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Apresentacao

A cada nova versdo de software, a D.B.Control
procura diminuir o trabalbo do usuario, como
também, agilizar o processo de manutencdo das
bases de dados, fazendo com que tenha resultados
mais rapidos e eficazes, com apenas alguns clique do
mouse.

em vindo ao software “Contabil-V4”, modulo do Sistema de

Controladoria e Financas - dbControl. A abrangéncia deste software

engloba o registro contabil propriamente dito e o controle do ativo

imobilizado da entidade. Este software foi desenvolvido para substituir a
versao em uso. O motivo desta substituicio ¢ exatamente o acompanhamento
da evolucao da informatica, tanto no que tange a hardware como a software.
Desta forma, podermos mostrar que estamos acompanhando a evolucao e
também disponibilizando aos nossos clientes, sempre uma versao atualizada de
software.

O Contabil-V4 é um software que registra todos os fendmenos que afetam o
patrimonio de uma entidade. Sempre com o objetivo de obter resultados para
uma gestao eficaz e rentavel dos investimentos aplicados. Ele também faz o
controle do inventario e das depreciacdes do Ativo Imobilizado.

Os lancamentos poderao ser feitos por digitacao direta nas janelas de entradas
de dados, ou por intermédio de importacio de dados que sio gerados por
outros sistemas.

Ap6s inclusio dos lancamentos da movimentacio, vocé podera obter varias
informacoes analiticas ou sintéticas sobre os dados informados. Estas
informacoes poderao ser extraidas em forma de relatério impresso, video ou
arquivo, tudo em tempo real.

Este software tem por objetivo, reduzir o tempo de escrituracio dos
lancamentos que eram feitos de forma nao homogénea, permitindo
acompanhar e analisar as transacoes imediatamente apds sua introduciao. Pois,
durante a entrada e validacao de cada transacao, os resultados sao apresentados
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no video ou dispostos de maneira a estarem disponiveis para consultas ou
processamentos futuros.

Pensando em reduzir esforcos e tempo, este software ji vem com alguns
cadastros prontos. Caso vocé nao se adapte aos cadastros padronizados, basta
alterd-los, personalizando-os a sua maneira e método. Os cadastros que ja vem
personalizado sdo: Cadastro de Parametros, Cadastro de Impressoras (para
impressao em modo nao grafico), Cadastro de Historicos Padrao e Cadastro do
Plano de Contas.

Este software foi desenvolvido pela D.B.Control Informatica Ltda, utilizando a
linguagem Visual DataFlex 5.0 e ferramentas de alto padraio em
desenvolvimento, para a plataforma Windows, aplicando modernas técnicas de
programacao orientada a objetos. Nao € necessirio que o usudrio tenha esta
linguagem para utilizi-lo. E imprescindivel apenas, que o sistema operacional
instalado no equipamento seja o Windows (95/98/ME/NT/2000), em ambiente
monousudrio (desktop) ou multiusudrio (rede). E muito importante que o
usuario tenha conhecimento da execuciao do Windows e em rotinas
operacionais contabeis, podendo assim, tirar melhor proveito do software.

Este manual deve ser utilizado pelos responsaveis pela implantacio do software
e pelos usudrios finais, para o bom conhecimento e principalmente para o uso
do software.
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Instalacao

A D.B.Control procurou padronizar a instalacdo dos
softwares por ela desenvolvidos. Desta maneira,
torna-se mais facil a instalagdo e o modo de
comunicagdo entre o usuario e o suporte da
D.B.Control, caso necessdrio.

ste capitulo descreve como instalar e desinstalar o Contabil-V4, em

ambiente monousudrio (desktop) ou em ambiente multiusudrio (rede). O

assistente para instalacio do Contabil-V4, ird conduzi-lo para uma

instalacdo rapida e facil, pois o método utilizado na instalacio é o
mesmo que a maioria dos fabricantes de software utilizam, ou seja, todos sao
apresentados da mesma forma e com a mesma funcionalidade.
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Antes de comecar

Antes de instalar o Contabil-V4, certifique-se de que seu computador atende
aos seguintes requisitos minimos do software:

* Pentium ou processador superior

= 64 MB de RAM (mais memoria aumenta o desempenho)
* 100 MB de espaco disponivel no disco rigido

* Unidade de CD-ROM

* Monitor de video VGA ou resolucao superior

= Mouse

» Windows 95/98/ME/NT/2000
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Instalando o Produto

Para instalar o software no computador principal, servidor da rede, ou, estacio,
basta seguir as instrucdes contidas nos arquivos Guia de Instalacdo ou Leia-
Me. Estes arquivos acompanham o produto que serd instalado, ou, estao
disponiveis no site www.dbcontrol.com.br.

Segue abaixo um roteiro basico de instalacio:

1. Feche todos os programas que estiver usando, exceto o programa de
antivirus.

2. Insira o CD do Produto em uma unidade de CD-ROM, ou, o Disquete
de Instalacio 1 na unidade de disquete, ou, localize o arquivo de
download do produto e de um duplo clique sobre ele com a tecla
esquerda do mouse. O programa de instalacdo ird iniciar a execucao
automaticamente.

3. Ap6s o término da instalacdio com sucesso, ndo serd necessario a
reinicializacado do sistema computador para iniciar a utilizacio do
software ora instalado.
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Desinstalando o Produto

Para desinstalar o software no computador principal, servidor da rede, ou,
estacao, basta seguir as instrucdes contidas nos arquivos Guia de Instalacdo
ou Leia-Me. Estes arquivos acompanham o produto que foi instalado, ou, estao
disponiveis no site www.dbcontrol.com.br.

Segue abaixo um roteiro basico de desinstalacao:

1. Clique em Iniciar, aponte para Configuracoes, clique em Painel de
Controle e, em seguida, clique duas vezes em Adicionar ou Remover
Programas.

2. Dai em diante, siga as instrucoes que o proprio Windows ira solicitar.

3. Apos o término com sucesso, nAo serd necessario a reinicializacao do
sistema para continuar usando o computador.
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Acessibilidade

A aproximacdo no trato ou na obtengdo de
informacoes é uma das qualidades deste software. A
Jfacilidade de acesso por teclas de atalbos e botoes
padronizados, bem como, a apresentagdo de janelas
no padrao Windows, torna amigdavel o manuseio
deste software.

oda interface do Contabil-V4, foi desenvolvido utilizando a linguagem

Visual DataFlex 5.0, e usando os padroes adotados pela Microsoft e pela

Data Access Corporation. Com isso, a integracio do usudrio com o

software, serd de maneira facil e rapida, o que torna este software mais
acessivel do que os concorrentes. Todas as funcoes usadas neste software,
estardo descritas neste capitulo.
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Teclas Gerais

Uma tecla ou um conjunto de teclas executard uma funcao. Algumas destas
funcoes poderio ser ativadas pelos icones existentes na barra de ferramentas.

Pressione
F1

F2

F3

F4

F5

F6

F7

F8

F9

F10

Enter

Tab

Insert
Delete

Left Arrow
Right Arrow
Up Arrow
Down Arrow
Barra de Espaco
BackSpace
Home

End

Para

Exibir Ajuda sobre o item selecionado da caixa de didlogo

Salvar o registro atual

Fechar a janela ativa

Pesquisar uma lista de opcodes

Limpar o registro atual // incluir novo registro
Navegar para a proxima area

Achar o registro anterior

Achar o préximo registro

Procurar um registro

Ir para barra de acao

Encerrar a entrada em uma janela

Ir para o proximo item ou area

Inserir caractere antes na linha

Excluir o proximo caractere na linha
Mover o cursor um caractere a esquerda
Mover o cursor um caractere a direita
Mover o cursor uma linha acima

Mover o cursor uma linha abaixo

Marcar ou desmarcar uma caixa de selecao
Destruir um caractere a esquerda do cursor
Ir para o inicio de uma linha

Ir para o fim de uma linha

Capitulo 3 - Acessibilidade
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Page Up Rolar para o inicio de um documento
Page Down Rolar para o final de um documento
Esc Cancela um procedimento

Alt+F4 Encerrar o aplicativo

Alt+F6 Navegar para a proxima janela
Alt+F9 Exibir um zoom apropriado

Ctrl+F4 Fechar a janela ativa

Ctrl+F5 Limpar todos os dados da janela atual
Ctrl+F6 Navegar para a janela anterior

Ctrl+ Left Arrow
Ctrl+ Right Arrow
Ctrl+Up Arrow
Ctrl+Down Arrow
Ctrl+BackSpace
Ctrl+Home
Ctrl+End

Ctrl+C

Ctrl+X

Ctrl+V

Shift+F2

Shift+F4

Shift+F5

Shift+F6

Shift+F7

Shift+F8

Shift+F9

Mover o cursor uma palavra a esquerda

Mover o cursor uma palavra a direita
Mover o cursor para o inicio da janela

Mover o cursor para o fim da janela

Apagar o final de uma linha

Ir para o inicio de um arquivo

Ir para o fim de um arquivo

Copiar uma area marcada

Recortar uma area marcada

Colar o que esta na area de transferéncia

Excluir o registro atual

Imprimir a imagem corrente

Limpar todos os dados da janela atual

Navegar para area anterior

Superprocurar o registro anterior

Superprocurar o registro posterior

Superprocurar um registro
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Shift+Tab Ir para o item anterior ou area
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Barra de Ferramentas

Existe também uma barra de ferramentas que ird auxilid-lo nas operacoes. Esta
barra é apresentada na parte superior do aplicativo, juntamente com o0s seus
botodes, logo abaixo da barra do menu principal, ou no rodapé de cada janela
de entrada ou exibicao de dados. Ela foi desenvolvida para trabalhar com o
mouse. Caso vocé tenha duavidas sobre a funcao dos botdes na barra de
ferramentas, basta posicionar o ponteiro do mouse sobre o botdo, que sera
apresentado, por alguns segundos, a descricio da funcao do botio. Quando o
ponteiro do mouse passar sobre os botdes, ou algum deles for clicado, sua
aparéncia sera alterada para possibilitar uma determinada aclo.

4P M QEREX| 4 R @

A A A A A A A
I LCalculadDra
Ciolar

Copiar
Cortar
Excluir o registro atual
Salvar o registro atual
L— Limpartodos oz dados dajanela atual
—— Limpat o registro atual S Inecluir nowvo registro
L— Pesquisat uma lista de opeles
—— Achat o Gltime registro
—— Achar o registro seguinte
—— Achat o registro anterior
— Achat o primeiro registro
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Janelas

Existe uma padronizacao na interface com o usudrio, tanto para a manutencio
do banco de dados, como para a extracao de dados.

A forma de apresentacao das aplicacoes desenvolvidas pela D.B.Control, é a
mesma do Windows, quer dizer, a presenca de uma janela principal a partir da
qual sao chamadas as outras janelas.

Mostraremos a seguir, exemplo de algumas janelas mais usadas:

Menu Principal

O menu principal € composto por uma Barra de menus, que ¢ uma das partes
essenciais do controle da aplicacao no Windows e representa uma forma rapida
e comoda de acessar as opcoes de controle de uso mais freqiientes.

Como tivemos a oportunidade de analisar, a Barra de menu contém titulos que,
ao serem selecionados, proporcionam acesso aos chamados menus de cortina.
Esses menus de cortina sao assim denominados porque suas op¢oes aparecem
debaixo da opcao principal, quando o usuario clica com o mouse sobre ela.

Por sua vez, esses tipos de menu contém os denominados elementos de menu,
que compdem o nivel seguinte de selecao. Esses elementos de menu podem
ser outros submenus ou quadros de didlogo nos quais o usuirio pode
selecionar diversas opcoes.

As opc¢oes que abrem outro submenu, sio marcadas por uma ponta de flecha
para a direita e as que abrem quadros de didlogo por reticéncias. Esse sistema
pode oferecer um grande controle sobre a aplicacdo e permite adaptar-se a
esquemas de comandos muito complexos.

Para acessar as opcoes do menu, também podemos usar as teclas de acesso.
Sua formacao ¢ feita pela combinacio da tecla Alt e a correspondente ao
caractere sublinhado na opcao do menu. As duas teclas devem ser pressionadas
a0 mesmo tempo para acessar a funcao que se desejar. Desse modo, a
combinacao de teclas Alt+A abrirdi o menu Arquivo. Uma vez aberto o menu,
pode-se utilizar a tecla correspondente a letra de acesso de outra opcao do
menu (sem a necessidade de pressionar a tecla Alt) ou utilizar as teclas de
deslocamento do cursor para selecionar a opcao que se deseja. Uma vez
selecionada com o cursor, a opcao sera ativada teclando-se Enter.

Capitulo 3 - Acessibilidade 12
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l| : Sistema de Contabilidade Gerencial =] B3

Empresa | Contabilidade Imobiizado  Configuragiies  Utilitarios  Fechar Janela  Ajuda
H ‘ Langamentos P X | S E| T
Flano de Contas (3

Centro de Custo

Histdricos Padrio
Parametros

Instr Mormativa 86/01  »

Plano de Contas

Centro de Custo
Histdricos

Razdo Analitico
Balancete/Balango ¥

Livro Ditio 3
Livra Cai

Plano de Contas
Centra de Custo

Langcamentos Didrio
Lancamentos Mensal
Demonstragdo do Resultado
Abertura e Encerramento

Relagdo dos Lancamentos de Entradas e Saidas no Caixa

Formulario

A janela do tipo formulario é a forma mais comum de interagir com o usudrio.
Este tipo de janela € usado para tratar de um registro no banco de dados

(incluir, alterar, excluir e consultar). Exemplo: Cadastro de Bancos.

+ Cadastro de Bancos [_ [ =]

Cédigo: Digita:
Sigla: [BANESPA -]
Harme: |Banco do Egtado de 580 Paula 574 |

 Internet

Site: |www.banespa. com.br |

E-tdail: |Sac@hanespa.com.br |

4P M |Q EREX

Tabela ou Grade

A janela do tipo tabela ou grade, também ¢ uma forma comum de interagir com
o usudrio. Este tipo de janela é usado para tratar de um conjunto de registros,
ou seja, um cabecalho e diversos itens pertencentes a este cabecalho. Ex:

Entrada de Produtos Inventariados.

Capitulo 3 - Acessibilidade

13



Manual do Usuario - Contabil-V4

i+ Nota de Entrada - Inventario
-~ Identificagdo
Contrile: 1. Dk.Ajuste: |21 /02/2003 El_[ Matureza: |E99 [=] IEntradas p/juste de Invertrio IAiuste E stoque
—ltens da Mota ]
Linha | Froduto | Gradexl GladeYl Descricdo Fizcal | Lin | Qtde | Cszt. Uritario | Czt. Total | Defeitoz | Etiquetaslﬂ
155 11391 Meia Fut. Preto Urnbro P&R 2 5,44 108 1] 1]
156 1140/ Meia Fut. Werde Umbra P&R 1 5,33 58,63 1] i
157 11411 Meia Fut. Verde Umbra PaR g 438 35,04 1] ]
158 1142 1 Meia Fut. Werde Topper PAR E 383 2298 a i]
159 1143 1 Meia Fut. Preto Reusch P&R 5 9,27 46,35 ] ]
160 11441 Meia Fut. Werde Penalty P&R E 344 2054 1] 1]
161 114595 PTO Cinto Masc. America UM 1 9,88 9,88 1] i
162 1146 55 PTO Cinto Masc. America UM 1 1083 1083 1] 0=
163 1147 100 RaT Cinto Masc. Nob. America UM 1 9,94 9,94 1] i
164 1148 100 BEGE  Cinto Mase. America UM 1 9,94 9,94 1] i
165 1149105 BEGE  Cinto Mase. America UM 1 9,94 9,94 1] ]
166 1150 100 PTO Cinto Masc. America UM 1 1177 .77 1] ]
167 1152 100 PTO Cinto Masc. America UM a 9,88 0,00 a ]
168 1153 100 EEGE  Cinto Mase. America UM 2 11.00 22,00 a ]
169 1153105 EEGE  Cinto Mase. America UM 1 11.00 11.00 a ]
170 115335 EEGE  |Cinto Mase. America UM 1 11.00 11.00 a i] j
| Eechamento | | Desfazey I Total de Produtos: Total do Cugto:
44 PP IQEREX

Lista

A janela do tipo lista, ¢ usada para visualizar os registros de um arquivo e
selecionar um determinado registro. Apds a selecio do registro, este sera
exibido na janela que ativou esta lista. Esta janela sempre serd ativada, ao
pressionar a tecla F4, quando o cursor estiver em uma caixa de didlogo e nesta
caixa tiver um Botdo com reticéncias ou o icone de uma lupa. Se vocé clicar
com o mouse em cima deste Botao, a lista de selecao também sera ativada.

Ciodigo | Referéncia | Descrigdo ;I
1003 750 Joelheira Articulada
1010 180 Joelheira Yoley
10171 340 Faixa Abdominal 20 Cm
1012 360 Faixa Abdominal 25 Cm
1013 707 Luraz Com Polegar Meoprene (o
1014 850 tunbegueira Cf Tala Meoprene
1015 840 Cotoveleira Neoprene
1016 950 Cotoveleira Neoprene
1017 885 tunhegueira Teniz Meoprene ;I
Ok I | LCancelar I | Procurar... I
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Inicializando

Para ativar este software, basta clicar sobre o icone
Contabil-V4 que se encontra na drea de trabalbho no

seu computador

océ pode acessar a aplicacao de dois modos. Um deles € clicar com o
mouse em cima do icone Contabil-V4 na area de trabalho do seu
computador. O outro modo ¢é clicar em Iniciar, aponte para
Programas, clique em D.B.Control e em seguida, clique em Contabil-

V4.

Capitulo 4 - Inicializando 15
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Abertura

Ao ativar a aplicacao, sera exibida uma janela de abertura, contendo o nome da
aplicacao e a versao atual. Esta janela ficara ativa durante alguns segundos e em
seguida ela serd desativada automaticamente.

Capitulo 4 - Inicializando 16
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Login

Em seguida serd ativada uma janela para informagdes sobre o usudrio que ira
logar ao sistema.

I zuiErio; | |
Senha: | |
Copyright © 2001-2004 D.B.Control Informética Ltda
k. Cancela
Todos os direitos reservados. “ x

Usuario: Digite nesta caixa de didlogo, o nome do usuario que foi previamente
cadastrado. Quando vocé estiver executando a aplicacdo pela primeira vez,
digite nesta caixa um dos nomes “SUPERVISOR”, “CONTABIL” ou “ATIVO”,
pois estes usudrios ja vém cadastrados.

Senha: Digite nesta caixa de didlogo, a senha do usudrio que foi previamente
cadastrada. Quando vocé estiver executando a aplicacio pela primeira vez,
digite nesta caixa uma das senhas “SUPERVISOR”, “CONTABIL” ou “ATIVO”,
respectivamente ao usudrio informado na caixa anterior, pois estas senhas ja
vém cadastradas.

Obs: Quando vocé estiver executando pela primeira vez a aplicacao, apds a
ativacdo do menu principal, recomendamos que vocé altere as senhas
“SUPERVISOR”, “CONTABIL” ¢ “ATIVO”, para outras senhas que somente
vocé ou outra pessoa que vocé confidenciar saiba do seu valor. Para alterar as
senhas, basta seguir o seguinte roteiro:

1. No menu principal, clique em Configuracdes em seguida clique em
Usuarios, serd ativado uma janela com o titulo de Cadastro de
Usuarios.

2. Na caixa de didlogo Usuario, pressione as teclas Ctrl+F5 para limpar
toda a janela. Digite o c6digo SUPERVISOR, CONTABIL ou ATIVO ¢
em seguida pressione a tecla F9 ou a tecla Enter, apds este
procedimento, as informacdes referentes ao usudrio editado serdo
exibidas nas janelas. Digite a nova senha na caixa de diilogo Senha e,
em seguida pressione a tecla F2 para salvar a alteracao feita neste
registro, ou pressione as teclas Ctrl+F5 para abandonar a alteracao feita.
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3.

ou,

1.

E para desativar esta janela, clique no botao Fechar, no canto superior
direito da janela.

No menu principal, clique em Configuracdes em seguida clique em
Alteracao de Senha, serd ativado uma janela com o titulo de Alteracao
de Senha.

Na primeira caixa de didlogo digite a senha atual SUPERVISOR,
CONTABIL ou ATIVO, na outra caixa, digite a NOVA SENHA, na ultima
caixa redigite a NOVA SENHA, e em seguida clique com o mouse no
botao OK para salvar a alteracao feita na senha do usuario.

E para desativar esta janela, clique no botao Fechar, no canto superior
direito da janela.
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Registro da Licenga

O registro da Licenca de Uso correspondente a esta copia do Contabil-V4 é a
Unica forma de garantir a legalidade do software em nome do adquirente. Para
registrar esta coOpia, basta seguir as seguintes instrucoes: De posse do
Certificado de Licenca, no Menu Principal, clique em Configuracdes, em
seguida clique em Licenca de Uso, e serd ativado uma janela com o titulo de
Registro de Licenca de Uso para o cadastramento das informacdes sobre o
registro da licenca de uso. Ap6s ter digitado nas caixas de didlogo todas as
informacoes solicitadas, pressione em seguida a tecla F2 para salvar a alteracao
feita neste registro, ou pressione a tecla F5 para abandonar a alteracao feita. E
para desativar esta janela, clique no botao Fechar, no canto superior direito da
janela.

Se vocé digitou corretamente o cadastro da licenca de uso e salvou as
alteracoes, nao aparecerd mais a mensagem solicitando o registro da Licenca de
Uso.

i Registro da Licenga de Uszo M= B3
— Reqigtio
Mr.de 5érie; Software; Yersdo: EI
Nome: |EMPRESA EXEMPLO /4 | Fantasia: EXEMPLO |
Empresas: 9993| Usuarnios: 3393| ‘Walidade até: [31/12/2100 Cadigo pAtcessa: (debclals
— Endereca
Logradoura: |Hua do Comércio Atacadista | M2|9333 | Compl: | |
Baiira: |/ Santa Catarina | Cidade: [520 PAULD | UF:[5P x| cep:|01.102-014
— Comunicacio Inscrighes
Fone/Fax:[[11) 69709955 | [11) 69700955 | Federal: [C.N.P.. x| |05 425 487000115 |
Site; |www.exempln.com.br | Estadual: |U25.254.854.?8I:I |
E -t ail: |Contabi|@exemplo.cnm.bl | unicipal: | |
44 r M |G NREHX

Quando vocé for cadastrar a sua licenca, basta sobrepor os dados existentes
nesta janela, pelos dados constantes no certificado de licenca ou pelas
informacoes fornecidas pela D.B.Control. Ap6s salvar as informacoes, esta janela
nao sera limpa. Toda vez que esta janela for ativada, os dados estardo
disponiveis e nao serdo apagados.
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Operacionalizando

E muito facil trabalbar com o software Contabil-V4.
A sua apresentacdo e sua interface sdo totalmente
interativas. Em funcado disso, o usuario pode acessar
dados e obter informacoes com a maior
transparéncia possivel.

operacionalizacio do software terd como ponto de partida a Barra de

Menu principal. Nesta barra contém titulos que ao serem selecionados,

proporcionarao o acesso aos menus de cortina. Por sua vez, esse menu

contém os itens ou elementos de menu, que compoem o nivel seguinte
de selecao. Clicando em cima do item de menu escolhido, ativard a janela que
sera operacionalizada.
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Menu Principal

O menu principal € composto por uma Barra de menu, contendo uma lista de
comandos, que aparece na parte superior da janela, e ¢ uma das partes
essenciais do controle da aplicacio no Windows. Representa uma forma rapida
e comoda de acessar as opcoes de controle de uso mais freqiientes.

i Sistema de Contabilidade Gerencial : 0104 EMPRESA EXEMPLO 574

Empresa | Contabilidade Imobiizado  Configuracdes  Utilitdrios Fechar  Janela  Ajuda

4 4 Langamentos )(| % E,| ™

-

Plano de Contas 3
Centro de Custo

Histdricos Padrio
Farametros

Instr.Mormativa 8601 #

Plano de Contas
Centro de Custo
Histéricos

Razdo Analitica
Balancete/Balango  »

Livro Diatio 3

Plano de Contas

Centro de Custo
Langarmentas Didrio
Langamentos Mensal

Demonstracio do Resultado

Abertura e Encerramento

Demanstracdo do Resultado do Periodo &

Titulo

E apresentado no topo da janela o titulo da aplicacio. Este titulo esta
relacionada com a Configuracao das Opcoes do Menu. Quando vocé ativar
uma empresa para ser operacionalizada, o nome da empresa ativada sera
exibido juntamente com o titulo. Ex: Sistema de Contabilidade Gerencial: 0104
Empresa Exemplo S/A.

Barra de Menu

Ela aparece logo abaixo do titulo, na parte superior da janela. E por intermédio
da Barra de Menu que podemos acessar as diversas janelas existentes no
sistema. Esta barra tem uma lista de opgoes: Empresa, Contabilidade,
Imobilizado, Configuracoes, Utilitarios, etc...
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Barra de Ferramentas

Dentro da drea de trabalho do menu principal, é ativado uma Barra de
Ferramentas que ird auxilid-lo nas operacdes. A barra com os seus icones €
ativada na parte superior da drea de trabalho do menu. Caso vocé tenha
duvidas sobre a funcao dos icones na barra de ferramentas, basta posicionar o
cursor do mouse sobre cada icone, que serd apresentado, por alguns segundos,
a descricao da funcao de cada um destes icones.

Barra de Status

Na parte inferior da drea de trabalho do menu principal € ativada esta barra,
cuja finalidade ¢ exibir informac¢des resumidas sobre a acao atual do cursor.
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Ativar Empresa

Esta janela ¢ ativada pela opcao Ativar Empresa, do menu cortina Empresa,
do menu Principal. Serd exibido o Catalogo das Empresas Cadastradas no
sistema, onde vocé selecionard uma empresa a ser utilizada durante as
operacoes.

Empresas Cadastradas =]
Cadign | Mome ou Razdo Social |:| Escolha uma
104 EMPRESA EXEMPLO SA4 |

501 D.B.CONTROL IMFORMATICA LTDA EREEs

para zer Alivada

=1 [ |

Ativar uma empresa € a forma de enderecar todas as funcoes especificas do
sistema para uma determina empresa. Isto significa que quando vocé estiver
com uma empresa ativa, toda operacio como lancamentos, relatorios, etc. serdo
desta empresa.

Para ativar uma empresa basta seleciond-la na lista, usando a barra de
rolamento ou o mouse, e em seguida clicar no botao Ativar. A empresa serd
ativada e esta janela fechara, exibindo no mesmo instante, juntamente com o
titulo, o nome da empresa ativada.

i S5izstema de Contabilidade Gerencial : 0104 EMPRESA EXEMPLO 5/A

Empresa Contabilidade Imobilizado  Configuractes  Utilicarios  Fechar  Janela  Ajuda

4P M| QERIPX & B =
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Desativar Empresa

A opcio Desativar Empresa, do menu cortina Cadastro, do menu Principal,
servird para desativar a empresa que tenha sido ativada anteriormente. Apos a
desativacao, todas as funcoes do sistema, enderecarao para os arquivos padrio,
e o titulo da janela do menu principal, voltara ao seu estado inicial.

i S5izstema de Contabilidade Gerencial

Empresa Contabilidade Imobilizado  Configuractes  Utilicarios  Fechar  Janela  Ajuda
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Cadastrando Informacoes

Cadastrar informagoes no Contabil-V4 é uma tarefa
muito simples. Vocé ndo precisa ser um grande
conbecedor em informadtica para efetuar o
cadastramento de dados no sistema, basta ter
conhecimento das rotinas contabeis. As janelas do
Contabil-V4 sdo interativas e tornam a operacao
muito facil.

ste capitulo descreve como cadastrar as informacoes necessarias para a

operacionalizacio do Contdbil-V4. O cadastramento, é a forma de

organizar a movimentacdo econdmica e financeira da empresa,

obedecendo aos preceitos legais das Normas Contibeis Brasileira. As
informacdes no banco de dados serdo incluidas por meio de janelas de entrada
de dados, onde poderao também efetuar alteracdes, exclusdes e consultas dos
dados armazenados.

Para acessar as janelas que dao acesso ao cadastramento de informacoes, basta
selecionar o item desejado no menu do sistema.
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Cadastro de Empresa

Esta janela sera utilizada para o Cadastramento de Empresas, onde serdao
informados todos os dados cadastrais para identificacio da empresa dentro do
sistema.

Quando vocé estiver fazendo a inclusio de uma nova empresa, apos a
confirmacido da mesma, o sistema ird criar uma nova pasta, que sera utilizada
para guardar os arquivos da empresa recém criada. A pasta serda criada
obedecendo a seguinte estrutura: <unidade:>\DBC\Contabil\Data\EmprXXXX,
onde XXXX € o codigo da empresa. Apds a criacado desta nova pasta, serdo
copiados para esta pasta, todos os arquivos de uso especifico desta empresa.

Quando ocorrer a exclusio de um registro deste cadastro, serd removida a pasta
correspondente ao cadastro da empresa, juntamente com os arquivos contidos
nela. Caso ocorra erro na remocao da pasta, aconselhamos que faca este
processo manualmente, ou seja, utilizando o utilitirio do Windows “Explorer”,
exclua a pasta EmprXXX que se encontra em <unidade:>\DBC\Contabil\Data.

Se vocé estiver fazendo o cadastramento de uma nova empresa, apos O
preenchimento correto de todas as caixas de dialogo, vocé deve pressionar a
tecla <F2> ou clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na
barra de ferramentas, para que seja aberta uma nova janela.

i Cadastio de Empresza M= B3
~ ldentificagdo
Nome: |[EMPRESA EXEMPLO 574 .| apelide: [EXEMPLD ]
— Enderego
Lagradouro: |Hua do Comércio Atacadista | N2[3333 | Campl: | |
Bairra: |Jd Santa Catarina | Cidade:|5.a|3 PALLO | LIF: ISF' j Cep: |01102-014
— Comunicagao ~Intemet
Fore/Faw[111)69709955 | [11)69709955 | Site: [ww. exemplo.com br |
Contato: |Dr. b anoel | E-Mail; |contabil@e:¢emp|o.com.br |
— Inzcriges — Reqigtro do Ato Congtitutivo
Federal, [C.N.P.. | [05.425 467/000115 ||| Momero:[1.847.576.882 | Dt [15/0211980[T]
Estadual: [125.254.854.730 ||| Ongso: UCESP |
44 PP QEREX

Manutencio da Base de Dados:

* Se vocé informar um codigo que ja exista, o sistema ird preencher todas as
caixas de didlogo com os dados existentes no banco de dados e os tornarao
disponiveis para manutencio (alterar ou excluir). Caso o codigo
informado niao exista no cadastro, significa que vocé estard fazendo a
inclusdo de um novo registro no banco de dados.
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* Para salvar (gravar) um registro que esta sendo incluido ou alterado, apos
a sua edicdo e manutencao dos dados, basta pressionar a tecla <F2> ou
clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na barra de
ferramentas.

* Para excluir um registro, logo apos a sua edicdo, pressione a tecla

<Shift+F2> ou clique no botao <excluir o registro atual> que se encontra
na barra de ferramentas.

Identificacdo:

Neste agrupamento serd informada a identificacao da empresa.

Codigo: Informe nesta caixa de didlogo um codigo (chave). Este codigo sera
utilizado dentro do sistema, para identificar a empresa. E por intermédio deste
codigo que o sistema ird fazer todos os seus relacionamentos internos. Para
exibir uma lista contendo todos os registros cadastrados, basta pressionar a tecla
<F4> ou clicar no botio de pesquisa dentro desta caixa ou na barra de
ferramentas, que serd exibido uma lista onde vocé poderd selecionar um
registro para edicado. Para pesquisar os registros anteriores ou posteriores ao
registro editado, basta pressionar as teclas <F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End>
ou um dos quatros botdes existentes no inicio da barra de ferramentas, que os
registros serdo exibidos um a um.

Nome: Informe nesta caixa de didlogo o nome completo da empresa. Procure
seguir sempre uma padronizacao, evitando nomes abreviados ou incompletos.
Esta informacio serd impressa no cabecalho dos relatérios. Para exibir e
pesquisar registro, veja explicacdes acima.

Apelido: Informe nesta caixa de didlogo o apelido ou nome abreviado da
empresa. Para exibir e pesquisar registro, veja explicacdes acima.

Endereco:
Neste agrupamento serd informado o endereco completo da empresa.

Logradouro: Informe nesta caixa de didlogo, o nome do logradouro onde se
encontra localizado a empresa.

Nuamero: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do prédio onde se
encontra localizado a empresa.

Complemento: Informe nesta caixa de didlogo, os dados complementares
(apto, sala, casa, ect.) referente a localizacio da empresa.

Bairro: Informe nesta caixa de didlogo, o nome do bairro onde se encontra
localizado a empresa.
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Cidade: Informe nesta caixa de didlogo, o nome da cidade onde se encontra
localizado a empresa.

UF: Informe nesta caixa de didlogo, a sigla da unidade da federacao
correspondente a cidade informada.

CEP: Informe nesta caixa de didlogo, o cddigo de enderecamento postal.
Informar corretamente o nimero, com o codigo da rua, avenida ou bairro. Ex:
70059-900 — Brasilia — Esplanada dos Ministérios, Bloco “F”.

Comunicacado:

Neste agrupamento serd informada a forma de comunicacao com a empresa.

Fone: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do Telefone. Formato (14)
3335-2200.

Fax: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do Fax. Formato (14) 3335-2200.

Contato: Informe nesta caixa de didlogo, o nome de uma pessoa para contato
na empresa.

Internet:
Neste agrupamento serao informados os enderecos eletronicos com a empresa.

Site: Informe nesta caixa de didlogo, o endereco da home-page da empresa na
Internet.

E-Mail: Informe nesta caixa de didlogo, o endereco para correspondéncia na
Internet.

Inscricoes:
Neste agrupamento serdo informadas as inscricdes em 6rgaos competentes.

Federal: Informe nesta caixa de didlogo, o tipo e o nimero da inscricao federal
da empresa.

Estadual: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero da inscricao estadual para
pessoa juridica, ou, tipo, nimero e 6rgdo emissor de um documento de
identidade, para pessoa fisica.

Registro do Ato Constitutivo:

Neste agrupamento serdo informados os dados referentes ao registro da
empresa junto a Junta Comercial.

Numero: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero obtido quando do registro.
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Data: Informe nesta caixa de didlogo, a data da sessao em que foi lavrado o
registro.

Orgio: Informe nesta caixa de didlogo, o nome do 6rgiao onde foi registrado o
documento de constituicio da empresa.

Pardmetros necessdrios para geracdo de arquivos da empresa:

Esta janela sera exibida somente quando vocé estiver fazendo a inclusao de
uma nova empresa no sistema.

As caixas de didlogo referente a identificacao da empresa nao estardo acessiveis.

: Cadastro de Empresa [_ [ x|
— ldentificagdo
Codigo:
Nome: |EMPRESA EXEMPLO /4 .| apeiide: [EXEMPLO ]

Parametros necessarioz para qeracio doz arquivos desta empresa

Informar & data do dltime balanco encerrado fa empresa. Esta data zerd usada pelo sistema

para hdo permitir 5 inzercio de lancameantos com data inferior & esta, e tambem, para informar

ao sistema que o dia sequinte & o primeiro dia do novo periodo de apuracdo dos resultados.
Cazo 5 empreza esteja fazendo a abertura de um novo balanco, ou, iniciando suaz atividades, =
yacé deve infarmar uma data que seia a primeira inferior a data da acarréncia dos lancamentas

de abertura, Apds a gravagdo desta informagdo, ndo serd possivel alterd-la.

— Plano de Contas

" Usar Plano de Cortas Padrdo

' Copiar Plano de Contas D.B.Control Eiposar E

" Copiar Plano de Contas de Outra Empresa
" Mo Gerar o Plano de Contas
Catcelar I

Data do Ultimo Balanco: Informe a data do ultimo balanco encerrado, ou, a
data do dia anterior ao inicio de atividade da empresa. Se vocé estiver
implantando o saldo do balanco encerrado, aconselbamos que vocé informe
uma data inferior a data do balanco, para que vocé possa fazer os lancamentos
do balanco de abertura, neste novo sistema, na mesma data do balanco
encerrado, no sistema antigo, e em seguida, encerrar o balanco no sistema 1novo.
Este procedimento é um meio para que o sistema abra as contas do exercicio
seguinte com o termo “Balango de Abertura” e ndo acumule os valores de
abertura na movimentacdo do més.

Plano de Contas: Escolha uma das opcoes contidas neste agrupamento.

e Usar Plano de Contas Padrao: Esta opcao informa para o sistema que vocé
estara usando um plano de contas de outra empresa devidamente
cadastrada. Exemplo: Vocé criou uma empresa normal ou padrio e pretende
que outras empresas tenham e usem as mesmas contas desta empresa
recém criada, entdo, quando for criada nova empresa, basta informar que
ela usard Plano de Contas Padrao e informar o codigo da empresa padrio
na caixa de didlogo Empresa que se encontra neste agrupamento.
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* Copiar Plano de Contas D.B.Control: Caso vocé queira usar partes a
totalidade de um plano de contas criado pela D.B.Control, selecione esta
opcao. Este plano de contas é genérico, e foi desenvolvido para atender as
atividades de comércio, industria e servicos.

* Copiar Plano de Contas de Outras Empresas: Vocé deve usar esta opcao
caso queira copiar o plano de contas de outra empresa. Selecionando esta

opcao, voce devera informar o codigo da empresa escolhida na caixa de
didlogo Empresa que se encontra neste agrupamento.

* Niao Gerar Plano de Contas: Caso escolha esta op¢ao, o sistema nao ird gerar
nenhum tipo de plano de contas, dai entdo, vocé terd que cadastrar todas as
contas do plano de contas.

Botao OK: Clique neste botao ou pressione a tecla <F2> para incluir esta
empresa no sistema.

Botao Cancelar: Clique neste botio para cancelar o procedimento de inclusio.
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Contabilidade
Cadastro de Parametros Contabeis

Esta janela sera wutilizada para o Cadastramento dos Parametros da
Contabilidade.

Esta janela estard disponivel para entrada de informacdes em suas caixas de
didlogo, somente se existir uma empresa ativa.

Esta janela esta dividida em cinco guias: Lancamentos, Centro de Custo, Plano
de Contas, Referéncias e Responsdveis.

Estas guias servirdo para orientd-lo na prestacao das informacdes necessarias
para a operacionalizacido do sistema.

Lancamentos
Esta guia agrupa as informacdes sobre a estrutura e parametrizacio dos
lancamentos contabeis de cada empresa.

i Cadastro de Parametros - Contabilidade [_ O] x|
| Centro de Custo I Flano de Contas I Referéncias I Responzavels I
— Langamento
¥ Permizsdo para alterar qualquer lancamenta ¥ | Gera automaticamente o Aumers
¥ Permiss&a para excluir qualquer langamento
[ltima langamenta: g3z
Ij| Lotes com erro de totais Data inicial do armazenamente: (3141242002
— Balango — Diario Impreszzo

.

[ltima Murnero:

[ltimo balango encerrado: [31/12/2003 Perinda de;

Periodao abé:

L

(AP M IQ N IHE X

Geral:

Permissao para alterar qualquer lancamento: Clique nesta caixa de selecao
para marcar ou desmarcar esta op¢ao. Se esta opgao estiver marcada, ou seja, se
ela for verdadeira, o usuario que tiver permissao para alteracao de lancamentos,
podera alterar quaisquer lancamentos feitos por outros usuarios. Caso contrario,
podera alterar somente os seus lancamentos.

Permissao para excluir qualquer lancamento: Clique nesta caixa de selecao
para marcar ou desmarcar esta op¢ao. Se esta opgao estiver marcada, ou seja, se
ela for verdadeira, o usudrio que tiver permissio para excluir lancamentos,
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podera excluir quaisquer lancamentos feitos por outros usuarios. Caso contrario,
podera excluir somente 0s seus lancamentos.

Lotes com erro de totais: Esta caixa de didlogo ndo serd acessivel ao usudrio.
Nela serd exibida a quantidade de lancamentos (lotes) que estio com erro de
totalizacdo. Ex: Se vocé fez um lancamento a débito e esqueceu de lancar a
contra-partida a crédito, serd exibido nesta caixa a existéncia um lote com errvo.

Balanco:

Ultimo Balanco Encerrado: Fsta caixa de didlogo niao sera acessivel ao
usuario. Nela sera exibida a data do ultimo balanco encerrado na empresa. Esta
data serd usada pelo sistema para ndo permitir a insercio de lancamentos com
data retroativa a esta, e também, para informar ao sistema que o dia seguinte é
o primeiro dia do novo periodo de apuracao dos resultados. Caso a empresa
esteja fazendo a abertura de um novo balanco, ou, iniciando suas atividades,
vocé deve informar uma data que seja a primeira inferior a data da ocorréncia
dos lancamentos de abertura. Esta informacao ¢é feita no ato da implantacao de
uma nova empresa e apos a gravacao da inclusio de uma nova empresa no
sistema, nao sendo possivel sua alteracao.

Lancamento:

Gera automaticamente o numero: Clique nesta caixa de selecao para marcar
ou desmarcar esta opcdo. Se esta opcao estiver marcada, ou seja, se ela for
verdadeira, o nimero chave do lancamento contibil serd gerado
automaticamente. Portanto, sugerimos que mantenha esta opcao marcada, pois
o sistema encarregarda de gerar a numeracao.

Ultimo lancamento: Se a caixa de geracio automitica do nimero estiver
marcada e vocé necessita que o proximo lancamento tenha uma nova
sequiéncia de nimero, basta inserir nesta caixa de didlogo, um nimero que seja
anterior a0 nimero que vocé deseja, que o sistema passard a ter esta nova
seqliéncia.

Data inicial do armazenamento: Esta caixa de didlogo nao sera acessivel ao
usuario. Nela serd exibida uma data que indica desde quando os lancamentos
estao armazenados.

Didrio Impresso:

As informacoes deste agrupamento serao atualizadas quando da impressao do
livro diario
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Ultimo niimero: Esta caixa de didlogo nio serd acessivel ao usudrio. Nela sera
exibido o nimero do udltimo livro diario impresso.

Periodo de: Esta caixa de didlogo ndo sera acessivel ao usudrio. Nela serd
exibida a data inicial do periodo dos lancamentos do ultimo didrio impresso.

Periodo até: Fsta caixa de didlogo nao sera acessivel ao usudrio. Nela sera
exibida a data final do periodo dos lancamentos do udltimo didrio impresso.

Centro de Custo

Esta guia agrupa as informacoes sobre a estrutura e parametrizacio do Centro
de Custo de cada empresa. Devido a integracio de informacdes, os dados
desta janela, servirdo para todos os sistemas D.B.Control.

: Cadastro de Parametros - Contabilidade [_ [ x|
Langamentosz Flano de Contaz I Referéncias I Responzaveis I
—Estrutura do Centro de Custo —————— [~ Cadign do Centro de Custa
Mome do 12 Hivel: |Grupo | ¥ Gera automaticamente o cadigo
0 hljvel (S Grupo e a.m
Nome do 22 Nivel. [5.Grup | Oimo cédgo:

Mome do 32 Mivel: | |

A empresa usa centra de custo ?
’7 Sim =

Mascara de Ediglo: |m¢.m¢ | Titulo Usado:; IFiIiaI vl

4 |Q NN - X

Estrutura dos Centros de Custo:

Fica a seu critério a montagem da estrutura do codigo do centro de custo.

O nimero de edicao do centro de custo pode ter até 6 (seis) caracteres
alfanuméricos e divididos em até 3 (trés) niveis.

Nome do Nivel: Preencher as caixas de didlogo do 1° ao 3° nivel com um
nome que identifique o nivel. Sugerimos os seguintes nomes: Grupo, SubGrupo
e Item.

Mascara de Edicao: Nesta caixa de didlogo vocé deve informar uma mascara
que defina a estrutura do centro de custo da empresa. Na montagem desta
mascara, vocé deve utilizar o cariter “#” para representar 0os nimeros € o
caractere “*” para representar os nimeros e ou letras. A existéncia dos caracteres
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“. - /” (ponto, hifem e barra) ou um espaco em branco entre os caracteres “#” e
“» identifica os niveis do centro de custo.

Ex: C.C. 11.11.11 = ## ## . ## C.C. 11.A1.Z7 = ###***

Codigo do Centro de Custo:

Gera automaticamente o codigo: Clique nesta caixa de selecio para marcar
ou desmarcar esta opcdo. Se esta opcao estiver marcada, ou seja, se ela for
verdadeira, o codigo do centro de custo (codigo reduzido) sera gerado
automaticamente. Portanto, sugerimos que mantenha esta op¢ao marcada, pois
o sistema encarregara de gerar o codigo.

Ultimo c6digo: Se a caixa de geracio automdtica do codigo estiver marcada e
vocé necessita que o proximo codigo tenha uma nova seqiiéncia, basta inserir
nesta caixa de didlogo, um nimero que seja anterior a0 nimero que voce
deseja, que o sistema passara a ter esta nova seqiéncia.

Informacoes sobre o Centro de Custo:

A empresa usa Centro de Custo ?: Escolha uma das duas opgoes (Sim ou
N2o0), para responder a esta pergunta.

Titalo Usado: Pressionar a tecla <F4> ou clique no botao dentro desta caixa
ou na barra de ferramentas, para exibir uma lista de titulo e escolher um deles.
O titulo escolhido, serd usado em todos os relatérios e janelas, para a
identificacao do centro de custo.

Plano de Contas

Esta guia agrupa as informacdes sobre a estrutura e parametrizacao do Plano de
Contas de cada empresa. Devido a integracao de informacoes, os dados desta
janela, servirao para todos os sistemas D.B.Control.
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: Cadastro de Parametros - Contabilidade [_ [ x|
Langamentos I Centro de Custo Referéncias I Responzaveis I
— Estrutura da Conta — Cadign da Conta

MNome do 12 Hivel; |Elasse ¥ Gera automédticamente o codigo

9 W jvel (G ,
Wome da 2% Hivel | uee Ultimo cadiga: B34

MNaome do 32 Mivel: |5.Grup0

MName do 52 Mivel: |5.I:Dnta

Mome do B2 Mivel |item

Empreza Servidora: Ijl

MName do 72 Mivel |5.item

|
|
|
MNome do 48 Mivel ||:Dnta | —Flano de Contas Padréo
|
|
|
|

Mascara de Ediglo: |ﬂ.#.#.# s

4 |Q NN - X

Estrutura da Conta:

Fica a seu critério a montagem da estrutura das contas do plano de contas.

O nimero de edicao da conta pode ter até 15 (quinze) caracteres alfanuméricos
e divididos em até 7 (sete) niveis.

Nome do Nivel: Preencher as caixas de didlogo do 1° ao 7° nivel com um
nome que identifique o nivel. Sugerimos os seguintes nomes: Classe, Grupo,
SubGrupo, Conta, SubConta, Item e Subltem.

Mascara de Edicao: Nesta caixa de didlogo vocé deve informar uma mascara
que defina a estrutura do plano de contas da empresa. Na montagem desta
mascara, vocé deve utilizar o caractere “#” para representar oS nimeros € o
caractere “*” para representar os numeros e ou letras. A existéncia dos caracteres
“. - /” (ponto, hifem e barra) ou um espaco em branco entre os caracteres “#” e
“» " identifica os niveis da conta.

Exemplo:

Conta: 1.1.11.11.1111

#HHH R AR

Conta: 1.1.11.11.Z6AB B A B I

Codigo da Conta:

Gera automaticamente o codigo: Clique nesta caixa de selecio para marcar
ou desmarcar esta opcdo. Se esta opcao estiver marcada, ou seja, se ela for
verdadeira, o codigo da conta (codigo reduzido) sera gerado automaticamente.
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Portanto, sugerimos que mantenha esta opcao marcada, pois o sistema
encarregara de gerar o codigo.

Ultimo c6digo: Se a caixa de geracio automitica do codigo estiver marcada e
vocé necessita que o proximo codigo tenha uma nova seqiiéncia, basta inserir
nesta caixa de didlogo, um nimero que seja anterior a0 nimero que voce
deseja, que o sistema passara a ter esta nova seqiiéncia.

Plano de Contas Padvrdo:

Empresa Servidora: Esta caixa de didlogo € inacessivel. Se a empresa estiver
usando o mesmo plano de contas de outra empresa, entdo serd exibido o
codigo da empresa servidora (origem).

Referéncias

Esta guia agrupa as informacoes sobre a identificacio de contas individuais e
grupos de contas. Estas identificacoes servirdo para relatérios, apuracio de
resultados, transferéncias de valores, individualizacao de lancamentos, etc. Vocé
deveri fazer a insercao dos dados corretamente. Caso isso nao ocorra, poderd
ocorrer erro nos processamentos. A seguranca dos relatorios, encerramento e
abertura de balancos, conta caixa e outros, estao vinculados a estas
informacoes.

Esta guia esta dividida em outras cinco sub-guias: Ativo, Passivo, Resultado,
Balanco e Transitorias.

i Cadastro de Parametros - Contabilidade M= B3
Langamentosz I Centro de Cugto I Flano de Contaz Responzaveis I
| Passivo I Resultado I Balango I Trangitdrias I
ntervalo de Contas
Aliva Geral .......... de |1._._._ g até |1.9.9.9 EJ
Ativa Circulante .......... de |1.'|._._ g até |1.1.9.9 g
Ativa Realizavel a Longo Prazo .......... de |1.2._._ g até |1.2.9.9 EJ
Alivo Permanente .......... de |1.3._._ g até |1.3.9.9 EJ
Estoque .......... de |1-1-5-_ g até |'I.1.5.9 EJ
Caixa ...
44 P> |QNNIHX

Ativo:
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Informar nas caixas de didlogo deste agrupamento, o nimero da conta contabil
(conta editada) referente ao inicio e ao fim do intervalo de contas.

Quando nao for intervalo de contas, a informacao devera ser do nimero da
conta solicitada.

Para exibir a lista de contas existente no plano de contas, basta pressionar a
tecla <F4> ou clicar no botio existente dentro de cada caixa de didlogo, ou
ainda, clicar no botao especifico para pesquisa, na barra de ferramentas.

: Cadastro de Parametros - Contabilidade [_ [ x|
Langamentosz I Centro de Cugto I Flano de Contas Responzaveis I
Alivo | Resultado I Balango I Tranzitdriaz I
 Intervalo de Contas
Pazsivo Geral .......... de |2._._._ g até |2.9.9.9 EJ
Pazzivo Circulante ... de |2.'|._._ g até |2.1.9.9 g
Pazsivo Exigivel a Longo Frazo ... de |2.2._._ g até |2.2.9.9 EJ
Resultada de Exercicios Futuroz .......... de |2.3._._ g até |2.3.9.9 EJ
Patrimonio Liquida .......... de |2-5-_-_ g até |2-5-9-9 EJ
Caontas de Lucros ou Prejuizos Acumulados . de |2.5.8._ ﬂ até |2.5.8.9 g
Lucras ou Prejuizos no inicio da Exercicio .............. 258101 -
4P| |QEEIHX

Passivo:

Informar nas caixas de didlogo deste agrupamento, o nimero da conta contabil
(conta editada) referente ao inicio e ao fim do intervalo de contas.

Quando nao for intervalo de contas, a informacao devera ser do nimero da
conta solicitada.

Para exibir a lista de contas existente no plano de contas, basta pressionar a
tecla <F4> ou clicar no botio existente dentro de cada caixa de didlogo, ou
ainda, clicar no botao especifico para pesquisa, na barra de ferramentas.
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: Cadastro de Parametros - Contabilidade [_ [ x|
Langamentosz I Centro de Cugto I Flano de Contas Responzaveis I
Alivo I Pagzivo Balango I Tranzitdriaz I
 Intervalo de Contas
Contas de Resultado .......... de |3._._._ g até |3.9.9.9

Receita Operacional Liquida

o ate [3299
o ate [33399
o ate 36399
3| até [37.1.199

Despesas Nio Operacionais ... de |3.F".1.2 ﬂ até |3.F".1.2 99
Proviz&o para Imposta de Benda ... de |3.9._._ ﬂ até |3.9.9.9

Custo daz Yendas

Despezaz Operacionais ..

Receitaz M3o Operacionais

lelleflellelle]lelle]

4 |Q NN - X

Resultado:

Informar nas caixas de didlogo deste agrupamento, o nimero da conta contabil
(conta editada) referente ao inicio e ao fim do intervalo de contas.

Quando nao for intervalo de contas, a informacao devera ser do nimero da
conta solicitada.

Para exibir a lista de contas existente no plano de contas, basta pressionar a
tecla <F4> ou clicar no botio existente dentro de cada caixa de didlogo, ou
ainda, clicar no botao especifico para pesquisa, na barra de ferramentas.

: Cadastro de Parametros - Contabilidade [_ [ x|
Langamentosz I Centro de Cugto I Flano de Contas Responzaveis I
Alivo I Passivo I Resultado Balan;o Trangitdrias I

 Intervalo de Contas

Apuragdo do Besultado do Exercicio 25811393 )

Balango de Abertura

Balango de Encenamenta ............. 25820 )

4 |Q NN - X

Balanco:
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Informar nas caixas de didlogo deste agrupamento, o nimero da conta contabil
(conta editada) referente ao inicio e ao fim do intervalo de contas.

Quando nao for intervalo de contas, a informacao devera ser do nimero da
conta solicitada.

Para exibir a lista de contas existente no plano de contas, basta pressionar a

tecla <F4> ou clicar no botio existente dentro de cada caixa de didlogo, ou
ainda, clicar no botao especifico para pesquisa, na barra de ferramentas.

i Cadastro de Parametros - Contabilidade M= B3

| Responsaveis I

Contas Transitdrias Geral .......... de |4._._._ g até |4.9.9.9 EJ

Langamentos I Centro de Custo I Flano de Contas

Alivo I Pagzivo I Resultado I Balango

 Intervalo de Contas

MAP M IQAHEIEX

Transitorias:

Informar nas caixas de didlogo deste agrupamento, o nimero da conta contabil
(conta editada) referente ao inicio e ao fim do intervalo de contas.

Quando nao for intervalo de contas, a informacao devera ser do nimero da
conta solicitada.

Para exibir a lista de contas existente no plano de contas, basta pressionar a
tecla <F4> ou clicar no botao existente dentro de cada caixa de didlogo, ou
ainda, clicar no botao especifico para pesquisa, na barra de ferramentas.

Responsaveis

Esta guia agrupa as informacdes sobre a identificacio das pessoas responsaveis
por esta empresa. Estas informagdes serdo usadas na impressio do balanco e
dos termos (abertura e encerramento) do livro diario.
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: Cadastro de Parametros - Contabilidade [_ [ x|
Langamentosz I Centro de Cugto I Flano de Contaz I Referéncias Responsaveis |
— Reprezsentante Legal
Marmne Cargo
|Earlos Alberto da Silva | |Diretnr Adminiztrativo |
C.FF. Cedula de ldentidade
|035.425 38414 | [ 8.142.765 55PSP |
— Contabilizta
Marmne Cateqaria
|F'au|0 Afonzo Gomes | |Tecnic:u:| em Contabilidade
C.FF. C.R.C
[584.545.924-15 | [15PoB4632/0-1 |
44 P> |QNNIHX

Representante Legal:

Nome: Informe nesta caixa de didlogo, o nome completo do representante
legal pela empresa. Evite abreviacoes.

Cargo: Informe nesta caixa de didlogo, o cargo que o representante ocupa na
empresa.

C.P.F.: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero completo do CPF do
representante. O sistema ird consistir o digito de verificacio do nimero.

Cédula de Identidade: Informe nesta caixa de didlogo, o tipo, o nimero e o

orgiao emissor de um documento de identidade do representante legal da
empresa.

Contabilista:

Nome: Informe nesta caixa de didlogo, o nome completo do contabilista
responsavel pela contabilidade da empresa. Evite abreviacoes.

Categoria: Informe nesta caixa de didlogo, o nome da categoria a qual
pertence.

C.P.F.: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero completo do CPF do
contabilista. O sistema ird consistir o digito de verificacao do nimero.

C.R.C.: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero completo do contabilista no
Conselho Regional de Contabilidade.
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Contabilidade
Cadastro de Historicos Padroes

Esta janela serd utilizada para o cadastramento de Historicos que serdao
utilizados para simplificar e padronizar os histéricos dos lancamentos, agilizando
a digitacao das informacdes sobre documentos.

Os historicos padroes sao genéricos, ou seja, eles também serdo usados em toda
a integracio do sistema D.B.Control. Tornando-se um padrio tunico de
historicos.

: Cadastro de Histdricos Padrao

Cédigo: nm
Descrican: |EthUB _I

4> D QEE-EX

Manutencio da Base de Dados:

* Se vocé informar um codigo que ja exista, o sistema ird preencher todas as
caixas de didlogo com os dados existentes no banco de dados e os tornarao
disponiveis para manutencio (alterar ou excluir). Caso o codigo
informado niao exista no cadastro, significa que vocé estard fazendo a
inclusdo de um novo registro no banco de dados.

* Para salvar (gravar) um registro que esta sendo incluido ou alterado, apds
a sua edicdo e manutencao dos dados, basta pressionar a tecla <F2> ou
clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na barra de
ferramentas.

* Para excluir um registro, logo apo6s a sua edicdo, pressione a tecla

<Shift+F2> ou clique no botao <excluir o registro atual> que se encontra
na barra de ferramentas.

Identificacdo:

Neste agrupamento serd informada a identificacao do histérico padrio.

Codigo: Informe nesta caixa de didlogo um codigo (chave), que ird identificar o
histérico padrao em todo o sistema. Para exibir uma lista contendo todos os
registros cadastrados, basta pressionar a tecla <F4> ou clicar no botio de
pesquisa dentro desta caixa ou na barra de ferramentas, que sera exibido uma
lista onde vocé podera selecionar um registro para edicado. Para pesquisar 0s
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registros anteriores ou posteriores ao registro editado, basta pressionar as teclas
<F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End> ou um dos quatros botoes existentes
no inicio da barra de ferramentas, que os registros serao exibidos um a um.

Descricao: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricao para o historico que
esta sendo cadastrado ou alterado. Esta € a descricio que sera exibida quando
estiver sendo feito um lancamento contabil. Para exibir e pesquisar registro, veja
explicacoes acima.
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Contabilidade
Cadastro de Centros de Custo

Esta janela sera utilizada para o cadastramento de Centros de Custo, Filiais,
Departamentos e Secoes que serdo utilizados no sistema D.B.Control. Eles sio
genéricos, ou seja, o codigo utilizado na contabilidade serda o mesmo utilizado
no ativo imobilizado, folha de pagamento, etc.

A codificacao e a definicao clara desta estrutura é fundamental para apuracao e

controle dos gastos, se o objetivo for a manutencio de um bom sistema de
custo. Normalmente, a classificacao possui as finalidades de:

* facilitar a apuracio dos gastos relacionados com os gastos realizados em
cada setor, facilitando, posteriormente, a sua apropriacao por produto; e

* caracterizar a responsabilidade pelos gastos ocorridos em cada setor.

i Cadastro de Centros de Custo M= B3
Cadigo: Clazszificacio:
Deseriggo: [FILIAL 5P ]
— Comentario
=
hd|
4P P IQEREX

Manutencio da Base de Dados:

* Se vocé informar um codigo que ja exista, o sistema ird preencher todas as
caixas de didlogo com os dados existentes no banco de dados e os tornarao
disponiveis para manutencio (alterar ou excluir). Caso o codigo
informado niao exista no cadastro, significa que vocé estard fazendo a
inclusdo de um novo registro no banco de dados.

* Para salvar (gravar) um registro que esta sendo incluido ou alterado, apds
a sua edicdo e manutencao dos dados, basta pressionar a tecla <F2> ou
clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na barra de
ferramentas.

* Para excluir um registro, logo apoés a sua edicdo, pressione a tecla
<Shift+F2> ou clique no botao <excluir o registro atual> que se encontra
na barra de ferramentas.
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Identificacdo:

Neste agrupamento serd informada a identificacao do centro de custo.

Codigo: Informe nesta caixa de didlogo um coédigo (chave). Caso vocé nao
queira controlar este codigo e nem informar qualquer valor nesta caixa de
didlogo, basta ir ao Cadastro de Pardmetros da Contabilidade, na guia Centro de
Custo, no grupo Codigo do Centro de Custo, e assinalar a opcio Gera
Automaticamente, que o sistema ird gerar automaticamente o codigo. Este
codigo serd utilizado dentro do sistema, para identificar o centro de custo. E por
intermédio deste codigo que o sistema ird fazer todos 0s seus relacionamentos
internos. Este nao € o codigo que sera impresso nos relatorios. O codigo que
serd impresso nos relatorios serd o codigo de Classificagdo. Para exibir uma lista
contendo todos os registros cadastrados, basta pressionar a tecla <F4> ou clicar
no botdo de pesquisa dentro desta caixa ou na barra de ferramentas, que sera
exibido uma lista onde vocé podera selecionar um registro para edicio. Para
pesquisar os registros anteriores ou posteriores ao registro editado, basta
pressionar as teclas <F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End> ou um dos quatros
botoes existentes no inicio da barra de ferramentas, que os registros serio
exibidos um a um.

Classificacao: Informe nesta caixa de didlogo, um coédigo que identifique o
centro de custo. Como a estrutura deste campo ¢€ flexivel, vocé poderd adotar
aquela que lhe for mais adequada; neste caso, serd necessario redefinir a
composicao e edicao do codigo do centro de custo no Cadastro de Pardmetros
da Contabilidade, na guia Centro de Custo, no grupo Estrutura do Centro de
Custo. Para exibir e pesquisar registro, veja explicacoes acima.

Descricao: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricio que idenfique

melhor o centro de custo. Para exibir e pesquisar registro, veja explicacoes
acima.

Comentdrio:

Descreva um breve relato sobre o centro de custo.
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Contabilidade
Cadastro do Plano de Contas - Completo

O sistema permite que voce utilize duas formas para o cadastramento de contas
no Plano de Contas. As formas sao as seguintes: Cadastro Completo e Cadastro
Simplificado.

Esta janela serd utilizada para o cadastramento de Contas que servirdo para
registrar as transacoes contabeis da empresa, visando a uniformizacao na
utilizacao destas contas.

As contas cadastradas para fins contabeis, serdo genéricas, ou seja, elas também
serdo usadas em toda a integracao do sistema D.B.Control. Tornando-se uma
codificacao tnica e nao redundante.

A definicao clara da hierarquia de um plano de contas, ird beneficiar tanto o
contador como os administradores da empresa, pois os relatérios serdo
totalizados e analises serao feitas, com base nos niveis atribuidos na estrutura do
plano de contas.

Um plano de contas consiste basicamente em 4 (quatro) grandes grupos
totalizadores: Ativo, Passivo, Receitas e Despesas.

A alteracao dos dados de contas cadastradas neste sistema, ¢ totalmente flexivel,
vocé somente nao conseguira alterar o codigo de identificacio, o restante
podera ser alterado, mesmo que ja exista lancamento cadastrado.

i Cadastro do Plano de Contas M= B3
— ldentificagdo

Codigo: 580 .| Classificag3o: [3.5.1.203 .| SConta

Descrigan: |.~’-‘-.Iugueis de Imdveis _I

Lféonta: | " Sintética % Analitica = Inativa ‘

— Histdrico Automatico

v Ativado
Hizt. Diéhita: |\-"l aluguel do més - &y Brasil, 234 - Jarding - 530 Paulo - SP ﬂ
Hist.Créclit | al
— Conceityagao
Regiztrar nesta conta oz valores referente a alugueiz de imoveis., ;I
DEEBITAR: Mensalmente o walor da despesza oriunda do aluguel.
CREDITAR: Somente no encerramento do balango [automaticao), _I
-

44> P QENHEX

Manutencio da Base de Dados:

* Se vocé informar um codigo que ja exista, o sistema ird preencher todas as
caixas de didlogo com os dados existentes no banco de dados e os tornarao
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disponiveis para manutencio (alterar ou excluir). Caso o codigo
informado niao exista no cadastro, significa que vocé estard fazendo a
inclusdo de um novo registro no banco de dados.

* Para salvar (gravar) um registro que esta sendo incluido ou alterado, apds
a sua edicdo e manutencao dos dados, basta pressionar a tecla <F2> ou
clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na barra de
ferramentas.

* Para excluir um registro, logo apos a sua edicdo, pressione a tecla

<Shift+F2> ou clique no botao <excluir o registro atual> que se encontra
na barra de ferramentas.

Identificacdo:

Neste agrupamento serd informada a identificacao da conta contabil.

Codigo: Informe nesta caixa de didlogo um coédigo (chave). Caso vocé nio
queira controlar este codigo e nem informar qualquer valor nesta caixa de
didlogo, basta ir ao Cadastro de Parametros da Contabilidade, na guia Plano de
Contas, no grupo Codigo da Conta, e assinalar a opcao Gera Automaticamente,
que o sistema ird gerar automaticamente o codigo. Este codigo sera utilizado
dentro do sistema, para identificar a conta que esta sendo usada para a
transacio contabil. E por intermédio deste codigo que o sistema ird fazer todos
os seus relacionamentos internos. Este ndo € o codigo que serd impresso nos
relatérios. O codigo que serd impresso nos relatérios serda o codigo de
Classificacio. Para exibir uma lista contendo todos os registros cadastrados,
basta pressionar a tecla <F4> ou clicar no botao de pesquisa dentro desta caixa
ou na barra de ferramentas, que sera exibido uma lista onde vocé podera
selecionar um registro para edicao. Para pesquisar os registros anteriores ou
posteriores ao registro editado, basta pressionar as teclas <F7> <F8>
<Ctrl+Home> <Ctrl+End> ou um dos quatros botdes existentes no inicio da
barra de ferramentas, que os registros serdo exibidos um a um.

Classificacao: Informe nesta caixa de didlogo, um codigo que identifique e
classifique a conta contdbil em ordem hierdrquica. Como a estrutura deste
campo ¢ flexivel, vocé podera adotar aquela que lhe for mais adequada; neste
caso, serd necessario redefinir a composicao e edicao do codigo da conta
contabil no Cadastro de Parametros da Contabilidade, na guia Plano de Contas,
no grupo Estrutura da Conta. Para exibir e pesquisar registro, veja explicacoes
acima.

Descricao: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricio que idenfique
melhor a conta. Para exibir e pesquisar registro, veja explicacdes acima.

Tipo da Conta: Selecione uma das duas opcodes disponiveis. Selecione a opcao
sintética, se for uma conta totalizadora, ou analitica, se for uma conta que ira
receber lancamentos.
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Automatizacdo:

Neste agrupamento serdo informados dados que auxiliardo na totalizacio de
valores e na automatizacao de lancamentos.

Ativado: Assinale esta opcao, para que toda a vez que for usada esta conta, o
sistema automatize o preenchimento do histérico do lancamento contabil.

Historico a Débito: Informe nesta caixa de didlogo, o histérico que serd usado,
automaticamente, no lancamento a débito desta conta.

Historico a Crédito: Informe nesta caixa de didlogo, o histérico que sera
usado, automaticamente, no lancamento a crédito desta conta.

Conceituacdo:

Informe nesta caixa de didlogo, de uma maneira clara, o conceito da conta
cadastrada, para que as pessoas envolvidas no processo contabil, utilizem esta
informacao para um melhor entendimento da classificacao contabil.
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Contabilidade
Cadastro do Plano de Contas — Simplificado

O sistema permite que voce utilize duas formas para o cadastramento de contas
no Plano de Contas. As formas sao as seguintes: Cadastro Completo e Cadastro
Simplificado.

Esta janela sera utilizada para o cadastramento de Contas que serdo utilizadas
para registrar as transacoes contabeis da empresa, visando a uniformizacio na
utilizacao destas contas.

As contas cadastradas para fins contabeis, serdo genéricas, ou seja, elas também
serdo usadas em toda a integracao do sistema D.B.Control. Tornando-se uma
codificacao tnica e nao redundante.

A definicao clara da hierarquia de um plano de contas, ird beneficiar tanto o
contador como os administradores da empresa, pois os relatérios serdo
totalizados e analises serao feitas, com base nos niveis atribuidos na estrutura do
plano de contas.

Um plano de contas consiste basicamente em 4 (quatro) grandes grupos
totalizadores: Ativo, Passivo, Receitas e Despesas.

A alteracao dos dados de contas cadastradas neste sistema, ¢ totalmente flexivel,
vocé somente nao conseguira alterar o codigo de identificacio, o restante
podera ser alterado, mesmo que ja exista lancamento cadastrado.

Conta | Clazzificagan | Drescrigdo | Tipo |ﬂ
11 ATIVO 5
211 ATIVO CIRCULANTE 5
3111 DISPOMMYEL 5
41.1.11 [ 5
511110 Caixa Geral A =
111102 Fundo Fixo A
71.1.1.2 BAMCOS COMTA MOWIMENTO 5
211120 Banco X2 A
91.1.1.202 Banco 2 A
101113 APLICACHES DE LIQUIDEZ IMEDITADA 5
11111130 Banco xYE A
12/1.1.1.302 Banco 2% A
131.1.2_ CLIEMTES 5
14/1.1.21 DUPLICATAS A4 RECEBER 5
15112101 Cliente & A j
et = . . <Chiledy Ingere inha acima
" Conta % Classificagio " Descrigio AT (Trstio (il s (el
4P QENE X

Manutencio da Base de Dados:
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* Se vocé informar um codigo que ja exista, o sistema ird preencher todas as
caixas de didlogo com os dados existentes no banco de dados e os tornarao
disponiveis para manutencio (alterar ou excluir). Caso o codigo
informado nao exista no cadastro, significa que vocé estard fazendo a
inclusdo de um novo registro no banco de dados.

* Para salvar (gravar) um registro que esta sendo incluido ou alterado, apds
a sua edicdo e manutencao dos dados, basta pressionar a tecla <F2> ou
clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na barra de
ferramentas.

* Para excluir um registro, logo apo6s a sua edicdo, pressione a tecla
<Shift+F2> ou clique no botao <excluir o registro atual> que se encontra
na barra de ferramentas.

Tabela:

A manutencao das contas serd feita nesta tabela, em forma de linha e coluna.
Cada conta é registrada em uma linha, que por sua vez, esta dividida em
diversas colunas.

A conta serd gravada automaticamente, sempre que houver uma mudanca de
linha. Ela também podera ser gravada ou excluida, usando os métodos de
manutencao do banco de dados (veja explicacoes acima).

Utilize as teclas <Ctrl+A> para inserir uma linha em branco, logo acima da
posicao do cursor, ou, <Ctrl+F> para inserir uma linha em branco no final da
tabela.

Se vocé deseja que esta tabela seja exibida por uma ordem diferente da qual
esta sendo apresentada, basta selecionar uma das opc¢oes disponiveis, que o
sistema encarregara de reordenar esta tabela.

Colunas:

Conta: Informe nesta coluna um cédigo (chave). Caso vocé nido queira
controlar este c6digo e nem informar qualquer valor nesta coluna, basta ir ao
Cadastro de Pardmetros da Contabilidade, na guia Plano de Contas, no grupo
codigo da Conta, e assinalar a opcao Gera Automaticamente, que o sistema ird
gerar automaticamente o codigo. Este codigo serd utilizado dentro do sistema,
para identificar a conta que esta sendo usada na transacio contibil. E por
intermédio deste codigo que o sistema ird fazer todos os seus relacionamentos
internos. Este nao € o codigo que sera impresso nos relatorios. O codigo que
serd impresso nos relatorios serd o codigo de Classificacdo.
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Classificacao: Informe nesta coluna, um codigo que identifique e classifique a
conta contabil em ordem hierarquica. Como a estrutura deste campo ¢ flexivel,
vocé poderd adotar aquela que lhe for mais adequada; neste caso, serd
necessario redefinir a composicio e edicao do codigo da conta contidbil no
Cadastro de Pardmetros da Contabilidade, na guia Plano de Contas, no grupo
Estrutura da Conta.

Descricao: Informe nesta coluna, uma descricio que idenfique melhor a conta.
Para exibir e pesquisar registro, veja explicacoes acima.

Tipo da Conta: Informe nesta coluna uma das duas opcoes disponiveis “A“ ou
“§”. Selecione a opcao Sintética, se for uma conta totalizadora, ou Analitica, se
for uma conta que ird receber lancamentos.
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Contabilidade
Cadastro do Plano de Contas — Remuneracao

Esta janela sera utilizada para renumerar as contas do plano.

Quando criamos ou alteramos um plano de contas e ainda nido foi feito
nenhum lancamento nas contas, existe a possibilidade de renumerarmos o
codigo da conta, ou seja, podemos atribuir um novo nimero para cada conta
contabil. Este novo nimero iniciara a partir do 1 (um) e sera incrementado de 1
(um) em 1 (um), seguindo a mesma ordem crescente do codigo de classificacao
da conta.

Recomenda-se para os outros usudrios que estiverem acessando este aplicativo,
nao ativarem a mesma empresa que esta sendo processada no momento.

i Cadastro do Plano de Contas - Renumeragao ME B
Atengao:

Sera atribuido nowvo numero para az contas contabeis,

Benumerar
LCancelar

Opcoes:
Estao disponiveis as seguintes opcoes:

Renumerar: Clique neste botao para iniciar o processamento. Antes de iniciar a
renumeracao das contas, serdo exibidas varias mensagens de confirmacio, caso
ndo confirme uma das mensagens, o processo sera cancelado.

Cancelar: Clique neste botao para fechar esta janela e sair para o menu
principal.
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Contabilidade
Cadastro de Lancamentos Contabeis — Padrao

Esta janela sera utilizada para o cadastramento de Lancamentos Contdbeis -

Padrao.

Estas matrizes serdo utilizadas na geracio de lancamentos repetitivos e
periodicos, como também, na padronizacio de lancamentos gerados por outros
sistemas da D.B.Control, que fardo parte do processo de integracao contabil da

entidade.

Exemplo: Apropriacdo da folha de pagamento, apropriacio de impostos,
apropriacao de aluguel, emissao de cheque, faturamento, compra, pagamento,

etc.
i Langcamentos Contébeis - Padrdo [_ (O] x|
— ldentificagio
Céidigo:
Descrigin: |F0|ha de Pralabore - Pagamento | Tipo: ILancamento Marmal j
— Langamentos
Ord | D/C | Conta | C.Custo | Descrigdo | Histdrico | Walor | Agrupa |:|
1 0 143 Pro-Labore a Pagar Pago Folha de Pro-Labore do més |
2 C & Caixa Pago Folha de Pro-Labore do més |
[
Abreviaturas que serdo substituidas por dados reais na efetivagio do langamento
hd

MO M Qe HEX

Manutencio da Base de Dados:

* Se vocé informar um codigo que ja exista, o sistema ird preencher todas as
caixas de didlogo com os dados existentes no banco de dados e os tornarao
disponiveis para manutencio (alterar ou excluir). Caso o codigo
informado niao exista no cadastro, significa que vocé estard fazendo a

inclusdo de um novo registro no banco de dados.

* Para salvar (gravar) um registro que esta sendo incluido ou alterado, apos
a sua edicdo e manutencao dos dados, basta pressionar a tecla <F2> ou
clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na barra de

ferramentas.
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* Para excluir um registro, logo apoés a sua edicdo, pressione a tecla
<Shift+F2> ou clique no botao <excluir o registro atual> que se encontra
na barra de ferramentas.

Identificacdo:

Neste agrupamento sera informada a identificacao do lancamento.

Codigo: Informe nesta caixa de didlogo um codigo (chave), que ird identificar o
lancamento padrao em todo o sistema. Para exibir uma lista contendo todos os
registros cadastrados, basta pressionar a tecla <F4> ou clicar no botio de
pesquisa dentro desta caixa ou na barra de ferramentas, que sera exibido uma
lista onde vocé podera selecionar um registro para edicao. Para pesquisar 0s
registros anteriores ou posteriores ao registro editado, basta pressionar as teclas
<F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End> ou um dos quatros botdes existentes no
inicio da barra de ferramentas, que os registros serdo exibidos um a um.

Descricao: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricio que identifique o
lancamento. Para exibir e pesquisar registro, veja explicacoes acima.

Tipo: Pressionar a tecla <F4> ou clique no botio dentro desta caixa ou na
barra de ferramentas, para exibir uma lista de titulo e escolher um deles.
Escolha a opcao “Lancamento Normal”, quando este padrio for para
lancamento direto no sistema Contabil-V4. Se for um padrio para lancamentos
em outros sistemas, escolha aquele que melhor convier.

Lancamentos:

Os lancamentos serdo feitos nesta tabela, em forma de linha e coluna. Cada
lancamento € registrado em uma linha, que por sua vez, esta dividida em
diversas colunas.

O lancamento sera gravado automaticamente, sempre que houver uma
mudanca de linha. Ele também poderd ser gravado ou excluido, usando os
métodos de manutencao do banco de dados (veja explicacoes acima).

Seqii€éncia: Informe nesta coluna, um nimero de 1 a 99, que servird para
ordenar o lancamento.

Débito/Crédito: Nesta coluna, informe a letra “D”, caso o lancamento seja a
débito. Se o lancamento for a crédito, informe a letra “C”.

Conta: Informe nesta coluna, o c6digo de uma conta existente no Cadastro de
Plano de Contas. Para pesquisar as contas do plano pressione a tecla <F4> ou
clique no botao de pesquisa. Quando o lancamento for de integracao contabil,
vocé poderd utilizar codigos que identificam o conteido de campos de
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arquivos. Estes codigos estao descritos logo abaixo, em uma janela com o titulo
“Abreviaturas que serao ...”

Centro de Custo: Informe nesta coluna, o codigo de um centro de custo
existente no Cadastro de Centros de Custo, ou deixe em branco esta coluna, se
por acaso esta empresa nao estiver usando Centro de Custo. Para pesquisar os
codigos dos Centros de Custo pressione a tecla <F4> ou clique no botao de
pesquisa. Quando o lancamento for de integracio contabil, vocé podera utilizar
codigos que identificam o conteido de campos de arquivos. Estes codigos estao
descritos logo abaixo, em uma janela com o titulo “Abreviaturas que serao ..."

Esta coluna serd exibida, sempre que for afirmativa a opcao “A empresa usa
centro de custo 7, que se encontra no Cadastro de Pardmetros da
Contabilidade, na guia Centro de Custo.

Descricao: Faca uma descricio identificadora do que se refere esta partida
contabil. A descricao aqui feita, nao sera transportada para o efetivo lancamento
contabil.

Historico: Informe nesta coluna, um histérico que corresponda ao lancamento.
Quando o lancamento for de integracao contabil, vocé podera utilizar c6digos
que identificam o conteido de campos de arquivos. Estes codigos estao
descritos logo abaixo, em uma janela com o titulo “Abreviaturas que serao ...”

Valor: Informe nesta coluna, um valor para o lancamento, caso ele seja fixo, ou
deixe em branco. No caso de integracao contabil, vocé podera utilizar c6digos
que identificam o conteido de campos de arquivos. Inclusive como formula
matematica. Estes codigos estao descritos logo abaixo, em uma janela com o
titulo “Abreviaturas que serao ...”

Agrupa: Esta opcao somente estara disponivel, quando o Lancamento Padrao
for para utilizacio na integracao contabil. Vocé devera assinalar esta opcio,
somente quando o lancamento desta partida contabil for para agrupar com
outro lancamento com as mesmas caracteristicas.
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Ativo Imobilizado
Cadastro de Parametros do Ativo

Esta janela serd utilizada para o Cadastramento dos Parametros do Ativo
Imobilizado.

Esta janela estard disponivel para entrada de informacdes em suas caixas de
didlogo, somente se existir uma empresa ativa.

Esta janela esta dividida em seis guias: Geral, Conta, Local, Responsavel, Familia
e Bem.

Estas guias servirdo para orientd-lo na prestacao das informacdes necessarias
para a operacionalizacido do sistema.

Geral

Esta guia agrupa as informacoes sobre a estrutura de ativacdo de rotinas,
manutencao de informacdes e integracio do sistema.

i Cadastro de Parametros - Ativo Imobilizado [HIJEl B3

I Caonta I Local I Hesponsévell Faml’lial Bem I

[~ Ativa depreciagio incentivada
[ Aliva a depreciagio acelerada
[™ Faz manutengdo das depreciagties diretamente na ficha

[™ Este sistema & integrada com a contabilidade

AP M QEEEX

Geral:

Ativa depreciacao incentivada: Marque esta opcao, caso a empresa faca uso
de depreciacao incentivada.

Ativa depreciacao acelerada: Marque esta opcao, caso a empresa faca uso de
depreciacao acelerada.

Faz manutenciao das depreciacOoes diretamente na ficha: Marque esta
opcao, caso a empresa estiver implantando saldos anteriores. Se esta opcao
estiver marcada, o sistema permitira a que os dados da depreciacao possam ser
incluidos diretamente na ficha do bem.
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Este sistema € integrado com a contabilidade: Marque esta opcao, caso o
Sistema de Ativo Imobilizado seja integrado com o Sistema de Contabilidade
Gerencial.

Conta

Esta guia agrupa a informacao sobre a estrutura e parametrizacdo da
identificacio da Conta dos bens de cada empresa. Devido a integracao de
informacoes, os dados desta janela, servirdo para todos os sistemas D.B.Control.

i Cadastro de Parametros - Ativo Imobilizado [HJEl B3

Geral Local | Hesponsévell Faml'lial Bem I
— Edig8o do Codigo

Mome do 18 Mivel......oooo

Mome do 2% Mivel

Mome do 32 Mivel

Mascarade Edigio.........

AP MG XNEX

Edicdo do Codigo:

Fica a seu critério a montagem da estrutura do codigo da conta.

O numero de edicao do codigo da conta pode ter até 10 (dez) caracteres
alfanuméricos e divididos em até 3 (trés) niveis.

Nome do Nivel: Preencher as caixas de didlogo do 1° ao 3° nivel com um
nome que identifique o nivel. Sugerimos os seguintes nomes: Conta, SubConta
e Item.

Mascara de Edicao: Nesta caixa de didlogo vocé deve informar uma mascara
que defina a estrutura do codigo da conta dos bens da empresa. Na montagem
desta mascara, vocé deve utilizar o cardter “#” para representar os nimero e o
caractere “*” para representar os nimeros e ou letras. A existéncia dos caracteres
“. - /” (ponto, hifem e barra) ou um espaco em branco entre os caracteres “#” e
“» identifica os niveis da conta.

Ex: 11.11.11 = ######% ou 11.A1.2Z7Z = ###***
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Local

Esta guia agrupa a informacao sobre a estrutura e parametrizacao do Local fisico
do bem de cada empresa. Devido a integracio de informacdes, os dados desta
janela, servirao para todos os sistemas D.B.Control.

i Cadastro de Parametros - Ativo Imobilizado [EIJEl B3

Geral | Canta
— Edig&o do Cadigo

Mome do 18 Mivel......oooo
Mome do 2% Mivel

Mame do 2% Mivel....

I Hesponsévell Faml'lial Bem I

Mascara de Edigao

MNP PG ENEX

Edicdo do Codigo:

Fica a seu critério a montagem da estrutura do codigo do local.

O ndmero de edicio do codigo do local pode ter até 10 (dez) caracteres
alfanuméricos e divididos em até 3 (trés) niveis.

Nome do Nivel: Preencher as caixas de didlogo do 1° ao 3° nivel com um
nome que identifique o nivel. Sugerimos os seguintes nomes: Area, Setor e
Departamento.

Mascara de Edicao: Nesta caixa de didlogo vocé deve informar uma mascara
que defina a estrutura do local dos bens na empresa. Na montagem desta
mascara, vocé deve utilizar o cariter “#” para representar os nimero € o
caractere “*” para representar os nimeros e ou letras. A existéncia dos caracteres
“. - /” (ponto, hifem e barra) ou um espaco em branco entre os caracteres “#” e
“ identifica os niveis do codigo do local.

Ex: 11.11.11 = ######% ou 11.A1.2Z7Z = ###***

Responsavel

Esta guia agrupa a informacao sobre a estrutura e parametrizacio dos
Responsaveis pelos bens de cada empresa. Devido a integracao de informacoes,
os dados desta janela, servirao para todos os sistemas D.B.Control.
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i Cadastro de Parametros - Ativo Imobilizado [HJEl B3

I Faml'lial Bem I

Geral | Canta | Local

— Edig8o do Codigo
Mome do 12 Nivel
Nome do 2% Nivel....
Mome do 32 Nivel
Mascarade Edigio.........

AP MG XNEX

Edicdo do Codigo:

Fica a seu critério a montagem da estrutura do c6digo dos responsaveis.

O numero de edicao do codigo do responsavel pode ter até 10 (dez) caracteres
alfanuméricos e divididos em até 3 (trés) niveis.

Nome do Nivel: Preencher as caixas de didlogo do 1° ao 3° nivel com um
nome que identifique o nivel. Sugerimos os seguintes nomes: Diretor, Gerente e
Encarregado.

Mascara de Edicao: Nesta caixa de didlogo vocé deve informar uma mascara
que defina a estrutura do codigo dos responsaveis pelos bens da empresa. Na
montagem desta mascara, vocé deve utilizar o carater “#” para representar os
nimero e o caractere “*” para representar 0s numeros e ou letras. A existéncia
dos caracteres “. - /” (ponto, hifem e barra) ou um espaco em branco entre os
caracteres “#” e “*” identifica os niveis dos responsaveis.

Ex: 11.11.11 = ######% ou 11.A1.2Z7Z = ###***

Familia
Esta guia agrupa a informacao sobre a estrutura e parametrizacao da Familia de

bens de cada empresa. Devido 2 integracao de informacoes, os dados desta
janela, servirdo para todos os sistemas D.B.Control.
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i Cadastro de Parametros - Ativo Imobilizado [HIJEl B3

Geral I Conta I Local I Responsavel :

— Edig&o do Cadigo
MNome do 1% Nivel
Mome do 22 Mivel
Mome do 2% Mivel..............
Mazcarade Edigio................:

AP M QEEEX

Edicdo do Codigo:

Fica a seu critério a montagem da estrutura do coédigo da familia de bens.

O numero de edicao do coédigo da familia de bens pode ter até 10 (dez)
caracteres alfanuméricos e divididos em até 3 (trés) niveis.

Nome do Nivel: Preencher as caixas de didlogo do 1° ao 3° nivel com um
nome que identifique o nivel. Sugerimos os seguintes nomes: Grupo, Genérico
e Especifico.

Mascara de Edicao: Nesta caixa de didlogo vocé deve informar uma mascara
que defina a estrutura do codigo da familia de bens da empresa. Na montagem
desta mascara, vocé deve utilizar o cardter “#” para representar os nimero e o
caractere “*” para representar os nimeros e ou letras. A existéncia dos caracteres
“. - /” (ponto, hifem e barra) ou um espaco em branco entre os caracteres “#” e
“» identifica os niveis da familia.

Ex: 11.11.11 = ######% ou 11.A1.2Z7Z = ###***

Bem

Esta guia agrupa a informac¢iao sobre a estrutura e parametrizacio do Bem de
cada empresa. Devido a integracao de informacdes, os dados desta janela,
servirdo para todos os sistemas D.B.Control.
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i Cadastro de Parametros - Ativo Imobilizado [HIJEl B3

Geral I Conta I Local I Hesponsévell Familia : F

— Edig&o do Cadigo

MNome do 1% Nivel
Mome do 22 Mivel
Mome do 2% Mivel..............
Nome do 42 Nivel
Marme do 52 Mivel...
Mazcara de Edigio
¥ O codign da familia faz parte do cidigo do bem

AP M QEEEX

Edicdo do Codigo:

Fica a seu critério a montagem da estrutura do cédigo do bem.

O ndmero de edicao do codigo do bem pode ter até 15 (quinze) caracteres
alfanuméricos e divididos em até 5 (cinco) niveis.

Nome do Nivel: Preencher as caixas de didlogo do 1° ao 5° nivel com um
nome que identifique o nivel. Sugerimos os seguintes nomes: Grupo, Genérico,
Especifico, Item e Acréscimo.

Mascara de Edicao: Nesta caixa de didlogo vocé deve informar uma mascara
que defina a estrutura do codigo do bem da empresa. Na montagem desta
mascara, vocé deve utilizar o cariter “#” para representar os nimero € o
caractere “*” para representar os nimeros e ou letras. A existéncia dos caracteres
“. - /” (ponto, hifem e barra) ou um espaco em branco entre os caracteres “#” e
“»jdentifica os niveis do bem.

Ex: 11.11.11 = ######% ou 11.A1.2Z7Z = ###***

O codigo da familia faz parte do codigo do bem: Caso vocé deseje que
quando houver o cadastramento de um novo bem, a caixa de didlogo do
codigo do bem seja preenchida inicialmente com o cédigo da familia, entao,
marque esta op¢ao.
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Ativo Imobilizado

C

adastro de Contas Contabeis

Esta janela serd utilizada para o cadastramento de Contas Contabeis que serdao
utilizados para identificar a relacao entre os sistemas de Ativo Imobilizado e a

Contabilidade.
i Cadastro de Contas Contabeis M=
Descrigio: |M0veis e Utensilios _I Natureza: IDébi[Q vI
Grupo: I.&livo Imobilizado j Taxa Anual de Depreciagdo: 10,00 %

|

Saldos

Walor Atualizado: Walor Depreciada: Itens: ljl

4

4 QENREX

Manutencio da Base de Dados:

Se voce informar um codigo que ja exista, o sistema ird preencher todas as
caixas de didlogo com os dados existentes no banco de dados e os tornarao
disponiveis para manutencio (alterar ou excluir). Caso o codigo
informado niao exista no cadastro, significa que vocé estard fazendo a
inclusdo de um novo registro no banco de dados.

Para salvar (gravar) um registro que esta sendo incluido ou alterado, apo6s
a sua edicdo e manutencao dos dados, basta pressionar a tecla <F2> ou
clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na barra de
ferramentas.

Para excluir um registro, logo ap6s a sua edicao, pressione a tecla
<Shift+F2> ou clique no botao <excluir o registro atual> que se encontra
na barra de ferramentas.

Identificacdo:

Neste agrupamento serd informada a identificacao da Conta Contabil.

Codigo: Informe nesta caixa de didlogo, um codigo que identifique a Conta
Contdbil. Como a estrutura deste campo ¢ flexivel, vocé podera adotar aquela

qu

e lhe for mais adequada; neste caso, serd necessario redefinir a composicao e

edicao do codigo no Cadastro de Pardmetros do Ativo Imobilizado, na guia
Conta. Para exibir uma lista contendo todos os registros cadastrados, basta
pressionar a tecla <F4> ou clicar no botiao de pesquisa dentro desta caixa ou na
barra de ferramentas, que sera exibido uma lista onde vocé podera selecionar
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um registro para edicao. Para pesquisar os registros anteriores ou posteriores ao
registro editado, basta pressionar as teclas <F7> <F8> <Ctrl+tHome>
<Ctrl+End> ou um dos quatros botdes existentes no inicio da barra de
ferramentas, que os registros serao exibidos um a um.

Descricao: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricio contibil que
identifique esta conta. Para exibir e pesquisar registro, veja explicacdes acima.

Natureza: Clique no botio dentro desta caixa e escolha uma das duas
naturezas disponiveis: débito ou crédito.

Grupo: Clique no botao dentro desta caixa e escolha um dos quatro grupos
disponiveis: Investimento Permanente, Ativo Imobilizado, Ativo Diferido ou
Patrimo6nio Liquido.

Taxa Anual de Depreciacao: Informe nesta caixa de didlogo, se o grupo for
Ativo Imobilizado ou Ativo Diferido, um percentual padrio, que serd usado
como taxa de depreciacio ou amortizacao dos bens, de acordo com as normas
da empresa e dentro dos limites estabelecidos pela legislacio do Imposto de
Renda.

Saldos:

Neste agrupamento serd exibido o saldo acumulado no sistema, dos bens
pertencentes a conta que esta sendo editada.

Valor Atualizado: Esta caixa estara inacessivel. A informac¢ao contida nela,
refere-se ao valor de aquisicio dos bens acrescido da correcio monetaria se
houver.

Valor Depreciado: Esta caixa estard inacessivel. A informacao contida nela,
refere-se ao valor depreciado dos bens.

Itens: Esta caixa estard inacessivel. A informacao contida nela, refere-se a
quantidade de bens cadastrados no sistema.

Capitulo 6 — Cadastrando Informagoes 64



Manual do Usuario - Contabil-V4

Ativo Imobilizado
Cadastro de Localizacao Fisica

Esta janela serd utilizada para o cadastramento da Localizacao Fisica dos bens.
Este cadastrado além de servir para rastreamento e inventario, servird também
para identificacao de risco junto a seguradora.

i Cadastro de Localizagao Fisica

LocalizagEo: |Escrit6rio - Diretaria _l

Risco: I 1] _,? [1 =Baixo / 10 = Alta)

—Saldos
Walor Atualizado Walor Depreciada ltenz

ooo| | oo| | |

— Comentario

Diretoria Geral -

4P P QERHEX

Manutencio da Base de Dados:

Se voce informar um codigo que ja exista, o sistema ird preencher todas as
caixas de didlogo com os dados existentes no banco de dados e os tornarao
disponiveis para manutencio (alterar ou excluir). Caso o codigo
informado niao exista no cadastro, significa que vocé estard fazendo a
inclusdo de um novo registro no banco de dados.

Para salvar (gravar) um registro que esta sendo incluido ou alterado, apo6s
a sua edicdo e manutencao dos dados, basta pressionar a tecla <F2> ou
clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na barra de
ferramentas.

Para excluir um registro, logo apos a sua edicao, pressione a tecla
<Shift+F2> ou clique no botao <excluir o registro atual> que se encontra
na barra de ferramentas.

Identificacdo:

Neste agrupamento serd informada a identificacao da localizacio fisica.

Codigo: Informe nesta caixa de didlogo, um codigo que identifique a
Localizacao Fisica. Como a estrutura deste campo ¢ flexivel, vocé podera adotar
aquela que lhe for mais adequada; neste caso, serd necessario redefinir a
composicao e edicao do codigo no Cadastro de Pardmetros do Ativo
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Imobilizado, na guia Local. Para exibir uma lista contendo todos os registros
cadastrados, basta pressionar a tecla <F4> ou clicar no botio de pesquisa
dentro desta caixa ou na barra de ferramentas, que serd exibido uma lista onde
vocé podera selecionar um registro para edicio. Para pesquisar os registros
anteriores ou posteriores ao registro editado, basta pressionar as teclas <F7>
<F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End> ou um dos quatros botoes existentes no
inicio da barra de ferramentas, que os registros serdo exibidos um a um.

Localizacao: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricao para identificar a
localizacao do bem. Vocé poderd usar a caixa comentario para complementar
ou redefinir esta descricao. Para exibir e pesquisar registro, veja explicacoes
acima.

Risco: Informe nesta caixa de didlogo, um ndmero inteiro que identifique o
grau de risco da localizacao fisica. Numero baixo € igual a risco menor e
nimero alto igual a risco maior. Numeros validos de 0 a 10.

Saldos:

Neste agrupamento serd exibido o saldo acumulado no sistema, dos bens
pertencentes 2 localizacao fisica que esta sendo editada.

Valor Atualizado: Esta caixa estara inacessivel. A informacao contida nela,
refere-se ao valor de aquisicio dos bens acrescido da correcio monetaria se
houver.

Valor Depreciado: Esta caixa estard inacessivel. A informacao contida nela,
refere-se ao valor depreciado dos bens.

Itens: Esta caixa estard inacessivel. A informacao contida nela, refere-se a
quantidade de bens cadastrados no sistema.

Comentdrio:

Descreva um breve relato sobre a Localizacao Fisica.
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Ativo Imobilizado
Cadastro de Responsaveis

Esta janela sera utilizada para o cadastramento dos Responsaveis e dos Bens sob
sua responsabilidade.

i Cadastro de Responsavels (- [C]x]

adigo: [012
Cadge: Sem Datalhes |
Mome: |F'au|0 Pereira Alves J

Felagio do Cadastro de Bens

Cédigo | Descriggin [ =]

. =
=l
4> M| QENHEX

Manutencio da Base de Dados:

* Se vocé informar um codigo que ja exista, o sistema ird preencher todas as
caixas de didlogo com os dados existentes no banco de dados e os tornarao
disponiveis para manutencio (alterar ou excluir). Caso o codigo
informado niao exista no cadastro, significa que vocé estara fazendo a
inclusdo de um novo registro no banco de dados.

* Para salvar (gravar) um registro que esta sendo incluido ou alterado, apds
a sua edicdo e manutencao dos dados, basta pressionar a tecla <F2> ou
clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na barra de
ferramentas.

* Para excluir um registro, logo apoés a sua edicdo, pressione a tecla

<Shift+F2> ou clique no botao <excluir o registro atual> que se encontra
na barra de ferramentas.

Identificacdo:

Neste agrupamento sera feita e a identificacio do responsavel.

Codigo: Informe nesta caixa de didlogo, um codigo que identifique o
Responsavel. Como a estrutura deste campo ¢é flexivel, vocé podera adotar
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aquela que lhe for mais adequada; neste caso, serd necessario redefinir a
composicao e edicao do codigo no Cadastro de Pardmetros do Ativo
Imobilizado, na guia Responsdvel. Para exibir uma lista contendo todos os
registros cadastrados, basta pressionar a tecla <F4> ou clicar no botio de
pesquisa dentro desta caixa ou na barra de ferramentas, que sera exibido uma
lista onde vocé podera selecionar um registro para edicado. Para pesquisar 0s
registros anteriores ou posteriores ao registro editado, basta pressionar as teclas
<F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End> ou um dos quatros botoes existentes
no inicio da barra de ferramentas, que os registros serao exibidos um a um.

Nome: Informe nesta caixa de didlogo, o nome que identifique o responsavel
que esta sendo editado. Para exibir e pesquisar registro, veja explicacdes acima.

Botdo:

Detalhes: Clique neste botio para exibir ou esconder a lista de bens sob a
responsabilidade da pessoa que esta sendo editada.

Relacdo do Cadastro de Bens:

Informe nesta tabela os bens que estao sob a responsabilidade da pessoa acima
editada.

Codigo: Informe nesta coluna o cédigo do bem que seri relacionado.

Descricao: Sera exibida nesta coluna, a descricao do bem relacionado.
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Ativo Imobilizado
Cadastro de Familia de Bens

Esta janela serd utilizada para o cadastramento de Familia de Bens que serdo
utilizados na classificacao dos bens da empresa.

Descrigdo: |M0veis & tenzilios _I
—Saldoz
Walor Atualizado Walor Depreciada ltens
| oon] | o] | ]
4P P QENHEX

Manutencio da Base de Dados:

Se voce informar um codigo que ja exista, o sistema ird preencher todas as
caixas de didlogo com os dados existentes no banco de dados e os tornarao
disponiveis para manutencio (alterar ou excluir). Caso o codigo
informado niao exista no cadastro, significa que vocé estara fazendo a
inclusdo de um novo registro no banco de dados.

Para salvar (gravar) um registro que esta sendo incluido ou alterado, apo6s
a sua edicdo e manutencao dos dados, basta pressionar a tecla <F2> ou
clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na barra de
ferramentas.

Para excluir um registro, logo apos a sua edicdo, pressione a tecla
<Shift+F2> ou clique no botao <excluir o registro atual> que se encontra
na barra de ferramentas.

Identificacdo:

Neste agrupamento serd informada a identificacao da Familia de Bens.

Codigo: Informe nesta caixa de didlogo, um codigo que identifique a Familia de
Bens. Como a estrutura deste campo ¢€ flexivel, vocé podera adotar aquela que
lhe for mais adequada; neste caso, serd necessario redefinir a composicio e
edicao do codigo no Cadastro de Pardmetros do Ativo Imobilizado, na guia
Familia. Para exibir uma lista contendo todos os registros cadastrados, basta
pressionar a tecla <F4> ou clicar no botiao de pesquisa dentro desta caixa ou na
barra de ferramentas, que sera exibido uma lista onde vocé podera selecionar
um registro para edicao. Para pesquisar os registros anteriores ou posteriores ao
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registro editado, basta pressionar as teclas <F7> <F8> <Ctrl+tHome>
<Ctrl+End> ou um dos quatros botoes existentes no inicio da barra de
ferramentas, que os registros serao exibidos um a um.

Descricao: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricao que identifique esta
familia. Para exibir e pesquisar registro, veja explicacoes acima.

Saldos:

Neste agrupamento serd exibido o saldo acumulado no sistema, dos bens
pertencentes a familia que esta sendo editada.

Valor Atualizado: Esta caixa estara inacessivel. A informacao contida nela,
refere-se ao valor de aquisicio dos bens acrescido da correcio monetaria se
houver.

Valor Depreciado: Esta caixa estard inacessivel. A informacao contida nela,
refere-se ao valor depreciado dos bens.

Itens: Esta caixa estard inacessivel. A informacao contida nela, refere-se a
quantidade de bens cadastrados no sistema.

Exemplo de Estrutura:

Segue um exemplo de estrutura de familia:

01 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS
01.01  FRESAS
01.01.01  Fresas Automaticas
01.01.02  Fresas Horizontais
01.02  TORNOS
01.02.01 Tornos Automaticos

01.02.02  Tornos Tipo Universal

02 FERRAMENTAS
02.01 COMPASSOS
02.01.01  Compassos de Precisao
02.01.02  Compassos de Reduciao
02.02 PAQUIMETROS
02.02.01 Paquimetros Comuns

02.02.02  Paquimetros Eletronicos

03 INSTALACOES INDUSTRIAIS
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04

05

03.01  INSTALACOES ELETRICAS
03.01.01 Instalacdes para Maquinarios
03.01.02  Instalacdes para Edificios
03.02  INSTALACOES HIDRAULICAS
03.02.01 Instalacdes para Maquinarios

03.02.02  Instalacdes para Edificios

MOVEIS E UTENSILIOS

04.01 CADEIRAS
04.01.01 Cadeiras de Madeira
04.01.02  Cadeiras Estofadas

04.02 ESCRIVANINHAS
04.02.01  Escrivaninhas de Aco
04.02.02  Escrivaninhas de Madeira

VEICULOS

05.01 VEICULOS DE TRANSPORTE DE CARGAS
05.01.01 Caminhoes
05.01.02  Pick-Ups

05.02 VEICULOS DE TRANSPORTE DE PASSAGEIROS
05.02.01  Carros de Passeio
05.02.02  Onibus
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Ativo Imobilizado
Cadastro de Bens

Esta janela serd utilizada para Cadastro dos Bens, controle extracontdbil e
também servira de ficha de controle de bem do Ativo Imobilizado.

Esta janela esta dividida em quatro guias: Geral, Baixa, Depreciacdo e Resumo.

Estas guias servirdo para orientd-lo na prestacao das informacdes necessarias
para a operacionalizacio do sistema.

O cadastro e detalhes do bem, serdo exibidos na parte superior da janela e na
primeira guia (geral) conforme € apresentado abaixo.

i Cadastro de Bens (- [C]x]
 Identificagdn
Familia: |004.07.01 Plagueta: |004.01.01.0023-00
Descrigio: |Mesa modular c/6 gavetas J
Maodelo: |Presidente | Manca; |Sentaflex Ao Fab.; (2001
Baiza I Depreciacdo I Fesumo I
— Clazsificagio
Fornecedor: |Casa Jozé Marting Lida | Familia: |Mesas Diretaria J
" alar Bem: 1.200,00| Data: (1540242001 Ill Cta Contébil |MOVeis e Utensiios _I
YW alor loms: | D,DD| Lre.-’FIs| | NF| | LocalizagEo: |Escrit6rio - Diretoria J
 Depreciagdo Data do Inicio Taxa fnual  Acumulado
Mormal: |1 5/02/2001 El | 10.00% 28,7500%
Incentivada | # ¢ [E]|  oooz]|  ooooox
™| &plica depreciagdno acelerada
4P P IQERIEX

Manutencio da Base de Dados:

* Se vocé informar um codigo que ja exista, o sistema ird preencher todas as

caixas de didlogo com os dados existentes no banco de dados e os tornarao
disponiveis para manutencio (alterar ou excluir). Caso o codigo
informado niao exista no cadastro, significa que vocé estard fazendo a
inclusdo de um novo registro no banco de dados.

Para salvar (gravar) um registro que esta sendo incluido ou alterado, apo6s
a sua edicdo e manutencao dos dados, basta pressionar a tecla <F2> ou
clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na barra de
ferramentas.

Para excluir um registro, logo apos a sua edicao, pressione a tecla
<Shift+F2> ou clique no botao <excluir o registro atual> que se encontra
na barra de ferramentas.
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Identificacdo:

Neste agrupamento serd informada a identificacao do Bem.

Familia: Informe nesta caixa de didlogo, um co6digo que represente a familia
correspondente ao bem que esta sendo editado. Este codigo deve ter sido
previamente cadastrado no Cadastro de Familia de Bens. Para selecionar um
codigo que esteja cadastrado, pressione a tecla <F4> ou clique no botiao
existente dentro desta caixa ou na barra de ferramentas, que sera exibido uma
lista onde vocé poderd selecionar um registro. Se vocé estiver fazendo uma
inclusao e no Cadastro de Parimetros, a opcao “O codigo da familia faz parte
do codigo do bem”, que esta na guia “Bem”, estiver marcado, o sistema ird
preencher automaticamente o inicio do cédigo do bem (plaqueta).

Plaqueta: Informe nesta caixa de diidlogo, um codigo que identifique o Bem.
Esta codificacio deverd seguir a estrutura determinada no Cadastro de
Parametros, na guia Bem. Para exibir uma lista contendo todos os registros
cadastrados, basta pressionar a tecla <F4> ou clicar no botio de pesquisa
dentro desta caixa ou na barra de ferramentas, que serd exibido uma lista onde
vocé podera selecionar um registro para edicio. Para pesquisar os registros
anteriores ou posteriores ao registro editado, basta pressionar as teclas <F7>
<F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End> ou um dos quatros botoes existentes no
inicio da barra de ferramentas, que os registros serdo exibidos um a um.

Descricao: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricio que identifique o
bem. Para exibir e pesquisar registro, veja explicacdes acima.

Modelo: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricao do modelo do bem.
Marca: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricio da marca do bem.

Ano de Fabricacao: Informe nesta caixa de didlogo, o ano em que o bem foi
fabricado.

Geral
Esta guia agrupa as informacdes complementares sobre o bem.

Aquisicdo:
Neste agrupamento serao informados os dados referentes a aquisicaio do bem.
Fornecedor: Informe nesta caixa de didlogo, o nome do fornecedor do bem.

Valor do Bem: Informe nesta caixa de didlogo, o valor de aquisicao do bem.
Esta caixa tornard inacessivel, ap6s a inclusao do bem.
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Data de Aquisicio do Bem: Informe nesta caixa de didlogo, a data de
aquisicao do bem. Esta caixa tornard inacessivel, apds a inclusao do bem.

Valor do Icms: Informe nesta caixa de didlogo, o valor do Icms destacado na
nota fiscal de aquisicao do bem.

LRE/FLS: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do Livro de Registro de
Entrada e as Folhas em que foi escriturada a aquisicao do bem.

NF: Informe nesta caixa de didlogo, o numero da Nota Fiscal de aquisicao do
bem.

Classificacdo:

Neste agrupamento serdo informados os dados referentes a classificacio do
bem.

Familia: Sera exibida nesta caixa, a descricao da Familia de Bens.

Conta Contabil: Informe nesta caixa de didlogo, a Conta Contabil
correspondente a0 bem que esta sendo editado. Esta conta deve ter sido
previamente cadastrada no Cadastro de Contas Contabeis. Para selecionar uma
conta que esteja cadastrada, pressione a tecla <F4> ou clique no botao existente
dentro desta caixa ou na barra de ferramentas, que serd exibido uma lista onde
vocé podera selecionar um registro.

Localizacao: Informe nesta caixa de didlogo, a Localizacado correspondente ao
bem que esta sendo editado. Esta localizacdo deve ter sido previamente
cadastrada no Cadastro de Localizacao. Para selecionar uma localizacao que
esteja cadastrada, pressione a tecla <F4> ou clique no botio existente dentro
desta caixa ou na barra de ferramentas, que serd exibido uma lista onde vocé
podera selecionar um registro.

Depreciacdo:

Neste agrupamento serdo informados dados para cilculo da depreciacio e
também sera exibido dado acumulado dos calculos. As informacoes contidas
neste agrupamento referem-se a Depreciacio Normal e a Depreciacao
Incentivada.

Data do Inicio: Informe nesta caixa de didlogo, a data base para inicio do
calculo da depreciacao.

Taxa Anual de Depreciacao: Informe nesta caixa de didlogo, o percentual que
serd depreciado anualmente, conforme as normas estabelecidas pela legislacao
do Imposto de Renda.

% Acumulado: Serd exibido nesta caixa, o percentual acumulado da
depreciacao do bem.
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Depreciacao Acelerada: Se o bem que esta sendo editado estiver na lista de
bens que terao depreciacao acelerada, entio marque esta opcao. Caso contrario,
deixe em branco.

Baixa
Nesta guia registra-se a baixa do bem.

i Cadastro de Bens =] 3

— ldentficagao

Farnilia: {004.01.01 Plaqueta: [004.01.01.0023-00

Descrigio: |Mesa modular ¢'6 gavetas J

Madela: |Presidente | Marca: |Sentaflex Ana Fab.:

Depreciacdo I Fiesumo

Geral

['ata da B aiza: _

Depreciar até: _

Walor da Baiza: _

Walor de Aquizigdo: _ I ativar I j
Walor Depreciado: _ Documenta: l:l

Fesultado da B aixa: _ Destinatario: |

4P P QEREX

Baixa:
Neste agrupamento serao informados todos os dados referentes a baixa do bem.

Data da Baixa: Informe nesta caixa de didlogo, a data em que o bem foi
baixado.

Depreciar Até: Informe nesta caixa de didlogo, uma data que servira de base
para a depreciacio do bem que esta sendo baixado. Esta data (més/ano) nao
pode ser superior a data da baixa (més/ano).

Valor da Baixa: Informe nesta caixa de didlogo, o valor efetivo da baixa do
bem.

Valor de Aquisicao: Este valor sera exibido conforme o valor informado na
inclusao do bem no cadastro.

Valor Depreciado: Serd exibido nesta caixa, o valor acumulado referente as
depreciacoes ocorridas até a data da baixa.

Resultado da Baixa: Sera exibido o valor referente ao resultado da baixa
(Lucro ou Prejuizo).
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Motivo: Clique no botao dentro desta caixa e escolha um dos motivos que se
enquadra esta baixa.

Documento: Informe nesta caixa de didlogo, a espécie e nimero do
documento referente a esta baixa.

Destinatario: Se esta baixa deriva-se de uma venda, entao informe nesta caixa
de didlogo, o nome do destinatario do bem.

Depreciacao
Nesta guia registram-se todas as depreciacoes do bem.

i Cadastro de Bens (- [C]x]
|dentificacao
Familia: |004.01.01 Plaqueta: [004.01.07.0023-00
Descrigio: |Mesa modular ¢'6 gavetas J
Maodela: |F'residente | Manza; |Sentaflex | Ao Fab.; (2001
Geral I Baixa | Fesuma I
[t Cantabil I hés | Ano | MNormal Fi$ I % Maormal | |ncentivada H$| % Incentiv. I;I Aguisicio RS
3141272001 2 2001 500 04167 OO0 0000 1.200.00
NAz22001 3 20 10,00 08333 0,00 0.0000 Depr.Mormal R$
NAz22001 4 200 10,00 08333 0,00 0.0000 345,00
1/12/2001 5 2001 1000 083 000 00000 DeprNomalZ
3141242001 G 1000 083 000 00000 BRI
HAz/2001 7200 10,00 08333 0,00 0.0000 Denl frvada R
31/12/2001 & 200 100 083 ooo 00000 ERCIESSS
HAz/2001 9 2001 10,00 08333 0,00 0.0000
HAz/2001 100 2001 10,00 08333 0,00 0.0000 Deprlncentivada %
3242000 11 20 10.00 08333 0.00 0.0000 LI 0.0000 %
4P D QERREX

Depreciacoes:

Datas, bases, depreciacdes e porcentagens, sao apresentadas em forma de
tabela e poderao ser editadas, desde que a opcao “Faz manutencdo das
depreciacoes diretamente na ficha” que se encontra na guia “Geral” do
“Cadastro de Pardmetros”, esteja assinalada.

Data Contabil: E informada nesta coluna, a data da efetiva contabilizacio da
depreciacao.

Més: E informado nesta coluna, o més base correspondente ao calculo da
depreciacao.

Ano: E informado nesta coluna, o ano base correspondente ao calculo da
depreciacao.

Normal RS: E informado nesta coluna, o valor em reais resultante do calculo da
depreciacao.
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% Normal: E informado nesta coluna, o percentual resultante do calculo da
depreciacao.

Incentivada RS: E informado nesta coluna, o valor em reais resultante do
calculo da depreciacao incentivada.

% Incentivada: E informado nesta coluna, o percentual resultante do calculo
da depreciacao incentivada.

Informativos:

Aquisicao R$: E exibido nesta caixa de didlogo, o valor referente 2 aquisicio
do bem.

Depreciacio Normal R$: E exibido nesta caixa de didlogo, o valor acumulado
referente a depreciacao do bem.

Depreciacio Normal %: E exibida nesta caixa de didlogo, a porcentagem
acumulada referente a depreciacio do bem.

Depreciacio Incentivada R$: E exibido nesta caixa de diilogo, o valor
acumulado referente a depreciacio incentivada do bem.

Depreciacio Incentivada %: E exibida nesta caixa de didlogo, a porcentagem
acumulada referente a depreciacao incentivada do bem.

Resumo
Nesta guia registram-se os valores acumulados da depreciacao anual.

i Cadastro de Bens

|dentificacao

1 |
&
%]

Familia: |004.01.01 Plaqueta: [004.01.07.0023-00
Descrigio: |Mesa modular ¢'6 gavetas J
Maodela: |F'residente | Manza; |Sentaflex | Ao Fab.; (2001
Geral I Baixa I Depreciacdo I
Ano I Depr.Marmal R | % Marmal | Depr.ncentiv. R | % Incentiv. | ;I Aguisicio RS
2001 105,00 £.7500 0.00 0,0000 - 1.200.00
2002 120,00 10,0000 0.0 0.,0000 Depr.Mormal R$
2003 120,00 10,0000 0.0 0.,0000 345,00
Depr.Marmal %
28,7500 %

Depr.lncentivada R

Deprlncentivada %
00000 2

L

4P P QEREX

Depreciacoes:
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Anos, depreciacdes e porcentagens, sio apresentadas em forma de tabela.

Ano: E exibido nesta coluna, o ano base correspondente as depreciacoes
calculada.

Depreciacio Normal RS: E exibido nesta coluna, o valor acumulado anual em
reais resultante dos célculos das depreciacoes.

% Normal: E exibido nesta coluna, o percentual acumulado anual resultante
dos célculos das depreciacoes.

Depreciacio Incentivada R$: E exibido nesta coluna, o valor acumulado
anual em reais resultante dos calculos das depreciacoes incentivadas.

% Incentivada: E exibido nesta coluna, o percentual acumulado anual
resultante dos calculos das depreciacdes incentivadas.

Informativos:

Aquisicao RS: E exibido nesta caixa de didlogo, o valor referente 2 aquisicio
do bem.

Depreciacio Normal R$: E exibido nesta caixa de didlogo, o valor acumulado
referente a depreciacao do bem.

Depreciacio Normal %: E exibida nesta caixa de didlogo, a porcentagem
acumulada referente a depreciacio do bem.

Depreciacio Incentivada R$: E exibido nesta caixa de diilogo, o valor
acumulado referente a depreciacio incentivada do bem.

Depreciacio Incentivada %: E exibida nesta caixa de didlogo, a porcentagem
acumulada referente a depreciacao incentivada do bem.
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Ativo Imobilizado
Desmembramento do Bem

Esta janela sera utilizada para fazer o Desmembramento do Bem, quando
houver a necessidade de separar valores que estiverem agrupados em um tnico
bem.

+ Desmembramento de Bem [ (O] =]
— Bem Original
Plagueta: 00%.01.01.0002-00 J Farnilia: |Caminhﬁes |
Descrigao: |Caminh50 c/Camocena de Madeira |
Modelo: [F4000 | Marca: [Ford | éne:feom ]
Vi Agquisicao: Depr.Nomal: Depr.Incent.:
~Movo Bem
Flagueta:
Descrigi: |Canoceria de Madeira |
t odelo: | | Marca:l | Ano: |EDDU |
W AquisicEo: Depr.Mormal: Depr.Incent.:
r— Saldo Remanescente
W Aquisicio: Depr.Marmal: Depr.lnzent.:
] | Carcelar I

Bem Original:

Neste agrupamento serd exibida toda a informacao referente ao bem que sera
desmembrado. Neste agrupamento, voc€ terd acesso somente na caixa de
didlogo Plaqueta, as demais caixas, servirdo apenas para exibicado das
informacoes constantes no banco de dados.

Plaqueta: Informe nesta caixa de didlogo, o coédigo de identificacaio do bem
que serd desmembrado. Para exibir uma lista contendo todos os registros
cadastrados, basta pressionar a tecla <F4> ou clicar no botio de pesquisa
dentro desta caixa ou na barra de ferramentas, que serd exibido uma lista onde
vocé podera selecionar um registro para edicio. Para pesquisar os registros
anteriores ou posteriores ao registro editado, basta pressionar as teclas <F7>
<F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End> ou um dos quatros botdes existentes no
inicio da barra de ferramentas, que os registros serdo exibidos um a um.

Familia: E exibida nesta caixa de didlogo, a descricio da Familia que o bem
pertence.

Descricido: E exibida nesta caixa de didlogo, a descricio de identificacio do
bem.

Modelo: E exibida nesta caixa de didlogo, a descricio do modelo do bem.

Marca: E exibida nesta caixa de didlogo, a descricio da marca do bem.
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Ano de Fabricacio: E exibido nesta caixa de didlogo, o ano de fabricacio do
bem.

Valor Aquisicdo: E exibido nesta caixa de didlogo, o valor de aquisicio do
bem.

Depreciacio Normal: E exibido nesta caixa de didlogo, o valor das
depreciacoes calculadas do bem.

Depreciacio Incentivada: E exibido nesta caixa de didlogo, o valor das
depreciacoes incentivadas do bem.

Novo Bem:

Neste agrupamento serdo informados os dados do novo bem que sera criado.
Plaqueta: Informe nesta caixa de didlogo, o codigo de identificacio do novo
bem que serd criado, sempre seguindo a estrutura criada para este grupo de

bens.

Descricao: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricio que identifique o
novo bem.

Modelo: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricio do modelo do novo
bem.

Marca: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricio da marca do novo bem.

Ano de Fabricacio: Informe nesta caixa de didlogo, o ano em que o novo
bem foi fabricado.

Valor de Aquisicao: Informe nesta caixa de didlogo, o valor do novo bem.

Depreciacio Normal: Serd exibido nesta caixa de didlogo, o wvalor
proporcional das depreciacoes calculadas até este desmembramento.

Depreciacao Incentivada: Serd exibido nesta caixa de didlogo, o wvalor

proporcional  das  depreciacoes incentivadas  calculadas até  este
desmembramento.
Saldo Remanescente:

Neste agrupamento serdo exibidos os saldos que fiardo no bem que esta sendo
desmembrado.

Valor de Aquisicao: Serd exibido nesta caixa de didlogo, o saldo que ficard no
valor de aquisicao do bem.

Depreciacao Normal: Serd exibido nesta caixa de didlogo, o saldo que ficard
no valor das depreciacoes.
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Depreciacao Incentivada: Serd exibido nesta caixa de didlogo, o saldo que
ficard no valor das depreciacoes incentivadas.

Botoes:
OK: Clique neste botao para confirmar a operacao de desmembramento.

Cancelar: Clique neste botao para fechar esta janela.
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Movimentacao

O Contabil-V4 suporta lancamentos feitos
diretamente por meio de janelas de entrada de dados
que fazem parte deste sistema, ou, por meio de
importacdo de dados, cujos dados sdo gerados por
outros sistemas.

ste capitulo descreve todos os procedimentos necessirios para 0s

lancamentos referente a movimentacao contabil e a depreciacao do ativo

imobilizado de uma entidade. O tratamento dos dados da movimentacao

contabil introduzida no sistema e o cilculo da depreciacio ¢é feito de
modo transparente para O usudrio, pois o sistema ji esta preparado
internamente para fazer atualizacao, distribuicio e totalizacao de valores e
saldos, tudo em tempo real e sem que haja a necessidade de interferéncia do
usuario.

Para acessar as janelas que dao acesso aos Lancamentos das Movimentacoes,
basta selecionar o item desejado no menu do sistema.
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Contabilidade
Lancamento Contabil — Partida Dobrada

Esta janela sera utilizada para o cadastramento dos Lancamentos Contdbeis. Sao
estes lancamentos que registram todas as operacdoes contdbeis da empresa,
ficando os dados armazenados para a emissao de relatorios legais e gerenciais.

Os dados ficarao armazenados até que eles sejam excluidos pelo usuario.

Esta janela aceita somente um tipo de partida contabil, ou seja, partida
Dobrada (Débito a Crédito).

Os Lancamentos Contdbeis estao divididos em diversos tipos, sendo que
somente o tipo “Normal” ¢ que podera sofrer manutencao nesta janela. Os
demais tipos, sofrerio manutencoes em janelas especificas do proprio sistema
em que foi gerado.

i Langamentos Contabeis - Partida Dobrada M= B3

Mr.Cantrole: £78 .| Mr.Origem: I:I
Data: 3N/03/2003 1) Langamento Padido: A2 EI ||EMS - Pagamenta |
Walor: 5.340,00

— Partidaz:

Drehite: 240 I 1 I |2.1.B.1|32-|I:MS a Recalher |
Credite: 5 | 1 | [1.1.1.101 - Caia |

— Hiztdricos:
D éhita: |F'ago ICMS do més conf guia ﬂ
Crédita: |F'ago ICMS do més conf guia ﬂ

V¥ Usalcto.Padiio ™ UsaCddReduzido [ Usa HistPadido

4> P IQERHEX

Manutencio da Base de Dados:

* Se vocé informar um codigo que ja exista, o sistema ird preencher todas as
caixas de didlogo com os dados existentes no banco de dados e os tornarao
disponiveis para manutencio (alterar ou excluir). Caso o codigo
informado niao exista no cadastro, significa que vocé estard fazendo a
inclusdo de um novo registro no banco de dados.

* Para salvar (gravar) um registro que esta sendo incluido ou alterado, apos
a sua edicdo e manutencao dos dados, basta pressionar a tecla <F2> ou
clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na barra de
ferramentas.
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* Para excluir um registro, logo apoés a sua edicdo, pressione a tecla
<Shift+F2> ou clique no botao <excluir o registro atual> que se encontra
na barra de ferramentas.

Lancamento:

Numero de Controle: O sistema ird gerar automaticamente um nimero toda
vez que voce estiver fazendo a inclusao de um novo lancamento. Este nimero
sera utilizado dentro do sistema, para identificar um 'Unico lancamento
(débito/crédito) ou varios lancamentos (diversos débitos e diversos créditos) de
um determinado dia. E por intermédio deste nimero que conseguiremos
localizar o lancamento na base de dados. Para exibir uma lista contendo todos
os registros cadastrados, basta pressionar a tecla <F4> ou clicar no botao de
pesquisa dentro desta caixa ou na barra de ferramentas, que sera exibido uma
lista onde vocé podera selecionar um registro para edicado. Para pesquisar 0s
registros anteriores ou posteriores ao registro editado, basta pressionar as teclas
<F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End> ou um dos quatros botdes existentes no
inicio da barra de ferramentas, que os registros serdo exibidos um a um.

Numero de Origem: Vocé ndo terd acesso a esta caixa de dialogo. O sistema
ira exibir o niimero e o nome da origem do lancamento. Esta informacao servira
para que se possa rastrear o lancamento.

Data: Informe nesta caixa de didlogo, a data que ocorreu o fato contabil
correspondente ao lancamento. Se vocé pressionar a tecla <F4> ou clicar no
botio dentro desta caixa, o sistema ird exibir um calendario para que possa
escolher uma determinada data. Se vocé deseja repetir a mesma informacao do
ultimo lancamento editado, pressione a tecla <F12>.

Lancamento Padrao: Esta caixa de didlogo somente sera ativada se vocé
estiver fazendo a inclusio de um novo lancamento e a opcao Usa Lancamento
Padrdo, que se encontra no rodapé desta janela, estiver assinalada. Informe
nesta caixa de didlogo, um codigo que esteja previamente cadastrado como
Lancamento Padrio. Se vocé pressionar a tecla <F4> ou clicar no botio dentro
desta caixa, o sistema ird exibir uma lista de Lancamentos para que vocé possa
escolher um. Deixar em branco caso vocé nao queira utilizar o Lancamento
Padrao. Para desativar esta caixa de didlogo, basta desassinalar a opcao Usa
Lancamento Padyrdo, que se encontra no rodapé desta janela.

Valor: Informe nesta caixa de didlogo, o valor correspondente ao lancamento
contabil. Este valor serd lancado tanto a débito como a crédito. Se vocé deseja
repetir a mesma informacao do ultimo lancamento editado, pressione a tecla
<F12>.

Debite/Credite Conta: Informe nesta caixa de didlogo, o c6digo de uma conta
existente no Cadastro de Plano de Contas, ou, para exibir e pesquisar contas,
veja instrugcoes acima (Numero de Controle). O nimero da conta podera tanto
ser o Codigo da Conta como o Codigo de Classificacao, depende de como
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estiver assinalada a opcao Usa Codigo Reduzido que se encontra no rodapé
desta janela. Se vocé deseja repetir a mesma informacao do ultimo lancamento
editado, pressione a tecla <F12>.

Debite/Credite Centro de Custo: Informe o codigo 0 (zero) nesta caixa, ou
um codigo existente no Cadastro de Centros de Custo. Para exibir e pesquisar
os codigos, veja instrucoes acima (Numero de Controle). O nimero do centro
de custo poderd tanto ser o Codigo do Centro de Custo como o Codigo de
Classificacio, depende de como estiver assinalada a opcao Usa Codigo Reduzido
que se encontra no rodapé desta janela. Esta caixa sera exibida, sempre que for
afirmativa a opcao “A empresa usa centro de custo 7', que se encontra no
Cadastro de Pardmetros da Contabilidade, na guia Centro de Custo. Se vocé
deseja repetir a mesma informacao do ultimo lancamento editado, pressione a
tecla <F12>.

Debite/Credite Titulo da Conta: Esta caixa vocé nao terd acesso. Ela servira
para exibir o titulo e o coédigo ou a classificacdo da conta que esta ativa no
momento.

Historico do Débito: Informe nesta caixa de didlogo, um histérico que
corresponda ao lancamento a débito. Para pesquisar os historicos padroes, basta
seguir as instrucoes acima (Numero de Controle). Se vocé deseja repetir a
mesma informacao do ultimo lancamento editado, pressione a tecla <F12>, ou,
para copiar o histérico do crédito pressione a tecla <F11>. Para pesquisar o
historico padrao pelo codigo, basta assinalar a opcao Usa Historico Padrdo que
se encontra no rodapé desta janela.

Historico do Crédito: Informe nesta caixa de didlogo, um histérico que
corresponda ao lancamento a crédito. Para pesquisar os historicos padroes,
basta seguir as instrucoes acima (Nimero de Controle). Se vocé deseja repetir a
mesma informacao do ultimo lancamento editado, pressione a tecla <F12>, ou,
para copiar o histérico do débito pressione a tecla <F11>. Para pesquisar o
historico padrao pelo codigo, basta assinalar a opcao Usa Historico Padrdo que
se encontra no rodapé desta janela.

Rodape:

Usa Lancamento Padrao: Se esta opcio estiver assinalada, o sistema exibira
uma janela com o titulo de “Lancamento Padrao”, logo a frente da janela “Data”.
Para que vocé possa usa-la na insercao de um lancamento previamente
agendado.

Usa Codigo Reduzido: Se esta opcao estiver assinalada, vocé fard os
lancamentos contabeis usando o codigo reduzido para Conta e C.Custo. Se a
opc¢ao nao estiver assinalada, vocé usard o codigo de classificacao para Conta e
C.Custo.
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Usa Historico Padrio: Se esta opcao estiver assinalada, toda vez que o cursor
posicionar na caixa de didlogo referente ao historico do lancamento, e esta
contiver somente espacos em branco, o sistema ird exibir uma nova janela para
que possa selecionar o historico padrao por meio de um codigo numérico.
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Contabilidade
Lancamento Contabil — Partida Multipla

Esta janela sera utilizada para o cadastramento dos Lancamentos Contdbeis. Sao
estes lancamentos que registram todas as operacdoes contdbeis da empresa,
ficando os dados armazenados para a emissao de relatorios legais e gerenciais.

Os dados ficarao armazenados até que eles sejam excluidos pelo usuario.

Esta janela aceita os trés tipos de partida contabil: Simples (Débito a Diversos /
Diversos a Crédito), Dobrada (Débito a Crédito) e Composta (Diversos a
Diversos).

Os Lancamentos Contdbeis estao divididos em diversos tipos, sendo que
somente o tipo “Normal” ¢ que podera sofrer manutencio nesta janela. Os
demais tipos, sofrerio manutencoes em janelas especificas do proprio sistema

em que foi gerado.

i Langamentos Contabeis - Partida Maltipla [_ [ x|
Mr.Controle; 73 .| MrOrigem: I:l Langamenta Mormnal
[Ciata: 3032003 |2 Total do Débito: 5.340,00| Total do Crédito: R.340,00
— Langamentos
D/C | Conta | C.Custo | Hiztdrico | W alor |;|
D 216102 oo Pago ICHMS do més conf guia 5.340,00
C 11110 0001 Pago ICHS do més conf guia 5,340,004
Conta: 00005 - Caixa V¥ Usalcto.Padido [ UsaCédReduzide [ Usa HistPadida

44 PP QERHEX

Manutencio da Base de Dados:

* Se vocé informar um codigo que ja exista, o sistema ird preencher todas as
caixas de didlogo com os dados existentes no banco de dados e os tornarao
disponiveis para manutencio (alterar ou excluir). Caso o codigo
informado niao exista no cadastro, significa que vocé estard fazendo a
inclusdo de um novo registro no banco de dados.

* Para salvar (gravar) um registro que esta sendo incluido ou alterado, apos
a sua edicdo e manutencao dos dados, basta pressionar a tecla <F2> ou
clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na barra de
ferramentas.
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* Para excluir um registro, logo apoés a sua edicdo, pressione a tecla
<Shift+F2> ou clique no botao <excluir o registro atual> que se encontra
na barra de ferramentas.

Identificacdo:

Numero de Controle: O sistema ird gerar automaticamente um nimero toda
vez que voce estiver fazendo a inclusao de um novo lancamento. Este nimero
sera utilizado dentro do sistema, para identificar um 'Unico lancamento
(débito/crédito) ou varios lancamentos (diversos débitos e diversos créditos) de
um determinado dia. E por intermédio deste nimero que conseguiremos
localizar o lancamento na base de dados. Para exibir uma lista contendo todos
os registros cadastrados, basta pressionar a tecla <F4> ou clicar no botao de
pesquisa dentro desta caixa ou na barra de ferramentas, que sera exibido uma
lista onde vocé podera selecionar um registro para edicado. Para pesquisar 0s
registros anteriores ou posteriores ao registro editado, basta pressionar as teclas
<F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End> ou um dos quatros botdes existentes no
inicio da barra de ferramentas, que os registros serdo exibidos um a um.

Numero de Origem: Vocé ndo terd acesso a esta caixa de dialogo. O sistema
ira exibir o niimero e o nome da origem do lancamento. Esta informacao servira
para que se possa rastrear o lancamento.

Data: Informe nesta caixa de didlogo, a data que ocorreu o fato contabil
correspondente ao lancamento. Se vocé pressionar a tecla <F4> ou clicar no
botio dentro desta caixa, o sistema ird exibir um calendario para que possa
escolher uma determinada data. Se vocé deseja repetir a mesma informacao do
ultimo lancamento editado, pressione a tecla <F12>.

Lancamento Padrao: Esta caixa de didlogo somente sera ativada se vocé
estiver fazendo a inclusio de um novo lancamento e a opcao Usa Lancamento
Padrdo, que se encontra no rodapé desta janela, estiver assinalada. Informe
nesta caixa de didlogo, um codigo que esteja previamente cadastrado como
Lancamento Padrio. Se vocé pressionar a tecla <F4> ou clicar no botio dentro
desta caixa, o sistema ird exibir uma lista de Lancamentos para que vocé possa
escolher um. Deixar em branco caso vocé nao queira utilizar o Lancamento
Padrao. Para desativar esta caixa de didlogo, basta desassinalar a opcao Usa
Lancamento Padyrdo, que se encontra no rodapé desta janela.

Total do Débito: Esta caixa vocé nao terd acesso. Ela servird para exibir a
totalizacao dos lancamentos feitos a débito. Se o valor total do débito for menor
que o valor total do crédito, este valor serd exibido na cor vermelha.

Total do Crédito: Esta caixa vocé nao tera acesso. Ela servird para exibir a
totalizacaio dos lancamentos feitos a crédito. Se o valor total do crédito for
menor que o valor total do débito, este valor serd exibido na cor vermelha.
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Lancamentos:

Os lancamentos serdo feitos nesta tabela, em forma de linha e coluna. Cada
lancamento € registrado em uma linha, que por sua vez, esta dividida em
diversas colunas.

O lancamento sera gravado automaticamente, sempre que houver uma
mudanca de linha. Ele também poderd ser gravado ou excluido, usando os
métodos de manutencao do banco de dados (veja explicacoes acima).

Esta limitada em 9999 linhas a quantidade de lancamentos em cada tabela.

Débito/Crédito: Nesta coluna, informe a letra “D”, caso o lancamento seja a
débito. Se o lancamento for a crédito, informe a letra “C”. Se vocé deseja repetir
a mesma informacao que se encontra na célula acima desta, pressione as teclas
<F12>.

Conta: Informe nesta coluna, o c6digo de uma conta existente no Cadastro de
Plano de Contas, ou, para exibir e pesquisar contas, veja instrucdes acima
(Numero de Controle). O nimero da conta poderi tanto ser o Codigo da Conta
como o Codigo de Classificacao, depende de como estiver assinalada a opcao
Usa Codigo Reduzido que se encontra no rodapé desta janela. Se vocé deseja
repetir 2 mesma informac¢ao que se encontra na c€lula acima desta, pressione a
tecla <F12>.

Centro de Custo: Informe nesta coluna o cédigo 0 (zero), ou um codigo
existente no Cadastro de Centros de Custo. Para exibir e pesquisar os codigos,
veja instrugdes acima (Numero de Controle). O numero do centro de custo
poderi tanto ser o Codigo do Centro de Custo como o Codigo de Classificacao,
depende de como estiver assinalada a opcio Usa Codigo Reduzido que se
encontra no rodapé desta janela. Esta caixa sera exibida, sempre que for
afirmativa a opcao “A empresa usa centro de custo 7', que se encontra no
Cadastro de Pardmetros da Contabilidade, na guia Centro de Custo. Se vocé
deseja repetir a mesma informacao do ultimo lancamento editado, pressione a
tecla <F12>.

Historico: Informe nesta coluna, um histérico que corresponda ao lancamento.
Para pesquisar histéricos padroes, veja instrucoes acima (Numero de Controle).
Se voceé deseja repetir a mesma informacado que se encontra na cé€lula acima
desta, pressione a tecla <F12>. Para pesquisar o histérico padrio pelo codigo,
basta assinalar a opcao Usa Historico Padrdo que se encontra no rodapé desta
janela.

Valor: Informe nesta coluna, o valor correspondente ao lancamento contabil. Se

voce deseja repetir a mesma informac¢ao que se encontra na célula acima desta,
pressione a tecla <F12>.

Rodape:
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Titulo da Conta: FEsta caixa vocé nao terd acesso. Ela servird para exibir o titulo
e o codigo ou a classificacao da conta que esta ativa no momento.

Usa Lancamento Padrao: Se esta opcio estiver assinalada, o sistema exibira
uma janela com o titulo de “Lancamento Padrao”, logo a frente da janela “Data”.
Para que vocé possa usd-la na insercio de um lancamento previamente
agendado.

Usa Codigo Reduzido: Se esta opcao estiver assinalada, vocé fard os
lancamentos contabeis usando o codigo reduzido para Conta e C.Custo. Se a
opc¢ao nao estiver assinalada, vocé usard o codigo de classificacao para Conta e
C.Custo.

Usa Historico Padrio: Se esta opcao estiver assinalada, toda vez que o cursor
posicionar na caixa de didlogo referente ao historico do lancamento, e esta
contiver somente espacos em branco, o sistema ird exibir uma nova janela para
que possa selecionar o historico padrao por meio de um c6digo numérico.
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Contabilidade
Lancamentos Contabeis — Caixa

Esta janela serd utilizada para o cadastramento dos Lancamentos Contibeis de
Entradas e Saidas do Caixa. Sao estes lancamentos que registram todas as
operacoes contdbeis inerentes ao caixa da empresa, ficando os dados
armazenados para a emissao de relatorios legais e gerenciais.

Os dados ficarao armazenados até que eles sejam excluidos pelo usuario.

A contrapartida dos lancamentos feitos nesta janela serd sempre a conta Caixa.
Para que o sistema identifique qual é o nimero da conta caixa, primeiramente,
vocé deve proceder ao cadastramento desta conta no Cadastro de Pardmetros
da Contabilidade, na guia Referéncias, na opcao Conta de Lancamentos do
Livro Caixa.

Os Lancamentos Contdbeis estao divididos em diversos tipos, sendo que
somente o tipo “Caixa” ¢ que poderd sofrer manutencao nesta janela. Os
demais tipos, sofrerio manutencoes em janelas especificas do proprio sistema
em que foi gerado.

i Langamentos Contabeis - Caixa M= E3
Mr.Controle: 673 .. Data: |31 J03/2003 Ill Saldo do Caixa: I 32933417 D
Entradas | S sidas |
— Langamentos
Conta | C.Custo | Historico | Walor |;|
31110 ao0d ‘Yendas a vista de hoje - produtos 458715
31.31m 0004 Yendas a vista de hoje - servigos 235000
Conta; 00352 - Prestagan Servigo a Vizta [T UszaCédBReduzide [ Usa Hist Padida

4P P QENHEX

Manutencio da Base de Dados:

* Se vocé informar um codigo que ja exista, o sistema ird preencher todas as
caixas de didlogo com os dados existentes no banco de dados e os tornarao
disponiveis para manutencio (alterar ou excluir). Caso o codigo
informado niao exista no cadastro, significa que vocé estard fazendo a
inclusdo de um novo registro no banco de dados.
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* Para salvar (gravar) um registro que esta sendo incluido ou alterado, apos
a sua edicdo e manutencao dos dados, basta pressionar a tecla <F2> ou
clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na barra de
ferramentas.

* Para excluir um registro, logo apos a sua edicdo, pressione a tecla

<Shift+F2> ou clique no botao <excluir o registro atual> que se encontra
na barra de ferramentas.

Identificacdo:

Neste agrupamento serd informado a identificacdo do lancamento e exibido o
saldo da conta caixa na data do lancamento.

Numero de Controle: O sistema ird gerar automaticamente um nimero toda
vez que voce estiver fazendo a inclusao de um novo lancamento. Este nimero
sera utilizado dentro do sistema, para identificar um 'Unico lancamento
(débito/crédito) ou varios lancamentos (diversos débitos e diversos créditos) de
um determinado dia. E por intermédio deste nimero que conseguiremos
localizar o lancamento na base de dados. Para exibir uma lista contendo todos
os registros cadastrados, basta pressionar a tecla <F4> ou clicar no botio de
pesquisa dentro desta caixa ou na barra de ferramentas, que sera exibido uma
lista onde vocé podera selecionar um registro para edicado. Para pesquisar 0s
registros anteriores ou posteriores ao registro editado, basta pressionar as teclas
<F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End> ou um dos quatros botdes existentes no
inicio da barra de ferramentas, que os registros serdo exibidos um a um.

Data: Informe nesta caixa de didlogo, a data que ocorreu o fato contabil
correspondente ao lancamento. Se vocé pressionar a tecla <F4> ou clicar no
botio dentro desta caixa, o sistema ird exibir um calendario para que possa
escolher uma determinada data. Se vocé deseja repetir a mesma informacao do
ultimo lancamento editado, pressione a tecla <F12>.

Saldo do Caixa: Esta caixa vocé nao terd acesso. Ela servird para exibir o saldo
da conta caixa na data em que esta sendo informado o lancamento.

Lancamentos (Entradas e Saidas):

Os lancamentos de Entradas e Saidas serdo feitos nesta tabela, em forma de
linha e coluna. Cada lancamento ¢ registrado em uma linha, que por sua vez,
esta dividida em diversas colunas.

O lancamento sera gravado automaticamente, sempre que houver uma
mudanca de linha. Ele também poderd ser gravado ou excluido, usando os
métodos de manutencao do banco de dados (veja explicacoes acima).
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Esta limitada em 4999 linhas a quantidade de lancamentos em cada tabela.

Conta: Informe nesta coluna, o c6digo de uma conta existente no Cadastro de
Plano de Contas, ou, para exibir e pesquisar contas, veja instrucdes acima
(Numero de Controle). O nimero da conta poderi tanto ser o Codigo da Conta
como o Codigo de Classificacao, depende de como estiver assinalada a opcao
Usa Codigo Reduzido que se encontra no rodapé desta janela. Se vocé deseja
repetir 2 mesma informac¢ao que se encontra na c€lula acima desta, pressione a
tecla <F12>.

Centro de Custo: Informe nesta coluna o cédigo 0 (zero), ou um codigo
existente no Cadastro de Centros de Custo. Para exibir e pesquisar os codigos,
veja instrugdes acima (Numero de Controle). O numero do centro de custo
podera tanto ser o Codigo do Centro de Custo como o Codigo de Classificacao,
depende de como estiver assinalada a opcio Usa Codigo Reduzido que se
encontra no rodapé desta janela. Esta caixa sera exibida, sempre que for
afirmativa a opcao “A empresa usa centro de custo 7', que se encontra no
Cadastro de Pardmetros da Contabilidade, na guia Centro de Custo. Se vocé
deseja repetir a mesma informacao do ultimo lancamento editado, pressione a
tecla <F12>.

Historico: Informe nesta coluna, um histérico que corresponda ao lancamento.
Para pesquisar histéricos padroes, veja instrucoes acima (Numero de Controle).
Se voceé deseja repetir a mesma informacado que se encontra na cé€lula acima
desta, pressione a tecla <F12>. Para pesquisar o historico padrio pelo codigo,
basta assinalar a opcao Usa Historico Padrdo que se encontra no rodapé desta
janela.

Valor: Informe nesta coluna, o valor correspondente ao lancamento contabil. Se
voce deseja repetir a mesma informac¢ao que se encontra na célula acima desta,
pressione a tecla <F12>.

Rodape:

Titulo da Conta: Esta caixa vocé nao terd acesso. Ela servird para exibir o titulo
e o codigo ou a classificacao da conta que esta ativa no momento.

Usa Codigo Reduzido: Se esta opciao estiver assinalada, vocé fard os
lancamentos contabeis usando o codigo reduzido para Conta e C.Custo. Se a
opc¢ao nao estiver assinalada, vocé usard o codigo de classificacao para Conta e
C.Custo.

Usa Historico Padrio: Se esta opcao estiver assinalada, toda vez que o cursor
posicionar na caixa de didlogo referente ao historico do lancamento, e esta
contiver somente espacos em branco, o sistema ird exibir uma nova janela para
que possa selecionar o historico padrao por meio de um codigo numérico.
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Contabilidade
Lancamentos Contabeis — Importacao

Esta janela serd utilizada para a Importacao de Lancamentos Contabeis, gerados
por outros sistemas.

Para que esta rotina seja executada sem problemas, € necessario que o arquivo
onde contenha os lancamentos siga algumas regras, a saber:

1) O formato do arquivo tem que ser texto “TXT”;

2) Cada registro representa uma linha do arquivo;

3) A forma dos lancamentos terd que ser o de Partida Dobrada; e

4) Cada lancamento devera conter: Data, Conta de Débito, Conta de
Crédito, Centro de Custo de Débito (se houver), Centro de Custo de
Crédito (se houver), Historico e Valor.

i Langamentos Contabeis - Importagao

Atencao:
Atualizacdo dos reqiztros contabeis com lancamentos gerados par outros zistenas.

Maome do arquivo a ser importado:

| CADBCACantabilsTrmphLctos. Tat al Importar |
Lay-0ut do arquivo:
IEonversEn do Siztemna Anterior j Lay-Olut |

Janelas:

Nome do Arquivo a Ser Importado: Insira o nome do arquivo que vocé
deseja importar, ou, clique no botao de pesquisa dentro desta caixa, para
localizar o arquivo desejado.

Lay-Out do Arquivo: Nesta caixa de didlogo serd informado o nome do Lay-
Out do arquivo que serd importado, portanto, clique no botao dentro desta
caixa, que o sistema ird exibir os lay-outs disponiveis, dai entao, basta escolher
um. Caso nio exista nenhum lay-out que satisfaca as suas necessidades, vocé
devera criar um novo lay-out ou alterar algum ja existente. Para fazer uso desta
opcao, basta clicar no botio Lay-Out que aparecera varias caixas para serem
preenchidas.
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Botoes:

Importar: Clique neste botdo para iniciar o processamento de importacio de
lancamentos. Antes de iniciar a importacio dos dados, serdo exibidas varias
mensagens de confirmacao, caso nao confirme uma das mensagens, O processo
sera cancelado.

Cancelar: Clique neste botao para fechar esta janela e sair para o menu
principal.

Lay-Out: Clique neste botao para criar um novo lay-out ou alterar algum lay-out
existente.

i Langamentos Contabeis - Importagdo [_ [ x|

— Lay-0ut do Arquivo de Entrada

Descrigio: IConversEo do Siztemna Anterior j Moo |

Campo Poz_Inicial Tamanho
Diado Langamento............ccccoeveveviennne 8 ﬁ 2 ::lI
= = weluir
té&s do Langamenta...................... 11 Z|l 2 le
Ano do Langamento.... . 14 ﬁ 4 ::lI | DOk I
34 = 15 =
Walor do Langamento.........coooeieieeens | |
% Db 22 E=
Conta & Debito. —=1 |
& B 50 = =
Conta & Credit.. oo, =l = |
3 [ éhi 29= 4=
C.Cuszto & Débibo. .o —=1 —=1
C.Custa & Crédito 57 = =
Hish@nico, B2 ::|l 400 ::ll

¥ Oz ndmeros que representam a Conta & o C.Custa, 80 cadigos reduzidos

Lay-Out do Arquivo de Entrada:

Neste agrupamento vocé poderd criar um novo lay-out, alterar ou excluir um
lay-out existente. Faca uso dos botdes para escolher uma das opcodes
disponiveis.

Descricao: Insira nesta caixa de didlogo o nome de um novo lay-out, caso a
sua opcao seja incluir um novo lay-out, ou, clique no botao dentro desta caixa,
que o sistema ira exibir os lay-outs disponiveis, dai entao, basta escolher o lay-
out que voce deseja alterar ou excluir.

Posicao Inicial e Tamanho: Se vocé estiver incluindo um novo lay-out ou
alterando algum ja existente, deverd preencher as caixas com os seus
respectivos valores.

Codigo Reduzido: Assinale esta opcao se o numero da Conta e do C.Custo
sejam o codigo reduzido, caso contririo, deixar em branco se o codigo que
estiver sendo usado for o codigo de edicao (classificacao).
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Contabilidade
Lancamentos Contabeis — Balanco

Esta janela serd utilizada para o Processamento de Geracao de Lancamentos do
Encerramento e Abertura do Balanco, e também, desfazer o balanco encerrado.

Esta rotina € executada no final de cada ano, ou quando a empresa encerra as
suas atividades.

Recomenda-se que outros usudrios nao acessem e nem estejam acessando a
mesma empresa durante a execucao desta rotina.

i Langamentos Contabeis - Balango M= B3

Atengao:
Egte proceszamento refere-ze aoz langamentos do encenamento do balango.

Data do Enceramento do Balango
Gerar |

LCancelar |

Janelas:

Data do Encerramento do Balanco: Insira a data do balanco. Se vocé
pressionar a tecla <F4> ou clicar no botio dentro desta caixa, o sistema ird
exibir um calendario para que vocé possa escolher uma determinada data.

Botoes de Opcoes:

Estao disponiveis as seguintes opcoes:

Gerar: Clique neste botdo para iniciar o processamento. Antes de iniciar o
encerramento do balanco e a abertura de um exercicio, serao exibidas varias
mensagens de confirmacdo. Caso nao confirme uma das mensagens, O pProcesso
serd cancelado.

Desfazer: Clique neste botao para desfazer o balanco encerrado na data
informada.

Cancelar: Clique neste botao para fechar esta janela e sair para o menu
principal.
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Contabilidade
Langamentos Contabeis - Atualizagao dos Saldos

Esta janela serd utilizada para Atualizar os Saldos das contas e dos resumos
contabeis.

Esta rotina devera ser executada somente quando apresentar diferenca no saldo
das contas. Isto poderd ocorrer, quando o sistema for interrompido
desastrosamente por falta de energia, falha do usuario, falha no equipamento,
travamento do sistema operacional, etc.

Recomenda-se para os outros usudrios que estiverem acessando este aplicativo,
nao ativarem a mesma empresa que esta sendo processada no momento.

i Langamentos Contabeis - Atualizagdo dos Saldos ME B
Atengao:

Ezte procedimento atualizara oz zaldos daz contaz contabeis.

LCancelar |

Botoes de Opcoes:

Estao disponiveis as seguintes opcoes:

Atualiza: Clique neste botdo para iniciar o processamento. Antes de iniciar a
atualizacao dos saldos das contas contdbeis, serdo exibidas varias mensagens de
confirmac¢do. Caso nao confirme uma das mensagens, O processo sera
cancelado.

Cancelar: Clique neste botao para fechar esta janela e sair para o menu
principal.
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Contabilidade

Langamentos Contabeis — Limpeza Base Dados

Esta janela sera utilizada para a Exclusao de Lancamentos Contdbeis.

Esta rotina deverd ser executa somente quando vocé (empresa) decidir que os
lancamentos armazenados até uma determinada data, nao servem e também

ndo servirao para mais nada.

A execucao desta rotina ird excluir todos os lancamentos até uma determinada
data, sendo que estes, nao poderdo mais ser incorporados ao banco de dados.

Recomenda-se para os outros usudrios que estiverem acessando este aplicativo,
nao ativarem a mesma empresa que esta sendo processada no momento.

i Langamentos Contabeis - Limpeza da Base de Dados ME B

Atengao:
Certifique-ze que as informages que serdo excluidas =30 realmente descartdveis.

Data Limite:

Ewcluir todoz oz langamentoz até o balango encenado em; .
nAz2002 |1
LCancelar |

Janelas:

Data Limite: Insira a data de um balanco encerrado. Se vocé pressionar a tecla
<F4> ou clicar no botao dentro desta caixa, o sistema ird exibir um calendario
para que vocé possa escolher uma determinada data.

Botoes de Opcoes:

Estao disponiveis as seguintes opcoes:

Excluir: Clique neste botio para iniciar o processamento. Antes de iniciar a
exclusao dos lancamentos, serdo exibidas varias mensagens de confirmacio.
Caso nao confirme uma das mensagens, o processo sera cancelado..

Cancelar: Clique neste botao para fechar esta janela e sair para o menu
principal.
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Contabilidade
Lancamentos Contabeis — Conferéncia

Esta janela sera utilizada para Consulta e Conferéncia dos lancamentos
contabeis.

Vocé pode consultar os dados armazenados de trés formas: Lancamentos
Individuais, Resumo Diario e Resumo Mensal.

Lancamentos Individuais

i Langamentos Contabeis - Conferéncia [_ [ x|
Conta: [1.1.1.1 01 | [caixa |
C.Custo: 0001 | MaTRiZ |
Langamentas | Resumo Dirio I Resumo Menzal
Data | Lito | Histdrico | W alor | | ok |:|
31/03/2003 BES Cheque 164117760 O
31/03/2003 BES Depdsito 2227017 C M
31/03/2003 670 Cheque E7E.242820 M
31/03/2003 673 Depdsito 420E7083C &
31/03/2003 675 Recebimento conf documento 80230000 M —I
31/03/2003 676 Recebimento conf documento 1173000 o
31/03/2003 677 Recebimento conf documento 3247.00C g
A1/03/2003 E73 Pago [CMS do més conf guia 2300C g j
Saldo do dia anterior: Déhitoz da dia: Créditos do dia: Saldo do dia
87953320 1.225.685,95 1.316.469.15 2.82383C
M4 4Pr P QEREX

Resumo Didrio
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i Langamentos Contabeis - Conferéncia [_ [ x|
Conta: [1.1.1.1 01 | [caixa |
C.Custo: 0001 | MaTRiZ |
Langamentoz Fesumo Diario | Resumo Menzal I
Data | S aldo Anterior | Total dos Débitog | Total dos Créditoz | Saldo Atual |:|
22002 000D 1.105,98 0,00 110958 D
31,/01/2003 1.108.98D 2.631.238 67 2594 508,24 7e4041 D
28/02/2003 F.e4041D 1.290.192,34 1.240.079.43 87953320
31,/03/2003 87.95332D 1.225 685,95 1.316.469,15 282383C
Saldo do més anterior: Dé&hitaz do més: Créditos do més: Saldo do més:
87.95332D 1.225.685.95 1.316.465,15 282988C
44 PP QENEX
Resumo Mensal
i Langamentos Contabeis - Conferéncia [_ [ x|
Conta: [1.1.1.1 01 | [caixa |
C.Custo: 0001 | MaTRiZ |
Langamentos I Resumo Didrio Resumo Menzal |
#ino_| Débita - Janein | Débita - Feverein | Débito - Margo | Diéhito - b | Debito - Main [ <]
2002 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2003 2.631.238 67 1.290.192,34 1.225.685.95 0,00 000
[« | ;I_I
Saldo do ano anterior: Déhitaz do ano: Créditos do ano: Saldo do ano:
110935 D 514711696 5.151.056,82 282988C
44 PP QENEX

Procedimentos para Consulia:

Para fazer a consulta de uma conta, basta informar o seu nimero e também o
numero do centro de custo, se houver. Para exibir uma lista contendo todos os
registros cadastrados, basta pressionar a tecla <F4> ou clicar no botio de
pesquisa dentro desta caixa ou na barra de ferramentas, que sera exibido uma
lista onde vocé poderd selecionar um registro para edicao. Para pesquisar os
registros anteriores ou posteriores ao registro editado, basta pressionar as teclas
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<F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End> ou um dos quatros botdes existentes no
inicio da barra de ferramentas, que os registros serdo exibidos um a um.

Quando vocé estiver fazendo a consulta dos Lancamentos, existe também a
possibilidade de indicar que o lancamento foi conferido. Para que isto ocorra,
basta posicionar o cursor na coluna Ok, da tabela e guia Lancamentos, e
pressionar uma vez a barra de espacos, ou, posicionar a seta do mouse e clicar
duas vezes seguido o botao esquerdo do mouse. Feito isto, o lancamento sera
assinalado ou desassinalado, dependendo da situacio que ele estava antes da
operacao.
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Ativo Imobilizado
Calculo da Depreciacao

Esta janela serd utilizada no cadastramento de informacdes necessirias para
execucao da rotina de Calculo da Depreciacao .

A depreciacao poderi ser feita por processo automdtico ou por calculo manual
e informacoes por meio de digitacio.

i Calculo da Depreciagao M= 3
Atencgao:
Este proceszamenta ird executar o céloulo da depreciacio dos bens.

[Drata Contabil Calculo
nAZ2002 L [ & putomdtica © Manual ‘
[rata Inicial [rata Final ajoragio Deprec.
o200z 7] [s1nzi2008 [T | 1.00]
Depreciagio Depr.lcentivada Depr.lhec.Eztornada

000] | 000] | 000] [ Caleusr |
Comentarios: Desfazer I
| H LCancelar I

Data Contabil: Informe nesta caixa de didlogo a data que servira de referéncia
na contabilizacio do resultado das depreciacdes. Se vocé estiver fazendo um
novo calculo de depreciacio, é necessario que antes de informar a data, limpe
todas as caixas de didlogo desta janela. Para executar esta func¢iao, basta
pressionar a tecla <F5> ou clicar no botao de limpeza na barra de ferramentas.
Se vocé estiver desfazendo o ultimo calculo de depreciacao, pressione a tecla
<F4> ou clique no botdo de pesquisa na barra de ferramentas, que serd exibido
uma lista onde vocé podera selecionar uma data.

Calculo Automatico: Selecione esta opcado para que o sistema encarregue-se
de efetuar sozinho o cdlculo das depreciacoes.

Calculo Manual: Se vocé selecionar esta opcao, toda a depreciacao devera ser
informada na ficha do bem (Cadastro de Bem) manualmente.

Data Inicial: Informe nesta caixa de didlogo, a data que dara inicio ao periodo
de célculo e acumulo das depreciacoes.

Data Final: Informe nesta caixa de didlogo, a data que finalizard o periodo de
calculo e acumulo das depreciacoes.

Majoracao da Depreciacao: Informe nesta caixa de didlogo, o coeficiente que
serd usado para aceleracio da depreciacao dos bens que estao marcados para
depreciacao acelerada.

Capitulo 7 — Movimentagao 103



Manual do Usuario - Contabil-V4

Depreciacdo Normal: Apos o cilculo, ¢ exibido nesta caixa de didlogo o
resultado do célculo normal das depreciacoes.

Depreciacao Incentivada: Apos o cilculo, € exibido nesta caixa de didlogo o
resultado do célculo das depreciacdes incentivadas.

Depreciacao Incentivada Estornada: Apos o cilculo, € exibido nesta caixa de
didlogo o resultado do calculo do estorno das depreciacoes incentivadas.

Botoes:
Calcular: Clique neste botao para dar inicio ao cidlculo das depreciacoes.
Desfazer: Clique neste botao para desfazer o ultimo calculo.

Cancelar: Clique neste botao para fechar esta janela e sair para o menu
principal.
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Extraindo Relatorios

E muito fdcil extrair relatorios no sistema Conldbil-
V4. O acesso do usuario as janelas de informacoes é
muito transparente, fazendo com que a integracdo
seja de facil entendimento.

ste capitulo descreve todos os procedimentos necessirios para extrair

informacoes em forma de relatérios. Os relatorios emitidos pelo sistema

poderao ser vistos em forma de Arquivos, Videos ou Impressos em

papel. Os relatorios também poderao ser gerados usando o padrio
HTML. Os relatorios poderdao ser impressos em impressoras diferentes, ou seja,
vocé poderd utilizar impressoras matriciais, jato de tintas ou laser, para tanto,
basta selecionar uma das opcdes existentes na janela do relatério.

Para acessar as janelas que dao acesso aos Relatérios, basta selecionar o item
desejado no menu do sistema.

As janelas usadas para filtragem de registros, selecao e tratamento da impressao,
seguem uma padronizacao utilizada pela D.B.Control, tornando-se mais facil o
aprendizado e consequentemente a utilizacao do sistema num todo.
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Janela Padrao dos Relatoérios

Procuramos descrever neste topico, as informacdes que serdo repetitivas em
todas as janelas de emissao de relatorio.

: Titulo do Relatério M= E3

 Data do Relatdrio

J | L ~ Imprezsora

f* Laser
Mestes agrupamentos conterdo © Maticial

informagdes que serdo usadas
para a filtragem dos registros
gue serdo iImpressos.

~Saida

& iden
" Impressora

LCancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Filtros de Informacodes:

Os agrupamentos demarcados pelo circulo, serao usados para informacoes que
o sistema utilizard na filtragem, condicdes e processamentos de cilculos do
relatério que sera emitido.

Selecdo de Impressora:

Os dados exibidos inicialmente, serdo sempre o da impressora que estiver
definida como padrao no sistema operacional do computador em uso. Para
alterar esta impressora, basta clicar no botao que se encontra dentro deste
agrupamento, que abrird uma outra janela contendo informacoes sobre todas as
impressoras que estio conectadas ao seu computador (local e em rede), dai
entao, basta escolher uma delas.

Data do Relatorio:

Informar nesta caixa de didlogo a data que sera impressa no cabecalho do
relatorio.

Modo de Impressdo:

Selecione uma das duas opcdes. A selecao da opcao Impressora Laser, indicard
ao sistema que a impressao do relatério serd em modo grifico. Caso a opcao
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selecionada seja Impressora Matricial, a impressao do relatorio sera em modo
comum (nao grafico). Veja também Selecdo de Impressora.

Saida do Relatorio:

Escolha uma das duas opc¢oes. Se vocé quer visualizar o relatério na tela do seu
computador, selecione a opcao video. Caso queira que o seu relatorio seja
impresso em papel, selecione a opcao impressora Quando vocé selecionar a
opcao video, apds a exibicao do relatério, o sistema também lhe dard a opcao
para que seja impresso em papel o respectivo relatorio.

Botdo Imprimir:

Clique neste botao para iniciar a impressio. No decorrer da impressao, se
houver necessidade de interrompé-la, basta pressionar qualquer tecla.

Botdo Cancelar:

Clique neste botao para fechar a janela do relatério.

Botdo Configurar:

Este botdo estara acessivel, somente se o modo de impressao selecionado for
Matricial. Clicando neste botao, vocé terd acesso a escolha e configuracao de
impressora de modo nao grifico.
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Cadastro de Empresas

Esta janela serd utilizada para extrair dados referentes ao Cadastro de Empresas
usudrias do sistema.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

: Cadastro de Empresas [_ [ x|
~Ord
fasm —Data do Relatdno
{+ Cadiga 32003 [T
{~ Faz8o Social
~ Imprezsora
* | azer
£ b atricial
—Saida
— Intervalo i+ Video
De: | 1 .| [xvZ INDUSTRI& E COMERCIO LTDA ] " Impressora
b | 502;| |EMPHE5A MODELD COMERCID 544 _|

LCancelar |
Impressora Selecionada: Xerox DocuPrint 4508 ==>> \LPT1: &)

Ordem:

Este relatorio podera ser impresso em ordem de Codigo, ou, Razao Social. Para
tanto, basta selecionar uma das duas opcodes neste agrupamento.

Intervalo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, dependendo da ordem selecionada, o
Codigo ou a Raziao Social, pelo qual serd iniciado o relatorio.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, dependendo da ordem selecionada, o
Codigo ou a Razao Social, pelo qual sera finalizado o relatério.

Teclas de Funcdo:

Dentro da caixa de didlogo, quando existir um botao, para exibir uma lista
contendo todos os registros cadastrados, pressione a tecla <F4> ou clique no
botio, e para pesquisar 0s registros anteriores ou posteriores ao registro editado,
pressione as teclas <F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End>

Outras Informacoes:

Veja também o tépico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Contabilidade
Cadastro de Historicos Padroes

Esta janela serd utilizada para extrair dados referentes aos Historicos Padroes
cadastrados no sistema.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

1 Higtorico Padido [_ [ x|
— Ordem

 Data do Relatdrio

' Codigo 032003 |2
" Descicio
~ Imprezsora
& Lager
' Matricial
~Saida
—Intervalo & Wideno
De: 1| [ aviso de débito | £ Impressora
fiké: 234 I |F'agu:| parcelamento _I
Lancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Ordem:

Este relatorio poderd ser impresso em ordem de Codigo, ou, Descricao. Para
tanto, basta selecionar uma das duas opcodes neste agrupamento.

Intervalo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, dependendo da ordem selecionada, o
Codigo ou a Descricao, pelo qual sera iniciado o relatério.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, dependendo da ordem selecionada, o
Codigo ou a Descricao, pelo qual sera finalizado o relatério.

Teclas de Funcdo:

Dentro da caixa de didlogo, quando existir um botao, para exibir uma lista
contendo todos os registros cadastrados, pressione a tecla <F4> ou clique no
botio, e para pesquisar 0s registros anteriores ou posteriores ao registro editado,
pressione as teclas <F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End>

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Contabilidade
Cadastro de Centros de Custo

Esta janela serd utilizada para extrair dados referentes aos Centros de Custo
cadastrados no sistema.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Centrog de Custo [_ [ ]

 Data do Relatdrio

31/02/2003 2

~ Imprezsora

f* Laser
' Matricial

~Saida

—Intervalo & Wideno

De: (0001 | [MaTRIZ | " Impressora

Aitg: (D004 | [PoaLos |
Lancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Ordem:
Este relatorio serd impresso na ordem de Codigo dos Centros de Custo.
Intervalo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, o Codigo de Classificacao pelo qual sera
iniciado o relatério.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, o Codigo de Classificacao pelo qual sera
finalizado o relatério.

Teclas de Funcdo:

Dentro da caixa de didlogo, quando existir um botao, para exibir uma lista
contendo todos os registros cadastrados, pressione a tecla <F4> ou clique no
botio, e para pesquisar 0s registros anteriores ou posteriores ao registro editado,
pressione as teclas <F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End>

Outras Informacoes:

Veja também o tépico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Contabilidade
Cadastro do Plano de Contas

Esta janela serd utilizada para extrair dados referentes as Contas cadastradas no
sistema.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Plano de Contas [_ [ x|

— Contaz Analiticas

 Data do Relatdrio

[ Imprime em ordem /032003 Q2

alfabética

~ Imprezsora

f* Laser
' Matricial

~Saida

—Intervalo & Wideno

De: |1._._._ _I |,.f.\ TV 0 |  Impressora

Akg |3.9.23 |F'articipau;ﬁes doz Administradores no Lucra |

Lancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Contas Analiticas:

Marque esta op¢ao, para que as contas analiticas, dentro do seu respectivo
grupo, sejam impressas em ordem alfabética.

Intervalo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, o Codigo de Classificacao pelo qual sera
iniciado o relatério.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, o Codigo de Classificacao pelo qual sera
finalizado o relatério.

Teclas de Funcdo:

Dentro da caixa de didlogo, quando existir um botao, para exibir uma lista
contendo todos os registros cadastrados, pressione a tecla <F4> ou clique no
botio, e para pesquisar 0s registros anteriores ou posteriores ao registro editado,
pressione as teclas <F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End>

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Contabilidade
Razao Analitico

Esta janela serd utilizada para extrair dados referentes aos Lancamentos
Contibeis cadastrados no sistema.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

+ Bazado Analitico [_ [ x|
r— Imprimir no Cabecalha ldentificagdn —— ~ Periodo Data do Felatéi
~Data do Relatéria —
* Folha De; (0140752003 1 /022002 [T
. Folha Inicial n® 1=
" Pagina Ag | 3/03/2003 Ill
~ Imprezsora
r~ Intervalo de Contas (* |azer
De: |-|______ _I |.¢. TIW DO | " Matricial
Ate 13923 |F'articipau;ﬁes dos Administradores no Lucro | ~Saida—
— Intervalo de C.Custos * Wideo
" Imprezsora
De: (0001 | [MaTRIZ | :
Aitg: (D004 | [PoaLos |
Lancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Imprimir no Cabecalbo:

O relatorio sera numerado e terd um titulo na frente do nimero. Selecione um
dois titulos disponiveis: Folha ou Pagina.

Identificacdo:

Informe nesta caixa de didlogo, o numero que o relatdrio iniciard sua
numeracao.

Periodo:
De: Informe nesta caixa de didlogo, a data inicial do periodo a ser impresso.
Até: Informe nesta caixa de didlogo, a data final do periodo a ser impresso.

Intervalo de Contas:

De: Informe nesta caixa de didlogo, o Codigo de Classificacao da Conta pelo
qual sera iniciado o relatério.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, o Codigo de Classificacao da Conta pelo
qual sera finalizado o relatério.
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Intervalo de C.Custo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, o Codigo de Classificacao do C.Custo pelo
qual sera iniciado o relatério.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, o Codigo de Classificacao do C.Custo pelo
qual sera finalizado o relatério.

Teclas de Funcdo:

Dentro da caixa de didlogo, quando existir um botao, para exibir uma lista
contendo todos os registros cadastrados, pressione a tecla <F4> ou clique no
botio, e para pesquisar 0s registros anteriores ou posteriores ao registro editado,
pressione as teclas <F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End>

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.

Capitulo 8 — Extraindo Relatérios 113



Manual do Usuario - Contabil-V4

Contabilidade
Balancete de Verificacao

Esta janela sera utilizada para extrair dados acumulados em forma de Balancete
referentes aos lancamentos contabeis cadastrados no sistema.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

: Balancete de Yerificagdo

Jato de Tinta, uzar papel tamanho A4,

Periodo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, a data inicial do periodo de apuracio do
balancete a ser impresso.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, a data final do periodo de apuracao do
balancete a ser impresso.

Outras Informacaoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Contabilidade
Demonstracao do Ativo e Passivo

Esta janela serd utilizada para extrair a Demonstracao do Ativo e Passivo, em
forma de balancete ou balanco, referente aos saldos acumulados dos
lancamentos contabeis cadastrados no sistema.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Demonstragdo do Ativo e Passivo [_ [ x|
FTile ———————— Mivels ————— [ Assinat
ftula {veis szinaturas " Data do Relatério
{+ Balancets Quantidade: Contabilista e Titular /0342003 [T
{~ Balango 35 [ Imprime informacies
~ Imprezsora
f* Laser
' Matricial
~Saida
— Fieferéncia & iden
" Impressora

Saldos em; |31/03/2003 |1

LCancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Titulo:

O relatério poderd ser impresso com titulos diferentes. Selecione a opcao
desejada neste agrupamento.

Niveis:

Este relatorio pode ser impresso em varios niveis, ou seja, quanto maior for o
numero do nivel, maior serd a demonstracao analitica dos valores.

Assinaturas:
Se vocé marcar a opcao existente neste agrupamento, no final do relatorio,

serdo impressos informacoes referentes ao Contabilista e ao Titular responsavel
pela empresa.

Referéncia:

Informe na caixa de didlogo existente neste agrupamento, uma data para qual o
sistema ira referenciar os saldos.

Outras Informacoes:

Capitulo 8 — Extraindo Relatérios 115



Manual do Usuario - Contabil-V4

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Contabilidade
Demonstracao do Resultado

Esta janela sera utilizada para extrair o relatério da Demonstracao do Resultado,
referente aos saldos acumulados dos lancamentos contidbeis cadastrados no
sistema.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Demonstragdo do Resultado [_ [ ]
—Titile ——————— ~Mivels —————— [ Azzinat
ftula {veis szinaturas " Data do Felatério
{+ Balancets Quantidade: Contabilista e Titular /032003 [T
{~ Balango I 35 [ Imprime informacies
~ Imprezsora
— Centro de Custa (* |azer
' Matricial
[~ Geral Cédigo: |0002
~Saida
—Periodo & Viden
" Impressora

De: (01/03/2003 |1 Apé: |31/03/2003 |2

LCancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Titulo:

O relatério poderd ser impresso com titulos diferentes. Selecione a opcao
desejada neste agrupamento.

Niveis:

Este relatorio pode ser impresso em varios niveis, ou seja, quanto maior for o
numero do nivel, maior serd a demonstracao analitica dos valores.

Assinaturas:
Se vocé marcar a opcao existente neste agrupamento, no final do relatorio,
serdo impressos informacoes referentes ao Contabilista e ao Titular responsavel

pela empresa.

Centro de Custo:

Marque a opcao ‘geral” para que seja impresso o saldo de todos os centros de
custos consolidado. Para imprimir analiticamente cada centro de custo,
desmarque a opcao ‘geral” e informe na caixa de didlogo “codigo” o numero
do centro de custo.

Capitulo 8 — Extraindo Relatérios 117



Manual do Usuario - Contabil-V4
Periodo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, a data inicial do periodo de apuracao dos
resultados a ser impresso.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, a data final do periodo de apuracao dos
resultados a ser impresso.

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Contabilidade
Demonstracao Retrospectiva

Esta janela serd utilizada para extrair o relatério da Demonstracao Retrospectiva,
referente aos saldos acumulados dos lancamentos contidbeis cadastrados no
sistema.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Demonstragdo Retrozpectiva [_ [ x|
— Tipo de Valar

 Data do Relatdrio

" Salda
* Movimentac3o NA032003 |2

" Tatal dos Débitos

" Total dos Créditos ~ Impressara
— Grupo de Contas o L
' Matricial
Conta Sintética: | 2._._._ _I |EEINT#3«S DE RESULTADO
~Saida
— Mezesz para Retrogpectiva ' Wideo
-
Mes A Impreszora
Demonstrar | 3 =3} mes{es) Ultime: |Marzo j I 2ﬂﬂ3ﬁ
|
LCancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Tipo de Valor:

Os valores expressos no relatério poderdo representar vdrias acumulacoes.
Selecione a opc¢ao desejada neste agrupamento.

Grupo de Contas:

Informe nesta caixa de didlogo o codigo de classificacao de uma conta contabil,
que devera ser superior as demais contas a serem impressas.

Meses para Retrospectiva:

Informe na primeira caixa de didlogo, a quantidade de meses que serdo
demonstrados no relatério (maximo 12 meses). Na segunda e terceira caixa de
didlogo, informe o més e ano do ultimo més a ser demonstrado no relatério.

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Contabilidade
Sintese Retrospectiva dos Resultados
Esta janela serd utilizada para extrair o relatério da Sintese Retrospectiva do

Resultado, referente aos saldos acumulados dos lancamentos contibeis
cadastrados no sistema.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Sintese Retrospectiva do Resultado [_ [ x|

 Data do Relatdrio

31/02/2003 2

~ Imprezsora

— Centra de Custa f* Laser

' Matricial

— Mezesz para Retrogpectiva ' Wideo
" Impressora

LCancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

~Saida

f&s Ano
Demnnstlarl 3_% mes(ez) Ultime: |Marzo jl 2003:::

Centro de Custo:

Marque a opcao ‘geral” para que seja impresso o saldo de todos os centros de
custos consolidado. Para imprimir analiticamente cada centro de custo,
desmarque a opcao ‘geral” e informe na caixa de didlogo “codigo” o numero
do centro de custo.

Meses para Retrospectiva:

Informe na primeira caixa de didlogo, a quantidade de meses que serdo
demonstrados no relatério (maximo 12 meses). Na segunda e terceira caixa de
didlogo, informe o més e ano do ultimo més a ser demonstrado no relatério.

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Contabilidade
Analise Economica Financeira

Esta janela serd utilizada para extrair o relatério de Analise Econdmica
Financeira, referente aos saldos acumulado dos lancamentos contibeis
cadastrados no sistema.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Analise Econdmica - Financeira

Jato de Tinta, uzar papel tamanho A4,

Referéncia:

Informe uma data na unica caixa de didlogo deste agrupamento, para que o
sistema use como base na geracao da analise.

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Contabilidade

Livro Diario — Plano de Contas

O Livro Didrio € obrigatério pela legislacio e deve obedecer as Normas
Brasileiras de Contabilidade. O Plano de Contas ¢ uma peca do Livro Diario e

deve ser encadernado apdés o Termo de Abertura ou antes do Termo de
Encerramento.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Livro Diario - Plano de Contas [_ [ x|

r— Imprimir no Cabecalha

|dentificacin ;
"  Data do Relatdrio

&+ Folha Livra Diaria nEI 19_% 3140372003 |1
" Pagina Folha Inicial e[ 2=

~ Imprezsora

f* Laser
' Matricial

~Saida

& iden
" Impressora

LCancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Imprimir no Cabecalbo:

Escolha uma das duas opcdes (Folha ou Pagina), para identificacio da
seqiiéncia no Livro Diario.

Identificacdo:

e~ o

Livro Diario N°: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do Livro Diario que
esta sendo impresso.

Folha/Pagina Inicial N°: Informe nesta caixa de didlogo o nimero inicial da
sequéncia que serd impresso nesta peca do Livro Diario.

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Contabilidade
Livro Diario — Centros de Custo

O Livro Didrio € obrigatério pela legislacio e deve obedecer as Normas
Brasileiras de Contabilidade. A lista dos Centros de Custo é uma peca do Livro
Diario e deve ser encadernado apds o Plano de Contas.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Livro Diario - Centros de Custo M= B3

r— Imprimir no Cabecalha |dentificagan

 Data do Relatdrio

&+ Folha Livra Diaria nEI 5_% 3140372003 |1

" Pagina

Folha Inicial n2| 35 2

~ Imprezsora

f* Laser
' Matricial

~Saida

& iden
" Impressora

LCancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Imprimir no Cabecalbo:

Escolha uma das duas opcdes (Folha ou Pagina), para identificacio da
seqiiéncia no Livro Diario.

Identificacdo:

Livro Diario N°: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do Livro Diario que
esta sendo impresso.

Folha/Pagina Inicial N°: Informe nesta caixa de didlogo o nimero inicial da
sequéncia que serd impresso nesta peca do Livro Diario.

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Contabilidade
Livro Diario — Lancamentos Contabeis

O Livro Didrio € obrigatério pela legislacio e deve obedecer as Normas
Brasileiras de Contabilidade. As listagens dos Lancamentos Contidbeis devem ser
encadernadas logo ap6s o Plano de Contas e Centros de Custos, se estes forem
encadernados no inicio, caso contrario, sua encadernacio deve ser feita logo
apo6s o Termo de Abertura.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Livro Diario - Langamentos Contabeis

r— Imprimir no Cabecalha |dentificagéo do Diario Mirmero do Leto no Didrio —

 Data do Relatdrio

&+ Folha Livro Didric nEI 5_% N2 ordem inicial: I 1 j 31/03/2003 I‘I_I

" Pagina Falha Inicial ng N || W0 més inicia com o nd 1 ~ Impressara
—Argquivo de Lancamentos &+ | azer
' Matricial

V¥ Grava o ndmero do livio e da folha que foi impresso no didrio
~Saida

& iden
— Periodo " Impressora

LCancelar |
Impressora Selecionada; #erox DocuPrint 4508 ==:> YLPT1: @l

¥ Grava o nimero de ordem que foi imprezso no didrio

Imprimir no Cabecalbo:

Escolha uma das duas opcdes (Folha ou Pagina), para identificacio da
seqiiéncia no Livro Diario.

Identificacdo:

e~ o

Livro Diario N°: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do Livro Diario que
esta sendo impresso.

Folha/Pagina Inicial N°: Informe nesta caixa de didlogo o nimero inicial da
sequéncia que serd impresso nesta peca do Livro Diario.

Niimero do Lancamento no Didrio:

Numero de Ordem Inicial: Informe um nimero que iniciard a numeracao de
ordem dos lancamentos no Diario.

O més inicia com o n° 1: Assinale esta opcao, para que a cada novo més, o
sistema inicie a numeracao de ordem a partir do nimero 1.
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Arquivo de Lancamentos:

Existem duas opcdes neste agrupamento que informardo ao sistema, quais sao
as informacdes que deverdo ser gravadas no registro correspondente ao
lancamento contabil impresso no Didrio. Se vocé assinalar a primeira opcao, o
sistema ira gravar o nimero do livio e da folha do diario que foi impresso o
lancamento. Se vocé assinalar a segunda opcao, o sistema ira gravar o nimero
de ordem que foi impresso o lancamento no didrio.

Periodo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, a data inicial do periodo dos lancamentos
contabeis que serdo impressos no livro Didrio.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, a data final do periodo dos lancamentos
contabeis que serdo impressos no livro Didrio.

Outras Informacodes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Contabilidade
Livro Diario — Demonstracoes

O Livro Didrio € obrigatério pela legislacio e deve obedecer as Normas
Brasileiras de Contabilidade. Logo apds a encadernacao dos Lancamentos
Contédbeis, é obrigatoria a encadernacio das seguintes demonstracoes: Balanco
Patrimonial (Ativo e Passivo), Demonstracao dos Resultados e Demonstracao
dos Lucros ou Prejuizos Acumulados.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Livro Diario - Demonstragoes M= B3
~Titule ———————— ~ Imprimir no Cabegalh  ldentificac
ftulo mprimir o Cabegalha entificagdo " Data do Felatério
¥ Balango ' Folha Livro Diario nEI 5j 2540342004 I‘I_I
" Balancete " Pagina Falha Irizial ngl 354:::
~ Imprezsora
— Demonstragies ————— ~ Miveis — Final i+ Laser
V¥ &tivo & Passivo antitad = | el ' Matricial
v Fesultad uantidade: =i
@l o DS_ ¥ Reconhecimerto .
V¥ Lucros/Prejuizos Acum. —Saida
— Datas de Referéncia da Balanza ' Wideo
-
Inicio do Exercicio; [01/07/2003 |1 Impressora

Fim dao Exercicio:; |31/12/2003 |1 -

Impressora Selecionada: Xerox DocuPrint 4508 ==>> \LPT1: &)

Titulo:

O relatério poderd ser impresso com titulos diferentes. Selecione a opcao
desejada neste agrupamento.

Imprimir no Cabecalbo:

Escolha uma das duas opcdes (Folha ou Pagina), para identificacio da
seqiiéncia no Livro Diario.

Identificacdo:

e~ o

Livro Diario N°: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do Livro Diario que
esta sendo impresso.

Folha/Pagina Inicial N°: Informe nesta caixa de didlogo o nimero inicial da
sequéncia que serd impresso nesta peca do Livro Diario.

Demonstracoes:
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Ativo/Passivo: Assinale esta opcao para imprimir o Balanco Patrimonial (Ativo
e Passivo).

Resultados: Assinale esta op¢ao para imprimir a Demonstracao do Resultado.

Lucros ou Prejuizos Acumulados: Assinale esta opcao para imprimir a
Demonstracao dos Lucros ou Prejuizos Acumulados.

Niveis:

Este relatorio pode ser impresso em varios niveis, ou seja, quanto maior for o
numero do nivel, maior serd a demonstracao analitica dos valores.

Final:
Assinaturas: Assinale esta opcao para imprimir no final de cada demonstracao,
os dados do Titular da Empresa e do Contabilista, para que eles possam apor

suas assinaturas.

Reconhecimentos: Assinale esta opcao para imprimir o termo de
reconhecimento da Demonstracao do Ativo, Passivo e Resultados.

Datas de Referéncia do Balanco:

Inicio do Exercicio: Informe nesta caixa de didlogo a data em que comecou o
exercicio social da empresa.

Fim do Exercicio: Informe nesta caixa de didlogo a data em que terminou o
exercicio social da empresa.

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Contabilidade
Livro Diario — Termos (Abertura e Encerramento)
O Livro Didrio € obrigatério pela legislacio e deve obedecer as Normas

Brasileiras de Contabilidade. No inicio e no fim do Livro Diario, devera conter o
Termo de Abertura e Termo de Encerramento, respectivamente.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Livro Diario - Termos [Abertura/Encerramento] [_ [ x|

Identificagdn ———  Dataz doz Termos

— Imprinnir no Cabecalho ;
P v  Data do Relatdrio

&+ Folha Livro Didria n? |ﬁ5_| Abertura;
" Pégina Qlde.FoIhas:I 339_% Encena.: |31/03/2003 IlI
~ Imprezsora
& Lager
Mome: |D-B.CONTROL INFORMATICA LTDA |  Maticial
Endereco: |Hua 9 de Julho, 525 | Bairo: |Centrn |
Cidads: [OURINHOS | ut Cep: [19900071 | Saida
C.M.P.J.; [05.867.413/0001-91 | Insc.Estadual: [435.137.155.119 & Yideo
Drg Registre: [JUCESP | Me[3546574145 | Date: [30/051562 " Impressora

Responsavel: |F'edn:| Roberto de Assis Palma - CPF 711.470.558-15
Contabilista: |F'edn:| Fioberto de Assis Palma - CRC 15P036E02

Impriniir |
LCancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Imprimir no Cabecalbo:

Escolha uma das duas opcdes (Folha ou Pagina), para identificacio da
seqiiéncia no Livro Diario.

Identificacdo:

Livro Diario N°: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do Livro Diario que
esta sendo impresso.

Quantidade de Folhas ou Paginas: Informe nesta caixa de diidlogo a
quantidade de folhas ou paginas impressas (exceto os termos de abertura e
encerramento).

Datas dos Termos:

Abertura: Informe nesta caixa de didlogo, a data que sera impressa no Termo
de Abertura do Livro Diario.

Encerramento: Informe nesta caixa de didlogo, a data que serd impressa no
Termo de Encerramento do Livro Diario.
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Dados dos Termos:

Nome: Informe nesta caixa de didlogo o nome completo da empresa. Procure
seguir sempre uma padronizacao, evitando nomes abreviados ou incompletos.

Endereco: Informe nesta caixa de didlogo, o endereco completo da empresa.

Bairro: Informe nesta caixa de didlogo, o nome do bairro onde se encontra
localizado a empresa.

Cidade: Informe nesta caixa de didlogo, o nome da cidade onde se encontra
localizado a empresa.

UF: Informe nesta caixa de didlogo, a sigla da unidade da federacao
correspondente a cidade informada.

CEP: Informe nesta caixa de didlogo, o cddigo de enderecamento postal.
Informar corretamente o nimero, com o codigo da rua, avenida ou bairro. Ex:
70059-900 — Brasilia — Esplanada dos Ministérios, Bloco “F”.

Inscricao Federal: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero da inscricio
federal da empresa.

Inscricao Estadual: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero da inscricio
estadual para pessoa juridica, ou, tipo, nimero e O6rgao emissor de um
documento de identidade, para pessoa fisica.

Orgio de Registro: Informe nesta caixa de didlogo, o nome do 6rgiao onde foi
registrado o documento de constituicao da empresa.

Numero de Registro: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero obtido
quando do registro da constituicao da empresa.

Data do Registro: Informe nesta caixa de didlogo, a data da sessao em que foi
lavrado o registro da constituicio da empresa.

Responsavel: Informe nesta caixa de didlogo, o nome completo, cargo e CPF
do responsavel pela empresa.

Contabilista: Informe nesta caixa de didlogo, o nome completo, categoria, CPF
e CRC do contabilista responsavel pela escrituracio contabil da empresa.

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.

Capitulo 8 — Extraindo Relatérios 129



Manual do Usuario - Contabil-V4

Livro Caixa
Plano de Contas

O Livro Caixa € uma op¢do que a empresa tem em escriturar sua movimentacao
financeira para produzir os efeitos no regime tributario enquadrado. O Plano de
Contas € uma peca do Livro Caixa e deve ser encadernado apds o Termo de
Abertura ou antes do Termo de Encerramento.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Livro Caixa - Plano de Contas M= B3

r— Imprimir no Cabecalha |dentificagan

 Data do Relatdrio

&+ Folha Livia Caixa nEI 2_% 3140372003 |1
" Pagina Folha Inicial e[ 2=

~ Imprezsora

f* Laser
' Matricial

~Saida

& iden
" Impressora

LCancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Imprimir no Cabecalbo:

Escolha uma das duas opcdes (Folha ou Pagina), para identificacio da
seqliéncia no Livro Caixa.

Identificacdo:

Livro Caixa N°: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do Livro Caixa que
esta sendo impresso.

Folha/Pagina Inicial N°: Informe nesta caixa de didlogo o nimero inicial da
sequéncia que serd impresso nesta peca do Livro Caixa.

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Livro Caixa

Centros de Custo

O Livro Caixa € uma op¢do que a empresa tem em escriturar sua movimentacao
financeira para produzir os efeitos no regime tributario enquadrado. A lista dos

Centros de Custo ¢ uma peca do Livro Caixa e deve ser encadernado apos o
Plano de Contas.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Livro Caixa - Centroz de Custo [_ [ x|

r— Imprimir no Cabecalha

|dentificacin ;
"  Data do Relatdrio

¥ Falha Livio Caixa nEI 2_% 3140372003 |1

" Pagina

Folha Inicial n2| 1525

~ Imprezsora

f* Laser
' Matricial

~Saida

& iden
" Impressora

LCancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Imprimir no Cabecalbo:

Escolha uma das duas opcdes (Folha ou Pagina), para identificacio da
seqliéncia no Livro Caixa.

Identificacdo:

Livro Caixa N°: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do Livro Caixa que
esta sendo impresso.

Folha/Pagina Inicial N°: Informe nesta caixa de didlogo o nimero inicial da
sequéncia que serd impresso nesta peca do Livro Caixa.

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Livro Caixa
Lancamentos Diarios

O Livro Caixa € uma op¢do que a empresa tem em escriturar sua movimentacao
financeira para produzir os efeitos no regime tributario enquadrado. As listagens
dos Lancamentos do Livro Caixa devem ser encadernadas logo apds o Plano de
Contas e Centros de Custos, se estes forem encadernados no inicio, caso
contrario, sua encadernacao deve ser feita logo apds o Termo de Abertura.

Este relatorio demonstrara o saldo diario do caixa.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Livro Caixa - Diario

r— Imprimir no Cabecalha |dentificagan o
 Data do Relatdrio
¥ Falha Livro Caiza n® I 2_% 3140372003 |1
" Pagina Falha Inicial ne 2D_:| ~ Imprezsora
— Centro de Custa & Laser
' Matricial
& iden
— Periodo " Impressora
De: (04032002 [T fBte: | 31/03/2003 [T
LCancelar |

Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Eﬁl

Imprimir no Cabecalbo:

Escolha uma das duas opcdes (Folha ou Pagina), para identificacio da
seqliéncia no Livro Caixa.

Identificacdo:

Livro Caixa N°: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do Livro Caixa que
esta sendo impresso.

Folha/Pagina Inicial N°: Informe nesta caixa de didlogo o nimero inicial da
sequéncia que serd impresso nesta peca do Livro Caixa.

Centro de Custo:

Marque a opg¢ao ‘geral” para que sejam impressos todos os centros de custo.
Para imprimir analiticamente cada centro de custo, desmarque a opcao ‘geral”
e informe na caixa de didlogo “codigo” o nimero do centro de custo.
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Periodo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, a data inicial do periodo dos lancamentos
que serdo impressos no Livro Caixa.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, a data final do periodo dos lancamentos
que serdo impressos no Livro Caixa.

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Livro Caixa
Lancamento Mensal

O Livro Caixa € uma op¢do que a empresa tem em escriturar sua movimentacao
financeira para produzir os efeitos no regime tributario enquadrado. As listagens
dos Lancamentos do Livro Caixa devem ser encadernadas logo apds o Plano de
Contas e Centros de Custos, se estes forem encadernados no inicio, caso
contrario, sua encadernacao deve ser feita logo apds o Termo de Abertura.

Este relatorio demonstrara o saldo mensal do caixa.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Livro Caixa - Mensal [_ [ x|

r— Imprimir no Cabecalha |dentificagan " Data do Relatéria
¥ Falha Livro Caiza n® |ﬁ2_|
" Pagina Falha Inicial ne 25_:| ~ Imprezsora

— Centra de Custo = Laser

7 Matricial
v Geral Cédign: IZ ~Saida
& Video
— Periodo " Impressora
De: Im Abé Im Ana: Imﬂ_:l
| Concelar |

Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Eﬁl

Imprimir no Cabecalbo:

Escolha uma das duas opcdes (Folha ou Pagina), para identificacio da
seqliéncia no Livro Caixa.

Identificacdo:

Livro Caixa N°: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do Livro Caixa que
esta sendo impresso.

Folha/Pagina Inicial N°: Informe nesta caixa de didlogo o nimero inicial da
sequéncia que serd impresso nesta peca do Livro Caixa.

Centro de Custo:

Marque a opg¢ao ‘geral” para que sejam impressos todos os centros de custo.
Para imprimir analiticamente cada centro de custo, desmarque a opcao ‘geral”
e informe na caixa de didlogo “codigo” o nimero do centro de custo.
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Periodo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, o més inicial do periodo dos lancamentos
que serdo impressos no Livro Caixa.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, o més final do periodo dos lancamentos
que serdo impressos no Livro Caixa.

Ano: Informe nesta caixa de didlogo, o ano correspondente ao periodo dos
lancamentos que serao impressos no Livro Caixa.

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Livro Caixa
Demonstracao do Resultado

O Livro Caixa € uma op¢do que a empresa tem em escriturar sua movimentacao
financeira para produzir os efeitos no regime tributirio enquadrado. A
Demonstracio do Resultado ¢ um resumo das Receitas e Despesas que
ocorreram durante um periodo, e deve ser encadernando logo apds os
Lancamentos do Livro Caixa.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Livro Caixa - Demonstracdo do Resultado [_ [ x|

r— Imprimir no Cabecalha

— ldentificacio —Final ;
"  Data do Relatdrio

&+ Folha Livia Caixa nEI 2_% IV Assinaturas /032003 [3

" Pagina Falha Inicial ngl 325_% ¥ Reconhecimenta
~ Imprezsora

- Niveis &+ Lager

' Matricial

Quantidade: I

~Saida
— Periodo & Video

" Impressora
Impressora Selecionada; Xerox DocuPrint 4508 ==>> \LPT1: @l

Imprimir no Cabecalbo:

Escolha uma das duas opcdes (Folha ou Pagina), para identificacio da
seqliéncia no Livro Caixa.

Identificacdo:

Livro Caixa N°: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do Livro Caixa que
esta sendo impresso.

Folha/Pagina Inicial N°: Informe nesta caixa de didlogo o nimero inicial da
sequéncia que serd impresso nesta peca do Livro Caixa.

Final:
Assinaturas: Assinale esta op¢ao para imprimir no final da demonstracao, os

dados do Titular da Empresa e do Contabilista, para que eles possam apor suas
assinaturas.
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Reconhecimentos: Assinale esta op¢do para imprimir o termo de
reconhecimento dos Lancamentos no Livro Caixa e a Demonstracio do
Resultado.

Niveis:

Este relatorio pode ser impresso em varios niveis, ou seja, quanto maior for o
numero do nivel, maior serd a demonstracao analitica dos valores.

Periodo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, a data inicial do periodo de apuracio do
resultado.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, a data final do periodo de apuracao do
resultado.

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Livro Caixa

Termos (Abertura e Encerramento)

O Livro Caixa € uma op¢do que a empresa tem em escriturar sua movimentacao
financeira para produzir os efeitos no regime tributario enquadrado. No inicio e

no fim do Livro Caixa, devera conter o Termo de Abertura e Termo de
Encerramento, respectivamente.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Livro Caixa - Termos [Abertura/Encerramento) [_ [ x|

Identificagdn ———  Dataz doz Termos

— Imprinnir no Cabecalho ;
P v  Data do Relatdrio

¥ Falha Livro Caixa n® |ﬁ2_| Abertura:
" Pégina Qlde.FoIhas:I 359_% Encena.: |31/03/2003 IlI
~ Imprezsora
& Lager
Mome: |D-B.CONTROL INFORMATICA LTDA |  Maticial
Enderego: |F|ua 9 de Julho, 585 | Baira: |Centro |
Cidade: [JURINHOS | ur Cep: [19300071 | Saida
C.M.P.J.; [05.867.413/0001-91 | Insc.Estadual: [435.137.155.119 & Yideo
Drg Registre: [JUCESP | Me[3546574145 | Date: [30/051562 " Impressora

Responsavel: |F'edn:| Roberto de Assis Palma - CPF 711.470.558-15
Contabilista: |F'edn:| Fioberto de Assis Palma - CRC 15P036E02

Impriniir |
LCancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Imprimir no Cabecalbo:

Escolha uma das duas opcdes (Folha ou Pagina), para identificacio da
seqliéncia no Livro Caixa.

Identificacdo:

Livro Caixa N°: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do Livro Caixa que
esta sendo impresso.

Quantidade de Folhas ou Paginas: Informe nesta caixa de diidlogo a
quantidade de folhas ou paginas impressas (exceto os termos de abertura e
encerramento).

Datas dos Termos:

Abertura: Informe nesta caixa de didlogo, a data que serd impressa no Termo
de Abertura do Livro Caixa.

Encerramento: Informe nesta caixa de didlogo, a data que serd impressa no
Termo de Encerramento do Livro Caixa.
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Dados dos Termos:

Nome: Informe nesta caixa de didlogo o nome completo da empresa. Procure
seguir sempre uma padronizacao, evitando nomes abreviados ou incompletos.

Endereco: Informe nesta caixa de didlogo, o endereco completo da empresa.

Bairro: Informe nesta caixa de didlogo, o nome do bairro onde se encontra
localizado a empresa.

Cidade: Informe nesta caixa de didlogo, o nome da cidade onde se encontra
localizado a empresa.

UF: Informe nesta caixa de didlogo, a sigla da unidade da federacao
correspondente a cidade informada.

CEP: Informe nesta caixa de didlogo, o cddigo de enderecamento postal.
Informar corretamente o nimero, com o codigo da rua, avenida ou bairro. Ex:
70059-900 — Brasilia — Esplanada dos Ministérios, Bloco “F”.

Inscricao Federal: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero da inscricio
federal da empresa.

Inscricao Estadual: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero da inscricio
estadual para pessoa juridica, ou, tipo, nimero e O6rgao emissor de um
documento de identidade, para pessoa fisica.

Orgio de Registro: Informe nesta caixa de didlogo, o nome do 6rgiao onde foi
registrado o documento de constituicao da empresa.

Numero de Registro: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero obtido
quando do registro da constituicao da empresa.

Data do Registro: Informe nesta caixa de didlogo, a data da sessao em que foi
lavrado o registro da constituicio da empresa.

Responsavel: Informe nesta caixa de didlogo, o nome completo, cargo e CPF
do responsavel pela empresa.

Contabilista: Informe nesta caixa de didlogo, o nome completo, categoria, CPF
e CRC do contabilista responsavel pela escrituracio contabil da empresa.

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.

Capitulo 8 — Extraindo Relatérios 139



Manual do Usuario - Contabil-V4

Ativo Imobilizado
Cadastro de Contas Contabeis

Esta janela sera utilizada para extrair dados referentes as Contas Contibeis
cadastradas no sistema.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Cadastro de Contas Contabeis M= B3

 Data do Relatdrio

03/02/2004 1

~ Imprezsora

f* Laser
' Matricial

~Saida

—Intervalo & Wideno

De: |DDE _I |Moveis & Utenzlios | " Impressora

At |DDE _I |VEICu|DS |
Lancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Ordem:

Este relatério podera ser impresso em ordem de Codigo da Conta.

Intervalo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, o codigo pelo qual sera iniciado o relatorio.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, o codigo pelo qual sera finalizado o
relatorio.

Teclas de Funcdo:

Dentro da caixa de didlogo, quando existir um botao, para exibir uma lista
contendo todos os registros cadastrados, pressione a tecla <F4> ou clique no
botio, e para pesquisar 0s registros anteriores ou posteriores ao registro editado,
pressione as teclas <F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End>

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Ativo Imobilizado
Cadastro de Familia de Bens

Esta janela serd utilizada para extrair dados referentes a Familia de Bens
cadastrada no sistema.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Cadastro de Familia de Bens M= B3

 Data do Relatdrio

03/02/2004 1

~ Imprezsora

f* Laser
' Matricial

~Saida

—Intervalo & Wideno

De; |DD4._._ _I |Moveis & Utenzlios |

Atg: {005 0.1 | [Caminhéies |
Lancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

" Impressora

Ordem:

Este relatério podera ser impresso em ordem de Codigo da Familia de Bens.
Intervalo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, o codigo pelo qual sera iniciado o relatorio.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, o codigo pelo qual sera finalizado o
relatorio.

Teclas de Funcdo:

Dentro da caixa de didlogo, quando existir um botao, para exibir uma lista
contendo todos os registros cadastrados, pressione a tecla <F4> ou clique no
botio, e para pesquisar 0s registros anteriores ou posteriores ao registro editado,
pressione as teclas <F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End>

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Ativo Imobilizado
Cadastro de Localizacao Fisica

Esta janela serd utilizada para extrair dados referentes a Localizacdo Fisica
cadastrada no sistema.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

: Cadastro de Localizagaoe Fisica M= B3

 Data do Relatdrio

03/02/2004 1

~ Imprezsora

f* Laser
' Matricial

~Saida

—Intervalo & Wideno

De: |'I.D1 _I |Escrito’rio - Diretaria | " Impressora

Até: |2.DD _I |Transpnrte |
Lancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Ordem:

Este relatério podera ser impresso em ordem de Codigo da Localizacao Fisica.
Intervalo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, o codigo pelo qual sera iniciado o relatorio.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, o codigo pelo qual sera finalizado o
relatorio.

Teclas de Funcdo:

Dentro da caixa de didlogo, quando existir um botao, para exibir uma lista
contendo todos os registros cadastrados, pressione a tecla <F4> ou clique no
botio, e para pesquisar 0s registros anteriores ou posteriores ao registro editado,
pressione as teclas <F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End>

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Ativo Imobilizado
Ficha de Controle de Bem

Esta janela sera utilizada para extrair dados referentes a Ficha de Controle do
bem cadastrado no sistema.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Ficha de Controle de Bens [_ [ x|
— Referéncia [uebra de Pagina

 Data do Relatdrio

i g 03032004 [T
Yaloies atyalizados até; (03/03/2004 [T I Imprime nova pégina _

quando mudar de bem

~ Imprezsora

f* Laser
' Matricial

~Saida

—Intervalo de Bens & Wideno

B |DD--1.D1.D‘I.DD23-DD _| |Mesa modular o/6 gavetas | " Impressora

ftg: (005 01000300 | [Canoceria de Madsia | _
Lancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Ordem:
Este relatério serda impresso em ordem do Codigo da Plaqueta do Bem.
Referéncia:

Valor Atualizado Ate: Informe nesta caixa de didlogo, uma data que servira de
referéncia para o sistema imprimir os valores.

Quebra de Pdgina:

Imprimir nova pagina quando mudar de bem: Marque esta opcao, caso
vocé queira que seja impresso o relatorio de um bem por pagina.

Intervalo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, o codigo da plaqueta do bem pelo qual
sera iniciado o relatério.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, o codigo da plaqueta do bem pelo qual
sera finalizado o relatério.

Teclas de Funcdo:
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Dentro da caixa de didlogo, quando existir um botao, para exibir uma lista
contendo todos os registros cadastrados, pressione a tecla <F4> ou clique no
botio, e para pesquisar 0s registros anteriores ou posteriores ao registro editado,
pressione as teclas <F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End>

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Ativo Imobilizado
Inventario de Bens

Esta janela serd utilizada para extrair dados referentes ao Inventario dos Bens
cadastrados no sistema.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Inventario de Bens M= B3
— Inventérnio [uebra de Pagina

 Data do Relatdrio

Data do Inventano: (03/03/2004 1 I Impiime nova pagina L ©

quando mudar de conta

~ Imprezsora

f* Laser
' Matricial

~Saida

— Intervala de Contas & Wideno
De: |DDE _I |Moveis & Utenzlios | " Impressora

At |DDE _I |VEICu|DS |
Lancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Ordem:
Este relatério serda impresso em ordem de Conta e Codigo da Plaqueta do Bem.
Inventario:

Data do Inventario: Informe nesta caixa de didlogo, uma data que servird de
referéncia para o sistema imprimir os bens inventariados.

Quebra de Pdgina:

Imprimir nova pagina quando mudar de conta Marque esta op¢ao, caso
vocé queira que seja mudado de pagina quando mudar de conta na seqiiéncia.

Intervalo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, o codigo da conta pelo qual seri iniciado o
relatorio.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, o codigo da conta pelo qual sera finalizado
o relatorio.

Teclas de Funcdo:
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Dentro da caixa de didlogo, quando existir um botao, para exibir uma lista
contendo todos os registros cadastrados, pressione a tecla <F4> ou clique no
botio, e para pesquisar 0s registros anteriores ou posteriores ao registro editado,
pressione as teclas <F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End>

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Ativo Imobilizado
Depreciacao a Contabilizar

Esta janela sera utilizada para extrair dados referentes ao Cilculo das
Depreciacdes ocorridas em uma determinada data e que serao contabilizadas.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

i Depreciagdo a Contabilizar [_ [ x|

— Depreciacio [uebra de Pagina

 Data do Relatdrio

Diata do Caloula: | 3141242003 [ Imprime nava pagina A12/2003 |1

quando mudar de conta

~ Imprezsora

f* Laser
' Matricial

~Saida

— Intervala de Contas & Wideno

De: |DDE _I |Moveis & Utenzlios | " Impressora

At |DDE _I |VEICu|DS |
Lancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Ordem:

Este relatério podera ser impresso em ordem de Conta e Codigo da Plaqueta do
Bem.

Depreciacdo:

Data do Calculo: Informe nesta caixa de didlogo, uma data que servira de
referéncia para o sistema imprimir o relatorio das depreciacoes a contabilizar.

Quebra de Pdgina:

Imprimir nova pagina quando mudar de conta Marque esta op¢ao, caso
vocé queira que seja mudado de pagina quando mudar de conta na seqiiéncia.

Intervalo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, o codigo da conta pelo qual seri iniciado o
relatorio.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, o codigo da conta pelo qual sera finalizado
o relatorio.
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Teclas de Funcdo:

Dentro da caixa de didlogo, quando existir um botao, para exibir uma lista
contendo todos os registros cadastrados, pressione a tecla <F4> ou clique no
botio, e para pesquisar 0s registros anteriores ou posteriores ao registro editado,
pressione as teclas <F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End>

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Ativo Imobilizado
Razao Auxiliar

Esta janela sera utilizada para extrair dados referentes 2 Movimentacao feita nas
contas.

Para obtencao do resultado desejado, informe os dados corretamente nas caixas
de didlogo existentes nesta janela.

* Razao Auziliar - Imobilizado

— Period
eriodo  Data do Relatdrio

De: (01/01/2001 |1 03/02/2004 1
Abg (311272003 |1

~ Imprezsora

f* Laser
' Matricial

~Saida

— Intervala de Contas & Wideno

De: |DDE _I |Moveis & Utenzlios | " Impressora

At |DDE _I |VEICu|DS |
Lancelar |
Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1: Cﬁl

Ordem:

Este relatério podera ser impresso em ordem de Conta e Codigo da Plaqueta do
Bem.

Periodo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, a data inicial do periodo a ser demonstrado
no Razao Auxiliar.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, a data final do periodo a ser demonstrado
no Razao Auxiliar.

Intervalo:

De: Informe nesta caixa de didlogo, o codigo da conta pelo qual seri iniciado o
relatorio.

Até: Informe nesta caixa de didlogo, o codigo da conta pelo qual sera finalizado
o relatorio.

Teclas de Funcdo:
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Dentro da caixa de didlogo, quando existir um botao, para exibir uma lista
contendo todos os registros cadastrados, pressione a tecla <F4> ou clique no
botio, e para pesquisar 0s registros anteriores ou posteriores ao registro editado,
pressione as teclas <F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End>

Outras Informacoes:

Veja também o topico Janela Padrdo dos Relatorios no inicio deste capitulo.
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Arquivos Digitais

A D.B.Control procura atender da melbor maneira
possivel, toda legislacdo especifica sobre o produto
por ela desenvolvido.

erd descrito neste capitulo os procedimentos necessirios para que O
usudrio empresa, possa atender as exigéncias e solicitacoes feitas pelos
orgaos fiscalizadores competentes, ou mesmo, atender a legislacao
especifica sobre a matéria.

O acesso as janelas para geracao de Arquivos Digitais sio de forma padronizada
e interativa, fazendo com que fique facil o aprendizado e conseqliientemente a
utilizacao do sistema num todo.

Capitulo 9 — Arquivos Digitais 151



Manual do Usuario - Contabil-V4
Instrucao Normativa SRF n° 86/01, de 22/10/2001

DOU de 23.10.2001

Dispoe sobre informacdes, formas e prazos para apresentacio dos arquivos
digitais e sistemas utilizados por pessoas juridicas.

O SECRETARIO DA RECEITA FEDERAL no uso da atribuicio que lhe confere
o inciso I do art. 209 do Regimento Interno da Secretaria da Receita Federal,
aprovado pela Portaria MF no 259, de 24 de agosto de 2001, e tendo em vista o
disposto no art. 11 da Lei n® 8.218, de 29 de agosto de 1991, alterado pela Lei n®
8.383, de 30 de dezembro de 1991, com a redacao dada pelo art. 72 da Medida
Provisoria n2 2.158-35, de 24 de agosto de 2001, resolve:

Art. 12 As pessoas juridicas que utilizarem sistemas de processamento eletronico
de dados para registrar negocios e atividades econdOmicas ou financeiras,
escriturar livros ou elaborar documentos de natureza contabil ou fiscal, ficam
obrigadas a manter, a disposicio da Secretaria da Receita Federal (SRF), os
respectivos arquivos digitais e sistemas, pelo prazo decadencial previsto na
legislacao tributaria.

Paragrafo Ginico. As empresas optantes pelo Sistema Integrado de Pagamento de
Impostos e Contribuicoes das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte
(Simples), de que trata a Lei n® 9.317, de 5 de dezembro de 1996, ficam
dispensadas do cumprimento da obrigacao de que trata este artigo.

Art. 22 As pessoas juridicas especificadas no art. 12, quando intimadas pelos
Auditores-Fiscais da Receita Federal, apresentardo, no prazo de vinte dias, os
arquivos digitais e sistemas contendo informacdes relativas aos seus negocios e
atividades econdmicas ou financeiras.

Art. 32 Incumbe ao Coordenador-Geral de Fiscalizacao, mediante Ato
Declaratério Executivo (ADE), estabelecer a forma de apresentacio,
documentacio de acompanhamento e especificacdoes técnicas dos arquivos
digitais e sistemas de que trata o art. 22

§ 12 Os arquivos digitais referentes a periodos anteriores a 12 de janeiro de 2002
poderao, por opcao da pessoa juridica, ser apresentados na forma estabelecida
no caput.

§ 22 A critério da autoridade requisitante, os arquivos digitais poderao ser
recebidos em forma diferente da estabelecida pelo Coordenador-Geral de
Fiscalizacao, inclusive em decorréncia de exigéncia de outros 6rgaos publicos.
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§ 32 Fica a critério da pessoa juridica a opcao pela forma de armazenamento das
informacoes.

Art. 42 Fica formalmente revogada, sem interrupcao de sua forca normativa, a
partir de 12 de janeiro de 2002, a Instru¢io Normativa SRF n2 68, de 27 de
dezembro de 1995.

Art. 52 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data da sua publicacio,
produzindo efeitos a partir de 12 de janeiro de 2002.

EVERARDO MACIEL
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Contabilidade
Centro de Custo

Esta janela serd utilizada para comandar a geracdo dos Arquivos Digitais do
Cadastro de Centro de Custo Contabil.

i Ingtrugdo Nommativa 86/01 - Centro de Custo [_ [ x|

Atencao:
E zte procedimenta ird exportar oz registros referente ao Centro de Custo,

Mome do arquivo a zer gerado:
|c:'\dbc\cnntabiI'\tmp'\ctccsto.csl g Cancelar |

Nome do Arquivo a Ser Gerado:

Informe o nome do arquivo onde conterd as informacdes e a pasta na qual ele
sera gerado.

Botoes:
Ok: Clique neste botao para confirmar e dar inicio a operacio.

Cancelar: Clique neste botao para fechar esta janela.
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Contabilidade

Plano de Contas

Esta janela serd utilizada para comandar a geracdo dos Arquivos Digitais do
Cadastro do Plano de Contas Contabil.

i Ingtrug3o Normativa 86/01 - Plano de Contas

I 3

Atencao:

Ezte procedimenta ird exportar registros referente ao Plano de Contas.

Mome do arquivo a zer gerado:

|c:'\dbc\cnnlabil'\tmp'\ctplcla.pla

g Cancelar |

Nome do Arquivo a Ser Gerado:

Informe o nome do arquivo onde conterd as informacdes e a pasta na qual ele

sera gerado.

Botoes:

Ok: Clique neste botao para confirmar e dar inicio a operacio.

Cancelar: Clique neste botao para fechar esta janela.
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Contabilidade
Lancamentos

Esta janela serd utilizada para comandar a geracdo dos Arquivos Digitais do
Cadastro de Lancamentos Contabeis.

i Instrugao Normativa 86701 - Lancamentos M= E3

Atengao:
Ezte procedimenta ird expartar redistros referente aos lancamentos contabeis.

[ E=porta oz langamentos autométicos de abertura do balanco
[~ Exporta oz langamentos automético: de encenamento do balango

— Perinda

De: (/0142002 |1 Arg: |31/03/2003 |2
.
Mome do arquivo a zer gerado;

c:hdbchcontabilstmphetichos ot g | Cancelar |

Lancamentos Automdticos:

Exporta os lancamentos automaticos de abertura do balanco: Marque esta
opcao caso ela seja verdadeira.

Exporta os lancamentos automaticos de encerramento do balanco:
Marque esta op¢ao caso ela seja verdadeira.

Periodo:

Informe o intervalo de datas que serd gerado o arquivo digital dos lancamentos
contabeis.

Nome do Arquivo a Ser Gerado:

Informe o nome do arquivo onde conterd as informacdes e a pasta na qual ele
sera gerado.

Botoes:
Ok: Clique neste botao para confirmar e dar inicio a operacio.

Cancelar: Clique neste botao para fechar esta janela.
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Contabilidade
Saldos das Contas

Esta janela sera utilizada para comandar a geracao dos Arquivos Digitais dos
Saldos das Contas Contabeis.

¢ Ingtrug3o Normativa 86/01 - Saldos [_ [ x|

Atencao:
Ezte procedimenta ird exportar registros referente aos saldo: das contas contabeis.

Perioda

De: |M/01/2003 I‘I_I Ate: (3140342003 I‘l_I

Mome do arquivo a zer gerado:
|c:'\dbc\cnntabil'\tmp'\ctsaldo.sdo g

Periodo:

Informe o intervalo de datas que sera gerado o arquivo digital dos saldos das
contas contabeis.

Nome do Arquivo a Ser Gerado:

Informe o nome do arquivo onde conterd as informacoes e a pasta na qual ele
sera gerado.

Botoes:
Ok: Clique neste botao para confirmar e dar inicio a2 operacio.

Cancelar: Clique neste botao para fechar esta janela.
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Ativo Imobilizado
Cadastro de Bens

Esta janela serd utilizada para comandar a geracdo dos Arquivos Digitais do
Cadastro de Bens do Ativo Imobilizado.

i Ingtrugdo Hormativa 86/01 - Bens do Imobilizado [_ [ x|

Atencao:
Ezte procedimenta ird exportar registros referente ao Imobilizado.

Iventarnio

Bens do Imobilizadn [nventaiadas Abe: (311242003 [1
Mome do arquivo a zer gerado:

c:hdbohcontabilvtrmphaicbens.imo g Cancelar |

Inventdrio:

Informe uma data que servira de referéncia, para o sistema gerar o inventario de
bens.

Nome do Arquivo a Ser Gerado:

Informe o nome do arquivo onde conterd as informacoes e a pasta na qual ele
sera gerado.

Botoes:
Ok: Clique neste botao para confirmar e dar inicio a2 operacio.

Cancelar: Clique neste botao para fechar esta janela.

Capitulo 9 — Arquivos Digitais 158



Manual do Usuario - Contabil-V4

Relatérios de Acompanhamentos

Esta janela sera utilizada para comandar a geracio dos Relatérios de
Acompanhamento e Etiqueta dos Arquivos Digitais.

i Ingtrug3o Normativa 86/01 - Relatorios de Acompanhamento [_ [ x|

— Empresa —Acaompanhanmento
Nome: [D.B.CONTROL INFORMATICA LTDA | & Relatio
CNPJ: |D5.867.413/0001-91 | Inse. Estadual: {435.137.155.113 | " Etiquetals]

— Reszponzavel pelas Informagtes Contidaz nog Argquivos
Marne; |F'edru:| Roberto de Azsis Palma | E-Mail; |prap@dbcnnlrnl.cnm.br | - Data do Relatdno

CFF. [711.47055615 | Fone: [[14) 33352200 | Faw [114) 33352200 | 31/03/2003 [T

-~ Rezponsavel pelo Sistera gue Gerou os Arquivos

MHarne; |F'edru:| Roberto de Azsis Palma | E-Mail; |prap@dbcnnlrnl.cnm.br |

CFF. [711.47055615 | Fone:[(14)3335:2200 | Fae [[11 33352200 | | | || 2214
&+ idea
" Impressora

~Informages Geraiz

MName do Arquivo: |ctsa|do.sdo g Tamanho do Arquive (em Bytes): 165.125
Armazenamenta: IED Rormn j Quantidade de Yolumes: -

Imprimir
LCancelar

@

Impressora Selecionada: #erox DocuPrint 4508 ==:> \LPT1:

Empresa:

Informe neste agrupamento os dados da empresa informante, ou seja, aquela
empresa que foi notificada a apresentar os arquivos digitais.

Nome: Informe nesta caixa de didlogo, o nome completo ou a razao social da
empresa. Evite abreviacoes.

CNPJ: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero no Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda.

Inscricao Estadual: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero da inscricio
obtido junto a Secretaria da Fazenda do Estado.

Responsdvel pelas Informacoes:

Informe neste agrupamento os dados da pessoa responsavel pelas informacoes
contidas nos arquivos digitais.

Nome: Informe nesta caixa de didlogo, o nome completo do responsavel. Evite
abreviacoes.

E-Mail: Informe nesta caixa de didlogo, o endereco eletronico do responsavel
pelas informacoes.
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Telefone: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do telefone do
responsavel pelas informacdes. Formato: (99) 9999-9999.

Fax: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do fax do responsavel pelas
informacdes. Formato: (99) 9999-9999.

Responsdvel pelo Sistema:

Informe neste agrupamento os dados da pessoa responsavel pelo sistema que
gerou os arquivos digitais.

Nome: Informe nesta caixa de didlogo, o nome completo do responsavel. Evite
abreviacoes.

E-Mail: Informe nesta caixa de didlogo, o endereco eletronico do responsavel
pelo sistema.

Telefone: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do telefone do
responsavel pelo sistema. Formato: (99) 9999-9999.

Fax: Informe nesta caixa de didlogo, o nimero do fax do responsavel pelo

sistema. Formato: (99) 9999-9999.

Informacoes Gerais:

Informe neste agrupamento os dados referentes aos arquivos digitais gerados.

Nome do Arquivo: Informe nesta caixa de didlogo, o nome do arquivo que
contem as informacdes e a pasta na qual ele foi gerado, ou clique no botao
existente dentro desta caixa de didlogo, para localizar o arquivo gerado pelo
sistema.

Armazenamento: Pressione a tecla <F4> ou clique no botao existente dentro
desta caixa, para selecionar uma das informacdes que indica em qual midia os
arquivos digitais estio armazenados.

Tamanho do Arquivo em Bytes: Informe nesta caixa de didlogo, o tamanho
do arquivo em bytes.

Volume: Informe nesta caixa de didlogo, a quantidade de midia usada para
armazenar o arquivo digital informado na caixa “Nome do Arquivo”.

Acompanbamento:

Escolha uma das duas opc¢oes para que seja impresso o tipo de
acompanhamento escolhido.

Selecdo de Impressora:
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Os dados exibidos inicialmente, serdo sempre o da impressora que estiver
definida como padrao no sistema operacional do computador em uso. Para
alterar esta impressora, basta clicar no botao que se encontra dentro deste
agrupamento, que abrird uma outra janela contendo informacoes sobre todas as
impressoras que estio conectadas ao seu computador (local e em rede), dai
entao, basta escolher uma delas.

Data do Relatorio:

Informar nesta caixa de didlogo a data que sera impressa no cabecalho do
relatorio.

Saida do Relatorio:

Escolha uma das duas opc¢oes. Se vocé quer visualizar o relatério na tela do seu
computador, selecione a opcao video. Caso queira que o seu relatorio seja
impresso em papel, selecione a opcao impressora Quando vocé selecionar a
opcao video, apds a exibicao do relatério, o sistema também lhe dard a opcao
para que seja impresso em papel o respectivo relatorio.

Botdo Imprimir:

Clique neste botao para iniciar a impressio. No decorrer da impressio, se
houver necessidade de interrompé-la, basta pressionar qualquer tecla.

Botdo Cancelar:

Clique neste botao para fechar a janela do relatério.
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Configurando

A D.B.Control procura dar a maior seguranca
possivel ao usuario. E atraves de configuracoes que se
podem determinar os niveis de acesso ao sistema.

erd descrito neste capitulo os procedimentos necessarios para que O

usudrio supervisor do sistema, possa configurar da melhor forma, como

serd o acesso dos usudrios do sistema, a modelagem dos menus de

acesso, os modelos e forma de impressaio em impressoras matriciais,
alteracoes de senha, registro da Licenca de Uso do Sistema e novas opgoes do
menu liberadas pela D.B.Control.

Para acessar as janelas que dao acesso as Configuracoes, basta selecionar o item
desejado no menu do sistema.

O acesso as janelas de configuracao sio de forma padronizada e interativa,
fazendo com que fique ficil o aprendizado e conseqiientemente a utilizacao do
sistema num todo.
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Cadastro de Usuarios

Esta janela sera utilizada para o cadastramento de Usudrios que irdo utilizar o
sistema. O wusudrio terd acesso ao sistema, conforme as configuracoes
cadastradas nesta janela, pois € aqui que informa ao sistema, qual serd o meio e
os privilégios de acesso.

Existe um usudrio fixo cadastrado no sistema. Este usuirio ¢ o SUPERVISOR.
Vocé nao conseguira exclui-lo, mas podera alterar alguns dados.

— ldentificagdo
(EE
Descrigio: |Supewisor Geral do Siztema _I
— Geral

v Mivel de acesso igual ao do supervisor [ Usudnio blogueads

Imipressora b atricial: |EPSDN <300 16D Q

tenu de Acesso: MASTER -
Diata Limite pAfcessa: [31/12/2100 1
Harério Permitido: 0000 | &s(24:00

4> P QENRREX

Manutencio da Base de Dados:

* Se vocé informar um codigo que ja exista, o sistema ird preencher todas as
caixas de didlogo com os dados existentes no banco de dados e os tornarao
disponiveis para manutencio (alterar ou excluir). Caso o codigo
informado niao exista no cadastro, significa que vocé estard fazendo a
inclusdo de um novo registro no banco de dados.

* Para salvar (gravar) um registro que esta sendo incluido ou alterado, apds
a sua edicdo e manutencao dos dados, basta pressionar a tecla <F2> ou
clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na barra de
ferramentas.

* Para excluir um registro, logo apo6s a sua edicdo, pressione a tecla

<Shift+F2> ou clique no botao <excluir o registro atual> que se encontra
na barra de ferramentas.

Identificacdo:

Neste agrupamento sera informada a identificacao do usuario.
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Usuario: Informe nesta caixa de didlogo um codigo (chave), que ird identificar
o usudario em todo o sistema. Para exibir uma lista contendo todos os registros
cadastrados, basta pressionar a tecla <F4> ou clicar no botio de pesquisa
dentro desta caixa ou na barra de ferramentas, que serd exibido uma lista onde
vocé podera selecionar um registro para edicio. Para pesquisar os registros
anteriores ou posteriores ao registro editado, basta pressionar as teclas <F7>
<F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End> ou um dos quatros botdes existentes no
inicio da barra de ferramentas, que os registros serdo exibidos um a um.

Descricao: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricao para o usudrio que
esta sendo cadastrado ou alterado.

Senha: Informe nesta caixa de didlogo uma senha, que poderd ser letras,
numeros e simbolos. Esta senha serd usada toda vez que o usudrio for acessar o
sistema.

Geral:
Neste agrupamento serdo informados os acessos permitidos.

Nivel de Acesso: Assinale esta opcao para que o usudrio tenha o mesmo nivel
de acesso do supervisor, ou seja, tem permissao geral para acessar ao banco de
dados.

Usuario Bloqueado: Assinale esta opcao para bloquear o acesso do usudrio ao
sistema.

Impressora: Informe nesta caixa de didlogo, o codigo de uma impressora que
ja tenha sido previamente cadastrada. Este serd o modo padrao para impressao
em impressoras matriciais. As configuracoes referentes a este modo, sempre
serao carregadas quando o usudrio ativar uma janela de relatorio.

Menu de Acesso: Informe nesta caixa de didlogo, o menu que o usuario terd
acesso as janelas do sistema.

Data Limite p/ Acesso: Informe nesta caixa de didlogo uma data, cuja
finalidade serd limitar o acesso ao sistema apos este dia.

Horario: Informe nas duas caixas de didlogo, qual o intervalo de horas que o
usudrio podera acessar o sistema.
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Cadastro de Impressoras

Esta janela serd utilizada para o cadastramento de Impressoras que serao
utilizadas na impressao de relatérios.

Esta janela esta separada por trés guias, que servirdo para orientd-lo no
preenchimento das caixas de didlogo.

i Cadastio de Impressoras ME B
Identificagde: |EPSON L300 16 D ]

Modo de impressio; |Eomprimidn Drraft |

Configuragdo | Comandos I L sudnios I

Manutencio da Base de Dados:

* Se vocé informar um codigo que ja exista, o sistema ird preencher todas as
caixas de didlogo com os dados existentes no banco de dados e os tornarao
disponiveis para manutencio (alterar ou excluir). Caso o codigo
informado niao exista no cadastro, significa que vocé estard fazendo a
inclusdo de um novo registro no banco de dados.

* Para salvar (gravar) um registro que esta sendo incluido ou alterado, apos
a sua edicdo e manutencao dos dados, basta pressionar a tecla <F2> ou
clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na barra de
ferramentas.

* Para excluir um registro, logo apo6s a sua edicdo, pressione a tecla

<Shift+F2> ou clique no botao <excluir o registro atual> que se encontra
na barra de ferramentas.

Identificacdo:

Neste agrupamento serd informada a identificacao da impressao.

Identificacdo: Informe nesta caixa de didlogo, o nome da impressora, o
modelo ou um cédigo que identifique este tipo de impressao. Para exibir uma
lista contendo todos os registros cadastrados, basta pressionar a tecla <F4> ou
clicar no botao de pesquisa dentro desta caixa ou na barra de ferramentas, que
serd exibido uma lista onde vocé poderd selecionar um registro para edicio.
Para pesquisar os registros anteriores ou posteriores ao registro editado, basta
pressionar as teclas <F7> <F8> <Ctrl+Home> <Ctrl+End> ou um dos quatros
botoes existentes no inicio da barra de ferramentas, que os registros serio
exibidos um a um.
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Modo de Impressao: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricio que
identifique o modo de impressao. Esta informacao servird para complementar a
identificacao da impressora.

Configuracao
Esta guia agrupa as informacoes sobre a configuraciao da pagina a ser impressa.

i Cadastio de Impressoras ME B

IdentficagBo: |EPSON X300 16 D ]

Modao de impress&o; |Eomprimidn Diraft |

| Comandos I Llzudrios I

Direcionamenta: ILF'T1 vl
Altura da pagina [erm linkas): I EE_I;

Espagamento p/o topo da pagina [em linhas): 0=

Ezpacamento p/o rodapé da pagina [em linhas]: I 2_%

4> P QENH-X

Direcionamento: Esta caixa nao tem permissao para acesso.

Altura da Pagina (em linhas): Informe nesta caixa de didlogo, a quantidade
de linhas que representa a altura da pagina. A largura de uma linha padrao é

1/6”, portanto, uma pagina de formulario de 11”7 de altura, serd representada por
66 linhas.

Espacamento p/ o Topo da Pagina (em linhas): Informe nesta caixa de
didlogo, a quantidade de linhas que ficarao em branco no topo da pagina.

Espacamento p/ o Rodapé da Pagina (em linhas): Informe nesta caixa de
didlogo, a quantidade de linhas que ficardo em branco no rodapé da pagina.

Comandos

Esta guia agrupa as informacoes sobre os comandos que serdo usados na
impressio do relatério. Para preenchimento das caixas de didlogo, sera
necessirio que tenha conhecimento sobre as configuracdes existentes no
manual da impressora. Quando vocé estiver transpondo a sequiéncia de escapes
do manual para a caixa de didlogo, vocé devera fazer o seguinte: onde no
manual tiver a palavra ESC ou alguma outra que identifique Escape, substitua
por <27>, e onde estiver solicitando a informacao de um valor n°, substitua por
um valor (numérico) entre os sinais <>.
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i Cadastio de Impressoras H=
Identficagdio: [EPSOM L300 16 D |

Modo de impressio; |Eomprimidn Drraft |

Llzudrios I
[Esc=<d¥:] & 2= <nx]

Configuragio

Inicializagao: |<2?’>@

Espagamento vertical; |<2?>2

|
targem ezquerda; | |
|
|

Fontes de caracteres: |<2?>HD<1 5

4> P QEKE X

Inicializacdo: Informe nesta caixa de didlogo, a seqiiéncia de escapes para
inicializacio do modo de impressao.

Margem Esquerda: Informe nesta caixa de didlogo, a seqliiéncia de escapes
para ativacao da margem esquerda.

Espacamento Vertical: Informe nesta caixa de didlogo, a seqiiéncia de
escapes para ativacao do espacamento vertical.

Fontes de Caracteres: Informe nesta caixa de didlogo, a sequiéncia de escapes
para ativacao do tipo e tamanho das fontes de caracteres.

Usuarios

Esta guia agrupa as informagoes sobre os usudrios que utilizam este tipo de
impressora. Vocé nao terd acesso as informacoes exibidas nesta guia.

i Cadastio de Impressoras ME B
IdentficagBo: |EPSON X300 16 D ]

Modao de impress&o; |Eomprimidn Diraft |

Configuragio I Comandos
|Jzurioz | Descricao
AT Ativa Innobilizada =

COMTABIL Contabilidade
SUPERVISOR  Supervizor Geral do Sistema

4> P QENH-X
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Alteracao de Senha

Esta janela serd utilizada para alteracao da senha do usuario que estiver ativo no
momento.

i Alteragdo de Senha M= B3

Usugnio:  SUPERWISOR

Descriglo; Supervisor Geral do Sisterma

— Senhas

Digite a zenha atual: I:I

Digite a nowa zenha; | | | Ok I

Redigite a nova senha: I:l

Senbas:

Neste agrupamento serao informadas as senhas.

Digite a senha atual: Informe nesta caixa de didlogo, a senha atual.
Digite a nova senha: Informe nesta caixa de didlogo, a nova senha.

Redigite a nova senha: Informe nesta caixa de didlogo, a nova senha.
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Cadastro de Opcoes do Menu

Esta janela serd utilizada para o cadastramento das Opcodes do Menu que serdao
utilizadas na construcao dos menus personalizados.

Vocé devera tomar muito cuidado na manutencao deste cadastro. Este cadastro
controla as opcoes dos menus.

i Cadastro de Opgioes: do Menu M= B3

— Identificacio

DpEo: |ACFLICEN

Descrigio: |Cadastro de Licenca de Uzo |

Tipo: IEadastro j

~ Menu

T itula: |Licen;a de Uza

Help: |Hegistrn da Licenga de Uso do Sistema

.

Comanda: |."-‘l.clivate_.-’-\cflicen_\n‘w

Acessos

[ Bloguein Geral Senha de Acesso I:I

™ Grava arquivo de log

™ Inicia Sombreads ro Menu Referéncia: I:I

[ | Liberads (0B Contral]

4P QEXHEX

Manutencio da Base de Dados:

* Se vocé informar um codigo que ja exista, o sistema ird preencher todas as
caixas de didlogo com os dados existentes no banco de dados e os tornarao
disponiveis para manutencio (alterar ou excluir). Caso o codigo
informado niao exista no cadastro, significa que vocé estard fazendo a
inclusdo de um novo registro no banco de dados.

* Para salvar (gravar) um registro que esta sendo incluido ou alterado, apos
a sua edicdo e manutencao dos dados, basta pressionar a tecla <F2> ou
clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na barra de
ferramentas.

* Para excluir um registro, logo apo6s a sua edicdo, pressione a tecla
<Shift+F2> ou clique no botao <excluir o registro atual> que se encontra
na barra de ferramentas.

Identificacdo:

Neste agrupamento serd informada a identificacao do registro.
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Opcao: Informe nesta caixa de didlogo, um codigo que identifique uma opcio
do menu. Para exibir uma lista contendo todos os registros cadastrados, basta
pressionar a tecla <F4> ou clicar no botiao de pesquisa dentro desta caixa ou na
barra de ferramentas, que sera exibido uma lista onde vocé podera selecionar
um registro para edicao. Para pesquisar os registros anteriores ou posteriores ao
registro editado, basta pressionar as teclas <F7> <F8> <Ctrl+tHome>
<Ctrl+End> ou um dos quatros botdes existentes no inicio da barra de
ferramentas, que os registros serao exibidos um a um.

Descricao: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricao que identifique a
opcao do menu.

Tipo: Pressione a tecla <F4> ou clique no botiao de pesquisa dentro desta caixa
de didlogo ou na barra de ferramentas, para selecionar um tipo que satisfaca a
condicao desta opcao.

Menu:

Neste agrupamento sera informada a aparéncia das informacdes no menu
principal.

Titulo: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricio que serd exibida no
menu cortina do menu principal.

Help: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricio que serd exibida no
rodapé do menu principal.

Comando: Esta caixa de didlogo estara inacessivel.
Acessos:

Este agrupamento conterd informacoes genéricas sobre 0s acessos a opcao
cadastrada.

Bloqueio Geral: Assinale esta opcao, para bloquear todos os usudrios a
acessarem esta Op¢ao no menu.

Grava Arquivo de Log: Assinale esta opcao, para gravar um arquivo de log de
toda a manutencao feita no banco de dados, pela janela ativada por esta opcao.

Inicia Sombreado no Menu: Esta caixa de didlogo estara inacessivel.
Liberado (D.B.Control): Esta caixa de didlogo estara inacessivel.

Senha de Acesso: Se vocé quiser que todos os usudrios informem uma senha
quando forem acessar a janela referente a esta opcao do menu, basta informar

nesta caixa de didlogo o valor equivalente a senha desejada.

Referéncia: Fsta caixa de didlogo estard inacessivel.
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Configuracao das Op¢oes do Menu

Esta janela serd utilizada para o cadastramento e personalizacio de Menu e
Opcoes.

E nesta janela que vocé ira configurar todas opcoes de acesso referente a um
determinado menu, que por sua vez, serd acessado por um usuario
devidamente cadastrado.

Esta janela esta dividida em duas partes, a do lado esquerdo, sera exibido em
forma de arvore, a estrutura do menu cadastrado, e a do lado direito, o cadastro
do menu e suas opcoes.

i Configuragdo das Opgioes do Menu M= B3

([ sistema de Contabilidade Gerencial ~ Menu

el Cédiga: [MASTER

L:JD Contabilidade Descricin: |Sistema de Contabilidade Gerencial |

EI--D Lancarnentos

|»

----- [ Partida Dobrada —Opgdo

----- [ Partida Molkipla E strutura:;

----- Livra Caixa

Ll Lo Caia Momme: |Em|:-lesa _I
----- Importagdo Descrigio: |T itulo para Agrupamenta de Opedes do Menu |

b2 faial

----- [T Atualizagdo dos Saldos — ;
_____ [~ Limpeza ™| Permissdo pdnelusdo
£ — [¥ Afiva esta opcBo no menu I= | Permiss&n p/slteransn
----- [ Conferéncia [ Fermissan p/Excluzia
B —
----- [ Padréo

B | Ok | | Cancela | | Duplicar o Menu

- Plano de Contas

|

Manutencio da Base de Dados:

* Se vocé informar um codigo que ja exista, o sistema ird preencher todas as
caixas de didlogo com os dados existentes no banco de dados e os tornarao
disponiveis para manutencio (alterar ou excluir). Caso o codigo
informado niao exista no cadastro, significa que vocé estara fazendo a
inclusdo de um novo registro no banco de dados.

* Para salvar (gravar) um registro que esta sendo incluido ou alterado, apos
a sua edicdo e manutencao dos dados, basta pressionar a tecla <F2> ou
clicar no botao <salvar o registro atual> que se encontra na barra de
ferramentas.

* Para excluir um registro, logo apo6s a sua edicdo, pressione a tecla
<Shift+F2> ou clique no botao <excluir o registro atual> que se encontra
na barra de ferramentas.

Menu:
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Neste agrupamento serd informada a identificacdo do menu mestre.

Se voce estiver fazendo o cadastro de um novo menu, primeiramente vocé deve
pressionar a tecla <F5> para limpar esta janela, em seguida preencher as caixas
de Codigo e Descricao, apos ter executado esta tarefa, pressionar a tecla <F2>
para proceder a gravacao de um novo menu

Codigo: Informe nesta caixa de didlogo, um codigo para identificacio do
menu. Para exibir uma lista contendo todos os registros cadastrados, basta
pressionar a tecla <F4> ou clicar no botiao de pesquisa dentro desta caixa ou na
barra de ferramentas, que sera exibido uma lista onde vocé podera selecionar
um registro para edicao. Para pesquisar os registros anteriores ou posteriores ao
registro editado, basta pressionar as teclas <F7> <F8> <Ctrl+tHome>
<Ctrl+End> ou um dos quatros botoes existentes no inicio da barra de
ferramentas, que os registros serao exibidos um a um.

Descricao: Informe nesta caixa de didlogo, uma descricao para ser exibida no
topo do menu de acesso.

Tipo: Pressione a tecla <F4> ou clique no botio de pesquisa dentro desta caixa
de didlogo ou na barra de ferramentas, para selecionar um tipo que satisfaca a
condicao desta opcao.

Opcoes:
Neste agrupamento serd informadas a estrutura e opcoes dos itens do menu.

Estrutura: Informe nesta caixa de didlogo, um indice estrutural na forma de
arvore, ou seja, em varios niveis hierarquicos, separando-os por ponto.

Exemplo:
05 Configuracoes
05.01 Menus
05.01.01 Opcoes
05.01.02 Configuracao

Nome: Pressione a tecla <F4> ou clique no botio de pesquisa dentro desta
caixa de didlogo ou na barra de ferramentas, para selecionar o nome do titulo
do item deste menu.

Descricao: Serd exibida nesta janela a descricao do item do menu.

Tipo: Sera exibida nesta janela a descricao do tipo do item do menu.

Ativa esta opcao no menu: Assinale esta opcio para que o item fique
acessivel no menu principal.

Permissao p/ Inclusdo: Assinale esta opcao para dar permissao de inclusiao de
registro no banco de dados.
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Permissao p/ Alteracio: Assinale esta opcao para dar permissio de alteracao
de registro no banco de dados.

Permissao p/ Exclusao: Assinale esta opcao para dar permissio de exclusio
de registro no banco de dados.

Botoes:

Alem dos botdes da barra de ferramentas e as teclas de funcao, vocé tem mais
trés botdes para auxilia-lo.

OKk: Clique neste botao para confirmar a manutencao feita no registro editado.

Cancelar: Clique neste botao para cancelar as alteracoes feitas no registro
editado.

Duplicar Menu: Clique neste botao para duplicar o menu editado, ou seja,
gerar um novo menu com chave diferente mas com conteudo igual ao menu
editado.
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Cadastro de Parametros — Sistema Geral

Esta janela sera utilizada para o Cadastramento de Parametros Gerais.
Esta janela € dividida em duas guias: Geral e Backup.

Estas guias servirdo para orientd-lo na prestacao das informacdes necessarias.

Geral
Esta guia agrupa as informacoes sobre o programa visualizador de relatorios.

: Cadastro de Parametros - Sistema Geral ME B

BacklUp I

— Path

Editor de Texta que serd usada para visualizar relatdrios:

Explarer

€ P» |G ¥E|HX

Editor de Texto: Informe nesta caixa de didlogo, o nome do programa que
sera usado para visualizar os relatorios emitidos em impressora matricial para
saida em video.

Backup

Esta guia agrupa as informacdes sobre o programa que serd usado para
compactacao e copia dos arquivos.

: Cadastro de Parametros - Sistema Geral [_ [ x|

Geral

Maome do programa compactador:

Mome do programa descompactador; |Brazip. Exe

Externs3o do nome do arquivo compactado: [Zip

Farametroz uzadosz na compactagdo doz arquivos:

I

Paranetroz usados na descompactacdo dos arquivios:

C4CP |G ¥ EX
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Nome do Programa Compactador: Informe nesta caixa de didlogo, o nome
do programa que serda usado para copia e compactacio dos arquivos das
empresas.

Nome do Programa Descompactador: Informe nesta caixa de didlogo, o
nome do programa que serd usado para restauracio e descompactacio dos
arquivos das empresas.

Extensio do Nome do Arquivo Compactado: Informe nesta caixa de
didlogo, a extensao do nome do arquivo compactado, Ex: Zip, Arj, etc.

Parametros Usados na Compactacao dos Arquivos: Informe nesta caixa de
didlogo, os parametros usados na compactacao de arquivos conforme manual
de instrucao do programa compactador.

Parametros Usados na Descompactacao dos Arquivos: Informe nesta caixa
de didlogo, os parametros usados na descompactacao de arquivos conforme
manual de instrucio do programa descompactador.
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Utilitarios

Procure reindexar os arquivos sempre que puder.
Este procedimento deixard o acesso aos arquivos
mais organizado e verificara se existe algum arquivo
corrompido.

erd descrito neste capitulo os procedimentos necessarios para que O
usudrio  supervisor do sistema, possa usar da melhor maneira, os
utilitarios disponiveis. Estes utilitirios servirdo para a manutencio e
conservacao do banco de dados.

Para acessar as janelas que dao acesso as Configuracoes, basta selecionar o item
desejado no menu do sistema.

O acesso as janelas de utilitarios sao de forma padronizada e interativa, fazendo
com que fique ficil o aprendizado e conseqlientemente a utilizacao do sistema
num todo.
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Backup de Arquivos
Veja porque é necessdrio o backup.
*  Vocé precisa acessar 0 arquivo e seu micro se recusa a funcionar.

* O seu disco rigido sofre uma pane total e vocé nio pode mais ler nenhum
arquivo que estava nele.

* Nessas desagradaveis circunstancias, se vocé nao tiver copias fora do micro,
deveri ter boas reservas de disposicao para recomecar o trabalho a partir do
Zero.

O caminho mais simples para diminuir o risco de um desastre desses € fazer o
backup em CD-Rom, Zip Drive, outra unidade da rede e até mesmo em
disquetes. O disquete traz pelo menos dois inconvenientes. O primeiro ¢ a
instabilidade. De um momento para outro, eles podem apresentar erros e
impedir o acesso a um ou mais arquivos gravados. Assim, se seu backup ¢é feito
em disquete, € necessario fazer mais de uma copia do mesmo contetido. Aqui,
um pouco de parandia € plenamente saudavel. O outro problema surge quando
se trabalha com volumes maiores que a capacidade de um disquete. Nesse
caso, vocé precisa usar uma ferramenta capaz de dividir arquivos em porcoes
menores e, depois, restaurd-los a condicao original. O titulo mais popular nessa
area € o shareware WinZip. Além de seccionar arquivos em multiplos disquetes,
ele os comprime para que ocupem menor espaco.

Para transformar o backup numa tarefa mais organizada, € preciso lancar mao
de recursos de hardware e software especializados. O primeiro € usar uma
unidade de armazenamento adicional como um CD-Rom ou Zip Drive. Esses
periféricos operam com discos de pelo menos 100 MB - espaco em muitos
casos suficiente para tudo que se quer proteger. No lado do software, o
mercado oferece dezenas de aplicativos que automatizam a execucao das
cOpias de seguranca. Para quem quiser dar os primeiros passos no assunto, o
proprio Windows 95 traz o acessorio Microsoft Backup. Detalhe: esse programa
nao vai para o disco rigido junto com o Windows na instalacio-padrao. Vocé
precisa ir ao Painel de Controle, opcao Adicionar ou Remover Programas, e
pedir explicitamente essa instalacao.

Sete dicas de backup:

Eis alguns conselhos simples que podem ajuda-lo a definir uma atitude positiva
em relacdo ao backup.

1. Se o sistema processa documentos de sua empresa, qualquer que seja o
tamanho dela, ter uma politica de backup ¢ simplesmente obrigatério.

2. Nao ¢ preciso copiar todo o conteido de seu disco rigido. Basta fazer o
backup dos documentos que vocé produziu. O resto vocé pode recuperar
facilmente, reinstalando os programas a partir dos discos originais.
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3.

S6 use senhas para os documentos ou programas que realmente exijam
protecao. E, se usar, faca também o backup das senhas: anote-as e guarde-
as em local seguro. Em empresas, ¢ fundamental que mais de uma pessoa
conheca o codigo secreto ou, se necessirio, seja capaz de recuperi-lo.

Nao confie em disquetes. Ao copiar arquivo para eles, tenha o cuidado de
fazer mais de uma copia.

Ao trabalhar com programas que executam backup automatico (Word, por
exemplo), assegure-se de manter ativa essa opcao.

Faca o backup antes de instalar novos programas ou periféricos. Itens
recém-instalados tém sempre a possibilidade de tornar o sistema instavel.

Lembre-se: o backup € apenas um item na protecao de seu sistema. Se vocé
nao usa um antivirus, as copias de seguranca podem ser contaminadas e se
tornar um agente disseminador dos invasores.

Obs. Esta matéria foi extraido da revista InfoExame.

Esta janela serd utilizada para fazer copia dos arquivos para seguranca, bem
como, a restauracao dos arquivos de seguranca. Esta janela ¢ dividida em trés
guias para melhor visualizacdo e operacionalizacio do sistema de copias de
seguranca dos arquivos de dados dos emitentes.

Salvar

Esta guia agrupa as informacoes sobre a origem e o destino dos arquivos que
estao sendo copiados para uma midia de seguranca.

i Backup de Arguivos - Compactador Brazip.Exe

Empresa: 501 I |D.B.CDNTHDLINFDHMATIEA LTDA |

Restaurar I Configurar I

Origem: |E:\vde\Prnietos'\CnnlabiI\D atahEmpr0a01 |

D esting: |-"-\2'\ | g

Salvar I | Catcelar I

Empresa: Informe nesta caixa de didlogo, o codigo da empresa que serd
processado a copia de seguranca (Backup). Caso vocé nido saiba o codigo,
pressione a tecla <F4> ou clique no botao dentro desta caixa para selecionar
uma empresa.
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Origem: Esta caixa de didlogo sera preenchida automaticamente, assim que for
selecionada uma empresa.

Destino: Para que esta caixa seja preenchida, clique no botao ao lado e
selecione uma pasta.

Salvar: Clique neste botdo para iniciar o processo de copia dos arquivos.
Durante o processo de copia, € exibido em uma janela com a evolucao do
backup.

Cancelar: Clique neste botao para fechar esta janela.

Restaurar
Esta guia agrupa as informacoes sobre a restauracio dos arquivos de seguranca.

i Backup de Arquivos - Compactador Brazip.Exe [_ [ x|

Empresa: 501 ...I|D.B.EDNTHDLINFDHMATID& LTDA |

Salvar

Configurar I

Origern: |-"-"-Z"~ | g
Destino: |C: SedfBhProjetos\ContabilhD atahE mpr0&01 |

Restaurar I | Cancelar I

Empresa: Informe nesta caixa de didlogo, o codigo da empresa que serd
processado a restauracao da copia de seguranca (Backup). Caso vocé nio saiba
o codigo, pressione a tecla <F4> ou clique no botao dentro desta caixa para
selecionar uma empresa.

Origem: Para que esta caixa seja preenchida, clique no botao ao lado e
selecione a unidade e a pasta em que foi salvo a copia de seguranca.

Destino: Esta caixa de didlogo sera preenchida automaticamente, assim que for
selecionada uma empresa.

Restaurar: Clique neste botao para iniciar o processo de restauracao da copia
de seguranca dos arquivos. Durante o processo de restauracdo, € exibido em
uma janela com a evolucao da restauracao.

Cancelar: Clique neste botao para fechar esta janela.
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Configurar
Esta guia agrupa as informacoes sobre a configuracio do programa de backup.

i Backup de Arquivos - Compactador Brazip.Exe [_ [ x|

Empresa: 501 ...I|D.B.EDNTHDLINFDHMATID& LTDA |

Proarama para compactagao:
Programa para descompactagdo:

Extensz3o do nome do arquiva: [£ip

Salvar I Restaurar

Farametros usados na compactagdo: |3 | Salvar I
2 o
Parametros usados ha descompactagio: Cancelar |

Nome do Programa Compactador: Informe nesta caixa de didlogo, o nome
do programa que serda usado para copia e compactacio dos arquivos das
empresas.

Nome do Programa Descompactador: Informe nesta caixa de didlogo, o
nome do programa que serd usado para restauracio e descompactacio dos
arquivos das empresas.

Extensio do Nome do Arquivo Compactado: Informe nesta caixa de
didlogo, a extensao do nome do arquivo compactado, Ex: Zip, Arj, etc.

Parametros Usados na Compactacao dos Arquivos: Informe nesta caixa de
didlogo, os parametros usados na compactacao de arquivos conforme manual
de instrucao do programa compactador.

Parametros Usados na Descompactacao dos Arquivos: Informe nesta caixa
de didlogo, os parametros usados na descompactacao de arquivos conforme
manual de instrucio do programa descompactador.

Salvar: Clique neste botao para salvar as informacoes.

Cancelar: Clique neste botao para cancelar as informacoes alteradas.
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Reindexacao da Base de Dados

Esta janela sera utilizada para a reconstrucao dos arquivos de indices das tabelas

do banco de dados.

Recomenda-se para os outros usudrios que estiverem acessando este aplicativo,

nao ativarem a mesma empresa que esta sendo processada no momento.

| e | Home do drgquivo | Mome Lagico | Fath | :I Seleciona Todos |
[1  Parametros do Sistema APARAMET  APARAMET = =
[N 2 CF-Licenca ACFLICEN  ACFLICEN _Desfaz a Selegdo |
[T 3 |CF-lmpressoras ACFIMPRE ALCFIMPRE
[T 4 |CF-Menu (Opgies| ACFMEMUD  ACFMENUD
[T 5 CF-Menu[Heade) ACFMEMUH  ACFMENUH
[T 6 |CF-Menu(ltens) ACFREMUI ACFMEMUI
[T 7 |CF-Usudros ACFUSUAR  ACFUSUAR
[T 8  |CF- Ultimo Acesso ACFULTAC ACFULTALC
[T 9 |CF-Lay-0Out Fommulério [Header) ACFLAYHE ACFLAYHE
[ 10 |CF - Lay-Out Farnulénio [Itens) ACFLAYIT ACFLAYIT
[ 30 |CG - Histdrico PadrEo ACGHISTO ACGHISTO
[T 31 |CG-Empresas ACGEMPRE  ACGEMPRE
[ 51 |CT - Parametros ACTPARAKM  ACTPARAM
[ 52 |CT - Parametros Plano de Contas ACTPAFLA ACTRPAPLA, :I

Feindexar | Cancelar |

Seleciona Todos: Clique neste botdo, para selecionar todos os arquivos a

serem reindexados.

Desfaz Selecao: Clique neste botao, para desfazer a selecio dos arquivos.

Reindexar: Clique neste botdo, para iniciar a reindexacao dos arquivos

selecionados.

Cancelar: Clique neste botdo, para fechar esta janela e sair para o menu

principal.
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