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Na tela principal, temos acesso

aos Cadastros, Lancamentos, Relatdrios,
Ferramentas e Sobre.



No menu Langamentos,
armazenar o movimento das contas a pagar, contas a receber e movimento
bancdrio. No menu Relatdrios se tem as opg¢Oes para emissdao de relatdrios

gerenciais, fluxo de caixa, movimenta¢do bancarias, contas a pagar e receber entre

outros.

2. Cadastros

se tem as opcbes de entrada de dados para

Cadastro de Clientes
IF2] Incluir

[F3] Alterar
[F4] Desativar

[F5] Visualiza

[F6] Alternar
Pesql_.lis_a

[F7] Limpar
Peszquiza

[F8] Alterar
Local

[F9] Ativos
DOutros
Desativados

[CTRL+2] Cliente
Receita

[CTRL+3] Exportar

[CTRL+4] Consulta
Sefaz

Localizar
IF1]

[ESC] Retomar

Pesquisa:[

Maome |

a

m

Cédigo | Nome CGC ou CPF -

M000000044 | A TRIGUEIRA 09.000000045
" |oooooooas AL BALADI 16.
" |oooooo005  ALIMENTODS NATURAIS o1.
" |ooooooma ALguinya 06.
" |oooooooz1  APIARID
| |ooooooozz | aPis
| |ooooooo4s  ARLENE

000000006  ARMAZEM
' |oooooo0S2  ARMAZEM SAD
" |ooooooooz Az
" |oooooooss  azEvEDD
" |oooooooaz  BARMAK'S
" |ooooooozs  BM
" |oooooooo1  BORDINI
| |ooooooo4s  BRANGUS
| |oooooooos | BRUND

000000009 | CHEIROD
" |ooooooo1o cLEIDE
" |oooooomi1 pEBORA
' |ooooooozz | DEBORAH
" |oooooooas  DEL NERD
" |ooooooose | pocEes
" |oooooooso  EMPORID
 |ooooooo1s | EMPORIO YO
| |oooooo016 | EMPORIUM COMERCIO

3

Dados Incompletos NFe . Drenegado/Blogueio

Ativos

Todos os cadastros do sistema possuem a mesma forma de trabalho. Na parte
central da tela serdo exibidos dados referentes ao cadastro. Na parte lateral
esquerda estdo os botdes com as op¢des de manutencdo do cadastro. E possivel,

além de clicar no botdo, usar as teclas de fun¢ao do teclado para acionar a opcao

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

Todos os cadastros possuem como forma padrdao de pesquisa a ordem
alfabética. Para pesquisar por nome, basta ir teclando cada letra do nome e o

sistema ird posicionando no mais préximo automaticamente. Para eliminar uma

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




Para alterar a ordem de pesquisa, de forma numérica ou outra disponivel para
um cadastro, basta teclar [F6] assim a ordem dos dados serd ajustada

automaticamente, passando a pesquisar pela nova ordem.

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

campos obrigatdrios estejam preenchidos.

Caso queira cancelar a operacado seja ela inclusdo, consulta, alteracao, basta

pressionar a tecla [ESC].

3. Langamentos

3.1 Langamentos de Contas a Receber e a Pagar.

Langamento de Contas a Receber
Clerte: [000000044 B A TRIGUEIRA PAES E DOCES LTDA - EPP
Série:  |FIN N® do Documento: |0000102030 ﬁ Quantidade de Parcelas: (002
[F2] Entrar Documento ‘ Emissdo ]‘-" i ! Recebto. Valor Desconlu] Acrtésc. 1 Liguido | ~
| |0000102030.001/002 17/04/2015 02/05/2015 100,00 0,00 0,00 1000
[F3] Escluir | ouoo102030.002/002 [T T 17/05/2015 100,00 000 000 100,0
parcelas
[F4] Receber
[F5] Visualizar
[FB] Excluir
Recebimento
[F7] Alteragao
de Parcelas £
[CTRL}+A
Agendamento
[F8] Confirmar =
+
[ESC] Cancelar Totais dos Lancamentos: 200.00 0.00 200.00

Os lancamentos de Contas a Receber e a Pagar possuem a mesma légica de
trabalho. A diferenca é que no contas a receber informamos o cliente, ja 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, ja para as contas a pagar existe o conceito de tipo de Despesa e tipo de



documento. Existe um terceiro tipo de classificacdo que é Unico para ambos: o

Centro de Custo.

Para lancar o contas a receber é necessario informar um cliente, numero de
documento, a série (opcional — ndo é obrigatdrio) e a quantidade de parcelas que
compdem a conta. O sistema irad criar as parcelas e passara a pedir os dados de
cada parcela. O sistema permite que o usuario faca diversas operacdes através dos
botdes ao lado esquerdo da tela, entre elas a exclusdo de parcelas e o recebimento
da mesma. Para acessd-las basta clicar no botdo ou pressionar a tecla de atalho
informada. Através dessas informag¢des o sistema exibe os relatérios de contas a

pagar e receber, além da movimentacdo bancaria e os relatdrios gerenciais.

3.2 Créditos com Fornecedores e Débitos com Clientes

Langamento de Créditos com Fornecedores

Formecedor: | 000000051 ﬁ ALBIERI TECNOLOGIA AUTOMOTIVA LTDA - EPP

S érie; FIN ME do Documento: ll]l][ll]l]Zl]ZlH ﬁ Quantidade de Parcelas:  |002
[F2] Entrar Emissdo |Vencimento| Recebto. Yalor Descnnlnl Acrésc. ‘ Liquido |
| Fi17/04/2015 02/05/2015 10,00 0.00 0,00 10,01
[F3] Excluir 0000020201.002/002 17/04/2015 17/05/2015 20,00 0.00 0,00 20,01
parcelas
[F4] Receber L
[F5] VYisualizar
[F6] Excluir
Recebimento
[F8] Confirmar
[ESC] Cancelar T
4 r




O sistema permite o controle de créditos com fornecedores e débitos com
clientes. Estes podem ser abatidos nos langamentos de contas a pagar e contas a
receber. Seu funcionamento é igual ao lancamento de contas a pagar e contas a
receber. Além da possibilidade de baixar estes langcamentos fazendo o vinculo com
0 contas a pagar e contas a receber, o sistema permite realizar sua baixa

diretamente na tela de lancamento do crédito ou do débito.

3.3 Recebimento ou Pagamento Coletivo.

Recebimento Coletivo [por Documento]

8] to e Doc. Refs?
acumer 0{?_ 2D-CN508 = B T i Doc. Ref.: ’7
Recebimenta: 1770472015

Conta para

recebimentos: ﬁ
Tipo de Carteira:
(* 1 -Todas as Carteiras

" 2 - Uma ou Algumas Carteiras
" 3-Exceto Algumas Carteiras _l

Llientes: 2 Convénios:

(+ 1 -Todos oz Clientes * 1 -Todos oz Convénias

" 2 - Um ou Alguns Clientes " 2 - Um ou Alguns Convénios

" 3 Exceto Alguns Clientes J ™ 3 - Exceto Alguns Convénias _J

[F&] Continuar | “aoltar ‘

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 ird baixar os documentos do mais antigo para o mais novo. A
baixa por documento permite ao o usudrio, efetuar a baixar documento por

documento, informando acréscimos ou descontos.

3.4 Movimentacao Bancaria

3.4.1 Implantacio de Saldos

Implantagdo de Saldos em Conta Corrente

Data da Implantagao: |17/04/2015%

Conta: ||]2 ﬁ 102030 123131 CONTA SANTANDER
Diocumenta: ¥

[F4] Excluir Implantagio de Salda Cortiriar Valtar

Neste lancamento é possivel realizar a implantacdao de saldos nas contas
correntes e de investimento, basta informar uma data a conta e um documento que
o identifique. Pressione o botdo lancar para informar o valor da implanta¢do e um
histérico. Nao serd permitido lancar implantacdes com documentos iguais. Para

gravar basta pressionar o botdo confirmar.

3.4.2 Transferéncia entre Contas



Cadiga: ooooo1

Data da Transferéncia: im

Conta Origem: i-[IZ—‘ ﬁ

D ocumenta: iﬁ—

alor da Transferéncia: [_Tﬁﬁjl‘]‘ﬁ [R$] Reais
M2 do Cheqgue: !1 01245

Conta Destino: ;-61_‘ ﬁ oo EX

Observagtes: !ITF! CTA. 02 PARA A CTA. 01

[F&] Confirmar Cancelar

Para realizar uma transferéncia entre contas basta informar a data da
transferéncia, conta de origem, documento, conta de destino e um histdrico
(opcional) o sistema ird automaticamente dar a saida de uma conta e a entrada na

conta de destino.

3.4.3 Lancamentos Bancarios

.Langamentns Bancarios

Data de Langamento: !1 70472015 Sexta-Feira

| Waolkar

[FE] Confima | Del.l Descricao !Tipol Documento | Yalor |
| PROMOCAD E |8 10,00/
LCancelar | [
Tipos: [ =
[E] Entradas.
[5] Saidas.
4 |:| b

*[ENTER] para ingerir/alterar langamento
[DEL] para excluir langamenta




Esta opcao permite que seja feitos lancamentos de entrada ou de saida em
uma conta sem que necessariamente tenha que realizar um lancamento de contas a

pagar ou receber.

Deve se informar a data em que o lancamento sera feito na conta, o sistema

permite fazer vérios lancamentos, apds informa-los clique no botdo [lancar].

Parar entrar com os dados do lancamento tecle [ENTER] sobre uma linha em
branco. Caso queira alterar um lancamento, basta teclar [ENTER] sobre a linha
desejada para o langamento. Para excluir um langamento, selecione o langamento,
e pressione a tecla [DEL] sobre ele. Ird aparecer um “*”” na coluna chamada “Del”.

Ao confirmar todas as alteracdes e exclusdes serdo realizadas.

3.4.4 Conciliacdo Bancdria

Conciliagdo Bancaria
Data do Estrato: (1770472015 Sexta-Feira
saldo AwalC/c:  =80.000,00
Conta Corrente: |02 ﬁ 102030 123131 CONTA SANTANDER
Total Conciliado: 0,00
Estrato 102030 &
[F8] Confima Ok Data ] Documento Série Yalor l]p9la|;50| Historico -
M 2370372015 00000141 PAG 80000.00 Saida PAG.CLTY: ALFREDD MA|
T 09/04/2015 00000211 REC 58.00 Entrada | REC CLT¥: 000002 Todos
1770472015 8 _TC 100,00 Saida TR. CTA. 02 PARA A CTA =
1770472015 9 10.00 Entrada
[FE] Alternar
Pesquisa
il ’
" = Diocumentos j4 conciliados; DATA
Tecle [EMTER] para selecionar ou desmarcar um langamento bancario.
A _Dados de arquivos de extrato: T Lanton: 0
Tqui:
Periodo: Salde: 0,00
[F7] Lerde |I]k| Data Documento Valor Operagio Histérico
Arquivo... ZJ
Lirnpar Extrata
4 P
"' = Documentos & conciliados no arquivo de Extratos;
Tecle EMTER] ou dupla click para localizar langamento a ser conciliade no extrata,

E por meio deste lancamento que iremos realizar a conciliacdo bancaria dos

lancamentos feitos nas contas cadastradas no sistema.



Para fazer a conciliagdo basta informar a data do extrato, a conta a ser
conciliada e o nimero do extrato. Ao clicar no bot&o [lancar] o sistema ira trazer
todos os lancamentos que j& foram conciliados neste extrato, caso este ja tenha
sido feito e o usudrio queira alterar, e também todos os outros lancamentos que

ainda ndo foram conciliados.

Para selecionar um dos documentos como conciliado basta teclar [ENTER]
sobre a linha do langamento. Ird aparecer um “*”” na coluna “OK”. Para confirmar a
conciliagao basta clicar no botdao chamado “confirmar”. Serd perguntado se vocé

deseja fechar a conta corrente até a data da conciliagao.

Se o usuario escolher o fechamento, ndo sera permitido realizar pagamentos
ou recebimentos na conta com data igual ou inferior a data de conciliagao.

3.4.5 Controle de Cheques

Cheques a Pagar e a Receber

Tipo| Emizzdo | Yencimento Cliente ou Fornecedor Cheque I Valor toil
L4 L& 20/03/2015 23/03/2015 FERMAMDD ALYES FERREIRA - 31213 100,00

[F2]  Incluir

[F3] Alterar
[F4] Excluir

[FB]  Visualizar

[FE] &ltermnar
Pesquiza

[F7] Limpar
Pesquiza

i [

Localizar

[F1]

[ALT]+T Ajustar
Histdrica

[FS] Extorno de
Cheques A

i

Pesquiza [ Yencimenta |:

[F] Cheque a Receber
[F] Cheque a Pagar

Baixados E xtornado Valar




Este langamento permite realizar o controle de

cheques recebidos ou emitidos

que ndo foram informados nos lancamento de contas a pagar e receber.

Existe op¢do para emissao de relatdrios permitindo controlar os cheques que

estiverem ou estiveram em seu poder.

4. Relatérios

Todos os relatdrios do sistema possuem a mesma caracteristica. Sera pedido para o
usuario informar a forma com que o relatério irar listar os dados dos cadastros.
Depois sera pedido ao usudrio se ele quer visualizar o relatdrio na tela ou enviar

diretamente para impressora. Segue abaixo uma tela de dialogo de relatdrio

Relatario de Contas a Receber

Periodo para pesquizsa:

Data Inicial: |__ & £
Data Final: | Ff F

Fitos 143 | Fikos2/2 |

Tipo de Carteira:
(¥ 1-Todas as Carteiras
" 2-Uma ou Algumas Carteiras
7 3 - Exceto Algumas Carteiras

Filros 33 |

 Lipo de Centro de Custo:
{* 1 - Todos oz Centros de Custos
" 2 - Um ou Alguns Centros de Custos
" 3 - Exceto Alguns Centros de Custos

i

Clientes:
(* 1-Todos os Clientes
" 2 - Um ou Alguns Clientes
" 3-Exceto Alguns Clientes

El

Contas/lrvestimentos:
{* 1 -Todas as Cortas
" 2 -Uma ou Algumnas Contas
(" 3 -Exceto Algumas Contas

Yendedores:
% 1-Todos oz Vendedores
" 2 - Um ou Alguns Yendedares
7 3 - Exceto Alguns Vendedores

l

]

Emizzdo: FEiltrar por: Agrupar por: Eribe observactes: dos langamentos:
: & 1-Dat 1 -5im + 2-N3o
* 1 -Datade Emizgsdno S -
" 2-Clientes Situagdo:
£ 2. Data de Yenoi " 3-Carteiras 1 -Recebidas & ndo Recebidas
sldladeenansnt ™ 4 - Centroz de Custos " 2-Apenaz az Recebidas
el T v 5 -Vended (" 3-Apenas as ndo Recebidas
ErEiiee 3. Data de Recebimento .en .e 5
" & - Finalizadoras

Utilizar Indexador:

 1-8m % 2-NZo
Indexador: m

L

Séries:
* 1-Todas as Séres
" 2 -UUrna ou Algumas Séries
" 3 - Exceto Algumas Sérnies

L

" 2-Fartasia

Tipo de descrigdo do Cliente;

+ 1-Razdn

=

Tipo de Cliente:
* 1 -Todos oz Tp. Clientes
" 2 - Um ou &lguns Tp. Clientes
" 3 -Exceto Alguns Tp. Clientes

o

Modo de Impressio: Ewibir relatdrio na:

7 1-Texta v 2- Gréfico

LM Informatica ®

LComentarios

* 1-Telado computadar 2 - Na impressora

Emitir “Wolkar




Caso o usuario escolha envi

semelhante ao da figura a baixo.

ar o relatdrio para tela. O resultado serd

12_25':‘;‘5 Relatério de Contas a Receber filtrado por Emissio Pégina:00001
5:52:5
Agrupade por Data de Emissdc Periode referente: 10/02/2015 a 20/04/2015
Todos os Centros de Custos Todos as Séries
Todses as Carteirss
Todes os Clientes
Todos os Caixas Tedos os Sub Caixas
Teodos os Doc. Refs Tedos os Vendedores
Todas as Cidades
Todos os Estados
Datade Data de Data de Conta
Cliente Carteira Série Documento Val Original Emissdo Vencto. Recbte. Prv  Corrente C.C.  Val Liquido
10/03/2015 - Te
CARTAQD CO* 0D000D0DI1.001001 10000 N 10000
CARTAQD CO* 0001000001.001001 10000 N 10000
BOLETO CO* 0002000001 01001 10000 N 10000
CARTAQC CO* 0003000001.001001 10000 100H2015 17,0820 N 10000
Total do Dis 10/03/2015 400,00 400,00
Quantidads de Documentos 4
1110312015 - Qu
CARTAQD CO* 0000000002001/001 20000 1 N 20000
CARTAQ D COb 0001000002 001001 0000 1 N 20000
Total do Dia 1110312015 e 400,00 400,00
Quantidade de Documentas 2
12/03/2015 - Quinta-Feira
CARTACD COF D000000003.001:001 30000 120320 28032015 N 30000
CARTAQD CO» 0001000003.00100 30000 122015 1202015 N 30000
Total do Dia 120032015 600,00 600,00
Quantidade de Documentos 3

Caso necessario o usudrio pode mudar a saida do relatdrio ao invés da tela do
computador podera enviar direto para a impressora, além de poder dimensionar o
tamanho de amplia¢dao do relatdrio na tela e também de escolher a pagina que ele
quer visualizar. Para sair da tela de visualizacdo dos relatdrios basta clicar no botdo

fechar.

4.1 Relatérios Graficos.

Permite a visualizacdo do relatdrio através de graficos, podendo ser do tipo
barra, linha ou area.
Para visualiza-los basta informar o tipo de relatdrio e o periodo para pesquisa.

Clique em emitir para visualiza o relatdrio em tela.



Exibe Grafico
—
Imprirmic

+ Zoom I

@, -Zaom

&

Copiar para
[ Are de Transf.

Graficos: —
" Areas

Fluxo de Caixa (Resumido)

Periodo referente: 01/04/2015 a 30/04/2015
Todos os Tipos de Despesa
Todos os Fornecedores
Todas as Carteiras
Todos os Clientes

681,00 A RECEBER

€ Linhas

A RECEBER

[ LM Informatica ®

Yaltar i

O botdo de copiar para drea de transferéncia permite que o usudrio envie o

grafico para outro aplicativo do Windows.

Exibe Grafico

.[ _1‘ Imprimir !
| +Zoom i

Q - Zoam I

Contas a Receber (por Carteira)

Periode referente: 01/04/2015 a 30/04/2015
Todas as Carteiras
Todos os Clientes

[ I 548,00 BOLETO

I 140,00 CARTAO CREDTO 1 993,00 CARTAQ DEBTO |

Copiar para
Are de Transt

r Gréficos: ——
O Aress

& Baras
™ Linhas

BOLETO

CARTAD DEBITO

CARTAD CREDITO

LM Informatica ®

5. Ferramentas




5.1 Reindexacao

T ecas e

Deseja Reindexar todos os arquivos
do sistema ?

sLM Informatica ®

Sim

Reindexagao

Egta rotina ird recuperar os indices de seu sigtemna.

Ela podera demorar alguns minutos.
Aguarde, par fawvar...

Tabela: kabels

|
LM Informatica &

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

instabilidade no ambiente do sistema, exemplo queda de energia.



5.2 Configurac¢oes

Configuragtes

Tecle [ESC] para cancelar ou presgione o botdo "Retomar'’ para zalvar oz dados.
Configuragles 1/7 I Configuragtes 2/7 Configuragtes 3/7 Configuragtes 4/7 | Config. 4 | *

Registro do Sistema:

Mome: |TESTE

Empresa: |TESTE

— Zoom padrdo dos Relatdnios: Padrdno para entrada de Dados no Sistema:
Zoom: 190 & + [-CaixaAlka  1-Misto (" Z-Caixa Baixa

Diretdrio onde se encontra arquivo com Logotipo da Pessoa/Empresa:;

Arquivia: | _J

Huorizontal : 325 [pixelz) Wertical: 115 [pixelz)

Realiza Controle Gerencial no Sistamna [SAM]? W‘ H abilita filro de Canvenia na CR [S/M]? ]ﬁ_
Ernitir Recibo nos Langamentas [SAM]? {N_h Rec. ou Pag. Valor Lig. Zerado [S/M]? ]ﬁ_
Habilita contrale de Partader CR [S/M]? ’r Habilita controle de Partador CF [S/M]? IN_
Hab. Cantrole de Muliplas Empreszas [S/M]? ’r Lancar rio Banco Doctos. aVista [S ;N]?w_'

Oltimo Acesso:
LM INFORMATICA
18/03/2015
15:33:12
LM Informatica ®

LCancelar ‘

O usudrio configura seu sistema com vdrias op¢des como porta de impressao
ndimero da ultima nota fiscal, de forma que personalize o sistema conforme sua
necessidade.

5.3 Usuarios



Cadastro de Usudrios

- Home Mv. de Acesso | »
I:2] S el LM INFORMATICA |
TESTE
TESTE2
TESTEZ

TESTE4

[F3] Alterar

FIEIEIE ]

[F4] Desativar

[F5] Visualiza

[FE] Alternar
Pesquisa

[F?] Limpar
Pesquisa

[F9] Ativos /
Desativados

[F10] Verificar
Usuano Logado

[ESC] Retomar =

Pesquisa]  MNome | Ativos

Para cadastrar um usuario, clique no botdo F2 incluir, o sistema permite a
configuracao de perfil, seja ela de acesso ao menu/ botdes



