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Manual Básico do Finança 
 

 
 
 

 Tela Principal 
 

 
 

Na tela principal, temos acesso  aos Cadastros, Lançamentos, Relatórios, 

Ferramentas e Sobre.  



No menu Lançamentos,  se tem as opções de entrada de dados para 

armazenar o movimento das contas a pagar, contas a receber e movimento 

bancário. No menu Relatórios se tem as opções para emissão de relatórios 

gerenciais, fluxo de caixa, movimentação bancárias, contas a pagar e receber entre 

outros. 

 
2. Cadastros 
 

 
 

Todos os cadastros do sistema possuem a mesma forma de trabalho. Na parte 

central da tela serão exibidos dados referentes ao cadastro. Na parte lateral 

esquerda estão os botões com as opções de manutenção do cadastro. É possível, 

além de clicar no botão, usar as teclas de função do teclado para acionar a opção 

Ex: [F2] para incluir; [F3] para alterar e assim por diante. 

 

Todos os cadastros possuem como forma padrão de pesquisa a ordem 

alfabética. Para pesquisar por nome, basta ir teclando cada letra do nome e o 

sistema irá posicionando no mais próximo automaticamente. Para eliminar uma 

caracter digitado errado basta teclar [BACKSPACE] e ele será apagado. 

 



Para alterar a ordem de pesquisa, de forma numérica ou outra disponível para 

um cadastro, basta teclar [F6] assim a ordem dos dados será ajustada 

automaticamente, passando a pesquisar pela nova ordem. 

 
 

Parar confirmar um cadastro, basta usar a tecla [F8] desde que todos os 

campos obrigatórios estejam preenchidos. 

 

Caso queira cancelar a operação seja ela inclusão, consulta, alteração, basta 

pressionar a tecla [ESC]. 

 
3. Lançamentos 
 
3.1 Lançamentos de Contas a Receber e a Pagar. 
 

 
 
 

Os lançamentos de Contas a Receber e a Pagar possuem a mesma lógica de 

trabalho. A diferença é que no  contas a receber informamos o cliente, já no contas 

a pagar informamos o fornecedor,  para o contas a receber existe a data para 

recebimento, e para o contas a pagar a data para o pagamento.  

 

Para classificar as contas a receber o sistema disponibiliza os tipos de Carteira,  

portador,  já para as contas a pagar existe o conceito de tipo de Despesa e  tipo de 



documento. Existe um terceiro tipo de classificação que é único para ambos: o 

Centro de Custo. 

 

 

 

Para lançar o contas a receber  é necessário informar um cliente,  numero de 

documento, a série (opcional – não é obrigatório) e a quantidade de parcelas que 

compõem a conta.  O  sistema irá criar as parcelas e passará a pedir os dados de 

cada parcela. O sistema permite que o usuário faça diversas operações  através dos 

botões ao lado esquerdo da tela,  entre elas a exclusão de parcelas e o recebimento 

da mesma. Para acessá-las basta clicar no botão ou pressionar a tecla de atalho 

informada.  Através dessas informações o sistema exibe  os relatórios de contas a 

pagar e receber, além da movimentação bancária e os relatórios gerenciais. 

 
3.2 Créditos com Fornecedores e Débitos com Clientes 
 
 
 
 

 
 

 

 

 



O sistema permite o controle de créditos com fornecedores e débitos com 

clientes. Estes podem ser abatidos nos lançamentos de contas a pagar e contas a 

receber. Seu funcionamento é igual ao lançamento de contas a pagar e contas a 

receber. Além da possibilidade de baixar estes lançamentos fazendo o vinculo com 

o contas a pagar e contas a receber, o sistema permite realizar sua baixa 

diretamente na tela de lançamento do crédito ou do débito.  

 

3.3 Recebimento ou Pagamento Coletivo. 
 
 
 

 
 

 

 

O sistema permite realizar a baixa de documentos de contas a pagar e ou 

receber por valor, cliente/documento, conta bancaria ou documento/cliente. 

 

 

 

 



 A baixa por valor tem o seguinte comportamento, o informar um valor para 

pagamento o sistema irá baixar os documentos do mais antigo para o mais novo. A 

baixa por documento permite ao o usuário, efetuar a baixar documento por 

documento, informando acréscimos ou descontos. 

 
 
 
 
 
3.4 Movimentação Bancária 
 
 
 
 
3.4.1 Implantação de Saldos 
 

 
 

Neste lançamento é possível realizar a implantação de saldos nas contas 

correntes e de investimento, basta informar uma data a conta e um documento que 

o identifique. Pressione o botão lançar para informar o valor da implantação e um 

histórico. Não será permitido lançar implantações com documentos iguais. Para 

gravar basta pressionar o botão confirmar. 

 
3.4.2 Transferência entre Contas 
 



 
 
 
 
 

Para realizar uma transferência entre contas basta informar a data da 

transferência,  conta de origem,  documento,  conta de destino e um histórico 

(opcional) o sistema irá automaticamente dar a saída de uma conta e a entrada na 

conta de destino. 

 
3.4.3 Lançamentos Bancários 
 

 
 

 



Esta opção permite que seja feitos  lançamentos de entrada ou de saída em 

uma conta sem que necessariamente tenha que realizar um lançamento de contas a 

pagar ou receber.  

 

Deve se informar a data em que o lançamento será feito na conta, o sistema 

permite fazer vários lançamentos, após informá-los clique  no botão [lançar].  

 

Parar entrar com os dados do lançamento tecle [ENTER] sobre uma linha em 

branco. Caso queira alterar um lançamento, basta teclar [ENTER] sobre a linha 

desejada  para o lançamento. Para excluir um lançamento, selecione o lançamento, 

e pressione a tecla  [DEL] sobre ele. Irá aparecer um “*” na coluna chamada “Del”. 

Ao confirmar todas as alterações e exclusões serão realizadas. 

 
3.4.4 Conciliação Bancária 
 
 

 
 

É por meio deste lançamento que iremos realizar a conciliação bancária dos 

lançamentos feitos nas contas cadastradas no sistema.  

 



Para fazer a conciliação basta informar a data do extrato, a conta a ser 

conciliada e o número do extrato. Ao clicar no botão [lançar] o sistema irá trazer 

todos os lançamentos que já foram conciliados neste extrato, caso este já tenha 

sido feito e o usuário queira alterar, e também todos os outros lançamentos que 

ainda não foram conciliados.  

 

Para selecionar um dos documentos como conciliado basta teclar [ENTER] 

sobre a linha do lançamento. Irá aparecer um “*” na coluna “OK”. Para confirmar a 

conciliação basta clicar no botão chamado “confirmar”. Será perguntado se você 

deseja  fechar a conta corrente até a data da conciliação.  

 

Se o usuário escolher o fechamento, não será permitido realizar pagamentos 

ou recebimentos na conta com data igual ou inferior a data de conciliação. 

3.4.5 Controle de Cheques 
 
 
 

 
 

 

 



 

Este lançamento permite realizar o controle de cheques recebidos ou emitidos 

que não foram informados nos lançamento de contas a pagar e receber.  

 

Existe opção para emissão de relatórios permitindo controlar os cheques que 

estiverem ou estiveram em seu poder. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Relatórios 
 
Todos os relatórios do sistema possuem a mesma característica. Será pedido para o 
usuário informar a forma com que o relatório irar listar os dados dos cadastros. 
Depois será pedido ao usuário se ele quer visualizar o relatório na tela ou enviar 
diretamente para impressora. Segue abaixo uma tela de dialogo de relatório 
 

 
 



Caso o usuário escolha enviar o relatório para tela. O resultado será 

semelhante ao da figura a baixo. 

  

 
 

Caso necessário o  usuário pode mudar a saída do relatório ao invés da tela do 

computador poderá enviar direto para a impressora, além de poder dimensionar o 

tamanho de ampliação do relatório na tela e também de escolher a página que ele 

quer visualizar. Para sair da tela de visualização dos relatórios basta clicar no botão 

fechar. 

 
4.1 Relatórios Gráficos. 
 

Permite a visualização do relatório através de gráficos, podendo ser do tipo  

barra, linha ou  área. 

Para visualizá-los basta informar o tipo de relatório e o período para pesquisa. 

Clique em emitir para visualiza o relatório em tela. 

 



 
 

 O botão de copiar para área de transferência permite que o usuário envie o 

gráfico para outro aplicativo do Windows. 

 
 

 
 
 
5. Ferramentas 



 
5.1 Reindexação 
 

 
 

 
 
 

Serve para ajustar os índices das tabelas, caso tenha acontecido alguma 

instabilidade no ambiente do sistema, exemplo queda de energia. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
5.2 Configurações 
 

 
 

O usuário configura seu sistema com várias opções como porta de impressão  

número da ultima nota fiscal, de forma que personalize o sistema conforme sua 

necessidade. 

5.3 Usuários 
 



 
 

Para cadastrar um usuário, clique no botão F2 incluir, o sistema permite a 
configuração de perfil,  seja ela de acesso ao menu/ botões 


