(ﬁ Manual do Usuario FOI.HAMA'"C‘
indice do Manual Visual Telecont.

1. APresentacao. ..............coooiiiiieee e, Pg. 008
1.1, SejaBem Vindo. ..o Pg. 008
1.2, Para SU@ SEQUIANGA...........cociiiiiiieieieieie ettt ne e eneeneeneeneens Pg. 009
1.2.1. Faca Backup de Seus dadis.  ........cceeeeoeeeeceeeeeeeeeeee e Pg. 009
1.3.  Introdugao ao Visual Telecont. ... Pg. 010
1.3.1 O que € 0 Visual TEIECONL. .........cccuueieiiiiiiie e Pg. 010
1.3.2  CaracteristiCas GEraiS. ........c..cccccoouueiieiieeiieee s eeeee e e e e e e s bae e e e nnneeas Pg. 011
1.3.3  ReqUISItOS 0O SISIEMA. ........cccoiueieiiiieiee ettt Pg. 011
1.3.4  COMO ODLEI SUPOITE. ....ovveeeeeeieee ettt a e eaaaaa s Pg. 011
1.3.5 Sobre a Folhamatic Tecnologia em SiStemas. ..............cccoeceeciiireeeieeeeeeeiieeeiinns Pg. 012
2. NOCOES GOIaAIS. ..o Pg. 015
2.1 Procedimentos para Instalagao do sistema ( Kit Basico)................... Pg. 015
2.2 Procedimentos para Instalagao do sistema ( Visual Telecont).......... Pg. 019
2.3 Como Acessar o sistema Visual Telecont.................ccccciiiiiiiiiinninnn, Pg. 021
2.4 Fungoes do Sistema..............ccooiiiiiiiiiiiii s Pg. 022
241 Botbes de ACeSSO dO SISTEMA.  ........occuueiiiiiiiiie et Pg. 022
2411 Botbes de Navegagao. ..........cccueuiiiuiiiiiiiiie et Pg. 022
2412 Botbes de Controle de Dados. ..........cccccoovieeiiiiiiiiieeeiee e Pg. 022
2413 Botdes de ACESSO RAPIUO. .............eeuiiiiiiiiii i Pg. 023
3. MenNU AFQUIVOS..........cooiiiiiiiie e Pg. 026
3.1 Empresas (Cadastrando uma empresa no Visual Telecont)............... Pg. 026
311 CAASH0 BASICO. ... Pg. 026
3.1.2  Cadastro ESpecifico TEIECONL. ...........coccueeieiiiiii et Pg. 028
31,3 POSQUISA. ...ueeeeeeeee ettt e et a e e e e e e e e —aaaas Pg. 031
3.2 ALIVar EMPresa. ..o Pg. 032
3.3 Configuracao de Planos (Criando Tipos de Planos).............................. Pg. 033
3.3.1  Configuragéo de Tipos de Plano de Contas Contabil................ccccceevieiiiiiiiiiccnns Pg. 033
3.3.2 Configuragéo de Tipos de Plano de Centro de CuSIOS. ......cccceveveeeiieiiccciirennen, Pg. 034
34 Plano Contabil (Cadastrando um Plano de Contas Contabil). ............ Pg. 035
341 CONtAS CONADEIS. .......cocuieiiiiiie e Pg. 036
3.4.2  SAIAOS CONIADEIS. ..........eeeiiiiiiieiee e Pg. 037
Bi4.3  POSQUISA. ..ot e e e e e e e eeaaaeeas Pg. 038
3.4.4 Configuragdo (Contas para Encerramento).............ccccceuuvceneeeiciieneeeiee e Pg. 039
3.4.5 Rateio de Centro de CUSIOS. .......c..uuueiiiiieie ettt Pg. 041
35 Plano Centro de Custos (Cadastrando Plano de Centro de Custos).. Pg. 043
3.5.1  Contas de Centro de CUSIOS. ...........cueiiiuueiieiiie et Pg. 043
3.5.2  POSQUISA. ..ot e e e e e e e e e Pg. 044




(ﬁ Manual do Usuario FOI.HAMA'"C‘
indice do Manual Visual Telecont.

3.5.3  RAIEIO A8 CONLAS. ......eeiiiiiiiiii ittt Pg. 044
3.6 Saldos INICIAIS...........oco i Pg. 046
3.6.1  Cadastrar Saldos CONtADEIS.  .......ooovieeiiiiiiieeeee e Pg. 046
3.6.2 Limpar Saldos Iniciais CONtADEIS. .............ccueeeiiiiiieiii i Pg. 048
3.6.3 Cadastrar Saldos de Centro de CUSIOS. .........ccccceeiiiiiiiiiiiiie e Pg. 049
3.6.4 Limpar Saldos Iniciais de Centro de CUSIOS............ccccceeiiiieieiiiiiie e Pg. 051
3.7 Histoéricos (Cadastrando Historicos).............ccooeiiiiiiicii i Pg. 052
3.8 Dados do Contador (Cadastrando os Contadores). ..............c.cccceeeee. Pg. 053
3.9 Dados dos Sécios (Cadastrando os SOCIOS)............cccccovevviiiiiciccncne, Pg. 054
4. Menu MOoVImMENtOS. ..o Pg. 056
4.1 Como fazer os Langamentos no Visual Telecont.................................... Pg. 056
411 DigitaG80o NOIMAL. ........c..ooiiiiiiiiii e Pg. 056
41.1.1 Totais dos 1ancamentos N0 MES. ...........occcueeiiiiiiiiiiiiie e Pg. 056
411.2 Meses digitados @M ..........oooiiiiieee e Pg. 057
41.1.3 LANGaAMENTOS. ...t Pg. 057
4114 Data. ..coooeeeeeeeeee e e Pg. 057
4115 /57 (0 oo T PPPUURRRR Pg. 057
4.1.1.51 Cadastro Rapido do HiStoriCo. .........cceeevviieeiiiiiiiieeceeeee e Pg. 058
41.1.6 CONtA DEDILO. ... Pg. 058
4.1.1.6.1 Cadastro Rapido do Plano de Contas.........ccccoeeviiieiiiiiiiiieiiniiee e Pg. 059
411.7 CONEA CrEdITO. ... Pg. 059
411.71 Pesquisa do Plano de Contas...........ueeeiiiiiiiieiiiiiiieiee e Pg. 060
41.1.8 LOT@. ettt Pg. 060
4119 [ o .- Lo Lo o PUUUPTRRR Pg. 060
4.1.1.10 VIOE. ... e e e e Pg. 060
4.1.1.11 TipO de LanGameEnto. ............uueeeeeieieieeiieeccteeee e ee e e e e e Pg. 061
4.1.1.12 OBS: (ComPIEMENTO). ...t Pg. 061
41.1.13 Botbes de Atalho da Digitagdo. ............ccoceeiiiiiiiiiiiiiiiiie e Pg. 061
4.1.1.131 Forma de DigitaGa0. .........cceeiiiiiiiiiiie e Pg. 061
41.1.13.2 BalanCete. ......coooiiiiee e Pg. 062
41.1.13.3 [ V4 Lo TS Pg. 062
41.1.13.4 Centro de CUSHOS. ....ooiiiiiiiiiii e Pg. 062
4.1.1.13.5 P S QUISAS. ...ttt Pg. 062
41.1.13.6 FiXar CamIPOS......uveiiie ittt e e et e e e st e e e e e anneeeeeeene Pg. 064
41.1.13.7 Listagem de Conf...........ooiiiiiiiie e e Pg. 064
4.1.1.13.8 Troca Més da DigitaGa0. ........ccooeviiieiiiiiiiieeeeeee e Pg. 064
4.1.1.14 Digitagdo dos Centro de CUSIOS. ........ccccuveeieeiiieieee i, Pg. 065
4.1.1.141 Digitagdo dos Centro de CuUSTOS........c.ueeiieiiiiiiiieiie e Pg. 065
41.1.14.2 Totalizadores do Langamento............oooiiiieieiiiiiie e Pg. 066
4.1.1.14.3 Centro de CUSHO.....ccoiiiiiiii e Pg. 066
41.1.14.4 Conta ContabIil........ooiiii s Pg. 067
41.1.14.5 Valor DéDbito / Crédito.......cueieiiii e Pg. 067

: E Visual Telecont - Gerenciador de Contabilidade Pag: 2




(ﬁ" Manual do Usuario FOI.HAMA'"C‘
indice do Manual Visual Telecont.

41.1.14.6 Relatorios de Centro de CUSEOS.........oocvveiiiiiiieiiie e Pg. 067
4.1.2 DigitaGa0 RAPIAA. ..............ccoeeeeeeeeeeee ettt ——————— Pg. 068
4.1.2.1 (070701 I B =Y o (o PR Pg. 069
4.1.2.2 CoNta CréditO. ...ttt Pg. 069
4.1.2.3 HISEOMICO. ...ttt e e e e Pg. 069
41.2.4 [0 = PRSP Pg. 069
4.1.2.5 DGO ... e Pg. 070
4.1.2.6 Pesquisa de COAIGOS. .........ccouiiuiiiiiiiii et Pg. 070
4.1.2.7 Troca de MéEs da DiIgItaGao. ............cccouiueeiiiiiiiiiiii e Pg. 070
4.1.3  DigitaC80 Pelo RAZEO. .........cccoiiuuiiiiiiiiiiii et Pg. 071
4.1.3.1 ANGITtICa / SINTEHICA. ........eeeeiieieii e Pg. 072
4.1.4  DigQitaGa0 PO LOLE. .......ooeeeeieieeee ettt e e e e e e e e e e e e Pg. 073
4141 Cadastro do Lote (Cadastrando um Lote)...............ccceeveieecciivireeeenenaaaenn, Pg. 073
4142 Digitagdo do Lote (Digitando um LOte)............cccccuvvveeeeieieeeeeiiieeecciieeeen, Pg. 075
41.4.2.1 Tipo de DigitaCao0........uvuviiiiiiiiieee et Pg. 077
41.4.2.2 Movimento / Data. ........eoviiiiiiiie Pg. 077
41423 HISTOMCO. . Pg. 077
41424 D= o (o TS Pg. 077
41425 {07 =T [ (o USSR Pg. 078
41.4.2.6 Valor / DIigItador........coii i Pg. 078
41427 100 1=T V= Tor= Lo T OO PEP TP PPP Pg. 078
41428 PeSQUISA. i Pg. 078
41429 Diferenga do LOte........ocueiiiie et Pg. 079
4.2 Como atualizar o Plano de Contas.................cccccooooiiieiiiiccecececeeee, Pg. 080
421 Atualizagdo do Plano de CONtas. ...........ccouiueiiiiiiiiiiieiieie e Pg. 080
4211 Periodo de AtUAlIZAGEO. ...............cooiuiiiiiiiiiiii i Pg. 080
4.2.2 Atualizagdo do Plano de Centro de CUSIOS.............cccuiiuiiiiiiiiiiiie e Pg. 081
4221 Periodo de AtUAlIZAGEO. ..............uueeeiiiiiiiii e Pg. 081
4.3 Como Apagar Langamentos e Pesquisas Saldos.....................ccccoc. Pg. 083
4.3.1  Apaga Langamentos. ... s Pg. 083
4.3.1.1 TipO de MOVIMENTO. ... Pg. 083
4.3.1.2 Data IniCial € FiNa@l..............cooiiiuiiiiiiiii et Pg. 084
43.1.3 Langamento Inicial € Final. ..............c..cccoooiiiiiiiiiiiie e Pg. 084
4314 CONTA. oot Pg. 084
4.3.1.5 HISTOIICO. ... e Pg. 084
4.3.1.6 VIO ...t Pg. 084
4317 LOtE / DiGIEAQON . ... ettt Pg. 085
4.3.2  EVOIUGEO A€ CONLAS.......c.cci ettt ettt a e e e e e e e ae e e e e e e e e e e e snanes Pg. 086
4.4 Como executar ou cancelar o Encerramento de Periodo..................... Pg. 087
4.41  Encerramento do PeriOdO...............couuuuiiiiiiiuiiiiiiiiiiee et Pg. 087
4.4.2 Cancela Encerramento do Periodo..............ccoucuiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e Pg. 089

: E Visual Telecont - Gerenciador de Contabilidade Pag: 3




(ﬁ Manual do Usuario FOI.HAMA'"C‘
indice do Manual Visual Telecont.

5. Menu RelatOrios.................c.ooooviviieeeeeeeeeeeeeeee e, Pg. 090
5.1 BalanCete............oooiie e Pg. 090
511  0Opgbes do Balancete. ... Pg. 091
5.1.1.1 Tipos de Balancete. ... Pg. 091
51.1.2 Imprime COdigoS ReAUZIAODS. ..............ccoeeeccieieieiee e Pg. 092
51.1.3 Diferenga AtivO — PaSSIVO.........c..ccuciiicuiiie et Pg. 092
5114 ACUMUIAAO. ... Pg. 093
51.1.5 IMPLIMIr RESUMO. .........uvvvieiiiiiiee ettt e e e e e e e e Pg. 093
51.1.6 Data da EMISSAO0. ...........uuueeeiiiiieiei ettt Pg. 093
51.1.7 PAGINa INiCial.  ............coccieeeeeeeee e Pg. 094
51.1.8 Apresentacdo dO RESUIMO. ...........ccccuuuiiiiiiiii et Pg. 094
51.1.9 MES PAra IMPreSSEO0. ........cocuueeiiiiiiiie e Pg. 094
5.1.1.10 Tipo de Balancete. ............cceeiiiiieiiiiiiiiee e Pg. 095
51.1.11 Dados do CONTAUOL...............cccuueeiiiiiiiii e Pg. 095
5.1.1.12 Relatorio Zebrado. ..o Pg. 095
5.1.1.13 Gerar Balancete em Arquivo TeXIO. .........cccoueiiiiiiiiiiiiiiiie e Pg. 095
51.1.14 Configurar IMPreSSOIa. ...........ueeeeeeieeee et Pg. 096
5.2 Raza0 ANAlitiCo. ...........co i Pg. 097
521 Tip0 de DiIGItaGE0. .......ccceiiueeiieaiiee et Pg. 097
5.2.2 Impressado da Contrapartitla..............cceeuuiiiieiiiiiiiiiie e Pg. 097
5.2.3 Contas SemM MOVIMENTOS.............ccooiiuiiiiiiiii et Pg. 098
5.24  CONLA INICIAL. ........coceiiiiiiiiiiiii e Pg. 098
5.2.5  CONLA FINQL........cooiiiiiiiiiiiee e e Pg. 098
5.2.6  DALA INICIAL. ..........eoeiiiiiiiiiiiiiee e Pg. 098
5.2.7  DALA FINQAL........coiiiiieeeeee et Pg. 098
5.2.8 Salta pagina entre CONLAS. ............ccoocceiiiieeieieeeee e Pg. 099
5.2.9  PAGING INICIAL ...t Pg. 099
5.2.10 Data da EMISSAO0. ........uueeeeiieieiiiieeeeeee ettt a e Pg. 099
5.2.11 Imprimir Coluna de SaldOs. ..........c..uueeeiiiieiii et Pg. 099
5.2.12 Gerar Raz80 em ArqUIVO TEXIO. ......cccoiiiuiiiiiiiiiiie e Pg. 099
5.2.13  Configurar IMPIreSSOIa. ..........ccueuii ittt Pg. 099
5.3 D 1 o TS Pg. 100
B5.3:1  INO GO DIBFIO. ..ttt Pg. 100
5.3.2  PAGING INICIAL ... Pg. 100
5.3.3  Digite 0 MES INICIAL ...........uuueeeeiiiiiiee e Pg. 100
B5.314  AIE O MBS. ... e Pg. 101
B5.3.5  EMUSSE0 GEIAl....uuuceeiiiie ittt a e e Pg. 101
5.3.6  EMite POr CONLA. .....ueeeiiiiiiiiii ettt Pg. 101
5.3.7  Relatorio Zebrado. ..............ccccooiiiuuiiiiiiiiii e Pg. 101
5.3.8  Gerar Livro Diario em ArqQuUivVO TEXIO. ........cceeeiiiiiiiiiiiiiiiiieeiee et Pg. 101
5.3.9 Imprimir Relatorio sem MOVIMENIOS. .............ccooiiiiiiiiiiiiiii e Pg. 101
5.3.10 Configurar IMPIrESSOIa. ...........ccuuiiuuiie it Pg. 101
54 Termo de Abertura/ Encerramento. ...............c..cccooooeviiieiiieciccc e, Pg. 102
541 Tipos de Abertura € ENcerramento. ............ceueevieieeeiiiiicciieiieeeee e Pg. 102
B5.4.2  FOINA INICIAL. ....cccoooieiiiieeeee ettt a e e e e e e Pg. 103
B5.4.3  FOING FiNQL. ....c.cccooiiieeeeeee ettt e e e as Pg. 103
5414 ADEITUIA. ....ooiiiiieeee ettt a e Pg. 103
5.4.5  ENCEITAMENTO. ........eeiiiiiiiiie ettt e as Pg. 103

Visual Telecont - Gerenciador de Contabilidade Pag: 4




(ﬁ Manual do Usuario FOI.HAMA'"C‘
indice do Manual Visual Telecont.

5.4.6  Dados do CONTAUOL. ............ccouueiiiiiiiiiii e Pg. 103
5.4.7  NOME 0O SOCIO. .......eeeiiiiiiiie ettt e e st e e s ensaae e e e e nnnaeea s Pg. 103
548 INOAO LIVIO. ..ottt ettt e et e e e e e e e et a e e nnnes Pg. 103
5.4.9  Configurar IMPIreSSOIaA. ............ccouuueeceiiieeeeeeeee et a e Pg. 103
55 LIVIO CaiXaA. ...oooiiiiiceee et Pg. 104
5.5.1  Tip0 de DigitaGEa0. .......cccoiueiiiiiiieii ettt Pg. 104
5.5.2 Impressdo da Contrapartida. ..............cooooooouueeeiiiiiiii e Pg. 104
5.5.3  Contas SEmM MOVIMENTOS. ..........coocuiiii it Pg. 105
5.5.4  CONL@ INICIAL ..o Pg. 105
B5.5.5  CONLA FINQAL. ....ccoooeeeiiie ittt a s Pg. 105
5.5.6  DaAta INiCIa@l. ..........ueeeeeiiiiiiii e Pg. 105
557  Data FiNal. .........ooooiiiiiiiiiie e Pg. 105
5.5.8 Salta PAginas entre CONLaAS. ...........ceuuueeieiiiiieiieiieeie e eeeetreee e e e e e e e e Pg. 106
5.5.9  PAQGINA INICIAL. ........coooeiiiiieeeeee ettt Pg. 106
5.5.10 Data da IMPreSSE0. ........cccccuuueeeeiiee ettt e e e e e e e e aae s Pg. 106
5.5.11 Imprimir Coluna de Saldos. .............ccoueeiiiiiiiiiiii e Pg. 106
5.5.12 Gerar Livro Caixa em ArquUivVO TEXIO. ........cccceiiiiiuiiiiiiiiiii e Pg. 106
5.5.13  Configurar IMPreSSOIa. ...........oucuueiiiiiiiii et e e Pg. 106
5.6 LIiStAgENS. ... e Pg. 107
B5.6. 1 EIMPIESAS. ..ottt a e e e e e Pg. 107
B.68.2  HISIOIICOS. .oeeeeeeiee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e —aaaaaaas Pg. 108
5.6.2.1 Escolha o Intervalo entre Contas. ...........ccccccvuueeeeeieieee e Pg. 108
5.6.3  PUANIINGS. .......ooiiiiieii e Pg. 110
5.6.4  Plano de CONLAS. ........coiiuiiii ittt Pg. 111
5.6.4.1 (@1 g0 =10 T oTo ) oA PO PRPR Pg. 111
5.6.4.2 Imprimir C6digos Reduzidos DiSponiveis? ............coccvveiiiicvieeieiiiieenen, Pg. 111
5.6.4.3 Imprimir apenas Contas com SaldoS? ............ccccooiiieiiiiiiiiieeee Pg. 111
56.4.4 Imprimir Contas Completas? ..............cccouueeceiiieeeeieeee e Pg. 112
5.6.4.5 FOIRG INICIAL.  ......cooeeiiiiiie e Pg. 112
5.6.4.6 DaALA. ... e Pg. 112
5.6.4.7 TiPO A€ LiSTAQemM. .....veeeeeeieee et a e Pg. 112
5.6.4.8 Relatorio Zebrado. ...............eueeeiiiiiiiiiiieieee e Pg. 112
5.6.5  DUGIAGCEO. ...t Pg. 113
5.6.5.1 Dados Para Emiss&0 do Relatorio. ...........c.cccoviiieeiiiiiiiiiiiece e Pg. 113
5.6.5.2 (@70 =0T Tl oTo ) oA PP Pg. 114
5.6.5.3 IMPLMIEr CONTAS. ... Pg. 114
5.6.54 Tip0S de RelQtOriOS. .........ccuueeiiiiiiiiii e Pg. 114
5.6.6 Layout de Importac80 de Dados. ...........cc...uueeeeiiiiiiiiiiiiieeee e Pg. 115
5.7 Centro de CUSLOS. .........ocoiiiiie s Pg. 116
571 Plano de CONLAS. .......ccouiiuuiiiiiieeee ettt ettt Pg. 116
B5.7.2  BaAlAnCete. .........coooiuueiiiiiee e Pg. 117
B5.7.3  RAZE0. ..o Pg. 119
5.7.4  RALEIOS. ... Pg. 121
5.8 Balango Patrimonial.......................ccoooiii e Pg. 122
5.9 Demonstracao de Resultados. ..............cccoocoiiiiiiii Pg. 125

: E Visual Telecont - Gerenciador de Contabilidade Pag: 5




(ﬁ Manual do Usuario FOI.HAMA'"C‘
indice do Manual Visual Telecont.

510 Demonstragao de Lucros / Prejuizos. ............ccccoooiiiiiiiicicieicicce e Pg. 129
6 MENU DIVEISOS. ... Pg. 130
6.1 Copia de Seguranga (Backup). .........ccccoooeiiiiiiiiiicceeee e Pg. 130
6.2 Retorno de Copia de Seguranga. ................c..cccooeeiiiiciiccece e, Pg. 131
6.3 Coépia de Digitacdao entre Empresas. ..............cccccoooveviiiiiecceciccc e Pg. 132
6.4 Cépia de Plano entre Empresas. ..............ccocoooiiiiiiiiiiiece e Pg. 133
6.5 Coépia do Plano de Contas Padrao....................c..cccooooviieiieccciccece e, Pg. 134
6.6 Gerar Arquivo Magnético para Receita Federal. ...................c..ccocoe Pg. 135
6.6.1  Relatdrio de Acompanhamento. ...............oooieiuiiiiiiiiiiieae e Pg. 136
7 Menu ULITIEANIOS. ..........c.oooe e Pg. 137
7.1 Reorganizagao de ArqUiVos. ............cocooiiiiiiiiiiiciesee e Pg. 137
7.1.1  Progress@o da ReorganiZagao. ...........cccceeeieeeeeieieieeeeee e aa e Pg. 137
7.1.2  Arquivo REOrganizado. ..............eeuueeiiiiiiiieiciieeeeee et a e Pg. 137
7.1.3  BOtA0 Re0rqanizar/ SAir. ...........cccccciuuueeiiieie et a e s ea e e e e e Pg. 137
7.2 Renumera DigitaGao. ............ccccoo oo Pg. 138
7.2.1  Periodo de RenUMEraga80. ............occueiiiiiiuiiiiiiiiiieee ettt Pg. 138
7.2.2 Indique o Tipo de Renumeragéo a ser Efetuada..............ccccccceiiiiiiiiiiiiiinnnnen. Pg. 138
7.3 Editor de TeXtOs. ... Pg. 139
7.4 Formatar Disquetes. ... Pg. 139
75 Configuragao do Sistema. ...............cccooiiiiiiiiii e Pg. 140
A T I 0T oo (=Y o ¥ Lo (o P RRR Pg. 140
7.5.2  Configura IMPreSSOra. ........ccuuuueeeieeie ettt e e e e e e e e e e e e e eaaees Pg. 140
7.5.3  Papel de Parede...............uuueeeiiiiieeiieeeeeeeeee e Pg. 140
AT Y- 1| O PPPPRR Pg. 141
7.5.5  CoNfigUuragdes GENGIICAS. ...........cuuiiieuueieie ettt Pg. 141
7.6 Importagdo de Dados do DOS. ..., Pg. 142
7.6.1 Tela de importagdo de Dados do DOS. .............ceeeeeiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e, Pg. 142
7.6.2 Nome da Pasta onde esta o sistema Telecont em DOS..............c.cccoveveevicnnnn.n. Pg. 143
7.6.3  Periodo para IMPOrtaGaO. ................coeeeeeeeeeiiiccecee e e e e e e e e e e Pg. 143
7.6.4 Empresas a serem IMportadas............ccccccuuuuueeeieiieee et Pg. 144
7.6.5 Importar todos os Dados / Selecionar o que Importar. ...............cccceeecvvvveeennnnn.. Pg. 144
7.6.6 Selecionado os itens que Serdo importados. ...........cccccceeeeeieeciiiiiiiiiie e Pg. 144
7.6.7 Limpeza do Banco de Dados AtUAL. ............ccccciiiiiiiiiiiiiiiee e Pg. 144
7.6.8  IMportando AFQUIVOS. ..........occuueeiiiiiiiie ettt e e e e e aaeee e Pg. 145
7.6.9  BOt80 CONMIIMA / SAIL. ....cooeeeiiiiieee et Pg. 145
7.6.10 Quando o sistema encontra outra empresa com 0 Mmesmo NUMErO..................... Pg. 145
7.6.11 Importando 0s dados da EMPreSa. ........cc.uuueeeeieiaeae e Pg. 145

Visual Telecont - Gerenciador de Contabilidade Pag: 6




(ﬁ Manual do Usuario FOI.HAMA'"C‘
indice do Manual Visual Telecont.

7.7 Importagdao de Movimentos por Arquivo Texto. ............ccccceveveiiiienenne. Pg. 146
TT A ALVO. oot Pg. 147
T.7.2  ESCHta FiSCAL. ....oueeevieeeeiieeeeeeee ettt a e e e e Pg. 148
T.7.3  FINANCEIIO. ...ttt e e e e e e e e e e s et e e e e e aaaaeeesenaanns Pg. 148
T7.7.4  Folha de PagameEnto...........c..cuuiiiuiiiiiii ettt Pg. 149
7.8 Integragao Off-Line do Ativo. ..., Pg. 150
T.8.1  Gerar ArQUIVO ©IT1: ......coiiiiiiiiii ettt Pg. 150
7.8.2  Data IniCial / FiNQ@l. .........c...ccoiiiuiiiiiiiiiie ettt e e e nnaeee s Pg. 150
7.8.3  EXPOrtaGao POIr BEIM. ..........ccooiieeeeeeeeee ettt s Pg. 151
7.8.4  EXPOrtagdo POr CONLA. .........cccccuuiieiieieie e e e e ettt e e e e e e e st rae e e e e e e e e e e e e nannnes Pg. 151
7.8.5 Botdo Gerar ArQuUivVO / REIOIMAY...............uueeeeeiiiaeei it Pg. 151
7.9 OFfIC. i Pg. 152
7.9.1  Folha de Pagamento. .............coouuiiiiiiiiiiii ettt Pg. 1562
7.9.2  ESCHIEA FISCAL. ...ttt Pg. 152
T.9.3  AGMSOM. ..o Pg. 153

E Visual Telecont - Gerenciador de Contabilidade Pag: 7




(ﬁ Manual do Usuario FOI.HAMA'"C‘

1.  Apresentacgao.

1.1. Seja bem vindo ao sistema Visual Telecont

Obrigado por usar nosso software Gerenciador de Contabilidade!
Ajude-nos a fazer do Visual Telecont o melhor. Nos envie suas duvidas e sugestdes !

Consulte sempre nossa home-page, para ver as novidades, no que estamos trabalhando,
nossos planos para o futuro e para pegar a ultima versao do Visual Telecont.

Acesse agora em http://www.folhamatic.com.br
Para nos enviar suas duvidas ou sugestdes, use o e-mail
atendimento@folhamatic.com.br

Visual Telecont © 1990-2001 by Folhamatic Sistemas S/C Ltda
(0xx19) 471-3900 — Matriz Americana
(0xx11)6191-6080 — Filial Sdo Paulo
(0xx41) 362-6206 — Filial Curitiba
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1.2. Para sua seguranga...

1.2.1. Faca backup de seus dados...

Por favor, lembre-se sempre disso :

todos computadores podem falhar eventualmente, a Unica questao é quando;

todos winchesters (HD) podem falhar eventualmente, a Unica questéo é quando;

quedas e picos de energia podem fazer vocé perder ou danificar seus dados;

0 uso improéprio de utilitarios do Windows ou DOS podem fazer vocé perder seus dados;

virus podem danificar ou apagar seus dados;

erros no winchester (HD) ou falhas de meméria podem fazer vocé perder ou danificar seus
dados;

Existem muitos exemplos do que pode acontecer, mas a questao & : para se proteger da perda ou
danificagdo dos seus dados, mantenha uma cdépia de seguranca ( backup ) dos dados do seu
computador.

Vocé pode ( e deve ) fazer backup dos dados toda vez que sai do Visual Telecont, ou no final do
dia.

Nés recebemos inumeros casos de clientes que o computador estragou, que o winchester deu
problema, que os dados foram acidentalmente apagados e até que os computadores foram
roubados, além de muitas outras situagdes que estao fora do nosso controle.

Se vocé nao tiver cépia de segurancga ( backup ) dos seus dados, ndo ha nada que nés possamos
fazer para ajudar vocé a recupera-los !

Neste manual vocé vai saber mais coisas sobre Backup, e como fazer o seu no sistema Visual
Telecont.
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1.3. Introducao ao Visual Telecont

1.3.1. O que é o Visual Telecont

O Visual Telecont ¢ um software Gerenciador de Contabilidade integrado, facil de usar, que
conta com recursos inovadores e tecnologia de ponta.

Com a maioria dos recursos necessarios para atender as micros e pequenas empresas, empresas
de médio e grande porte, bem como profissionais liberais, o Visual Telecont tem uma 6tima
relacdo custo/beneficio. A experiéncia da Folhamatic Sistemas em software de controle na area
contabil faz do Visual Telecont uma ferramenta completa e eficaz na informatizacdo de sua
empresa ou escritorio.

O Sistema Visual Telecont, desenvolvido pela Equipe de Analise e Programagéo da Folhamatic
Sistemas, tem por objetivo, a elaboragdo de todas as rotinas relacionadas a movimentos
Contabeis, Relatérios e impressos para Escrituragdo Contabil.

O Sistema foi desenvolvido em técnicas modernas, para possibilitar ao usuario maior
compreensao, sem exigir dele especializagao.

O Sistema Visual Telecont é dividido em modulos:
1. MODULO CONTABIL: Este moédulo estd subdividido em janelas, a saber: Arquivos,

Movimentos, Relatérios, Diversos e Utilitarios e Ajuda; e efetua todos os movimentos de
Escrituragao Contabil.

O Sistema oferece, a cada rotina executada um “Help on line”, que tem por objetivo, orientar o
usuario, nas dificuldades que porventura ocorrerem.
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1.3.2. Caracteristicas Gerais

Abaixo estio as caracteristicas comuns do Visual Telecont:

pronto para o ano 2000 - livre do bug do milénio;

multi-empresa,;

multi-usuario ( rede )

modulos integrados entre si;

barra de navegacao ( anterior, préximo, incluir, alterar e excluir ) padrao em todos os cadastros,
com opgéao de pesquisa, modo de visualizagdo, ordem dos registros e filtro;

inumeros relatorios;

visualizagéo de todos os relatérios em tela;

importacdo de outros sistemas (Folha de Pagamento, Escrita Fiscal, Ativo Imobilizado e
Financeiro);

configuragdo de varias opgdes do Visual Telecont (Impressoras, tamanho de papel, video e
auto backup);

1.3.3. Requisitos do Sistema

O Visual Telecont foi desenvolvido para rodar em ambiente Windows 95/98, Windows Me,
Windows NT e Windows 2000.

A configuragdo minima para rodar € :
Pentium II 266Mhz
32 Mb memodria
150 Mb livres no HD
monitor SVGA color

A configuragdo minima recomendada é :
Pentium 111 450Mhz
64 Mb memoria
650 Mb livres no HD
monitor SVGA color

1.3.4. Como obter suporte técnico
Siga os passos abaixo para obter suporte técnico :

19 - consulte o help do Visual Telecont através da tecla de atalho F1;
se vocé nao conseguir resolver sua duvida, entéo :

2° - consulte a secdo Duvidas mais Freqlientes em nossa home-page;
se ainda assim sua duvida no for resolvida, entao :

3° - entre em contato conosco através dos telefones ja mencionados no inicio deste manual:

Para o melhor aproveitamento do suporte, sugerimos que envie um e-mail para o suporte do
Visual Telecont através do e-mail atendimento@folhamatic.com.br ;

Também apreciamos muito as suas sugestdes. Elas fazem o Visual Telecont ficar cada vez
melhor. Para nos enviar suas sugestdes, siga 0 mesmo caminho acima.
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1.3.5. Sobre a Folhamatic Sistemas

Conheca um pouco da nossa historia :

A Folhamatic Sistemas, iniciou suas atividades no final da década de 80 e inicio dos anos 90, com
apenas duas pessoas e um Sistema de Folha de Pagamento tendo como usuarios um reduzido
numero de "clientes-amigos".

Inicialmente nos unimos a estas pessoas com o0 objetivo de aprimorar o Sistema tornando-o
dindmico e de facil aprendizado.

Pouco a pouco, fomos adquirindo credibilidade e confianca e este numero comegou a crescer
copiosamente, fazendo com que tivéssemos necessidade de aumentar a nossa equipe de
funcionarios, para proporcionar melhores qualidades de servicos € maior comodidade a nossos
clientes.

Mais tarde, quando nos estabelecemos e deixamos o Sistema de Folha de
Pagamento nos padrdes exigidos por nossos clientes, atendemos a centenas de solicitagdes,
desenvolvemos o Sistema de Controle Contabil, subdividido em: Médulo Contabil, Ativo Fixo e
mais recentemente o Mdédulo Livro Caixa/Controle do Simples e Lalur.

Ainda preocupados com as dificuldades encontradas por nossos clientes, no controle de Impostos
em atraso e Administragdo de Escritorios, desenvolvemos o Admsoft, que tem por objetivo
solucionar os problemas encontrados na Administracdo de Impostos em atraso e Administragédo de
Escritorios, com calculos e emissao de documentos automaticos.

Apartir de margo de 1997; comegamos o desenvolvimento do sistema de Escrita Fiscal, que
passou por uma série de testes durante o seu processo de desenvolvimento, inclusive em
Escritérios de Contabilidade e Empresas de pequeno e médio portes, sendo portanto,
comercializado a partir de outubro de 1997. Este sistema permite ao usuario controle de livro caixa
e simples, além de controlar IRPJ, Lucro Presumido e Real automaticos e anuais.

Hoje podemos contar com uma equipe de aproximadamente 70 funcionarios atuando nas areas de
Anadlise, Desenvolvimento, Suporte Telefénico e Pesquisas Técnicas. Salientamos ainda, que
temos mais de 10.000 sistemas instalados em clientes distribuidos por todo o Brasil.

A Equipe de Analise e Programagao:

A equipe de Programacdo é composta por Analistas, Programadores e Técnicos que se
preocupam apenas com o desenvolvimento e aprimoramento dos Sistemas.

A empresa procura investir nesta equipe fornecendo Biblioteca com Livros e Revistas Técnicos
além de Cursos com o intuito de reestruturacdo dos Sistemas ja existentes, trazendo agilidade e
maior dinamismo aos mesmos.

A Equipe de Suporte:

A equipe de Suporte é composta por profissionais das Areas Contabil, Juridica, Financeira,
Recursos Humanos e Administrativa.

Além de contar com o apoio de profissionais das Areas de Comunicagdes, com a finalidade de
preparar nossa Equipe para a satisfagédo junto ao atendimento de nossos clientes.
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Os Sistemas:

Os Sistemas desenvolvidos pela Folhamatic Sistemas, sao totalmente integrados entre si, e séo de
facil aprendizado.

Para o desenvolvimento dos mesmos, a Folhamatic Sistemas conta com uma equipe Técnica que
desenvolve constantes pesquisas das alteragdes ocorridas nas Leis e as situagdes previstas nas
mesmas, além de contar com um moderno Sistema de Comunicagdes, onde séo recepcionadas as
sugestdes de clientes de todo o Brasil, através de Internet, BBS, Fax e Correio.

Sistema Folhamatic:

Este Sistema, tem por objetivo gerénciar dados e calculos da Folha de Pagamento.

E integrado & Contabilidade; Controla até 1000 empresas, é multiusuarios, multiempresas (rede),
possui telas com padrao Windows, permite a utilizagdo de mouse, navega entre os meses, controla
senhas e usuarios, possui manual completo, atualizagdo mensal, faz Folha de Pagamento Mensal,
Quinzenal e Semestral, calcula todos os tipo de salarios, calcula e imprime todos os tipos de
médias, permite trés diferentes tipos de digitacdo: normal, rapida e turbo, faz DIRF, Informe de
Rendimento, RAIS, CAGED, FGTS em disquete.

Geragcdo de arquivos PIS/Empresa; o Sistema permite Integragdo com Ponto Eletrdnico,
Importacdo de Digitacdo do Cartdo Ponto, Integragdo com Bancos para pagamento de Salarios,
Emissdo de cheques configuraveis. Possibilita a criacdo de mais de 800 eventos, controla
dependentes, Contrato de Experiéncia Configuraveis, Imprime relatérios Individuais ou grupos de
Empresas (filas), Centro de Custos, Assessoria, Eletronica, Relatérios Laser, Jato de Tinta e
Matricial.

Sistema Telecont:

O Sistema Telecont foi desenvolvido para facilitar as operacées da Area Contabil.

E um Sistema integrado & Folha de Pagamento, Ativo Fixo, Escrita Fiscal e Financeiro.

Controla Livro Caixa e Simples, Controla Lalur, possui menus Padrdo Windows, permite a
utilizagdo de mouse, € multiempresas, multiusuarios, faz Correcdo Monetaria e Depreciacao
automaticos a partir de 1985, Controla Centro de Custos, possui Manual de Utilizagdo Completo,
Help On Line, assessoria Eletrdnica, Navega entre os meses, permite langamentos através de
cédigos reduzidos, permite cinco tipos diferentes de digitacdo (lote/direto/rapido/razao/digitacéo
pelo razdo), encerramento automatico em qualquer época, faz coépias de seguranga com
compactagao, Relatérios em video ou impressoras matricial, jato de tinta e laser, relatérios em
outras moedas, diversos modelos de relatérios, relatérios configuraveis.

Sistema Admsoft:

O Admsoft, tem por objetivo efetuar Administragdo de Escritérios e calculos de Impostos em atraso,
proporciona ao usuario facilidade na execucgao de todas as rotinas, por serem estas completas e
bem elaboradas.

O Admsoft navega entre os meses e entre os demais Sistemas (E-Fiscal, Telecont, Folhamatic),
Assessoria Eletronica, Controle de Mensalidades, Emissdo de Protocolos e Recibos, permite a
emissdo de recibos avulsos, trés tipos de Digitagdo (Analitica, Sintética, Turbo), reajustes
automaticos, baixas (parcial/total), Emissdo de etiquetas para mala direta, emissdo de borderés,
relatorios para controle de movimentos.

O Sistema controla totais acumulados (Simples Faturamento acumulado e outros), permite
impressdo em video ou impressoras matricial, jato de tinta ou laser, possui tabelas diversas,
controla Livro caixa através de cadastros de Histéricos (entrada/saida), permite a emissao de livro
caixa, emite saldos de histéricos, calcula impostos Federais, Estaduais e Trabalhistas em atraso,
permite a impressao de Darf's, GRPS, GARE, possui tabelas para calculos atualizadas.
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Sistema E-Fiscal:

Este sistema tem por objetivo controlar a Movimentacéo Fiscal e Tributaria da Empresa.

Este Sistema, assim como os demais, esta totalmente Integrado (Faturamento, Compras,
Financeiro, Folha de Pagamento, Contabilidade - On Line/Off Line -, Livro Caixa,|IRPJ pode ser
movimentado multiempresas, multiusuarios - rede -, Menus padréo Windows, Utilizagdo de mouse,
Help on line campo a campo, atende a qualquer ramo de atividade, controla micro-empresa,
Simples, Lucro Presumido-Arbitrado, permite langamentos rapidos através de calculos
automaticos, Apuragao de todos os impostos (ICMS, IPI, GIA, DARF's, Gl, GARE, IRPJ), verso da
Gia, ISS, etc., periodos fiscais Mensais, descendiais e anuais, resumo das operagdes com todos
os Impostos, Impressdo de Relatérios em video ou Impressoras matricial, jato de tinta ou laser,
Livros Fiscais de entrada, saida, servigos, icms, emissao de livro inventario.
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2. Nocgodes Gerais
2.1. Procedimento para a INSTALACAO do sistema (Kit Basico).

Para a instalagao do Sistema, basta o usuario inserir o CD Office Folhamatic na unidade de CD-ROM. A
caixa de diadlogo de execugdo automatica aparecera com a seguinte tela.

A Empresa

s da Profissio Contiabil

Folhamatic® Sis

WOW W

Folhamatic
wvarsdo:  DOS
WINDOWS INSTALACAD  ATUALIZACAC

Adm-Soft
X versdo:  DOS INSTALACRD

WINDOWS INSTALACRO  ATUALZACAO

e Telecont

R versdo: DOS INSTALACAO :
= WINDOWS  INsTALacRo  aruauzagio E necessario a instalacio
desses arguivos antes de
efetuar qualquer instalagdo

E-Fiscal das Sistemas Folhamatic.

versdo: DOS INSTALACAO
= WINDOWS INSTALACAO  ATUALIZACAO

Arquivos Bdsicos

1 Folhamatic® Sistemas

INSTALACAO

Neste tela o usuario tem acesso as instalagdes de todos os sistemas Folhamatic, tanta na sua versdo em
DOS, como na sua versao em Windows.

O primeiro passo para instalar os sistemas Folhamatic Windows ¢é a instalagdo dos Arquivos Basicos. Estes
arquivos sdo necessarios para que os Sistemas funcionem corretamente.

Importante: No caso de instalagao dos sistemas em Rede, é necessario a instalagdo dos Arquivos Basicos
em todos os terminais (estagéo) que utilizaram o sistema. N&o sera necessario a instalagdo do Sistema Office
nos terminais (estagao).
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Bem vindo ao programa de instalagio do Kit Basico.

E'ste programa iia instalar o Kit Bésico em seu computador,

E altamertte recomendavel qus vocs feche todos os programas
para cohtinuar esta instalagio.

£pos fechar todos os programas clique no boto &vancar para
continuar

Kit Basico ( Instalagéo 1.17 )

Folhamatic Sistemas S/C Ltda.

Informagoes para

Informagdes paia Instalagao

e BemVindo:

Nesta tela inicial & apresentado
uma mensagem de Bem Vindo a
Instalacédo do Kit Basico.
Clique no botdo Avancar
continuar a instalagao.
Caso queria sair da instalagao,
cliqgue no botdo Cancelar.

para

Instalagao:
Agora é apresentada algumas
informacgoes referente a data de
criagdo desta instalagdo, versao
da instalagdo, e o que sera
instalado nesta versao.
Cliqgue no botdo Avancar
continuar a instalagao.
Caso queria sair da instalagéo,

caracteristicas:

OFFICE

para

Data de Criagan: 27 de Dezembro de 2000

Esta Instalagdo do Kit Basico possui as sequintes

- KIT BASICO [Necessario para o luncionamento de todos os
Sistemas)

“ Agentes: dnimagBes utiizadas pelos sistemas Falhamatic

]

cliqgue no botédo Cancelar.
Se desejar retornar a tela anterior
cliqgue no botéo Voltar.

Kit Basico ( Instalagéio 1.17 )

Tipo de Instalagio E3

Ssleciane o lina de instalaén a ser sxecitada sm seu
corpiitador

£ Completa Instalara todos os arquivas e componentes.

3 Permitina dafirir quais componentss serfio
instalados. Recomendavel apenas para
usurios expefientes.

< Voltar | Awancar > |

Cancelar

Folhamatic Sistemas S/C Ltda.

Terminais (Estagao) em Rede)
Clique no botao Avangar para continuar a instalagéo.

< Vaoltar Cancelar

e Tipo de Instalagao:
Nesta tela, o usuario podera

escolher qual o Tipo de
Instalagdo deseja fazer.
Completa: Caso esta seja

escolhida, sera instalados todos
0S arquivos necessario para

executar os sistemas, sera
instalados os Arquivos dos
Agentes e o0s arquivos de

Desinstalagao Automatica.

Personalizada: Caso esta seja a
escolhida, o usuario podera
escolher o que deseja instalar.
(oBS: Esta opgdo ¢é
Recomendavel para usudrios
mais experientes, e no caso da
Instalagao estar sendo feita em
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Caso o Tipo de Instalagéo escolhida for a Personalizada, sera apresentada a seguinte tela:

Kit Basico ( Instalagéo 1.17 )

Instalagdo Personalizada

Selecione quais companentes deverdao ser instalados
em seu computadar.

23 4 Mb
722kb

V¥ Kit Basico
[ Arquivos de desinst
W Agentes

335 Mb

Cancelar

Espago requernido para instalagio:

< Voltar

Folhamatic Sistemas S/C Ltda.

e Diretério da Instalagao:
Nesta tela podera ser escolhido

Kit Basico ( Instalagéo 1.17 )

Diretério de Instalagio

¢ Instalagado Personalizada:
O Usuério podera escolher neste
momento qual a opg¢ao deseja ou
ndo instalar.

Na frente de cada opgédo &
apresentado o espacgo livre que
sera necessario em disco (HD,
Winchester) para sua instalagédo
completa.

Cligue no botdo Avancgar
continuar a instalagao.
Caso queria sair da instalagéo,
cligue no botdo Cancelar.

Se desejar retornar a tela
anterior clique no botao Voltar.

para

em qual Unidade o sistema sera
instalado (C:\, D:\, F:\..etc). E

A aplicagdo serd instalada no diretdrio abaiko. Caso vocd
queira alterar o diretdrio de instalagdo escolha procurar,

apresentado o Espago disponivel
em Disco, e quanto sera utilizado

na instalagdo dos arquivos.
Clique no botdo Avancgar
continuar a instalagao.

para

Espaco disponivel em disco; 2047.7 Mb
Espago requernido para instalagdo: 325 Mb
= c: [principal] -

Diretéria de Instalagio

Caso queria sair da instalaco, T

Eiee i I

cliqgue no botdo Cancelar.

Se desejar retornar a tela anterior
cligue no botéo Voltar.

Kit Basico ( Instalagéo 1.17 )

Iniciar Instalagao

‘ A aplicagio serd instalada com a configuraga shao,

caso vocé deseje fazer alguma alterac3o escolha Valtar
Pata iniciat & instalagio escolha Inskalar

Configuragées

0 progiama *'Kit Basico [ Instalag8o 1.17 )" serd instalado com <
o sequintes parametros:

Tipo de instalagdo :
Personalizada

Componentes a serem instalsdos:
Kit B &sico

Arquivos de desinstalagdo automatica
Agentes

Pasta para instalagia

< Voltar

Cancelar

Folhamatic Sistemas

< Voltar

Cancelar

e Iniciar Instalagao:
Nesta tela sera apresentado um

resumo das configuragdes
escolhidas para a atual
instalacéo.

Cligue no botdo Iniciar para
comegar a instalagdo dos
arquivos.

Caso queria sair da instalagao,
cligue no botédo Cancelar.

Se desejar retornar a tela anterior
cliqgue no botéo Voltar.
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Ao ser iniciada a instalagéo sera apresentada a seguinte Tela.

Kit Basico ( Instalagéo 1.17 )

Copiando: Kit Basico
c:hwindowshsystemimscometl.oca

7) I
S
g | ] 0%

Folhamatic Sistemas S/C Ltda. Kit Basico ( Instalag?i.o 1.17 )
e Finalizagao:

A instalacdo do Kit Basico foi
concluida com sucesso. Clique

Finalizagao

Nesta tela o usuario podera
acompanhar o processo de
instalagdo de todos os arquivos,
além de observar o quanto esta
sendo utilizado do seu
Wincherster (HD) na copia dos
arquivos.

no botdo Concluir para finalizar a
instalagéo do Kit Basico.

ser efetuadas.

Se vooé acaba ds instalar o Kit Basico & necessério siniciar 3~ |
$ua maquina para que as corfiguragdies necessanas poszam

Kit Basico ( Instalagéo 1.17 )

Finalizag3o ]

Se voné acaba de instalar o Kit BAsica & necessario siniciar 3~ |
sua maquina para que as configuragdies necessinas possam
ser efetuadas,

lagdo completal

A instalagEo esta completa. Para a efetivagio das

alteragfies e conclusdo da instalagdo, & necessario

Teiniciar seu computador

Feche tados oz aplicativas stualmente sbertas &
salve qualquer arquivo com alteragiies pendentes.

Reiniciar agora I

Cancelar |

Concluit

Folhamatic Sistemas S/C Ltda.

Coneluit

Apo6s clicar no botdo Concluir,
sera solicitado que se Reinicie o
Computador. E importante
Reiniciar o Computador, pois é
preciso que o Windows registre a
instalagdo do Kit Basico, caso
contrario, o sistema podera
apresentar algum problema para
funcionar.

18
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Procedimento para a INSTALACAO do sistema (Visual Telecont).

Apés a instalagdo do Kit Basico devera ser instalado o sistema Visual Telecont

Telecont
VEFSO0:

DOS INSTALACAG

WINDOWS m:maﬁt;ﬁu ATUALIZACAD

Existe no CD a instalacdo da versdo em DOS do sistema Telecont como podemos observar na figura acima,
existe também a instalacdo da versdo em Windows além da opgéo para Atualizagao, porém so existe a
opgao para Atualizagdo da versdo em Windows no CD Office.

O usuario devera escolher a opcado Instalagdo da Versdo Windows clicando com o mouse sobre o item
Instalagdo como foi apresentado na figura anterior.

Visual Telecont ( Instalagio 1.0.1752 )

Bem ¥indo

continuar.

Bem vindo an programa de instalacEo.
Agora serd instalado este madula em seu computador.

E altamente recomendavel que voes feche todos os programas
pata continuar esta instalagio.

Apds fechar todos o programas clique no botdo Avangar para

e Bem Vindo:

Nesta tela inicial & apresentado
uma mensagem de Bem Vindo a
Instalagéo do Kit Basico.
Clique no botdo Avancar
continuar a instalagao.
Caso queria sair da instalacao,
cligue no botédo Cancelar.

para

Folhamatic Sistemas S/C Ltda.

o Diretério de Instalagao:
Nesta tela podera ser escolhido
em qual Unidade o sistema sera
instalado (C:\, D:\, F:\..etc). E
apresentado o Espaco
disponivel em Disco, e quanto
sera utilizado na instalagdo dos
arquivos.

Clique no botdo Avang¢ar para
continuar a instalagéo.

Caso queria sair da instalagéo,
cliqgue no botédo Cancelar.

Se desejar retornar a tela
anterior clique no botédo Voltar.

Visual Telecont ( Instalagdo 1.0.1752 )

Diretdrio de Instalagao

A aplicacBo serd instalada no diretério abaixo. Cazo vocs
queira alterar o diretdrio de instalagio escolha procurar.

Espaca dispanivel em disco: 20477 Mb
Espago requerido para instalagio: 169 Mb

IIEI c: [principal] - i

Diretério de Instalag3o
[ FOLHAwINY

FEaetiar

< Valar Cancelar

Folhamatic Sistemas S/C Ltda.
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e Iniciar Instalagao:

Nesta tela sera apresentado um
resumo das configuragbes
escolhidas para a atual

instalagao.
Inicia Instalagdo Cligue no botdo Iniciar para
A aplicagdo serd instalada com a configuragSo abaivo, ‘ Comega r a Instalagéo dOS
caso voce deseje fazer alguma alteragdo escolha Voltar, .
P niciot a instelagn escolha Instelar arquivos.

Configuracies

Caso queria sair da instalagao,
cliqgue no botdo Cancelar.

Se desejar retornar a tela anterior
clique no botao Voltar.

0 programa "Wisual Telecont [ Instalagao 1.0.1752 ] sera -
instalado com os seguintes pardmetios:

Pasta para instalacio
CAFOLHAWNY

Grupo de programas:
Wisual Folhamatic Office

E spaco requerido para instalacia;
16.9Mb

Cancelar |

< Waltar If Inatalar I

Visual Telecont ( Instalagéo 1.0.1752 )

Folhamatic Sistemas S/C Ltda.

Nesta tela o usuario podera
acompanhar o0 processo de
instalagdo de todos os arquivos,
além de observar o quanto esta
sendo utilizado do seu
Wincherster (HD) na copia dos
arquivos.

Copiando: Aplicagin
chfolhawinttelecontsajudatcont_rel hip

Visual Telecont ( Instalagéo 1.0.1752 )

Apods o termino da instalagéo , o
sistema sera finalizado
automaticamente.

=
‘ % Aguarde a Finalizagéio da Instalac&o...

Folhamatic Sistemas S/C Ltda.
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2.3. Como acessar o sistema Visual Telecont.

Terminado a Instalagao do Kit Basico e do sistema Visual Telecont, foi criado automaticamente no
Bot&o Iniciar do Windows, dentro de Programas um item Visual Folhamatic Office, dentro deste
sera criado uma opgado para cada sistema Folhamatic (Folha, Adm, Contabilidade e Escrita).
Dentro da opgéo Contabilidade havera um icone de acesso ao sistema Visual Telecont, como é
apresentado na figura abaixo.

Acezsdnos L4

Iniciar L4

% Windows Lpdate

Abrir documento do Office

Internet E splorer
Outlook Express
YWindows Media Player
Microzoft Excel
Microzoft Wiard

Microzoft PowerPaint

Movo docurmento do Office

rilg Powerdrchiver

MSH Mezsenger Service

Programasz Metwork Associates »

Documentos + .
igual Folhars

triv v crfgdir er e B 8 K v 48 @ i iy

5 -
‘% LConfiguragtes k Powerdrchiver 2000
E %) Fein ! iSZEZm“t 40 B isusl Telecont
g @ Ajuda Adobe Acrobat
o
E Ewxecutar...
& Efetuar logoff ...
@ Dezligar...

Hinicier | @ 1AL > #E || RYSBE 2 115

Também foi adicionado na Area de Trabalho do seu Windows um icone de acesso ao sistema Visual Telecont
como podemos ver na figura abaixo:

Para acionar o sistema, clique 2 vezes com o mouse sobre o icone do Visual Telecont, e o sistema sera
Iniciado.
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2.4. Funcgoes do sistema

2.4.1. Botoes de acesso do sistema.

Peca fundamental para utilizagao do sistema, os botées tornam o trabalho mais facil, rapido, e intuitivo.
A seguir vamos conhecer os botdes do sistema e quais s&o as suas fungdes.

2411. Botdes de navegacao.

1= |

Primeira | &Anterior

=

Proximo

=l

Iktirme

4=

Primeiro

Primeiro: este botdo serve para navegar entre os registros (langamentos, plano de contas,
cadastros, bens, etc...), ao clicar neste botéo, o sistema ira buscar o primeiro registro.

G

Arterior

Anterior: este botdo serve para navegar entre os registros (langamentos, plano de contas, cadastros,
bens, etc...), ao clicar neste botao, o sistema ira buscar o registro anterior ao atual.

s

Praximo

Préximo: este botdo serve para navegar entre os registros (langamentos, plano de contas,
cadastros, bens, etc...), ao clicar neste botao, o sistema ira buscar o préximo registro ao atual.

b1

Utitno

Ultimo: este botdo serve para navegar entre os registros (langamentos, plano de contas, cadastros,
bens, etc...), ao clicar neste botéo, o sistema ira buscar o ultimo registro.

24.1.2. Botdes de controle de dados.
0 = = s <
Moo Afterar | Excluir | Grawvar |Cancelar| Sair
0
Moo

Novo: este botdo serve para iniciar um novo registro (langamentos, plano de contas, cadastros,
bens, etc...), ao clicar neste botdo, o sistema liberar os campos para digitagdo dos dados.

Afterar

Alterar: este botdo serve para alterar um registros (langamentos, plano de contas, cadastros, bens,
etc...), ao clicar neste botao, o sistema ira liberar os campos para alteragéo dos dados.

i E Visual Telecont - Gerenciador de Contabilidade Pag: 22
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Ezxcluir

Excluir: este botdo serve para excluir um registros (langamentos, plano de contas, cadastros, bens,
etc...), ao clicar neste botdo, o sistema ird apresentar uma mensagem de confirmagao (Confirma Excluséo
“SIM ou NAO”.

H

Gravar

Gravar: este botdo serve para gravar os registros (langamentos, plano de contas, cadastros, bens,
etc...), ao clicar neste botao, o sistema ira gravar automaticamente as informagéo no banco de dados.

K7
Cancelar

Cancelar: este botao serve para cancelar as ultimas mudangas nos registros (langamentos, plano de
contas, cadastros, bens, etc...), ao clicar neste botdo, o sistema ira cancelar automaticamente a ultima agao
do usuario, seja ela uma inclusao ou alteragédo de dados.

5l

Sair

Sair: este botéo serve sair da tela que esta sendo utilizada neste momento.

24.13. Botoes de Acesso Rapido.

Os botdes de Acesso Rapido servem para agilizar o acesso as opgéo do sistema.

JB Vizual Telecont — =10

Arquivos Movimentos  Belatonos  Diversos  Utilitanos  Ajuda
i FH
4 § & =
Corregéo
Depreciacdn ]
FOLHAMATIC

Sair &tiva Empresa | Plano Contas DigitaEo Histdrico
Paternte INPI n® 96.003.306

e EE R
|

VISUAL TELECOHT: Versao 1.5

-‘

Sair

N

Ativa Empresa

Sair: Botdo utilizado para sair do sistema, e finalizar as operag¢des do Visual Telecont.

Ativar Empresa: Botéo utilizado para ativar a empresa.

A4
1.11
114

Plano Contas

Plano de Contas: Bot&o utilizado para acessar o Cadastro do Plano de Contas Contabil.

i E Visual Telecont - Gerenciador de Contabilidade Pig: 23
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i
=

Digitagao: Botao utilizado para acessar a tela de Digitagdo Normal.

[kE:

Hiztarico

Histoérico: Botdo utilizado para acessar o Cadastro de Histéricos.

[

LN )

Back Up

Bens: Botdo utilizado para acessar o Cadastro de Bens do Ativo Imobilizado.

Correcin
Depreciagin

N

AT

[ &)

o2

2

&ﬂu’. "

Configuragao do Sistema: Botao utilizado para acessar a Configuragéo do sistema.

Balancete: Botao utilizado para acessar o relatério do Balancete.

Razao: Botdo utilizado para acessar o relatério Razao Analitico.

Balango Patrimonial: Botéo utilizado para acessar o relatério Balango Patrimonial.

FOLHAMATIC

Backup: Botao utilizado para acessar a Copia de Seguranga e para acessar o Retorno da
Copia de Seguranga.

Correcao / Depreciagao: Botao utilizada para acessar a tela de Corregao e Depreciagao.

Importacao de Dados do DOS: Botdo utilizado para acessar a tela de importagdo de Dados do

Demonstracio de Resultado: Botéo utilizado para acessar o relatério Demonstracéo de Resultado.

Pag: 24
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Evolucao de Contas: Botao utilizado para acessar a tela de Evolugédo de Contas.
Digitagao Rapida: Botdo utilizado para acessar a tela da Digitagdo Rapida.

E Encerramento do Periodo: Bot&o utilizado para executar o Encerramento do Periodo.

Atualizacao do Plano de Contas: Botdo utilizado para atualizar o Plano de Contas Contabil.

Troca de Usuario: A fungdo deste Botédo esta em desenvolvimento.

Movimentos: Botdo utilizado para acessar a tela de Movimentos do Ativo Imobilizado(Incorporagéo,
Baixa Total e Parcial).
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3. Menu Arquivos

3.1. Empresas (Cadastrando uma empresa no Visual Telecont)

3.1.1. Cadastro Basico.

Nesta opgdo, o usuario devera fazer o cadastro dos dados Basicos da empresa, que servira para todos os
Sistemas ( Visual Folhamatic, Visual Telecont e Visual Efiscal) e também o cadastro dos dados Especificos do
Visual Telecont.

Para acessar o Cadastro de Empresas, pressione a tecla Ctrl+E, ou acesse o Menu Arquivos, Empresas.

# Cadastro de Empresas l
Basico | Eolhamatic | Telecant | E-Fiscal | Pesguisa

Codige: |nnn1 NDme;IFOLHAMATIC SISTEMAS S/C LTDA. Mémm]nmnm
Enderesa [ AV PAULISTA W [s29 | Compl. |

Berra  [Jo.coLma Distrito |

Sub-oit. | Cidacle | AMERICANA

Estado lﬂ CEP. W Fone lm Faxx |(n1s) 471-3907
cip) [00.000.0010001-01 1€, [o01.001.001.001

Insc.Mun.I1.123 CPF. |111.111.111-n1

e-tmail I tendi toi@folh tic.com.br

CHMAEF. |93l]9-2!99 ‘},%" QUTRAS ATIVIDADES DE SERVICOS PESSOAIS, HAOD ESPECIFICADAS ANTE

¥ Livro Caixa
|+ Plano de Contas Genérico W Histdrico Genérico ¥ Integr. E-Fiscal Gendrica W Integr. 1SS Gendrica

FOLHAMATIC OFFICE

¥ Folha de Pagamento ¥ Caontabilidade ¥ Escrita Figcal
e | & | 5 | =i [ x GO |

Primeiro | Anterior | Prdximo Lttirmo Moo Alterar Ezxcluir Gravar | Cancelar Sair

- Nesta opcdo, o usuario devera cadastrar o Coédigo com as informacdes da empresa, que servira para
acessos futuros dentro do sistema. O sistema traz o cédigo automaticamente, porém, o usuario podera alterar
0 cédigo neste momento para um novo numero, desde que este novo niUmero nao exista para outra empresa
e também informar o Nome ou Razao Social da Empresa com o Més/Ano que esta ativo.

Cédigo: 0001 Mome: | FOLHAMATIC SISTEMAS S/C LTDA. Més/Ano: | 01,2001

- Informar o Enderego (avenida ou rua), Namero, *Complemento, Bairro e *Distrito se a empresa se
localizar em um Distrito.

Enderego | AV PAULISTA e le2o | Compl |

Biairra |,||]. COLINA Distrita |
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- Informar o *Sub-Distrito se a empresa se localizar em um, se néo, informar a Cidade, Federagéo (Estado),

CEP, Fone e Fax.

Sub-dist. | Cidade IAMERICAHA

Estado ISP vI CE.P. |13465-l]l]l] Fone I(l]ﬂl} 471-3900 Fa I(l]ﬂl} 471-3907

- Cadastrar o numero do C.N.P.J., Inscricdo Estadual, Inscrigao Municipal e C.P.F.

ChPY |nu.nun.un1 0001-01 LE. |un1.nn1.nu1.un1

Insc. Mun. |1.123 CPF. |111.111.111-u1

- Informar o E-mail da empresa, e o C.N.A.E.F. podendo através do botdo pesquisa encontrar

C.N.A.E.F. correspondente a empresa.

e-tmail I atendimentoiZfolhamatic.com.br

CHAEF. |93l]9-2.l'9!1 ‘;%“ OUTRAS ATIVIDADES DE SERVICOS PESSOAIS, HAO ESPECIFICADAS ANTE

- Livro Caixa:  Esta opgdo somente devera ser preenchida caso o usuario utilize o Médulo Livro Caixa.

AV Livro Caixa
¥ Plano de Cortas Genérico W Histdtico Genérico W Integr. E-Fiscal Genédtica W Integr. 1SS Genérica

o

- Para habilitar o cadastro especifico dos sistemas, Folhamatic, Telecont e Efiscal, € necessario que o itens do
Folhamatic Office estejam preenchidos, caso algum deles esteja desmarcado, significa que o mesmo néo

sera utilizado.

FOLHAMATIC OFFICE
¥ Folha de Pagamento v Contabilidade ¥ Escrita Fiscal

|||*ll

Obs: Os itens que possuem o sina
opcional.

na frete do nome, significa que o preenchimento deste campo &

27
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3.1.2. Cadastro Especifico Telecont.

Nesta opgao, o usuario devera informar somente os dados especificos da empresa para o sistema Telecont.

& Cadastro de Empresas T x|
Basico | Foltamatic Telecont | E-Fizcal | Pezguiza
Cédign: ||mn1 s | ASSOCIACAC DOS MAGISTRADOS BRASILEIROS Mésmno;hmnm ‘

Configuracibes diversas Sisterna de Digitagdo

¥ stuslizagio automdtics do ph [ Reduzids com digte verificad
HAIZACA0 aLIOMAICE oo pland ECAWZIRE CONy dIgie Y ENTICanar: (-. Dig'rtag:é'o D cédigo gnalﬂic:o

I Histdricos especificos I Contador especifico

. ) i o :
[ ] Integragan OnLine modulo Ativa O BTG IE eI e e

Planos de Contas Informagies Cadastrais

|7 Plano de Cortaz especifico
Méscara do Plano  Plano Genético Registro JUCE! j |

IDDDDU1 ﬂ I Registro em cartdrio |
Centrode Custos  Mascara CC Inicio das atividades I Data de registro l I
|Genérico VI | il
Cutros Planos INéo Tem VI [~ Bloguear mavimentag&o com Encerramentos Posteriores
= | & | = | = Pa oD| 2| x o | |
Brimeito | Anterlor | Brosimo | Utimo FOLHAMATIC v Alterar | Exclur | Grawvar | Cancelar| &l

- O Codigo, Nome e o Més/Ano sera o mesmo do cadastro Basico, o sistema apresenta automatico.

Codiger | 0001 | Mome:| FOLHAMATIC SISTEMAS S/C LTDA. Mémm]nmnm

- Configuragoes Diversas:

Configuragies diversas

v Atuslizagio sutomatica do plano I™ Reduzido com diggito verificador

[ Histdricos especificos [™ contador especifico

[ Integragén OnLine mAdulo Ativo

- Atualizagao automatica do plano: Conforme o usuario vai fazendo langamentos o sistema vai
somando os valores automaticamente para os relatérios, e grava o mesmo no arquivo de digitagéo.

- Histéricos especificos: Se optar por histérico especifico, os historicos cadastrados nessa empresa
servira somente a ela, nenhuma outra empresa ira se utilizar do mesmo. Se nado preencher o campo, o
histérico sera Genérico e todas empresas que possuirem o plano de contas com a mesma mascara
(quantidade de graus, e digitos) igual, ira utilizar o mesmo histérico.

- Reduzido com digito verificador: Opgao nado disponivel até o momento.

- Contador especifico: Cadastrando o contador especifico, esse so saira nos relatérios desta empresa, se o
mesmo néo for preenchido, o contador sera Genérico e em todas empresas que também n&o preencher o
campo estara utilizando o mesmo contador.

- Integragcdo On-Line médulo Ativo: Esta opgao ativa a importagdo On-Line com os dado do Ativo (Corregéo
e Depreciacédo dos Bens). Quando este item estiver marcado significa que sempre que for feito um movimento
de Correcao/Depreciacao dos bens, sera efetuado os langamento dos mesmos na digitagéo nao disponivel.
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Planos de Contas - Plano de Contas especifico: Se preenchido o campo, esse Plano
de Contas sera Especifico para esta Empresa. Qualquer alteragéo,
V¥ Plano de Contaz especifico exclusdo ou inclusdo que for feita no Plano de Contas, sera somente

WMéscara do Flano  Plano Gendrico para esta Empresa. Se o campo nao for preenchido, ou seja, ficar em
branco, significa que o Plano de Contas desta Empresa sera Genérico.

IIIIIIIEIEIEH ﬂ I Desta forma, outras empresas poderdo utilizar o mesmo plano de

contas. Sendo assim, qualquer alteragdo, exclusdo ou inclusdo que for
Certro de Custos  Mascara OO feita no Plano, sera feita em todas as Empresas que utilizam o mesmo

IGEnéricn j I ﬂ Plano de Contas.

- Plano de Contas: Este campo corresponde ao Numero da Mascara

do Plano de Contas que sera
utilizado por esta empresa.
OBS: Mascara ¢ a quantidade de Graus e digitos dentro dos Graus que um Plano de Contas pode possuir.

Para visualizar, pesquisa e escolher a mascara do Plano de Contas clique no botédo

- Cédigo do Plano: Se o Plano de Contas for Especifico, este campo fica sem preencher, ou seja, em branco.
O mesmo somente sera preenchido para Plano de Contas Genérico

Plano de Contas Genérico: O sistema permite gravar mais de um plano de contas genérico, podendo existir
um plano de contas genérico com o niumero 01 utilizado por todas as empresas de Comércio, e um plano de
contas genérico com o numero 02 utilizado por todas as empresa de prestagdo de servigos, podendo
cadastrar até mais plano de contas genérico se for necessario.

Certro de Custos Cédigo do Plano - Centro de Custo: O usuario pode escolher se o Plano de

Centro de Custo sera Especifico (somente desta empresa) ou
IUUDUU3 ﬂ Genérico (todas as empresa que escolher genérico usara o mesmo

plano).

- Cédigo do Plano: Se o Plano de Contas de Centro de Custo for
Especifico, este campo sera preenchido com o ndmero da mascara
escolhida para essa empresa. Se for Genérico, este campo fica sem preencher, ou seja, em branco, e a
mascara do plano Genérico serd informada no Menu Utilitarios - Configuragéo do Sistema.

OBS: Mascara: é a quantidade de Graus e digitos dentro dos Graus que um Plano de Contas de Centro de
Custo pode possuir.

Para visualizar, pesquisa e escolher a mascara do Plano de Contas clique no botado

- Outros Planos:

- Nao Tem: Para todas as empresas que sera feita a Contabilidade
outros Planos normal.
- ANS: Para empresas que necessitam dos relatorios

Contabeis e relatérios para a ANS (Agéncia Nacional de Saude), mais
informacdes sobre a ANS no Menu Ajuda - Plano da ANS.

- BACEN: Opcéao em desenvolvimento.
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- Sistema de Digitacao:

i Cigitagdo com o codigo analtico

i« Digitag&o com o codigo reduzido

- Analitico: Sera feito os langamentos com a conta Analitica ex: 1.1.1.01.0001 - Caixa

- Reduzido: Sera feita os langamentos com a conta Reduzida ex: 00000001 - Caixa, sendo que a conta
Reduzida néo precisar informar os zeros a esquerda.

- Informagdes Cadastrais:

Informacgbes Cadastrais

Regiztro JLICEI j |

Registro em cartdrio I

Inizio das atividades I I Data de registro I I

- Registro JUCE: Informar o Estado do registro na Junta Comercial.
- Registro em Cartério: Informar o nome do Cartério (Caso a empresa tenha sido registrada em Cartério).
- Inicio das Atividades: Informar a data do Inicio das Atividades.

- Data de Registro: Informar a data do Registro (em Cartério ou na Junta Comercial).
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3.1.3 Pesquisa.

Nesta opcao o usuario pode pesquisar as Empresas Cadastradas no Sistema.

8 Codvo e Enplonas =|
Basico | Folhamatic I Telecont | E-Fiscal Pesquisa
Cédiga:; | 1001 Nume_l FOLHAMATIC SISTEMAS S/C LTDA. Mésiano, luwln

Conteuds ta pesguisa Fesquisar por,

[FoLnamaric [razaosocaL =]

Corfinuar

‘ ¥ Busca Exata " Busca Incremental

Codigo Razéo Social Cickacle:

0001  FOLHAMATIC SISTEMAS S/C LTDA. AMERICAHA l
0002 |[FOLHAMATIC SISTEMAS S/C LTDA. ISAO PAULO

0003  |[FOLHAMATIC SISTEMAS S/C LTDA. ICURITIBA

Podendo escolher se vai Pesquisar por : Codigo, Razao Social, etc.

Pesquizar por:

RAZAOQ SOCIAL -

CODIGO ~
RAZAO SOCIAL
ENDERECO
BAIRRO
DISTRITO
SUB-DISTRITO
CIDADE

CGC

INSC. ESTADUAL

Ap6s escolher como vai pesquisar, o usuario devera descrever o conteudo da pesquisa.

Conteudo da pesguisa

FOLHAMATIC !
Continuar

Esta pesquisa pode ser Busca Exata ou Busca Incremental.
Exemplo de uma pesquisa por Razao Social

Busca Exata: E necessario informar a Razao
* Busca Exata (" Busca Incremental | Social Completa da Empresa ( Folhamatic ).
Busca Incremental: Pode informar qualquer letra do

Razao Social da Empresa ( F, O, L, etc...... )-

O sistema ira demonstrar no gride (tabela), todas as empresas cadastradas.

Raz&o Social
FOLHAMATIC SISTEMAS S/C LTDA.
FOLHAMATIC SISTEMAS S/C LTDA.
FOLHAMATIC SISTEMAS S/C LTDA.

AMERICANA BN
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3.2. Ativar Empresas.

Para iniciar a movimentagado de uma empresa, € preciso primeiro ativar esta empresa.

N

Ativa Empresa
Para acionar esta rotina, o vocé podera clicar no botéo que se encontra na barra
principal do Visual Telecont., ou pressionar a tecla de fungéo F2, ou entdo acessar o Menu Arquivos, opgéo
Ativar uma Empresa.

A5 Ativar Empresza - Yisual Telecont

Razio Social
FOLHAMATIC SISTEMAS S/C LTDA. AMERICAHA
FOLHAMATIC SISTEMAS S/C LTDA. SAQ PAULO
FOLHAMATIC SISTEMAS S/C LTDA. CURITIBA

Codigo da Empresa Méziano Ativo
@ @ g |‘ﬂm | 02/2002
= Digitaclor
Alivar Pesquisar Sair I ADMIHISTRADOR

- Cédigo da Empresa:
Informe neste campo o Cdédigo da empresa que deseja ativar, ou clique no nome da empresa que se
encontra na tabela acima. O sistema sempre traz ultimo codigo que foi utilizado, porém, o usuario podera
trocar este codigo neste momento.

- Més/Ano:
Informe neste campo o Més e o Ano que deseja ativar. O sistema sempre traz 0 més e o ano que estava
ativo na ultima vez em que o sistema foi utilizado, porém, o usuario podera trocar a data neste momento.

- Digitador:
O usuario podera informar o nome do digitador neste campo, porém, este campo é opcional, e o ndo
preenchimento do mesmo nio afetara as movimentagdes dentro do Visual Telecont.
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3.3. Configurando de Planos (Criando tipos de Planos).

3.3.1. Configuragdes de Tipos de Plano de Contas Contabil (Criando a Mascara do Plano).

Nesta opgéo, o usuario ira fazer a Configuragéo da quantidade de Graus e Numeros em cada Grau para o
Plano de Contas Contabil.

A5 Yizual Telecont - Cadastro de Tipoz de Planos de Conta

E=zcolha o Desting da Configuracio Plano Cortabil I Zentrn e Costos

Codigo | 000100 Descricin IF'L.&.NO COMTABIL
Mimero de Graus E

1% Grau 2% Grag 3% Grau 472 Grau 5% Grau B° Grau 72 Grau 8% Grau 9% Grau

B=R =0 0= = = B= D= 0= D=

Mordelo |9_9_9.9.9.9.9.9.9

<= ¢ = =
Pritmeira Arteriar Proximo Ltitmo
01 = = e
Moo Alterar Excluir Eravar Cancelar Sair

Ao entrar na Configuragéo do Tipo de Plano de Contas o usuario ira clicar no botdo Novo.

Flano Contakil I Centto de Clstos

Em seguida escolher o destino da configuracdo Plano Contabil.

Informar o Numero (Cddigo) e Descrigao do Plano de Contas, em seguida escolher a quantidade de Graus
que o Plano de Contas tera (Ex: 5, 6, 7, 8 ou 9).

Cédigo | 000 00 Descrigéo | PLAMD CONTABIL
rlimero de Graus IG

Podendo também definir a quantidade de Numeros (Digitos) em cada Grau do Plano de Contas, 1°Grau (1
Digito) do 2°Grau ao 9°Grau (9 Digitos), sendo a quantidade maxima de digitos contando todos os graus do
Plano de Contas é de 36 Digitos, contando os pontos.

12 Grau 2° Grau 3° Grau 4° Grauy 5° Grau 6% Grau 7 Grau §° Grau 9° Grau

B = - B B B B B B
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O modelo (Mascara) do Plano de Contas estara sendo apresentado de acordo com o escolhido.

Modelo (393999993439

3.3.2. Configuragoes de Tipos de Plano de Centro de Custos (Criando a Mascara do Plano).

Nesta opgéo, o usuario ira fazer a Configuragdo da quantidade de Graus e Numeros (Digitos) em cada Grau
para o Plano de Contas de Centro de Custos.

Ao entrar na Configuragéo do Tipo de Plano de Contas o usuario ira clicar no botdo Novo.

Blano Cortahil Certro de Custos

Em seguida escolher o destino da configuracdo Centro de Custos.

Informar o Numero (Cédigo) e Descrigdo do Plano Centro de Custos em seguida escolher a quantidade de
Graus que o Plano Centro de Custos tera (Ex: 3, 4, 5 ou 6).

Cadigo I Qo0 Cescrican IF‘LANO DE CEMTRO DE CUSTOS

rimero de Graus IG

Podendo também definir a quantidade de Numeros (Digitos) em cada Grau do Plano Centro de Custos,
1°Grau (1 Digito) do 2°Grau ao 6°Grau(9 Digitos), sendo a quantidade maxima do Plano Centro de Custos é
de 20 Digitos, contando os pontos.

12 Grau 2% Grau 3% Grau 42 Grau 5° Grau B° Grau

B=1 0= B= ) B= = =

O modelo do Plano Centro de Custos estara sendo apresentado de acordo com o escolhido.

Modelo {59399949

“,

i !i Visual Telecont - Gerenciador de Contabilidade Pag: 34

Coewml)
|
-




7]

{Q Manual do Usuario FO__I.HAMA'"C‘

3.4. Plano Contabil (Cadastrando um Plano de Contas).

Nesta opgdo o usuario ira cadastrar o Plano de Contas Contabil, Verificar Saldos, Pesquisar o Plano,
Configurar as Contas de Encerramento, e também fazer Rateio para Centro de Custo determinando a
porcentagem para as Contas Contabeis.

B ¥izual Telecont - Cadastro de Plano de Contas ]

=SPIANOIDE CONTAS ESPEGIEICONON001 = |

1 - Cantas Contabeis | 2 - Saldoz Contabeis | 3 - Pesquiza | 4 - Configuragso | 5 - Rateio de Centro de Custos

Conta |1 101 0001 Grau I g Codign Reduzido  Matureza da Conta
Descrigdo | CAlMA, GERAL | 0000000001 | ativo |7
Cortas Supetiores Descricdn |
1.0.0.00.0000 AT ;I
1.1.0.00.0000 ATHO CIRCULAMTE
1.1.1.00.0000 DI=POMIBILIDADE
1.1.1.01.0000 BEMZ MUMERARIDS

[~

= | & | 3 | 1 0 2| 2] | 9
Frimeira | Arterior | Prowima | Utimo Moo Afterar | Excluir | Gravar | Cancelar Sair

- Quantidade de Graus do Plano de Contas.

O sistema permite que o usuario crie mascaras (quantidade de graus e nimeros) do Plano de Contas, com
Quantidades de Graus e digitos diferente do Plano de Contas Padrédo do sistema, que é de 5 Graus com 9
digitos, ex: 1.0.0.00.0000.

Para criar uma nova mascara, entre no Menu Arquivos - Configuracao de Planos (Item 8.1. deste manual).
Ap0s criar uma nova mascara, entre no Cadastro de Empresas e informe o novo ndmero (ltem 6.2. deste
manual).

Na tela principal do Cadastro do Plano de Contas, o usuario podera identificar qual o tipo do Plano esta
utilizando (Especifico ou Genérico, o numero da Mascara do Plano, e no caso de Genérico o seu codigo)
conforme apresentado na ilustragédo abaixo.

== PILANG DE CONTAS ESPECIFICO 000NN

Caso o usuario preferir trabalhar com o Plano de Contas de 5 graus e 9 digitos (Padréo do sistema), siga as
informagdes abaixo:

O sistema possui um Plano de Contas Padrao que pode ser copiado para a empresa.
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Como copiar o Plano Padrao:

1) Ativar a empresa que ira receber o plano.
2) Acesse o Menu Diversos - Copia de Plano de Contas Padréo.

Se o usuario desejar ndo copiar o Plano de Contas Padrdo do sistema e sim Cadastrar o Plano de Contas
inteiro, segue exemplo abaixo.
3.4.1. 1-Contas Contabeis

Para cadastrar o plano de contas contabil, deve-se comegar primeiro pela conta de grau superior, conta de 1°
grau depois 2° grau.

Ex:
Conta Descrigao Grau Cdéd Reduzido Natureza da Conta
1.0.0.00.0000 Ativo 1 Ativo
1.1.0.00.0000 Ativo Circulante 2 Ativo
1.1.1.00.0000 Disponibilidade 3 Ativo
1.1.1.01.0000 Bens Numerario 4 Ativo
1.1.1.01.0001 Caixa 5 0000000001 Ativo
1.1.1.02.0000 Bancos 4 Ativo
1.1.1.02.0001 Banco Central 5 0000000002 Ativo
Conta |1 1010001 Crau: I 5 Codigo Reduzido  Matureza da Conta
Descrigdo | CAIA GERAL | 0000000001 atve ]

Obs: Somente as contas de ultimo grau tera Cddigo Reduzido.

Conforme cadastra-se as contas, o sistema vai apresentando as contas de grau superior na tela.

Contaz Superiores | Descricdn |
1.0.0.00.0000 AT ;l
1.1.0.00.0000 AT CIRCULAMTE
1.1.1.00.0000 DISPOMIBILIDADE
1.1.1.01.0000 BEMS MURMERARIDS
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3.4.2. 2-Saldos Contabeis
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Nesta opcéo o usuario podera visualizar os saldos das Contas Contabeis dos dois Semestre do ano.

B ¥Yizual Telecont - Cadastro de Plano de Contas E4
=S PLAND DE CONIAS ESPECIEICO 0000015 |

1 - Contas Contdbeiz | 2 - Saldos Contabeis | 3 - Pesquiza | 4 - Configuragso | 5 - Rateio de Centro de Custos

Conta |1 11010001 Coddign Reduzido

Descrigho | C.a/x e GERAL | naooooaaot

1% Semestre | 2° Semestre |

Saldo Anteiror Débitos Créditos Saldo Atual
Janeiro | | 104.800,00 | 210000 | 0,00 | 106.900,00
Fevereiro | | 10590000 | 0,00 I s0000) | 106.500,00
Margo | 106.500,00 | 200,00 | 0,00 | 106.700,00
Abril | 106.700,00 | 0,00 I 200000 | 108.500,00
Maio | 106.500,00 | 0,00 I 200000 | 106.300,00
Junho | tosaooo0 | 400,00 | 0,00 | 1os.7o0,00
« T« T > T w» [ & |

Ao informar a conta, que o sistema apresentara a descricdo, assim como os saldos da conta durante o
Semestre.

Corta I 1.1.1.01.00M Codigo Reduzido

Descrigéo | CAKA GERAL 000000000

Seré apresentado os Saldos Anteriores, Débito, Crédito e Saldo Atual do primeiro semestre, para ver os
saldos do segundo semestre, clicar no botédo 2° Semestre.

12 Semestre | 2 Semestre |

Saldo Anteiror Débitos Créditos Saldo Atual

Janeiro 104 800,00 | 2.100,00 0,00 105.900,00

Para mudar de conta, clicar nos botdes com a seta para direita e para esquerda.

44 4 C bh | =0 |
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3.4.3. 3-Pesquisas

Essa pesquisa pode ser por Conta Contabil, Descrigdo da Conta ou até mesmo por Cédigo Reduzido da
Conta.

B ¥Yizual Telecont - Cadastro de Plano de Contas E4
=S PLAND DE CONIAS ESPECIEICO 0000015 |

1 - Contas Contébeis | 2 - Saldos Contabeiz | 3 - Pesguiza | 4 - Configuragso | 5 - Rateio de Centro de Custos

Pezquisa por Igual =

Caixa Pezguiza |

ATIVO

ATIVO CIRCULAHNTE
DISPOHIBILIDADE
BEHS HUMERARIOS
1.1.1.01.001 CAIZA GERAL

1.1.1.02.0000 DEPOSITOS BAHCARIOS

1.1.1.02.0001 BAHCO DEMOHSTRACAOQ 0000000002
1.1.1.02.0002 BAHCO DEMOHSTRACAOQ 0000000003
1.1.2.00.0000 VALORES REALIZAVEIS A CURTO PRAZO

1.1.2.01.0000 CLIEHTES

1.1.2.01.001 CLIEHNTE DEMOHSTRACAO 0000000004
1.1.2.01.0002 CLIENTE DEMOHSTRACAO 0000000005
1.1.2.01.0003 CLIEHTE DEMOHSTRACAO UL LTS

Se houver mais de uma conta com a mesma descricdo é s6 clicar novamente no botdo pesquisa que o
sistema ira passar por todas as contas novamente a procura da descri¢ao.
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3.4.4. 4- Configuragdo (Contas para o Encerramento)

Nesta opgao, o usuario devera fazer a Configuragdo dos grupos do Plano de Contas e a Configuragao
das contas de Resultados, de acordo com o plano que sera utilizado pela empresa.

B ¥Yizual Telecont - Cadastro de Plano de Contas E4
== p| ANO DE CONTAS ESPECIFICO000001 == |
1 - Contas Contabeis | 2 - Saldos Contabeis | 3 - Pesquisa ' | 4 - Rateio de Certro de Custos
Digitagéo: | * Analitica " Reduzida Conta de Lucro
| 2.4.2.02.0001 Y |
Contaz & Débito Contas & Crédito
ILLICROS ACUMILADOS
1 Adivo 2 Pazsivo Corta de Prejuizo
[2.4.2.02.0002 5] |
I 5 Despesas 3 Receﬂas IPRE\JUIEOS .&.CUMULADOS
Conta de Transferéncia de Resultado
I 4 Custos [ Resultado I 6.1.1.01.0001 @l
IRESLILT.&DO D PERICDC
Outras Contas para o Encerramernto Canta de Patroménio Liguido
| 2.4.0.00.0000
I Outras Despesas I Outras Recetas
IPATRIMONIO LIGUICC
I ooz Custos
& K -ﬂ
Alterar | Gravar | Cancelar =air

Contas para o Encerramento:

A configuragdo do plano sera feita de acordo com o
plano de contas da empresa, podendo utilizar a
. : configuragdo do plano de contas padrao do sistema que
1 Ativo 2 | Paszsivo é 1- Ativo, 2 - Passivo, 3 - Recita, 4 - Custos, 5 -
Despesas e 6 - Resultado, podendo ser alterado os
grupos de acordo com o plano de contas.

Cortas & Débito Cortaz & Crédito

5 Despezas 3 Receitas

4 Custoz [ Fesutada

Outras Contas para o Encerramento:

Outras Cortas para o Encerramento Se preciso incluir um grupo a mais, pode ser informado

abaixo o grupo 6, 7 ou 8 de acordo com a necessidade.
I Outras Despesas I Cutras Receitas
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Digitagao:

........................ As contas de Resultado, pode ser informada Analitica ou
Digitagsn: &+ Analitica: i~ Reduzida Reduzida, essas contas o sistema utiliza para fazer o
S encerramento do periodo.

Conta de Lucro:

Conta de Lucro Sera informado a conta de Lucros Acumulados,
I2.¢2.ll2.l]l]l]1 @ | podendo essa ser pesquisada no plano de contas.
I LUCROS ACUMULADOS

Conta de Prejuizo:

Corta de Prejuizo Sera informado a conta de Prejuizos Acumulados,
|2_4_2_[|2_nnnz @ | podendo essa ser pesquisada no plano de contas.

I PREJUIZOS ACURMULADOS

Conta de Transferéncia de Encerramento:

iConta de Transferéncia de Resultado E também informar a conta de Transferéncia do
IE.1.1.I]1.I]I]I]1 @l Restultado, podendo ser pesquisada no plano de
contas.

I RESULTADC Do PERICDC

Patrimoénio Liquido:

Conta de Patroménio Liguido Neste campo o usuario podera informar a conta do

I-__,_*ﬂ_w_wm Patriménio Liquido, para que o sistema consiga
identificar se estd com saldo Devedor ou Credor, e

ngmmomo LIGLIDC assim gerar o Balango com o Total do Ativo a
Descoberto.

oY

Para visualizar a pesquisa do Plano de Contas clique no Botédo

A Pesquiza no Plano de Contas - Yisual Telecont I Esta Tela de Pequisa do Plano
Conta Reduzida FFERTED de Contas ¢ padréo do sistema,
[1.1.1.01.0001 0000000001 |Caixa || portanto, sempre que o usuario
1.1.1.02.0001 0000000002 |Banco do Brasil for pesquisar o Plano de Contas,
1.1.1.02.0002 0000000003 |[Bradesco fo} S|stema abr”'a'
1.1.1.03.0001 0000000004 |Primeiro Cliente | automaticamente esta tela.
1.1.1.03.0002 0000000005 |[Segundo Cliente
1.1.1.03.0003 0000000006 [Terceiro Cliente .
4.2.1.01.0001 0000000033 |Magquinas e Equipamentos Clicando no Campo a
1.2.1.01.0002 0000000034 |Veiculos Pesquisar, ou teclando a tecla
1.2.1.02.0001 0000000035 (-} Depreciagio Acumulada de Maquinas de funcdo F4, o usuario podera
1.2.1.02.0002 0000000036 (-} Depreciagdo Acumulada de Veiculos escolher se deseja fazer a
2.1.1.01.0001 0000000007 (Primeiro Fornecedor LI pesquisa por Conta, Descrigéo
—Campo a Pesguisar: (F4) rocure por: (F3) ou COdIgO Reduzido.

Descrigio j I

Digite no campo Procurar por, o

contetido que deseja pesquisar e
@ < ‘a pressione <enter> até encontrar
Pesquizar | Confirmar (FE) Sair a conta desejada-

Para confirmar a conta, clique no botdo Confirmar, ou pressione a tecla de Fungéo F6.
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3.4.5. 5-Rateio de Centro de Custos.
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Nesta opgéo o usuario pode fazer o Rateio para Centro de Custo Fixo, ou pode fazer o Rateio
também no Menu Arquivos - Plano de Centro de Custo, na opgdo 3 - Rateio de Centro de

Custo.
- Yizual Telecont - Cadastro de Plano de Contas E

=SPIANODE CONTAS ESPEGIEICONN0001 =

1 - Contas Contébeis | 2 - Saldos Contéabeis | 3 - Pesguisa | 4 - Configuragio 2 - Rateio de Certro de Custas

Conta I 511010014 Cadigo Reduzido
Cescrigso I ERERGIA ELETRICA, Qo000 03
Conta Custo Percentagem Matureza I;
1.01.0M 40,00 D
M1.02.01 50,00 O
=
= | & | = | =1 = I = B R R - |
Primeiro | Anterior | Proximao | Ltimo Moo Afterar | Excluir | Gravar | Cancelar =air

O sistema apresenta a Conta Contabil com sua Descricao e Cédigo.

Conta | 511010014

Codign ReduZido

Descrigéo | EMERGIA ELETRICA

Qo0aoaaq a9

Para encontrar a Conta Contabil que deseja fazer o Rateio, utilize os botées Préximo e Anterior.

I

Pritmeiro

G

Arterior

e

Priximo

=4

LItitno

Para fazer o Rateio, clicar no botdo Novo

[

[owio

O sistema s6 habilitara o botdao novo para contas de ultimo grau, ou seja contas que recebem

langamentos contabeis.
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Esse Rateio é feito somente em (%) Porcentagem, o Rateio em valores sera feito apds o
Langcamento Contabil, na prépria tela de Digitagao.

FOLHAMATIC

8 Cadastro de Rateios Contabeis I

Certro de Custo |1 01.01 @l

Cescrigio IENERGI'&

NaturezalDéb'rt::: j Percentus 20 =
- K
Gravar Cancelar

Apos clicar em Novo o sistema abre a tela para fazer o Rateio nas devidas Contas de Centro de
Custo.

Podendo pesquisar o Plano de Centro de Custo para obter a Conta.

Para fazer a pesquisa do Plano Centro de Custo clique no botao @

Ao gravar o Rateio, o sistema apresenta na tela as Contas com a Porcentagem e Natureza.

Conta Custo Percentagem | Matureza I;
1.01.01 40,00 o
p1.02.01 50,00 D
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3.5. Plano do Centro de Custos (Cadastrando um Plano de Centro de Custos).

Nesta opg¢do o usuario ira cadastrar o Plano de Contas de Centro de Custo como também
Pesquisar o Plano e fazer o Rateio, determinando a porcentagem para as Contas Contabeis.

3.5.1. Contas do Centro de Custos.

Nesta opgdo o usuario ira clicar em Novo para fazer o cadastro do Plano de Centro de Custo.

# Vizual Telecont - Cadastro do Centro de Custos - Modelo 000001 com 3 Graus

1 - Contaz de Centro de Custos | 2 - Pesquiza | 3 - Rateio das Cortas

c.:.nta|1_m o0 Grau Cu:untébill 3
Cescricao ISaIriDs
Cartas Superiores Descrigan |
1.00.000 Setor & ]
1.01.000 Produgan
=
K | & | = | =i O = = IR |
Primeiro | Anterior | Proximo | Ulimo Moo Alterar Excluir | Grawar | Cancelar Sair

Sera informado o numero da Conta, partindo do 1° Grau até chegar ao ultimo Grau, assim como
também a Descrigdo da conta. O Grau Contabil é fornecido pelo sistema.

Corta |1 01 .00 Grau Cortébi | 3

Cescrigio I Salfios

Conforme o usuario cadastra as contas, serdo apresentadas no quadro as contas de graus
superiores.

Contas Superiores Cescricao
1.00.000 Setor A, |
1.01.000 Procugan
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3.5.2. Pesquisa.

O usuario podera pesquisar as contas ja cadastradas através do numeros da Conta ou da
Descricao.

# Vizual Telecont - Cadastio do Centro de Custos - Modelo 000001 com 3 Graus

1 - Contas de Centro de Custos 2 - Pesguisa | 3 - Rateio das Cortas

Pesquiza por

Igual =

|1 o1 0w

|

Pesquiza

Descricho

qDescrigéu |

Setor 4,

1.01.001

Produgao

1.01.002 Energia
1.02.000 Administrago
1.02.001 Salarioz
1.02.002 Energia
2.00.000 Setor B
2.01.000 ProducEo
2.01.001 Salarioz

Conta Custo |1_|:|1 o

Descricéo I SALRIOS

2

3.5.3. Rateio das Contas.

O Rateio das contas Contabeis para Centro de Custo, sera feito somente para Custo Fixos, pois
esse Rateio sera feito em Porcentagem e ndo em valor.

# Vizual Telecont - Cadastro do Centro de Custos - Modelo 000001 com 3 Graus

1 - Cortas de Certro de Custos | 2- Pesquisa 3 - Rateio das Contas

|

Corta Cortakil |4.E.3.TEI.EII:IEI4

£y

Descricio

ICONSLIMO DE EMERGIS ELETRICA,

Conta de Custo

Descrigin

1.01.002

Percentual de Rateio I 50,00

@l IENERGIA
Matureza Contakil IDéb'rtl:n vI

Conta Custo Percentual | Matureza | =
1.01.002 50,00(0
1.02.002 50,00(0
o
= | = | =% | =i 0 2|l 2| o |
Primeira | Anterior | Praximo | Utimo Moo Alterar | Excluir | Gravar | Cancelar Sair
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Sendo assim, apos ter feito o Rateio para uma determinada conta, todos os langamentos feito na
mesma sera distribuido de acordo com a Porcentagem determinada.

Para fazer o Rateio, o usuario devera informar a Conta Contabil, podendo pesquisar o plano de
contas.

Para visualizar a pesquisa do Plano de Contas Clique no Botao @

Conta Contabil |43 70,0004 @l

Descrigao ICONSLIMCI DE EMERIG|L ELETRICA,

O sistema traz automaticamente a Descrigdo da conta assim que for escolhida uma conta.

Em seguida informar a Conta de Custo correspondente, assim como a Porcentagem determinada
e a Natureza, se Débito ou Credito.

Conta de Custo Cescricdo

1.01.002 @l IENERGI.H-.
Percentual de Rateio I 50,00 Matureza Contabil IDéI::.'rtu:. vl

Para visualizar a pesquisa do Plano Centro de Custo Clique no botao @

Corta Custo Percentual  |Matureza |=] Conforme faz-se o Rateio, vai sendo
1.01.002 50,00(D apresentado a conta com a Porcentagem ja
1 02002 =000\ cadastrada até atingir 100%.

!i Visual Telecont - Gerenciador de Contabilidade Pag: 45




7]

{Q Manual do Usuario FO__I.HAMA'"C‘

3.6. Saldos Iniciais.

3.6.1. Cadastrar Saldos Contabeis (Cadastrando os Saldos Iniciais Contabeis).

Nesta opg¢ao o usuario ira cadastrar o os Saldos Iniciais para as contas Contabeis, de acordo com
a necessidade do usuario.
O sistema permite cadastrar um Saldo Inicial por ano para cada empresa.

Ao acessar o Menu Arquivos, op¢cdo Saldos Iniciais, item Cadastrar Saldos Contabeis, o
sistema apresentara uma mensagem informando qual o més e ao ano que sera cadastrado os
Saldos Contabeis

Visual Telecont - ATENCAD |

@ Oz zaldoz Iniciaiz zerdo cadazstrados em 01/2000. Deseja continuar?

A Yizual Telecont - Cadastro de Saldos Iniciaiz

Langamenta o000

Corta |1 1.1.01.0004 Ql

Descrigdo I AL

Matureza I Déhito j

“alor | 12.000,00

Total de Lancamentos & Déhito: I 12.000,00

Total de Langamentos & Crédito: I -12.000,00

N

Pesguiza

1

Lttitno

I<a

Primeiro

G

Anteriar

_

Priximo

3

Moo

Alterar

=

Excluir

=]

Grawar

K7}
Cancelar

Sair |

- Langamento:
O numero do Langamento é fornecido pelo sistema, seqliencialmente.

Langamento 000001
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RN 1 | 01 oo - Conta: O usuario devera
I [ @l informar o numero da Conta que
Descrigéo Icm:{,ﬂ., recebera o saldo, sendo essa,

conta devera ser de ultimo grau,

podendo através da pesquisar obter a conta do plano.

Para visualizar a pesquisa do Plano de Contas Clique no Botao @

- Descrigao: A Descricdo da Conta é apresentada automaticamente, assim que for escolhida a
conta do Plano.

- Natureza: Informar a Natureza
Matureza IDéb'rtD j da conta se a débito ou a crédito.
e I 122.000,00 - Valor: O usuario devera informar

o valor do Saldo inicial para conta
escolhida.

A cada lancamento de saldos iniciais que é feito o sistema apresenta a somatéria de débito e
crédito para conferéncia.

Total de Langamentos a Débito: I 12.000,00

Total de Langamentos & Crécdito: I -12.000,00

Os botdes Primeiro, Anterior, Proximo e Ultimo sao utilizados para verificar os langamentos.

" Digite o Codigo [numérico) Podendo também pesquisar por um
langamento, clicando no botdo Pesquisa e
I informar o numero do Langamento.

c)

Pezquiza

L3
& confirmar £ Cancelar

Para cadastrar um novo saldo, alterar, excluir, gravar, cancelar ou sair basta clicar nos botbes
relacionados.

Assim que terminar de cadastrar os saldos e for sair do cadastro, o sistema informa que é
necessario atualizar o plano de contas.

Vizual Telecont I

@ E altamente recomendével que se faga a Atualizacio do Flano de Contas. Deseja fazé-la agora?

E necessario que o Plano de Contas seja atualizado para que o sistema reconhega o cadastro dos
saldos iniciais.
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3.6.2. Limpar Saldos Iniciais Contabeis.

Nesta opgéo, sera excluidos todos os saldos iniciais cadastrados.

Vizual Telecont Ed I

@ Atengaol Esta rotina ird eliminar TODOS os Saldoz Iniciais. Tem certeza que deseja continuar’?

Caso o més ativo ndo seja o mesmo més em que foi cadastrado os saldos iniciais, o sistema ira
apresentar uma mensagem de aviso.

Visual Telecont - ATENCAD 1l |

& Oz Saldos Iniciais foram cadaztrados em 01/2000 & 2d podem zer alterados ou excluidos neste mész/anal

Basta ativar o més em que foi cadastrado os saldos e pedir novamente para limpar os saldos.

Em seguida é sé confirmar que os saldos estardo zerados.

¥Yizual Telecont |

@ Saldos Iniciaiz zerados com sucesso

E necessario atualizar o plano de contas para que os saldos fiquem corretos novamente.
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3.6.3. Cadastrar Saldos de Centro de Custos (Cadastrando os Saldos Iniciais para Centro

Nesta opgéo o usuario ira cadastrar o os Saldos Iniciais para as contas de Centro de Custos, de

acordo com a necessidade do usuario.

O sistema permite cadastrar um Saldo Inicial por ano para cada empresa.

Ao acessar o Menu Arquivos, opcdo Saldos Iniciais, item Cadastrar Saldos de Centro de
Custos, o sistema apresentara uma mensagem informando qual o més e ao ano que sera

cadastrado os Saldos Contabeis

Visual Telecont - ATENCAD =

@ Oz zaldosz Iniciaiz zerdo cadaztradoz em 01/2000. Dezeja continuar?

Apbs confirmar, o usuario pode comegar a fazer o cadastro dos saldos nas devidas contas.

A ¥izual Telecont - Saldoz Iniciaiz de Centro de Custozs
Lancamentao 000004
Conta |4 0101 2) |

Descrigo |aL4RI0s

Matureza IDéb'rtu:u j
Yalar | 120000
Total dos Langamentos a Débito: I 4. 200,00
Total dos Langamentos & Crécdito: I 0,00
4= ¢ = = ey
Primeiro Anteriar Priximo Lttitno Pesquiza
0 2 | H oo |
Moo Afterar Excluir Gravar Cancelar Sair
- Langamento:

O numero do Langamento ¢ fornecido pelo sistema, seqliencialmente.

Langamerto ooooo

Pag :
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- Conta: O usuario devera

Carta |4.01.01 @| :
informar o numero da Conta que
Dezcrigio IS.&L.&HIOS receberda o ’saldo, sc?n.do essa,
conta devera ser de ultimo grau,

podendo através da pesquisar obter a conta do plano.

Para visualizar a pesquisa do Plano de Centro de Custos clique no Botao @

- Descrigao: A Descricdo da Conta é apresentada automaticamente, assim que for escolhida a
conta do Plano.

- Natureza: Informar a Natureza
Matureza IDéb'rtD j da conta se a débito ou a crédito.
e I 122.000,00 - Valor: O usuario devera informar

o valor do Saldo inicial para conta
escolhida.

A cada lancamento de saldos iniciais que é feito o sistema apresenta a somatéria de débito e
crédito para conferéncia.

Total de Langamentos a Débito: I 12.000,00

Total de Langamentos & Crécdito: I -12.000,00

Os botdes Primeiro, Anterior, Proximo e Ultimo sao utilizados para verificar os langamentos.

" Digite o Codigo [numérico) Podendo também pesquisar por um
langamento, clicando no botdo Pesquisa e
I informar o niumero do Langamento.

c)

Pezquiza

L3
& confirmar £ Cancelar

Para cadastrar um novo saldo, alterar, excluir, gravar, cancelar ou sair basta clicar nos botdes
relacionados.

Assim que terminar de cadastrar os saldos e for sair do cadastro, o sistema informa que é
necessario atualizar o plano de contas.

Vizual Telecont I

@ E recomendavel que ze faga a Atualizagio do Centro de Custos. Deseja fazé-la agora?

E necessario que o Plano de Contas por Centro de Custos seja atualizado para que o sistema
reconhega o cadastro dos saldos iniciais.
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3.6.4. Limpar Saldos Iniciais de Centro de Custos.

Nesta opgéo, sera excluidos todos os saldos iniciais do Centro de Custos cadastrados.

Vizual Telecont

@ Atencdol Ezta rotina ird eliminar TODOS oz Saldos Iniciais doz Centroz de Custoz. Tem certeza que deseja continuar?

Caso o0 més ativo ndo seja o mesmo més em que foi cadastrado os saldos iniciais de Centro de
Custos, o sistema ira apresentar uma mensagem de aviso.

Visual Telecont - ATENCAD 1l |

& Oz Saldos Iniciaiz foram cadaztrados em 01/2000 & 2 podem zer alterados ou excluidos neste mész/anal

Basta ativar o més em que foi cadastrado os saldos dos Centros de Custos, e pedir novamente
para limpar os saldos.

Em seguida é sé confirmar que os saldos estardo zerados.

VYizual Telecont |

@ Saldos Iniciais de Centro de Custos zerados com sucesso

E necessario atualizar o plano de contas para que os saldos fiquem corretos novamente.
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3.7. Histoéricos (Cadastrando os Historicos).

Nesta opgdo, €& possivel elaborar um Histérico Padrdo para utilizar junto aos langamentos
contabeis, tornando mais Rapida e facil a digitagdo dos movimentos.

A Yizual Telecont - Cadastro de Histaricos E zpecificos

Inelu=da |F‘esguisa |

Codign: I oo I Valor Referente

Corita Débito: |nunnnunnn1 2y |CA|:-:A

Conta Crédito: Il]l]l]l]l]l]l]l]lB @ IB.H.HCO DEMOHSTRACAD

Complemerito: Saque conforme extrato

e | & | = | =1 O X | 2| »| 9
Primeiro | Anterior | Proximao | Ltimo Movo Alterar | Excluir | Gravar | Cancelar| Sair

- Cédigo:

Codigo: I ITITI 3| I'u'alur Referente

O coédigo é fornecido pelo sistema sequiencialmente, podendo ser alterado se necessario. A
Descrigao sera preenchida pelo usuario.

- Conta Débito:

Corta Débito: I 0000000001 @ | I CAIXA

* Neste campo o usuario podera cadastrar um cédigo reduzido para a Conta Débito, e assim o
sistema assumira automaticamente este cddigo reduzido quando na digitacdo dos movimentos o
usuario informar o codigo deste Historico.

OBS: O Usuario podera fazer uma pesquisa do Plano de Contas para a conta a Débito e Crédito,
apenas clicando no botdo ao lado de pesquisa.

Para visualizar a pesquisa do Plano de Contas Clique no Botao @

- Conta Crédito:
Conta Crédito: Iunnnnnnnn3 @ | IBAHCO DEMOHSTRACAD

* Neste campo o usuario podera cadastrar um codigo reduzido para a Conta Crédito, e assim o
sistema assumira automaticamente este codigo reduzido quando na digitagdo dos movimentos o
usuario informar o coédigo deste Histérico.
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- Complemento:

Complemento: Saque conforme extrato

Pode ser complementado o histérico neste campo se o campo da Descri¢gdo do Histérico nédo for
suficiente.
Podendo utilizar os botdes Primeiro, Anterior, Préximo e Ultimo para mudar de Histérico.

Os campos que estao com ( * ), ndo sao obrigados a ser preenchidos.

3.8. Dados dos Contadores (Cadastrando os Contadores).

O Sistema permite cadastrar um Contador Genérico, ou um Contador Especifico por empresa.
Para escolher se deseja o Contador Genérico ou Especifico, acesse o Menu Arquivos Empresas,
na ficha Telecont, item Contador Especifico.

Ao acessar o Menu Arquivos, item Contador, o sistema abrira o seguinte formulario de cadastro.

4 ¥izual Telecont - Dadoz do Contador I
Dadozs do Contadar

COHTADOR

CRC: 15P-123456/0-1

CPF: 001.001.001-01

Confirmar Sair

Neste formulario o usuario devera cadastrar o Nome do Contador, o numero do CRC, e finalmente
o numero do C.P.F.

Ap6s terminar o cadastro, clique no botdo Confirmar.
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3.9. Dados dos Sécios (Cadastrando os Socios).

Pode ser cadastrado quantos sdcios tiver a empresa, mas podera assinar nos relatérios apenas
dez soécios por empresa.

A Yizual Telecont - Cadastro de Socios da Empreza 0015 Ed
— Socio n® 2
Mome do Sécia |SOCIO

Fungéo |DIRETOR

Rez: Il]1.l]ll1.l]l]1-1 Azzina pela Empressa;

CPF: | 001.001.001-01 [sim =]

Assinam por esta empresa 2 Sociofs)
Somente 10 (der) sdcios poderdo assinar pela empresa

v Balancete [ Balango I Demonstracao ¥ Demons. LucroPrejuizo

4= ¢ = =l =Y

Prirmeiro Ariterior Prixima Liitmic Pesguiza
[y B = s <4

My Alterar Excluir Gravar Cancelar =air

Sera cadastrado o Nome do Sécio e a Fungao que ele exerce na Empresa.

Mome do Sécio |56cm

Fungéo II]IRETIDR

O usuario devera informar o nimero do RG, CPF e se esse sécio Assina pela Empresa.

RE: Il]'l.l]ll'l.l]l]'l-'l Azzina pela Empresa;

CPF: | 001.001.001-01 Sim |

Caso o socio assine pela empresa, o usuario pode escolher em qual relatério este sécio ira
assinar.

Assinam por esta empresa 2 Sociofs)
Somente 10 [dez) socios poderdo assinar pela empresa

¥ Balancete ¥ Balango W Demonztragdo W Demons. LucroPrejuizo
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Podendo através do botdo pesquisa, visualizar todos os socios ja cadastrados.

&

Clique no bot&o para visualizar a pesquisa  |_Ee=d=8

A Yizual Telecont - Pezquiza de Socios

Motme R.G. C.PF. Funcio As=ing -
SO0 11.001 .00 -1 0o .001.001-m DIRETOR ol

1

SOCIO, DIRETOR
E um dos gue azsinam por esta Empresa

2l
Wi

Utilize os botdes Primeiro, Anterior, Proximo e Ultimo para mudar de sécio.

14

Prirmeiro

&

Arterior

=

Priwima

bl

Litirnio
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4. Menu Movimentos

4.1. Como fazer a Digitagao dos Langcamentos Contabeis.
4.1.1. Digitagdo Normal.

Nesta opcédo sera feita toda a movimentagdo da empresa que esta ativa, no més em que ela esta
ativa. A tela da Digitagdo Normal foi totalmente reformulada, com opg¢des dentro da propria tela de
digitagcdo que permite a visualizagdo ou a impressdao automatica do Balancete ou do Razao
Analitico, como também uma opg¢ao para mudar de més para fazer langamentos em outros meses,
sem a necessidade de sair da tela de digitagcao para ativar a empresa em outro més.

<5

Digitagao

Para acessar a Digitacdo Normal, o usuario poderd clicar no botéao que se
encontra na tela principal do sistema Visual Telecont, ou através do Menu Movimentos, Digitagao
Normal, o usuario podera utilizar as teclas de atalho ( Ctrl+N ) para acionar a Digitagao Normal.

Caso o usuario opte por este tipo de digitacdo, o sistema apresentara uma tela contento os
langamentos que ja foram efetuado:

JB Yizual Telecont - Digitagao Mormal - JANEIRO

—Totais dos Langamentos do Més | heses Digitados em 2001
Toital & Dékito | 70.600,00 IV Jangiro [ abril [T Julho ¥ oirtubro
Total & Crédito I 66.100,00 = Fevereino; & Maio = ago=to = [Hovembro
Ha diferenga de R 4.500,00 & Déhitol = Margos = Juntio. = Setembro 1= Dezembro

Lancto. 0000000005 | Data 01012001 | Hist{ 0001 @|Ualur Referente ||| € analitica
¥ Reduzida
Débita | 1.1.1.04.0004 0000000001 |
I I Lote Balancete
CAIZLA | IJ.[".ND'I
- Razan
Crédlto| 1.1.1.02.0002 | 0000000003 @| Digitador
Centro Custos
BAHCO DEMOHNSTRACAO | IDigi‘ladDr o1
Pesguizas |+
\-"alarl 600,00 || Tigo | HORMAL j
Fixar Campos
Obs | Saque conforme extrato ;I
Listagem Conf.
o Trocar Més |
;I da Digitacdo
[anciro
=

= = N T R |

Primeiro | Anterior | Praximo Alterar | Excluir | Gravar |Cancelar | Sair

E|4=<:==:>

4.1.1.1. Totais dos Langamentos do més:
— Totaiz dos Lancamentos do hes
Total & Dekito I F0.600,00

O sistema demonstra a cada langamento, o total
do Débito e o total do Crédito e se ha diferenga
Taotal & Crédita | 66.100,00 entre Débito e Crédito, durante as Digitagdes dos
movimentos do més ativo.

Ha diferenca de RE 4.500,00 & Deébitol
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4.1.1.2. Meses Digitados em :

Meses Digitados em 2001 O sistema demonstra quais meses do ano ja
v Janeiro = abril I~ b I \outubro receberam movimentacao.

I” kevereino) [T Maio. D lagosto. [T |Hovembro
r Manco I~ Junho) I [Setembro N Dezembro

4.1.1.3. Lancamentos:

Este numero corresponde a sequiéncia dos langamentos, e é fornecido
'-‘5""'31':'-|““““'""""]5 automaticamente pelo sistema, seguindo uma ordem numérica, este

numero podera ser utilizado para uma futura pesquisa dos langamento,
onde é possivel Alterar ou Excluir o langamento, caso seja necessario. Para pesquisar, basta
digitar no campo cédigo, o numero do langamento desejado.

41.1.4. Data:

Data [01010002 Neste campo o usuario dever informar a data do documento.

4.1.1.5. Historico:

O usuario dever digitar o cédigo do historico
His*-l““'" @“ﬂlﬂf Referente || desejado, 0 sistema assumira
automaticamente o cadastro deste historico,
ou se o usuario desejar, podera fazer uma pesquisa de Histéricos clicar no botdo pesquisa.

Para visualizar a pesquisa dos Historicos, clique no Botao @

B Pezquiza Rapida de Hizstéricos

Dezcricio Crédito

Deposito
outros

—Campo a Pesquizar: (F4)
Descrigio | |vaLoRReF.

racure par (F3

gl v |4

Pesquizar  |Caonfirmar (FE) Zair
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4.1.1.5.1. Cadastro Rapido dos Histérico:

Se for informado algum histérico que nao esteja cadastrado, o sistema apresenta a seguinte
mensagem, Histérico nao cadastrado! Cadastrar um novo?

@ Hiztdrico ndo cadastradal Cadastrar um nowva?

Clicando em Sim o sistema abre uma nova janela trazendo o cédigo do histérico que foi informado.
O usuario devera cadastrar o nome do novo Histérico no campo Descrigdao, e caso deseje, 0
usuario podera vincular alguma conta a Débito ou a Crédito. E possivel cadastrar o seu
Complemento diretamente nesta janela.

¥ Cadaztro rapido de Histaricos

Chdigo |9999

Descricion I Teste
Débito | @|
Crésito | @|

Complementos I

Confirmar

4.1.1.6. Conta a Débito:
Déhita [1.1.1.01.0001 0000000001 @ glee\fé?é dﬁgir;;proo r?um”;gagg
CAIXA | conta desejada, por Cédigo
Reduzido, caso tenha

escolhido esta forma de digitacdo, ou a Conta Analitica, caso tenha escolhido esta forma de
digitacao.

e Se o usuario informou um histérico que possui uma conta de Débito vinculado a ele, o sistema
dispensa a digitacdo deste campo, pois o preenchimento é automatico.

E possivel pesquisar contas neste campo, para tal basta clicar no bot&o pesquisa, ou pressionar as
teclas de atalhos Ctrl+<Enter>. O sistema abrira uma janela Plano de Contas para pesquisar por
descrigao, reduzido ou analitico.

Para visualizar a pesquisa Clique no Botao @
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4.1.1.6.1. Cadastro rapido do Plano de Contas:

Caso o usuario necessite cadastrar uma nova conta, ndo é preciso deixar a digitagdo, basta digitar
0 numero da nova conta, o sistema informar que esta nao esta cadastrada e se o usuario deseja
cadastrar neste momento.

@ Conta Débito ndo encontrada no Plano de Contaz. Dezeja Cadaztrar?

Nzo |

Escolhendo a opc¢édo SIM, o sistema abrir um campo para cadastrar esta conta.

J¥ Cadaztro Rapido de Conta Contabil

Corta |1.1.1.n1.unnz

Reduzido I 0000000300

Descrigéa |CA|:-:A 2

Confirmar

Nesta tela o usuario devera cadastrar o numero da Conta Analitica, ou Cdédigo Reduzido,
dependendo da forma de digitagédo escolhida.
O usuario devera cadastrar a Descrigdao da Conta neste momento.

e Toda conta que for cadastrada desta maneira entrard automaticamente na listagem do Plano

de Contas.
41.1.7. Conta a Crédito:
Crédita [1.1.1.02.0002 0000000003 @ Zl:\?é?é dcigiTaF;Oo r?um“:r%égg
BANCO DEMOHSTRACAQ | conta desejada, por Codigo
Reduzido, caso tenha

escolhido esta forma de digitacdo, ou a Conta Analitica, caso tenha escolhido esta forma de
digitacao.

e Se o usuario informou um histérico que possui uma conta de Crédito vinculado a ele, o sistema
dispensa a digitacdo deste campo, pois o preenchimento é automatico.

Caso o usuario necessite cadastrar uma nova conta, ndo é preciso deixar a digitagédo, basta digitar
0 numero da nova conta, o sistema informar que esta ndo esta cadastrada e se o usuario deseja
cadastrar neste momento.

Escolhendo a opgéo SIM, o sistema abrir um campo para cadastrar esta conta.

E possivel pesquisar contas neste campo, para tal basta clicar no botdo pesquisa, o sistema
abrira o plano de contas para pesquisar por descri¢gao, reduzido ou analitico.
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Ao clicar no botdo de pesquisa,

41.1.71.

o sistema apresentara a seguinte janela.

Pesquisa do Plano de Contas:

FOLHAMATIC

Corta Feduzido
1.4.1.01.0001 ‘0000000001
1.1.1.02.0001 0000000002
1.1.1.02.0002 0000000003
1.1.2.01.0001 0000000004
1.1.2.01.0002 0000000005
1.1.2.01.0003 0000000006
1.1.2.01.0004 0000000007
1.1.2.01.0005 000000000%
1.1.2.01.0006 0000000009
1.4.2.01.0007 0000000010
1.1.2.02.0001 0n0ooa0n11

A A N R MR s

A Pesquiza no Plano de Contas - Yizual Telecont

——Campo a Pesguizar: (F4)———Procure por: (F5)

Descrican

'CAIXA GERAL

BAHCO DEMOHSTRACAO

BAHCO DEMOHSTRACAO

CLIENTE DEMONSTRACAD

CLIENTE DEMONSTRACAD

CLIENTE DEMONSTRACAD
DUPLICATAS A RECEBER

{-)CREDITOS EM LIGUIDACAD
(-)IPROVISAOQ PADEVEDORES DUYIDOS0OS
(-JDUPLICATAS DESCONTADAS

ICMS A RECUPERAR

INil_ A NCSHINCENA N

|

[

Descrigdo

|cm:m GERAL

v

Confirmar [FE)

&l

Pesquisar Zair

Na tela de pesquisa do Plano de Contas, o usuario podera pesquisar por:

e Descrigao
e Conta Analitica
e Cobd.Reduzido

4.1.1.8. Lote:
Late pelo lote.
I.JANm
campo.
4.1.1.9. Digitador:
Digitacar empresa.
Digitzcor 01
campo.
4.1.1.10. Valor:
Walar G0, 00

O sistema apresentard o nome do Lote, caso o langamento tenha sido feito

Este campo é apenas informativo. O Usuario ndo podera manipular esse

O sistema apresentara o Digitador se esse foi informado ao ativar a

Este campo é apenas informativo. O Usuario ndo poderd manipular esse

Neste campo, o usuario dever digitar o valor do documento
em questao.
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4.1.1.11. Tipo de Movimento:
TipanoRMAL j Este campo .é pregnchidc? pelo sistema automaticamente, e
serve para discriminar o tipo do movimento como Normal, de

Encerramento, do Lalur, de Conversdo, de Importagdo do
Sistema Efiscal, de Importagdo do Sistema Folhamatic e do tipo de Importagdo do Médulo Ativo e
Outros.

Sempre que o usuario fazer manualmente um langamento, este vai ser um langamento Normal, os
demais serdo efetuados pelo Sistema nas Rotinas de Importagdo de Dados.

e Normal: Sempre que o usuario esta efetuando um langamento, o sistema
automaticamente assumir como Movimento Normal.

e Encerramento: Este tipo de Movimento é executado automaticamente pelo
sistema, quando é acionado a rotina de Encerramento do Periodo no Menu Movimentos. O
usuario nao dever alterar estes Langamentos.

e Lalur: Esse tipo de Movimento nao esta disponivel.
e Conversao: Este tipo de Movimento ndo esta disponivel.
¢ Imp. do Sist. Efiscal: Este tipo de movimentacdo, o sistema assume automaticamente

quando é efetuada a rotina de Importagdo de Dados do Sistema Efiscal.

¢ Imp. do Sist. Folhamatic: Este tipo de movimentacdo, é assumido automaticamente pelo
sistema, quando ¢ efetuada a rotina de Importacao do Sistema Folhamatic.

e Imp. do Ativo: Este tipo de movimentagcdo, ¢é assumida pelo sistema
automaticamente, quando € acionada a rotina de Importagao do Mdédulo Ativo.

e Imp. Outros Sistemas: Este tipo de movimentagdo, €& assumida pelo sistema
automaticamente, quando € acionada a rotina de Importagdo de Outros Sistemas.

41.1.12. Complementos (Obs):

Chz.: Saque conforme extrato ;I

| -

Os complementos estao distribuidos em 2 (dois) campos, e nestes deverao ser digitados os dados
complementares em relacdo a movimentacdo. Cada campo do Complemento pode ter até 254
caracteres.

O complemento devera concordar com o histérico utilizado.

4.1.1.13. Botdes de atalho na Digitagéo:

4.1.1.13.1. Forma de Digitagéo:

" Analitica O wusuario podera escolher a forma que vai fazer digitacdo se Analitica ou
Iy Reduzida Reduzida.

Essa op¢ao pode ser escolhido também no cadastro da empresa.
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4.1.1.13.2. Balancete:

7]

Clicando neste botdo o usuario tem acesso direto ao relatério Balancete, sem a
necessidade de sair da janela de Digitagdo. Para maiores informagées sobre este
relatério, consulte neste manual sobre Menu Relatérios.

Balancete

4.1.1.13.3. Razao:

Clicando neste botdo o usuario tem acesso direto ao relatério Razdo Analitico,
sem a necessidade de sair da janela de Digitagdo. Para maiores informagdes
sobre este relatoério, consulte neste manual sobre Menu Relatérios.

Razan

4.1.1.13.4. Centro Custos:

Clicando neste botao o usuario podera fazer os langamentos do Centro de Custos
referentes ao langamento que esta ativo no momento. Para obter informagdes
sobre a Digitagdo dos Centro de Custo, consulte neste manual sobre Digitagdo dos Centros de
Custos.

Centro Custos

4.1.1.13.5. Pesquisas:

Clicando neste botdo o usuario podera escolher a forma da pesquisa
dos langamentos que deseja fazer. Através desta pesquisa o sistema
ira direto para o langamento desejado. Existe duas formas de Pesquisa,
Busca Geral e Procurar por Langamentos, vamos conhecer um pouco

Pesquizas |

e

Procura por Langamentos .
de cada forma.

1- Busca Geral:
Na Busca Geral o usuario podera pesquisar os langamentos por diversas maneiras, entre elas
esta a pesquisa por:

—Dados para emizsdo do Relatdrio

Tipo Tonos - :,@:’
Diata I i Ate I i Pesguisa
Cédign |unnnunnnun Até |nnnunnnunn %
Corta: 0.0.0.00.0000
|| @ |mprezEnta
Lote: | Digitactor | ‘g
Walor | 000 |  Relatdrio Zebrado e
rdenar par TG et Tipo e Felataro
+ Data | Araltics % | Demonsttasse de Yalores
" Movimento £ Sintetica | Complementa
~Menzagem
Tipo do Movimerto

e Tipo: de Langamentos (Normal, Encerramento, Escrita Fiscal, Folha de
Pagamento, Ativo, etc.).
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e Data:

e Cddigo:

e Conta:

e Lote:

e Digitador:
e Valor:

e Ordenar por:

FOLHAMATIC

da Data Até a Data, ou seja, pode ser feita pesquisa de todos os
langamentos de um dia, ou de um intervalo de dias dentro do més.

do Cddigo até o Cddigo de langamentos, onde pode se escolher um
intervalo de langamentos.

pode se escolher todos os langamentos de um determinada conta.

pesquisas langamentos de um unico lote.

pesquisar langamentos de um determinado valor.

pesquisar langamentos que determinado digitador efetuou.

€ possivel pesquisar por ordem de Movimentos ou de Data.

Os langamentos encontrados pelo sistema serdao demonstrados como na figura abaixo:

& Selecione o Movimento e dé ESC : B

| Histarico| Déhito Crédito Déhito e

H oaoo 0000000452:0000000570:4.2.2.071.0001
0000002851 :02/01/2002:0007 0000000460:0000000229:4.2.3.071.0003 [
0000000424:03/01/2002:0007 0000000460:0000000211:4.2.3.071.0003
0000000807 :03/01/2002:0001 0000000001 :0000000377:1.1.1.07.000
0000000808:03/01/2002:0004 0000000001 :0000000376:1.1.1.071.0001
0000000809:03/01/2002:0003 0000000001 :0000000380:1.1.1.071.0001
000000081 0:03/0152002:0000 0000000001 :0000000010:1.1.1.07.0001
000000081 1:03/01/2002:0005 0000000001 :000000001041.1.1.07.00M
000000081 2:03/01/2002:0005 0000000001 :0000000010:1.1.1.01.0001
000000081 3:03/01/2002:0006 000000001 0:0000000001:1.1.1.02.0008
0000000814:03/01/2002:0008 0000000398:0000000001:4.1.1.07.0008
000000081 5:03/01/2002:0000 0000000486:0000000001:5.1.2.071.0011
000000081 6:03/01/2002:0010 0000000555:0000000001:2.1.6.071.0005
0000000817 :03/01/2002:0015 0000000185:0000000001:2.1.1.071.0037
0000000818:03/01/2002:0015 0000000422:0000000001:4.1.3.07.0007 -

| K} |

k

v

Apébs encontrar o langamento desejado, clique com 0 mouse sobre ele e em seguida pressione a
tecla ESC do teclado, e o sistema voltara para tela de digitagdo com este langamento visualizado.

2-

Procurar por Langamentos:

A6 Digite o Cadigo do Langamento

I Confirmar

L3
£ Cancelar

Nesta opgéo o usuario podera pesquisar os langamentos efetuados digitando o nimero do mesmo,
e o sistema ira direto para o langamento selecionado.

E Visual Telecont - Gerenciador de Contabilidade
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4.1.1.13.6. Fixar Campos:

Fixar Campaz | A escolher a opgdo Fixar Campos o sistema repetira sempre o langamento
= anterior, permitindo que o usuario altere o langamento.

4.1.1.13.7. Listagem Conf.:

Listagem Canf. Clicando neste botdo o usuario tem acesso direto ao relatério Listagem de
Digitacdo, sem a necessidade de sair da janela de Digitagdo. Para maiores
informacgdes sobre este relatério, consulte neste manual sobre Menu Relatérios.

4.1.1.13.8. Trocar Més da Digitagao:

Trocar Més
tla Digitagio Para fazer digitagdo em meses diferentes do ativo ndo sera necessario sair da
~+|| janela de Digitacédo e ativar a empresa em outro més, basta clicar nesta opgéo e
escolher o més desejado dentro do ano que estiver ativo.
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FOLHAMATIC

Digitagado por Centro de Custos:
4.1.1.141. Digitagdao do Centro de Custos:

Nesta opgéo sera feita toda movimentagao referente ao Centro de Custo da empresa que esta
ativa, no més em que ela esta ativa.

Os langamentos serao feitos somente para custo variavel. Para custo fixos o usuario pode fazer o
Rateio em ( % ) porcentagem no cadastro do plano de contas centro de custo.

Na tela da Digitacdo do Centro de Custos permite a visualizagdo ou a impressédo automatica do
Balancete por Centro de Custos, do Razado Analitico por Centro de Custos, Plano de Contas do

Centro de Custos e o Rateio dos Centros de Custos.

Para acessar a Digitagdo do Centro de Custos, clique no botao
dentro da tela de Digitagcdo Normal, e somente através deste modelo de digitacdo sera possivel
fazer os langamentos de Centro de Custos.

Centro Custos

que se encontra

JB Langamentos de Centro de Custo I
Conta Custo Conta Contabil Débito Credito =
»1.01.01 511010014 200,00 0,00
10201 511010014 00,00 0,00
201.m 51.0.01.0014 150,00 0,00
20201 511010014 50,00 0,00
-
) TOTALIZADORES DO LANCAMENTO
VALOR COHTABIL TOTAL DOS CUSTOS DIFEREHG A
1.000,00 | 800,00 | 200,00
Centro de Custo| 1.01.01 @l | ENRGIA
Carta Contabi |5.1 4.01.0014 - IEHERGIA ELETRICA
“alor Déhito: I 200,00 0y x T “ .ﬂ
“alor Crédito: I ioea Alterar | Excluir | Gravar |Cancelar Sair
Relstorios do C_Entm de Razao Analtico Balancete | Rateioz | Plano de Contas |
Custos:
[
. ~ Mo
Para fazer um langamento clicar no botdo Novo
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A cada langamento feito, o sistema vai gravando e apresentando na tabela de langamentos.

Conta Custo Conta Contahil Déhito Credito -
o 1.01.01 £11.01.0014 200,00 0,00
1.02.01 54.1.01.0014 £00,00 0,00
2.01.01 511.01.0014 150,00 0,00
2.02.m 54.1.01.0014 50,00 0,00
-
4.1.1.14.2. Totalizadores do Langamento:

Além de demonstrar os langamentos nesta tabela, o sistema faz uma conferéncia do valor contabil
com os valores de centro de custo que estdo sendo digitados.

. TOTALIZADORES DO LANCAMENTO
VALOR CONTABIL TOTAL DOS CUSTOS DIFEREHCA

1.000,00 800,00 I 200,00

e Valor Contabil:
Neste campo o sistema traz automaticamente o valor do Langamento contabil. Os langamentos
de Centro de Custos ndo poderao passar deste valor.

e Total dos Custos:
Neste campo o sistema faz a soma dos valores langados em cada centro de custos, até atingir
o valor contabil.

e Diferenga:
Neste campo o sistema acusa o valor de diferenca do Total de Custos em relagdo ao Valor
Contabil.

4.1.1.14.3. Centro de Custos:

Certro de Custa | 1.01.01 @l IEHRGIA

Informar neste campo a conta centro de custo que sera feito o langamento, podendo clicar no
botao pesquisa para obter a conta centro de custo.

Para visualizar a pesquisa do Plano de Contas Clique no Botao @

A Peszquiza no Centro de Custos - Visual Telecont I
Conta Descricéo

1.01.01 Energia -
1.01.02 Agua
1.01.03 Telefone
1.02.01 Energia
1.02.02 Agua
1.02.03 Telefone
2.01.01 Energia
2.01.02 Agua
2.01.03 Telefone
2.02.01 Energia —
2.02.02 Agua
Fras B Bl
—Campo & Pesguisar: (F4)—————Procurs por: (F3)

- |

g | v |9
Peszguisar | Confirmar (FE) Sair
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4.1.1.14.4. Conta Contabil:

Conta Contdkil | 5.1.1.01.0014 j IENERGIA ELETRICA

O sistema apresenta automaticamente a conta contabil, sempre buscando em primeiro lugar a
conta de Despesas ou custos. Caso o usuario deseje langar o centro de Custos para a outra conta
do langamento, basta alterar a conta.

4.1.1.14.5. Valor Débito / Crédito:

Em seguida o usuario devera informar o valor de

it 200,00 e T
ielerr Bickito: I : centro de custo, se a débito ou crédito.

Walor Crédito; I

4.1.1.14.6. Relatérios do Centro de Custos:

O usuario podera utilizar os botdes para obter os relatérios de centro de custo ou entrar no menu
relatdrio.

Relatdrios do Certro de

Custos: Feazéo Analitico Balancete Rateios Plano de Cortas

e Razao Analitico: Clicando neste botdo o usuario tem acesso direto a este Relatério, sem a
necessidade de sair da janela de digitacdo. Para saber mais sobre este relatério, consulte
neste manual sobre Menu Relatérios.

e Balancete: Clicando neste botdo o usuario tem acesso direto a este relatérios, sem a
necessidade de sair da janela de digitagdo. Para saber mais sobre este relatério, consulte
neste manual sobre Menu Relatérios.

e Rateios: Clicando neste relatério o usuario tem acesso direto a este relatério, sem a
necessidade de sair d janela de digitacdo. Para saber mais sobre este relatorio, consulte neste
manual sobre Menu Relatérios.

¢ Plano de Contas: Clicando neste relatério o usuario tem acesso direto a este relatério, sem a
necessidade de sair d janela de digitacdo. Para saber mais sobre este relatério, consulte neste
manual sobre Menu Relatérios.
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41.2,

Digitacdo Rapida.

Nesta opgao de digitagcdo o usuario efetua os langamentos em forma de Planilhas.

Para acessar a Digitagdo Rapida, clique no botao de Atalho

Movimentos, op¢ao Digitagdao Rapida.

ou entre

OLHAMATIC

no Menu

B Yisual Telecont - Digitagao Rapida

Cadigo Data Hiztarico Débito Crédto Tipo “alar Complemento |
Qo0aoaoo 01,01 2001|0001 Qoo0oaoaoq Qooooooosd LI 12.000,00
Qooaoooooz 20001 22001 (0001 00o0oooq 09 Qo0ooa0o ;I 1.000,00
Qooaooooos 3100172001 (0004 Qoo0oaoaoq Qo0aooooys ;I 25.000,00
Qooaoooood 3100172001 (0004 Qoo0oaoaoq Qooaooooys ;I 25.000,00
M O000000005 20001 22001 (0001 00o0oac110 Qo0ooa0o ;I 2.000,00
Qo0aoooooe 01401 22001 | 0001 0000004201 Qooaoooooz ;I 500,00
-
4 |1
Conta a Débito:  AGLA Lote: Pesguisa Cddigos
Conta a Crédito: CAXA Digitador J;D;Z:t ::';ai—
Historico: “alor Referente I 'I
e | = | > | =1 0 = = o | 49
Primeira Arterior Praxima Uttimo (a2 Alterar Ezxcluir Gravar Cancelar Sair

<F5> Hovo Langamento | <F6>: Salva as Alteragbes | <ESC>: Cancela |I

Os Lancamentos serao efetuados diretamente na tabela, como estd demonstrado no exemplo

abaixo:
Codigo Data Hiztarico Déhito Crédito Tipo Walor Complemento [
000000000 010172004 |0004 0000000001 | 0000000054 2 12.000,00
0000000002 2000172001 |0004 0000000408 000000000 =l 1.000,00
0000000003 31012001 |0004 0000000001 | 000000007 Fl 25.000,00
0000000004 31012001 |0004 0000000001 | 0000000079 l 25 000,00
0000000005 200012001 |00 0000000110 000000000 2 2.000,00
0000000008 010172004 |0004 000000AZ0M 0000000002 2 500,00
-
1| |1
e Cédigo: E onumero dos langamentos.
e Data: Informe neste campo somente o dia, pois 0 més e 0 ano o sistema preenche com
més ativo.

e Histérico: Informe o cddigo do histérico, ou pressione as teclas Ctrl+Enter, para pesquisar os
histéricos Cadastrados.
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e Débito: Informe neste campo somente a conta reduzida, ou pressionando Ctrl+Enter,
abrird a tela de pesquisas do plano de contas. Caso informar um cédigo reduzido que nao
tenha no plano de contas, o sistema abrira a tela de cadastro rapido do Plano de Contas.

e Crédito: Informe neste campo somente a conta reduzida, ou pressionando Ctrl+Enter,
abrira a tela de pesquisas do plano de contas. Caso informar um cédigo reduzido que nao
tenha no plano de contas, o sistema abrira a tela de cadastro rapido do Plano de Contas.

e Tipo: O sistema preenche este campo automaticamente.

e Valor: Informe o valor a ser cadastrado.

e Complemento: Digite neste campo o complemento do Histérico.

4.1.2.1. Conta a Débito:

Conta a Débito: AGLA

Neste campo sera apenas apresentado a descrigdo da conta, referente ao langamento. O usuario
nao tem acesso direto a esse campo.

4.1.2.2. Conta a Crédito:

Conta a Crédito: CA[KA

Neste campo sera apenas apresentado a descrigdo da conta, referente ao langamento. O usuario
nao tem acesso direto a esse campo.

4.1.2.3. Histérico:

Historico: Walor Refererte

Neste campo sera apenas apresentado a descricdo do Histérico, referente ao langamento. O
usuario nao tem acesso direto a esse campo.

4.1.2.4. Lote:

Lote:

Neste campo sera apenas apresentado o nome do Lote, caso este langamento seja de um lote. O
usuario nao tem acesso direto a esse campo.
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4.1.2.5. Digitador:

Digitador:

Neste campo sera apenas apresentado o nome do Lote, caso este langamento seja de um lote. O
usuario nao tem acesso direto a esse campo.

4.1.2.6. Pesquisa Caddigos:

Pezguiza Codigos

Ao clicar neste botédo o usuario podera pesquisar os langamentos efetuados digitando o niumero do
mesmo, e o sistema ira direto para o langamento selecionado.

A Digite 0 Cadigo do Langamento

LY
& Confirmar £ Cancelar

4.1.2.7. Troca més da Digitagao:

Trocar hés
da Digitagao

Janeiro b

Para fazer digitagdo em meses diferentes do ativo ndo sera necessario sair da
janela de Digitagéo e ativar a empresa em outro més, basta clicar nesta opgao e
escolher o més desejado dentro do ano que estiver ativo.
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Digitagao pelo Razao.
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Nesta opgdo o usuario ira fazer lancamento diretamente no Razdo de uma determinada conta na

tela.

B Digitacdo pelo Razao - Yisual Telecont

1.1.1.02.0001

Saque conforme extrato

Digite & conta: Descricio & conta:
1.1.1.01.0001 @l CALLA, | Confirmar
Data Conta de Contra Partida Historico Camplemento Mavimento Zaldo -
200092001 (544010015 o0 -2.000,00 59.000,00
01012001 (1.4 .1.01 0002 0ano -100,00 55.900,00

2.500,00

61.400,00

<]

01 de Janeira de 2001

Analitica Reduzida

i

oo

Alterar

=5

Excluir

5

Sair

Informar a conta que deseja ser apresentada no Raz&o ou clique em pesquisa para encontrar a

conta.
. . . . - Confirmar
Para confirmar a conta que deseja movimentar clique no botao
Digite: & conta: Descrigio a conta:
1.1.1.01.0001 @ CAIKA | Confirmar |
Para visualizar a pesquisa do plano Clique no Botao @
Diata Corts de Contra Partida Histarico Complemento Movimento Saldo -
200012001 |5.1.4.01.0015 0001 -2.000,00 58.000,00
014071/2001|1.1.1.01.0002 0000 -100,00 58.900,00

0172001

1.1.1.02.0001

oo

Saque conforme extrato

2.500,00

e Data: Neste campo o sistema apresenta a data do langamento.

e Conta de Contra Partida: Neste campo o sistema apresenta a contra partida do langamento

com relagéo a conta analisada.

e Histoérico: Neste campo o sistema apresenta o cédigo do histérico do langamento.
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e Complemento: Neste campo o sistema apresenta o complemento do langamento.

¢ Movimento: Neste campo o sistema apresenta o valor do Langamento.

e Saldo: Neste campo o sistema apresenta o valor do Saldo da Conta analisada.

4.1.3.1. Analitica / Reduzida.

Analitica Reduzida

Estes botdes servem para vocé escolher se deseja digitar a conta de forma analitica ou de forma
reduzida.

[

Moo

Para fazer os langamentos, Clicar no Botao

O sistema apresentara a tela de Digitagéo.

% Digitacdo - Yizual Telecont

Movimento I 0000000009 Data I 04001 12001
Hist. @I oo Yalor Referente |

Déhita @I*I A.4.01.0001 IEIEIEIEIEIEIEIEIEI*I
CAIA |
Crédito @|1 A.1.02.0002 IEIEIEIDEIEIDEIEIS
BAMCO DEMOMSTRACAD |
“alar | 2.500,00
Obs | Sanue conforme extrato ;I

=
= K

Grawar Cancelar

Os langamentos que forem efetuados pelo Razédo deverdo sempre conter a conta analisada e mais
a sua contrapartida.

A cada lancamento efetuado é possivel verificar o saldo da conta.
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4.1.4. Digitagao por Lote.

4.1.4.1. Cadastro de Lote.

Nesta opg¢ao o vocé ira Cadastrar o Lote com os Totais das Contas Reduzidas a Débito e Crédito,
assim como o Valor. O sistema Visual Telecont faz um controle bem detalhado dos movimentos

que serao efetuados nesta opgdo como veremos a seguir.

Obs: Para fazer o Cadastro do Lote é necessario fazer antes o Planilhamento Contabil, sendo
esse feito com a conta Reduzida.

A5 Yizual Telecont - Cadastro de Lotes |
Nome Débitos Créditos Total =
JAROT ooooo00e32 ooaoonoss4 96 556.00
Japoz Q0000001 25 00aoo0a0ss 15,700.00
JAMEIRC oooooooo44 00a000006S 25 653.00
=
home do Lote Diiggitaclor hE=isnn
IJAHM |uigitadur 0 01/2001
Totalizagdo de Contas Reduzidaz —— —— Somatdria de Langamentos ——
Reduzidaz a Déhito Reduzidas & Crédito Tatal
| 0000000632 | 0000000554 | 96,586.00
e | & | = | 21| D 2| @] |
Primeira | Arterior | Proximo | Uttimo oo Alterar | Excluir | Gravar |Cancelar| Sair
[
. ~ Moo
Para cadastrar o Lote clicar no botéao =

O usudrio ira informar o nome do Lote e o nome do Digitador, 0 més o sistema traz automatico.

Mome do Lote Digitadar &= iAo
JAHM Digitador 1 0172001

e Nome do Lote: Neste campo vocé devera informar o nome para o lote. Este nome podera
conter letras e numeros, mas ndo podera conter os seguintes caracteres: \*/><?(&)%$#@![ I{ }

¢ Digitador: Neste campo vocé podera informar o nome do Digitador que ira efetuar os
lancamentos deste lote.

e Meés/Ano: O sistema traz automaticamente o més/ano ativo.
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Totalizagdo de Contas Reduzidas
Reduzidas a Débito

Reduzidas a Crédio

0000000632

0000000554

FOLHAMATIC

Informar o Total das Contas Reduzidas a Débito e Crédito, apds ter feito o planilhamento
contabil para que o sistema faga a conferéncia apds os langamentos.

¢ Reduzidas a Débito: Ndo deverdo ser somados os valores, mas sim os codigos reduzidos.
Caso o Lote possua 2 langamentos a Débito, e um deles sera feito na conta Caixa onde a
conta reduzida € 000001, e o outro sera feito na conta reduzida 000631, entdo devera ser
somados as contas reduzidas, e desta maneira, informar o resultado neste campo (000632),

como € demonstrado na figura.

e Reduzidas a Crédito: Nao deverdo ser somados os valores, mas sim os codigos reduzidos.
Caso o Lote possua 2 langamentos a Crédito, e um deles sera feito na conta reduzida 00008,
e o outro sera feito na conta reduzida 000546, entao devera ser somados as contas reduzidas,

e desta maneira, informar o resultado neste campo (000554), como é demostrado na figura.

—— Somatdria de Langamentos ——

Total

96,586.00

Informar o Total do Valor, apés ter feito o planilhamento contabil para o sistema fazer a

conferéncia apds os langamentos.

« Total: Caso o Lote possua 2 langamentos, e um deles tem o valor de $1.000,00 e outro
langamento tem o valor de $95.586,00, entdo soma-se os valores e informa o resultado neste
campo, como é demostrado na figura.

Conforme for sendo cadastrados os lotes dentro do més ativo, o sistema ira demonstrando dentro

da tabela.
Nome Débitos Créditos Total I
JaRT Qo0o0o0s32 Q000000534 95 5565.00
Jap0Z Q0000001 25 Q000000065 15,700.00
JAREIRC Qo0oqo0os4 Q000000065 25 633.00
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4.1.4.2. Digitagao do Lote.

FOLHAMATIC

Ao entrar na Digitagdo por Lote, se ndao houver nenhum lote cadastrado o sistema apresentara
uma mensagem.

&

Yizual Telecont I

Mao ha Lotes cadastrados para o Mésitno 0242001, Cadastre alguns antes de continuarl

Neste caso vocé devera cadastrar um lote no Menu Movimentos, item Digitagao por Lote, opcao

Cadastro

de Lote.

Tendo os lotes cadastrados o sistema apresenta uma janela contendo todos o lotes cadastrados

no més at

ivo.

Para escolher o Lote que sera utilizado, selecione o lote com o0 mouse e clique no botao Confirma.

A Digitacdao de um novo Lote
Crédita
0000000632 (0000000554 :
JAHODZ  (00000DD125 (DDOODO00GE 15700 Digitador 0:
JAHEIRG (0000000044 (0000000065 25653 Digitador
H
Zelecione o Lote & ser digitado J a
Canfirma =air
Nesta tela sera apresentado:
e Nome: Contendo o nome dos lotes cadastrados para o més/ano ativo.

e Débito: Contendo a somatdria das contas reduzidas de cada lote.

e Crédito: Contendo a somatdria das contas reduzidas de cada lote.

e Total:

Contendo a somatdria dos valores de cada lote.

e Digitador: Contendo o nome de cada Digitador cadastrado para langar os lotes.
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FOLHAMATIC
Apos escolher, o sistema apresenta tela de digitagdo do lote com todos os seus valores.
A Digitacao de Lotes - Yisual Telecont - Lote: JANOT I
Limites & Déhito | 0000000632  Zoma cos Dékitos | 0000000001
Limnites: & Crédito | 0000000554  Soma dos Créditos | 000000000
Limnite=: de Walar | 96.586,00 =oma dos Valores | 2.500,00

Movimernto I D000DDDmDE Diata Il]"l.l'ﬂ"l.l?l]l]"l
Hiztirico I o001 @ " Walor Referente

Débita | 1.1.1.01.0001 | 0000000004 @l
| CAIKA,
Crédito | 1.1.1.02.0002 | 0000000003 @l

I BAMCO DEMORNSTRACAC

"-.-"all:lrl 2.500,00 Dipitaciar II]IGITAI]OR LY}

Obsetvacdes | Saque conforme extrato ;I

|-

Tipo de Digitac3o
']
e | & | = | s & | =
Analitica Primeira | &nterior | Prdximo LItirmo Pesguisa | hMuda Lote
Reduzida D % = = a
[ovo Alterar Excluir Gravar Cancelar Sair

Conforme for fazendo os langamentos o sistema vai fazendo uma conferéncia das contas
reduzidas a Débito.

Linites a Debito 0000000632  Soma dos Débitos (LTI

Onde o sistema verifica o limite a Débito, com o que esta sendo langado.

Conferéncia das contas reduzidas a Crédito.

Limitez a Crédito 0000000554  Soms dos Créditos LT ]

Onde o sistema verifica o limite a Crédito, com o que esta sendo langado.

E conferéncia dos Valores.

Linites: de “alar 96.536,00 Soma dos Yalores 2.500,00
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41.4.21. Tipo de Digitagao:

Tipo de Digtagéio|| Antes de comegar os lancamentos do lote, escolha a forma de digitagéo

(Analitica/Reduzida) através dos botdes.
Analitica |

Reduzida

Apds a escolha da forma de digitagéo clique no botdo Novo blova

4.1.4.2.2, Movimento / Data:

hovimento | 0000000005 Drata Il]1.l'l]1.l'2l]l]1

O Movimento corresponde ao numero do Langamento, e o sistema traz este numero na seqiéncia
dos langamentos que ja foram digitados.

A Data para o langamento devera ser informada por vocé.

41.4.2.3. Histérico:

Hiztdrico I 0004 @II “alor Referente

Vocé podera informar o nimero do Histérico desejado, ou podera pesquisar os historicos.

Para visualizar a pesquisa do Histérico clique no Botao @ ou pressione as teclas Ctrl+Enter.

41.4.2.4. Débito:
Débito |1.1.1.n1.nnn1 0000000001 @l
| AL

Informar a conta a Débito, podendo pesquisar essas conta.

Para visualizar a pesquisa do Plano de Contas clique no Botéo @ ou pressione as teclas
Ctrl+Enter.
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4.1.4.2.5. Crédito:
Crédito |1.1.1.l]2.l]l]l]2 000000 @l
IEIANCO CEMOMNESTRACAD

Informar a conta a Crédito, podendo pesquisar essas contas.

Para visualizar a pesquisa do Plano de Contas clique no Botéo @ ou pressione as teclas
Ctrl+Enter.

4.1.4.2.6. Valor / Digitador:

Walor 2.500,00 Digitador | DIGITADOR 01

Informar o Valor do langamento.

O Digitador o sistema assume automaticamente o informado no cadastro do lote.

4.1.4.2.7. Observacgoes:

Observagdes | Saque conforme extrato =

|-

Este campo corresponde ao Complemento do langamento. Informar o complemento do langamento
se for necessario.

4.1.4.2.8. Pesquisa:

&

Pezquiza

Para encontrar um langamento ja digitado, clique no botdo pesquisa

Informe o ndmero do langamento desejado e clique em confirmar.

A5 Digite o Cadigo do Langamento

L3
& confirmar £ Cancelar

O sistema retornara com o langamento desejado.
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FOLHAMATIC

4.1.4.2.9. Diferencas do Lote:

Ao sair do lote sem terminar os langamentos e ficar com alguma diferenga nos valores digitados,
sera apresentado uma mensagem com a diferenca.

Visual Telecont - ATENCAD 11 |

@ Failram) encontradals] 3 ermralz):

0 % alor informado a DEBITO esta diferente do digitadal
Walor inforrmado: 0000000632
Walor digitado..: 0000000007

0 % alor informade a CREDITO ests diferente do digitado!
Walar informado: 0000000554
Walor digitado..; 0000000002

O YALOR TOTAL informado esta diferente do total digitadal
YWalor informado: BE 95.586.00
Walor digitado..: BE 2.500,00

Dezeja zair mesmo aszim?

Mesmo apresentando esta diferencga, vocé podera sair da digitagdo do lote clicando no botdo SIM.

'

L=~
huda Late

Para fazer digitagdo em outro lote, clicar no botao Muda Lote
Neste momento sera solicitado uma confirmagéao.

Vizual Telecont Ed I

@ Tem certeza gue deseja trocar o Lote de digitagio?

Ao confirmar a mudancga de lote o sistema apresenta a janela com os lotes cadastrados para fazer
os langamento.
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4.2. Como atualizar o Plano de Contas.

4.21. Atualizagado do Plano Contabil.

Sempre que for importado os movimentos da Escrita Fiscal, Folha de Pagamento, Financeiro, ou
Ativo, & necessario atualizar o Plano de Contas. Da mesma forma, quando for retornado algum
backup também é necessario atualizar o Plano de Contas.

Para acessar a atualizacao do Plano de Contas vocé podera clicar no botao que se
encontra na tela principal do Visual Telecont, ou pressionar as teclas Ctrl+F5, ou se preferir,

acesse o Menu Movimentos, opgéo Atualizagao do Plano de Contas.

A Yizual Telecont - Atualizagdo do Plano de Contas
—Tipo de Atualizacdo do Plano etiodo de Atualizacio

WéziAno Inicial: Il]1 2001
Méziano Final: Il]1 2001

| By i‘

IF'rn:n::essandn:n o Langamento n® 0000000003 de Janeito de 2001 &-t_ualizar Sair

Hormal Sem Encerramento de Periodo

Essa atualizagao pode ser feita de duas maneiras. Normal ou Sem Encerramento de Periodo.
e Normal: O sistema atualizara os saldos do periodo determinado.
e Sem Encerramento de periodo: O sistema atualizara os saldos do periodo

desconsiderando o Encerramento, possibilitando a impressdo de Balancete e Demonstracao
de Resultados com saldos antes do encerramento.

4.21.1. Periodo de Atualizagao.

—Petiodo de Stuslizacio

&= iano Inicial; Il]1J‘2l]l]1

hésisno Final: | 0152001

Sempre que o més inicial for Janeiro e houver movimentagdo no ano anterior, o sistema apresenta
uma mensagem "Deseja transportar os saldos do ano anterior".

Vizual Telecont - ATENGAD 1! E2

@ Dezeja tranzportar 0z zaldoz do ano antenior [2000) 7
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Caso durante a atualizagdo do Plano de Contas o sistema encontre um cadastro de Saldo Iniciais,
o sistema fara a seguinte pergunta:

Se no periodo que foi informado, o sistema encontrar saldos iniciais cadastrados, o usuério podera
optar por assumir os saldos cadastrados ou manter os saldos que de periodos anteriores.

¥izual Telecont E

Foram encontrados langamento: de Saldos |niciais em 07/2001.
Deszeja manté-laz?

Se a resposta for SIM, entdo o sistema assumira os saldos iniciais que foram cadastrados.

Assim que terminar a atualizagao do plano de Contas, o sistema apresenta a seguinte mensagem:

¥Yizual Telecont I

@ Atualizagdo Completal

Restando apenas confirmar para que o processo se finalize.

4.2.2. Atualizacdo do Plano de Centro de Custos.

Somente as empresas que utilizarem o Centro de Custos necessitaram desta rotina.
Para acessar a Atualizagdo do Plano de Centro de Custo, va até o Menu Movimentos, op¢ao
Atualizagao do Plano de Centro de Custos.

A5 Yizual Telecont - Atualizacao do Centro de Custos |

—Petiodo de Atuslizagdo

Mésitno Inicial: | 01,2001 @ G‘

Mésitna Final: | 01:2001 Afualizar Sair

1

Processando o Langamento n® 0000000002 de Janeira de 2001

I 8%

4.2.2.1. Periodo de Atualizacado

Informe o Periodo de Atualizagao:

—Periodo de Atuslizagio

Mézfano Inicial; | 04/2001

MEsisno Final: | 012001

i
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Sempre que o més inicial for Janeiro, e houver movimento no ano anterior, o sistema ira fazer a
seguinte pergunta:

Visual Telecont - ATENCAO Il |

@ Dezeja tranzportar oz zaldos do ano anterior [2000] 7

Se no periodo que foi informado, o sistema encontrar um cadastro de saldos iniciais, sera
apresentado a seguinte mensagem:

VYizual Telecont ] I

Foram encontrados langamentos de Saldos Iniciaiz em 01./2007.
Deszeja manté-los?

Se a resposta for SIM, o sistema assumira automaticamente este saldo.

Apés terminar a atualizagéo, sera apresentado a seguinte mensagem:

Yizual Telecont I

@ Atualizagdo Completal
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4.3. Como apagar langamentos e Pesquisar Saldos.

4.3.1. Apaga Langamentos.

FOLHAMATIC

Esta opcéo é utilizada para apagar varios Langcamentos em uma determinada sequéncia, podendo

ser mesclada varios tipos de informacgdes.

Se nao informar nenhuma condigdo, o sistema ird apagar todos os langamentos do més

ativo.
A Excluzdo de Langamentos - ¥izual Telecont E2
Tipo do Movimerto [Topos =|
Data Inicial | 01 /01 12001 Final | 1 101 12001
Langamenta Inicial ||:|nn|:u:|nn|:u:|1 Firal ||:u:|nn|:u:u:|2|:u:|
Corta {1.1.1.01.0001 @'
CAlA, |
Histérico ||:|nm @'
W ALOR REF. |
walar | 200,00
Late IJ,&_NElRO Digitacor IDIGITADOH
ATEHGAD
Hio serdo excluidos o movimentos J a
que possuirem langamentos de _ _
Rateio em Centro de Custos Confirma Sair
5

4.3.1.1. Tipo do Movimento:

Tipo do Movimerto |Jielaleks

hORMAL

COMYERSAD

ESCRITA FISCAL

FOLHA DE PAGAMENTO
CORRECACDEPRECIAGAD
OUTROS

No tipo o vocé pode escolher se vai apagar os langamentos da Escrita, Folha, Normal, Corregao,

Todos, etc.
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4.3.1.2. Data Inicial e Final:

Data Inicial {01.012001 Fimal {51.012001

Ao informar a data o sistema apaga os langamentos que tenham essas datas. Caso n&o informar a
data o sistema apaga todos os langamentos do més ativo.

4.3.1.3. Langamento Inicial e Final:

Langamenta Inicial | 0000000001 Firal | 0000000200

Ao informar o intervalo de nimeros dos langamentos o sistema apaga os langamentos que tenham
esse intervalo, se nao informar nada o sistema apaga todos os langamentos do més.

4.3.1.4. Conta:

Corta |1 A.1.01.0001 @l

|CA|:-:A |

Ao informar a conta o sistema apaga os langamentos que tenham essa conta, se nao informar
nada o sistema apaga todos os langamentos do més.
E possivel pesquisar o Plano de Contas para obter a conta.

Para visualizar a pesquisa do plano de contas Clique no Botao @

4.3.1.5. Historico:

Histérice ||:||:n:|1 @l

|VALOR REF. |

Ao informar o histérico o sistema apaga os langamentos que tenham esse histérico, se nao
informar nada o sistema apaga todos os langamentos do més, podendo pesquisar o histérico.

Para visualizar a pesquisa do histérico Clique no Botao @

4.3.1.6. Valor:

“alar 200,00

Ao informar o valor o sistema apaga os langamentos que tenham esse valor, se néo informar nada
o sistema apaga todos os langcamentos do més.
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4.3.1.7. Lote / Digitador:

e IJANHRO Digitador | DIGTADOR

Ao informar o lote e o digitador o sistema apaga os langamentos que tenham esse lote e digitador,
se ndo informar nada o sistema nao apaga os langamentos de lote.

7]

Os lancamentos que possuem Centro de Custo ndo serdo excluidos, os mesmos terdo que ser
excluidos diretamente na digitacao.

ATEHGAD
Hio serdo excluidos os movimentos J’ a
que possuirem langamentos de
Rateio em Centro de Custos Confirms Sair

Se o usuario nao informar nenhuma condigédo acima, o sistema excluira todos os langamentos, mas
para maior seguranga antes de excluir, o sistema apresenta uma mensagem a ser confirmada se
deseja realmente excluir todos os langamentos.

Visual Telecont - ATENCAD 1 |

Mao foi especificada nenhuma condigio de delegiol
Caso continue, toda a digitagdo indicada no periodo zerd DELETADANII

COMTINUAR MESMO A55IM 7777

MHao |

Ao confirmar, todos os Movimentos serao deletados, se cancelar, a agdo sera cancelada.

Visual Telecont | Visual Telecont - ATENGAD I |5 |

@ kovimentos Deletadiog! @ Ardn cancelada pela uzuarial
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4.3.2. Evolugao de Contas.

Ao acessar esta opgao o sistema apresentara um relatério onde consta os saldos da conta

informada, nos 12(Doze) meses do ano.

B VYizual Telecont - Evolugao daz Contaz Contabeiz

Corta |1.1 1.01.0001 @l ReduzidDIDDDDDDDDm Cortinuar Pesquisa
Descrigéo ICAI}-{A GERAL Sair
Saldo Anterior Débitos Créditos Saldo Atual
Janeiro 200.00 7,800.00 0.00 8,000.00
Fevereiro 8,000.00 0.00 { 400.00) 7.600.00
Margo 7,600.00 200.00 0.00 7.800.00
Abril 7,800.00 0.00 { 200.00) 7,600.00
Maio 7,600.00 | 0.00 | { 200.00) | 7,400.00
Junho 7,400.00 | 400.00 || 0.00 | 7,800.00
Julho co 0.00 | 0.00 | .
Agosto L | 0.00 | 0.00 | .
Setembro o 0.00 | 0.00 | .
Outubro oo 0.00 | 0.00 | .
Hovembro s . | 0.00 I 0.00 I P
Dezembro P e I 0.00 | 0.00 I P

Informar a conta ou pesquisar a conta a ser informada.

Corta |1 4.1.01 0001

@| Reduzida | 0000000001

Continuar Pesguisa

Sair

Descriglo ICAI}{A GERAL

e Conta: Informe a conta Analitica, ou clique no botéao @
Contas.

para pesquisar o Plano de

¢ Reduzido: Caso preferir, informe o cédigo reduzido da conta para pesquisar.

e Descrigao: Neste campo o sistema apresenta o nome da conta que esta sendo pesquisada.

Saldo Anterior Déhitos Créditos Saldo Atual
Janeiro I 200,00 £,800.00 0.00 8,000.00
Fevereiro | 8,000.00 0.00 { 400.00) ¥,600.00
Nesta tabela, o sistema apresenta o saldo da conta més a més.
Pag :
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4.4. Como executar ou cancelar o encerramento do periodo.
4.41. Encerramento de Periodo.

Nesta rotina o sistema faz o encerramento de um determinado periodo, zerando automaticamente
as contas de Receita, Despesas e Custos, e outros grupos, caso tenha sido informado na
configuragéo do Plano de Contas, fazendo automaticamente os langamentos de Encerramento de

Periodo, apurando o Lucro ou o Prejuizo e transferindo o Resultado diretamente para as contas de
Lucro ou Prejuizo.

Antes de executar o Encerramento do Periodo, serd necessario informar as contas de Lucro,
Prejuizo e Resultado, no Menu Arquivos - Plano Contabil — Configuragao (Como foi visto no
item 3.4.4.Configuracéo (Contas para o Encerramento), deste manual).

Para acessar o Encerramento do Periodo, clique no botéao que se encontra na tela
principal do Visual Telecont, ou acesse o Menu Movimentos, opcao Encerramento de Periodo.

A" Yizual Telecont - Encerramento de Periodo I

2.4.2.02.0001

Conta Lucra:

LUCROS ACUMULADOS

| 2.4.2.02.0002
Corta Prejuizo:
IPREJUIZCIS ACUMULADOS
6.1.1.01.0001
Conta de Resultado:
RESULTADO DO PERIODO

Executando o Encerramento do Més/Ano: 0152001 @ a

| _confima | sar

Para inicial o processo do Encerramento, clique no botdo CONFIRMA.

Sera apresentado pelo sistema, o Resultado do periodo a Lucro ou Prejuizo.

Vizual Telecont I

@ Foi apurado um LUCRD de A$ 3.800,00 . Dezeja ransporta-lo para a Conta LUCROS ACUMULADOS 7

Neste momento o sistema faz uma pergunta, se vocé deseja transportar o saldo de Lucro ou
Prejuizo que foi apurado. Caso a resposta seja n&o, o sistema ira executar apenas os langamentos
de transferencia, mas nao fara o langamento para conta de Lucro ou Prejuizo.
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Se for Nulo, o sistema apresenta a mensagem de valor nulo.

Vizual Telecont I

@ 0 Enceramento de Periodo resultou em MULO!

Neste caso, sera efetuado todos os langcamentos de transferencia, mas nao sera efetuado nenhum
langamento de transferencia do Lucro ou Prejuizo, por ndo haver valor para mesmo.

Assim que terminar o processo o sistema informara.

Microzoft Yizual FoxPro

Enceramento de Periodo efetuadall

Se o usuario for fazer o encerramento em um més, e ja existir encerramento em meses
posteriores, o sistema nao permitira, e neste caso sera necessario cancelar os encerramento que
existir em meses seguintes.

Visual Telecont - ATENCAD 1l =

[ Sistema encontrou um ou maiz periodoz encerados depois de 0742001,
Fara poder encerrar egte més, cancele todog 0z encemramentos postenores e continUe com o processo.
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4.4.2. Cancela Enceramento de Periodo.

Esta rotina cancela automaticamente todos os langcamentos de Encerramento efetuados pelo
sistema Telecont na rotina de Encerramento de Periodo.

Para acessar esta opgéo, entre no Menu Movimentos, opgdo Cancela Encerramento de Periodo.

Visual Telecont - ATENCAD 1l |

@ Tem certeza que deseja CAMCELAR o Enceramento de Periodo de 01./20077

Assim que terminar o cancelamento o sistema informa.

Vizual Telecont I

@ 0 Enceramento Do Periodo foi desfeito com Sucezsal

Sempre que cancelar o encerramento é necessario fazer uma atualizagéo do Plano de Contas.

¥izual Telecont |

@ Fara que az alteragtes tenham efeito, por favor, atualize o Plano de Contas.
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5. Menu Relatorios.

5.1. Balancete.

Nesta opgcdo vocé podera emitir o relatério Balancete da empresa ativa, configurando com as
opgdes que lhe melhor adequar. %

Para acessar o Balancete vocé podera clicar no botao que se encontra na tela principal
do Visual Telecont, ou utilizar as teclas de atalho Ctrl+B, ou acessar o Menu Relatérios —
Balancete.

Sera necessario ter o cadastro dos sécios antes de obter o Balancete, se nao foi cadastrado
nenhum sdcio o sistema apresenta uma mensagem de aviso, e neste momento podera ser
cadastrado os socios.

Visual Telecont - ATENCAQ I =]

Mao ha sdcios cadastrados ou 0z cadaztrados ndo poszuem permizzdo para assinar o Balancete. Yocé deseja
cadastrar ou permitic que algum outro zocio asszing?

Apos cadastrado os Sécios, o sistema abrira a tela de opgdes para impressao do Balancete.

B ¥izual Telecont - Emizz50 de Balancete |

—Opgdes do Balancete

—Tipos de Balancete ———— —Imprime Codigo Reduzido?——
& Ansltico O Sintético 1 - Sim (* 2 _ Mo
—Diferenga Ativo-Passiva —Acumulado
% 3_ sim [ 5 sim  6-MNio
—mprimir Resumo———— —Data de Emizzdo
% 7 - Sim 8- Mo |3unmun1
—Péagina Inicial————— —Apresentagio no Resumo: —
I 1 I Lucro ! Prejuizo j
—hlés para a Inpressdo —Tipo de Balancete
I Janeiro j I Contalbil j

_Dado= do Contador
[orme CONTADOR GERAL

CR.C. CRC1235P-5

Felatorio Zebrado _:_@1: % a

Configurar Impressora | Wideo Impressors Sair
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5.1.1. Opcgodes do Balancete.

Nesta tela o usuario tem a opgédo de configurar as opgbes que deseja para a emissao do
Balancete.

5.1.1.1. Tipos de Balancete.

Nesta opgéo vocé podera escolher entre duas, a forma de apresentagédo do Balancete.

Tipos de Balancete
* Analtico ¢ Sintético

e Analitico: Nesta opcéo sera impresso um Balancete contendo todas as contas que possuem
saldos com os seus saldos anteriores, o débito e crédito do més e os saldos finais de cada

conta.

BALANCETE TRImARAT
2002 EMPRESA PARA DEMONSTRA(;ﬁO DO SISTEMA FioLHA: aoooo
MES/ANO: 022002 CHP.J: 100000000001 01 DATA: OB0H2002
COR TR DESCRIQ.E\O S0, ANTERIOR DEBITO CREDITO S0o, AT AL
1-ATRO 10,650,000 25.500,00 473000 M 420000
1.1 - ATRO CIRCULANTE 10.650,00 D 25.500,00 473000 31420000
111 - DISPONIBILIDADE 10.650,00 0 25.500,00 473000 420000
1.1.1.01 - BENS HUMERARIOS 14,500,000 500,00 0,00 15.000,00 0
oot - CAIKA 14.500,00 D 500,00 0,00 15.000,00 0
1.1.1.02 - DEPOSTOS BANCARIOS Fgs0poc 25.000,00 473000 16.420,00 D
o001 - BANCGD DO BRASIL G.83000 C 20.000,00 473000 s420000
000z - BAMCO BRADESCO 3.00000D 5.00000 0,00 5.000,00 D

e Sintético: Nesta opgdo sera impresso somente as contas superiores, ou seja, 0 resumo das
contas com os saldos finais em cada subgrupo.

BALANCETE TREARATIC

2002 EMPRESA PARA DE MONSTRAQ.ﬁO DO SISTEMA FooLHA: aoooo

MES/ANO: 022002 CHP.J: 10.000,000,0001401 DATA: 0DEM04/2002

COMTA DESCRIQ.&O S0ho. ANTERIOR DEBITO CREDITO DO ATUAL

1 - AT 10.650,00 D 25.500,00 473000 31420000
1.1 - AThO CIRCULANTE 10.650,00 D 25.500,00 4. 73000 21420000
1.1.1-DISPONIBILIDADE 10.650,00 D 25.500,00 473000 31420000
1.1.1.01 - BENS HUMERARIOS 14.500,00 O 500,00 0,00 15.000,00 L
1.1.1.02 - DEPOSMOS BANCARIOS 2.85000 C 25.000,00 4. 73000 16420000

F-PASSIO 4.50000 C 0,00 £.50000 11.000,00 <
21 - PASSMO CIRCULANTE 450000 C 0,00 £.50000 1100000 C
211 -WALORES EXIGMVEIS A CURTO P R&AD 4_SDD'DUC U.DU B_SUDDD 11_DDD,DDC
21.1.01 -FORMECEDORES 4.50000 C 0,00 £.50000 11.000,00 <
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5.1.1.2. Imprime Coédigo Reduzido?

iferenca Ativo-Passivo——
3. 5m 4 - nEo

Sim / Nao: Se tiver for informado SIM, sera impresso os cédigos reduzido das respectivas contas
do Balancete. Caso Contrario ndo sera impresso os codigos reduzidos.

BALANCETE rouamare

2002 EMPRESA PARA DEMONSTRACAO DO SISTEMA FOLHR:  DO00O
MES/ANO: 022002 CHPJ: 10.000.000/0001 01 DATA: OE042002
CONTA DESCRIGAD SDO. ANTERIOR DEBITO CREDITO SDO. ATUAL
AT 10,6500 D 25.500,00 473000 31420000
11 - ATRD CIRCULANTE 1065000 2550000 473000 31420000
1.1.1 - DISPONIB ILIDADE 10.650,00 25.500,00 473000 3.42000 D
1.1.1.01 - BENS NUMERARID 14.50000 D 500,00 0,00 1500000 D
D001 - CAKA 1450000 D 500,00 0,00 15.00000 D
11.1.02 - DEFOSITOS BANCARIDS 3.85000C 25.000,00 473000 16.42000 D
(D000 DOO0DEY 0001 - BANCO DO BRASIL B.85000C 20.000,00 473000 8420000
(0000000003~ 0002 - BAMCO BRADESCO 3.000)00 D S5.00000 0,00 5.000)00 D

5.1.1.3. Diferencga Ativo-Passivo.

iterenga Ativo-Passivo
¥ 3_Sim ™4 MEo

Sim / Nao: Se estiver informado SIM o sistema imprimira no final do Balancete a diferenca entre o
Ativo e o Passivo, caso esteja ndo o sistema NAO imprimira esta diferencga.

HAMATIC
BALANCETE rouAMAT
2002 EMPRESA PARA DE MONSTRA(;ﬁO DO SISTEMA FioLHA; 000002
MES/ANO: 022002 CHPJ: 10.000.000/0001 01 DATA: 00452002
Total do Ativa.....: 3.420,00 D Total do Passivao. 11.000,00 C
Total de Despesas: 11.080,00 Total de Receitas: 47.500,00 C
Total de Custos.. .. 16.000,00 D
Somatdrias 58.500,00 O 55.500,00 ¢
Mao ha diferenca entre os Langamentos: 0,00
[Diferenga entre 0 ATIVO e 0 PASSNWD: 20.420,00 j
Total de Lucro do MEés atual Total de Lucros Acumulados
1427000 C 2042000 C
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5.1.1.4. Acumulado.

Acumulado———————————
lif;'g-Sim "6 - MEo

Sim / Nao: Se nesta opcgao estiver SIM, o saldo atual sera apresentando um saldo acumulado,
sendo a somatdria do saldo anterior com o débito e crédito do més, caso esteja NAO sera
apresentado somente o valor do débito e crédito do més, e o saldo final sera apenas a soma
destes campos.

5.1.1.5. Imprimir Resumo.

mgrimir Fesumo
o 7 - Sim {8 - Mo

Sim / Nao: Se estiver informado SIM, o sistema imprimira no final do Balancete os seguintes
campos:

Somatdria do Ativo, Passivo, Receitas, Custo e Despesas
Diferenga entre os Langamentos

Diferenga entre o Ativo e Passivo

Total do Lucro ou Prejuizo do Més atual

Total do Lucro ou Prejuizo Acumulado

HAMATIC
BALANCETE Terpa
2002 EMPRESA PARA DE MONSTRA(;ﬁ.O DO SISTEMA FiLHA: Qooooz
MES/ANO: 022002 CHPJ: 10.000.000/0001 01 DATA: OE04r2002
Total do Ativo.....: 3142000 D Total do Passivo. 11.000,00 C
Total de Despesas: 11.081,00 [ Total de Receitas: 47.500,00 C
Total de Custos....; 16.000,00 D
Somatdrias 58.500,00 D 55.500,00 ¢
Mao ha diferenga entre os Langamentos: 0,00
Diferenca entre o ATIWVO e o PASSINWO: 20.420,00
Total de Lucro do MEs atual Total de Lucros Acumulados
1427000 C 2042000 C

Caso o vocé nao queira que o sistema imprima estas informacgdes, sera necessario preencher o
campo NAO.

5.1.1.6. Data da Emisséo.

ata de Emissdo——————————

I o020

Neste campo vocé podera informar a data da geragao do relatério.
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5.1.1.7. Pagina Inicial.

agina Inicial

Neste campo vocé devera informar qual o nimero da folha em que o relatério sera iniciado.

5.1.1.8. Apresentacdo do Resumo.

Aprezentacao no Resumo:

[cusro reropizo Jd

1ucro / Prejuizo |
Superavit / Déficit
Ganho J Perda

Nesta opgao vocé podera escolher como sera apresentada a descricdo do resumo do Balancete,
podendo ser: Lucro/Prejuizo, Superavit/Déficit, Ganho/Perda.

HAMATIC
BALANCETE Terpa
2002 EMPRESA PARA DE MONSTRA(;ﬁ.O DO SISTEMA FOLHA; 000002
MES/ANO: 0212002 CHPJ: 10.000.000/0001 01 DATA: 06042002
Total do Ativo.....: 31420000 Total do Passiva.. 11.000,00 C
Total de Despesas: 11.081,00 [ Total de Receitas: 47.500,00 C
Total de Custos....; 16.000,00 D
Somatdrias 55.500,00 o 55.500,00 C
Mao ha diferenga entre os Langamentos: 0,00
Diferenca entre o ATIWVO e o PASSINWO: 20.420,00
{_ Total de Lucro do Més atual ) ( Total de Lucros Acumuladas )
14.270,00 C 2042000 C

5.1.1.9. Més para Impressao.

&z para & Impressan

Janeiro j

Vocé podera imprimir o Balancete em qualquer més do ano ativo, sem a necessidade de ativar
outro més, basta informar neste campo o més desejado.
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5.1.1.10. Tipo de Balancete.

| Contabil =

’7Tipn de Balancete

Esta opgado estara disponivel quando a empresa utilizar o plano da ANS (Agéncia Nacional de
Saude), entdo podera escolher este relatério com o plano no formato contabil ou da ANS.

5.1.1.11. Dados do Contador.
Dado= do Contador
Hame COMTADOR GERAL

CR.C. CRCA235P-5

Nome/CRC: Nestes campos sera informado os dados do Contador, no caso de ter cadastrado os

dados no Menu Arquivo — Dados do Contador, o sistema preenchera este campo
automaticamente.
5.1.1.12. Relatério Zebrado.

Relatario Zebrado

Esse relatério pode ser Zebrado, onde ira sair uma linha com o fundo branco e outra uma faixa, ou
Normal onde saira em uma folha branca.

5.1.1.13. Gerar Balancete em Arquivo Texto.

[~ Gerar Balancete em Arquivo Texto

Esta opgcao serve para gerar um arquivo em formato TXT do relatério. Este arquivo podera ser
aberto por qualquer editor de textos (Bloco de Notas, WordPad, Word, Edit do DOS).

Ao clicar nesta opgao, o sistema nao imprimira o relatério na impressora, mas mandara as
informagdes diretamente para o arquivo.

Clicando no botdo Video ou Impressora, o sistema ira gerar o arquivo, e em seguida sera
apresentado uma mensagem.

= Caso a resposta seja SIM, o

sistema abrira o arquivo no Bloco
de Notas do Windows. Se o Arquivo
for muito grande, automaticamente
sera aberto o WordPad. Esse

Yizual Telecont

@ 0 Arquive: C:HFOLHAWINATELECON TSO0050MBLO32002. k=t

foi gerado com suceszo. Deszeja visualiza-lo agora?

gerenciamento é feito
automaticamente pelo proprio
Windows.

Caso nao queira abrir o arquivo neste momento, basta clicar em ndo. O arquivo podera ser
encontrado no caminho apresentado como na figura acima.
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5.1.1.14. Configurar Impressora.

Configurar Impreszara

Através deste botdo vocé podera escolher a forma de impressao dos relatérios.
Ao clicar neste botao sera apresentada a tela de Configuragdo de Impressoras.

A ¥Yizual Telecont - Configuracao de Impressoras il

—Modo de Impressdon

1 - MODO GRAFICO | | 2 - MODO TEXTO

—Tipo da lmpressora

I 3 - MATRICIAL

4 - LASER

2 - JATO DE TIMTA

Configurar
Impressora & | v iy
Confirmar zair

e Modo Grafico: E o formato padréo do sistema Visual Telecont. Todos os relatérios do sistema
séo neste formato.

e Modo Texto: Este formato € semelhante ao formato dos relatério no sistema em DOS. A
impressao dos relatérios neste formato € mais simples, e por esse motivo € muito mais rapida
para impressédo. Este formato € recomendado para impressao em impressoras matriciais,
porém vocé podera escolher a impressao em Matricial, Laser ou em Jato de Tinta.

¢ OBS: Quando a forma de impressao escolhida for a MODO TEXTO, nao sera possivel
visualizar os relatérios no Video.

Esta configuragdo também podera ser feita através do Menu Utilitarios, Configuracido do
Sistema, opcéo Configura Impressora.

22 E Visual Telecont - Gerenciador de Contabilidade Pig: 96




7]

{Q Manual do Usuario FO__I.HAMA'"C‘
5.2. Razao Analitico. E:ﬂ}

Para acessar o Raz&o clique no botéao que se encontra na tela principal do Visual
Telecont, ou utilize as teclas de atalho Ctrl+R, ou acesse o Menu Relatérios — Razao.

Nesta opgado o usuario podera emitir o relatério Razdo Analitico da empresa ativa, configurando
com as opgdes que lhe melhor adequar.

A Visual Telecont - Emite Relatorio de Hazso Analitic |

~Tipo de Digitagéo————————Impressdo da Contrapartida ontas sem Movimento
" Analitica (* Reduzido | (¥ 1. Analitica {2 - Reduzida|| ( 3-5IM (¥ 4- N.ﬁo—‘

—Salta Pagina ertre Contas — [ Imprimir Coluna de Saldos?

C5-8IM % 6-HAO ' 7-5IM 8- HAO Configurar Impressora |

—Conta Inicial
[1.1:1.02.0001 |  ooooooo002 @l
|Bnco DO BRASIL
—Carta Final
[1.1:1.02.000 | ooooo00002 @'
[Banco Do BRASIL
~Data Inicial ————————————— ~Data Fingl———————————
| 01/02:2002 | 281022002
rData de Impresso————— —Pagina Inicial
| 0910412002 | 000001

[ Gerar Razdo em Arquivo Texto

Progressao dos Calculos do Relatorio ¥ g: g *

sl “idea Impressara Sair

5.2.1. Tipo de Digitagao.

Tipo de DigitacSo
i Analitica 1 Reduzido

e Analitica: Se optar pela conta analitica, no momento de informar a conta inicial e final, devera
digitar a conta analitica, ou seja a conta completa.

e Reduzido: Se optar pelo reduzido digitara o cédigo reduzido da conta no momento de informar
conta inicial e final a ser impressa.

5.2.2. Impressao da Contrapartida.

Imprezs&o da Contrapartida

' 1 - Analitica " 2 - Reduzida

e Analitica: Se optar pela conta analitica na contrapartida da conta pedida sera impressa a
conta contabil completa.

e Reduzida: Se optar pela conta reduzida na contrapartida da conta pedida sera impresso o
cbdigo reduzido.
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5.2.3. Contas sem Movimento.

Contas sem Movimento
1-5IM + 4_NAD

Sim / Nao: Se estiver na opcéo SIM, sera impresso contas sem movimentos, ou seja, que tenha
um saldo anterior, mas n&o tenha movimento no periodo solicitado. Caso a escolha seja NAO o
sistema ignora as contas que nao tem movimentos no periodo, mesmo que esta conta possua um
saldo anterior.

5.2.4. Conta Inicial.

Conta Inicial

I 1.1.1.01.0001 0000000001 @ |

|cana

E obrigatério o preenchimento do campo Conta Inicial com o nimero da conta que sera impressa.
Vocé podera imprimir somente uma conta, ou um intervalo de contas.

Para pesquisar o Plano de Contas Clique no Botéao @

5.2.5. Conta Final.

Conta Final

I 1.1.1.02.0001 0000000002 @ |

I BAMCO DEMORNSTRACAC

E obrigatério o preenchimento do campo Conta Final com o nimero da conta que sera impressa.
Vocé podera imprimir somente uma conta, ou um intervalo de contas.

Para pesquisar o Plano de Contas Clique no Botao @

5.2.6. Data Inicial.

Data Inicial
01022001

Informe a Data Inicial, para a impressado do relatério. O sistema sempre traz como padrdo o
primeiro dia do més ativo.

5.2.7. Data Final.

Data Final
2870272001

Informe a Data Final para impressao do relatério. O sistema sempre traz como padréo o ultimo dia
do més ativo. Vocé néo devera informar uma data inferior a Data Inicial neste campo. E possivel
pedir de varios meses dentro do periodo.
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5.2.8. Salta pagina entre contas.
Salta Pagina entre Contas

CE_SIM % 6-HAD

Se a resposta for SIM, o sistema imprimira uma conta por folha, e no termino da conta, o sistema
saltara para a outra folha. Caso vocé queira imprimir na mesma pagina uma sequéncia de contas,
escolha a opcédo NAO.

5.2.9. Pagina Inicial.
Pagina Inicial
000001

Neste campo o usuario devera informar qual o nimero da folha em que o relatério sera iniciado,
caso contrario, o sistema imprimira o Razao a partir da folha 000001.

5.2.10. Data da Impressao.

Data de Impressdon
20112001

Neste opgdo devera ser informada a data da geracao do relatério.

5.2.11. Imprime coluna de saldos?

Imprimir Coluna de Saldos?
7-5IM  8-HAOQ

Se nesta opgao estiver SIM o sistema imprimira uma coluna com os saldos das contas, totalizando
a cada langamento, se estiver NAO imprimira somente o débito e crédito de cada conta.

A i , . FoLHAMATIC
RAZAO ANALITICO Periodo. De: 01/02/2002 & 28/02/2002
2002 EMPRESA PARA DEMONSTRACAO DO SISTEMA Falha: Q0001
CHPJ:  10.000.000/0001-01 Datar 09/04/2002
[ Conta Analisada - 1.1.1.02.0001 - 0000000002 - BANCO DO BRASIL ]
Data Lancto Contrapartida Complemento Débito Crédito Saldo
Saldo Anterior : 6.850,00 C
01022002 0000000001 3.1.1.01.0001 “alorre®rente a Wenda de hercadorias 20.000,00 13.1450,00 O
010252002 0000000003 1.1.1.01.0001 “alorre®rentz 3 Saque para o Caisa 500,00 12.650,00 O
01022002 0000000007 S.1.0.01.0015 “alorrekrente 3 Pagamento de A&juano
mes 540,00 12.100,00 D
0102002 00ODOOOODE S.1.0.01.0014 “alorrekrente a Pagamente de Energia
Betrica no mas 530,00 11.420,00 D
01022002 ODODOOOODY  5.1.0.01.0013 “alorrekrente 3 Pagamerte de Telefone no
Mo . 30D 2400 0
Saldo Geral: 20.000,00 473000 S42000 0

5.2.12. Gerar Razao em Arquivo Texto.
Verificar item 5.1.1.13 deste manual.

5.2.13. Configurar Impressora.
Verificar item 5.1.1.14 deste manual.
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5.3. Diario.

Para acessar o Diario vocé podera utilizar as teclas de Atalho Ctri+D, ou acesse o Menu
Relatérios — Diario.

Nesta opgéo vocé podera emitir o relatério Diario da empresa ativa, configurando com as opgdes
que lhe melhor adequar.

A Yizual Telecont - Emizzao de Livro Diarnio =]
—Dados para Impressaon
Me do Didrio: | 0001 Pégina Inicial I 2 :I
Diggite: 0 Wé= Inicial; I 022002 até o més I 02:2002
" Emisséo Geral Corta: |1 A.4.01.0001 @l
{* Emiz=&o por Conta

{*' Relstdrio Zebrado ICAIK'&

[ Gerar Livro Diario em Arquivo Texto

Imgrirmir relstorio sem movientos j A @: % a

Configurat Impressara | “ideo Impressora Zai

5.3.1. N°do Diério.

M clo Didrio: o001

Nesta campo devera ser informado o numero do livro diario a ser impresso.

5.3.2. Pagina Inicial.

Pagina Inicial; 2 ﬂ

Neste campo vocé devera informar qual o niumero da folha em que o relatério sera iniciado.

5.3.3. Digite o Més Inicial.

Digite o Mé= Inicial: 02:2002

Devera ser informado neste campo o més inicial em que deseja imprimir o relatério. E importante

lembrar que esse relatério podera ser impresso em qualquer més, deste que se tenha
movimentagdo no mesmo.
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5.3.4. Até o més.

até o més 02:2002

Devera ser informado neste campo o més final em que deseja o relatério. O Diario podera ser
impresso, um unico més, um intervalo de meses, ou um ano inteiro.

5.3.5. Emissao Geral.

{* Emis=do Geral

Se escolher esta opgéo sera impresso toda a movimentagao existente no periodo solicitado.

5.3.6. Emite por Conta.

{* Emiz=&0 por Conta

Se vocé escolher esta opgao sera impresso somente a movimentagéo da conta que for informada,
dentro do periodo solicitado.

Corta: |1 A.1.04.0001 @l

AR

Informe a conta Analitica, ou clique no botdo Pesquisa para procurar a conta desejada.
Somente serdo impressos os langamentos que foram efetuados na conta informada.

5.3.7. Relatério Zebrado.

¥ Relatdrio Zebrado

Esse relatério pode ser Zebrado, onde ira sair uma linha com o fundo branco e outra uma faixa, ou
Normal onde saira em uma folha branca.

5.3.8. Gerar Livro Diario em Arquivo Texto.

Verificar item 5.1.1.13 deste manual.

5.3.9. Imprimir Relatério sem Movimento.

Imprimir relatorio sem movientos v|

e Imprimir relatério sem movimentos: Se estiver nesta opgéo, as contas que ndo possuirem
movimentagao no periodo pedido, mas que tiver saldo anterior sera impressa.

e Nao imprimir relatério sem movimentos: Se estiver nesta opcdo as contas que néo
possuirem movimentagao no periodo pedido, mesmo tendo saldo anterior ndo sera impressa.

5.3.10. Configurar Impressora.

Verificar item 5.1.1.13 deste manual.
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5.4. Termo de Abertura / Encerramento.

Nesta opcdo vocé tem acesso a impressao dos Termos de Abertura/Encerramento dos Livros
Diario, Raz&o e Caixa.

Para Acessar o Termo de Abertura e Encerramento, entre no Menu Relatérios — Termo de
Abertura/Encerramento.

" Yizual Telecont - Termo de Abertura e En: |
~Tipo de Abettura e Encerramento

{+ Diario Geral " Razdo Analtico 7 Livio Caixa

~Dados Complementares

Falha Inicizl Il]l]l]l]l]1 Folkia Final Il]l]l]l]l]1
Bbertura |n1mmnuz Encerramento |2ammnuz

—Dados Contadar
COHTADOR PARA I]EMDHSTRAQEG
C.PF.:111.111.111-11

C.R.C.: 99.2002/5P

—Mome do Socio
FULANO DE TAL
11111111111

M Livro Il]l]l]l]l]1 IREGISTRO JUNTA COMERCIAL DO

IESTAI]G DE SA0 PAULO|

Canfigurar Impressara :'@: % a

Sidea Impressara Sair

5.4.1. Tipos de Abertura e Encerramento.

Tipo de Akhertura & Encerramento
’7 {* Diario Geral {" Razdo &naltico  Livro Caixa

e Diario Geral: Se escolher esta opgao sera impresso o termo de Abertura/Encerramento
do Livro Diario Geral.

e Razao Analitico: Se escolher esta opgéo sera impresso o termo de Abertura/Encerramento
do Livro Razéo Analitico.

e Livro Caixa: Se escolher esta opgao sera impresso o termo de Abertura/Encerramento
do Livro Caixa.

E Visual Telecont - Gerenciador de Contabilidade Pag: 102




Manual do Usuario

FOLHAMATIC

5.4.2. Folha Inicial.

Falha Inicial I o000

Neste campo devera ser informada o nimero da folha que sera iniciado o livro.

5.4.3. Folha Final.

Foalka Final 000001

Neste campo devera ser informada o nimero da folha que sera finalizado o livro.

5.4.4. Abertura.

Ahertura I 01/02/2002

Neste campo devera ser informada a data de Abertura do Livro.

5.4.5. Encerramento.

Encerramento | 28/02/2002

Neste campo devera ser informada a data do Encerramento do Livro.

5.4.6. Dados do Contador.
ados Contador

COHTADOR PARA I]EMOHSTRAC.&O
C.P.F: 11111111111
C.R.C.: 99.2002/5P

Neste campo sera informado os dados do Contador. No caso de ter cadastrado os Dados no Menu
Arquivo, o sistema preenchera este campo automaticamente.

5.4.7. Nome do Soécios.

—Mome do Socio
FULANHO DE TAL
1"M11.111.111-11

Neste campo sera informado os dados do sécio.

5.4.8. N°do Livro.

™ Lirero Il]l]l]l]l]1 REGISTRO JUNTA COMERCIAL DO

IESTAI]O DE SA0 PAULO

Nesta opcdo devera ser informado o numero do Livro correspondente ao Termo de
Abertura/Encerramento.

5.4.9. Configurar Impressora.
Verificar item 5.1.1.13 deste manual.
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5.5. Livro Caixa.

Nesta opgdo vocé podera emitir o relatério Livro Caixa, ou seja, o sistema ira elaborar apartir das
movimentagdes ocorridas na conta caixa o livro conforme a legislagdo permite para a empresas optante pelo
regime de Lucro Presumido.

A5 Vizual Telecont - Emite Relatanio de Livio Caixa x|
~Tipo de Digtagdo————— -Impresséo da Contrapartida—— —Contas sem Movimento
" Analitica % Reduzido ||{* 4 . Analitica” 2 - Reduzida| ( 3-5IM (+ 4. Hﬁ.ﬂ_‘
—=atta Paging entre Contas —— —Imprimir Coluna de Saldos?——
“5-51M ~ 6-HAo (*7-5IM { 8-HAD Configurat Impressors
—icanta Inicial
|1.1.1.01.0001 | 0000000001 5Y |
[cana
—icanta Final
[1.1.1.01.0001 | 0000000001 5Y |
|cama
—Data Inicial————— —Data Final
I 01/02,2002 I 2810212002
—Péaging Inicial —————— —Data de Impressdo
| 000001 | 10/04/:2002

[ Gerar Livro Caixa em Arquivo Texto

Progresséo dos Calculos do Relatorio g g; % ;‘

EENNNNNRNNEEN 53 % “ideo Imgpressara Sair

5.5.1. Tipo de Digitagao.

e Analitica: Se optar pela conta analitica, no momento de informar a conta inicial e final, devera
digitar a conta analitica, ou seja a conta completa.

¢ Reduzido: Se optar pelo reduzido digitara o cédigo reduzido da conta no momento de informar
conta inicial e final a ser impressa.

5.5.2. Impressao da Contrapartida.

Impress&o da Contraparticds

' 1 - Analitica " 2 - Reduzida

e Analitica: Se optar pela conta analitica na contrapartida da conta pedida sera impressa a
conta contabil completa.

e Reduzida: Se optar pela conta reduzida na contrapartida da conta pedida sera impresso o
cédigo reduzido.
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5.5.3. Contas sem Movimento.

Contas sem Movimento
1-5IM + 4_NAD

Sim / Nao: Se estiver na opcéo SIM, sera impresso contas sem movimentos, ou seja, que tenha
um saldo anterior, mas n&o tenha movimento no periodo solicitado. Caso a escolha seja NAO o
sistema ignora as contas que nao tem movimentos no periodo, mesmo que esta conta possua um
saldo anterior.

5.5.4. Conta Inicial.

Conta Inicial

I 1.1.1.01.0001 0000000001 @ |

|cana

E obrigatdrio o preenchimento do campo Conta Inicial com o nimero da conta que sera impressa.
Vocé podera imprimir somente uma conta, ou um intervalo de contas.

Para pesquisar o Plano de Contas Clique no Botéao @

5.5.5. Conta Final.

Conta Final

I 1.1.1.02.0001 0000000002 @ |

I BAMCO DEMORNSTRACAC

E obrigatério o preenchimento do campo Conta Final com o nimero da conta que sera impressa.
Vocé podera imprimir somente uma conta, ou um intervalo de contas.

Para pesquisar o Plano de Contas Clique no Botao @

5.5.6. Data Inicial.

Data Inicial
01022001

Informe a Data Inicial, para a impressado do relatério. O sistema sempre traz como padrdo o
primeiro dia do més ativo.

5.5.7. Data Final.

Data Final
2870272001

Informe a Data Final para impressao do relatério. O sistema sempre traz como padrao o ultimo dia
do més ativo. Vocé néo devera informar uma data inferior a Data Inicial neste campo. E possivel
pedir de varios meses dentro do periodo.
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5.5.8. Salta pagina entre contas.

Salta Pagina entre Contas

CE_SIM % 6-HAD

Se a resposta for SIM, o sistema imprimira uma conta por folha, e no termino da conta, o sistema
saltara para a outra folha. Caso vocé queira imprimir na mesma pagina uma sequéncia de contas,
escolha a opcédo NAO.

5.5.9. Pagina Inicial.
Pagina Inicial

000001

Neste campo o usuario devera informar qual o nimero da folha em que o relatério sera iniciado,
caso contrario, o sistema imprimira o Razao a partir da folha 000001.

5.5.10. Data da Impressao.

Data de Impressdon
20112001

Neste opgdo devera ser informada a data da geracao do relatério.

5.5.11. Imprime coluna de saldos?

Imprimir Coluna de Saldos?

7-5IM  8-HAOQ

Se nesta opgao estiver SIM o sistema imprimira uma coluna com os saldos das contas, totalizando
a cada langamento, se estiver NAO imprimira somente o débito e crédito de cada conta.

5.5.12. Gerar Livro Caixa em Arquivo Texto.
Verificar item 5.1.1.13 deste manual.

5.5.13. Configurar Impressora.
Verificar item 5.1.1.14 deste manual.
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5.6. Listagens.

5.6.1. Empresas.

Nesta opgdo o sistema imprimira um relatério com a relagdo das empresas cadastradas no
sistema.

Listagem de Emprezas

Folka Imicizl: I 1
Drata: I 10:04:2002

¥ Orem Numética
" Ordem Alfabética

I Relatorio Zebrado
Yideo Impreszara Zair

Falha Inicial: I 1

e Folha inicial: Neste campo o usuario devera informar qual o numero da folha em que o
relatério sera iniciado.

Drata: I 1000452002

Data: Devera informar a data que contara no cabegalho do relatério.

' Orgem Mumérica

Ordem numérica: Se estiver nesta opgéo o sistema imprimira as informagdes pela ordem do
cédigo das empresas

£~ Ordem Altabética

Ordem alfabética: Se estiver nesta opgao o sistema imprimira as informagdes pela ordem do
da Razao Social das empresas.

Relatorio Zebrado

Relatério Zebrado: Esse relatério pode ser Zebrado, onde ira sair uma linha com o fundo
branco e outra uma faixa, ou Normal onde saira em uma folha branca.
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5.6.2. Historicos.

Nesta opcéo vocé podera imprimir uma listagem dos Histéricos cadastros no Menu Arquivos, item
Historicos.

Listagem de Histoncos

Folha Inicial: I‘
Diata: I 117042002

—E=zcalha o intervalo das contas. Deixe——
em branco para todas

Cédigo Inicial |nnn1

Cédigo Final |9999

¥ Orcdem Numérics Impr. Complementa?

" Ordem Alfabética * Sim " Mao

I Relatorio Zebrado

g | £ -ﬂ

Widen Impressora Sair

Falha Inicizl: I 1

e Folha Inicial: Neste campo o usuario devera informar qual o numero da folha em que o
relatdrio sera iniciado.

Drata: I 1000452002

e Data: Devera informar a data que contara no cabegalho do relatério.

5.6.2.1. Escolha o intervalo da contas. Deixe em branco para todas:

—E=zcalha o intervalo das contaz. Deixe—
em branco para todas

Cédigo Inicial |unn1

Cédigo Final |9999

e Cddigo Inicial: Devera informar o numero do histérico inicial a ser impresso.

e Cddigo Final: Devera informar o niumero do histérico final a ser impresso.
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£+ Ordemn Mumérica

Ordem Numérica: Se estiver nesta opgédo o sistema imprimira os histéricos pela ordem do
cédigo.

" Ordem Alfabétics

Ordem Alfabética: Se estiver nesta opgao o sistema imprimira os histéricos pela ordem da
descrigao.

Imgr . Complemento’?

i* sim Mo

Impr. Complementos?
Sim/Nao: Se estiver sim sera impresso o complemento do histérico também.

LISTAGEM DE HISTORICOS DATS 11042002
2002 EMPRESA PARA DEMONSTRACE.O DO SISTEMA FioLH & 1
cHmGo DESCRIGAD DEBITO  CREDITO  COMPLEMEHNTO
oTu O Ol

000z ADTO.

0003 IR MAFOMNTE 5S¢
0ood4  DEPOSITO EFETUADO MIDATA

Relatorio Zebrado

Relatério Zebrado: Esse relatério pode ser Zebrado, onde ira sair uma linha com o fundo
branco e outra uma faixa, ou Normal onde saira em uma folha branca.
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5.6.3. Planilhas.

Nesta opcdo o sistema oferece a vocé dois modelos de planilha para a contabilizagdo do
movimentos.

Para acessar as Planilhas, entre no Menu Relatérios, Listagens — Planilhas

Modelo 1.

Planilha Contabil

Cadigo:

Empresa: Periodo: /

DIA | HIST. | DEBITO | CREDITO | C.CUSTO | TIPO VALOR COMPLEMENTO

Total Déhito: Total Crédito: Total:

DIGITADOR: DATA: / /

Modelo 2.

Planilha Contabil

- Codigo:

Empresa: Periodo: /

DIA DEBITO CREDITO VALOR HISTORICO COMPLEMENTO

Total Déhito: Total Crédito: Total:

DIGITADOR: DATA: i
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5.6.4. Plano de Contas.

-
7]

Nesta opgao o sistema imprimira uma listagem do plano de contas que foi cadastrado no menu
arquivos, item plano contabil.

A Listagem do Plano de x|

—Ordenado par:
i* Ordem Alfabética por Conta

" ordem por Contas

Amprimir Codigos Reduzidos Disponiveis?——
{* 1 - Sim " 2 - Hio
Clmprimit apenas Contas com Saldos?y
" 3_%im i 1_Hio

—mprimir Contas completas?
i 5_Sim i* - Hio

Folha Inicial |‘ Data: |11mmuuz

Tipo da Listagem

|-::untahi| ] | Relatério Zebrado
Wideo Impressora Sair ‘

5.6.4.1. Ordenar por:

rdenaca por:
¥ ordem Alfabética por Conta

" Ordem por Contas

e Ordem Alfabética por Conta: Se estiver nesta opgéo o sistema imprimira o plano de contas
pela ordem da descrigdo dentro de cada grupo.

e Ordem por Contas: Se estiver nesta opgao o sistema imprimira o plano de contas pela ordem
das contas.

5.6.4.2. Imprimir cédigos Reduzidos Disponiveis?

mprimir Codigos Reduzidos Disponiveis?
" 3-%im {* 4. Hio —I

Sim/Nao: Se estiver sim, sera impresso no final do relatérios os cédigos reduzidos disponiveis.

5.6.4.3. Imprimir apenas as Contas com Saldos?

mprimir apenas Contas com Saldos?
" 3-%im {* 4. Hio

Sim/Nao: Se estiver sim, sera impresso somente as contas que possuem saldos, se nao imprimira
todo o plano de contas.
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5.6.4.4. Imprimir contas Completas?

b,

mgtimir Cortas completas’y
" 3 %im {* 4. Héo

e Sim: Se a escolha for SIM, o sistema imprimira as contas no formato original, sem eliminar os
zeros a direita.

EX: 1.0.0.00.0000 - Ativo
1.1.0.00.0000 — Ativo Circulante

e Naio: Se a escolha for NAO, o sistema imprimira a conta da forma tradicional, eliminando os
zeros a direita.

EX: 1 - Ativo
1.1 - Ativo Circulante

5.6.4.5. Folha Inicial.

Falha Inicial: I 1

Neste campo o usuario devera informar qual o numero da folha em que o relatério sera iniciado.

5.6.4.6. Data.

Drata: I 100042002

Devera informar a data que contara no cabegalho do relatério.

5.6.4.7. Tipo de Listagem.

Tipo da Listagem

| Contabil j

Esta opcao estara habilitada quando a empresa utilizar o plano da ANS (Agéncia Nacional de
Saude), entdo, neste caso vocé podera escolher emitir o relatério do Plano de Contas Contabil ou
do Plano de Contas da ANS.

5.6.4.8. Relatorio Zebrado.

Relatorio Zebrado

Esse relatério pode ser Zebrado, onde ira sair uma linha com o fundo branco e outra uma faixa, ou
Normal onde saira em uma folha branca.
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5.6.5. Digitagao.

Nesta rotina é possivel imprimir Listagens de Conferéncia dos movimentos efetuados no sistema.
Este relatorio podera ser impresso de acordo com a sua necessidade.

M Yizual Telecont- Impressaoe [Digitagao] - MesfAno: DE!EI][_F_:E il
—Dados para emissdo do Relatorio
Tipo [Tonos | :,@:‘
Data |n1m2xznn2 Até |2am2rznuz Wideo
Cédign |nununununu AtE |unnunnnunn %
Conta: 1.1.1.01.0001
I @ Impreszara
|C.ﬂ.l}{.-'3-. T
Lote: IL()TE Digitaclor II]IGITAI]OR
Walor | 0,00 |  Relatério Zebrado L
rdenat por mgrimir Corts Tipo de Relatario
v Data {* Analtics ¥ Demonstragéo de Walores
" Movimento " Sirtética " Complemento
~henzagem
Wizualiza a lmpressao no Yideo

5.6.5.1. Dados Para Emissao do Relatorio.

Tipo TODOS |

e Tipo: Neste campo devera ser informado o tipo de langamento que deseja que seja
impresso, podendo ser Normal, Encerramento, Lalur, Conversdo, Escrita Fiscal, Folha de
Pagamento, Corregao/Depreciagéo e Todos.

Data 010272002 Ate | 280252002

e Data/Até: Neste campo sera informada a data inicial a final que se deseja o relatério dentro
do més ativo.

Codigo 0000000000 Ate | 0000000000

e Codigo/Até: Neste campo sera informado o cdédigo inicial ao final dos langamentos que
desejar que sai no relatério ou n&o informar nenhum cdédigo para emitir de todos os

langamentos.
Corts: [1.1.1.01.000 6Y
| CAIXA
e Conta: Neste campo devera informar a conta que deseja que liste a sua movimentagéo no

relatério ou ndo informar nenhuma conta para que seja listada todas.
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Lote: | LOTE

e Lote: Neste campo serd informado o nome do lote que deseja listar, se quiser fazer a
conferéncia da digitagdo de algum lote, caso nao tenha sido feita a digitagdo por lote, deixar
este campo em branco.

Digitador | DIGITADOR

e Digitador: Neste campo podera ser informado o nome do digitador, onde listara somente os
langamentos feitos pelo digitador informado.

“alor 0,00

e Valor: Neste campo podera ser informado um valor, onde sera impresso somente 0s
lancamentos que tiverem aquele valor.

5.6.5.2. Ordenar por:

rdenat por
% Data
" hovimento

e Data: Se escolher a opgao Data os langamento serdo impressos pela ordem de data.
e Movimento: Caso escolha Movimento serao impressos na ordem do cédigo dos langamentos.

5.6.5.3. Imprimir Conta:

—Imprimir Conta
% Analtics

" Sirtética

e Analitica: Se estiver como Analitico o cddigo que sera impresso do Débito e Crédito do
langamento sera da conta Analitica.
e Sintética: Se estiver Sintético sera o Reduzido.

5.6.5.4. Tipos de Relatorios:

—Tipo de Relatario
f* Demonztragéo de Yalores

" Complemerto

e Demonstragdes de valores: Se tiver com a opg¢do demonstracées de valores no relatério
saira uma coluna de diferenga.

e Complemento: Caso esteja como complemento saira uma coluna com o complemento do
histdrico.
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5.6.6. Layout de importacdo de Dados.
Nesta opgéo sera impresso o Layout para Importagdo de Dados de Outros sistemas.

O sistema Visual Telecont, da mesma maneira que o Telecont (em DOS) importa os dados de
outros sistemas, entre eles Faturamento, Folha de Pagamento, Escrita Fiscal e Ativo Imobilizado,
deste que estes sistemas exporte os dados em arquivos com formato texto e que sigam as
instrugbes constantes neste Layout.

O Visual Telecont aceita importacdo de dados dos sistema Folhamat (Folha de Pagamento), E-
Fiscal (Escrita Fiscal) e Telecont (Ativo) mesmo sendo da versdo em DOS.

Lay-out de Importagdo de Dados FRANARATIC
2002 EMPRESA PARA DE MONSTRAC.ﬁO DO SISTEMA FixlH& 000001
MESIANO: 022002 CHP.J: 4 0.000.000,0001 04 DAT& 11042002
Especificagies do arquivo:

Tipo: Argguivo T esbo (ASCIHD)
Tatmanho doregistro; 257 bdes

Local do arquivo:

O arguiva deve ficar na pasts W ONTINT, por padiéo.

Lay-out dos registros:
Mumero | Posicio Inidd | Posigio Final Tipo o Dado Tam. | Descrigio

o1 g} nos ALFAMUMERICO oS Campo vaga.
0z ulal} 023 £ FAMUMERICO og Codigo da corta a Dékito (somente o codigo REDUADOD).
03 024 041 ALFANUMERICO o1& Cddigo da corta & Crédito (somente o cddigo REDUZIDO).
04 042 046 ALFAMUMERICO oS Cédigo do Histdtico.
05 047 058 MUMERICO 012 Walor dolangamerto.
05 038 06& ALFANUMERICO oo Data do langamento, no form sto DD AWM IASAS (Dia MEs Ano).
or i3] 074 ALFAMUMERICO a0 M&o utilizado.
0s a7s 180 A FANUMERICO | 108 Complemento do histdrico.
03 181 213 AL FANUMERICO 033 Presncher com espagos.
10 216 217 ALFANUMERICO | 002 Flller
11 218 237 ALFANUMERICO | 020 Maotme do digitacor.
12 238 257 A FANUMERICO | 020 Tipo de movmento

Fonmato dos nomes de arquivosa serem importados:

Sistemna: Folha de Pagamento Sistemna: Ato
FPIMPOO1 .12 Onde: FPIMP - Conatante ATIVODOD1 .12 Onde: ATIY - Congtante
001 - Empresa Origem 0001 - Empresa Origem
12 -Més 12 -Més
Sisterna: Financeiro Sisterna: Escrita Fiscal
FI001002.12 Onete: FI - Constarte TESTE.12 One:
001 - Empresa Origem TESTE - Apelicdo daEmpresa
002 -Empresa Desting 12 -Més
12 -Més

Descricéo dos Tipos de movimentos:

Tipo do Movimento Descrigio
5 Movimentos importados da Escrita Fiscal.
5] Movimentos importados da Folha de Pagamento.
7 Movimentos imporados do modulo Aiva.
g Movimentos importados no Financsiro,
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5.7. Centro de Custos.
5.7.1. Plano de Contas.
A Plano do Centro de Custos || Nesta opgdo o

- PR = — sistema imprimira
Digite & Pagina Inicial para Imprezzan Zaltar Paginas entre Contaz uma Iistagem do

I 1 3: Sim Hio plano de contas do

centro de custo
Digite & Data de Impressdo que foi CadaStradO
Nno menu arquivos,
item plano do
centro de custo.

11042002 I Relatorio Zebrado

Ordem para Inpressao @, % a

Conta "Cunta + Descrigdo : -
“idea Impressara =air

|

Al

¢ Digite a pagina inicial para impressao:

Digite & Pagina Inicial para Impressao
I 1 3:

Neste campo vocé devera informar qual o niUmero da folha em que o relatério sera iniciado.

¢ Digite a data de impressao:

Digite & Data de Impressao

I 110472002

Neste opgao vocé devera ser informada a data da geracao do relatério.

Ordem para impressao:

Croem pars Impressao

Conta "Cunta + Descrigdo

1. Conta: Se estiver nesta opgao o sistema imprimira o Plano do Centro de Custo pela ordem das
contas.

2. ContatDescrigao: Se estiver nesta opgédo o sistema imprimira o Plano do Centro de Custo
pela ordem da Descrigdo dentro de cada grupo.

e Salta pagina ente contas:

Salttar Pagings entre Contas

Sim Hio

Sim/Nao: Se estiver na opgao sim o sistema imprimira uma conta em cada pagina, caso esteja nao
as contas serdo impressas em sequéncia sem saltar pagina.
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5.7.2. Balancete.

Nesta opcdo vocé podera emitir o relatério Balancete do Centro de Custo da empresa ativa,
configurando com as opgoes que Ihe melhor adequar.

45 Balancete do Centro de Cuztos |
Falha Inicial Data para Emiz=do [tmfaritne o Saldo Acumulads’?
| 000001 | 11/04/2002 1-5m (" 2-NEo
Etnitir o Mé= de: Zalta Folha entre Contas
I Dezembro j ©3-Sim % 4-Mao

-|.I'I.
Iy

Balancete Integrado | @ % a
I Refatério Zebrado Widen [mpressors Sair

« Folha inicial:

Folha Imicial

[omont

Neste campo o usuario devera informar qual o numero da folha em que o relatério sera iniciado.

e Data de emissao:

Data para Emizsaon

I 11/04/2002

Neste opgéo devera ser informada a data da geragéo do relatério.

¢ Imprimir o més de:

Emnitir o Mé=: de:
Dezembro j

Neste campo podera ser informado o més do relatério a ser emitido pelo sistema, ndo precisando
ser necessariamente o mesmo més que estiver ativada a empresa.

e Imprimir saldo acumulado?

Imgrime o Saldo Acumulado?

f+1-Sim  2-Méo

Sim/Nao: Se nesta opgao estiver sim, o saldo atual estara apresentando um saldo acumulado,
sendo a somatoria do saldo anterior com o débito e crédito do més, caso esteja ndo apresentara
somente o valor do débito e crédito do més.
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e Salta pagina entre contas:

Salta Folha ertre Contas 7
*1-Sim { 2-Mao

Sim/Nao: Se estiver na opgao sim o sistema imprimira uma conta em cada pagina, caso esteja nao
as contas serdo impressas em sequiéncia sem saltar pagina.

e Balancete Integrado:

Balancete Integrado

Se esta opcdo estiver selecionada o sistema emitira um Balancete contabil integrado com o
Balancete do centro de custo.

BALANCETE INTEGRADO PLANO CONTABIL X CENTRO DE CUSTOS " "
2002 EMPRESA PARA DE I'II'IONSTRA(;.ﬁO DO SISTEMA FOLHA: Qoaoa
MES/ANO: 022002 CHPJ: 10.000.000,/0001-01 DATA: 115042002
COMTA DESCRIQ.&O SDC. ANTERIOR DEBITD CREDITO S0O. ATUAL
5 - DESPESAS E850p000 4.930,00 0,00 11.780,00 O
5.1- DESPESAS OPERACIONAIS Gas0000 4.930,00 0,00 11.780,00 O
511 - DESPES AS OPERACIONAIS 6850000 4.930,00 0,00 11.780,00 D
5.1.1.01 - DES PESAS ADMINIS TRAT %485 £.85000D 4.930,00 0,00 11.750,00 D
5.1.1.01.0013 - TELEFOME E TELEX 5600000 3.000,00 0,00 G.60000 0
5.1.1.01.0014 - ENERG 14 ELETRICA 700,000 80,00 0,00 138000 D
5.1.1.01.0015 - AGUA 550,000 550,00 0,00 1100000
10101 #yua - hiatriz 0,00 27E00 00 276,00 0
10201 #gua - Filial 0,00 ¢ 27500 0po 275,00 0
5.1.1.01.0016 - DES PESAS TELEFONE 0,ooc 500,00 0,00 500,000
10102 Tefone - Matriz noocC 25000 0oo 250,00 D
10202 Tefane - Filial 0,00 25000 0po 260,00 0
5.1.1.01.0017 - IMPRESS0% EMATERIAIS DE ESCRITORID 0,00c 200,00 0,00 200,000

e Relatoério Zebrado.

Relatorio Zebrado

Esse relatério pode ser Zebrado, onde ira sair uma linha com o fundo branco e outra uma faixa, ou
Normal onde saird em uma folha branca.
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5.7.3. Razao.

Nesta opgao o usuario podera emitir o relatério Razdo do centro de custo da empresa ativa,
configurando com as opgoes que Ihe melhor adequar.

A Razao Centro de Custo =]
Conta Inicial: I'I.l]'l.l]'l @I I AGUA - MATRIZ
Conta Final: |1.l]2.l]2 @I I TEFME - FILIAL
Data nicial: | 0102/2002 || Falha Inicial | 1= pata | 11042002
Data Final: I 28/0272002 ™ Sattar Pégina Ertre Contas I Relatorio Zebrado
Cortas Contabeis
* Conta Analitica Calculos do Razéo: ':,@F % a
" Cédigo Reduzido I Yideo Impressors Sair ‘

e Conta inicial:

Corta Inicial.  |1.04.01 2) | |acUa - maTRIZ

Devera ser informada a conta inicial para a impressao do relatério.

Caso queira pesquisar o Plano de contas do Centro de Custos, clique no botao @

e Conta final:

Corta Final  [1.02.02 2 | | TEFONE - FiLIAL

Devera ser informada a conta final para a impresséao do relatério.

e Data Inicial:

Drata Inicial: 01022002

Devera ser informada a data inicial em que deseja o relatorio.

e Data Final:

Data Final: 28/02,2002

Devera ser informada a data final em que deseja o relatério.
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¢ Folha Inicial:

Folha Iriicial | 1 :I

Neste campo o usuario devera informar qual o numero da folha em que o relatério sera iniciado.

e Data:

Data 11/04:2002

Neste opgdo devera ser informada a data da geracao do relatério.

e Saltar pagina entre contas:

[ Sattar Pagina Entre Contas

Se estiver na opgao sim o sistema imprimira uma conta em cada pagina, caso esteja ndo as contas
serdo impressas em seqiéncia sem saltar pagina.

e Conta Contabeis

Cortas Cortabeizs
i+ Conta Analitica
{” Codigo Reduzido

1. Conta Analitica: Se optar pela conta analitica na contrapartida da conta do centro de custo
pedida sera impressa a conta contabil completa.

2. Cédigo Reduzido: Se optar pela conta reduzida na contrapartida da conta do centro de custo
pedida serd impresso o codigo reduzido da conta contabil.

RAZAO ANALITICO CENTRO DE CUSTOS Feriods De: 07/02/2002 & 26/02/2002
2002 EMPRESA PARA DEMONSTRﬂCﬁ.O DO SISTEMA Fagna: noooot
CHPJ: 10.000. 000,0001-01 Dea: 110042002
COHTA CUSTO:  1.1.01 AGUA - MATRIZ
Data Analitico Mowto. Complanento Débiko Crédito Saldo
Saldo Anterior.. o.ooc
00200 S.1.1.01.0015 0000000007  “Walorre®rente 3 Pagamento de Aguano mes 76,00 275,00 O
Saldo Atual... 76,00 0,00 275,00 D
CONTA CUSTO:  1.M.02 TEFOHE - MATRIZ
Data Analitico  Mouto. Complemento Débito Crédito Saldo
Saldo Anterior.. 0,000
01/02/2002 5.1.1.01.0016 DODODODOI0 250,00 260,00 O
Saldo Atual... 250,00 0,00 250,00 D
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Nesta opgédo o usuario podera emitir um relatério com as rateios, onde constara a conta contabil
com a porcentagem que sera distribuida para cada conta do centro de custo, efetuados no menu
arquivos, item plano contabil ou plano centro de custo.

A5 Relatono de Rateios - Yizual Telecont

Digite & Pagina Inicial para Impressan I

[ 1=

Relatorio Zebrado

Digite & Data de Impressdo
|11."l]4~"2l]l]2

Al

@:‘

“idea

=

Impreszzars

-‘

=air

e Digite a pagina inicial para Impressao:

Digite & Padina Inicial para Impressao
1

Neste campo o usuario devera informar qual o numero da folha em que o relatério sera iniciado.

e Digite a data de impresséao:

Digite a Data de Impressdo

I 11/04:2002

Neste opgéo devera ser informada a data da geragao do relatério.

e Relatorio Zebrado.

Relatorio Zebrado

Esse relatério pode ser Zebrado, onde ira sair uma linha com o fundo branco e outra uma faixa, ou

Normal onde saira em uma folha branca.

LISTAGEM DE RATEIOS DO C. CUSTO 000001
2002 EMPRESA PARA DEMONSTRACAO DO SISTEMA FPaging: 000001
CHPJ: 10.000. 000/0001-01 Dtz 1110412002
Conta Contshil D escrigiio da Conta Contil
5.1.1.01.0015 - AGUA
Corta € .Custo D escriciio do Centro e Custo Rado (%) Maurezs
1.0.01 Aojua - Matriz 50,00 [ éhita
10201 Aoz -Filial 50,00 L ghita
Totd da Porcertagem de Rateios... 100,00
51.1.01.0016 - DESPESAS TELEFONE
Conts ©.Custo D escriciio do Centro de Custn Raeio (%) MNaurezs
1M .02 Tefone - Matriz s000 D éhito
1.02.02 Tefone - Filial 50,00 D éhita
Tdd ds Porcertagem de Rateios..... 100,00
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Balango Patrimonial.

Nesta opgéo sera impresso o Balango Patrimonial da empresa ativa.

Lt B
Para Acessar o Balango Patrimonial clique no botéao I que se encontra na Tela Principal
do Visual Telecont, acesse o Menu Relatérios, item Balango Patrimonial.

M5 Visual Telecont - Emiss5o de Balango Pa

—Dados do Contadar .
Mome do Contador ICONT.-'J«DOH PARA, DEMONSTRAQ.&O
CRC IC.F‘.F.: 1711111 .111-11
alores Mulos Digite & Data de Emizséo
* 1 -Ocultar ™ 2-Exibir I 280212002
Digite a pagina Inicial
[ Gerar arguivo texto [ THT)
Tipo de Impressdo —Imprime Contas?
¥ apalitics i~ Sintética 0 i, £ MEo
mprime Saldoz Sintéticos?
F i % hEo Config. mpressora

Tipo de Balango:

| cortai - ,@T % E.

Yideo Impressora

(L

Sair

Dados do Contador.

ados do Contador

Maome o Contador ICONT.&.DOH PAFA DEMDNSTR.&.Q.E.O

CRiC IC.F‘.F.: 111.111.111-11

Nome do Contador/CRC: Nestes campos sera informado os dados do Contador, no caso de ter
cadastrado as dados no menu arquivo, o sistema preenchera este campo automaticamente.
e Valores nulos

Yalores Mulos

% 1 ocutsr 1 2-Exibir
> Ocultar: Se estive na opgdo Ocultar no relatério sera impresso somente as contas que
possuem um saldo final
> Exibir:

Caso esteja em Exibir apresentara na impressao as contas as quais o seu valor
final ficou igual a zero.
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e Salta Pagina entre Grupos

Salta Pagina entre Grupos
L= I Ol B YV

Sim/Néao: Se estiver na opgéo sim o sistema imprimird um grupo e saltard a pagina imprimindo o
préximo grupo em outra pagina, caso esteja ndo os grupos serdo impressos em seqiéncia sem
saltar pagina.

e Tipo de impressao

Tipo de Impressao
% analtica  © Sirtética

> Analitico: Nesta opgao sera impresso um relatério contendo todas as Contas de todos os
graus, que possuirem saldos.

> Sintético: Nesta opgéo sera impresso somente as contas superiores, ou seja, o resumo das
contas com os saldos finais em cada subgrupo.

¢ Imprime Saldos Sintéticos?

mprime Saldos Sintéticos?
i~ =im ¥ nEo _‘

Sim/Nao: Se nesta opgao estiver sim sera impresso os saldos em todo os niveis das contas, caso
estiver ndo sera impresso o saldo somente no ultimo nivel.

¢ Imprime contas?

mgrime Cortas?y
% Sijm P&

Sim/Nao: Se nesta opgao estiver sim sera impresso as contas e suas respectivas descrigdes, caso
esteja ndo sera impresso somente a descrigao referente a conta.

o Digite a data de emissao:

Digite: & Data de Emizsdo
280202002

Neste opgdo devera ser informada a data da geracao do relatério.

¢ Digite a pagina inicial:

Digite & pagina Inicial
00ooa1

Neste campo o usuario devera informar qual o numero da folha em que o relatério sera iniciado.
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e Gerar arquivo texto (.TXT):

[ Gerar arguivo texto [LTHT)

Esta opgcao serve para gerar um arquivo em formato TXT do relatério. Este arquivo podera ser
aberto por qualquer editor de textos (Bloco de Notas, WordPad, Word, Edit do DOS).

Ao clicar nesta opgao, o sistema nao imprimira o relatério na impressora, mas mandara as
informacgdes diretamente para o arquivo.

Clicando no botdo Video ou Impressora, o sistema ira gerar o arquivo, e em seguida sera
apresentado uma mensagem.

- Caso a resposta
Vizual Tel k > . .
1zual Telecon =] seja SIM, o sistema

abrira o arquivo no
Bloco de Notas do
Windows.

Arguivo CAFOLHAWAMNSTELECOMTS2002MBADZ202. THT gerado com suceszo |
Deszeja Alterar ezze arquiva 7

Se o Arquivo for muito grande, automaticamente sera aberto o WordPad.
Esse gerenciamento é feito automaticamente pelo préprio Windows.

Caso nao queira abrir o arquivo neste momento, basta clicar em néo.
O arquivo podera ser encontrado no caminho apresentado como na figura acima.

e Tipo de Balang¢o:

Tipo de Balango:
| contabi |

Esta opcao estara habilitada quando a empresa utilizar o plano da ANS (Agéncia Nacional de
Saude), entdo podera escolher o relatério com o plano no formato contabil ou da ANS.

e Configurar Impressora.

Config. npressors

Verificar item 5.1.1.13 deste manual.
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Demonstracao de Resultados.

Para Acessar o Demonstrativo de Resultado clique no botéo
Principal do Visual Telecont, acesse o Menu Relatérios, item Balango Patrimonial.

—Falha Inicial

a5 Yizual Telecont - Demonstrativo de Resultad __

Imgrimit a partiv da folha n*®

I 0o0aoq

ata

Informe & Data de Impressao

250252002

—Dados do Contadar

Mome do Contadar ICONT.&.DOH PARA DEMONSTR.&.Q.E.O

CRC IC.F‘.F.: 11 11.111-1

—Saltta Pading entre Contas? —
©1-Sim % 2-pEo

—Tipo de Impressdo———

3 Analtica ™ 4- Sintética

—Imprime sz Contas ——
5 gim B MEo

—Tipo de Resumo

Lucro/Prejuizo

[

—lmprime Saldoz Sintéticos ——
©7-Sim % 5 Mo

—walores Mulos:

= Qcultar () Exikair

[~ Gerar Arg. TRT

Config. mpressora |

Tipo de Demaonstracio

| Contbil j

=

‘I'I.
1y

[ [=00]

=4

Impreszors

=.

Sair

¢ Folha Inicial

—Falha Inicial

limgarirmit & pattiv da folha n®

I Qao0o

FOLHAMATIC

que se encontra na Tela

Imprimir apartir da folha n°: Neste campo vocé devera informar qual o nimero da folha em que o

relatorio sera iniciado.

e Data

—Data

Inforime & Data de Imprezsdo

250252002

Informe a data de impressao: Neste opgado devera ser informada a data da geragao do relatério.
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e Dados do Contador

ados do Contacor
Mome do Contador ICONTADOH PARA, DEMONSTHAE}ﬁO

CRC IC.F‘.F.: 11411 411-11

Nome do Contador/CRC: Nestes campos sera informado os dados do Contador, no caso de ter
cadastrado as dados no Menu Arquivo, o sistema preenchera este campo automaticamente.

e Salta pagina entre contas?

Salta Pagina entre Contas?
’7 1-Sim  * 2-pEo —‘

Sim/Nao: Se estiver na opgao sim o sistema imprimira uma conta em cada pagina, caso esteja nao
as contas serdo impressas em sequéncia sem saltar pagina.

¢ Imprime as contas

mgrime as Contag ————
+ 5 5im  { B-MNio

Sim/Nao: Se nesta opgao estiver sim sera impresso as contas e suas respectivas descrigdes, caso
esteja ndo sera impresso somente a descrigao referente a conta.

¢ Imprime saldos sintéticos

mprime Saldoz Sintéticos
i 7-sim % g nEo

Sim/Nao: Se nesta opgao estiver sim sera impresso os saldos em todo os niveis das contas, caso
estiver ndo sera impresso o saldo somente no ultimo nivel.

e Tipo de impressao

Tipo de Impressdo
% analtica  © Sintética

> Analitico: Nesta opcdo sera impresso um relatério contendo todas as Contas de todos os
graus, que possuirem saldos.

> Sintético: Nesta opgdo sera impresso somente as contas superiores, ou seja, o resumo das
contas com os saldos finais em cada subgrupo.
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e Gerar arq. TXT:

Esta opgado serve para gerar um arquivo em formato TXT do relatério. Este arquivo podera ser
aberto por qualquer editor de textos (Bloco de Notas, WordPad, Word, Edit do DOS).

Ao clicar nesta opgdo, o sistema n&o imprimira o relatério na impressora, mas mandara as
informagdes diretamente para o arquivo.

Clicando no botédo Video ou Impressora, o sistema ird apresentar uma tela para configuragéo das
contas ap6és o Lucro Bruto.

Histanico apos Lucro/Prejuizo
| Carita | Descrighn | Sl
[ ] &) | 0,00
|- @l | 0,00
= & o
| o @l | 0,00
| o @l | 0,00
B & o
| o @l | 0,00
| o @l | 0,00
[ @l | 0,00
| o @l | 0,00
< |9
Confirmar Zair

Nesta tela vocé podera informar as provisées dos Impostos.

Ao confirmar estas contas, o sistema ira gerar o arquivo, € em seguida sera apresentado uma
mensagem da seguinte maneira.

Visual Telecont |

Arguivo CAFOLHAWAMATELECONTA2002MDR0202. TT gerado com sucessao
Deszeja Alterar ezze arquivo 7

Caso a resposta seja SIM, o sistema abrira o arquivo no Bloco de Notas do Windows.
Se o Arquivo for muito grande, automaticamente sera aberto o WordPad.

Esse gerenciamento é feito automaticamente pelo préprio Windows.

Caso nao queira abrir o arquivo neste momento, basta clicar em nao.

O arquivo poderé ser encontrado no caminho apresentado como na figura acima.
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e Tipo de impressao:
Tipo de Imprezsdo—————
’T‘ 3- Analtica 1% 4- Sintética

> Analitico: Nesta opgdo sera impresso um relatério contendo todas as Contas de todos os
graus, que possuirem saldos.

> Sintético:  Nesta opgéo sera impresso somente as contas superiores, ou seja, 0 resumo das
contas com os saldos finais em cada subgrupo.

b,

e Tipo de resumo:

Tipo de Rezumo
I Lucro/Prejuizo j

Nesta opgdo o usuario podera escolher como sera apresentada a descrigdo do resumo, podendo
ser: Lucro/Prejuizo, Superavit/Déficit ou Ganho/Perda.

e Valores nulos
“alares Mulos, —————
’7 % Ccuttar i~ Exibir

> Ocultar: Se estive na op¢ao Ocultar no relatério sera impresso somente as contas que possuem
um saldo final.

> Exibir: Caso esteja em Exibir apresentara na impresséo as contas as quais o seu valor final
ficou igual a zero.

e Tipo de Demonstragao:

Tipo de Demonstracao

| Cortébil j

Esta opgéo estara habilitada quando a empresa utilizar o plano da ANS(Agéncia Nacional de
Saude), entdo podera escolher o relatério com o plano no formato contabil ou da ANS.

e Configurar Impressora.

Config. npressors

Verificar item 5.1.1.13 deste manual.
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5.10. Demonstracao de Lucros / Prejuizos.

Nesta opgéo o sistema ira gerar um demonstrativo de Lucro ou Prejuizo Acumulados.

Antes porém é necessario que efetue o encerramento no Menu Movimentos, item Encerramento do
Periodo. Caso contrario sera apresentado a seguinte mensagem.

Visual Telecont - ATENCAD 1l |

Q 0 Sizterna ndo encontrou langamentos de Enceramental

Feito o Encerramento, o sistema abrira a seguinte tela

i Vizual Telecont - Demonztracdo de Lucro: ou Prejuizos Acum ]
DESCRICAQ VALOR
{(+i-3  Saldo Inicial do EXEreiio oo Im
i+]  Ajustes Credores de Exercicios Anteriores ... I 0,00
-1 Ajustes Devedores de Exercicios Anteriores ... 0,00
(+)  Correcdo Monetaria do Saldo Inicial......o. 0,00
=) Farcela dos Lucros Acumulados Incorporados ao Capital ... I 0,00
i+1  Reversies de Reservas
*Resemnas de ComtingENEIE ..o | 0,00
*Reservas de LUcros a RealiZar oo, | 0,00
i+ Resultado Liguido do EXereicio ..o, | 1972000 2 C
-1 Transferéncia Para RESEMVES e, | 0,00
=1 Dividendos ou Lucros Distribuidos Pagos ou Creditados .. | 0,00
=1 Lucros ou Prejuizos AcUmiUlEdos o | 0,00
Digite a Data 2amzi2002 Digite & Pagina inicial | 1
Wideo Impressora Sair

O Sistema traz automaticamente o resultado apurado no periodo.

Este relatério podera ser visualizado no Video ou impresso.
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6. Menu Diversos.
6.1. Copia de Seguranga (Backup).

Criar copia de Seguranga.

Rotina de grande utilidade para armazenar, isto €, compactar os dados existentes no
Sistema, este processo se resume em compactar as informagdées em uma arquivo de extensao
(-2IP) e gravar em um local determinado pelo usuario, como por exemplo o disquete ou em uma
pasta especifica.

Arguivios Backup

Genéticos I BACKUP100402.21P Empresas | EMPRESA100402.ZIP

e Genéricos.: Nome do arquivo que grava as informagdes relacionadas aos arquivos genéricos,
ou melhor, do diretério do Sistema.

e Empresas.: Nome do arquivo que grava as informagdes relacionadas aos dados do diretorio
da Empresa.

elecionar Empresas

empresa da lista

Adiciona Empresa & Lista

Remover todas as
Adiciona Todas as Empresas LI empresa da lista

e Selecao de Empresas.: Nesta barra de opgdes, sera selecionado as Empresas que fardo
parte da criagdo do Backup, estas poderao ser selecionadas em um grupo ou pressionando os
botdes disponiveis para o agrupamento de todas as Empresas.

Informe o Destino: | A @l

e Destino.: Informagdes relacionada ao destino onde sera copiado o arquivo de Backup, este
podera ser encaminhado para qualquer pasta desejada.

Iniciar Backug Sair

il

e Botobes.: Botdes responsaveis pelo Inicio ou Cancelamento da Rotina de Cépia de Seguranga.
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6.2. Retorno de Copia de Segurancga.

Retornar copia de Seguranga.

Rotina responsavel pelo Retorno dos arquivos ja compactados em Backup, este processo
se resume em descompactar as informagdes de um arquivo do Sistema de extensdo (.ZIP) e
gravar em um local determinado pelo usuario, como por exemplo o diretério do Visual Telecont.

—Caminho dos Arguvios de Backug:

CHFOLHAWIHTELECONT

o

Caso conste agui algum outra arguivo compectado gue ndo pertenca
a0 conjunto de Arguivos Backup do isual Telecort ou gue ndo deva
zer retornado, favor remové-lo da Lista, clicando no botéo abaixo

Caminho.: Sele¢cdo do caminho onde se encontra os arquivos de Backup, arquivos estes que
foram compactados pelo Sistema.
Como anexado na figura acima, os arquivos que nao fazem parte de uma Backup, deverdo ser

exclusos da Janela.

[

-

EEmEVER alE] Arauivons] selecionsdaE) dea Lets

Janela Encontrados.: Quadro de visualizagdo dos arquivos encontrados, isso depois de
selecionar o caminho dos arquivos de Backup.

— Contahil;
ol 1 - Todos
|l 2= Empresas
[ 3 - Certro de Custos
[ a- Digitacio
[ 5 - Histéricos
[T 6-Lotes
ol 7 - Plarno de Contas
[ & - Saldos Inicizis
[ 9- Sécios
[ 0- Planos Padries
[ & - Contadores

Contabil e Ativo..: Selecao dos itens a serem retornados de um
Backup ja encontrado para o Médulo Contabil e para o Médulo
Ativo.

Lembrando que sempre devera ser retornado as “ Empresas “
antes de se retornar os demais ltens.

Ativo

[ B - Bens

[ - Ezpécies
[ D - Grupos
r E- indices
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6.3. Copia de Digitagao entre Empresas.
Copia de Digitagado.

Para realizar a Copia de Digitagbes entre Empresas, selecione a empresa que possui as
Digitacbes, onde podemos chama-la de “ Matriz” e clique sob o botdo “ OK ” .

Selecione & Empresa gue fornecera Digtacio (Matriz) & aperte "Ok"

(I - | o«

Ao lado sera demonstrado a Empresa Matriz, e no quadro branco demonstrado logo
abaixo, sera listado todas as empresas cadastradas no Sistema.

Empresas Disponiveis

[

|-

Empresas.: Demonstracao de todas as Empresas Disponiveis para este Recurso.

INSERE EMPRESAS - | T | - | a | RETIRA EMPRESAS

Botdes.: Recurso para inserir as Empresas ou Retirar as mesmas para execugdo do Recurso.

Empresas gue terdo suas Digtagdes igusladas &s da empresa:

=

o

Selecionadas.: Empresas que terdo suas Digitagcbes iguais a da Empresa Matriz.

Digite o MéziAno da Digitacso

I 0172002

Més e Ano.: Informacgao responsavel pela referencia de Copia.
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6.4. Copia de Plano entre Empresas.

Copia de Plano de Contas.

Depois de gravado o Plano de Contas desejado para uma Empresa Inicial, o Visual
Telecont fornece uma rotina para auxiliar na distribuicdo entre Empresas de seu Plano de Contas,
esta por sua vez fica encarregada de dispor estas contas da seguinte Forma :

Selecions & Empresa gue fornecera Digtacio (Matriz) & sperte "OK"

I - | o

Selecione a Empresa que fornecera o Plano “ Matriz “, e pressione o botdo “ OK ” .

Ao lado sera demonstrado a Empresa Matriz, e no quadro branco demonstrado logo
abaixo, sera listado todas as empresas cadastradas no Sistema.

Empresas Disponiveis

[—

|-

Empresas.: Demonstracéo de todas as Empresas Disponiveis para este Recurso.

INSERE EMPRESAS -

44

— | i | RETIRA EMPRESAS

Botoes.: Recurso para inserir as Empresas ou Retirar as mesmas para execugédo do Recurso de
Copia do Plano de Contas.

Empresas gue terdo suas Digtagdes igusladas &s da empresa:

=

o

Selecionadas.: As Empresas demonstradas nesta janela terdo seu Plano de Contas igual a da
Empresa Matriz.”, selecionada logo acima como demonstrado na Figura.
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6.5. Copia do Plano de Contas Padrao.
Copia de Plano de Contas Padrao.

O Visual Telecont contém um Plano de Contas Padrao a sua disposi¢édo, para que o
usuario possa desfrutar desta opcao, deve-se se manusear da seguinte forma :

- Ativar a Empresa desejada.
( botéao Ativar Empresa )
- Acessar a rotina de Cépia.
( acesse o Menu Diversos, op¢do Copia de Plano Padrédo )

Diverzog

Cdpia de Sequranca [B ack-up]
Retarno de Capiaz de Seguranca

Capia de Digitagdo entre Empresas
Cdpia de Flano entre Emprezas

Cépia do Flano de Contas Padrio

Gerar Arguivo Magnético para a Receita Federal

Com a Empresa Ativa, o Sistema dara inicio a copia do Plano de Contas Padrdo abaixo
sera demonstrado a mensagem responsavel pelo inicio.

@ Ao copiar o Plano de Contaz Padrido, o Plano atual zerd APAGADDI Confirma a capia

MESM0 AsEm’y?

Caso seja encontrado algum Plano de Contas, 0 mesmo n&o sera sobreposto sem antes
haver a confirmagédo da pergunta Acima.

Sempre que este recurso for utilizado, aconselhamos que seja executado a rotina de
Atualizacado de plano de Contas, esta fica encarregada de processar as informagdes copiadas
nas explicagdes anteriores.

¥Yizual Telecont I

@ Copia efetuada com suceszsol
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6.6. Gerar Arquivo Magnético para Receita Federal.

Geragdo de arquivo para Receita Federal.

De acordo com a Instrugdao Normativa SRF n°.86 de 22/10/2001 e o Ato Declaratoério
Executivo n°. 15 de 23/10/2001, do Coordenador Geral de Fiscalizagdo — DOU 1 de 26/10/2001,
estabelecem a forma de apresentacao, a documentagao de acompanhamento e as especificagoes
técnicas dos arquivos digitais e sistemas utilizados pelas pessoas juridicas. Todas as empresas
que utilizam meios magnéticos para sua escrituracdo, deverdo apresentar arquivos eletronicos na
forma ali disposta, matéria extraida no Boletim I0OB “Textos Legais” n° 46, da 3% Semana, de
Novembro/2001, maiores informagdes entrar em contato com uma Delegacia da Receita Federal
de sua regido, ou no atendimento dos Boletins Informativos de Legislagédo de sua preferéncia.

O Visual Telecont esta gerando os seguintes arquivos para atender a Legislagéo:
Arquivo dos Langamentos Contabeis, onde sera possivel gerar um Unico més, ou um intervalo de
meses. Abaixo estdo as especificagdes técnicas deste arquivo.

LC121201.TXT=LC 12 12 01 .TXT

L’ .TXT é a extensao do Arquivo.
01 é referente ao ano do movimento.
12 é referente ao més final.

12 é referente ao més inicial.
LC é a abreviacdo para Lancamentos

vy

Arquivo dos Saldos Contabeis, onde sera possivel gerar um Unico més. Abaixo estdo as
especificagdes técnicas deste arquivo.

SD121201.TXT=SD 12 12 01 .TXT

I" .TXT é a extensao do Arquivo.
01 é referente ao ano do movimento.
12 é referente ao més final.

12 é referente ao més inicial.
LC é a abreviacdo para Lancamentos

Arquivo da Tabela do Plano de Contas, onde o sistema ira gerar uma tabela por ano.
Abaixo estao as especifica¢des técnicas deste arquivo.

PLANOO1.TXT = PLANO 01 .TXT
L .TXT é a extensao do Arquivo.
01 é referente ao ano do movimento.

» PLANO é referente ao Plano de contas

LEIAME1.TXT = Relatério de Acompanhamento do Arquivo de Langamento Contabeis,
com os DUMPs, e o Layout do arquivo de Langamentos e o Layout do arquivo da Tabela do Plano
de Contas e o Layout do arquivo do Plano de Contas do Centro de Custo.

LEIAME2.TXT = Relatério de Acompanhamento do Arquivo de Saldos Contabeis, com os
DUMPs, e o Layout do Arquivo de Saldos Contabeis e Layout do arquivo do Plano de Contas.
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Para gerar o Arquivo Magnético dos Langamentos Contabeis, acesse o Menu Diversos,
item Gerar Arquivo Magnético para Receita Federal, na tela de gerar, escolha Langamentos
Contabeis, na seqiiéncia escolha o periodo dos langamentos, e a Unidade(drive) para gerar os
arquivos, caso gere os arquivos em um drive diferente de A ou B, o sistema ira criar uma pasta
chamada \ARQMAG\ na Unidade(drive) escolhida, e dentro desta pasta, sera criada outras pasta
com o0 numero da empresa que esta sendo gerado os arquivo.

Para gerar o Arquivo Magnético dos Saldos Contabeis, acesse o Menu Diversos, item
Gerar Arquivo Magnético para Receita Federal, e na tela de gerar, escolha Saldos Contabeis, na
sequéncia escolha o més que deseja gerar o arquivo e a Unidade.

~Selecione oz meses inicial & final para & geragio do arguivo magnetico: —
Més Inicil Im v| Més Firisl IAhriI v|

Data de Geragéu dos arguivos: |1l].l1]44‘2l]l]2

Zelecione o desting dog arguivos:
A:

Selecione & origem doz arguivos:
¥ Lancamertos Contabeis

" Saldos Contabeis Gerar Arouivo Sair

Janela responsavel pela geragdo dos arquivos acima citados para a entrega a Receita
Federal, lembrando que qualquer Alteragcdo em LayOut a Folhamatic Sistemas se encarrega de
Altera-los.

6.6.1. Relatério de Acompanhamento.

Ao confirmar a geragéo do arquivo magnético, o sistema abrird uma tela para informar os dados do
Relatério de Acompanhamento.

A Relatdno de Acompanhamento =l
Meio Fizico de Entrega: I[Iisquetes j I
Quantidade de Volumes: I 1
—Cortribuinte/Responsdvel ou preposto; Responsével técnico pela geracio do arguivo:
Nome: ICONTRIBI.IINTE home: IRESPONSAUEL TECHICO
E-hil: Iemail@pruuedur.cum.hr E-hiail: Iemail@pruuedur.cum.hr
CPF: Il]11.123.45li-?? CPF: |111.111.111-11
Telefone: I{l] Yy o- Telefone: I{l] )y o-
Fis: |(u bo- Fibs: |(u j -
=S|
Imatirmir Sair
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7. Menu Utilitarios.

7.1. Reorganizagao de Arquivos.

Para executar essa rotina, caso o usuario esteja trabalhando em rede, e o sistema Visual Efiscal
ou o Visual Folhamatic estiver aberto em algum outro Terminal, sera necessario fecha-lo.

& Visual Telecont - Reorganizagao de ]
ATEHNCAO

[F&0 apenas Ser reorganizados oF arguivos da Empresa Ativa

Caszo o Yisual Telecont esteja sendo executado em Rede, por
favar desative-o nos autros terminsis.

—Progresséo da Reorganizacio

—Arguivo Rearganizado

< | 9

Reorganizar Sair

Esta rotina reorganiza os arquivo da empresa ativa, e devera ser utilizada sempre que for solicitado
pelo sistema Visual Telecont.

7.1.1. Progressao da Reorganizagao.

rogress8o da Reorganizagdo
ENRRENRRNNREER

Este campo demonstra o processo de reorganizagao dos arquivos.

7.1.2. Arquivo Reorganizado.

Arguiva Reorganizado
(Drganizandu 0 arguivo de Plano de Contas...

Neste campo o usuario podera saber qual o arquivo esta sendo reorganizado no momento.

7.1.3. Botdo Reorganizar / Sair.

S 9

Reorganizar Sair

O botdo Reorganizar da inicio ao processo de reorganizacdo dos arquivos. Assim como o botado
Sair finaliza a tela de reorganizagao de arquivos.
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7.2. Renumera Digitacao.

Esta rotina é utilizada para renumerar os langamentos de um determinado periodo, colocando por
ordem de data, além de eliminar possiveis langamentos em branco.
E possivel efetuar esta rotina Mensalmente ou Anualmente.

JF Vizual Telecont - Renumeragio da Digitacao E<

—Periodo & ser renumerado

MEs Inicial : 122001 Ié= Final : 122001

—Indigue o tipo de renumeracio & ser efetuads

I fenszal Anual |

—
FFFF
FFFF
FFFF
-

Renumetar Sair

|Atualizando o més : 122001

7.2.1. Periodo a ser Renumerado.

—Periodo & ser renumeracda

MEs: Imicial : 1272001 Més Final : 122001

Vocé podera escolher os meses que deseja renumerar através dos campos Més Inicial e Més
Final, deste que o més inicial e final estejam dentro do mesmo ano.

7.2.2. Indique o tipo de renumeracgao a ser efetuada.

—Indigue o tipo de renumeracio & ser efetuada

Mensal Anual

Vocé pode configurar como Anual, informando a o periodo e assim ficando em sequéncia os
langamentos o ano todo.

— O botdo Renumerar da inicio ao processo de renumeragdo da
g digitacao. Assim como o botado Sair finaliza a tela de renumeragao de
o digitacao.
Eenumetar Zair grtag
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7.3. Editor de Texto.

Através desta opgéo, o usuario terd acesso direto ao editor de textos padrdo do Windows.

Na grande maioria dos usuarios do Windows, o editor de texto padrao é o WordPad.

Este sera aberto diretamente do sistema Visual Telecont, sem a necessidade de finalizar o sistema
Visual Telecont.

7.4. Formatar Disquete.

Formatar - Dizquete de 3% [A:] El

Iniciar |
— Tipo de formatagao

' Réapida [apagar]

Capacidade:

" Completa

" Copiar apenas os amquivos de sistema

— Outraz oprdes
Ratulo:

™ Sem nome

¥ Exibir resumo ao terminar
[ Copiar oz arquivos de sistema

Neste item, vocé tera acesso a formatacao de disquetes padrao do windows.
Cabera a vocé escolher a forma que deseja para formatar o disquete.
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7.5. Configuragcao do Sistema.

Ao acionar esta opgao, o usuario tem acesso a configuracdo do Sistema, podendo alterar as cores
do sistema, o tipo de impressora a ser usada, o tipo de papel e o tamanho do papel a ser usado
para as impressdes de relatério, e o tamanho da letra para a impressdo em video.

Nesta opg¢do o usuario podera configurar, a Impressora que deseja manter como padrao do
sistema Visual Telecont, alterar a configuragao das cores de fundo do sistema, ou alterar as figuras

do papel de parede do sistema.

Para acessar esta opgéao clicar com o mouse sobre este botado @ que se encontra barra de
ferramentas da tela principal do sistema, ou entre no Menu Diversos, item Configuragdao do
Sistema.

Ao acionar esta rotina, o sistema apresentara a tela abaixo.

Configuragioes do Sistema

i) &

Painel de controle Cor de Funda Configura

Impressoras

Configuragdes Genéricas M| *
Mome do Centro de Custo ||:||:||:||:||:|1 @l Papel de Sair

Parede

Escolha a opgdo a ser configurada e clique sobre ela.

7.5.1. Cor de Fundo.

@ Ao clicar sobre esta opgao vocé podera configurar as cores de fundo para a tela principal
do sistema Visual Telecont.

7.5.2. Configura Impressoras.

Nesta opgédo o usuario podera configurar a impressora que desejar como padrdo do
sistema Visual Telecont.

7.5.3. Papel de Parede.

m Nesta opgédo é possivel configurar o papel de parede do sistema Visual Telecont. O
sistema oferece algumas figuras como papel de parede, porém, o usuario podera configurar da
maneira que achar melhor, para tal, basta escolher a op¢ao Personalizado, e o sistema abrira uma
tela para procura da imagem.
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7.5.4. Sair.

I Esta opcao fecha a configuracdo do sistema e confirma os dados configurados.

7.5.5. Configuragées Genéricas.

Configuracdes Genéricas

Mome do Centro de Custo ||:|nn|:u:|1 2) |

Esta opgao esta relacionada ao Centro de Custos. Através dela o usuario podera escolher um
Plano de Contas do Centro de Custos, e todas as empresas que forem utilizar um Plano de Centro
de Custos Genérico, o sistema sabera que é esse o plano escolhido para as empresas com Centro

de Custos Genéricos.

Para pesquisar os nomes dos Plano de Centro de Custos, clique no botao
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7.6. Importacao dos Dados da Versdao DOS.

Esta rotina importa os dados das empresas do sistema Telecont da versdao em DOS para a versao
Windows.

A importacdo de dados do sistema Telecont na versdo DOS devera ser feita através desta rotina.

E para acessar esta opgao, vocé tera duas opgdo, uma é pelo botao :+*] que se encontra

na tela principal do Visual Telecont, ou pelo préprio Menu Diversos, Importagdao de Dados do
DOS.

7.6.1. Tela de Importacdao dos Dados da Versao DOS

& Importagdo doz Dados da ¥erzdo DOS El
—iaminho onde ze encontra o Telecont DOE:

CrTELECONT @ |

—&nos para Importagao:

D I 201 vl Ate: I 2001 vl

—Empresas no Telecont DOS

j nooz2 ﬂ Remaver uma

o004 empresa da lista (F7)
Adiciona Empresa a Lista (F5)

Remover todas as
Adiciona Todas (FE) ll empresa da lista (FS)

I Importar Todos o= Dados

Selecionar o que importar

¥ Histéricos Gendricos W Digitagdo ¥ Letes ¥ Cortadores
[V Histéricos Especificos W Saldos Inicisiz ™ Sdcios W Plano de Contas
| HAO LIMPAR ARQUIVOS
LIMPAR ARQUIVOS |
Impartando o Arguivo COTELECOMTWO00ND 0501 DEA J a

|Imp-:urtandu:| dog Dadoz da Empreza 0002 para a Empresza 0002

Nesta tela existe todas as opgdes necessarias para importagdo de Dados do DOS.
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7.6.2. Nome da Pasta onde esta o Sistema Telecont para DOS.

Mome da Pasta onde esta o Sistema Telecont para DOS

CATELECONT! 2) |

O primeiro passo desta rotina é escolher o diretério onde esta instalado o sistema Telecont na
versao em DOS.

O sistema Visual Telecont escolhera automaticamente o diretério, <C:ATELECOHT. mas caso o
seu sistema Telecont em DOS se encontre em outro diretério, ou até mesmo em outra Unidade de
disco ( Ex: F:, E:, G:, ...Z:, no caso de estar em rede), o usuario podera informar o caminho, ou se
preferir, clique no botao apresentara a seguinte tela para vocé procurar manualmente o

diretdério onde se encontra o Sistema Telecont DOS. Ic_“ltelec-nnt

Nesta tela vocé podera encontrar o Drive onde se encontra o diretério Telecont, e da mesma
maneira para o caso do diretério possuir um outro nome.

v Select Directory

c:hteleconth,

Select

_seee: |
Cancel |

telecont

7.6.3. Periodo para Importacgao.
—ANDS para Importacio:

D I 201 vl AtE: I 2001 vl

O usuario devera informar os intervalos de datas para Importagdo de Dados. Este periodo podera
ser apenas um ano em especifico, e desta maneira s6 sera importado os dados do ano escolhido,
ou um intervalo de data maior, € desta maneira sera importado os movimentos dos anos
escolhidos, como no exemplo abaixo.
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7.6.4. Empresas a serem importadas.

mprezas no Telecant DOS

I j 0002 ;I Remower uma

o004 eimpresa da lizta (FF)

Adiciona Empresa a Lista (F5)

Remover todas as
Adiciona Todas (FE) LI eimpresa da lizta (F2)

Nesta opgao o usuario podera escolher a empresa que deseja importar da versao DOS, escolher
somente as empresas que interessar, ou escolher todas as empresas.

Podera ainda, escolher qual empresa que nao deseja importar os dados da versao DOS, tudo isso
apenas um clique do mouse na opgao desejada.

7.6.5. Importar todos os Dados / Selecionar todos os Dados.

Importar Todos os Dados

Selecionar o que importar

O sistema traz automaticamente o botdo Importar todos os Dados como padrédo, porém, caso o
usuario queira escolher o que deseja importar, clique sobre o botdo Selecionar o que importar, e
sera aberto os campos para escolha dos arquivos que serao importados.

7.6.6. Selecionando os itens que sera Importados.

¥ Histéricos Gendricos W Digitagén v Lotes ¥ Cortadores

[¥ Hiztdricos Especiiicos W Saldos Inicisiz W Sdcios ¥ Plano de Contaz

Escolha qual o item que deseja importar.

Na ilustragao abaixo:

-> Os itens que estiverem com a cor preta, significa que este ainda nao foi importado.

-> Os itens que estiverem com a cor azul, significa que este ja foi importado com sucesso.

-> Os itens que estiverem com a cor vermelha, significa que este esta sendo importado neste
momento.

7.6.7. Limpeza do Bancos de Dados Atual.

| HAO LIMPAR ARQUIVOS
LIMPAR ARQUIVOS

E aconselhavel sempre limpar o banco de dados quando for importar os dados da versdgo DOS,
porem € possivel importar os dados de alguma empresa novamente sem perder os dados atuais
do que ja estdo no sistema Visual Telecont.
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7.6.8. Importando Arquivos.

Impartando o Arguivo CAOTELECONTWIODNDEOS0T DBA,

Neste campo o usuario podera visualizar o arquivo que esta sendo importado neste momento. A
Barra a seguir mostra o andamento da importagdo de Dados, para o arquivo demonstrado.

7.6.9. Botoes Confirma/ Sair.

O botdo Confirma da inicio ao processo de Importagcdo dos dados da

'a versdo DOS, porém, s6 devera ser acionado quando todos os campos

) a0 A anteriores ja tenham sidos devidamente preenchidos. Esta rotina nao

podera ser interrompida pelo usuario, tendo 0 mesmo que aguardar a finalizagdo do processo de
importagao.

O botao Sair tem a fungao de fechar, e sair da Importagédo, quando esta rotina ja estiver concluida,

ou, caso O usuario queira cancelar o encerramento, antes mesmo de comecgar o processo de
importagao.

7.6.10. Quando o sistema encontra uma outra empresa com 0 mesmo numero.

A Yizual Office - Codigo da Empresa #|| No momento da importagdo de
Dados, quando o sistema

Pl encontra um empresa com a

EMPRESA: 0100 : Empresa de Testes numeragao igual a que ele esta
SISTEMA: TELECONT tentando importar, para evitar
sobrepor o cadastro encontrado,

0 Codigo da Empresa que esta sendo importada j& existe no Yisual Office. ou até mesmo duplicar o

Por favor, digite um novo codigo para esta empresa. Ao final da cadastro, o sistema fara uma

importagéo, zerd gerado um relatdrio com os codigos de verificagdo de CNPJ, caso ndo
emprezas aterados efou madificados. encontre nenhuma empresa
com o mesmo CNJP, o sistema
Cidigos Disponivels - apresentara uma tela contento
o003 - O digite um outro as numeragdes que ainda nao
0004 — Codigo da Empraza foram utilizadas por nenhuma
a0o5 i I | empresa, para que O usuario
0006 possa escolher um novo
0007 numero para continuar a
0008 importacdo desta empresa.
o009 J g
-
:::; ;I Canfirma Cancela

7.6.11. Importando dos Dados da Empresa.

||Impnrtandu:| dog Dadoz da Empresa 0002 para a Empresza 0002

Nesta barra, o sistema demonstra a numeragao da empresa na versdo DOS, e em seguida, a nova
numeracgao para a versao Windows.
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7.7. Importacao de Movimentos Por Arquivo Texto.

Esta opgao é utilizada para fazer a importagao de movimentos através de arquivos textos.

Ao acessar essa opgéo sera apresentada a seguinte tela com as opg¢des ainda bloqueadas.

# Vizual Telecont - Importagdo de Dados via

]

Selecione o Diretdrio onde =& encontra o arguivo texto a ser importado;

Escolha o Sistema Origem da Importacao:

1 - Ativo | 2 - EzcritalFiscal | 2- Financeira | 4 - Folha de Pagamento I

| 0%
v [ 9
lmgarirmir Las Ot Imiizr Sair

Cliqgue no botéo @ para encontrar o diretério onde estao os arquivos a serem importados.

Sera apresentada uma tela de pesquisa.
O sistema buscara automaticamente o
diretério Contint. Porém, vocé podera
escolher outro diretério, caso os
arquivos que serdo  importados se

X
Select I encontre em outro diretorio.

i Select Directory

Selecione a pasta:

o heantinkh
(et =

| i contint

Cancel

Diriwe:

= ¢ PRINCIPAL =l
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Apos escolher o diretério, sera habilitado os botdo com as opgdes para importagao.

# Visual Telecont - ImportagSo de Dados via

Selecione o Diretdrio onde 28 encontra o arguivo texto & ser impartado;
CACOMTIMT

Ezcolha o Sistema Origem da Importagdo:

1 - Ativo | 2 - Ezcrita Fiscal | 3 - Financeira | 4 - Folha de Pagamenrto |

fo]
wd

v | 4
Imgarirmir Lasy Ot Iniciar Sair
7.7.1 Ativo.
4 Yizual Telecont - Importacdo de Dadoz ¥ia 5[

Selecione o Diretdrio onde =& encontra o arguivo texto a ser importado:
| caconTiTy

Escolha o Sistema Origem da Importacio:

I 1-Ativo | 2-Escrita Fizcal | 3 - Financeiro | 4 - Folha de Pagamernto I

Selecione o més para Impar‘taqén Julho

=

Para iniciar & importacdo de dados do
hdddula Ativo, cligue em “niciar

=
i

i

v | 9

Iniciar =air

Imgarirmir Lasy Ot

Nesta opg¢do, o sistema ira
"buscar” o] arquivo
ATIV0001.12 (Onde 0001=N°
da empresa; e 12 = més de
importacao) no diretorio
Contint, ou em outro diretério
especificado por vocé, todos os

dados referentes aos
lancamentos contabeis
gerados a partir da

Movimentacdo do Médulo Ativo
da versédo em DOS, ou da
prépria versao Windows.

Vale ressaltar ainda, que vocé
devera ter efetuado a rotina de
configuracdo da integracéo de
todos os Bens no cadastro de
Bens.
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7.7.2. Escrita Fiscal.

x|

Ezcolha o Sistema Origem da Importaggo:

1 - Ativo " 2 - Escrita Fiscal | 3 - Financeiro | 4 - Folha de Pagamento I

Digite o 'Apelido’ usado na Ezcrita I
Fiscal:

# Visual Telecont - Importacdo de Dados vi:
Selecione o Diretdrio onde 2 encontra o arguivo texto & ser impaortacdo:
IC:'LCDNTINT'L

Selecione o més para Importacio IJthu j

| Layout de outroz sistemas (Data no formato DOTkEA L]

Apde digtar o "Apelida” da empresa de origem dos dados, cligue em "IMICIAR"

para comecar a importacio do Mddula Escrita Fizcal.

| I3
v | 9
Imgarirmir Ly Ot Iniciar =air
digitagdes contabeis.
7.7.3. Financeiro.
# Vizual Telecont - Importagdo de Dados ﬂ

Selecione o Diretdrio onde =& encontra o arguivo texto a ser importado;
COZOMTIMT,

Escolha o Sistema Origem da Importacao:

1 - Ativa | 2 - Escrita Fiscal " 3 - Financeiro 4 - Folha de Pagamento I

Digite & Empresa Crigem: I

Selecione o més para Impl:urtal;ﬁn IJthu j

Apds digtar & empresa ORIGEM do arguivo de
importacdo, clique em "INICIAR" para comecat &
importagdo dos dados do mddulo Financeiro.

=
i

v | 9
Imprimir Lay Out Imicizr Sair

Nesta opcao, o TELECONT, ira
"buscar" no diretério C:\Contint
o arquivo de acordo com o
Apelido (nome do arquivo) que
foi informado no campo Digite
o Apelido usado na Escrita
Fiscal, com todos os dados
referentes aos langamentos
contabeis gerados a partir da
Movimentacao da Escrita fiscal.

Vale ressaltar ainda, que vocé
devera ter efetuado a rotina de
configuragdo da integragdo no
Sistema E-Fiscal.

Sendo que so6 utilizara esta
opgao no caso de exportacio
via arquivo, pois se for (on line)
ou (exportar para a
contabilidade) nao sera
necessario importar os dados,
pois vai direto para as

Nesta opgdo, o TELECONT,
permitira que vocé transporte
da movimentagdo do Sistema
Financeiro, para o Mddulo
Contabil.

Informe o numero da Empresa
Origem no campo determinado.
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7.7.4. Folha de Pagamento.

# Visual Telecont - Importag3o de Dados via ﬂ
Selecione o Diretdrio onde 2 encontra o arguivo texto & ser impaortacdo:

COCOMTINT @l

Ezcolha o Sistema Origem da Importaggo:

1 - Ativo | 2 - Ezcrita Fiscal | 3 - Financeirao || 4 - Folha de Pagamento

Digite & Empresa Origem: I

Selecione o més para Importacio IJthu j

Apds digitar & Empresa Origem do arguivo de importacéo e o Méz e
Ano de origem dozs dados, cligue e "IMCIAR" para comecar a
impotacao do dados do Mddulo Folha de Pagamento.

=
i

v | 9
Imgarirmir Ly Ot Iniciar =air

Neste opcdo o TELECONT, ira
"buscar" no diretério Contint, os

dados referentes aos
langamentos contabeis
gerados a partir  da

Movimentacdo da Folha de
Pagamento.

Vale ressaltar ainda, que vocé
devera ter efetuado a rotina de
configuracdo dos eventos no
Sistema de Folha de
Pagamento.

Vocé devera ainda, no sistema
de Folha de Pagamento, ter
executado a rotina de
exportagao de para a
contabilidade.
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7.8. Integracao Off-Line do Ativo.

A" Integracdo contabil [Off-Line] o El
GERAR ARGUIVO EM HOME DO ARQUIV O
CACONTINTY ui’\’r| | ATIV0003.04
Data Inicial: | i * 1. EXPORTACAO POR. BEM:
Diata final | i " 2- EXPORTACAO POR CONTA
Gerar Argquivo Retornar

Através desta rotina, vocé pode gerar um arquivo contento a exportagdo dos dados da depreciacao
para integrar com o modulo Contabil, onde o mesmo podera importar este arquivo no momento
mais apropriado.

Se no cadastro da empresa, o campo "Integragdo OnLine médulo Ativo" estiver marcada, significa
que a rotina de exportagao via Arquivo(Integragao contabil (Off-Line)) ndo esta ativa, e para ativar
a mesma, o usuario precisara desmarcar esta opg¢ao no Cadastro da Empresa.

7.8.1. Gerar Arquivo em:

GERAR ARQUIVO EM HOME DO ARQUIVO
CCOMTIMTY E"'l | ATIODD3.04

Vocé podera gerar o arquivo no diretério Contint (padréo do sistema) ou escolher outro diretério.

-}

=

Para escolher outro diretério, clique no botéao

7.8.2. Data Inicial / Final:

Diata Inicial: I I

Diata finsl: I I

As datas a serem informadas neste sdo muito importante, pois € com base nestas datas que o
sistema ira gerar o arquivo com a movimentacgéo a ser importada posteriormente.

No campo Data Inicial, vocé devera informar neste campo a primeira data para o movimento.

Ex: Se vocé deseja exportar os dados de Margo/2002, entdo a Data Inicial devera ser o ultimo dia
do més anterior, ou seja, 28/02/2002. Neste caso, a Data Final, devera ser sempre o ultimo dia do
més a ser exportado, ou seja, 31/03/2002.

E importante lembrar que o sistema somente ird gerar o arquivo corretamente, se existir movimento
efetuado no sistema Visual Telecont nestas datas, caso contrario a exportagdo podera sofre
problemas.
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7.8.3. Exportagao por Bem.

* 1. EXPORTAGAO POR BEM

Clique nesta opcgao caso queira que o sistema exporta os movimentos efetuados bem por bem,
porém, se existirem muitos bens cadastrados no sistema, sera efetuado um langamento para cada
bem.

7.8.4. Exportacio por Contas.

* 2. EXPORTACAQ POR CONTA

Clique nesta opgdo caso queira que o sistema some todos os bens de uma conta e efetue um
unico langamento para cada conta. Desta maneira a quantidade de langamentos € muito menor do
que a efetuada na exportagédo por bens.

7.8.5. Botao Gerar Arquivo / Retornar.

& <

GErar Arguivo Retornar

Clique no botdo Gerar Arquivo, para dar inicio ao processo de geragédo do arquivo.
Clique no botdo Retornar para finalizar o processo de Exportacdo e voltar para a tela principal do
sistema Visual Telecont.
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7.9. Office.

7.9.1. Folha de Pagamento.
Sistema de Folha de Pagamento

- Integrado a Escrita Fiscal (E-Fiscal);

- Integrado a Contabilidade (TELECONT);
- Vocé pode criar seu relatorio;

- Rescisdo Automatica;

- GRPS, DARF, GRE, Carne INSS;

- Informe de Rendimentos;

- DIRF, Contratos, Editor de Textos;

- Controle de Dependentes;

- Assessoria Eletrénica.

- Calcula todos os tipos de Salario;

- RAIS, CAGED, e Sal. em Disquete;

- Funciona em Rede;

- Imprime Rel. Ind. e por grupo de Empresas;
- Navega entre os meses;

- Possibilita Criagdo de eventos (mais de 800);
- Spooler de Impressao (Impressao Simultanea);
- Folha Mensal/Quinzenal/Semanal.

- Emite Cheques (configuravel);

- Manual Completo;

- Controla ate 1.000 empresas;

- Atualizacdo de versédo (Mensalmente);

- Relatérios com opgao em video;

- Centro de Custo;

- Integrado com Bancos (Pag. Salarios);

- Importacéo da Digitagao;

- Calculo e impressao de medias;

- Controle de Senhas e Usuérios;

- Imprime em Laser, Jato de Tinta e Matricial.

7.9.2. Escrita Fiscal.
Escrita Fiscal + Simples + IRPJ + Livro Caixa

- Multi-Empresas e Multi-Usuarios;

- Funciona em qualquer tipo de rede;
- Atende qualquer ramo de Atividade;
- Livros de entrada e saida;

- Inventario;

- Apuracéao ICMS e IPI, GIA, DARF'S, GI, GARE, Verso da Gia, ISS, etc...

- Periodos fiscais mensais, decendiais, semestrais;

- Controla ME e EPP Simples, Geracao de GIA eletrbnica;

- Totalmente integrado a qualquer contabilidade OffLine ou OnLine (TELECONT)
- Configuragao de impressora, papel, video, etc.;

- Relatério em video ou impressora;

- Help OnLine campo a campo;

- Maquina Registradora;
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- Controle de paginas de livros;

- Livro Caixa e servigo;

- Calendario eletrénico;

- Spoller de Impresséo;

- Controle IRPJ/IRPF;

- Arquivo magnético para Secretaria da Fazenda;
- Arquivo magnético trimestral.

7.9.3. Admsoft.

Administracao de Escritério Contabil +
Calculo de Impostos em Atraso

- Controle de Mensalidades;

- Emissao de Protocolo;

- Emissao e Controle de Recibos;
- Digitagbes (Analitica/Sintética);

- Digitagéo Turbo;

- Reajuste Automatico;

- Baixa (Parcial/Total);

- Emissao de Etiquetas para Mala Direta (Clientes);
- Emissao de Borderés;

- Relatérios de Controle de Movimentos;

- Controle de Totais Acumulados;

- Visualizagdo em Tela;

- Livro Caixa;

- Cadastro de Historicos;

- Movimentos (Entrada/Saida);

- Emissao de Saldo de Histéricos;

- Calcula Impostos Federais, Estaduais e Trabalhistas em Atraso;

- Impresséo de DARF'S, GPS, GARE;
- Tabela de Calculos Atualizadas.
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