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[CONES COMUNS A VARIAS TELAS

Incluir
Utilizado para abrir a tela de inclusdes de noegsstros de cadastro.

Abrir
Abre uma tela de edigéo para o dado da linha queeeselecionada na tabela.

Excluir
Transfere da lista de exibicdo ativa para uma listiva, podendo ser chamada
também de lixeira. Antes da excluséo, € abertatetaae confirmacéo de excluséo.

Auditoria
Verifica as alteracdes feitas nos cadastros, contiaacdo de que usuario as
efetuou, assim como o dia e a hora das alteragdes.

Gréfico
Gera relatorios gréaficos de acordo com os dadadhedos pelo usuario.
Opcoes e filtros da tela:

. Agrupar por - Os tipos de agrupamentos possiveis S80 0S campos
serem preenchidos em cada cadastro. Todos 0s caoopesn agrupar valores no
gréfico.

. Operacao - Os tipos de operacdes possiveis para cada grédicp s
Contar, média e soma dos registros.
. Cor do grafico - Com um cligue simples é possivel fazer uma esatgha

alterac&o da cor do grafico.
Apés o cligue no botada@ordo gréafico, é apresentada a palheta de cores
disponiveis para alteracdo da cor do gréafico.
Esta tela de escolha de cores é a tela padraocdih@sio Windows. Com
um clique simples sobre a cor escolhida e clicaralbotdo ©K> a cor do gréfico
€ alterada. Caso as cores pré-definidas nao lredemy; pode-se clicar no botdo
<Definir cores personalizadas e cria uma nova cor para ser colocada no grafico.

. Titulo do relatério - Descreva nesse campo 0 texto que deve ser
impresso como titulo do relatorio.

. Titulo do grafico - Descreva nesse campo o0 texto que deve ser isapres
do gréfico.

. Cabecalho- Descreva nesse campo o texto que deve ser impPresso
cabecalho do grafico.

. Rodapé - Descreva nesse campo 0 texto que deve ser impoesso
rodapé do gréafico.

. Méximo por pagina - Selecione pela lista clicando na seta que aponta
para baixo, a quantidade maxima de colunas querdsgeimpressas por pagina.

. Ordem - Selecione pela lista clicando na seta que apata Ipaixo, a

ordem de visualizacdo dos dados pode ser dos segtipos: Nenhuma, crescente ou
decrescente.

. Legenda -Selecione pela lista clicando na seta que apart lixo, a
posicdo de visualizacdo da legenda: Pode ser Nao éetira a legenda), Esquerda,
Direita, Cabecalho (acima do grafico) ou Rodapaitabdo grafico).



. Valor - Permite duas opg¢Oes de impressao dos valores alasas
Horizontalmente ou verticalmente.

Apos todas as opcgdes configuradas, cliqueeinir. O gréafico sera exibido

Colunas

Exibe uma lista de colunas descritivas atravésbaat@a da janelaustomize
gue podem ser adicionadas a tela que esta sendalizégla pelo usuario, bastando
arrasta-las até a linha onde estdo as demais solD@amesma forma podem-se tirar
colunas que estejam sendo exibidas, bastandodamerimento contrario.

Slide
Salva determinadas formas de exibicdo de cabecalfizsidas pelo usuario.
Também € usado para exibir estes modelos salvos.

Relatorio
Converte a lista que estd sendo exibida em umoraapreparado para
impressao.

Ativos

Alterna a exibicdo dos cadastros ativos e da hxeir

. Registros Ativos - S&o os registro que nao sofrarara “exclusao”.

. Registros Inativos - S0 0s registros que ja sainezxclusao.

IMPORTANTE: Os registros EXCLUIDOS dos cadastrosgpais continuam
armazenados tendo a sua visualizacdo possivel gusandlica no botdo ativos e este
muda de status, nos mostrando entédo os registatigds ou "excluidos" dos cadastros.

Exportar

Transforma a lista de clientes em arquivos do Hp®/IL, planilha de Excel ou
documento de texto.

. Exportar Arquivo para HTML - Abre uma caixa de dgd Salvar Como
do Windows com as extensdes destinadas a arquiVbd.Hdando a opcéo de escolha
do nome do arquivo assim como o local de armazemame

. Exportar para Excel - Abre uma caixa de diadlogov&alComo do
Windows com as extensfes destinadas a arquivoplidataszo Microsoft Excel, dando
a opcéao de escolha do nome do arquivo assim cdoeabde armazenamento.

. Exportar para Texto - Abre uma caixa de didlogov&alComo do
Windows com as extensdes destinadas a arquivogxtie. TtXT, dando a opcao de
escolha do nome do arquivo assim como o local m@zgnamento.

. Exportar para XML - Abre uma caixa de didlogo Salzomo do
Windows com as extensdes destinadas a arquivos.Xlsihdo a opcdo de escolha do
nome do arquivo assim como o local de armazenamento

Detalhe

Exibe observacdes ou detalhes de avisos do regmigoionado.

Somar
Somaosdados da coluna selecionada

Atualizar
Atualiza a listagem ap6s uma incluséo, alteraca@xausdo de registros no
cadastro.



E-malil
Abre uma tela do Outlook Express para enviar unag-&o cliente selecionado.

Fechar
Encerra a tela que estiver aberta.

Tarefas
Centraliza botdes de funcbes de algumas telas.

BotGes de auto-filtro
E a seta preta que fica no nome de cada colunatidesdEsse botao permite
que o usuario faca uma selecéo dos dados quea@esentados na tabela.

ATALHO
PESQUISA PRODUTO

Atalho: F5

Permite fazer uma busca por produto. A busca peddegia pelo codigo do
produto ou pela descricdo deste. Também pode gBd@a lista completa dos produtos
da loja, bastando clicar efxibir com os filtros em branco. Ha ainda a possibiliddele
exibir somente os produtos que estdo em promogdeciesnando o campo Em
Promocao antes de clicar exibir.

NOVO CLIENTE

Atalho: F6

Cadastro de novos clientes da loja. Existem cangawa cadastrar todos 0s
dados pessoais e endereco do cliente, mas Unigatdsio € 0 nomer(ura o).

Figura 01



Esta tela apresenta as seguintes opc¢oes de cadps#réedo 0s mesmos para
consultas posteriores:

Endereco Oficial

Cadastro do endereco de residéncia do clienteaaede da empresa, em caso
pessoa juridica.

Endereco de Entrega

Cadastro de um endereco, diferente do oficial, pat@ega de produtos.

Contato

Cadastro de um contato para recados, atravésedertelou e-mail.

Observacoes

Cadastro de observagdes acerca do cliente.

Vendas

Histérico de vendas para o cliente.

Débito

Detalha todos os débitos do cliente que ainda estd@berto, informando se
esta sendo concedido desconto ou se estdo sen@dalasinultas, assim como a data do
vencimento do débito.

Recebido

Detalha todos os débitos ja quitados do clientiyrimando se foi concedido
desconto ou se foram cobradas multas, assim comdata do vencimento e do
pagamento do débito.

Cancelado

Mostra o histérico de vendas canceladas do cliente.

Placas

Inclui placas, cor e modelo de veiculos do clie(dba disponivel somente para
programa em moédulo Veicylo

Nas sub-opc¢de€ontato, Vendas Débito, Recebido e Cancelado é possivel
mudar a disposicdo original das colunas descritheagastando-as com 0 mouse.
Também é possivel ordenar as linhas de acordo eola @oluna descritiva, clicando
com o mouse sobre ela.

Exemplo: se na sub-opcatendas quisermos ordenar a lista de acordo com o
valor das vendas, basta clicar sobre o campo TOTiiés 02).

Figura 02



NOVO PRODUTO

Atalho: F7

E a tela onde sdo cadastrados os produtos da Séja.informadas varias
caracteristicas do produto como descricado, codggbairas, quantidades atual, minima
e maxima, tributacdo ou isencdo de ICMS, entreasftigura 03.

Obs.: no campo Preco de Compra deve ser regissiagesmente o valor pelo
qual o produto estd sendo comprado, enquanto npadmeco de Custo deve ser
registrado o custo total do produto, incluindo,maldo preco do produto, valores
referentes a outros gastos, como frete por exemplo.

Nessa tela também podemos indicar o periodo e galpromocéo do produto.

Esta tela apresenta as seguintes opcoes de cadps#rédo oS mesmos para
consultas posteriores:

Compra

E onde ficam registrados os dados referentes areotiapproduto.

Venda

E onde ficam registrados os dados referentes av@émgroduto.

Cotacéo

E onde ficam registrados os dados referentes a@mggara compra do produto.

Observacgao

E onde s&o registradas observacdes sobre o progetpoderéio ser consultadas
posteriormente.

unitario

NOVA VENDA — VENDA IDENTIFICADA
Atalho:F8 —para nova venda

Atalho: F9 — para venda identificada

E usado por funcionario que tem acesso a aberéucaida. Os produtos podem
ser localizados diretamente pelo seu codigo deavdpor digitacdo ou leitora Optica)
ou buscados pelo nome. Também deve ser informgdargidade, caso seja maior que
uma unidade.

Quando nao houver mais produtos de um clienteesmsegistrados, o operador
de caixa deve teclar Enter no campo Descricdo emncbr figura 0. Feito isso sera



aberta uma nova tela, onde o operador deve infoordasconto, no caso de havé-lo, e a
forma de pagamento. No caso de o pagamento serdritdinheiro, basta o caixa
digitar o valor que esté recebendo que o termirfaiina o valor do troco. Finalizada a
venda, esta deve ser salvgir 05).

Obs.: Teclando F9 na tela do caixa, inserem-se @angara uma Venda
Identificada, ou seja, com o registro de quem foieadedor responsavel pela venda
(Figura Oé.

Obs.2: E possivel que uma mesma compra seja pafgrdas diferentes. Por
exemplo, uma compra de R$ 550,00 pode ser pagaR®m00,00 em dinheiro e o
restante em cheque parcelado. Para isso bastanarfar valor a receber, preencher o
campobom para e informar a quantidade de dias 30, 60, 90... paber o valorde cada
parcela.

" PAPELARIA OLINF
¥ o oo

g e

81 AGENDA ESCOLAR STYLE 39 2 R$ 7,80

BEX] "B PAPELARIA OLIMPICA - [Nova venda] BE]
BEES BEES

® acho  Coduto Adunstar Encero Ce  Stena  Jnda
Subtotal R$ 5,99

Desconto % 200 R$ 012

Total da venda R$ 5 87

Forma de pagamento oiveRo -

Descricio

Total recebido R$
10,00
Troco i 4,13
ol oja
ja
Figura 04

6 PAPELARIA OLIMPICA - [Nova venda] BEX]
® acho Gt s B -3 x
[ venio ]
Dadetends e D[&]) o wersodr  conet o

e B[ = | 3 3

Figura 06

NOVA ORDEM DE SERVICO

Atalho: F10

Inclui uma nova ordem de servigo.

Dados para preenchimento

» Data de abertura— data de abertura da Ordem de servigo. O sistema
preenche automaticamente com a data atual.



« Cliente — seleciona o nome do cliente. Caso nao estejattada, clique no
botdonovo (primeiro botdo em cima do campo cliente) pararfaz
preenchimento dos dados pessoais

* Marca, modelo, serial, nota fiscal-sdo dados do produto que precisa de
assisténciads campos néo sao de preenchimento obrigatoério.

* Placa, Cor, Modelo (mddulo veiculos) Bados do veiculo a ser reparado.
Os campos nado sao de preenchimento obrigatérioa@pos serdo inclusos
quando terminar de cadastrar o cliente clicairestuir placas.

» Data e hora de entrada -data e hora da entrada do produto ou veiculo na
loja. Preenchimento automatico do programa.

« Data e hora de previsao -€ata e hora de previsédo para entrega do produto
ou veiculo. Preenchimento ndo obrigatorio.

» Data e hora de concluséo data e hora da concluséo do servico.
Preenchimento n&o obrigatorio.

* Atendente —nome da pessoa que cadastrou o servi¢o. Preemthimén
obrigatério.

» Responsavel -nome do técnico que executara o servico. Preeectamao
obrigatorio.

* Venda —inclui a venda de pecgas e acessorios na ordeerdecs
Preenchimento n&o obrigatorio.

* Servico —inclui o servigco a ser executado. Preenchimenboohgigatorio.

» Atendimento —inclui, altera e informa o andamento da execugaseuvico.
Preenchimento nao obrigatério.

* Forma de recebimento —-cadastra como o cliente pagou o servico.
Preenchimento n&o obrigatorio.

» Comissao —cadastra a comissao do técnico que executou igserv
Preenchimento nao obrigatdrio.

e Laudo —inclui um laudo caso esse produto seja remetidalaricante para
uma analise. Preenchimento ndo obrigatorio.

» Descricdo —inclui a descrigédo do estado do produto ou veicul
Preenchimento n&o obrigatorio.

» Observacdo —-campo livre para observacdes gerais. Preenchimeiato
obrigatorio.

» Detalhe —personalizacéo da tela. (s6 os representantesrtil Ba Loja tem
autorizacdo para incluir campos nessa tela)

NOVO ORCAMENTO

Atalho: F12

Realiza orcamentos personalizados para cada cliente
BALANCO DIARIO DE CAIXA

Atalho: F11

Mostra o balanco caixa do dia em curso ou de ditesiares.



IMPRESSORA FISCAL

Leitura X

E um relatério emitido por sua impressora fiscale geve ser executado no
inicio de cada dia de trabalho. A funcéo princigdakte relatério é a de dar uma
“fotografia” do movimento diario da impressora n@mento em que 0 mesmo foi
emitido. Este relatério deve ser mantido junto garamssora durante o decorrer do dia,
para exibicdo aos fiscais.

As informacdes contidas no relatério sdo impredege apo6s o envio do
comando de emissao da Leitura “X”. Sendo assimhurea destas informacdes pode
ser programavel.

Para consultas posteriores é possivel fazer untapas periodos.

Reducéo Z

E um relatério emitido por sua impressora fisca,quando executado, envia o
contetdo do Grande Total para a Memaria Fiscatatpelos os totalizadores parciais.

Este relatério deve ser mantido a disposicdo daaiB, junto ao
estabelecimento por 10 anos. Apos a reducao “Zimeassora fiscal ndo permite mais
operacdes fiscais, como abertura de cupons fisaEisjue seja alterada a data de seu
reldgio interno (que é automatico), ou seja, adéaseguinte.

As informacgbes sédo impressas logo apdés o envioodwmacdo de emissdo da
Reducéo “Z". Sendo assim, nenhuma destas inforrsgudse ser programavel.

A Reducado “Z” deve ser executada diariamente, ¢@g@ movimento no dia
(por movimento entende-se emissao de cupom fiscakoebimentos ndo sujeitos ao
ICMS), a impressora possui uma tolerancia paraiaséim deste relatorio até as 6 horas
do dia seguinte a data do movimento. Caso a imassteja ligada apds as 6 horas e
ainda nao tenha sido efetuada a Reducao “Z” relatts movimento do dia anterior a
mesma ira efetuar automaticamente o fechamentaplont em andamento seguido de
seu cancelamento (caso esteja aberto) e emitirdRetiacéo “Z” automaticamente.

Cancelar Venda

Cancela uma venda ja registrada no caixa.

Incluir Aliquota

Informa para o sistema quais aliquotas serdo adiig pela loja. Por exemplo, é
ai que deve-se informar se sera descontado o IGM® a loja é isenta do pagamento.

Programar Unidade

Informar para a impressora as unidades cadastmadsistema.

Imprimir Leitura de Memoria Fiscal

A leitura da memodria fiscal € um relatério que degeemitido ao final de cada
periodo de apuracéo fiscal.

Imprimir Fita Detalhe Completa

Imprime a Fita Detalhe Completa do caixa.

Imprimir Fita Detalhe Por Periodo

Imprime a fita detalhe do caixa de um periodo $efeclo.

Imprimir Leitura de Parametros

Imprime as informacdes de configuracéo contidasnpaessora fiscal

ABRIR GAVETA

Atalho: Crtl+G

Permite a abertura da gaveta do terminal de caixa.

10



ALTERAR SENHA

Permite alterar dados de um usuario, tais comdesele acesso ao sistema,
nome de usuario e grupo de usuario. Permite tantda&ralgumas permissdes especiais
ao usudrio, como: excluir itens de venda/orcamestdo,desconto na venda, tornar u
usuario um administrador, permitir que o usuariceba informacdes sobre back-up e
realize back-up ao iniciar o progran@ua 0?.

Figura 07

TROCA USUARIO

Permite que outro usuario passe a acessar ao aistentomputador que ja
estava sendo utilizado por outro usuario, medidigigacdo de senha.

SAIR

Encerra o sistema.

CADASTRO

CLIENTES

Atalho: F3

Consulta cadastros de clientes da loja. Pode-seabysor nome, CPF ou
consultar todos os clientes cadastrados deixandampo nome e CPF em branco e
teclando Enter, ou clicando no bo&&abir (Figura 09.

Nessa tela, além de criar, alterar e consultarstedale clientes, também é
possivel excluir cadastros selecionados atravé®tEmEXcluir.

Com a lista de clientes exibida é possivel ordasdnhas de acordo com cada
coluna descritiva, clicando com o mouse sobre &manbém é possivel mudar a
disposigéo das colunas descritivas, movimentando-as

Para alterar dados de um cliente basta dar umectigplo sobre o nome na lista
gue abrira uma tela com o cadastro completo dateligue pode ser alterado.

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.

11



Exemplo: se quisermos ver uma lista somente conmamses dos clientes,
arrastamos o campo Nome do Cliente até a barrgraztalog.

A 2008.12.7 - [CADASTRO DE CLIENTE]
igmnsts  frercera Coxa  Sitema A

VEHPCEHESD 1 4

D)k @ 8bi E3Exckir G Audtoie [ Gifco. ¢ Cokmas ] 51

Figura 08 v Figura 09

PRODUTO

Atalho: F3

Consulta os produtos da loja. Nesta tela podenessuitar todos os produtos
disponiveis na loja, assim como sua quantidadegopr

Pode-se buscar um determinado produto pelo seu,noddéo, quantidade,
coédigo de barras, fabricante, quantidade, grupbgrsgpo ou referéncia, além dos
cabecalhos que podem ser adicionados através do dmtinas Pode-se ainda ver a
lista completa de produtos da loja teclando Enen digitar nenhum dado ou
simplesmente clicando do bot&gibir .

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.

Exemplo: se quisermos ver uma lista somente comonses dos produtos,
arrastamos o campo Descricdo do Produto até adoart#igura 19.

Detalhe mostra ou oculta observacdes registradas empradato.

"B PAPELARIA OLIMPICA - [CADASTRO DE PRODUTO]

Figura 10
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TIPO DE PRODUTO

Consulta e cadastra as aplicacdes dos produtagaddNkessa tela, além de criar,
alterar e consultar tipos de produtos cadastrado#yém é possivel excluir cadastros
selecionados através do botluir.

Com a lista exibida € possivel ordenar as linhasaedo com cada coluna
descritiva, clicando com o mouse sobre ela. Tamdb@ossivel mudar a disposi¢cédo das
colunas descritivas, movimentando-as.

Para alterar um registro, basta dar um clique dephlye o nome na lista que
abrird uma tela com o tipo de produto, que podalserado.

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.

FABRICANTE

Consulta e cadastra os fabricantes dos produtopreoios pela loja. Nessa tela,
além de criar, alterar e consultar o fabricantejbiam € possivel excluir cadastros
selecionados através do botaxcluir.

UNIDADE

Consulta e cadastra as formas de contagem de psodatioja. E aqui que deve
ser informado se o produto pode ser vendido deddrationada. Nessa tela, além de
criar, alterar e consultar cadastro de unidadesbédan € possivel excluir cadastros
selecionados através do bogxcluir.

Com a lista de unidades exibidas é possivel ordamdinhas de acordo com
cada coluna descritiva, clicando com o mouse selareTambém é possivel mudar a
disposicéo das colunas descritivas, movimentando-as

GRUPO

Consulta e cadastra os grupos em que seréo didtygos produtos da loja. Por
exemplo, uma loja pode produtos de papelaria, sta fe escolares. Nessa tela, além de
criar, alterar e consultar grupos, também é polssxeluir cadastros selecionados
através do botaBxcluir.

SUBGRUPO

Consulta e cadastra os subgrupos que especifieadarodutos dentro dos
grupos da loja. Por exemplo, a mesma loja citadmeagode ter os produtos de
papelaria divididos entre cadernos, canetas erfchéd\essa tela, além de criar, alterar
e consultar cadastro de subgrupos, também € pbssicleir cadastros selecionados
através do botaBxcluir.

Com a lista de subgrupos exibida € possivel ordasdmhas de acordo com
cada coluna descritiva, clicando com o mouse selareTambém é possivel mudar a
disposicéo das colunas descritivas, movimentando-as
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CODIGO ICMS

Consulta e cadastra os cédigos ICMS. Nessa tedam ale criar, alterar e
consultar cadastro de cédigos, também é possiekliegadastros selecionados atraves
do botacExcluir.

Com a lista de codigos exibida € possivel ordesdinhas de acordo com cada
coluna descritiva, clicando com o mouse sobre &anbém é possivel mudar a
disposicéo das colunas descritivas, movimentando-as

FORNECEDOR

Consulta e cadastra os fornecedores da loja. Neksaalém de criar, alterar e
consultar cadastro de fornecedores, também é pbssitluir cadastros selecionados
atraves do botabxcluir.

Com a lista de clientes exibida é possivel ordasdnhas de acordo com cada
coluna descritiva, clicando com o mouse sobre &manbém é possivel mudar a
disposigéo das colunas descritivas, movimentando-as

SERVICO

Consulta e cadastra os servicos que serdo reaizedmja. Nessa tela, além de
criar, alterar e consultar cadastro de servicambén € possivel excluir cadastros
selecionados através do botxluir.

FUNCIONARIO

Consulta e cadastra os funcionarios da loja. Nedaaalém de criar, alterar e
consultar cadastro de funcionarios, também €& pelssikcluir cadastros selecionados
através do botaBxcluir.

Com a lista de funcionarios exibida é possivel madeas linhas de acordo com
cada coluna descritiva, clicando com o mouse selareTambém é possivel mudar a
disposicdo das colunas descritivas, movimentanddasa alterar dados de um
fubcionério basta dar um clique duplo sobre o nomdista que abrird uma tela com o
cadastro completo do funcionario, que pode seraalte

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.

CONVENIO/ CORRETOR

Consulta e cadastra os corretores da loja. Netsaalém de criar, alterar e
consultar cadastro de convénio e corretores, taméépossivel excluir cadastros
selecionados através do botaxcluir.

Com a lista exibida € possivel ordenar as linhasa®do com cada coluna
descritiva, clicando com o mouse sobre ela. Tamd@mssivel mudar a disposicdo das
colunas descritivas, movimentando-as. Para altlados de um corretor basta dar um
clique duplo sobre o nome na lista que abrird uele ¢om o cadastro completo do
corretor, que pode ser alterado.

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.
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GRUPO DE CONVENIO/ CORRETOR

Consulta e cadastra os grupos de fornecedoregaddNiessa tela, além de criar,
alterar e consultar cadastro de grupo de convémahem € possivel excluir cadastros
selecionados através do botluir.

OPCOES DE CONHECIMENTO

Consulta e cadastra as opcfes através das quaislievges tomaram
conhecimento da loja. Nessa tela, além de crideraal e consultar opcbes de
conhecimento, também é possivel excluir cadastetecisnados através do botdo
Excluir.

TERMINAL DE VENDA

Consulta e cadastra os terminais de venda da diggrminando se serao
terminais de caixa ou ndo. Para alterar dados dieumnal, basta dar um clique duplo
sobre o nome na lista que abrira uma tela com astax completo do terminal, que
pode ser alterado.

ADMINISTRAR
ORCAMENTO

Gera um relatorio que permite visualizar todos mgamentos feitos na loja, de
acordo com as datas de inicio e fim selecionad®®de-se buscar um determinado
orcamento pelo nome do cliente, nimero ou peridéim a@os cabecalhos que podem
ser adicionados através do botémlunas Pode-se ainda ver a lista completa dos
orcamentos da loja sem digitar nenhum dado sim@etarclicando do botaéxibir .
Para alterar dados de um or¢camento, basta darigoe duplo sobre o nome na lista
que abrira uma tela com o orgamento, que poddteea@o.

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.

VENDA

Gera um relatério que permite visualizar todas esdas feitas na loja, de
acordo com as datas de inicio e fim selecionadade-Be buscar uma determinada
venda pelo nome do cliente, nimero ou periodo aéscabecalhos que podem ser
adicionados através do botémlunas Pode-se ainda ver a lista completa das vendas da
loja sem digitar nenhum dado simplesmente clicatadbotadExibir .

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desegjaeq.)
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B PAPELARIA OLIMPICA - [VENDA]
G

Figura 11

DEVOLUCAO

Gera um relatorio que permite visualizar todaseallicbes de produtos feitas
na loja, de acordo com as datas de inicio e firacgmladas. Pode-se buscar uma
determinada devolucdo pelo nome do cliente, nGroerperiodo além dos cabecalhos
gue podem ser adicionados através do boafimas Pode-se ainda ver a lista completa
das devolucdes da loja sem digitar nenhum dado lssmente clicando do botéo
Exibir . Para alterar dados de uma devolucao, basta datiguwe duplo sobre o nome
na lista que abrira uma tela com a devolucéo, qde per alterada.

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.

ORDEM DE SERVICO

Gera um relatorio que permite visualizar todas r@erms de servigo feitas na
loja, de acordo com as datas de inicio e fim setecias. Nessa tela, além de criar,
alterar e consultar cadastro de clientes, tambénposgsivel excluir cadastros
selecionados através do botxxluir.

Com a lista de clientes exibida é possivel ordeasdmhas de acordo com cada
coluna descritiva, clicando com o mouse sobre &anbém é possivel mudar a
disposicéo das colunas descritivas, movimentando-as

Através do botdorarefas, o usuério podera concluir o servigo, receber o
pagamento, entregar o produto, informar comissaoedponsavel, cancelar entrega e
recebimento. Arrastando a coluna descritiva pacalana azul localizada acima dos
cabecalhos, organiza-se a lista de acordo com mogiesejado. Pode-se visualizar a
lista de acordo com o cliente, pelo cddigo da ordenservico ou pela descrigdo, ou
ainda ver todas as realizadas dentro do periodejadks bastando clicar no botéo
Exibir com os campos de busca em branco.

GARANTIA

Gera um relatério que permite visualizar todasea®ldicdes de produtos feitas
no fornecedor/ fabricante, de acordo com as daasidio e fim selecionadas. Pode-se
buscar uma determinada garantia pelo nome do e€lieitmero ou periodo além dos
cabecalhos que podem ser adicionados através do dmtinas Pode-se ainda ver a
lista completa das garantias da loja sem digitaham dado simplesmente clicando do

16



botdo Exibir . Para alterar dados de uma garantia, basta dasligoe duplo sobre o
nome na lista que abrird uma tela com a garanimpqde ser alterado.

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.

ESTOQUE
PEDIDO DE COMPRA

Gera um relatério que permite visualizar todos edigns de compra feitos pela
loja, de acordo com as datas de inicio e fim seheclas. Pode-se buscar um
determinado pedido de compras pelo fornecedoreoiogo além dos cabecalhos que
podem ser adicionados através do botflanas Pode-se ainda ver a lista completa dos
pedidos de compra da loja sem digitar nenhum dadplesmente clicando do bot&o
Exibir . Para alterar dados de um pedido de compras, thastan clique duplo sobre o
nome na lista que abrird uma tela com o pedidopqgde ser alterado.

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.

ENTRADA DE MERCADORIA

Gera um relatério que permite visualizar todasrisadas de mercadoria na loja,
de acordo com as datas de inicio e fim selecion&tzde-se buscar uma determinada
entrada de mercadoria pelo nome do fornecedor, mid@nota fiscal ou periodo, além
dos cabecalhos que podem ser adicionados atravgstd@lucolunas Pode-se ainda ver
a lista completa das entradas de mercadoria da deja digitar nenhum dado
simplesmente clicando do botd6xibir. Para alterar dados de uma entrada de
mercadoria, basta dar um clique duplo sobre o nmanksta que abrira uma tela com
entrada de mercadoria, que pode ser alterada.

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.

AJUSTE DE ESTOQUE

Permite a alteracdo de quantidade de produtosadeatestoque. Pode-se buscar
um determinado ajuste de estoque pelo periodo dtsncabecalhos que podem ser
adicionados através do botémlunas Pode-se ainda ver a lista completa dos ajustes de
estoque da loja sem digitar nenhum dado simplesr@icindo do botaéxibir . Para
alterar dados de um ajuste de estoque, basta dalique duplo sobre o nome na lista
que abrira uma tela com o ajuste de estoque, qie e alterado.

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.

MOVIMENTACAO
Permite incluir e consultar itens transferidos dtmgue de uma loja para outra.

E um recurso Util para lojas que possuem filiaisgené possivel que determinados
produtos acabem em uma loja e seja preciso sétdrde outra.
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COTACAO DE COMPRA

Gera um relatorio que permite visualizar todasatagdes de compra feitas pela
loja, de acordo com as datas de inicio e fim sehedas. Pode-se buscar uma
determinada cotacdo de compras pelo nome do fatoeceu periodo além dos
cabecalhos que podem ser adicionados através do dmtinas Pode-se ainda ver a
lista completa das cotacdes de compra da loja sgitardnenhum dado simplesmente
clicando do botadxibir . Para alterar dados de uma cotacdo de comprda, dasum
cligue duplo sobre o nome na lista que abrira wteadom a cotagdo de compras, que
pode ser alterado.

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.

ITEM COMPRADO

Gera um relatorio que permite visualizar todostessi comprados pela loja, de
acordo com as datas de inicio e fim selecionadage-Be buscar um determinado item
comprado pelo nome do fornecedor, nimero da netalficédigo ou periodo além dos
cabecalhos que podem ser adicionados através do dmtinas Pode-se ainda ver a
lista completa dos itens comprados da loja sentadigienhum dado simplesmente
clicando do botadexibir. Para consultar dados de um item comprado, bastaird
clique duplo sobre o nome na lista que abrira wefeadom o item comprado.

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.

ITEM VENDIDO

Gera um relatorio que permite visualizar todostessi vendidos pela loja, de
acordo com as datas de inicio e fim selecionadade-Be buscar um determinado item
vendido pelo nome do cliente, numero, nota fiscaperiodo além dos cabecalhos que
podem ser adicionados através do botflanas Pode-se ainda ver a lista completa dos
itens vendidos da loja sem digitar nenhum dadoIssngente clicando do bot&xibir .
Para consultar dados de um item vendido, bastardaclique duplo sobre o nome na
lista que abrira uma tela com o item vendido.

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.

ITEM MOVIMENTADO

Gera um relatério que permite visualizar todostessi movimentados pela loja,
de acordo com as datas de inicio e fim seleciond®ade-se buscar um determinado
item vendido pelo nome do cliente, nUmero ou peridm dos cabecalhos que podem
ser adicionados através do bot@dunas Pode-se ainda ver a lista completa dos itens
movimentados da loja sem digitar nenhum dado ssnpate clicando do botdo
Exibir . Para alterar dados de um item movimentado, lgastam clique duplo sobre o
nome na lista que abrird uma tela com o item moniat®, que pode ser alterado.

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.
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FINANCEIRO
BALANCO DIARIO DE CAIXA

Exibe e imprime o balanco de caixa de acordo condaas e horéarios
escolhidos pelo operador.
Pode-se detalhar o movimento por periodo e porigsua

CONTAS A PAGAR

Mostra, em um determinado periodo, todas as c@ntesgar da loja. Também
permita ver as contas que ja foram pagas.

A visualizacdo pode ser feita de acordo com a éwjss referéncia, o
vencimento, a programacdo ou o pagamento das cdrdatém pode ser feita uma
pesquisa por fornecedor. Outra opcéo é exibir tedasontas dentro de um més sem
nenhum filtro, bastando clicar no bot&xibir sem preencher nenhum campo de
pesquisa. Através do botdarefas o usuario podera Pagar e Cancelar o Pagamento,
pode-se registrar a quitacdo das contas, assim canoelar este registro.

CONTAS A RECEBER

Mostra, em um determinado periodo, todas as canteseber da loja. Também
permita ver as contas que ja foram recebidas.

A visualizacdo pode ser feita de acordo com a @mjss vencimento ou O
pagamento das contas. Também pode ser feita unggigpespor cliente ou codigo.
Outra opcédo é exibir todas as contas dentro de @s sem nenhum filtro, bastando
clicar no botacExibir sem preencher nenhum campo de pesquisa. Atravé®téo
Tarefas o usuério poderd Receber e Cancelar o Recebimpotig-se registrar o
recebimento das contas, assim como cancelar ggséroe

PLANO DE CONTAS

Cria codigos para definir grupos gerais de gasto$ofh. E nesta tela que o
usuario pode criar um cédigo para gastos com fmacios, por exemplo.

SUBPLANO DE CONTAS

Cria subgrupos de gastos da loja, dentro dos graogastos gerais. Por
exemplo, dentro do gasto geral com funcionariosepoede criar grupos como gastos
com salarios, férias, décimo terceiro, vale transpdNSS, FGTS, etc.

CENTRO DE CUSTO

Cria codigos para definir grupos gerais de gasto$ofh. E nesta tela que o
usuario pode criar um cédigo para gastos com fmdcios, por exemplo.
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FORMA DE PAGAMENTO

Define as formas de pagamento que serdo aceitasigal como dinheiro,
cheque, cartdo de débito, crédito. Pode-se ain@da, ¢ro ultimo caso, formas de
parcelamento das vendas, sendo necessario infolaxas administrativas, juros
praticados e condi¢des da administradora.

CALCULO DE PARCELA

Calcula valores de parcelas de acordo com o vaiginal da parcela e a Taxa
Administrativa de Crédito.

BANCARIO
BANCO

Consulta e cadastra as contas bancarias que deéiZaras pela loja, separadas
por banco. Os cabecalhos podem ser adicionadogsitda botda@olunas Para alterar
dados de um banco, basta dar um clique duplo sobogne na lista que abrira uma tela
com o banco, que pode ser alterado.

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.

CAIXA

Consulta e cadastra os caixas da loja. Tambéntnagis senhas dos usuarios do
caixa. Para alterar dados de um caixa, basta dailiqoe duplo sobre 0 nome na lista
gue abrira uma tela com o caixa, que pode seadler

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.

CAIXA
INICIAR CAIXA
Abre um caixa. Para isso deve ser informada a seattaixa e o saldo inicial
do terminal.
SANGRIA
Gera um relatério que permite visualizar todasetisadas de valores do caixa.
Pode-se buscar uma determinada sangria pelo paiéaodos cabecalhos que podem

ser adicionados através do botémlunas Pode-se ainda ver a lista completa das
sangrias da loja sem digitar nenhum dado simplenaicando do botagxibir . Para
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consultar uma determinada sangria, basta dar guectiuplo sobre o nome na lista que
abrird uma tela com a sangria selecionada.

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.

FECHAR CAIXA
Encerra o sistema de caixa.
ADMINISTRAR CAIXA

Gera um relatério para acompanhamento do fluxadec

E possivel ordenar as linhas de acordo com cadgaaalescritiva, clicando com
0 mouse sobre ela. Também é possivel mudar a @jdpodas colunas descritivas,
movimentando-as.
Arrastando a célula descritiva para a linha azghligada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.

SISTEMA
USUARIOS

Mostra uma lista com todos os usuarios do sisteadoja. Com um duplo
cligue no nome do usuario abre-se a mesma telatallmoaAlteracdo de Senha. Os
botdes permitem as mesmas funcionalidades de asgg@ou do Cadastro de Clientes.

Através do botdd\cessoo administrador pode controlar a que partes dersss
cada usuario terd permissdo de entrada em merai8eslilo programa.

GRUPOS DE USUARIOS

Permite criar e alterar os grupos de usuario. El@mpma loja pode ter trés
grupos: caixa, vendedor e gerente.

Através do botdo Acesso o administrador pode clamteoque partes do sistema
cada grupo tera permissao de entrada em menuseshdd programa.

EMPRESA

E o aplicativo onde s&o postados os dados da empres esta utilizando o
Portal da Loja. Nele existem cinco bot6es:

Padrao

E onde ficam registrados os dados de identificaigiempresa, como o nome e
0 CNPJ, por exemplo.

Endereco

E onde fica registrado o endereco da sede da empres
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Cabecalho/Rodapé

Edita o cabecalho e o rodapé a serem impressqsapess da empresa. Também
podem ser registrados um papel de parede e unphlrgaelatério.

Configuracéo

Configura vérios histéricos e codigos importantesa@as operacdes de venda.

Cupom de venda

Edita o cupom de venda.

Campos personalizados
Sao campos que serdo criados pelos representant@steima para adequar o
programa a soa loja

FILIAL

Permite fazer o cadastro de uma ou mais filiaierdaresa. Deve-se registrar o
codigo, a descricdo, o CNPJ, o endereco e o taafarfilial. Para alterar dados de uma
filial, basta dar um clique duplo sobre o nome istalque abrirA uma tela com o
cadastro da filial, que pode ser alterado.

Arrastando a célula descritiva para a linha aztdliaada acima dos cabecalhos,
organiza-se a lista de acordo com o grupo desejado.

*SQL*

Abre um campo digitavel onde o usuario pode colarrguivos em .txt a
serem cedidos pelos gerenciadores do programa para inclusdo de novos
comandos, sem a necessidade de alteracdo do baneodddos do programa ou de
downloads de atualiza¢cdes?or exemplo: se um usuario do Portal da Loja paedes
uma coluna que faca um célculo especifico pardogaidbasta entrar em contato com os
gerenciadores. Estes criardo esta coluna atravasmdeomando de texto que sera

enviado ao usuario, que, por sua vez, so preczarco texto e colar n8QL, que fara
com que a nova funcéo esteja disponivel imediatteanen

CODIGO DE LIBERACAO

Campo para a digitagdo do codigo que libera o od8aital da Loja na loja.

ATUALIZAR VERSAO

Permite atualizar sua verséo do Portal da Loja.

FAZER BACK-UP

Realiza um back-up dos dados salvos no comput&tmomenda-se que estes
dados sejam salvos fora do HD da mesma maquinandke foram salvos, assim nao
havera perda dos dados em caso de pane.

RECUPERAR BACK-UP

Realiza a recuperacao de back-up dos dados salvoenmputador. Recomenda-
se que para utilizar essa ferramenta, entre enatocoodm o suporte para auxilia-lo.
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CONTATOS PARA SUPORTE:

. Email/ MSN:
viviane@portalda.loja.com.br
suporte @sabesistemas.com.br
comercial@portaldaloja.com.br

. SKYPE:
comercial.portaldaloja
suporte.sabesistemas

. Telefones:
(21) 3005-9423
(21) 7857-6584
(21) 7817-3594
. ID Nextel:
87*11853
23*60978

. Site para suporte On Line

www.portaldaloja.com.br
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