frim

©

Anterior: Vai para o registro anterior. #t.

5

Salvar: Salva os dados. #alvar ou F7

x

Cancelar: Aborta a inclusdo ou Alteracéo atual. =am=. ou F8

Préximo: Vai para o proximo Registro. Prex-

Ultimo: Vai para o Ultimo Registro.  tima

Sair: Sai da tela atual, indo para a Area de Trabalho do sistema. 3ar ou ESC

Elementos da Tela de Auditoria (Inspector)
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; ‘Inspector

i Ceti - Gestor Corporativo

|

[Data e Hara |Eam|:n:| M adificada |L|suérin:| |I:I|:|eran;:§n:| | *
/642006 10:02:17 Regiztro [nsendol cetuz |
¥ 07 10 36: 00 Descrigdo do Histdrn cetus E

Data e Hora da Campo Modificado

Tipo Operacao

operacao

Descrigao do Histd

Responsavel pela operacéo

24{6{2007 10:36:00

Conteudo ariginal:  “endas para Centros Empresariais H Contetdo original do campo

todificado para:  Yendas para Inddstia Alimenticia

=

i

Conteldo ap0s alteracdo.

Elementos da Tela de Busca

[t

{.'“—* Localizar

i1 Ceti 2006 - Gestor Corporativo

Esta tela permite fazer a busca através de qualquer campo na tabela. campo.

Operador para condicao
de busca em mais de um

Campo: Operacio: Conteudo: Operador:
|Telefone 1 | |Buscalike | |3424 E |
Vi i H
|Eidade j |igual a j |Salvadu:ur l@ ﬂ
|Estau:||:| ﬂ |diferente j |SF'
Localizar Cancelar | [v Filtrar Deletadoz
Campo base para Operagcéo de - Se marcado, os registros
busca 5 Conteudo a ser deletados n&o serdo
comparagao a ser pesquisado
aplicada no campo. : buscados.
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Como fazer a busca:

1°. Selecione o campo base para a busca.
2°. Selecione a operacao de comparacao a ser aplicada no campo.

3°. Preencher o contetdo da busca.
Atencdo para: letras maitsculas e minusculas, acentuacao e espacos em branco. Se a busca for do tipo

Busca Like, lembre-se que vocé pode informar apenas parte do contetdo.
4°, Clique em Localizar.
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Gerador de Relatorios

O que é? Mddulo préprio do sistema para gerar relatérios de cadastros.
Pra que serve? Permite que o usuario imprima listas do cadastros , por exemplo, lista de cliente.

i Barra de ferramentas
Onde est&? Relatirio

o B = KL & B ©Q O H X ©Q @ @

Inganr Aterar Exc:luir Buscar Auditor Relatire Comandos Prim At Salvar Canc. Prox. (himo Sair
Colunas que seréo Campos de Conteddo do filtro
impressas no relatorio. filtragem
Selecione a coluna I \*
=10l =i

C pa:ra 0 relatério € Campos Selflonscdos Campos Fitrados Conteldo do Fitro
clique no botéo

b )
gl selecionar.

Bl J Selecione a coluna
c_key_log

categ para ordem do
cdrepres

relatério e clique em

cosery 5 11
o Selecionar | classificar.

Cep
cepent Clazsificar

C?dade Cortelddo do Fittro: A-Z(A sté Z)F A2 (s e 1)
Cilacle Fittrar I

dl

cident
Class ABC Tam.Total Fitroz Adicio
Clierte Desde 0

CHPJICRF I I
CrHPJICHT Faturamento Clazz
Cod. Limpadora

Cod.Técnico
sl T 1.4 ;I

Cahegalh

[SEL)

[d@fecrezcente v “isuslizar Impress&o

v Jato de Tinta

IEpsun L¥-310 j

Gerar Relatorio |

Selecione a coluna para filtrar e
no botéo filtrar. Em seguida
preencha o conteudo do filtro, por
exemplo:

Selecione a coluna Estado e
preencha o contetdo do filtro
com “SP”

el i

Marque a opgéo Jato de Tinta para imprimir neste modelo.
Se estiver desmarcado vai imprimir modelo para impressora matricial.

Marque a opc¢éo Visualizar impressao para mostrar o relatério na tela.
Se estiver desmarcado vai enviar direto para a impressora.

1°. Clique no botédo Gerar relatorio
2°.Clique no botéo ok. Isto iniciara a impresséo.
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X

Output Options

Selected Printer
hp psc 1200 series

Frint Range
Al

" Selection Cancel
™ Pages
,7 Setup

Options
Copies [~ Collste
1 [ Duplex

3°. Ira aparecer o relatorio na tela e na parte superior a tela do Report Preview, mostrada abaixo:

4°. Clique no Icone da impressora.

ifl Report Preview

File Page Zoom

=151 Page |1 of 1 QQ@ZDWW% B

Transformando em arquivo para Envio por Email.

Siga 0s passos de impressdo até o item numero 3.

il Report Preview

File Page Zoom

=15 ) Page |1 of | QQE—HZUUFHW% B

1°. Clique no icone do Disquete. Ira aparecer a tela abaixo.

Save File

Salvar e | () Ceti Terti s =k B3
__. A [Chboleta eletrdnico
. [Zpdfs
Docurentos  [)recibo eletronico
recentes [CD)Resources
?i_‘ [CT)scripks
Deskiop
2
Meus
documentos
tMeu computadar
4 locais d
eus[eodceals " Nome do arquivo: |n0me do arquivo j Seliser |
Salvar como bpo: |.ﬁ.dobe Acrobat (PDF) ﬂ Caneelar

2°. Informe o0 nome do arquivo e veja em que pasta esta salvando.
3% IMPORTANTE: Selecione o tipo a salvar como: ADOBE ACROBAT (PDF)
4°, Abra seu programa de email e anexe o arquivo criado.

Gerenciador de Relatérios.

Péagina 18 de 68




Ceti Gestor Corporativo www.terti.com.br

No menu de cada médulo tem ao final duas opcdes de relatorios: Relatorios Operacionais e Relatorios
Gerenciais. Quando o usuario clica no item de Relatorio Operacional, aparece a tela abaixo.

Relatdérios Operacionais

i Ceti - Gerenciadon de Relatdnio 4.0/ - Madulo Financeino |’._||’E|E|
|Grupc| Relatdrio Mome do Relatario G
Contas a Pagar Contas a Pagar por Yencto

| |contas & Receber Titulos & Vencer por Conta Lista de Relatérios

»| contas & Receber Titulos em Aberto por Cliente DiSpOI’]I'VGiS no modulo.

B Contas a Receber Titulos em atraso por Cliente

B Contas a Receber Titulos em atraso por Yencto R L.

| | Contas Receber Relatorio Comissido Flltros para 0 relatorlo'

| | Contas Receber Relatorio de Contas a Receber

w
&/m B

Relatdrio de Titulos em Aberto por Clente X L. .
Filtros do Relatdrio: % (-)InfErvalo/ (;) =sel individual

Contedida da Fitra (%) ~

[ Opgies de Impresséo | Codl Clierte

|hp psc 1200 series

[v “izuslizar Inpress&o
[ Jato TintalLaset
v Form &0 col. [ %er Salect

& Iniciar Relatario

Selecionado: Titulos em Aberto por Cliente 7 relakorios disponiveis, Impressora Padrdo: Microsoft Office Doc

Explicacdo do contetido
do relatorio. v

Como emitir um relatorio:

1°. Clique em um relatorio na Lista de Relatorios.
2°. Preencher os filtros do relatério de acordo com sua necessidade. Por exemplo:
Dt.Vencto: 01/07/2007-31/07/2007
Caod.Cliente: 0235
Com estes filtros o sistema ira buscar os dados no periodo de 01/07/2007 até 31/07/2007 apenas do
cliente 0235.
3°. Selecione a impressora
4°. Clique em iniciar relatorios.

Relatérios Gerenciais
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{0 Cetil - Relatdrios Gerenciais - Modulo Comercial

- Relatdrio de Yendas por Cliente em R [ O:PQDES]
- Relatdrio de Yendas por Vendedor em R$ Hd
[ “er Select
- Relatdrio de Yendas por Produto em R%
- Relatdrio de Yendas por Produto em QOtde |hp psc 1200 series j

- Planilha de Estogue
- Relatdrio Vendas Por Vendedor/Clientes em R$ Cod Wendedar

-Vendas por Cliente X Produto em R%
-Vendas por Cliente X Produto em Qtde

L= - - I - PR B LT L B

-Wendas por Vendedor X Produto em R%

10 - Vendas por Vendedor X Produto em QOtde
11 - Yendas por UF em R§

12 - Wendas por Grupo de Produto em R§

Lista de Relatérios
Gerenciais Disponiveis
no modulo.

Impressora Padrdo: Microsoft Office

Como emitir um relatorio:

1°. Cligue em um relatério na Lista de Relatérios.

1. Cadastrar Grupos:

Nota: Para comecar a criar o banco de dados de Entidades, podem-se criar grupos de todas as

categorias e inserir cada Cadastro criado em seu respectivo grupo.

Vé até a Area de Trabalho do sistema.
Na Barra de M6dulos do sistema clique na opgdo Mddulo Basico. (Fig. 01)

Clicar em seguida em Grupos Entidades. (Fig. 01).

Ir4 abrir a tela para ser cadastrado os grupos e descric@es, clicar em Inserir na barra de tarefas
inferior da tela e digitar o nome do Grupo e Codigo a ser Criado. (Fig. 02).

(Ex. 01 — Clientes/ 02 — Fornecedores/ 03 — Postos Credenciados etc.)

5. Apds cadastrar clicar no icone Salvar (Fig. 02)

el S

2°Clicar em Grupo Entidades.

Fig. 01

Pagina 20 de 68




Ceti Gestor Corporativo www.terti.com.br

e 5 cled 1° Clicar
Ermpress

@ CTOTTTOA IT T FCENron Grupo Entidades (Clie/FornfComp/Yend)
Clientes | Forn § vend J Comp | Transp.

16dulo Comercial Cadastro de Funcionarios

Cadastro de Veiculos

1-7+] R R L Grupo de Histdricos
El Histdricos Financeiros
] Producao’ Centro de Custo

E Moedas

g\\ Cokagdes da Moeda
A= Feriados

s

Operacdes Fiscais { CFOP )
Mensagens Fiscais

Tabela de Imposto por UF
Condigdo de Pagamento

& |Q0|® Q6
|
;

|

Relatarios Operacionais

ol
E
§

Fig. 02 4° Criar um Cédigo numérico.

Codigo S
a

DescrigfSo do Srupo

|[vwendedores
‘_I 5° Criar Nome para 0 Grupo

3° Clicar em Inserir 6° Salvar.

Cadastrar Clientes/ Fornecedores/ Compradores e etc.:

Entidades

1. Clicar no atalho Entidades da Area de Trabalho do sistema.

Ao abrir a tela de Cadastro, verificar se esti na Aba de Cadastro na parte superior da tela.
(Fig. 01).

Clicar no Icone Inserir na Area de Tarefas na parte inferior da tela. (Fig. 02).

Preencher os dados necessarios. (Fig. 03)

Apbs preencher clicar em Salvar. (Fig. 03)

Abaixo instrucdes de preenchimento.

N

SR

Fig. 01
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Clien’resNend!Repres,"Dis’rri Inserido em: Situacéo:

Eadastr 1° Verificar se a Aba estd em Cadastro.

;
Elusc:a Exata

2° Inserir

Fig. 02

% 7 & = 2 & &

Inserr Aterar Excluir Buscar Fuditar Relgtoric  Comandas

Sair

© OH X © ©

Salvar Ganc. Pro:, [Himuo

I
[bSS - Data System Solution Lida. i 3° Cadastrar 0s dados.
I

[ | _ | | [ |

4° As Abas adicionais servem para

cadastrar enderecos diferentes, caso
End.Correspondéncia | Enderego Ertrega End,Cc\branEaI Outros Dadosl Observagies necessariO.
=

50 Clicar em Salvar.

In=serir Alterar Excluin Buscar Suditor Felataria Comandos Prirm Salwvar Canc Proo i Sair

B &4 B 5 B & B O O H X © @ @
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Localizar um Clientes/ Fornecedores/ Compradores e etc.

Entidades

Para Localizar um registro dentro do Banco de Dados, clicar duas vezes no Icone Entidades.

Apos abrir a tela de cadastro, verificar se a Aba superior esta em Listagem (Fig. 01).

Digitar o Nome, ou Cadigo ou CNPJ/ CPF do Registro que quer localizar.

Clicar em Pesquisar ou apertar a tecla Enter do teclado. (Fig. 01)

Caso ndo tenha os dados exatos do cliente, adicionar apenas o0 comeco de uma palavra que contenha no

nome ou a mesma inteira, clicando em Pesquisar, com a caixa de selecdo marcada em: Pesquisa Like

para que o0 Banco de Dados busque todos os registros que contenham a informacéo digitada. (Fig. 02)

6. Apos localizar o Registro desejado, clique uma vez no Nome da Empresa para entrar na ficha
completa. (Fig. 02)

7. Caso necessite fazer algum tipo de alteracéo, clicar no botdo Alterar, fazer as alteracdes desejadas
clicando em seguida em Salvar. (Fig. 03)

8. Para sair do cadastro, clicar no icone Sair localizado ao lado inferior da tela. (Fig. 03)

agrwdE

nnnnn i i Incaridn am-

Situacio:

Razao Socisl || Pesquisar ‘ [ Fittrar Desstivados
Codigo | I Pesquisa Like 2° escolher opcéo.
Buscs Exata

CNPJICPF |

Resutado Busca:

Emplesal Grupo |Ha2§0 Social Mome Fantazia |Ti|30 Fil | Inec. B stadual/RG Inzc. Municipal

[

3° Digitar a empresa ou

uma sugestiva que

contenha na empresa
Fig. 02 que quer Localizar.

4° Clicar em pesquisar
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Listagem | Cadastro |

Razéo Social ikrar Desativados

Pesquisar

Busca Exata

Resuttado da Busca: 116 redistros

Codigo | v Pesguisa Like

CNPJICPF |

Empresal Grupo |F!a250 Social |N0me Fantasia |Tip0 Fz’JlInsc.Estadual/FlG |Insc. Funicipal |Enderec0

1 000001 F'FIDAF!OMA INDUSTF!IA E CDMEF!CID LTDa PROARDMA J 286.035.120.118 0, TS GRS
_1 no000 Reoce o o] el ] L
HE o000 F'F:D:I:":i":i!_l IHD. E COrERCIO LTD 206.233. 784116 50 Clicar em Clma do
_1 ggggg: g ) STMNlAS C CardcCn eyt ist bri-I
mE sooot P O JE TAIR D bAE TALI PG T LT O [mozss s regiIstro para aori-1o
HE 0000 I O hAD IRIF LA E ISR ER E SO kA, LT Cyei34s3%1s PO BORDORTS.
> 00000 = = & DA RUYECE
BE oo PRO MO T OO IRNFLASWE NS AR L 0 kA iess33.033110 ISENTO RUA BANDEIRA
|| 1 0000071 | Reagnus Industria & Comercio Lida. Reanus J 286.533.933110 Fua Bandsirantes|
i 000001 RESINFPO IND. E COM. LTDA. RESINPO J 305.007.520.110 Rl GERA, 220
i 000001 | SAMCLE METALURGICA IND.E COM.LTDA SANCLE F A N.SENHORA

Inzenr Aterar Excluir Busecar Puditor Relatono Comandos Prim Salvar Prox. (timo Sair

Cadastrar Contatos no Cliente/Fornecedor.
Para que serve?

cliente por exemplo ou ainda listar os aniversariantes nos clientes.

Onde esta?
Modulo Basico, Cadastro de Contatos.

Contatos no ClientefFornecedor Inserido em: Situactio:

Listagem Cadastro I

Cod. Clierte Mome do Cliente
Depto

DM ascto Fungao

ISDH 241893 v[ |

DoD Fone 1 Ramal
| | |

Ermnail

Cantato

Fane 2

Cadastrar Histérico Financeiro.

Este cadastro permite que sejam inseridos aqui os dados dos contatos dentro de uma entidade, pode ser
ela cliente, fornecedor, transportadora, etc. Vocé pode inserir quantos contatos quiser para uma mesma
entidade. Com este cadastro podemos gerenciar melhor as pessoas responsaveis por determinada area no nosso
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= Possibilita organizar todos os tipos de Receita e Despesa Mensal.
= Cria conjuntos de histéricos de todos os Gastos e Faturamento por descri¢cdo de cada item, como:
» Pessoa/ Departamento que comprou.
» Faturamento/ Pagamento de Mao-de-obra/ Pagamentos de Prestadores de Servigos/
Compras/ Despesas Fixas/ Despesas Esporadicas/ Receitas Operacionais/ Investimento e
demais opgOes a serem criadas conforme necessidade.

1. Entrar em Médulo Bésico localizado na Barra azul da Area de Trabalho do Sistema. (Fig. 01)
2. Em seguida clicar em Grupo de Historico. (Fig. 01)
3. Abrird a Tela de Cadastro padréo, verificar se a Aba superior esta em Cadastro.
4. Clicar em Inserir. (Fig. 02)
5. Criar um Grupo, e em seguida clicar em Salvar. (Fig. 02)
6. Na figura 2, Instrucdes de preenchimento.
Fig. 01
D Imsduto Basico 1°
Empresa —_

@ T S S ] Grupo Entidades (CliefForn/Comp/Yend)
Clientes f Forn [/ wend [ Comp § Transp.

@‘? Modulo Comercial Cadastro de Prest.de Servigo

Cadastro de Veiculos

Histaricos Financeiros

Centro de Custo

Q‘t dhblles MElisue | Grupo de Histdric 20
]

Moedas

Feriados

Gﬂ Conflguracoes” Operagdes Fiscais { CFOP )

Mensagens Fiscais
Tabela de Imposto por UF
Candicdo de Pagamenta

S

g

]

£ =

B’ L‘? . _ Cokacdes da Moeda
2 Médulo Contabil

2

8

| Relatdrios Operacionais

Girupo de Historico Inserido em: 26/5/2005 16:37:42 Situag@io: &

4° Gera Automatico | 5° Criar um Cddigo para o Grupo

E resa Cadigo Gru;l Tipo de Histdrico

[ 1000 | Debito '_ . . L
6° Crédito: Receita Débito: Despesa.

Descricdo Grupo Histdrico *Caso 0 item criado seja referente a Conta

|Despgsas fixas. & pagar, selecionar a opgéo Débito.

*Caso seja a receber, selecionar a opgéo

Crédito.

7° Criar um Nome para o Grupo.

& © H X © @

Excluir Buscar Faditar Relataric  Comandas Pros.

Cadastrar Historicos Financ

= Cada grupo criado conforme procedimento anterior, havera Subgrupos acoplados como
referencia de gastos/ investimento e receitas/ credito.
—  Esse cadastro serd o veiculo para a discriminacdo dos itens dentro de cada Grupo criado.
> Exemplo:
o o
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Grupo: —, | 1000 - Pgto Mat Produtivos | 100 - Compras Materiais: | 1 — Receitas Operacionais:
Subgrupo: 1000 Pagto. Tecidos 10 Pagto. Mats. Escritério. | 1 Vendas Clientes Loja.
Subgrupo:” | 1200 Pagto. Prestadores de 20 Pagto. Mats. Limpeza. | 4 Vendas Grandes
—» || Servicos. Magazines

1. Entrar em Médulo Bésico localizado na Barra azul da Area de Trabalho do Sistema. (Fig. 01)

2. Em seguida clicar em Histdrico Financeiro. (Fig. 01)

3. Abrird a Tela de Cadastro padréo, verificar se a Aba superior esta em Cadastro.

4. Clicar em Inserir. (Fig. 02)

5. Criar um subgrupo, e em seguida clicar em Salvar. (Fig. 02)

6. Na figura 2, InstrucGes de preenchimento.

Fig 01

Empresa
Grupo Entidades (Clig/FornCompfvend)
Clientes ) Forn ) YWend J Comp J Transp.
Cadastro de Prest.de Servico

Cadastro de veiculos

Srupo de Hiskdricos 20
Histdricos Financeir
Centro de Custo

Moedas
Cotacdes da Moeda
Feriados

Operacdes Fiscais [ CFOP )
Mensagens Fiscais

Tabela de Imposto por UF
CondicSo de Pagamento

Relatdrios Operacionais

& remn 4 Sit &Ho:
Historicos FigEy Digitar o codigo do 6° Escolher o grupo que SHEsEE

Listagern Ladastra | Grypo a ser utilizado. entrara o descritivo.

Empreza Cod. Gr i Dezcrigio do Grupo
[ [1000 | DESPESAS

8° Escolher se entrara no Grupo de Credito ou
Débito. Segue descritivo na pag. 16, Fig. 02.

Cadigo Tipo Higtarico

200 [ CTIAMCOUG ID6hit0.  p—

Dezcrigdo do Histdarico

Fagto. Prestad de Servigo. . . -
Pagto. Prestadares de Servigo s 00 Criar um subgrupo dentro do grupo criado para descricio do gasto,
Cod. Contabil Cadigo Andalitica ou faturamento.
EE’ Izo E’ % @ | 10° Né&o preencher. Necessario se |] % @ @ ﬂ
1 houver contabilidade integrada.
i Aterar Exi:luir Buzcar Fuditor R Prox. (Hirmo Sair
3° 11° 12°

Nota: O ideal é que todos os subgrupos tenham uma forma padrao, conforme o exemplo acima citado de
criacdo, pois no relatorio final, sera mais facil visualizacéo.

Ex. PAGTO. Funcionarios — PAGTO. Prestadores de Servicos — PAGTO. Mats. Limpeza —

PAGTO. Mats. Escritério — VENDAS Lojas — VENDAS Grandes Magazines

Alterar

1. Fazer o mesmo procedimento para entrar no cadastro que deseja Alterar.
2. Menu Mddulo Béasico — Grupo de Historico ou Historico Financeiro.
3. Ao entrar na tela de cadastro do Grupo desejado, clicar na Aba superior Listagem. (Fig. 01)
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4. Visualizar o grupo desejado e clicar uma vez em cima do mesmo. (Fig.01)
5. Clicar em Alterar na Area de Tarefas localizada no lado inferior da tela.
6. Fazer as Alteracdes desejadas, clicando em seguida em Salvar.
Localizar:
1. Fazer o mesmo procedimento para entrar no cadastro que deseja Localizar
2. Menu Mddulo Béasico — Grupo de Historico ou Historico Financeiro.
3. Ao entrar na tela de cadastro do Grupo desejado, clicar na Aba superior Listagem. (Fig. 01)
4. Visualizar o grupo desejado e clicar uma vez em cima do mesmo. (Fig. 01)
5. Abrira a tela de Cadastro com os dados.
Fig. 01
Historicos Financeiros Inserido em: 26/5/2008 16:35:43 Situagao: A
Listagerrw
Empresa| Cod Grp Hist| Codigo Histérico | Deserigdo do Histérica Cédigo Reduzido| Cod Contabil
Eﬁ'l 10 Yendas para Comeércioz em Geral 10
|00 1 11 Yendas para Hozpitaiz 11
om 1 12 Venda: para Centros E mpre:sari iz 12
] a1 1 13 Wendaz para Stacadiztaz 13
: o 1 14 Yendaz para Laboratdrios 14
| o 1 15 Yendas para Particular 15
| a0t 1 3 Yendas para Limpadoras K]
o 1 4 Yendas para Distribuidar 4
] a1 1 4] Wendaz para Hipermercados 4]
] a1 1 B Wendaz para Shoppings 3
: o 1 7 Yendaz para Condominios 7
| o 1 3 Yendas para Ezcolas e Faculdades a
o 1 3 Yendas para Indistria 3

|[Cadastrar Centro de Custo:

= Possibilita registrar cada Departamento / Pessoa por codigos.
= Administra gasto de cada departamento, visualizando também cada solicitante de todas as
despesas/ receitas.

Entrar em Modulo Basico localizado na Barra azul da Area de Trabalho do Sistema.
Em seguida clicar em Centro de Custo.

Abrira a Tela de Cadastro padréo, verificar se a Aba superior esta em Cadastro.
Clicar em Inserir, localizado na parte inferior da Tela de Cadastro.

Criar um Codigo e o departamento/ responsavel do departamento. (Fig. 01)

Apds cadastrar clicar em Salvar. (Fig. 01)

Na figura 1, Instrugdes de preenchimento.

NoakowheE

Fig. 01
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Centro de Custo Inserido em: #/5/200517:31:44 Situacéo: A
Listagern Cadastra 10
Automatico
Enif¥resa Codigo CC
1 E 4—| 2° Criar um Cddigo para o Depto. Conforme o exemplo.

Descrigao Centro Custo

[Diretoria Comercial H 3° Descrigéo do depto. do Centro de Custo. (CC)

Localizar ou Alterar

Alterar

Fazer o mesmo procedimento para entrar no cadastro que deseja Alterar.

Menu Modulo Bésico — Centro de Custos.

Ao entrar na tela de cadastro do Grupo desejado, clicar na Aba superior Listagem.
Visualizar o CC desejado e clicar uma vez em cima do mesmo.

Clicar em Alterar na Area de Tarefas localizada na parte inferior da tela.

Fazer as Alterac6es desejadas, clicando em seguida em Salvar.

ook wndE

Localizar:

Fazer o mesmo procedimento para entrar no cadastro que deseja Localizar

Menu Mddulo Basico — Centro de Custos.

Ao entrar na tela de cadastro do Grupo desejado, clicar na Aba superior Listagem.
Visualizar o grupo desejado e clicar uma vez em cima do mesmo.

Abrira a tela de Cadastro com os dados.

agrwdE

Cadastrar Moedas:

= Possibilita criar registro para cotacdes de moedas.
» Libra, Délar, Euro, len, Won, Bolivar e etc.
» Apenas necessario para Contabilidade Integrada.

Entrar em Modulo Basico localizado na Barra azul da Area de Trabalho do Sistema.
Em seguida clicar em Moedas.

Abrira a Tela de Cadastro padréo, verificar se a Aba superior esta em Cadastro.
Clicar em Inserir, localizado na parte inferior da Tela de Cadastro.

Cadastrar a(s) moeda(s) necessaria. (Fig. 01)

Apbs cadastrar clicar em Salvar.

Na figura 1, Instrugdes de preenchimento.

NogkrwdpE

Fig. 01

30
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Inserido em: Situac#o:

Cadastro de Moedog

Qﬁ# 3° Criar um cddigo para a moeda.
Mome da Moeda (=71 g ] Y] ] .
IDlar 4 [+ H 5° Digitar o simbolo.

4° Dig. 0 nome da moeda.

Liztagermn Cadastrg

2° Automatico

Localizar ou Alterar

Alterar
1. Fazer o mesmo procedimento para entrar no cadastro que deseja Alterar.
2. Menu Mddulo Basico — Moedas.
3. Ao entrar na tela de cadastro da Moeda, clicar na Aba superior Listagem.
4. Visualizar a Moeda desejada e clicar uma vez em cima do mesmo.
5. Clicar em Alterar na Area de Tarefas localizada na parte inferior da tela.
6. Fazer as Alteracdes desejadas, clicando em seguida em Salvar.
Localizar:
1. Fazer o mesmo procedimento para entrar no cadastro que deseja Localizar
2. Menu Mddulo Bésico — Moedas.
3. Ao entrar na tela de cadastro de Moedas, clicar na Aba superior Listagem.
4. Visualizar a moeda desejada e clicar uma vez em cima do mesmo.
5. Abrira a tela de Cadastro com os dados.
Cadastrar Cotac6es da Moeda.
= Apenas necessario para Contabilidade Integrada.
= Possibilita cadastrar a cotagdo da moeda registrada anteriormente.
1. Entrar em Mddulo Basico localizado na Barra azul da Area de Trabalho do Sistema.
2. Em seguida clicar em Cotagéo da Moeda.
3. Abrird a Tela de Cadastro padrdo, verificar se a Aba superior esta em Cadastro.
4. Clicar em Inserir, localizado na parte inferior da Tela de Cadastro.
5. Cadastrar a(s) moeda(s) necessaria. (Fig. 01)
6. ApOs cadastrar clicar em Salvar.
7. Na figura 1, InstrucGes de preenchimento.
Fig. 01
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Cotactes da Moeda Inserido em: Situac#o:

Automatico. 1° Digitar Codigo da moeda cadastrada anteriormente.

’I_E‘l\presa CédiglMDeda
1

a1

Data Cotagdo | 2° Digitar a data de Cotagé&o.
[20m022005

Wr. Compra wr. Menda 4° Digitar Cotagao.

$1.922 2.305
| I E i

3° Digitar Cotacéo.

Localizar ou Alterar

Alterar

Fazer o mesmo procedimento para entrar no cadastro que deseja Alterar.
Menu Modulo Bésico — Cotacdo da Moeda.

Ao entrar na tela de cadastro de Cotagdes, clicar na Aba superior Listagem.
Visualizar a Cotacao desejada e clicar uma vez em cima do mesmo.

Clicar em Alterar na Area de Tarefas localizada na parte inferior da tela.
Fazer as AlteracOes desejadas, clicando em seguida em Salvar.

o E

Localizar:

Fazer o mesmo procedimento para entrar no cadastro que deseja Localizar
Menu Modulo Basico — Cotacdo da Moeda.

Ao entrar na tela de cadastro de Cotac0es, clicar na Aba superior Listagem.
Visualizar a Cotacdo desejada e clicar uma vez em cima do mesmo.

Abriré a tela de Cadastro com os dados.

agrwpdE

Cadastrar Tabela de Feriados:

= Possibilita Registrar todos os feriados do ano.
= Ao realizar o relatdrio final, o sistema contara apenas os dias Uteis, excluindo aqueles cadastrados.

Entrar em Md6dulo Bésico localizado na Barra azul da Area de Trabalho do Sistema.
Em seguida clicar em Feriados.

Abrird a Tela de Cadastro padrdo, verificar se a Aba superior esta em Cadastro.
Clicar em Inserir, localizado na parte inferior da Tela de Cadastro.

Cadastrar o(s) Feriado (s) necessario. (Fig. 01)

Apos cadastrar clicar em Salvar.

Na figura 1, Instrucdes de preenchimento.

NoabkowhE

Fig. 01
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Auto.

Insernndo em: Situacio:

1° Cidade.

E]

E;npresal i:;a;a; I;zr":l'aogﬂ | 2 0 Data dO feriado

Funicipio Erefico do CER E=stado

Tipo do Feriado

[Sao Paulo (o= s- ﬁ 4° Estado.
|;Nacmna.1_ (=l 3° Deixar em branco.

5° Indicar o tipo de feriado: Nacional/ Estadual/ Municipal

Localizar ou Alterar

Alterar
1. Fazer o mesmo procedimento para entrar no cadastro que deseja Alterar.
2. Menu Mddulo Basico — Feriados.
3. Ao entrar na tela de cadastro de Feriados, clicar na Aba superior Listagem.
4. Visualizar a data desejada e clicar uma vez em cima da mesma.
5. Clicar em Alterar na Area de Tarefas localizada na parte inferior da tela.
6. Fazer as Alteracdes desejadas, clicando em seguida em Salvar.
Localizar:
1. Fazer o mesmo procedimento para entrar no cadastro que deseja Localizar
2. Menu Mddulo Basico — Feriados.
3. Ao entrar na tela de cadastro de Feriados, clicar na Aba superior Listagem.
4. Visualizar a data desejada e clicar uma vez em cima da mesma.
5. Abrird a tela com os dados cadastrados.
Cadastrar Tabela de Mensagens Fiscais:
= S&0 Mensagens Fiscais ou de Marketing que saem anexas na Nota.
= Ao Imprimir, as mensagens cadastradas saem automaticamente no campo referido da Nota Fiscal.
1. Entrar em Mddulo Basico localizado na Barra azul da Area de Trabalho do Sistema.
2. Em seguida clicar em Mensagens Fiscais.
3. Abrird a Tela de Cadastro padréo, verificar se a Aba superior esta em Cadastro.
4. Clicar em Inserir, localizado na parte inferior da Tela de Cadastro.
5. Cadastrar a(s) Mensagem(s) necessaria. (Fig. 01)
6. Ap0s cadastrar clicar em Salvar.
7. Na figura 1, InstrucGes de preenchimento.
Fig. 01

Pagina 31 de 68




Ceti Gestor Corporativo www.terti.com.br

Tabela de Hensagens Inserido em: /52005 1718:35 SitUﬂl;ﬁl:I: A

Listagern Cadastro ]

Automatico 1° Criar um Codigo.

0 i
E*rega Cﬁdi* EnEETE 2 ° Digitar a mensagem a ser anexada na Nota.

|um | 3

Cescrigao {ate 100 caracteres)
IMEC INCIDENCIA DO ICMS CONF, ART 4, INCISO WIIT, DECRETO 45490/00

Localizar ou Alterar

Alterar

Fazer o mesmo procedimento para entrar no cadastro que deseja Alterar.
Menu Modulo Béasico — Mensagens Fiscais.

Ao entrar na tela de cadastro, clicar na Aba superior Listagem.
Visualizar a Mensagem desejada e clicar uma vez em cima da mesma.
Clicar em Alterar na Area de Tarefas localizada na parte inferior da tela.
Fazer as AlteracOes desejadas, clicando em seguida em Salvar.

ogakrwdpE

Localizar:

Fazer o mesmo procedimento para entrar no cadastro que deseja Localizar
Menu Médulo Béasico — Mensagens Fiscais.

Ao entrar na tela de cadastro, clicar na Aba superior Listagem.

Visualizar a Mensagem desejada e clicar uma vez em cima da mesma.
Abrira a tela com o cadastrado.

agrwNE

Cadastrar Tabela de Impostos por UF.

= Possibilita definir a Aliquota de cada Imposto.
= Pode-se cadastrar todo o tipo de Impostos definidos por Estado e Niveis, caso necessario.
= Imposto anexado automaticamente na Nota.

Entrar em Md6dulo Bésico localizado na Barra azul da Area de Trabalho do Sistema.
Em seguida clicar em Tabela de Impostos.

Abrird a Tela de Cadastro padrdo, verificar se a Aba superior esta em Cadastro.
Clicar em Inserir, localizado na parte inferior da Tela de Cadastro.

Cadastrar o(s) Imposto(s) necessario. (Fig. 01)

Apos cadastrar clicar em Salvar.

Na figura 1, Instrucdes de preenchimento.

NoabkowhE

Fig.01
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Situacgdo: A

Tabela de Aﬁquo'[‘a de Impostos Insendo em: 4/5/2005 16:59:10
1

Listagem Cq

AULO. | Desejado p/ Cadastro.

1° Selecionar o Imposto
P 2° Estado

presa ImpDStDl
001 [ICNS | Sp

Aliguota Mivel 01 aliquota Mivel 02

aliquota Mivlll 03

18 | 25

aligliota Mivel 04

7

3° Preencher os niveis de aliquota de icms do estado. Por exemplo SP
tem4: 18%, 7% , 12% e 25%

o E

agrwpdE

Localizar ou Alterar

Alterar

Fazer o mesmo procedimento para entrar no cadastro que deseja Alterar.
Menu Mdédulo Basico — Tabela de Aliquota.

Ao entrar na tela de cadastro, clicar na Aba superior Listagem.
Visualizar a Tabela desejada e clicar uma vez em cima da mesma.

Clicar em Alterar na Area de Tarefas localizada na parte inferior da tela.
Fazer as AlteracOes desejadas, clicando em seguida em Salvar.

Localizar:

Fazer o mesmo procedimento para entrar no cadastro que deseja Localizar
Menu Modulo Basico — Tabela Aliquota.

Ao entrar na tela de cadastro, clicar na Aba superior Listagem.

Visualizar a Tabela desejada e clicar uma vez em cima da mesma.

Abrirg a tela com o cadastrado.

Cadastrar Condicdo de Pagamento:

= Possibilita definir condigdes de pagamento padréo usadas no Faturamento e em Ordens de Compra.

= Cadastro Opcional.

Em seguida clicar em Condi¢do de Pagamento.

Clicar em Inserir, localizado na parte inferior da Tela de Cadastro.
Cadastrar a(s) Condigdo(s) necesséria. (Fig. 01)

Apos cadastrar clicar em Salvar.

Na figura 1, Instrucdes de preenchimento.

NoabkowhE

Entrar em Médulo Basico localizado na Barra azul da Area de Trabalho do Sistema.

Abrird a Tela de Cadastro padrdo, verificar se a Aba superior esta em Cadastro.
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Porcentagem da parcela

Descricéo da Condicdo de Pagamento. Ex: até X dias corridos, ou
até 3x, A vista e etc.

Condigdc de Pagamento

Listagern Cadh

Empresa SCodigo Descrigao
[ 01 100 (0¥ DDL
[ Divizdo dhs Parcelas ]
Forc. Farcela Dias Parc Forc.Parcela Dias Parc
1a. |100% % 07 Quantidade de dias para calcular
Za. | o | 5a. | o | a data de vencimento.
3a. Tl Ga. | LT |
Parcela que sera . .
uantidade de dias, para
cobrado o IPI Q . P
antecipar pagamento. ST S
| &te 0 a3 Dia do Vencimento.

Parc Inclui IPI Dia Semana Pagto
| [Cruinta-Feira

0D=Dom. 1=5eqg...6=5

Inicia Contagem Dia

i Dia da Semana para o
vencimento

O dia da semana base, para

Porcentagem de desconto, para
pagamento ou recebimento

inicio da contagem da data antecipado.

do vencimento.

Localizar ou Alterar

Alterar
Fazer o mesmo procedimento para entrar no cadastro que deseja Alterar.
Menu Mdédulo Basico — Tabela de Aliquota.
Ao entrar na tela de cadastro, clicar na Aba superior Listagem.
Visualizar a Tabela desejada e clicar uma vez em cima da mesma.
Clicar em Alterar na Area de Tarefas localizada na parte inferior da tela.
Fazer as AlteracOes desejadas, clicando em seguida em Salvar.

o E

Localizar:
Fazer o mesmo procedimento para entrar no cadastro que deseja Localizar
Menu Médulo Béasico — Tabela Aliquota.
Ao entrar na tela de cadastro, clicar na Aba superior Listagem.
Visualizar a Tabela desejada e clicar uma vez em cima da mesma.
Abrira a tela com o cadastrado.

agrowpnE

Cadastro de Natureza de Operacéo

Pra que serve? Este cadastro tem uma fung¢do importantissima dentro do sistema e exatamente por isso deve
ser aqui olhado com muito cuidado. Sua principal tarefa é determinar , conduzir como os processos de calculos
de impostos, atualizagdes financeiras de pagamentos e recebimentos, movimentagdo de estoque sejam
realizadas com correcdo em relacdo aos preceitos legais vigentes. Neste cadastro é também onde incluimos as
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operacdes para as transacOes internas de estoque como: requisicdo de material, transferéncia de material da
producéo, entrada e saidas para acerto de estoque, inventarios, etc.

[Como acessar?

Empresa
Grupo Entidades (CliefForn/Compyend)
Clientes | Forn | Yend [ Comp [ Transp.

:, Cadastro de Unidades/Filisis
@ A Cadastro dos Postos e Obras

Cadastro de Contatos

@il' ulo Financelro Cidade por Transportadora 10 Clicar em médulo
=~ | CadastrodeFejas e Eventos ' R
Comercial

[

Grupo de Histdricos
Histdricos Financeiros

Centro de Custo
Moedas

Cotagies da Moeda
Fetiados

2°. Clicar em Operacdes
Fiscais CFOP

Tabela de Impostos
Condicin de Pagamenta
Tabela Cadigo Municipios IBGE

Relatdrios Operacionais

Ap0s selecionada esta opcdo a tela de cadastro de CFOP serd aberta.

Ermpresa Cddigo Operagda Cadigo Fiscal da Operagdo Série NF
1 | |ooooor | |999999

Descrigdo Fiscal da Operagdo
Requisicdo de Material no estoque |

Descriglo Interna da Operaglo
|Requisi*.‘ED de Material no Estoque |

Situagdo Tributdria Procedéncia Usa Imprime?
|T|ibulado R | |Naciunal A ‘ |Cnn:umn v ‘ Sim hd |

VVamos procurar descrever como preencher cada campo , mas devido a natureza dindmica e em virturde de se
|tratar de impostos, a forma como preencher podem sofrer alteragdes ao logo do tempo.

|Campo codigo de operacdo: numeragdo automatica seqiiencial para cada tipo de operacdo da empresa.

Este campo cddigo ndo € o codigo da natureza da operagdo e sim um cddigo interno para utilizar a operacao ja
gue uma mesma natureza de operagao pode ter “n” variantes de atributos, situacdes e tributagoes.

Por exemplo:

|Codigo Descricao Descricao Interna

1 5.101 Venda de producdo do estabelecimento Venda no Estado

2 5.101 Venda de producéo do estabelecimento Venda no Estado sem icms
3 1.101 Compra para industrializagéo Compra Matéria-Prima

4 9.999 Requisicdo de Material Requisi¢do de Material

(5 9.999 Venda Vale Venda Vale

|Cadigo Fiscal da Operacéo: este sim deve ser 0 codigo de natureza de operacdo de acordo com tabela do fisco.
\Vocé pode pressionar F3 para consultar a lista de operacdes fiscais. Dentro do sistema podemos ter repetidas
variacOes da mesma natureza de operacdo. No caso de operacOes internas do estoque e vales colocar neste

campo o seguinte valor ‘9999’.
Por exemplo: 5.101, 5.102, 1.915, 1.101, 2.901

Série NF: o sistema controla a numeracao dos documentos fiscais através da série de NF, isto €, vocé pode ter
Nota Fiscal de série 1A, 1, cupom fiscal, VA (Vales) ; e é através deste campo na operacdo que o sistema vai
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fazer este controle. Se existir 0 mesmo tipo de venda para documentos diferentes, deveremos cadastrar a
|operacéo para cada tipo de documento.

Descricdo Fiscal da Operacao: esta deve ser a descricao obrigatdria solicitada pelo fisco.
|Exemplo:

|Cadigo Descricao

1 5.101 Venda de producéo do estabelecimento
2 5.101 Venda de producdo do estabelecimento
3 1.101 Compra para industrializagéo

Descricdo Interna da Operacdo: esta descricdo é apenas de uso interno e nela deve conter informagdes que
identificam a operacéo em detalhes, por exemplo:

|Codigo Descricao Descricao Interna
1 5.101 Venda de producéo do estabelecimento Venda no Estado com todos impostos
2 5.101 Venda de producdo do estabelecimento Venda no Estado sem icms
3 1.101 Compra para industrializagéo Compra Matéria-Prima com crédito de ipi
4 9.999 Requisi¢cdo de Material Requisicao de Material
(5 9.999 Venda Vale Venda Vale
Situacdo Tributéria: este campo destina-se a indicacdo do cddigo da situacéo tributaria.
[CODIGO CODIGO TRATAMENTO TRIBUTARIO
00 Tributada integralmente
10 Tributada e com cobranca do ICMS por substituicdo tributaria
20 Com reducdo de base de calculo
30 Isenta ou ndo tributada e com cobranca do ICMS por substituicao tributaria
40 Isenta
41 Né&o Tributada
50 Suspensao
51 Diferimento
60 ICMS cobrado anteriormente por substituicdo tributaria
70 Com reducdo de base de célculo e cobranca do ICMS por substituicdo tributaria
90 Outras

|Procedéncia: este campo destina-se a informar a origem da mercadoria.
0 Nacional

1 Estrangeira - Importacdo direta

2 Estrangeira - Adquirida no mercado interno

Nota Explicativa:

O Cddigo de Situacdo Tributaria sera composto de trés digitos na forma ABB, onde o primeiro digito indicara a
origem da mercadoria, com base no campo Procedéncia, e 0s segundo e terceiro digitos a tributacdo pelo ICMS,
com base no campo Situacdo Tributaria. Este campo de Codigo de Situacdo Tributéria € 0 campo impresso na
coluna ao lado do nome do produto na nota fiscal.

|Uso: finalidade de uso do produto. Se este campo for preenchido como Revenda ou Consumo o valor do IPI
sera adicionado a base de calculo do icms.

Imprime: no caso de configuracdo especifica do cliente este campo seré usado para definir se as configuragdes
serdo impressas na nf.
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Aba ICMS do Cadastro de Operagéo

ICMS |IPI Qutros Impostos | Qutros Dados

Dados sobre o ICMS

fndice dg ICMS Tern Diferencial de ICMS? tWodalidade BC lems
NEo v

% Tributada I % Isenta ICMS % Outras ICMS

Imprime Aliquota de ICMS na MNF
Ndo v

Imprime Dedugdo ICMS na NF
Ndo ~

Trib.Icms Tributagdo ICMS
|I | |Isenta v|

indice de ICMS: O contetudo deste campo esta
[01”. Veja a tela abaixo:

Tabela de Aliquota de Impostos Inser

Listagem ‘ Cadastro ‘

cionado a Tabela de Impostos , no campos “Aliquota Nivel

Empresa Imposto UF

- : Se o0 contetido do campo
Aliquota Nivel 01 aliquota Mivel 02

\ 18] | 25 “Indice de ICMS” for 2, o
Allquota Mivel 03 aliquota Nivel 04 sistema ira buscar 0 Valor
| 7| | da aliquota do campo

Cod Muricipio 155 “Aliquota Nivel 02”.
—— 1

Tem diferencial de ICMS: colocar sim ou ndo para indicar se tem diferencial de ICMS.
Modalidade BC de ICMS: modalidade de Base de Calculo de ICMS.

% Tributada de ICMS: porcentagem do valor total da mercadoria que sera tributada pelo ICMS.

Por exemplo: se uma operacéo fiscal pede que apenas 50% do valor da mercadoria seja considerada para base
de calculo (normalmente chamada de base de calculo reduzida) , informar o valor 50% neste campo.

Aplique a regra anterior tambeém para os campos % Isenta de ICMS e % de Outras ICMS.

A somatdria dos campos % Tributada, % Isenta e % Outras deve ser 100.

Imprime Base de ICMS na NF: este campo indica se a Base sera impressa na NF, desde que a configuracdo do
|cliente utilize-se deste recurso. Na NFe isto ndo tem interferéncia.

Imprime Aliguota de ICMS na NF: este campo indica se a Aliquota serd impressa na NF, desde que a
|configuracdo do cliente utilize-se deste recurso. Na NFe isto ndo tem interferéncia.

Imprime Deducdo de ICMS na NF: este campo indica se a Deducdo sera impressa na NF, desde que a
|configuracdo do cliente utilize-se deste recurso. Na NFe isto ndo tem interferéncia.

Tabela de Tributacdo de ICMS: importante campo de consideracdo da tributacdo do ICMS. Consulte seu
|contador caso ndo saiba qual valor escolher. O sistema apresenta a lista com todas as opgdes possiveis.

Aba IPI do cadastro de Operacéo

IcMs | IPI | Cutros Irmpostos | Outros Dados
Dados sobre o IP]
% Tributada IPI % Isenta IPI % Cutras IPI
50/ 50/
Crédito de IPI Termn IPI ? Tab. Trib. IPI
'N3o v|  |N3o v v

Pagina 37 de 68



Ceti Gestor Corporativo www.terti.com.br

”% Tributada de IPI: porcentagem do valor total da mercadoria que serd tributada pelo IPI.

Por exemplo: se uma operagéo fiscal pede que apenas 50% do valor da mercadoria seja considerada para base
de calculo (normalmente chamada de base de calculo reduzida) , informar o valor 50% neste campo.

Aplique a regra anterior também para os campos % Isenta de Ipi e % de Outras Ipi.

A somatdria dos campos % Tributada, % Isenta e % Outras deve ser 100.

|Crédito de IPI: “Sim” se a empresa se creditar do IPI nesta operacdo, caso contrario colocar “nédo”.
Tem IPI: sim se a operacao tem IPI.

Tabela de Tributacdo do IPI: selecionar o codigo de acordo com a operagao:
01 Entrada tributada com aliquota zero
02 Entrada isenta
03 Entrada néo tributada
04 Entrada imune
05 Entrada com suspensao
51 Saida tributada com aliquota zero
52 Saida isenta
53 Saida n&o tributada
54 Saida imune
55 Saida com suspensdo

Aba Outros Impostos

IcMs | IPI Qutros Impostos | Qutros Dados

Tabela Tributacdo PIS Tabela Tributacdo Cofins

W W

% Base Calc Inss % Base Calc Irf %% Base Calc Cofins

% Base Calc Pis % Base Calc Iss % Base Calc Csll

Tabela de Tributacdo do PIS

01 Operacdo Tributavel (base de calculo = valor da operagio aliquota normal (cumulativo/ndo cumulativo));

02 Operagdo Tributavel (base de célculo = valor da operacéo (aliquota diferenciada));

03 Operacdo Tributavel (base de calculo = quantidade vendida x aliquota por unidade de produto);
04 Operacdo Tributavel (tributacdo monofésica (aliquota zero));

06 Operacdo Tributavel (aliquota zero);

07 Operacdo Isenta da Contribuicéo;

08 Operacdo Sem Incidéncia da Contribuicéo;

09 Operagdo com Suspenséo da Contribuicao;

99 Qutras Operacdes

Tabela de Tributacdo do COFINS

01 Operacdo Tributavel (base de calculo = valor da operagdo aliquota normal (cumulativo/n&o cumulativo));
02 Operacdo Tributavel (base de célculo = valor da operacdo (aliquota diferenciada));
03 Operacdo Tributavel (base de calculo = quantidade vendida x aliquota por unidade de produto);
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04 Operacdo Tributavel (tributagdo monofasica (aliquota zero));
06 Operacdo Tributavel (aliquota zero);

07 Operacdo Isenta da Contribuicéo;

08 Operagdo Sem Incidéncia da Contribuicdo;

09 Operacdo com Suspensédo da Contribuicao;

99 Qutras Operagdes

|% Tributada de Inss: porcentagem do valor total do item que ird compor a base de calculo do INSS, caso o item
tenha incidéncia deste imposto. Por exemplo se apenas 30% do valor total do item deve ser considerado para
efeito de base de cagulo, lancar neste campo o valor 30. Veja os seguintes valores:

Uma nota de servi¢co com valor total do item R$ 1.000,00 , com base de célculo de apenas 30% do valor,
langamos neste campo o valor 30% e o sistema iria considerar para efeito de caluclo de INSS, apenas o valor de
|R$ 300,00.

|Esta explicacdo deve ser aplicada aos demais itens de % de Base de Calculo.

Aba Outros Dados
ICMS | IPI Outros Impostos | Cutros Dados
Fator de Estoque Permite Estoque MNegativo? Tipo de Custo
-1 WET: w Preco Médio w
Zod, Op. Con, Tipo Cperagdo antec.Entrega
Saidaf¥enda W
Movimenta Finangas? Mowimenta Estogue? Maovimenta Fiscal?
Mao Atualiza @+ Atualiza W Mao Atualiza W
Processa OCF Tipo Transacdo Zadigo Contabil
Mdo b Transferencia w
Mensagens fiscais da MF Aceita absorgdo Custos
1 Sim w

|Fator de Estoque: qual efeito tera esta operacdo sobre a movimentacdo do estoque

0-semefeito / 1=incrementodoestoque / -1=reducdo do estoque

|Permite Estoque Negativo: indica se esta operacao aceitara estoque negativo.

Tipo de Custo: regime de apuracao de custo dos eventos do estoque: Preco médio, PEPS e UEPS.
|Cod.Op.Contébil: cédigo da conta contabil que serd usada para integrar esta operacao a contabilidade.

Tipo de Operacdo: Saida ou Entrada, Venda ou Compra

Antecipa Entrega: se € uma operacao de antecipagédo de entrega.

Movimenta Financas: se a operagdo vai movimentar , total ou parcialmente, as operagdes financeiras. Se sim o
|titulos serdo gerados no financeiro.

Movimenta Estoque: se a operagdo vai movimentar o estoque. Se sim as transagdes de estoque serdo gravadas e
|0 estoque sera atualizado.

Movimenta Fiscal: se a operacdo vai movimentar os dados do setor fiscal.

|Processa OC: se integra com 0 modulo de compras e atualiza as Ordens de Compra.

Tipo de Transacdo: indicador do tipo de transagdo: venda, importacédo, exportacdo, simples remessa, devolucéo.
|Cod. Contabil: 2°. codigo da conta contabil que serd usada para integrar esta operagédo a contabilidade.
Mensagens Fiscais: colocar neste campo os codigos das mensagens fiscais que foram gravadas no Mdédulo
Basico, Mensagens Fiscais. Separe 0s codigos por ponto e virgula, por exemplo: 1;2;5

|[Estas mensagens serdo transportadas automaticamente para a NF e NFe quando for feito o faturamento.
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Tabela de Mensagens

Listagem | Cadastro |

Empresa Codigo Mensagem
o001 |

-

Descrigao (até 100 caracteres)
|pROTESTAR APOS 5 DIAS,

Coloque esse cadigo , separando-0s
por ponto e virgula quando ocorrer
mais de um.

Aceita Absorcdo de Custos: no momento de Fechamento da OF, as movimentacgdes que utilizarem-se desta
|operacéo irdo absorver os custos de acordo com o preenchimento deste campo.

Observacdo importante: No caso de operagdes utilizadas apenas para movimentacao internas de estoque, tipo
requisicdo, entrada da producdo, devolucdo da producdo, etc...0 campos importantes e que devem ser
preenchidos de forma correta sdo: empresa, codigo operacdo, codigo fiscal da operacdo (9999), descricdo e
descricdo interna, fator estoque, permite estogque negativo, tipo de custo, tipo de operacdo , movimenta estoque.

inclusao.

Imprimindo Orgamento.

Os demais podem ser preenchidos apenas para atender as mensagens de erro que possam ocorrer durante a
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1°. Localize o orgamento
2°. Quando estiver vendo o orcamento na tela, pressione F9 para abrir a tela de comandos.
3°. Selecione “Imprime Orgamento”, e abrira a tela abaixo.

& Impressao Orgcamento

‘.‘Empresa Mro.Orgamento

P Ty

001 662 Imprime
. [ Filtros Orgamento | | [ Opgoes Impressio ]
[~ N&o Imprime Total ]hp psc 1200 series .ll

v Visualizar impresséo |v Jato Tinta
l‘l Quantidade de Yias

v Imprime Logotipo
|~ Imprime Roda-pé
v WVisualizar no Word (>=2000)

Titulo Orgamento

hp psc 1200 ser'iAes

40. Selecione a impressora
5°. Marque a opgao Jato de Tinta para imprimir neste modelo.
Se estiver desmarcado vai imprimir modelo para impressora matricial.
6°. Clique no bot&o Imprime.
7°. Ird aparecer o orgcamento na tela e na parte superior a tela do Report Preview, mostrada abaixo:
8°. Clique no icone da impressora.

ifl Report Preview

File Page Zoom
=151 Page |1 of 1 QQ@ZDWW% B

9°. Clique no botéo ok. Isto iniciard a impressao.
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Output Options

X

Selected Printer
hp psc 1200 series

Frint R ange

Al bz %
" Selection Cancel
™ Pages

,7 Setup

Options

Copies [~ Collste

’1— [~ Duplex

Transformando em arquivo para Envio por Email.

Siga 0s passos de impressdo do orcamento até o item nimero 7.
8°. Clique no Icone do Disquete. Ir4 aparecer a tela abaixo.

Save File E]
Salvar em: |E:| Ceti Terti j . =k E@-
A [Chboleta eletrdnica
va" [pdfs
Documentos [Chrecibo eletronico
HEEEES [ChResources
?i_' Chscripks
D esktop
I,
Meus
docurmentos
tMeu computadar
Meus locaiz de . .
rede Mome do argquivo: |nc-me do argquivo j Salvar |
Sabvar como tipo: |Adgbe #crobat (PDF) j Cancelar

9°. Informe 0 nome do arquivo e veja em que pasta esta salvando.
10°. IMPORTANTE: Selecione o tipo a salvar como: ADOBE ACROBAT (PDF)
11°. Abra seu programa de email e anexe o arquivo criado.

Fechando o orgamento
Apos a conclusdo das negociagfes com o cliente o orcamento devera ser fechado.
Como fechar?

1°. Localize o orgcamento

2°. Quando estiver vendo o orcamento na tela, pressione F9 para abrir a tela de comandos.

3°. Selecione “Fechar Orgamento”, e abrira a tela abaixo.
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i Fechamento de Orcamento

Empresa MroOrgamento  MNro Pedido
001 |662 1179
Cliente

|Swarmarcwus [rmaos Lopes

[t Fechamento Status Fechamento
2476 2007 v | Em Pediclo |
Aberto A

Ohsmvaqﬁu para Fechamento|Cancelado

Fechado
Perdido
SUspENE0 W

Obzervagio para o Pedido

4" Fecha | @Canceﬁa |

o

O principal campo é o Status Fechamento , que tem o seguinte funcionamento:

Em pedido = orgamento sera fechado e sera criado um pedido com o nimero acima indicado.
Perdido = ndo sera criado um pedido. Cologue uma observacao indicando o motivo da perda.
Suspenso = indica que 0 orcamento esta temporariamente suspenso pelo cliente.

O orgamento continuara a aparecer no Relatorio de Follow-UP de Orgamento

Apds preencher os campos clique em fechar.
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MODULO FINANCEIRO

ﬂ DOUo Basico Bancos
] Contas Correntes
‘ : . Para acessar o Mdadulo Financeiro
@ e Contas & Pagar

Clicar no botdo que esta no menu

Rateio Contas & Pagar principal.

Processaos Cha Pagar k

Contas 3 Receber
Lirites de Crédita

Cobranga Bancaria

L1
™
E : Processos Cka,Receber Emissdn de Reciba
L

Emissdo de BoletofDuplicata

Cadastro Previsdo Fluxo Cx v
Impressdo Envelope

Movimenko Financeiro

Cobranga Escritural

Processos Tesouraria

Relatarios Operacionais
Relatdrios Gerenciais

Conteudo do Mdédulo Financeiro.

Os itens serdo apresentados e explicados na mesma sequiéncia do Menu Financeiro.

Cadastro de Bancos
Pra que serve? Cadastrar as instituicdes bancérias envolvidas nos processo da empresa.
Estes dados serdo utilizados nos processos de controle de conta corrente e recebimentos.

Cadastro de Bancos Inserido em: 5 16: Situagdo: A

| Listagemn | Cadastro

Empresa Cddigo Bancao

Razdo Social
|Banco Itau 5/A

MNome Fantasia

|Itau
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Cadastro de Contas Correntes

|caucionadas e garantidas.

{lde caixa.

Pra que serve? Cadastrar todas as contas de movimentacdo financeiras, inclusive contas de contrato,

O sistema utiliza essas contas para controle de saldos diarios de conta, cobranca , relatérios financeiros e fluxo

[ Condiggies Contrato ]

Lirnite do Contrato Data Inicio

| [30/12/1899 ~|

Juros Contrato Yencto Contrato

| [30f12/1899 ~|

Cobert.Cont

|

Cadastro de Contas a Pagar

lancadas diretamente na conta do caixa.

|Entrada.

Empresa Banco Mome do Banco Codigo
[oo1 [341 |1tad =l !

Mome da Agéncia Descrigdo da Conta

|Centro |I3|:|nta Corrente Itau

Mro da Agéncia Digito  Namero da Conta Digito Status

1234 1 (123456 7 Ativa g
Tipo da Conta Moeda Descrigdo Prz.Rechto (D+)
|M|:wimentu j |l |Rea| j | 1

[ CondigBies da Conta |
Limite Ch.Especial

R$ 1.000,00

Juros Ch.Especial
12

Lirnite da Conta
R$ 2.000,00

Tarifa Cobranca

R$ 4,50

Pra que serve? Neste cadastro estdo incluidos os pagamentos da Empresa: titulos, tributos, transferéncias ao
|caixa. E aconselhavel que notas de pedagio, despesas de alimentagdo, copias e despesas mais simples sejam

Quando integrado com o Recebimento de Materiais, esse cadastro sera alimentado automaticamente pela NF de

Contas a Pagar Inserido em: Situag#o:
Listagem Cadastro l
Empresa Codico Mome Fornecedor [ Datas |
001 f [ Ind. & Caim. de Plésticos Ltda Emiss&o
&/ 8 ;2006 -
Mro. Documerto Sed Mrio Titulo Tipo Docto
123456 [z 12345611 Duplicata -] | Wencto Original
" 519 2006 b
[ Status do Titulo ]
" e P , @ Prarrogaclo
Situagao Conta CQcorréncia Liberagao
|f‘i pagar j |Nenhuma j |5 liberar j ENIEHED jv

Previzdo Pagto

30121899 -

Valores |Dad-:us para Pagamento l Liguiczg&o ] Clazsificagio ] Pagto Ezcritural l Tributos ]

Wr. Conta Wr. Descanto %t DevoluzEo Wr. Abatimernto
000,00 | R$ 5,00 | |
Y. Correcao Wr. Juros Wr. Adiantamento Wr. Abatico
| [ maw |
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Rateio de Contas a Pagar

Para que serve? Este cadastro destina-se ao rateio de um pagamento por centro de custo para apuracéo dos
|Custos por departamento. Por exemplo , ratear o valor da folha de salarios, manutencao do sistema, etc.

Rateio de Contas a Pagar

Inserido em: 3/

Situacdo: A
nggm| Cadastro |

Empresa

Farnecedor

Mome Enticads

‘115

| ‘Zm Tran A

Ira. Documenta

Sequencia Docto

L

E

Centro de Custo Mome de Centro Custo

001

| |A(Iministragﬁo v

Wr.Rateio

Cédigo Coritabil

Situagéo Contahil

Porc. Rateio

R$ 100,00\ |

|Pagamentos Fixos e Previsdo de Pagamentos.

|O que é isso? O Ceti permite que criemos um registro com o valor previsto de todos os pagamentos fixos, como
aluguel, luz, telefone, etc e a partir dele possamos gerar as previsdes de pagamentos futura.

Como funciona? Criamos um registro chamado FIXO no contas a pagar e com a tecla F9 , acessamos 0 menu
de comandos e escolhes lancar previsdo. Vai abrir uma tela pedindo alguns dados e a partir destas informacdes

0 sistema ir& gerar um registro com as previsdes de pagamentos futura. E os valores previstos poderao ser
mudados quando chegar o documento com o valor correto a ser pago.

Esta é a tela com o registro de pagamento fixo:
Contas a Pagar

Inserido em: 18/

Situacdo: A
Listagem| Cadastro |

Empresa

Cidign

Mome Fornecedor

[ Datas ]

o | | | nderinios S5 Ltda | | e Preencha os demais campos
18/ 4 72009 L3

Mro. Documerto  Seq Mra Titula Tipo Dacta I—I seguindo a mesma regra de

Fxo |/ | Augmmy " criacdo do registro de contas &

[ Status do Tiula ] -

Situagéo Corta

Liberagéo

|Pauto Fixo

v | | i liberar

Prarrogado

pagar. Datas de vencimento serdo
calculadas no processo de criar
previsoes.

trata de um registro de pagamento

fixo OBRIGATORIAMENTE o

campo nimero do documento
deve estar preenchido com a

O campo numero do titulo fica
com uma sugestdo para 0 numero.
Quando executarmos 0 processo
de criar as previsoes ele sera

mudado.

[ Velores Reidos |
r. IRRF e INSS

palavra FIXO.

Depois de criar o registro de um pagamento fixo , vocé vai pressionar a Tecla F9 para abrir o menu de
comandos e selecionar a op¢do Lancar Previséo:
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Ratein dos Pagamentas  Chrl+R
Baixa de Pagamenta Chrl+E
Liberagdo de Pagamento  Chrl+L
fance'aPBa"_‘a" Etr::g Para executar essa 0pgao
angar Previsdo ¥ . . .
4 do menu primeiro localize
Busca Avancada Chrl+F3 0 pagamento Fixo e
Calculadora Ctrl+H denois pressione F9.
Poast IT F11
Cadastra Help Chrl4+F1 .
Consulka PrecofEstogue Chrl4+F10 Ea t,elfl para a Cgla(iao das
previsoes sera aperta.
Permissdo de Acesso Chrl+alk+a
Tabelas do Sistema Chrl+alk+T
[ L angamento de Previsao de Pagamentos g@
Empresa  Codigo Mome Fornecedor
|DD1 | |2 | |Gonqalves Imdveis & Condominios 565 Lida | COIOque um nl]mero para 0
Iro Titulo Walor Previsto M Mova Titulo tltulO Se ni3o tiver “invente”.
|450,00 | |AIugD4DQ|

1. Yencto Parcelas (itimo “encto

Coloque o primeiro
nzs ] — vencimento, a quantidade de
—— parcelas a serem criadas ou 0

il Gltimo vencimento.

Clique no botéo processar e 0
sistema passara a criar as
previsdes para 0 seu contas a

pagar.

Manutencéo dos Dados de Contas a Pagar

Na tela de cadastro de Contas a Pagar através da Tecla F9 (Tecla de Comandos) teremos acesso ao menu
abaixo. Esse menu dara acesso aos comando de Baixa de Pagamento.

Rateio dos Pagamentos  Chrl4+R
Baixa de Pagamento Chrl+B
Liberagdo de Pagamento  Ctrl4L

Para executar essa op¢do do

Cancels Baixa ChlC menu primeiro localize o titulo e
Langar Previsgo Ctrltp depois pressione F9.

Busca Avancada Crrl4+F3

Calculadara Chrl

Post IT Fil

Cadastra Help Chrl4+F1

Consulta Prego/Estoque  Chr4+F10

Permissdo de Acesso Chrlalt+4

Tabelas do Sistema Chrl-alt+T

Essa tela também daré acesso aos comandos de :

Liberagdo de Pagamento: através de senha especifica algum supervisor liberard o pagamento da conta.
Cancela Baixa: Estorna operacéo de baixa da conta.

Selecionando a opc¢do Baixa de Pagamento ird aparecer a tela abaixo:
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i Pagamento de Contas

8=

Mro.Docto [rata Baixa [ata Pagamento
123456 | 6/9 /2006 ~| | 679 /2006 ~|
Valor Principal Desconto Devolugdo Abatirmento
1.000,00 5,50 0,00 0,00
Cor.Monetaria Juroz W, Adiantamento W Abatido
0,00 1910 0.00 0.00
Total Pago

ﬁ Baixar Pagamento

1.003,60

Preencha com todos os valores e pressione o botdo Baixar Pagamento.

Isso deixard o titulo na situacéo de pago dentro do sistema e ira fazer o débito do valor pago dentro da
|conta corrente especificada no registro.

Emissao de Cheques

Para que serve? Este programa tem a funcdo de imprimir cheque em formulario do banco ou na prépria
folha do taldo. Apos a impressdo do cheque o programa faz a baixa do titulo indicado e logo em seguida
imprime uma copia do cheque com informacdes relativas ao pagamento.

Abaixo esta mostrado um exemplo de como os dados devem ser preenchidos.

&0 Impresséo de Cheque

Favaorecido MHome do Favaorecido Mro.Docto Yencto

1 | |José Marcelo Aparecido Alesandre | | 123455 | lmazz2009 v
Conta Dezcrigia Mro do Cheque

1 ||| Itai CC Uritane | ooooas |

Walor Cheque Emigzdo Data Pagamento

172,36 | |oar2/2008 v | [1312/2008 |+ |Z]BomPars

Mominal & Codigo Histdrico

|José Marcelo dparecido Alesandre | | 72 | | Pagamenta de Agua |
Utilizado para

Pagamenta de Agua ref Més Dezembra/2009 10z saEs G essEn |

|hp pec 1200 series A |

Wizualizar Impress&ao

[ Imprime Loga

Irnprime Mome Fantasia
Imprime com Canhoto
Imprime Cépia do Cheque

hp psc 1200 series

|Folha do Cheque impressa e logo abaixo a cépia do cheque.
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=== 17235 ===

cento e setenta e dois reais e trinta e seis centavo

Jogé Marcelo Aparecido Alexandre

Séo Paulo 3 Dezernbro 2009

BOM PARA: 03/12/2009

COPIA DE CHEQUE

“alar o === 172 36 ===

cento e setenta e dois reais e trinta e seis centavo

Mominal & : José Marcelo Aparecido Alexandre

Sao Paulo 3 Dezembro 2009

BOM PARA: 03/12/2009

Banco: 341 - ltau Agénciar 1623 - Paulicéia Nro Conta: 23995

Favorecido: 1 - José Marcelo Aparecido Alexandre
Emissiio: 03A12:2009 Vencimento: 03/12/2009

Nro.Docto: 123456 Nro Cheque: 000045
Historico: 72 - Pagamento de Agua

Pagamento: 03/12/2009

thilizado para:
Pagamento de Agua ref Més Dezembro/2009

Cadastro de Contas a Receber

Pra que serve? Neste cadastro serdo feitos todos os controles dos Titulos & Receber da Empresa.
Através deste cadastro o sistema ira gerenciar os recebimentos, fluxo de caixa, dados para a emissao do boleto e

|controle dos tipos de receita da empresa. Esse cadastro ¢ “alimentado” automaticamente pelo faturamento mas
registros avulsos podem ser incluidos.

Empresa Cliente Mome do Cliente
||3|31 |1 | ~d. & Com. de Fldsticos Ltda
Mo, Titulo Mot Fizcal W, Titulo [ Datas ]
543211 65432 | R3$ 1.500,00 HmEEED
£/9 /2006 -

Drata Titulo Saida Mota Tipo Docto
| B/ 12006 ~| | erozo0s ~| | | Vencimento

o G 0/2006 -
Corta Descrigio da Conta Ocorrencia
|1 |Cu:unta Carrente tau ﬂ |Nenhuma ﬂ Profrogacio

300121899 hi

Liquidagéa] Dados Recebimento  Classificagdo | Cobranga Bancéria Cumisséal Ohservagﬁes]

Hiztdrico Descrigéo Histdrico
|1 |\-’endas para Indudstria Plastics ﬂ |_ Integracdo Contabil
Moeds Descricio Mosds

|1 |Real j

Baixa de Contas a Receber
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Na tela de cadastro de Contas & Receber através da Tecla F9 (Tecla de Comandos) teremos acesso ao
|menu abaixo. Esse menu dara acesso ao comando de Baixar Titulo manualmente.

Baixar Titulo Ctrl+B

Para executar essa 0pgdo menu
Busca Awangada  Chrl+F3 primeiro localize o titulo e
Calculadora CEH--M depois pressione F9.
Posk IT Fi1
Cadastra Help Chrl+F1

Tabelas do Sisterna  Crrl4+-A+T

Selecionando a opc¢éo Baixar Titulo ira aparecer a telabaixo:

i@ Recebimento de Titulo |Z”E|El

Pro. Tiulo (06543211 Valor Titulo 1.500,00
Data Baixa | 671072006 ~«| Desconto 25,00
Data Recebimerto | 61072006 - Devolugdo 0,00

abatimento 0,00
Juros 26,00

Correcio Monetria D.00)
Total Recebido m

Baixar

Preencha com todos os valores e pressione o botdo Baixar.
Isso deixard o titulo na situacdo de Recebido dentro do sistema e efetuara o crédito do valor recebido
|dentro do conta corrente especificada para o recebimento.
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Cadastro de Limite de Crédito

Empresa Cliente

Pra que serve? Neste cadastro a empresa pode determinar os limites de crédito para cada cliente para a

area de vendas e faturamento e para o crédito e cobranca.

Isso servira de base para a area comercial no momento de fechamento de orgcamentos, pedidos e
servigos, assim como na impresséo da ficha financeira para analise de crédito do cliente.

Mome Cliente

El

Moeda Descrigao Moeda

Renowvar em

Yr.Max. Pedidos

Yr.Max. Tit.a Recebe

Qtde maxima dias atrasados

———

=| |30/1271899  ~|

r.Max. Tit. Atrasados

Devemos informar o limite de
crédito em uma moeda forte. Isto
perde um pouco a validade para
moedas estaveis.

Cadastro de Cobranca Bancéria

sempre 0 manual do banco no caso de ddvida no preenchimento de algum campo.

Qual sua aplicacdo dentro do sistema? Este cadastro é de muita importancia para a emissdo do boleto e da
cobranca escritural. Nele devem estar registrados todos os dados da conta de cobranca, assim como, o
pardmetros para cobranga, por exemplo: Cddigo da Carteira de Cobranca, Nimero da Conta/Contrato, nome dos
arquivos da cobranca escritural, etc. Cada conta financeira deve ter seu cadastro de cobranca bancaria. Consulte

Cobranga Bancaria

Inserido em: 26/7/2006 16:15:24 S| Este campo numera os arquivos

enviados para o banco. Na

Listagem | Cadastro | . o . .
inclusdo coloque 1 e o sistema vai

Empresa  Banco - Nome do Banco indexando automaticamente.

oot | ENI Y v

Cod Conta Mome da Conta

|1 | |ItaLfl CC Unitane - |

Catteirs Boleto Mro Conta Cobranga CHNAB Catteira CHAB SequBncia Arguivo Layaut Arejuivg

175 | 23085 | s | B ChAB 400 v|

Cod.Convénio D Cod. Emizséo de Blogueto Cobranga com Registro? Ambiente Cobranga

|Conveni0 | |Banco Emite w | |C0bran§a com registro A | |C0bran§;a em Teste hd |

Arguivo Remessa Paszta Arguivo Remessa

Consulte o manual do banco para
ver o tamanho do layout do
| arquivo: 240 ou 400.

|remessa It | |C:maumohrancaﬂemessa

Arguivio Retorno Pasta Arguivo Retorno

*ret | |C:\.|tau\.Cobranc:a\Retorn0 |

Juros por Més (%) Mutta (%] Codign QuitagHo Prazo em Diss Rechto  Prazo em Més Rechto  Dias para Protestar

| s ¢

|| | 5

Local Pagamenta (60 caracteres)

Cadigo Menzagens Bolsta

NG

As % e dias aqui informados geraréo
mensagens automaticas no corpo do
boleto, exemplo: Protesto apos 5 dias.

Coloque aqui o cédigo das mensagens
cadastradas no Cadastro de Mensagens
para serem imnressas no corno do boleto

Esta mensagem pode ser impressa
no cabecalho do boleto.

|[Controle de Cheques
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|Este controle permite que a empresa que recebe através de cheques tenha controle de sua carteira de cheques

Controle de Cheques Inserido em:

Listagem ‘ Cadastro ‘

através de contas financeiras. O sistema funciona de forma que possamos saber o saldo de cheque disponivel,
|compensado, devolvidos com o motivo. Qual foi o destino do cheque no caso de envio a terceiros, descontos.
Permite que tenhamos uma espécie de “SPC” interno, sabendo o saldo de cheques em aberto por cliente,
cheques devolvidos, para quem enviamos o cheque e o que foi pago com o cheque. Podemos usar um leitor de
|cheque para ler os dados do cddigo de barras do cheque e armazenar automaticamente no sistema.

Situagdo:

CodEmpreza Mro.Cheque Docto Recebida Statuz Cheque

Tipa Cheque

| o]

Cligrte Mome da Cliente
\ | | |

Dt Emiss3n Bom Para Frazo Rec

Dt Baira

Liberagio

Destino

EEREEE

| o]

3041241893 ~ 30/12/1833 v

W1.Cheque Cheque Referente &

Cod.C.Conir Conta Controle Cod C Dest

Conta Desting

| I

[ D'ados do Emitente Cheque ]
Comp Banco  Agéncia DigAg CtaCheque

. |

Emitente

|
Cpf/Chpj

Docta Pago Fornecedor MNome Fornecedar

Dig. Conta  Observagio

Cadastro de Previsdo de Fluxo de Caixa

Pra que serve? Inserir nesta tabela a previsdo de despesas e receitas por tipo de receita ou despesa
|dentro do periodo. Estes dados poderao ser adicionados ao fluxo de caixa previsto.

Diata Previséo %', Previsto

|3nr1 21339 ﬂ | R§ 1.500,00

Tipo Previzdo

Mo

Status Previzdo

N

Empreza  Histdrico Cescricio do Hiztdrico

i 210 | =
Enticlace Maome Erticlade

| | [~

Pagina 52 de 68




Ceti Gestor Corporativo

www.terti.com.br

Emissao de Recibo

O sistema permite que recibos sejam emitidos pelo sistema, gerando um documento oficial e integrando o
recebimento as baixas do contas a Receber e a movimentagao financeira. Desta forma é possivel ter mais

controles dos recebimentos no caixa.

Cliente

|Administradnra

Duplicatas em aberto do Cliente
|ooooo124

Conta Financeira
| 1tad cc unitone

Histdrico

Valor Juros Corregdo Monetdria
[150 || B |

Desconto Abatimenta Total Recebido

Data Baixa
| 571242000

Data Recebimento
| s{12/2009 v |

Forma de Pagamento
|Bﬂ\etn

|

Recibo proveniente de:

Manutengéo Site

Mensagem para o Recibo {Imprime abaixo do Logetipo)

assinatura

|hp psc 1200 series | [ Processa ]

Abaixo estd 0 modelo do recibo impresso:

José Marcelo Ap. Alexandre
Rua 8antas Dumont 138 - Cj 3 - Centro
Séo Bernardo do Camp - CEP: 0871512

0-(11 )-2611-1054

Recebemos do Sr.(a) Administradara

Referente ans senvigos abaixo citados:

Manutencao Site Parc 02/04 walor........ 160,00
Descontos 0,00
Abatimento.... 0,00
Juros... 0,00
Caorregdo 0,00
TOTAL........t 150,00
Vencimento: 24/5/20080eclaro ter recehido o valor acima em ! i

Carimha/Assinatura

Pagamento feito através de : Baolsto

Este recibo ndo guita débitos anteriores
Fagamentos efetuados através decheque, doc, transferencia, depdsitos 56 serdovalidos apds confirmagio

“ia do Clisnte

Recebemos do Sr.(a) Administradora

Referente aos servicos abaixo citados

Manutengio Site Parc 02/04 Walor 150,00
Descontos. ... 0,00
Abatimento 0,00
Juros... 0,00
Correcao...... 0,00
TOTAL........t 150,00
Vencimento: 24/5/20080eclaro ter recehido o valor acima em ! i

Carimbo/Assinatura

Pagamento feito através de : Boleto

Yia da Empresa
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auto-adesivas.

Impressao de Envelopes

{& Impressdo Envelope para Clientes

|Esta opcdo permite que vocé imprima dados do endereco diretamente no envelope, sem precisar de etiquetas

[ Lado do Envelope | [ Tipo Enderegao ]
() Remetente (%) Cobranga
(3} Destinatério () Canrespondéncia
() Ambos () Entrega
g . Modelo Etiqueta |
Aos Cuidados de [ E : :
28 Luadas 08 Selecione aqui o tamanho do
|Dept0 Financeiro | (%) Pequena () Média () Grande envelope
Remetente :
3 | [ Orientagdo |
() Retrato () Paisagem
Destinatério | [ Opgties de Impreszdo ]
hd |hp pac 1200 series ~ |
[V]Visualizar Impressio Se desejar pode imprimir o
Imprime Logo | . I
Imprime Mome Fantasia Ogo“po no enve Ope-
[Jata de Tinta
hp psc 1200 series

Cadastro de Movimentacao Financeira

Pra que serve? Neste cadastro devem ser inseridos todos os registros de créditos e débitos das contas
correntes. Também pode ser usado para controle do Livro Caixa. Esse cadastro € utilizado pelo sistema para
gerar o Saldo de Conta. As baixas feitas em Contas a Pagar e Receber geram um registro neste cadastro.

Registre aqui todas as taxas e tarifas que entram no seu extrato bancario para que os Saldo do Banco “bata” com
|o Saldo do Sistema.

Empresa Langamento Mro.Docto

[uuj} 123456

| | 619200 =] Conciliada?
Conta Debito Descricao Conta Débito

|1 |Cnnta Corrente tau j SituagEn Lancto
Conta Credito Descricio Conta Crédito

| | j Integracio Contakbil
Cod Hist. Descricio do Histdrica

2 |F'agamenlo de Energia Elétrica

S howta Ohservacio (100 caracteres)

| R$ 500,00 | |Ref. Més 052006 - Leitura 05875

Ertiddade Maorme da Entidade

|1 | Eletropaula
C.Custo Matme Centro Custo

| | [

Seq.Langamento

A

Tipo Movimenta

IDehito

Manutencéo dos Dados da Movimentagéo Financeira

Na tela de cadastro de Movimentacdo Financeira através da Tecla F9 (Tecla de Comandos) teremos
acesso ao menu abaixo. Esse menu daré acesso aos comando de Conciliar Langamento
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Concilia Langamento  CErl4C

Para executar essa opgao do menu
primeiro localize o registro e
depois pressione F9.

Estorna Conciliacdo  ChrH-E
Busca Avancada Chel+F3
Calculadora Chrl4M
Past IT F11
Cadastra Help Chel+F1
Tabelas dao Sisterma  Chrl+AK+T

Execute a op¢ao “Conciliagdo Langamento” quando o registro ja foi conferido junto a instituicao
financeira através do extrato.
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Relatérios Operacionais

[ Ceti - Gerenciador de Relatdrio 4.0 - Mddulo Financeiro

Essa op¢do dara acesso a todos os relatorios financeiros configurados para o seu sistema.
Para executa-los sigas as instrucdes descritas no capitulo anterior.

Grupo Relatério MNorme do Relatdrio

Contas & Pagar por Yencto
Contas Pagas por Data Pagto

} Contas i Pagar
Contas i Pagar

Contas i Receber Titulos por Yencimento

I Contas a Receber Titulos & Yencer por Conta
Il Contag i Receber Titulos em Aberto por Cliente
u Contas i Receber Titulos em atraso por Cliente
Il Contag i Receber Titulos em atraso por Yencto
I Contas Receber Contas Recebidas Data

| | contas Receber Relatdrio Comissdo

2/

Relatdrio de Contas @ Pagar por Data de “encimento

Filtros do Relatdrio:

|>

)
2

% (-)Intervalo/ (;} sel. individual

j_l

[ Opgiies de Impresséo |

‘hp psc 1200 series j

[V “isualizar Impresséo
[ Jato Tirtal aser
[v Form 80 col

A

Selecionada: Contas & Pagar por Yencto

I~ “er Select

12 relatérios disponiveis,

Impressota Padrdo: Microsoft Office Doc

Processos Contas a Receber
Emissdo de Boleto

formulario pré-impresso.

[l Emissdo de Boleto/Duplicata

Pra que serve? Emissao de boleto em formato jato de tinta ou em formulario pré-impresso fornecido
|pelo banco (*). Através desta opcado é possivel também imprimir duplicatas em impressora matricial em

Se desmarcado imprime no
modelo matricial (pré-
impresso).

i Ttulo | vencta [ Opgdes de Impresséo ]

Etnipre| Mr Mata |Cécﬂgn ‘Nome Cliente
» oBs432 |1 Techpack Ind. e Com. de Plasticos Ltds

Clique no registro para selecionar
e iniciar impresséo

&m

Impressora Padréo: Microsoft Office Doc Titulos & imprimir; 1

1500 61072006 hp psc 1200 series

[ Jato Tintalaser
[ Boleto Detalhado

[ Wisuslizar

Imprime Boleto
Imprime Duplicats

|

. Na opcéo de formulério pré-impresso consulte-nos para saber se ja esté disponivel para o seu banco.

Se marcado imprime no
modelo detalhado.

Pagina 56 de 68



Ceti Gestor Corporativo

www.terti.com.br

Processos Contas a Receber
Cobranca Escritural

Pra que serve? Gerar arquivo de remessa de envio ao banco para a cobranga escritural.

{6 Ceti - Cobranga Escritural

Wt Titulo Wencto

Empre|Mr Maota |C6digo |N0me Clierte
» oE3432 1 Techpack Ind. & Com. de Plasticos Lida

Segurando a tecla CTRL ,
clique em cima do registro
para selecionar os titulos

que serdo enviados.

|

Titulos disponiveis para envio: 1

1500 61072006

|

Selecione a Conta dos Titulos;

B Ler Titulos da Corta |

@’ Gera Arguivo Remessa |

Tranzfere titulos para Conta:

| [

o) Transferir

Selecione a conta e cliquq
em Ler Titulos da Conta
para buscar todos
automaticamente

Depois de selecionar os
titulos clique em Gerar
arquivo para criar o
arquivo de remessa.

|para ler os arquivos retornos.

Retorno da Cobranca Escritural

Este programa tem a funcéo de ler o arquivo de cobranca escritural que o sistema do banco retornou e
langar dentro do Ceti todos os titulos devolvidos com seus respectivos status. Este programa vai por exemplo :
|retornar o nimero bancério de um titulo enviado em remessa anterior, executar a baixa automética dos titulos
liquidados por seus clientes no banco, retornar alguma inconsisténcia de dados como : CNPJ, CEP, datas.
Retorna também aceites de instrugdes como: alteragdo de vencimento, baixa de titulos, alteracdo de valor,
descontos, etc. Ao final do processamento serd emitido um relat6rio com os titulos que foram retornados no
arquivo e o status do processo de cada um. Consulte com seu banco qual a frequiéncia ou o tempo necessario

",
il Retorno da pbranca

Clique na Conta para S elecionar:

Banco Mome Caonta Descricio Cart. | Nome doArquivo | Diretdrio Arquivo|
M Itau 1 Itati CC Unitone 175 et
M1 Jtau 2 Conta Caixa Unitone: 123 13 Exemplo Unit On B
]
<1/ >
Processanda...
Processando Conta [tad CC Unitone
Menhumn arquivo retarmo encontrado para a contal
I [} Ler Arquivo Retarmo l
[Opgées de Impressdo |
|hp pzc 1200 series “ |

Wisualizar impressao

Processos de Tesouraria
Extrato da Conta
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Pra que serve? Imprime o extrato da conta corrente para conferéncia de saldo e relatorio de Caixa.
|Deve ser utilizado também no caso de divergéncias de saldo e conciliacdes.

i8] Extrato Bancdrio

Conta <F3=
|1 |D:unta Canente [kau

Periodo da Movimentagio

Selecione o periodo da

1/1/2008 | ag |31/1/2008 SRS SER—————————| . X
| ~|lae ] [ movimentagao.

[ Tipa Mavimentagio | [ Opgdes de lmpressdo ]
rs  Déhitos & Créditos |h|:| psc 1200 series ﬂ
" Sé Débitos [ Jato Tinta/Lazer

[ Wizualizar impress3o Selecione o tipO de

movimentagdo e clique em
imprimir.

" 5S4 Créditos

& Imnprire ‘

Microsaft OFfice Document Image Wriker
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Processos de Tesouraria
Fluxo de Caixa

Pra que serve? Impressdo do Fluxo de Caixa

I Fluxo de Caixa Sintstico

Periodo

162006 | até |30/

ﬂ Fluxno Realizacds Selecione o periodo da
analise.

[ Opgies do Recebimento ] [ Opgies Impressdo |

[ Conziders Atrazados |hF' pac 1200 series j
[ Inclui Pedidos Confirmados

k [vw “isualizar impressao
[ Conszideras Previzéo de Recebimento

[ “isualiza no Excel
Titulo para o Fluxo

[ Opgies do Pagamento ] |

[ Conzidera Atrasados

[ Inclui Ordens de Compra Confirmadas
. o @ Procesza
[ Consziders Previzéo de Pagamento

Marque a opgdes do fluxo
e clique em imprimir.
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MODULO COMERCIAL
Cadastro de Perfil do Cliente / Fornecedor

Onde esta?
Modulo Comercial
Perfil do Cliente

Qual sua utilidade? Neste cadastro esta armazenado o perfil comercial do cliente ou do fornecedor,
condi¢des comerciais mais comuns de serem utilizada entre a empresa e a entidade, tais como: condic¢éo de
pagamento, forma de entrega, transportadora utilizada, forma de cobranca, etc. No momento de criagcdo de uma
cotacdo ou pedido o sistema busca nesta tabela tais informacdes como forma de sugestéo ou padrdo de cadastro.
Para efeito de configuracdo do sistema, um cadastro com codigo de entidade 1 deve ser feito. Este cadastro
indica o padréo utilizado pela empresa. No instante em que abrimos um cliente novo e inserimos o primeiro
|pedido ou cotacdo, o sistema ira se valer deste cadastro como sugestdo. Assim que o primeiro pedido ou cotagdo
for inserido, o sistema automaticamente cria um padrdo para este cliente para ser utilizado nas proximas vendas.
Lembre de que se trata de uma sugestéo, logo de acordo com regras, isso pode ser mudado no instante da
inclusdo de uma nova venda. Isso vale também para compras e solicitacdo de materiais.

Ceti Gestor Corporativo

Listagem| Cadastro |

Empresa  Codiga Mome da Enticace Drata Perfil

I I [ EERE v|
Cond Pagamerto Frete Statusz Perfil

| ] | ] J|
Cod.Transp.  Mome da Transportadora Cod Redesp.  Transp Redespacho

| | | | | |

Cod.Tabela Mome da Tahela Wer Tabela Operagio
| | | v

Histdrico Financeiro Conta Cobranga

| | v]

Forma Pagamento Forma Ertrega

| g | |

Cperagio 2

| 4|

Tabela de Preco

Onde esta?
Modulo Comercial
Tabela de Preco

Qual a sua importancia no Sistema? E nela que cadastraremos os precos e condicdes de vendas de
|nossos produtos e ou servigos. O sistema permite que cadastremos centenas de tabelas, cada um com sua regra.
Permite que criemos uma lista de preco por cliente, com diversos niveis de precos em funcéo de
comissdo. Tabelas com data para serem usadas em promog0es e outras infinidades de possibilidades. As regras
|de como serdo usadas estas tabelas sdo definidas no programa de incluséo de pedido e cotacdes.

Podemos por exemplo criar uma tabela de prego padréo e exporta-la para determinado cliente e alterar
somente precos da tabela exportada do cliente. Esta tabela de preco pode ser usada como lista de compra do
|cliente. Veja como esta a configuracdo do seu sistema para este recurso. Os itens e produtos da tabela seréo
inseridos em outra tela.
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Tabela de Preco Inserido em: Situagdo:
\_|s13gem| Cadastro |

Empresa

Coul Cliente Mame do Clierte Dita Tabela

1 | |sasé Marcelo aparecidn lexandre | [1715 r2008 ~|

Coelige Tabels  Descrighio Porc Comisséa
Takela Prego SP Frete FOB Comisséa 3% | 3|

No cddigo da tabela podemos
utilizar nimeros seqiienciais ou
qualquer outra identificagdo. Veja o
exemplo.

Itens da Tabela de Preco

Onde esta?
Maédulo Comercial
Itens da Tabela de Preco

Este cadastro funciona junto com o cadastro da tabela de preco. Aqui ficam registrados os itens de cada
tabela com seus respectivos precos e aliquotas de comissdo. O sistema permite que criemos mais de uma tabela
de preco por cliente, distinguido-as por faixas de preco ou codigos de tabela em funcdo de quantidade, aliquotas
ou qualguer outro fator que modifique o preco de venda. A forma de utilizacdo das tabelas sera feita na
configuracgdo do programa de inclusdo de orgamentos e pedidos.

Ceti - Gestor, Corporativo

Itens da Tabela de Prego Inserido em: Situagéo:

| Ligtagem | Cadastro ‘

Etmpresa

| Indicar o cédigo do cliente que
|C°"'C"eme | ‘NW s Clerte | utiliza essa tabela. Se for tabela
Céil.Tabels Faiza Prego Lt \alidade padréo da Empresa COIOque 0
| | | \ cddigo 1.
Cal Produto escrigan do Froduto Status
| | | v
Preco sem [Pl €reco com IPI t Cum Este campo pode ser utilizado com
| | | L] o contetddo MIN ou MAX para
criar faixas de pregos, podendo
No cddigo da tabela podemos estar relacionado com a comiss&o.

utilizar nimeros seqlienciais ou
qualquer outra identificacdo. Veja o
exemplo.
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Metas de Vendas

Onde esta?
Modulo Comercial
Metas de Vendas

Pra que Serve? Incluimos neste cadastro as metas de vendas por cliente, vendedor, produto. Isto
|permite ao Departamento Comercial acompanhar por periodos o desempenho da equipe de vendas e também
auxiliar o departamento financeiro e a area de producdo com informacdes para o seu planejamento. Este
|cadastro esta integrado com o programa de pedido e faturamento.

Metas de WYendas Inserido em:

Empresa \endedor Nome Vendedor

001 19| Joseé Marcelo lz‘

Cliente Nome Cliente

559 3 Acao Express

Produto B dr et Lembre-se que trata de previséo,

1 Bloco de Nota Fis: entdo coloque aqui valores
: B ) previstos.

Qtde. Previ rego Unitario Vr. T Meta do Més
10 RS 12,50 R$ 125,00 01/12/2009 [G+

Status Previzao Pedido

Previsdo 01/12/2000 [0~ Esse Status indica o grau de

confiabilidade da previsao.

Previsdes certas de venda (Real),
Apenas Previsao e status com
poucas chances de vendas (Clientes
em desenvolvimento). Esta tabela
pode ser personalizada.

Metas de Vendas

Onde esta?
Modulo Comercial
Vales e Reembolso

Pra que Serve? Este cadastro permite controlar os valores de reembolso ou desconto da equipe
comercial. Serve para incluir reembolso de pagamentos de combustivel, alimentacéo, pedagio, estadia, etc, ou
também descontos de vales, etc. Este cadastro pode sair impresso junto com o relatério de pagamento de
comissao € possivel ficar integrado com o financeiro.

Empresa Data Status
o1 viMzzone @ em Aberio E
Yendedor . J
Jozé Marcelo Aparecido Alexandre E Informe aqurse € reembolso ou
- desconto.
Descricdo
Refeicdo
Entidade

José Marcelo &p Alesandre Quando sera processado o valor.

Walar

R4 15.00 Reembolso
Observacao
Visita a Client: . .
sita a Liente Qual entidade envolvida na
Acertar em operacéo: Fornecedor por exemplo.
10110/2010 @8- tertl Preenchimento Opcional.

Visitas e Contatos

Onde esta?
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Modulo Comercial
Visitas e Contatos

Pra que Serve? Este cadastro serve para registrar os contatos feitos com qualquer entidade do sistema
(clientes, fornecedores, vendedores, etc). A equipe de vendas pode , por exemplo, fazer uso deste cadastro para
relatar as visitas feitas em clientes, descrevendo o assunto abordado e as solicitagdes dos clientes. Outra forma
de uso é por parte do atendimento interno, registrando todas as solicitacGes feitas pelos clientes. Esse banco de
dados pode é extremamente Gtil no gerenciamento dos clientes e da equipe de vendas.

Visitas e Contatos Inserido em:

Empresa Status
001 Programado E

Clignte Nome do Cliente

1 José Marcelo Aparecido Alexandre

Vendedor Nome do Vendedor

1 José Marcelo Aparecido Alexandre

Representante Nome do Representante

Data Contato Forma Contato
02/12/2009 @~ Visita no cliente [+]

Assunto
Apresentacido de novos produtos

Relatdrio do Contato

Visita ao cliente para apresentacao da nova linha de produtos.
0 mesmo ficou muito interessado e solicitou envio de tabela de preco.
A tabela foi enviada no dia 03/132.

Cadastro de Contratos

Onde esta?
Modulo Comercial
Contratos

Pra que Serve? Aqui podemos incluir os contratos mensais de fornecimento de servicos ou
|mercadorias. Registramos em cada cadastro do contrato todas as condi¢Ges comerciais e todos os itens que
serao faturados mensalmente. Através dos dados neste cadastro e do programa de Faturamento de Contratos
podemos gerar todos os documentos envolvidos no faturamento deste contrato. Através de relatérios poderemos
controlar também os vencimentos e reajustes de cada contrato.O sistema também controla quais contratos foram
faturados de forma que nenhum deixe de ser processado. A incluséo dos itens que fardo parte do contrato sera
|explicada no préximo capitulo.
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m José Marcelo Aparecido Alexandre
i Cancolado o) oz -

—
ooz B o) oo G-

[ Condicées ]

Dia Vencto Tipo Docto Vr. Contrate

[Nota Fiscal =] R$ 100,00

Operagdo \r.Desconto

|Vendas dentro do Estado @

Conta Financeira % Comissdo

|1tadi cC Unitone =]

Condigdo Pagto Forma Pagto

|vencto Dia 15 =] Boleto =]
Histdrico

Receita sobre Manutengdo Ceti Gestor Corporatiw@

Cadastro de Itens dos Contratos

Onde esta?
Modulo Comercial
Itens dos Contratos

|quantos itens forem necessarios.

L mew
e L

Pra que Serve? Nesta tela iremos incluir, alterar ou excluir itens dos contratos. O contrato pode ter

Esta data indica quando o item saiu
do contrato.
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Orcamentos

Onde esta?
Modulo Comercial
Orcamentos

Como funciona? Nesta tela incluimos os orcamentos/cotacdes dos clientes.Neste cadastro vamos inserir todos
0s dados comerciais: prazos, condi¢do de pagamento, itens , precos, etc, mas por padrdo o sistema utiliza o
cadastro de perfil do cliente para sugerir o preenchimento dos campos, contudo € possivel altera-los no
momento da inclus&o.

A tabela de preco € utilizada para fins de determinar o valor e a comissao de cada item. Se o cliente possuir uma
|tabela de prego o sistema vai utiliza-la, caso contrario a tabela a ser utilizada sera a padrdo. E importante saber
que as regras para determinar o prego e a comissao podem variar de acordo com a configuracdo de cada cliente.
Além disso podem existir regras para alteragdo e digitacdo do prego e comisséo, por exemplo: um banco de
dados so permite que vendedores alterem preco mediante digitacdo de uma senha dinamica e aleatoria fornecida
pelo supervisor. Vendedores terdo que utilizar os pre¢os que o sistema mostrar.

{{Como Acessar?

Perfil do Cliente

Tabela de Prego

Itens da Tabela de Prego
Metas de Vendas
Reembolsos & Yales
Wisitas e Contatos

1°. Clicar em
modulo

Contratos
Ttens do Contrato
To

Oriamentos

Itens do Orgamento
Processos ¥

Pedidos de Yenda \

Itens do Pedido .

Pracessas , 20, Clicar em Orcamentos

Mota Fiscal

Itens da Mota Fiscal
Coletas

Pedidos | MF

Relatdrios Operacionais

Relatdrios Gerenciais

Orgcamentos Inserido em: Situag#io:
Listagem Cadastro ]
Empresa  Mro. Orgamerto Tipo Orgamerito Cit. Orgamento [ Stuagdio Orgamento |

|met | 663 |Mercadoria ~] |2ar6 rz007 ~ 'l"bera'?é‘:‘ = |S“’"“S =
~| |apen -
Cod Clients Mome do Cliente ke

Mome Contato

% Desconto r Desconto

td. Total Vr.Total

0,00

Clicar nas abas para inserir 0s
dados contidos nela.

tens do Orgamerto | Dados Orgamento | Condigfes e Valores | Fechamey

Cod ProdDescriggio Produto | gl¥Fcreana |Pr.unitério Total tem Entrega 't Descorto | &lig.Cor
= R 0,00

Itens do Orgamentos

Onde esta?
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Médulo Comercial
Itens do Orgamento

Iltens de Orgamento

Inserido em:

Pra que serve? Utilizamos esta tela para incluséo, alteracdo e consulta dos itens do orgamento. Ela pode ser
chamada pelo menu do sistema ou quando damos um duplo clique na lista de itens no cadastro do orcamento.
As regras de alteracdo sdo as mesmas utilizadas na tela de orgamento.

Listagem | Cadastro

Empresa Nro. Orcamento Mro.Item Status

001 124 =
Cddigo Descricdo do Produte

10 Fita Impressora Epson FX 1170

[ Otdes e Yalores ] Prev. Entrega

Qtde Prego Unitdrio Vr. Desconto o05/12/2009 [O~-

2 RS 5,00
Total Item Comissdo %
R$ 10,00 2

Operacdo

Tela de Comandos do Orcamento

Teclando F9 na tela do Orcamento, os seguintes comandos estdo disponiveis para operar sobre um

{lorcamento:

Adicionar Ikem CErl+A
Fecha Crcamento Chrl+F
Imprime Crcamento Chrl+P
Ficha do Cliente Ctrl+G
Tabela de Preco Chel+T
Saldo Estoque F10
Busca Avancada Chrl+F3
Calculadora Ckrl+M

3l Post IT Fi1

Tabelas do Sistema  Chrl+AI+T

Tot

T2 R 63,30

Estorno/Cancelamento da Nota Fiscal
Onde esta?
Modulo Comercial

Nota Fiscal
F9 — Comandos
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Pra que serve? Permite que uma nota fiscal com status FATURADO possa ser:
Reimpressa, ter dados alterados, cancelada ou excluida (exclusao virtual). Dependendo da opcédo
|lescolhida o pedido voltara ao status “Em Aberto”.

Como fazer?

1°. Localize a nota fiscal
2°. Pressione a tecla F9 — Comandos

Ira aparecer o0 seguinte menu de comandos

Adicionar Ikem Chrl+4

Impressao Mota Fiscal Chel4+M

Estorna/Cancela Fakuramento  Chrl+E M Estorno/Cancela Faturamento
Impressan Yale Chel4y

Busca Avancada Chrl+F3

Calculadora kel I

Post IT F11

Zadastra Help Chrl4+F1

Tabelas do Siskema CErl+AIE+T

3° Escolha a opgao “Estorna/Cancela Faturamento”
Ir& aparecer a seguinte tela:

[l Estorna / Cancela Faturamento 10| x|
Empreza  MroMota Mame da Cliente
|m |nngg45 Ir-.ﬂahle Metal Leve Miba Sinterizados Ltda

{~ Re-impress&o da Mot

{~ Re-faturamento siCanc MF

{~ Cancela MF e Retorna Ped &herto Processs |
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Selecionando a op¢ao “Re-impressdo da Nota” vocé podera alterar 0s dados da nota e imprimir
|novamente a nota fiscal. Veja que neste processo o processo de faturamento ndo sera refeito.
Selecionando a op¢ao “Re-faturamento s/Canc NF”” vocé poderar alterar dados do pedido e processar
[novamente o faturamento usando o mesmo ndmero de Nota Fiscal.

Selecionando a opg¢ao “Cancela NF e Retorna Ped Aberto” vocé poderar alterar dados e processar
novamente o faturamento. A nota sera cancelada, o pedido ficaré disponivel para faturar novamente e outra nota
podera ser impressa.

Apbs selecionar a opg¢éo clique no botdo Processar.
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