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MANUAL DO SISTEMA TTI - CONTAS

1. TELAS DE ABERTURA E SENHA

7 SISTEMA TTI - Médulo de Contas a Pagar / Receber

b T T

TREVISAN TECNOLOGIA INFORMATICA LTDA

CONTAS APAGAR/RECEBER

Dados do Sistema

Empresa TTI TREVISAN TECNOLOGIAINFORMATICA N°de série 001400

Execucbes Restantes : 8898 Dias Restantes : 25
Numero de Licensas: ATE 10 USUARIOS Versdo : v34.07d
Pasta de Instalacéo : Si\sistema\TTIDBF

ATENCAO para o fim do prazo de validade

Compilagio : 2020071612531

1 SISTEMA TTI - Médulo de Contas a Pagar / Receber

L TTI

TREVISAN TECNOLOGIA INFORMATICA LTDA

CONTAS APAGAR/RECEBER

Dados do Sistema
Empresa TTITREVISAN TECNOLOGIA INFORMATICA N° de série 001400

Sistema : CONTAS A PAGAR/RECEBER

Entre com a senha do Sistema :

ATENCAO para o fim do prazo de validade

Compilagio - 2020716125312

2. TELA DO MENU PRINCIPAL

CANCELA

A senha de acesso ao Sistema de Contas &

(:) SISTEMA TTI - CONTAS A PAGAR/RECEBER - TTI TREVISAN TECNOLOGIA INFORMATICA  v34.07d

- X
B- ¢- ¢ B B B =« 4 5
Arquivos Baixa C Pagar Baixa CReceb RelCPagar RelCReceb Rel Fluxo Utilitarios Sair &13!/

(C)2020 TTI TREVISAN TECNOLOGIAINFORMATICALTDA. (11) 2341 9299 <trevisan@ftitrevisan.com.br>

09:45:31

21/07/2020
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3. MENU DE ARQUIVOS

O SISTEMA TTI - CONTAS A PAGAR/RECEBER - TTI TREVISAN TECNOLOGIA INFORMATICA v34.07d - X
= I r = —x

B ¢ &§- B- B- B w=w- ¥ (3

Arquivos Baixa C Pagar Baixa C Receb RelCPagar RelC Receb Rel Fluxo Utilitarios Sair &*v'
~no_ T~ 1
P Y Clientes

/\'r
; a Fornecedores "\ . f
= ~ ~~
nh? Produtos
\
O] Transportadoras <5
Funcionarios

Compradores

H ¢ b

Tabelas

£

(C)2020 TTI TREVISAN TECNOLOGIAINFORMATICALTDA. (11) 2341 9299 =<trevisan@ttitrevisan.com.br= 09:50:55  21/07/2020

Este menu permite a manutencdo de todos os arquivos usados pelo sistema que sdo os seguintes:
Cadastro de Clientes — sdo dados de empresas e pessoas que usam algum servico ou compram produtos da

sua empresa, e tem o controle de pagamentos ou recebimentos desses clientes.

Cadastro de Fornecedores — Sao dados de fornecedores e servigos ou produtos para a sua empresa. Neste
cadastro também controlamos os pagamentos de contas a pagar de energia elétrica, telefonia, internet,
servicos de manutencgGes externos, compras de materiais ou equipamentos etc. Podemos por exemplo
agrupar (campo GRUPO) nossos fornecedores de comunicacdo tipo telefénica fixa, aparelhos celulares,
provedores de Internet, aparelhos de radio, no grupo COM, e entdo poderemos obter o valor exato gasto

com esse grupo. Outro grupo interessante € o de transportes (TRAN) onde podemos colocar gastos com
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veiculos da empresa ou de terceiros, manutencdes, combustiveis, motoboys, SEDEX etc. Ainda podemos criar

outros grupos como IMP para impostos e tarifas, ou FUNC para funcionarios.

Cadastro de Funcionarios — Cada funcionario, principalmente os que usam o sistema, deve estar cadastrado
com um numero que é o cédigo do funcionario, e deve possuir uma senha de acesso, com a sua respectiva
permissdo de acesso. Esta senha é pessoal e por esta senha serd identificado qual funcionario efetuou

qualquer operacdo no sistema.

Cadastro de Produtos - Neste cadastro, ficam armazenados os produtos que sua empresa vende, bem como
seus valores de custo, de venda, impostos, unidades e estoque. Temos também neste cadastro os codigos do

produto utilizado por sua empresa, os codigos do fornecedor e o codigo de barras (GTIN).

Cadastro de Transportadoras - Neste cadastro, ficam armazenados os dados das empresas transportadoras

utilizadas principalmente por seus clientes para efeito de emissdo de nota fiscal eletrénica.
Cadastro de Compradores- Neste cadastro, ficam armazenados os dados dos compradores dos seus clientes.

Tabelas — O sistema usa algumas tabelas para seu funcionamento correto que sdo as seguintes:

Tabelas de Indice financeiro — Os valores dos produtos podem ser indexados em uma outra moeda,
como por exemplo Délar ou Euro. Neste caso é so colocar o valor didrio deste indice nesta tabela e todos os
valores dos produtos sdo atualizados automaticamente.

Tabela de Modos de Pagamento — Permite um controle financeiro apurado pelas varias possibilidades
gue um pagamento pode ser feito, como cartdes de crédito ou débito, cheques, valores em Real etc.

Tabela de Classificacdo Fiscal- Todos os produtos cadastrados tém que ter a sua classificacdo fiscal
definida. Nesta tabela associamos uma ou até duas letras a um cédigo de classificacdo fiscal que é o que
define o produto.

Tabela de Natureza da Operagdo- Nesta tabela temos os cddigos de CFOP que identificam o tipo de
operacdo esta sendo feita em uma nota fiscal, como Venda, Venda em outro Estado, Compra, Devolucées,
Remessas para Beneficiamento etc.

Tabela de Horas Extras- Dependendo do tipo da empresa os valores pagos em horas extras aos

sabados e domingos sdo diferentes. Os valores para cada tipo de empresa sdo armazenados nesta tabela.
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3.1 Detalhando o Cadastro de Clientes — A tela a seguir é utilizada para a manutenc¢do completa de cada

T.T.I. Trevisan Tecnologia Informatica Ltda.

cliente da empresa.

O Cadastro de Clientes X
X < > M D & & = d R
d{ (B
Primeiro Volta Avanca Ultimo Novo Buscar  Modificar  Excluir Imprimir Listar Terminar A _.'
Clientes
Cadigo 981 Tipo (= 1-CNPJ 2-CPF 3-OUTRO 56.085.830/0001-13 Categ.(A/Z) A
nome do cliente Tipo de |.E. Nimero de |.E.
TTI TREVISAN TECNOLOGIA INFORMATICA LTDA Inscr. Est. | 1- CONTRIBUINTE 115.900.573.119

Endereco Principal End. Secundérios Complementos Situaco de Crédito Negdcios Realizados  Inform. Bancérias  Inform. Comerciais

Endereco Numero Complemento

AV. ZELINA 1253 altos

Bairro Municipio Cddigo IBGE  Estado CEP

V. PRUDENTE SAQ PAULO 3550308 sP 03143-003
Fone 1 2341 9299 Fone 2 | ‘ CEL | I

Apelido | TTI Depto | DIRETORIAKQUKJ | Vendedor | JORGE Grupo |:

Contato [ JORGE | LISTAR

Data de Cadastramento 13/04/2006

Transportadora II]

Email I I

Ordem
O Tipo+Num.
(@ Alfabética
(O Apelido
(O Cédigo
(O Vendedor
Reg. 288 de 1782

Gravar :11

PAGAMENTOS $‘

Sy

HISTORICO {4}

-

FAMILIARES %

Todos os cadastros possuem na parte superior um Menu de Agdo com os seguintes Botdes:

e P
I < » M D @ & = d T

1|
Primeiro Volta Avanca Ultimo Novo Buscar Modificar Excluir Imprimir Listar Terminar \“:& J
Clientes

Primeiro: Mostra o primeiro Registro do arquivo na Ordem que estiver selecionada em “Ordem”

Ultimo: Mostra o ultimo Registro do arquivo na Ordem que estiver selecionada em “Ordem”

Avanga: Mostra o proximo Registro na Ordem que estiver selecionada em “Ordem”

Volta: Mostra o Registro anterior na Ordem que estiver selecionada em “Ordem”

Novo: Permite incluir um novo Registro no Arquivo. Aperte o Botdo Grava quando terminar de digitar todas as
informacdes.

Buscar: Permite procurar um Registro no arquivo na Ordem que estiver selecionada em “Ordem”
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Modificar: Permite modificar o Registro mostrado na tela. Requer identificacdo do Usudrio com sua senha
pessoal. Aperte o Botdo Grava quando terminar de alterar todas as informacdes.

Excluir: Permite excluir ou apagar o Registro mostrado na tela. Requer identificacdo do Usudrio.

Imprimir: Mostra na Tela um “Preview” do que sera impresso ou gravado em arquivo PDF.

Listar: Mostra na tela o arquivo na forma de “Grid” na ordem que estiver selecionado em “ordem” podendo

selecionar com 1 click um registro para retorno.

Na parte inferior da Tela temos os BotBes de Arquivos Vinculados ao Registro Mostrado na Tela que no caso

do cadastro de Clientes sdo os Seguintes:

Ordem E
) Tipo+Num.
@ Alfabética
) Apelido

Cdédigo
~) Vendedor
Reg. 518 de 1558

PAGAMENTOS &5 ’ ‘ HISTORICO {1} ’ l FAMILIARES Y ‘ Gravar | -£|

Pagamentos: Permite o acesso ao controle de pagamentos do Cliente, onde ficam armazenadas todas
informacdes individuais de parcela, data de vencimento, data de pagamento valor pago e forma de
pagamento.

Histérico: Cada Cliente possui um cadastro de histérico de eventos ocorrido com ele, tais como alterages de
dados cadastrais, acordos, negocia¢des, motivos de impedimentos de vendas etc.

Familiares: Cada Cliente possui um cadastro auxiliar contendo algumas informacgdes sobre familiares para
efeito de futuras negociacoes.

Grava: Este botdo faz efetivamente a gravagdo de um registro incluido ou alterado. Se dados forem alterados
sem gue seja acionado o botdo Grava, as informacgdes anteriores ficardo como estavam.

Ordem: Permite selecionar a ordem que o arquivo vai ser mostrado.

Na ABA de Endereco Principal temos um campo importante que é o Cédigo IBGE do municipio. Este codigo

pode ser encontrado no site: http://www.ibge.gov.br/home/geociencias/areaterritorial/area.shtm ou

www.roseno.info/cidadesconsulta.aspx ou tabela_de_municipios_do_ibge2018.pdf.

3.1.1 ABA DE SITUAGAO DE CREDITO Nesta pagina do cadastro de clientes, informamos o limite de

crédito que o cliente pode atingir, os valores de crédito utilizados sdo calculados e informado

AV. ZELINA 1253 - V. ZELINA - SAO PAULO - SP FONE 2341-9299 — E-mail: trevisan@ttitrevisan.com.br — Site: www.ttitrevisan.com.br

CNPJ. 56.085.830/0001-13 I.E. 115.900.573.119



mailto:trevisan@ttitrevisan.com.br
http://www.ttitrevisan.com.br/
http://www.ibge.gov.br/home/geociencias/areaterritorial/area.shtm
http://www.roseno.info/cidadesconsulta.aspx

T.T.I. Trevisan Tecnologia Informatica Ltda.

gual o valor de crédito disponivel no momento; o status do cliente (Liberado, A vista,
Blogueado) e os descontos nos valores finais de produtos que podemos aplicar com este
cliente.

3.1.2  ABA DE NEGOCIOS REALIZADOS Nesta pagina do cadastro de cliente s3o calculados a partir
dos dados de pagamentos do cliente o Total a Receber, O total ja recebido, total vencido,

total acumulado, Ultima compra e valor, além da maior compra e valor.

3.1.3 BOTAO PAGAMENTOS Este bot3o permite o acesso ao controle de pagamentos do cliente,

exibindo a seguinte tela:

PAGAMENTOS DE CLIENTES
i€ 4 » M D ) & = o ¥ =
Primeiro Volta Avanca Ultimo Novo Buscar  Modificar Excluir Imprimir Listar Terminar BaiXar A i.
Cliente
Codigo 981 Tipo 1-CNPJ 2-CPF 3-OUTRO 56.085.830/0001-13 Categ.(A/Z) A

Inscr. Est.

Nome TTI TREVISAN TECNOLOGIA INFORMATICA LTDA 115.900.573.119

981 JORGE  30/09/2021 11:20:30
Dados de Pagamentos do Cliente

Abatimento em R$

Parcela Nota Fiscal Série Data Emissao Data Vencimento Valor da Nota em R$
01/01 2109 30/09/2021 ‘ [’ 0/09/2021 1,00

Modo de Pagamento Tx Centro de Custo Observacao Prorrogado de

2 DEBITO AUTOMAT. ADM

Dados Adicionais deste Pagamento Banco Cheque

Valor Juros em R$

Duplicata Pedido

Valor Pago em R$ Saldo BAIXA
1,00 N

Data do Pagamento

Ordem

(O Nota Fiscal
(® Vencimento

Reg: 15923

Gravar

Para fazermos uma inclusdo de pagamento de mensalidade manualmente via conferéncia de relatério
de pagamento enviados pelo banco, apertamos o botdo NOVO, digitamos a parcela na forma 01/01 e todos os
campos importantes como emissdo, vencimento valor modo de pagamento.

Para fazermos uma baixa manual do pagamento de uma parcela, clicamos em MODIFICAR, a seguir é

solicitado a identificacdo do funcionario com sua senha pessoal, devem ser preenchidos os campos Data do
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N

e

Pagamento e valor do pagamento. Os dados de pagamento sdo preenchidos automaticamente quando
emitimos uma Nota Fiscal. . Para facilitar o processo de baixa, icluimos o BOTAO BAIXAR que ja tras os dados
de baixa preenchidos.

Nesta nova versdo temos o campo CENTRO DE CUSTOS que permite a aplicacdo do plano de contas
da sua empresa, separando as receitas e despesas na forma de filtro nos relatérios, permitindo um maior
controle por areas ou departamentos da empresa. O campo TX é um indicador de que o BOLETO referente a
esse pagamento ja foi transmitido ao banco.

3.1.4 BOTAO HISTORICO: Esse botdo abre uma janela para podermos fazer anotacdes importantes

de ocorréncias com esse cliente conforme a figura:

HISTORICO DE CLIENTES
14 < » » D ) & 2 do T
Primeiro Volta Avanca Ultimo Novo Buscar Modificar Excluir Imprimir Listar Terminar 3\ i.',
Cliente
Cadigo 1678 Tipo = 1CNPJ 2.CPF 3-OUTRO 15.712.769/0001-00 Categ.(A/Z)
Nome 3 RIND DE ETIQUETAS E ROTULOS LTDAEPP Inscr. Est.
Historico deste Cliente
1678
Data Evento
26/06/2017 CADASTRAMENTO INICIAL - Hora : 15:14:37
Reg.. 4916

Cada linha do evento pode ter até 60 caracteres, mas podemos inserir infinitas linhas.

Um exemplo de listagem de todos os eventos armazenados é mostrado a seguir:

() LISTAGEM DE HISTORICO DO CLIENTES

HISTORICO DO CLIENTE

Data Evento

26/06/2017 CADASTRAMENTO INICIAL - Hora : 15:14:37
30/06/2017  Pai Ricardo - tel casa 2222-3333- cel 98687777
30/06/2017 CCM - 4546366-2

19/01/2018  ALTERACAOQ DE Cliente - livre - Hora : 08:47:39
19/07/2018  mudou de endereco

19/07/2018  ALTERACAQ DE Cliente - livre - Hora : 12:05:22
19/07/2018  telefones ndo atendem

20/07/2018  ALTERACAO DE Cliente - livre - Hora : 15:06:06
24/08/2018  equipamento devolvido sem conserto.
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3.2 Detalhando o Cadastro de Fornecedores— A tela a

fornecedor da empresa.

T.T.I. Trevisan Tecnologia Informatica Ltda.

seguir é utilizada para a manutencdo completa de cada

O Cadastro de Fornecedores

4 4 » M ] ]
Primeiro Volta Avanca Ultimo Novo Buscar
Fornecedores
Codigo Tl Tipo 1-CNPJ 2.CPF

nome do fornecedor
TTI TREVISAN TECNOLOGIA INFORMATICA LTDA

Endereco  Complementos

X
P _—_
& = & =
Modificar Excluir Imprimir Listar Terminar A i']'
3-OUTRO 56.085.830/0001-13 Grupo 0001
Tipo de |.E. Numero de |.E.
Inscr. Est. | 1- CONTRIBUINTE v 115900573119

Endereco Numero Complemento
AVENIDAZELINA, 1253
Bairro Municipio Cddigo IBGE  Estado
VILAPRUDENTE SAO PAULO 3550308 SP
Fone 1 1123419299 Fone 2 t 1123419288 ‘ CEL ’
Apelido ial Depto DIRETORIA Regime Tributério 1 SIMPLES NACIONAL
Contato ’ JORGE ‘ Site

’ www.ttitrevisan.com.br |

Data de Cadastramento 01/0711986 Email

PAGAMENTOS ;:§

l trevisan@ttitrevisan.com.br.com.br |

Ordem
O Tipo+Num.
(@) Alfabética
O Apelido
(O Cddigo
O Grupo
Reg. 67 de 527

Gravar Eﬁ‘

O Menu de agBes é o mesmo ja detalhado no Cadastro de Clientes.

3.2.1 ABA DE ENDERECOS Nesta pagina do cadastro de fornecedores informamos, informamos os
dados principais do fornecedor, servindo também para o registro de Notas Fiscais de entrada,
se houverem.

3.2.2 ABA COMPLEMENTOS Nesta pagina do cadastro de fornecedores incluimos algumas

informac®es importantes para o armazenamento de senha de acesso ao Aplicativo do Cliente
de forma segura e criptografada, onde somente usudrios cadastrados com nivel 4 possuem
acesso. Alguns fornecedores ndo emitem boletos e a forma de pagamento é via depdsito

bancdrio, e podemos guardar essas informagdes no campo informagdes bancarias.
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O Cadastro de Fornecedores >4
I« < » M D S & B = T
Primeiro Volta Avanca Ultimo Novo Buscar  Modificar  Excluir Imprimir Listar Terminar Y\ :J

Fornecedores
Codigo iR Tipo 1-CNPJ 2-CPF 3-OUTRO 56.085.830/0001-13 Grupo 0001
nome do fornecedor Tipo de |.E. Nimero de |.E.
TTI TREVISAN TECNOLOGIA INFORMATICA LTDA Inscr. Est.  1- CONTRIBUINTE v 115900573119

Endereco Complementos

Login no Aplicativo aplicativo da TTI

Senha doAplicativo  ssssssssssssss w ' EXIBIR SENHA

Informagdes Bancarias  fazer deposito via Plx 123.456.123.09

Ordem
O Tipo+Num.
(@ Alfabética
() Apelido
(O Cddigo
O Grupo
Reg. 67 de 527

v

PAGAMENTOS fs HISTORICO  {

Gravar [ELJ

Jr

Botdo EXIBIR SENHA : Para ver a senha oculta, ao clicar neste botdo é solicitada a autorizacdo de uma senha

nivel 4. A senha é entdo descriptografada e exibida. O botdo se torna OCULTAR SENHA.

Endereco Complementos

Login no Aplicativo trevisan@ftitrevisan.com.br

Senha do Aplicativo  teste123 § OCULTA SENHA

Informagoes Bancarias banco do brasil ag 1234 conta 654321-9 doc para Joao Santos CPF 123.456.888-0

ATENCAO : PARA MODIFICAR uma senha é necessario que ela esteja sendo exibida.

Os botdes PAGAMENTOS e HISTORICO tem fun¢des semelhantes as apresentadas no cadastro de clientes.

AV. ZELINA 1253 - V. ZELINA - SAO PAULO - SP FONE 2341-9299 — E-mail: trevisan@ttitrevisan.com.br — Site: www.ttitrevisan.com.br

CNPJ. 56.085.830/0001-13 I.E. 115.900.573.119



mailto:trevisan@ttitrevisan.com.br
http://www.ttitrevisan.com.br/

3.3 DETALHAM
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ENTO DO CADASTRO DE FUNCIONARIOS : A tela a seguir é utilizada para fazer a manutencdo

do cadastro de funcionarios

() CADASTRO DE FUNCIONARIOS X
4 4 » » D ) & = d T
Primeiro Volta Avanca Ultimo Novo Buscar  Modificar Excluir Imprimir Listar Terminar Al /J

Funcionarios
Codigo do Funcionario 9999 Nome ADMINISTRADOR

Dados Principais Complementos = Direitos/Permissdes

ATIVO

Endereco | ADMINISTRADOR @

[/ N
Bairro CEP (
| =
Municipio Estado \ [”’
ﬁ YAl
Fone Apelido  ADM L
Data de nascimento 1 Idade 0ANOS

PAGAMENTOS &5 HISTORICO (-} DEF. SENHA D:" EscoLHE FoTo @ GRAVA  |—|

Foto |LOGO_TTLIPG

Ordem
(O Cadigo
® Nome
O Apelido
Reg. 15 de 32

@

331

CAMPO FOTO Neste campo colocamos o nome do arquivo que contém a foto do funciondrio.
O arquivo deve ter o nome padronizado e gravado como sendo a unido do literal FUNC com o
ndmero de cddigo do funciondrio. Por exemplo a foto do funcionério 556 deve ficar
armazenada como FUNC0556.JPG, a foto do funcionario nimero 12 deve ficar armazenado
como FUNCO0012.JPG.

A pasta de armazenamento das fotos dos FUNCIONARIOS serd sempre em
SA\SISTEMA\empresa\FOTOS\FUNC

O botdo escolher foto da acesso a pasta onde ficam as fotos dos funcionarios, facilitando a

sua escolha.
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ABA DE DIREITOS E PERMISSOES Nesta pagina do cadastro de funcionarios colocamos as

informacdes importantes dos DIREITOS DE ACESSO do funciondrio quanto a poder modificar

ou excluir informacdes dos arquivos do sistema, ou se ele pode apenas fazer consultas.

=

() CADASTRO DE FUNCIONARIOS X
M 4 > M 0 & = = &= —~
=] 2
Primeiro Volta Avanca Ultimo Novo Buscar Modificar Excluir Imprimir Listar Terminar "\ .'

Funcionarios

Codigo do Funcionario 9999 Nome ADMINISTRADOR

Dados Principais Complementos Direitos/Permissdes

Obsenvacao - | AQ EXCLUA O ADMINSTRADOR Comissgo :’

DIREITOS : |4 ADIMINSTRADOR DO SISTEMA
Status - A ATIVO SENHA OK

Ordem

(O Cédigo

® Nome

O Apelido

Reg. 15 de 32
PAGAMENTOS &5 HISTORICO {2} DEF. SENHA [ GRAVA |

DIREITOS: Sdo numerados de 1 a 4 onde 1 permite apenas consultar ou incluir informacdes, 2
permite modificar informac¢des armazenadas, 3 permite acesso total as informacgdes
permitindo inclusive excluir informagdes do arquivo, e 4 para o Administrador do Sistema.
Somente um ADMINISTRADOR DO SISTEMA que possui NIVEL 4, tem acesso a poder
modificar os direitos de um funcionario.

STATUS: Deve estar preenchido com “A” para funcionario ATIVO, quando faz parte dos
guadros da empresa, ou com “I” para INATIVO, quando foi desligado da empresa mas seus
dados podem permanecer no cadastro de funcionarios para efeito de historico. Neste caso o

funcionario ndo tem direito a nenhum acesso ao sistema.
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3.3.3  DEFINICAO DE SENHA DE ACESSO: Os funciondrios que fazem uso do Sistema da TTI,
obrigatoriamente terdo que ter uma senha de acesso cadastrada no programa. Esta senha é pessoal e

confidencial, e se ela se tornar “publica” podera trazer consequéncias que vado desde adverténcia a demissao

por justa causa. Solicite a troca de sua senha caso suspeite que alguém também a conhece.

4 < > M D &) B & = d e
Primeiro Volta Avanca Ultimo Novo Buscar Modificar Excluir Imprimir Listar Terminar \ L.‘,
Funcionarios
Codigo do Funcionario 0027 Nome BRUNA DA SILVA RIBEIRO

{Z) DEFINIGAO DE SENHA s
Dados Principais  Comyg

DEFINIGAO DE SENHA DE ACESSO

INATIVO

: Digite a Senha Mestre \:I

Endereco Rua
il Senha Anterior

Bairro e

Municipio SAO Esqueci Minha Senha
96

Fone S Digite a Nova Senha

Data de nascimento Confirme a Senha

crava |8 CANCELA ¢ . Ordem
(O Cédigo

a T = c ¢ (® Nome
O Apelido

Reg. 24 de 322

PAGAMENTOS &5 HISTORICO (1) DEF. SENHA [ GRAVA  |-L

DIGITE A SENHA MESTRE: Para poder incluir ou alterar a senha de um funcionario selecione o
funciondrio desejado e use o botdo DEF SENHA . A senha mestre é a senha do Gerente e somente pessoas
autorizadas terdo seu conhecimento, além é claro do Administrador do Sistema.

Senha Anterior: Para alterar a senha atual é necessdrio primeiro digitar a senha anterior. Caso essa
senha tenha sido esquecida, o Gerente podera limpar ou apagar a senha anterior clicando em Esqueci minha
Senha. Em seguida o funciondrio terd que digitar sua nova senha duas vezes para efeito de confirmacdo e em
seguida, se ambas as digitages de senhas forem iguais, sera solicitado que a mesma seja gravada. Somente

.

depois da mensagem “SENHA GRAVADA” é que efetivamente o funciondrio podera usar esta nova senha.
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3.4 DETALHAMENTO DO CADASTRO DE PRODUTOS Este cadastro contém as informacdes de cada produto

que sua empresa vende. E fundamental que o preenchimento de todos os campos desse cadastro seja

feito por pessoa com conhecimentos de contabilidade pois aqui ficam armazenadas as informacgdes de

impostos ou tributos que incidem sobre o mesmo. E DE INTEIRA RESPONSABILIDADE DO CLIENTE O

CORRETO CADASTRAMENTO DOS PRODUTOS, PRINCIPALMENTE A PARTE DOS TRIBUTOS. O CLIENTE DEVE

SOLICITAR AO CONTADOR DA SUA EMPRESA AS INFORMAGOES DE PREENCHIMENTO.

O CADASTRO DE PRODUTOS X
U o
14 4 > ] 0O Y & = &= —~
Primeiro Volta Avanca Ultimo Novo Buscar Modificar Excluir Imprimir Listar Terminar \ \ | _'v
Produtos
Cadigo do Fornecedor MTEL Codigo do Produto  3C16472 Classe PA
Nome (Nota Fiscal) 3COM BASELINE SWITCH 2126-G
Cadigos e Valores Unidades e Estoque Tributos Desmembramento do Estoque Informacbes Adicionais Reg. 385.de 1638
Nome Interno SWITCH 24 PORTAS 3COM
Cadigo Interno SW24-3C Cédigo Original 3C16472
GTIN (Cod. Barras) SEM GTIN Custo 1.000,000
Ak /,,..-"-"J
Margem (%) 10,000 Valor Liquidoem RS 1.100,000
Valor Médio Contabil Valor Liquido em R$ 1.100,000
Frete Foto do Produto SWITCH24 JPG
ESCOLHEFOTO O
Ordem
(O Linha+Cédigo
(® Alfabética
(O Cédigo
(O Linha+Alfa
= ) (O Classe+Alfa
aR A I 3 [ 3 .
PRECOS &5 FORMULA . PROCEDIMENTO M GRAVAR | = O Cédigo Original

Os campos principais desse cadastro sao:

Cédigo do Fornecedor: Conjunto de até 4 caracteres que identificam o fornecedor do produto para fins de

rastreamento. Este fornecedor deve ter sido cadastrado anteriormente com esse cddigo (também chamado

de cédigo de linha). O sistema ndo permite o cadastramento de um produto sem identificagdo do fornecedor.

Cddigo do Produto: Conjunto de até 8 caracteres que identificam o produto. Podemos utilizar o cédigo

original do fabricante ou criar um cédigo mnemaonico que lembra o produto. Exemplo: uma impressora HP

Desklet modelo 6p poderia ter o cddigo de produto HPDJ6P.

Nome (Nota Fiscal): é a descri¢do oficial do produto que saira impressa na nota fiscal (primeiros 40 caracteres)
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Classe: Podemos separar os produtos e 3 classes: PA: produto acabado — é um produto na sua forma final de
comercializacdo; CJ: conjunto — é uma associacdo de matérias primas ou partes de produtos que irdo compor
um produto acabado; MP: matéria prima — materiais utilizados para confeccionar um produto.
3.4.1 ABA DE CODIGOS E VALORES: Nesta pagina do cadastro do produto temos os seguintes
campos:
Nome Interno: Este campo serve de comentario a respeito do produto, ndo sendo utilizado
ou impresso em outra parte do sistema.
Cddigo Interno: é um cddigo utilizado pela sua empresa, diferente do cédigo do produto. Este
campo é apenas informativo para compatibilidade com outros sistemas.
Cddigo Original: é o cddigo que o fabricante do produto utiliza e que vem na nota fiscal de
compra desse produto.
Cddigo de Barras ou GTIN - acrénimo para Global Trade Item Number (NUmero Global de
Item Comercial) é um identificador para itens comerciais desenvolvido e controlado pela GS1,
antiga EAN/UCC. Coloque neste campo o cddigo de barras do produto para ser lido por um
leitor apropriado.
Custo: Informe neste campo o valor de custo final do produto. O sistema nao faz calculo de
custo apenas faz uma somatoria de valores de matérias primas que estejam relacionadas em
FORMULA do produto.
Margem: Informe a margem de lucro a ser aplicada sobre o custo para obter o valor de venda
do produto.
Valor Liquido em: informe “RS” como moeda. Caso especifique “US” (délar) ou “ES” (Euro) o
valor liquido serd multiplicado pelo valor que estiver na tabela do indice Financeiro, para
obter o valor liquido final na moeda nacional.
Valor Liquido em RS: é o valor final de venda desse produto. Se for informado este valor, e o
valor de custo, uma nova margem é calculada.
Foto do produto: Neste campo colocamos o nome do arquivo que contém a foto do produto.
O arquivo pode ter qualquer nome de um arquivo de imagem, de preferéncia com a extensdo
JPG . No Exemplo temos que a foto do MOUSE tem o nome BW-27_PRETO.JPG
A pasta de armazenamento das fotos dos PRODUTOS da empresa serd sempre em
S:\SISTEMA\empresa\FOTOS\PRODUTOS.
O BOTAO “ESCOLHE FOTO” d& acesso direto a essa pasta facilitando a inclus3o da foto no

cadastro do produto.
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Valor médio contabil: Para fazermos o Relatério de Inventdrio e calcularmos o valor das
mercadorias em estoque, podemos legalmente fazer um cdlculo de um valor médio levando
em conta as quantidades e valores comprados em épocas diferentes.

Férmula: VM = gtd atual x VManterior + Valor da compra

gdt_atual + gtd_comprada

3.4.2 ABADE TRIBUTOS: Nesta pagina do cadastro do produto temos os seguintes campos:

Codigos e Valores Unidades e Estoque Tributos Desmembramento do Estogue Reg. 386 de 1621

Classificag@o Fiscal MOSTRA C 85176239 Regime Tributario da Empresa: 1 SIMPLES NACIONAL
ICMS (%) 18,00 Origem 0| Nacional Situagdo Tributaria 400 | NAO Tributada pelo Simples Nacior
PIS (%) 0,65 C.S.T. 01| TRIBUT. ALIQUOTANORMAL
Redugio da Base de Calculo (%)
COFINS (%) 3,00 C.S.T. 01| TRIBUT. ALIQUOTANORMAL
- : ISS - Imposto Sobre Servigos (%)
1PI (%) C.S.T. 53| SAIDANAD TRIBUTADA
C.5.T. = Cddigo da Situagdo Tributaria
CSOSN 0400 SITTRIB CODENQ IPI A CSO0SN = Cddigo da Situagédo Operacional no Simples Nacional
P=Fun I(
FCP (%) 300 FCP = Fundo de Combate a Pohreza

Classificagdo Fiscal: é representada por uma ou duas letras que sdo associadas a um numero
correspondente, que estd na Tabela de Classificagdo Fiscal dos produtos comercializados por
sua empresa. No exemplo a letra “C” estd associada ao niumero 85176239 que € o nimero da
classificacdo fiscal de um produto denominado MOUSE.

Regime Tributario da Empresa: Cada empresa é classificada em um regime tributario
dependendo do valor de seu faturamento anual. No exemplo a empresa estd no SIMPLES
NACIONAL, outra empresa poderia estar no REGIME NORMAL.

Outros Campos: Consulte seu contador ou a legislagcdo para cadastrar todos os percentuais de
impostos de ICMS, PIS, COFINS, IPI, FCP e todos os cédigos de situacdo tributarias
correspondentes para cada produto. O preenchimento incorreto desses campos pode
impedir a emissdo da Nota Fiscal, ou mesmo gerar impostos indevidos ou multas pela

fiscalizagdo. ESTE PREENCHIMENTO E DE RESPONSABILIDADE EXCLUSIVA DO CLIENTE.
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3.4.3 ABA UNIDADES E ESTOQUE: Nesta pagina do cadastro do produto temos os seguintes

campos:
Codigos e Valores Unidades e Estoque Tributos Desmembramento do Estoque Informagdes Adicionais Heg:733 de 4633
Unidade Embalagem Quantidade por Unidade UN Trib Densidade Capacidade
CX CAIXA COM 6 UNIDADES 6,000 LATAS 1,000 100,000
TARA 0.000 Peso Liquido 0.000 Peso Bruto 0,00¢ Peso Total 0.000
Estoque Minimo 0.000 Estoque Disponivel 16.000 Estoque Indisponivel
Reservado Estoque Real 16,000

Unidade: é representada por uma ou duas letras correspondente a unidade de venda do
produto. Ex PC para peca, KG para quilo, FD para fardo etc.

Embalagem: Descritivo da Unidade. (Exemplo FD = FARDOS )

Quantidade por Unidade: quantos itens tem dentro da unidade (ex caixa tem 6 latas)
UN Trib: Unidade dos itens (ex LATAS dentro da Caixa)

Densidade: Utilizada para venda de liquidos para célculo exato de pesos.

Capacidade: Alguns produtos sdo vendidos em Baldes, ou Barril com diferentes capacidades

de armazenamento.

Tara: Peso da embalagem.

Peso Liquido: Peso bruto individual (de uma unidade) menos a Tara.

Peso Bruto: Peso Total individual do produto com a Tara

Peso Total: é o peso Bruto individual multiplicado pela quantidade no estoque.

Estogue minimo: Quantidade definida para sair no relatério de estoque baixo do produto.
Estogue Disponivel: Quantidade Total desse produto fisicamente no estoque.

Estogue Indisponivel: Quantidade separada em outro local mas nao disponibilizada para
venda.

Reservado: Quantidade desse produto com pedido feito, mas ndo expedido ou faturado.

Estoque Real: Estoque disponivel menos o Reservado
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L

3.4.4 ABA INFORMAGCOES ADICIONAIS: Nesta pagina do cadastro do produto temos os seguintes

campos:
Coédigos e Valores Unidades e Estoque Tributos Desmembramento do Estoque Informagoes Adicionais Feg e A6
Codigo  AA LISTAR Informagées que saem na NF apés o nome do Produto

INFORMAGOES ADICIONAIS DO PRODUTO

| aaaaaaaaaabbbbbbbbbbccccccccceddddddddddeeeeeeeceeeffEffffffffggg ‘

| IINMNNNNNNNNNNOOO0000000PPPPPPPPPPIdddagqqggr I XY rrrrrsSSSSSSss

sttttttttttuuuuuUUUUUVVVVVVV V V VW WWWWWWWWW X X X X X X XY XX XYYYYYYYYYZZ ‘

Cddigo: é representado por uma ou duas letras correspondente a informacdo existente na
TABELA DE INFORMACOES ADICIONAIS DO PRODUTO, e exibidas nos campos seguintes que
ndo sdo editaveis, pois apenas o codigo é enviado para impressdao do DANFE ou da pré nota.
Botdo LISTAR: D& acesso direto a TABELA DE INFORMACOES ADICIONAIS DO PRODUTO, para
escolha de uma das possiveis informacdes armazenadas.

Exemplo como fica no DANFE :

DADOS DO PRODUTO/SERVICO

ALIQUOTAS 'VALOR APROX.

CN

coD " NeM VALOR VALOR
DESCRICAO DO PRODUTO/SERVIGO csT | crop| unm. UANT. ? B.CALC.ICMS |VALORICMS [VALOR IPI
i C " ¢ SH = < UNITARIO TOTAL IMs | IPI |DOS TRIBUTOS
FEIJAO CARIOCA CALDO NOBRE T1 [07133399f0 20| 5102 FD 10000 | 150.000000 150,00 58.34 10.50 000 | 1800 | 0.00 10,50

30X1

BASE DE CALCULO REDUZIDA
61.11% CERTIFICADO DE
CLASSIFICACAO SP001486-9-22115

3.4.5 BOTAO PRECOS: Este bot3o abre uma tela para fazermos alteracdo de precos de um conjunto
de produtos em vdrias ordens e informando um percentual de aumento ou uma constante de

aumento (Por exemplo, aumentar RS 5,00 em todos produtos independentemente do valor)
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() ALTERAGAO DE PREGOS DE PRODUTOS X

ALTERAGAO DE PRECOS DOS PRODUTOS

Ordem "
INICIO (DE)

Cadigo 3COM BASELINE SWITCH 2126-G
Alfabética
Fornecedor M (ATL)

Classe ZIP DRIVE IOMEGA DE 100MB
Forma de Alteragéo de Prego Desejada
Por Percentual (Custo) - Altera preco de CUSTO por um percentual

Por Constante (Custo) - Altera prego de CUSTO adicionando um valor constante

Arredonda 0.05 (V. Liguido) - Arredonda centavos do valor LIQUIDO {mantem 0.05)

Percentual de aumento 25,00 Constante de aumento

ALTERAR CANCELAR &

O percentual de aumento pode ser positivo ou negativo no caso de uma redugdo de precos.
Tenha certeza de que as informagdes estdo corretas antes de clicar em ALTERAR.
Tome cuidado: Se houve um aumento de 25% em todos os produtos e deseja voltar aos

valores anteriores, a reducdo ndo sera de -25%, mas sim de -20%.

BOTAO FORMULA: Este botdo d4 acesso ao programa que permite colocarmos a FORMULA
do produto, ou seja descriminarmos os componentes ou matérias primas e suas quantidades
gue sdo necessarias para fazer ou compor um produto acabado final.

Apesar do sistema ndo calcular o CUSTO de fabricacdo de um produto, como temos as

matérias primas utilizadas as quantidades e os valores unitarios poderemos ter um relatdrio
desse custo total com matérias primas. Para calcularmos o CUSTO efetivo, faltam

informacdes de valores de mao de obra, despesas administrativas, gastos de energia etc.

BOTAO PROCEDIMENTO DE PRODUCAO: Esse botdo da acesso ao programa que descreve
COMO o produto deve ser confeccionado, dizendo a ordem que cada matéria prima deve ser

usada, em qual quantidade, por quanto tempo, em qual temperatura etc.
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BAIXAS - Este Menu permite fazer a “baixa” (confirmar pagamento) das contas a Receber e das contas a Pagar de

forma mais rapida e pratica do que entrar em cada registro de cada fornecedor ou cliente e modificar o

pagamento.

As contas podem ser selecionadas por periodo e baixadas coletivamente.

4.1 BAIXAS DE CONTAS A PAGAR: Podemos baixar as contas a pagar a fornecedores de duas formas:
escolhendo um fornecedor especifico ou escolhendo um periodo.

4.1.1 BAIXAS DE CONTAS A PAGAR A UM FORNECEDOR

IO TEMA TT1 - CONTAS A PAGAR/RECEBER - TTI TREVISAN TECNOLOGIA INFORMATICA v34.07 — x l

' BAIXA DE CONTAS A PAGAR A UM FORNECEDOR X
BAIXA DE CONTAS A PAGAR A UM FORNECEDOR
N Periodo
Escolha um Fornecedor pelo Nome (Obrigatorio)
(Digite uma letra ou varias rapidamente) DE ‘23/07/2019 @~ | ATE }22/07/2020 Bv
Para aceitar digite Enter ou DBL Click
Tipo de Dados
Nome Apelido A P Grupo
4INFO INFORMATICAE SERVICOS @ Total [ [SEmme-joncs)
ABANO RJ DISTRIBUIDORALTDA ABANO O Positivo
ABC MONITORES ZELUIS e Centro de Custo
ADBRASIL COM ELET TELEINF LTDAME THURBOVARIED 2 [ToDOS |
ADDMARK COM. E SERV. DE TEC. LTDA ADDMARK Modo de Pagamento
ADM ADMINISTRADORA DE BENEFICIOS ADMIX ADMINISTI
ADRIANADE CASSIAFERNANDES JACOBIN.. WORLD PECAS @® Todos O Selecionados
ADRIANO FELICIO DOS SANTOS INF ME INKFAST
AEREOLESTE CARGAS E ENCOMENDAS LT.. AEREOLESTE Modo  Descrico &
AGENCIADE SITE AGENCIADE SITI 0 PERDIDO
AGENCIADE VIAGENS CVC TURISMOLTDA ~ CVC 1 CARTEIRA
AGIS EQUIP E SERV INFORMATICALTDA AGIS 2 DEBITO AUTOMAT.
AGIS EQUIP E SERV INFORMATICALTDA AGIS RIO . 3 COBRANCABANCO
P e T SR R 7 4 CHEQUE o
BAIXAR = TERMINA ) GERAR RELATORIO &
(C)2020 TTI TREVISAN TECNOLOGIAINFORMATICALTDA. (11) 2341 9299 <trevisan@ttitrevisan.com.br> 09:40:10  22/07/2020

Obrigatoriamente devemos escolher um fornecedor e a seguir os filtros de periodo e modos de

pagamento. Os dados selecionados dentro do periodo serdo apenas do fornecedor escolhido.
ATENGAO: ANTES DE BAIXAR OS PAGAMENTOS GERE O RELATORIO DO QUE FOI SELECIONADO E

VERIFIQUE SE E REALMENTE O QUE DESEJA BAIXAR. UMA VEZ BAIXADO, NAO HA UMA MANEIRA FACIL
DE DESFAZER ESTAS BAIXAS, QUE DEVERAO SER FEITAS MANUALMENTE CASO ESTEJA ERRADA.
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4.1.2 BAIXAS DE CONTAS A PAGAR POR PERIODO
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7 BAIXAS DE CONTAS A PAGAR X
BAIXA DE CONTAS A PAGAR
Tipo de Dados Periodo
©Total DE [@o7r019 G-| ATE [22072020 (@
O Positivo
(O Negativo
Modo de Pagamento
Grupo ® Todos O Selecionados
|: (Branco =TODOS) Modo  Descricdo A
0 PERDIDO
Centro de Custo 1 CARTEIRA
[ ToDos | 2 DEBITO AUTOMAT.
3 COBRANCABANCO Y
BAXAR TODOS () BAKAPARCIAL () GERAR RELATORIO & TERMINA 5

Escolha o periodo desejado das contas que deseja baixar. Se desejar também pode incluir outros filtros
como modos de pagamento, Grupo de fornecedores ou Centro de custo por exemplo.

O botdo BAIXA PARCIAL mostrara todos os registros selecionados pedindo confirmacgdo de baixa um a
um. O usuario pode baixar apenas os registros que desejar, rejeitando outros.

O botdo BAIXAR TODOS pedird uma confirmacao de baixa de TODOS os registros selecionados, que

uma vez confirmados serdo instantaneamente baixados. Use esse botdo apenas se tiver absoluta

certeza da operacdo gque estiver fazendo.

ATENCAO: ANTES DE BAIXAR OS PAGAMENTOS GERE O RELATORIO DO QUE FOI SELECIONADO E
VERIFIQUE SE E REALMENTE O QUE DESEJA BAIXAR. UMA VEZ BAIXADO, NAO HA UMA MANEIRA FACIL
DE DESFAZER ESTAS BAIXAS, QUE DEVERAO SER FEITAS MANUALMENTE, CASO ESTEJA ERRADA.

TTI TREVISAN TECNOLOGIA INFORMATICA

CONTAS A PAGAR DE 23/07/2015 ATE 22/07/2020 2
22/07/2020 classif, por data de vencimento - Modo T : TODOS - CCUSTO: TODGS - GRUFO : TCDOS
Parc. N.Fiscal SR Emissao Duplic. _Vencim Pedido Valor Fornecedor C.Custo Modo
01/01 1706 12/06/2017 19/06/2017 0 403,85 ELETROPAULO . 2
SUBLOAI GIEM0 & vevurresersesssmersesssessessrsssessssseses sesssssssssssns snssnsesssssnssaes 1.022,75
01/01 668867 05/06/2017 20/06/2017 0 793,72 NOTREDAME B
01/01 1706 01/06/2017 20/06/2017 0 91,50 DIRETRIZ . B
01/01 1706 08/06/2017 20/06/2017 0 37,01 IRRF S SALARIOS . B
01/01 1706 12/06/2017 20/06/2017 0 134,66 2
SUDLOLAI'DIANO ¢ .risuvessnsassnsnonsssrssneneranasanansssnsusssnsasonssnssrssssssssussnnanes 1.056,89
01/01 1706 26/06/2017 0 93,71 SOMPO B
Subtotal didrio : . eesanesesan e s sanes 93,71
01/01 1706 6/06/2017 30/06/2017 807,03 STITY . B
Subtotal didrio : . eesanssesassannnes snnsann sannane . 807,03
04/06 1702 02/02/2017 03/07/2017 0 224,00 CAR SYSTEM . 4
U B R st K W A N A RN AR AEHR AN 224,00
01/01 1707 07/06/2017 05/07/2017 0 257,60 LUCIA EMPREGADA . B
SUBLOLAE AIBMI02 . iinuesamannns sasasass snsnssssissanss aamanss asnsassi snasnss suasssss annnansdnda 257,60
01/01 1707 10/04/2017 08/07/2017 0 61,37 SINDIESP . B

rbbabal didiia L cans
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4.2 BAIXAS DE CONTAS A RECEBER: Podemos baixar as contas recebidas de Clientes de duas formas:
escolhendo um Cliente especifico ou escolhendo um periodo.
4.2.1 BAIXAS DE CONTAS A RECEBER DE UM CLIENTE
I A5 A PAGARRECEBER - T TREVISAN TECN R 7 |

B BAIXA DE CONTAS A RECEBER DE UM CLIENTE X

BAIXA DE CONTAS A RECEBER DE UM CLIENTE

- o Periodo
Escolha um Cliente pelo Nome (Obrigatorio)

(Digite uma letra ou varias rapidamente) DE ‘23/07/2019 B ‘ ATE |22/07[2020 B-|
Para aceitar digite Enter ou DBL Click

NaiE Apelido ~| Tipo de Dados Grupo

©Total L[ Ees )

ACESSORIOS INDUSTRIAIS VHIP LTDA VHIP OPositivo

ACIBEL FERRAMENTARIAE INJECAOLTDA  ACIBEL Ceniza de Ciisto

ADALBERTO AMARAL BARBOSA ADALBERTO OnNegativo

ADALBERTO RUFINO ZANETTI ADALBERTO RUI Motk 0e Fasemanto

ADELINAHELENATORTORA ADELINA

ADEMAR T. FURUKAWA ADEMAR @® Todos O selecionados

ADEMIR / ELI - (APTO 102) ADEMIR/ELI

ADEMIR ALCACA ADEMIR Modo  Descrigio 2

ADEMIR CHINAGLIA ADEMIR 0 PERDIDO

ADESIVEX - AMAG COMERCIO E SERVICOS L... ADESIVEX 1 CARTEIRA

ADILSON PIMENTA ADILSON 2 DEBITO AUTOMAT.

ADRIANAAUGUSTADE MORAIS ADRIANA b 3 COBRANCABANCO

(EEssiaE S 5 4 CHEQUE o
BAIXAR = TERMINA e GERAR RELATORIO &

I(C)zuzu TTI TREVISAN TECNOLOGIAINFORMATICALTDA. (11) 2341 9299 <trevisan@titrevisan.com.br> 09:55:05  22/07/2020 I

Obrigatoriamente devemos escolher um Cliente e a seguir os filtros de periodo e modos de
pagamento. Os dados selecionados dentro do periodo serdo apenas do Cliente escolhido.

ATENCAO: ANTES DE BAIXAR OS PAGAMENTOS GERE O RELATORIO DO QUE FOI SELECIONADO E

VERIFIQUE SE E REALMENTE O QUE DESEJA BAIXAR. UMA VEZ BAIXADO, NAO HA UMA MANEIRA FACIL
DE DESFAZER ESTAS BAIXAS, QUE DEVERAO SER FEITAS MANUALMENTE CASO ESTEJA ERRADA.

4.2.2 BAIXAS DE CONTAS A RECEBER DE CLIENTES POR PERIODO

B BAIXAS DE CONTAS A RECEBER X

BAIXA DE CONTAS A RECEBER

Tipo de Dados Periodo
©®Total DE [Eos020 [@-| ATE [2072020 (@~
(O Positivo
(O Negativo
Modo de Pagamento
Grupo ® Todos O Selecionados
‘:] (Branco =TODOS) Modo Descricio A |
0 PERDIDO
Centro de Custo 1 CARTEIRA
[Topos | 2 DEBITO AUTOMAT.
3 COBRANCABANCO o
SR |
BAIXAR TODOS @ BAIXA PARCIAL @ GERAR RELATORIO & TERMINA (T
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Escolha o periodo desejado das contas que deseja baixar. Se desejar também pode incluir outros filtros
como modos de pagamento por exemplo.

O botdo BAIXA PARCIAL mostrara todos os registros selecionados pedindo confirmacdo de baixa um a
um. O usuario pode baixar apenas os registros que desejar, rejeitando outros.

O botdo BAIXAR TODOS pedird uma confirmacdo de baixa de TODOS os registros selecionados, que

uma vez confirmados serdo instantaneamente baixados. Use esse botdo apenas se tiver absoluta

certeza da operacdo que estiver fazendo.

ATENGAO: ANTES DE BAIXAR OS PAGAMENTOS GERE O RELATORIO DO QUE FOI SELECIONADO E

VERIFIQUE SE E REALMENTE O QUE SEJEJA BAIXAR. UMA VEZ BAIXADO, NAO HA UMA MANEIRA FACIL
DE DESFAZER ESTAS BAIXAS, QUE DEVERAO SER FEITAS MANUALMENTE, CASO ESTEJA ERRADA.

5 RELATORIOS DO SISTEMA - O Sistema de Contas proporciona uma série de relatérios para controle de CONTAS A
PAGAR, CONTAS A RECEBER E FLUXO DE CAIXA, com muitas opcOes de filtros para obter informacgdes precisas
para gerenciamento financeiro de sua empresa, detalhados a seguir:

5.1 RELATORIOS DE CONTAS A PAGAR — Estes relatérios sdo gerados a partir das informagdes armazenadas nos
arquivos de FORNECEDORES e de PAGAMENTOS A FORNECEDORES.

5.1.1 RELATORIO DE CONTAS A PAGAR NO PERIODO

' RELATORIO DE CONTAS A PAGAR X

RELATORIO DE CONTAS A PAGAR

Tipo de Baixa Periodo

® Nao Baixadas DE ’23/07,2019 gv‘ ATE [2210712020 B~

(O Parcialmente Baixadas

(O Ambas (N3o Baixada e Parcial)
Modo de Pagamento

Grupo ® Todos (O Selecionado
z (Branco =TODOS) Modo  Descricio &
0 PERDIDO
Centro de Custo 1 CARTEIRA
[ ToDOS | 2 DEBITO AUTOMAT.
3 COBRANCABANCO ~
Tipo de Dados . Eassss
(@ Total
O Positivo TERMINA e GERARRELATORIO &
(O Neagativo
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Este programa permite gerar uma série de relatérios dependendo das opc¢des de filtro que forem
selecionadas, principalmente o periodo, o modo de pagamento, tipo de baixa e centro de custo.

Para selecionar um ou mais modos de pagamento, dé 2 cliques sobre o modo desejado e repita esta
operacdo para quantos modos diferentes desejar. Antes de gerar o relatorio as opc¢des selecionadas sdo
apresentadas para confirmacao.

Clicando em “GERAR RELATORIO” uma imagem do que serd impresso (“preview”) é mostrada na tela e
0 usuario pode escolher entre imprimir (na impressora que pode ser selecionada também), ou gerar um
arquivo PDF para enviar o relatério por Email, por exemplo. . (Veja detalhes no ANEXO 1)

5.1.2 RELATORIO DE CONTAS PAGAS NO PERIODO
Este programa é semelhante ao de Contas a Pagar, porém selecionando apenas as contas pagas.

5.1.3 RELATORIO DE CONTAS A PAGAR AO FORNECEDOR

% RELATORIO DE CONTAS A PAGAR A UM FORNECEDOR X
RELATORIO DE CONTAS A PAGAR A UM FORNECEDOR
L Periodo
Escolha um Fornecedor pelo Nome (Obrigatorio)
(Digite uma letra ou varias rapidamente) DE ‘23107,2919 rE ‘ ATE [22107,2020 B+
Para aceitar digite Enter ou DBL Click
Tipo de Dados

Nome Apelido fad L Grupo
4INFO INFORMATICAE SERVICOS 4INFO @ Total [ [ (Branca—Tonos)
ABANO RJ DISTRIBUIDORALTDA ABANO OPositivo
ABC MONITORES ZELUIS e Canio/de custo
ADBRASIL COM ELET TELEINF LTDAME THURBOVARIED SO0 [Topos J
ADDMARK COM. E SERV. DE TEC. LTDA ADDMARK Modo de Pagamento
ADM ADMINISTRADORA DE BENEFICIOS ADMIXADMINISTI
ADRIANA DE CASSIAFERNANDES JACOBIN.. WORLD PECAS @ Todos O selecionados
ADRIANO FELICIO DOS SANTOS INF ME INKFAST 2
AEREOLESTE CARGAS E ENCOMENDAS LT.. AEREOLESTE Modo  Descrico 2
AGENCIADE SITE AGENCIADE SITI 0 PERDIDO
AGENCIADE VIAGENS CVC TURISMOLTDA ~ CVC 1 CARTEIRA
AGIS EQUIP E SERV INFORMATICALTDA AGIS 2 DEBITO AUTOMAT.
AGIS EQUIP E SERV INFORMATICALTDA AGISRIO 3 COBRANCABANCO

e —— e ‘ oHEQUE d
Tipo de Baixa

(® N3o Baixadas O Parciaimente Bx () Ambas TERMINA 5] GERAR RELATORIO &
(C)2020 TTI TREVISAN TECNOLOGIAINFORMATICALTDA. (1) 2341 9299 <trevisan(@ttitrevisan.com.br= 09:36:54  22/07/2020

Este relatorio permite a escolha de um FORNECEDOR especifico para em seguida selecionarmos as
outras opgdes de filtro como periodo, modos de pagamento, tipos de baixa e centro de custo.

Para selecionar um FORNECEDOR, digite rapidamente o inicio de seu nome, ou a primeira letra do
nome e dé um duplo click ou aperte <Enter>

5.1.4 RELATORIO DE CONTAS PAGAS AO FORNECEDOR

Este programa é semelhante ao de Contas a Pagar a um Fornecedor, porém selecionando apenas as
contas pagas.
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5.1.5 RELATORIO DE TODAS AS CONTAS NO PERIODO (PAGAS E A PAGAR)

T.T.I. Trevisan Tecnologia Informatica Ltda.

Este programa é semelhante ao de Contas a Pagar, porém selecionando as contas pagas e a pagar

simultaneamente.
Exemplo de um relatério:

TTI TREVISAN TECNOLOGIA INFORMATICA

TODAS CONTAS A PAGAR E PAGAS DE 01/07/2015 ATE 31/07/2020 1
22/07/2020 classif, por data de vencimento - Modo T : TODOS - CCUSTO: TODOS - GRUFO : TCDOS
Parc. N Fiscal SR Emissao _ Duplic. Vencim Pedido Valor Fornecedor CCusto Modo Bx
01/01 1506 17/06/2015 01/07/2015 0 615,00 DYNAMIC 5 8
01/01 3230 29/06/2015 01/07/2015 0 16,50 DESPESAS 5 S
SOIREE B TR 5 conneempmrunevssmensssurenssyssmmutersdea sy axy suagoses s xsay snvexEERREY 631,50
01/01 1507 03/07/2015 03/07/2015 0 220,00 GENERICO R S
01/01 1507 03/07/2015 03/07/2015 0 30,00 DESPESAS R S
SUbBtotal diario : uccesiessaessinsnssssnesssnanssnistessnssessnsssnsaesssnanssanes snsnass nans 250,00
01/01 3309 06/07/2015 06/07/2015 0 190,00 INFORDADOS 4 S
SUBLOEA I3 vosssessassassvssonssionunesinossssisnsssnsassansssvnssasssussasesssssnianiss 190,00
01/01 1507 10/03/2015 08/07/2015 0 35,18 SINDIESP B S
01/01 11366 08/06/2015 08/07/2015 0 640,64 NETSAFE SAAS B S
01/01 1507 08/10/2015 08/07/2015 0 788,00 ART 5 S
L I T T L T T L ——— 1.463,82
01/01 1507 06/07/2015 09/07/2015 0 341,61 TEL 2341-3959 2 S
01/01 1507 06/07/2015 09/07/2015 0 26,83  TEL 2345-9288 2 S
01/01 1507 06/07/2015 09/07/2015 0 119,86 TEL23414020SPED . 2 S
01/01 1507 06/07/2015 09/07/2015 0 16,48  TEL 2345-5975 2 S
SUbbOtAlTIARO ¢ vssiiasssosmiavasisnsis sasssshasssssssssssviasssssuasasssnuessasssvanensnisns 504,78
01/01 1507 23/03/2015 10/07/2015 0 35,41 SEGURC B S
01/01 1507 02/07/2015 10/07/2015 129,60 PMSP TFE B S
01/01 1507 06/07/2015 10/07/2015 0 100,00 VPN B S
Subtotal Ara 0 & AN SRR R 265,01
06/06 1502 01/02/2015 12/07/2015 0 206,00 CAR SYSTEM E @
01/01 338658 03/06/2015 12/07/2015 0 122,04 PALIO CINZA s
01/01 339133 05/06/2015 12/07/2015 0 80,00 PALIO CINZA s
Continua -> : . .
Total Pago : 3.713,15

5.2 RELATORIOS DE CONTAS A RECEBER DE CLIENTES Estes relatdrios sdo gerados a partir das informac&es

armazenadas nos arquivos de CLI

ENTES e de PAGAMENTOS DOS CLIENTES.

5.2.1 RELATORIO DE CONTAS A RECEBER DE CLIENTES NO PERIODO

() = y
; = I ; 2
E- 4 & B2 B- B - U (3
Arquivgs— Raixa CPanar Raixa CReceh RelCPanar  RelCRacsh  RelElua Lifilitarins. Sair YA
| RELATORIO DE CONTAS A RECEBER X
RELATORIO DE CONTAS A RECEBER
Tipo de Baixa Periodo
@HoEdacss DE [23072019 -] ATE [o207020 (@3-
(O Parciaimente Baixadas
(O Ambas (N30 Baixada e Parcial)
Modo de Pagamento
(@ Todos (O Selecionados
Grupo
[ ] (eranco=ToDOS) Modo  Descricio s
0 PERDIDO
Centro de Custo 1 CARTEIRA
[Tobos | 2 DEBITO AUTOMAT.
3 COBRANCABANCO )
Tipo de Dados = mocm o
@ Total
O Positivo TERMINA = GERARRELATORIO &
(O Negativo
(C)2020 TTI TREVISAN TECNOLOGIAINFORMATICALTDA. (11) 2341 9299 <trevisan@ttitrevisan.com.br> 10:23:56  22/07/2020
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e

Este programa permite gerar uma série de relatdrios dependendo das opgdes de filtro que forem
selecionadas, principalmente o periodo, o modo de pagamento, tipo de baixa e centro de custo.

Para selecionar um ou mais modos de pagamento, dé 2 cliques sobre o modo desejado e repita esta
operacdo para quantos modos diferentes desejar. Antes de gerar o relatorio as opc¢des selecionadas sdo
apresentadas para confirmacéo.

Clicando em “GERAR RELATORIO” uma imagem do que serd impresso (“preview”) é mostrada na tela e
0 usuario pode escolher entre imprimir (na impressora que pode ser selecionada também), ou gerar um
arquivo PDF para enviar o relatério por Email, por exemplo. . (Veja detalhes no ANEXO 1)

5.2.2 RELATORIO DE CONTAS RECEBIDAS DE CLIENTES NO PERIODO
Este programa é semelhante ao de Contas a Receber, porém selecionando apenas as contas recebidas.

5.2.3 RELATORIO DE CONTAS A RECEBER DO CLIENTE

| e - -1
5

# ' RELATORIO DE CONTAS A RECEBER DE UM CLIENTE X
RELATORIO DE CONTAS A RECEBER DE UM CLIENTE
S Periodo
Escolha um Cliente pelo Nome (Obrigatorio)
(Digite uma letra ou varias rapidamente) DE ‘23,07/2019 @~ | ATE ‘22107,2020 @~
Para aceitar digite Enter ou DBL Click
Tipo de Dados

Nome Apelido A R Grupo

3R IND DE ETIQUETAS E ROTULOS LTDAEP.. ®Total [ | (eranco—tonos)
ACESSORIOS INDUSTRIAIS VHIP LTDA VHIP OPositivo

ACIBEL FERRAMENTARIAE INJECAOLTDA  ACIBEL Carlio de st

- : (O Negativo

ADALBERTO AMARAL BARBOSA ADALBERTO [Topos

ADALBERTO RUFINO ZANETTI ADALBERTO RUI Moo e Fagamenio

ADELINAHELENATORTORA ADELINA

ADEMAR T. FURUKAWA ADEMAR @ Todos O selecionados

ADEMIR / ELI - (APTO 102) ADEMIR/EL!

ADEMIR ALCACA ADEMIR Modo  Descricdo 2
ADEMIR CHINAGLIA ADEMIR 0 PERDIDO

ADESIVEX - AMAG COMERCIO E SERVICOS L... ADESIVEX 1 CARTEIRA

ADILSON PIMENTA ADILSON 2 DEBITO AUTOMAT.

ADRIANAAUGUSTA DE MORAIS ADRIANA » 3 COBRANCABANCO

i Sz . 4 CHEQUE o
Tipo de Baixa

(® N3o Baixadas OParcialmente Bx (O Ambas TERMINA (=) GERAR RELATORIO &

(C)2020 TTI TREVISAN TECNOLOGIAINFORMATICALTDA. (11) 2341 9299 <trevisan@ttitrevisan.com.br= 10:27:34 2210712020

Este relatdrio permite a escolha de um CLIENTE especifico para em seguida selecionarmos as outras
op¢oes de filtro como periodo, modos de pagamento, tipos de baixa e centro de custo.

Para selecionar um CLIENTE, digite rapidamente o inicio de seu nome, ou a primeira letra do nome e
dé um duplo click ou aperte <Enter>

5.2.4 RELATORIO DE CONTAS RECEBIDAS DO CLIENTE

Este programa é semelhante ao de Contas a Receber de um CLIENTE, porém selecionando apenas as
contas ja recebidas.
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5.2.5 RELATORIO DE TODAS AS CONTAS NO PERIODO (RECEBIDAS E A RECEBER)
Este programa é semelhante ao de Contas a Receber, porém selecionando as contas recebidas e a
receber simultaneamente.

5.3 RELATORIO DE FLUXO DE CAIXA O relatério de Fluxo de caixa mistura todas as contas a pagar e a receber,
organizadas por datas de vencimento em um Unico relatério que é gerado a partir de uma informacdo de um
valor inicial de caixa. Este relatdrio permite prever problemas de falta de “caixa” futuro, caso as contas
permanecam com as datas atuais de vencimento, o que permite o responsavel financeiro fazer empréstimos
ou renegociagGes de prazos de pagamento.

5.3.1 RELATORIO DE FLUXO DE CAIXA DE TODAS AS CONTAS

# ' RELATORIO DE FLUXO DE CAIXA X

RELATORIO DE FLUXO DE CAIXA

Tipo de Conta Periodo
O Quitadas DE [2072020 [~ ATE [1082020 [~
(O N3o Quitadas
(® Ambas
Modo de Pagamento
Grupo ® Todos (O Selecionados
l: (Branco =TODOS) | Modo  Descrigio L
0 PERDIDO
Centro de Custo 1 CARTEIRA
[Topos | 2 DEBITO AUTOMAT.
3 COBRANCABANCO "
Tipo de Dados - Zicmssiw
@® Total Informe o Saldo Inicial
() Positivo

R$ TERMINAR £ GERAR RELATORIO &
(O Negativo

Este programa permite gerar uma série de relatérios dependendo das opgdes de filtro que forem
selecionadas, principalmente o periodo, o modo de pagamento, tipo de baixa e centro de custo.

O campo saldo inicial é importante para a estimativa do fluxo de caixa futuro.

Para selecionar um ou mais modos de pagamento, dé 2 cliques sobre o modo desejado e repita esta
operacdo para quantos modos diferentes desejar. Antes de gerar o relatério as opgdes selecionadas sdo
apresentadas para confirmacao.

Clicando em “GERAR RELATORIO” uma imagem do que serd impresso (“preview”) é mostrada na tela e
0 usuario pode escolher entre imprimir (na impressora que pode ser selecionada também), ou gerar um
arquivo PDF para enviar o relatério por Email, por exemplo. (Veja detalhes no ANEXO 1)
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6 UTILITARIOS S3o programas complementares para manutencao, estética e controle do sistema detalhados a
seguir.

6.1 APAGA REGISTRO DE CONTAS Este programa permite apagar definitivamente registros das contas a pagar,
a receber ou ambas dentro de um periodo afim de deixar o programa mais rapido, ndo tendo que perder tempo
com informacdes que ja ndo sdo importantes. Recomenda-se fazer um Backup antes de eliminar os registros
pois ndo poderdo mais ser recuperados apds a utilizacdo deste programa.

R/RECEBER - TTI TREVISAN TECNOLOGIA INFORMATICA =

B ¢ - ¥ B- B- B o 4

Arquivos  Baixa C Pagar BaixaCReceb RelCPagar RelCReceb  RelFluxo Utilitarios Sair

%1 ELIMINA REGISTROS DE DE CONTAS A PAGAR / RECEBER; @

LIMPAR CONTAS A PAGAR / RECEBER

Tipo de Conta Periodo

®Contaza Paga DE owottee0 m+ ATE 3o0e2015 @+
(©) Contas a Receber
@ Todas

Tipo de Dados ATEN(;AO!!!
© Total
© Positivo
(©) Negativo
VOLTAR (4 ]

(C)2017 TTI TREVISAN TECNOLOGIAINFORMATICALTDA. (11) 2341 9299 <trevisan@tiitrevisan.com.br= 10:58:01  29/06/2017

’ % LIMPA REGISTROS

6.2 ESCOLHE TELA DE FUNDO Este programa permite colocar uma imagem como tela de fundo da tela do
menu principal do programa. As imagens que poderdo ser escolhidas deverdo estar armazenadas na pasta
S:\SISTEMA\empresa\FOTOS\FUNDO — preferencialmente no formato JPG . A imagem serd ajustada no espaco
disponivel da melhor forma para que ndo haja distor¢cdo da imagem.
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Nome do Arquivo *
i Chrysantemo.jpg

Deserto.jpg

farol.jpg

Hydrangeas.jpg

Koala jpg £
paulafernandes.jpg

Pinguins. jpg

Tulipas.jpg

ZD.jpg
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6.3 ELIMINA ARQUIVOS NTX — Ao entrarmos informacgdes nos arquivos do sistema, por exemplo arquivo de
clientes, estas informacgdes ficam fisicamente desarrumadas. Necessitamos destas informacgdes por vezes em
ordem de titulo, ou ordem alfabética por exemplo. Para mantermos estes arquivos nestas ordens, utilizamos
uma tabela auxiliar denominada arquivos de indice que possuem a extensdo .NTX. Os arquivos NTX possuem
apenas uma tabela indicando a posi¢do do registro na ordem desejada. Com muitos computadores em rede,
existe a possibilidade desses arquivos se corromperem gerando instabilidade no sistema ou mesmo um
comportamento erratico. Nestes casos, a simples eliminacdo dos arquivos NTX resolve o problema.

RECOMENDAMOS QUE ESTA OPERAGAO SEJA FEITA DIARIAMENTE ANTES DO INICIO
DOS TRABALHOS.

Para que efetivamente todos os arquivos de indice sejam eliminados, nenhum outro terminal deve estar
executando qualquer dos programas do sistema. Este programa requer autorizacao nivel 3.

Depois de eliminados os arquivos, € recomendado executar a reconstrucdo dos indices ou entrar no meu de
ARQUIVOS, e entrar em cada arquivo do sistema para que os indices sejam reconstruidos automaticamente.
Apds eliminar os arquivos, deve aparecer a mensagem “TODOS ARQUIVOS EXCLUIDOS”, caso isso ndo ocorra,
significa que algum terminal ainda esta executando o sistema. Confirme a saida do sistema desse terminal e
refaca a eliminacdo dos arquivos NTX.

—

\:; Elimina Arquivos de indice (NTX) ~ ﬂ . * @

Nome do Arquivo A T E N g A o

histec1.ntx

histequit.nix PARA ELIMINAR OS AQUIVOS DE iNDICE (NTX)
HISTFOR1.ntx
HistFun1.ntx NENHUM OUTRO TERMINAL PODE ESTAR
histMAN1.ntx
histra1.ntx
htec1.ntx ‘ [ SENDO EXECUTADO.
indice1.ntx
itemFAT1.ntx
itemmov1.ntx ELIMINA NTX
itemmov2.ntx

itemORC1.ntx

itemORC2.ntx

itemORs1.ntx

itemORs2.ntx

itemped1.ntx

itemped2.ntx -

COM ALGUM PROGRAMA DO SISTEMA TTI

m
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6.4 DADOS DO SISTEMA- Este programa reproduz a tela de abertura do sistema que contém as informacées de
guem é o usudrio, numero de série do programa, dias de execucdo e nimero de execucdes restantes para que
o contrato de utilizacdo do sistema expire. Estes valores sdo reajustados trimestralmente. Um aviso faltando
30 dias para o término do prazo é feito quando faltam menos de 30 dias para o prazo se encerrar, mas nao se
preocupe, pois, estando com o valor da manutencado do sistema em dia, um arquivo de atualizacdo é enviado
automaticamente.

{) DADOS DO SISTEMA

PN

(’1 Za.
\ ( "‘/}
[
TREVISAN TECNOLOGIA INFORMATICA LTDA

CONTAS APAGAR/RECEBER

Dados do Sistema

Empresa TTI TREVISAN TECNOLOGIA INFORMATICA N° de série 001400

Execucdes Restantes : 1170 Dias Restantes : 16
Numero de Licensas :  ATE 10 USUARIOS Verso : v31.03d
Pasta de Instalacao : Ci\sistemalteste
ATENCAO para o fim do prazo de validade
, 5 P

6.5 SOBRE Este programa trds as informagdes sobre o desenvolvedor do sistema bem como a informacgao de
direitos autorais afim de evitar copias ndo autorizadas.
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TTI TREVISAN TECNOLOGIA INFORMATICA LTDA.
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(2 SISTEMA TTI - SOBRE X
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34\@5 Versdo: v34.07d
L S— Compilagao : 20200716125312
| E B o
Este programa esta protegido pelas Leis de Direito Autoral.
E expressamente proibida a copia ndo autorizada deste Sistema.
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6.6 MANUTENCAO DE ARQUIVOS .DBF Este programa permite acesso direto aos arquivos que compdem o
sistema, sem nenhum filtro ou verificacdo e deve ser utilizado como Ultimo recurso para corrigir algum erro de
cadastro evitando digitacdes extensas. SO pode ser utilizado por pessoas autorizadas, pois a simples alteragdo
de um registro de forma errada pode fazer todo o sistema travar.

E o programa mais poderoso de todo o sistema e s6 é implementado no médulo de contas a pagar/receber
uma vez que sua programacao é muito grande por si sé.

!SKTEMA TT1 - CONTAS A PAGAR/RECEBER - TTI TREVISAN TECNOLOGIA INFORMATICA =B =
= | [ = = =
. $- $- B- B- B o - 0
Arquivos  Baixa C Pagar BaixaCReceb RelCPagar RelCReceb  Rel Fluxo Utilitarios Sair

& SISTEMA TTI - Cadastros ol L S

TTI TREVISAN TECNOLOGIA INFORMATICA

S A PAGAR/RECEBER

08/09/2010 14:0

CONTRATO.DBE 5730 08/0' 6 1

ICONTROLE . DBF 4566 17/01/2017 O EN

_

|
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6.7 AUDITORIA Para fins de seguranca do sistema, todas as operag¢des importantes sdo também armazenadas
em um arquivo separado onde temos a informacdo de “quem” fez uma exclusdo ou modificacdo de dados,
“guando” (data e hora) fez estas alteracGes e “o que” foi feito. Por isso, & necessdrio o uso de sua senha
particular para fazer estas alteragGes. Caso desconfie que sua senha se tornou “publica”, solicite uma alteragdo
para que vocé ndo seja acusado de fazer algo ilegal com sua senha, podendo com isso causar até demissdo por
justa causa. Somente usudrios nivel 4 tem autorizacdo de entrar neste programa.

15] LISTAGEM DE AUDITORIA K3 S

CADASTRO DE AUDITORIA

Data Hora Extenso

01/06/2017  16:34:48 Quinta JORGE Editar 0.S. restrito 6265

02/06/2017  15:28:04 Sexta JORGE Incluir NF entrada em 02/06/2017 15:27:59
02/06/2017  15:41:00 Sexta JORGE Incluir NF entrada em 02/06/2017 15:40:53
02/06/2017  15:42:55 Sexta JORGE Modificar NF 223 Serie 01

02/06/2017  15:48:12 Sexta JORGE Modificar NF 222 Serie 01

02/06/2017  15:49:12 Sexta JORGE Modificar NF 191 Serie 01

03/06/2017  13:21:07 Sabado JORGE Editar C.T. restrito 5180

03/06/2017  21:11:39 Sabado JORGE Editar C.T. restrito 5192

03/06/2017  21:34:49 Sabado JORGE Editar C.T. restrito 5196

03/06/2017  21:35:05 Sabado JORGE Editar C.T. restrito 5196

03/06/2017  21:40:13 Sabado JORGE Editar C.T. 5196

03/06/2017  22:01:04 Sabado JORGE Editar C.T. 5196

03/06/2017  22:01:45 Sabado JORGE Editar C.T. 5194

03/06/2017  22:27:05 Sabado JORGE Editar C.T. 5196

03/06/2017  22:55:40 Sabado JORGE Editar C.T. 5196

04/06/2017  08:29:34 Domingo JORGE Nova C.T. restrito 5196

04/06/2017  08:32:24 Domingo JORGE Nova C.T. restrito 5196

04/06/2017  08:42:17 Domingo JORGE Nova C.T.restrito 5196

04/06/2017  08:56:53 Domingo JORGE Nova C.T. restrito 5196

04/06/2017  08:59:42 Domingo JORGE Nova C.T.restrito 5196

04/06/2017  09:04:24 Domingo JORGE Editar C.T. 5197

04/06/2017  09:04:55 DomingoADM  Nova C.T. restrito 5197

04/06/2017  09:05:38 Domingo JORGE  Excluir ORDEN DE SERVICO 5198
04/06/2017  10:10:55 Domingo JORGE Excluir Histor. CT 5197 data 04/06/2017

‘ VOLTAR &
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SAIR- Este botdo permite a saida normal do sistema, promovendo o fechamento forcado de todo os arquivos
compartilhados que eventualmente estiverem abertos, forcando gravacoes de digitacBes que estdo ainda em
memoria. Dé preferéncia por sair do sistema utilizando este recurso por ser mais seguro que simplesmente fechar
a tela no botdo “X”.

Arquivos  Baixa C Pagar BaixaCReceb RelCPagar RelCReceb  RelFluxo Utilitarios Sair
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ANEXO 1 — MENU DE IMPRESSAO

No Sistema TTI, ao solicitarmos uma impressao de relatdrio, antes da impressao final propriamente dita serd
exibida uma tela de visualizagcdo de como o relatério saira impresso, denominada “Print Preview” conforme a
figura a seguir:

Page [1/33]

Print Preview ‘ ‘
-]

D5 &R -

Temos os seguintes botdes de controle de impressao:

1. VOLTA UMA PAGINA
2. AVANCA UMA PAGINA

5 3

3. VAI PARA PRIMEIRA PAGINA
4. VAIPARA ULTIMA PAGINA
5. VAI PARA PAGINA SELECIONADA

® ®|3

=N

6. EXIBE THUMBNAILS AO LADO

=

Sdo Miniaturas ( thumbnails — unhas do polegar — na designacdo inglesa) ou versdes reduzidas de imagens,
usadas para tornar mais facil o processo de as procurar e reconhecer uma pagina
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7. ZOOM

Aumenta o tamanho das letras do relatério de forma a poder melhor ser lido.

8. IMPRESSAO
T W

£

I

Ao clicarmos no botdo de impressdo, sera exibido um novo menu de “faixa de impressado” (Print Range)
conforme a figura a seguir:

Print
Print Range
Ok
Al
Cancel
@ Pages
From: |1 |2 To: 2
. Copies: |2 |2
Print: All Range v
Collate Copies

Podemos escolher se desejamos imprimir todas as paginas (All) ou uma faixa. Podemos também escolher o
numero de copias e como essas copias serdo agrupadas .

9. GRAVA RELATORIO EM UM ARQUIVO NO FORMATO PDF
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O relatédrio gerado também pode ser salvo no formato PDF afim de poder envia-lo por email por exemplo.
Como padrdo é aberta a pasta “Documentos” do computador local e é sugerido o nome padrado
“HMG_PrintFile.PDF”, porém o usudrio pode escolher outro nome e outra pasta para armazenar o relatério.
Outros formatos na forma de figuras também podem ser escolhidos.

(0 Salvar como X
4[5 » Este Computador > Documentos > v O Pesquisar Documentos ¥l
Organizar v Nova pasta == = 0
[ Este Computador ®  Nome Data de modificag... Tipo Tarnanho A
== receitanet 13/09/2016 17:56 Pasta de arquivos
W Ares de Trabialhc Area de Trabalho 09/12/2016 13:24 Pasta de arquivos
=] Documentos Arquivos do Outlook f2017 14:31 Pasta de arquivos
4 Downloads Contatos : Pasta de arquivos
= Imagens Documentos Pasta de arquivos
J, Musicas Downloads Pasta de arquivos
i lasta de 3 WOSs
m Videos Favoritos Pasta de arqui
. Imagens Pasta de arquivos
‘s Disco Local (C)
Jogos Salvos Pasta de arquivos
¢
a:Resetvado pelo: Links Pasta de arquivos
= Disco Local (E3) Modelos Personalizados do Office
v
(SSPUL MG PrintFile pdf e
Tipo: | PDF v
A Ocultar pastas Cancelar

Entretanto, podemos também criarmos um arquivo PDF utilizando o drive de impressora _
- , para isso ao invés de selecionarmos a impressora padrao, selecionamos esse drive de impressdo que
gerara o arquivo no formato PDF na pasta que selecionarmos.

10. SAIDA DO MENU DE IMPRESSAO

=l
—

Saida normal do sistema de impressdo de relatérios.
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