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Conhecimento

e Utilizando Ajuda Sensivel ao Contexto

e Fazendo a manutencao das informacoes

e Atalhos do Sistema

e Definindo o Periodo Ativo

e Imprimindo Relatérios

e Gerador de Relatérios - Tabelas

e Gerador de Relatérios - Selecionando Tabelas e Campos

e Gerador de Relatérios - Condicoes

e Gerador de Relatérios - Comparador

e Gerador de Relatérios - Operadores

e Gerador de Relatérios - Quebras/Ordenacao dos Relatérios

e Gerador de Relatoérios - Outros e And/Or

e Titulo dos Relatérios do Gerador de Relatérios

e Gerador de Relatérios - Gerando Etiguetas/Documentos

e Imprimindo Relatérios do Gerador

e Retencao de Imposto de Renda

e Calculo do Imposto de Renda nos valores recebidos

e Cadastro do Escritério Contabil

e Cadastrando Empresas - Clientes do Escritério Contébil

e Parametrizando os dados do Cliente do escritdrio e informacdes cadastrais

e Cadastrando Funciondrios do Escritdrio Contabil

e Cadastrando Sécios das Empresas Clientes do Escritério Contébil

e Cadastro de Departamento do Escritério Contabil




Cadastro dos Funcionarios do Escritério Contabil

Cadastro dos Movimentos Padroes

Atualizacdo Automética do Valor do Honorério

Cadastro de Adiantamentos dos Clientes do Escritorio Contabil

Baixa do Adiantamento do Cliente do Escritério Contabil

Cadastro das Categorias de Documentos

Cadastro das Movimentacoes dos Clientes do Escritério Contabil

Baixa dos Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

Cadastro dos Historicos

Geracao Automatica dos Movimentos

Conta Corrente do Escritério Contabil

Cadastro de Protocolos

Cadastrando Requisicdo de Numerario

Cadastrando Requisicdo de Numerario a ser entregue ao Cliente do Escritério Contabil

Impressdo do Boleto Bancario (oculto)

Relatério de Informacdes Cadastrais dos Clientes

Relatério de Movimentos das Empresas Clientes do Escritério Contabil

Relatoério de Requisicdo de Numerario

Impressao de Protocolos e Listagem Geral de Protocolos

Relatério das Despesas do Escritério Contabil

Relatério do Livro Caixa do Escritério Contébil

Impressao de Recibo




Utilizando Ajuda Sensivel ao
Contexto

https://www.youtube.com/embed/Hhpp70OMmMAS50

Existe nos sistemas uma forma para se ter acesso ao help rapidamente sem a necessidade de sair
da tela onde esta trabalhando chamada Ajuda Sensivel ao Contexto.

Basta clicar no botdo image-1683297691942.png _ou teclar F1 para acionar a tela de
ajuda com o help correspondente.

Por exemplo:

imagesl636/4630332:pNg

Serd apresentado a seguinte tela com as explicacdes do help para o Cadastro de Empresas:

Obs: A tela do help completo sera acionada normalmente através do menu \Ajuda\Conteudo.


https://www.youtube.com/embed/Hhpp7OMmA50
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683297691942.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-06/image-1686776303372.png

Fazendo a manutencao das
informacoes

https://www.youtube.com/embed/ C6NcdpQPn0

Quando vocé acessar o menu Manutencao de cada item do menu principal, por exemplo,
Manutencao/Empresas/Dados Cadastrais/Manutencao, sera exibida uma tela nos padrdes da
figura acima, onde vocé podera visualizar as informacdes j& cadastradas no sistema e através dos
botdes da barra de ferramentas poderdo ser acionadas varias funcoes:

imagedPngnd or type unknown

image-l683146437908.png - PRIMEIRO: Acessa o primeiro registro.
image-l683146448765.png - ANTERIOR: Acessa o registro anterior.
image-1683146460940.png - PROXIMO: Acessa o préximo registro.
imagesl6831464L314h.pNg - ULTIMO: Acessa o ultimo registro.
imagesl6383146435149.p0g - NOVO: Abre a tela para o cadastro de um novo registro.
imagesl6383146428333.p0g - EDITA: Permite a edicao (alteracao) dos registros ja
cadastrados.

imagesl®3831465L054L.png - ELIMINA: Elimina o registro assinalado.
image-1683146221836.png - VISUALIZA: Abre uma tela para a visualizacao das

informacdes do registro assinalado.
image-l683146533078.png - FECHA: Fecha a tela.
imagesl683146243216.png - FUNCAO EXTRA 1- Elimina empresa de todos os sistemas.

image-1683146557989.png - FUNCAO EXTRA 2- Gerar XML do eSocial


https://www.youtube.com/embed/_C6NcdpQPn0
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/HLZimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146437908.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146448765.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146460940.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146473147.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146485149.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146498333.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146510541.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146521836.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146533078.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146543276.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146557989.png

image-l68314656740/.pNg - AUDITORIA- Ativa a Auditoria

imagesl6831462£80179:png - Gerar arquivo em PDF

images1683146222645.png - Exportar para Excel

Esta aba contém campos para auxilid-lo pois, informando conteldos para esses campos, vocé
conseguira delimitar sua pesquisa.

im@geoprtgnd or type unknown

Clicando no botao Avanca, o sistema apresentara a tela de manutencao, com os registros que
correspondem as informacdes que vocé digitou nos campos desta aba.

Por exemplo, se no campo Razdo Social vocé digitar a letra "A", e clicar no botdao avanca, na
proxima tela estardo disponiveis todas as empresas cuja razao social comeca com a letra "A".

Se na tela forem apresentados campos com as descricdes "Inicial" e "Final" vocé poderd indicar um
intervalo de pesquisa. Por exemplo, vocé podera informar no campo NUmero Inicial "1" e no campo
NUmero Final "3", e Ihe serdo apresentados todos os registros cujo campo "NUmero" esteja neste
intervalo.

Nao informando nada, em nenhum desses campos, o sistema mostrara todas as empresas.

Para retornar a aba de selecdo, basta clicar no botado .


https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146567407.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146578079.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146592645.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/CIGimage.png

Atalhos do Sistema

https://www.youtube.com/embed/j106zR 7b14

Para agilizar o manuseio das informacdes foram criadas diversas teclas de atalho cuja utilizacao
otimiza em muito o tempo de digitacao e por diversas vezes substitui a utilizacdo do mouse. Sao
elas:

Em todas as Telas do Sistema:
image-l6831463271558.png - Tecla F4 - Aciona o botao de pesquisa

imagesl6831462339 /4 .png - Ctrl + Enter - Aciona a pesquisa de descricdes com inicio
da palavra digitada no campo. Caso utilize o simbolo % no inicio da palavra, ela sera pesquisada
em qualquer parte da descricao. Quando o inicio nao é informado, ao pressionar essas teclas o
sistema apresenta as Ultimas descricOes utilizadas. Com a lista aberta, vocé poderd digitar a
palavra que procura e o sistema ird posicionando o cursor sobre a descricdo desejada.

imagesl 638314620461 5%.pNg - Tecla F5 - Aciona o botao OK.

imagesl68314621:4188.p0g - Tecla F5 - Aciona o botao Grava.
Nas telas de Manutencao:

Aba Selecao

imagesl683146232635:.png _image-l683146241706.png - Tecla F5 - Aciona os
Botdes Avanca e Retrocede que alternam entre as abas de selecao e da grade de registros.

Grade de Registros.

image-l683146286035.png - Tecla F8 - Aciona o botao Avanca para o préximo registro.
imagea-l683146226243.pNg - Tecla F9 - Aciona o botao Anterior.
images1683147007452:.pNg - Tecla F3 - Aciona o botao Novo.

imageol®G831470:L9203.pNng - Tecla F6 - Aciona o botao Edita.


https://www.youtube.com/embed/j1O6zR_7b14
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146877558.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146889747.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146904675.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146914188.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146932635.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146941796.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146986035.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683146996243.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683147007452.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683147019203.png

imagesl 63314 70298093.p0g

imagesl68314705271342.png

Nos Relatdrios:

image-16831470:20550.png

imagesl6831470:£986L.png

- Tecla F7 - Aciona o botao Visualiza.

- Tecla F12 - Aciona o botao Elimina.

- Tecla F5 - Aciona o botao Preview.

- Tecla F6- Aciona o botao Imprime.


https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683147029893.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683147057342.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683147070550.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683147079861.png

Definindo o Periodo Ativo

https://www.youtube.com/embed/wSk3CXUO7NO

1) Ao abrir o sistema, serd exibida a tela para que vocé defina o periodo ativo dentro do qual
vocé efetuara suas movimentacdes.

iﬂb@geopﬂzgnd or type unknown

Vocé somente poderd cadastrar e editar documentos cujas datas estejam dentro do periodc
definido.

A definicao do periodo poderd ser alterada a qualguer momento através do menu de acessc
rapido, clicando com o botdo direito do mouse no Centro da Tela, sera apresentado a tela &
seguir

iﬂb@g@qﬂﬁgnd or type unknown

Cligue em Periodo Ativo e o Sistema trard novamente a tela para que vocé defina o Periodo que
serd utilizado o Sistema (Més e Ano)

im@ageopRgnd or type unknown


https://www.youtube.com/embed/wSk3CXU07N0
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/GjUimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2024-08/tzCimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2024-08/3ICimage.png

Imprimindo Relatdrios

https://www.youtube.com/embed/sWhitBfyQ6A

As telas de impressao dos relatérios sao compostas pelos botdes:
imag ol ©82685350/68.png AJUDA (f1) - Apresenta a tela com ajuda sensivel ao contexto

imagaol 6826854L8bbG.pNg IMPRIME - Permite que vocé imprima o relatério, ou seja, o
envie pra a impressora

imagaol ®32685432300.pNg PREVIEW/VISUALIZA - Permite que vocé visualize o relatério
no video
imag ol ®82685225149.pNg GE3RA ARQUIVO - Permite que vocé gere um arquivo

contendo o relatério

imagaol ®8268552916mpng ENVIA DOCUMENTO POR EMAIL - Permite que vocé envie o
Relatério por email

imag ol 8268503623 hpNg FECHA (ESC) - Permite que vocé saia da tela do Relatério

age nofpund or type unknown



https://www.youtube.com/embed/sWhitBfyQ6A




Gerador de Relatorios -
Tabelas

https://www.youtube.com/embed/EoMEOpukKXhU

TABELAS

Para entendermos melhor o funcionamento do gerador de relatérios, precisamos ter alguns
conhecimentos basicos sobre bancos de dados como Tabelas, Campos, Registros.

As Tabelas possuem um conjunto de campos e dentro destes campos estarao armazenadas as
informacdes digitadas por vocé. Podemos comparar um Banco de Dados a um Arquivo Fichério
(Como aqueles de aco que sao utilizados nos escritérios), O Arquivo ( que seria o banco de dados)
possui varias Gavetas (que seriam as tabelas), dentro das Gavetas estao as Pastas(que seriam os
campos), e dentro das Pastas estao os Documentos (Que sao os registros de informacdes
armazenadas).

Dentro de um banco de dados existem varias tabelas dependendo dos tipos de informacdes que
estarao sendo armazenadas. Vejamos o exemplo a seguir:

FUNCIO
CODIGO NOME SALARIO
001 MARIA CRISTINA 850,00
002 JOAQUIM JOSE 1050,00
003 ANGELA MARIA 1000,00
004 PEDRO AUGUSTO 900,00
CLIENTES

NUMERO NOME DATA DO CADASTRO
111.222.333-44 MARIA CRISTINA 10/02/2003

123.715.188-08 JOAQUIM JOSE 20/03/2003

154.781.568-09 ANGELA MARIA 25/03/2003


https://www.youtube.com/embed/EoMEOpuKXhU

215.338.828-78 PEDRO AUGUSTO 28/02/2003

FORNEC
NUMERO NOME DATA DO CADASTRO
111.222.333-44 MARIA CRISTINA 10/02/2003
123.715.188-08 JOAQUIM JOSE 20/03/2003
154.781.568-09 ANGELA MARIA 25/03/2003
215.338.828-78 PEDRO AUGUSTO 28/02/2003
LANC2003
CODIGO DATA HISTORICO VALOR
1 10/02/2003 COMPRA MATERIA PRIMA 850,00
2 20/03/2003 PGTO DE DUPLICATA 1050,00
3 25/03/2003 NOTA FISCAL DE COMPRA 1000,00
4 28/02/2003 DEVOLUCAO MERCADORIAS 900,00
HISTORAE
CODIGO DESCRICAO TIPO VALOR UNITARIO
1 MATERIAIS DE ESCRITORIO D 850,00
2 HONORARIOS R 1050,00
3 DESPESAS COM MATERIAIS D 1000,00
4 DARF - IRPJ T 900,00

A Tabela se chama HISTORAE e possui os Campos: Cédigo, Descricao, Tipo e Valor Unitario que sao
as colunas. Cada registro de informacdo armazenada corresponde a uma linha, entenda como
registro de informacao o conteddo dos campos desta linha. Por exemplo, o primeiro registro
armazenado na tabela é o Cédigo 1, Descricao Materiais de Escritério, Tipo D, Valor Unitario R$
850,00.

Quando no relatério selecionarmos estes campos para impressao, o sistema ird imprimir o
conteudo de cada um deles, em linhas de acordo com os registros apresentados.

Se um novo registro for inserido nesta tabela, ele serd uma nova linha, com os 4 campos
disponiveis para gque se possa preencher seus conteldos.

Se o registro for eliminado, toda a linha é apagada da tabela.

Nos relatério vocé podera escolher também o campo para ordenacdo. Conforme a tabela acima se
escolhermos a ordem pelo campo Descricao, o relatério seria impresso da seguinte forma:

CODIGO NOME SALARIO



003 ANGELA MARIA 1000,00

002 JOAQUIM JOSE 1050,00

001 MARIA CRISTINA 850,00

004 PEDRO AUGUSTO 900,00

NUMERO NOME DATA DO CADASTRO

154.781.568-09 ANGELA MARIA 25/03/2003

123.715.188-08 JOAQUIM JOSE 20/03/2003

111.222.333-44 MARIA CRISTINA 10/02/2003

215.338.828-78 PEDRO AUGUSTO 28/02/2003

CODIGO DATA HISTORICO VALOR
1 10/02/2003 COMPRA MATERIA PRIMA 850,00
4 28/02/2003 DEVOLUCAO MERCADORIAS 900,00
2 20/03/2003 PGTO DE DUPLICATA 1050,00
3 25/03/2003 NOTA FISCAL DE COMPRA 1000,00

CODIGO DESCRICAO TIPO VALOR UNITARIO
4 DARF - IRP) T 900,00
3 DESPESAS COM MATERIAIS D 1000,00
2 HONORARIOS R 1050,00
1 MATERIAIS DE ESCRITORIO D 850,00

O relacionamento entre as tabelas é outro ponto muito importante para o funcionamento correto
dos relatérios. Mesmo que vocé tente unir dados de tabelas que nao tenham relacionamento entre
si, o préprio gerador ird Ihe informar. O relacionamento existe quando um campo de uma
determinada tabela tem correspondéncia com o campo em outra tabela do sistema, isto é, o
conteldo destes campos contém os mesmos tipos de informacdes. Por exemplo as tabelas
HISTORAE e MOVIAE estao relacionadas pelos campos Codigo da tabela HISTORAE e CodHist da
Tabela MOVIAE. Estes dois campos armazenam o Cédigo do Histdrico.

Para que a idéia de relacionamento fique clara vejamos o seguinte exemplo da montagem de um
novo relatério:

Acessando o menu Relatdérios/Gerador vocé verd esta tela:

imagadpn@nd or type unknown


https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/mPcimage.png

Nela vocé devera selecionar a aba Consultas/Relatérios para que o gerador entenda que vocé
deseja criar um novo relatério. Mesmo que vocé pretenda gerar uma etiqueta ou documento, sera
necessario antes, gerar um relatério para selecionar os campos a serem utilizados, as quebras e as
condicoes que irao delimitar os dados no relatério como datas, Cédigos de Histérico, etc. E depois
desta etapa, vocé conseguird montar a sua etiqueta ou documento apenas posicionando os
campos a partir desta consulta. Veja mais informacdes em Gerando Etiquetas/Documentos.

Na tela inicial do gerador de relatérios vocé encontrara alguns botdes especificos como:

image-l 63252 7&L3302:png 'NOVO : Cria um novo relatério para que vocé possa informar
suas especificacoes.

imageo-l 63252 78385ih.png _EDITA: Edita um relatério gerado para que vocé possa alterar
suas especificacoes.

imagesl682527367124L.png IMPRIME: Realiza 0 comando para impressao
image-1682527263850.png _VISUALIZA: Mostra numa grade os dados selecionados pelo
relatorio

images1682528035/2L.png VISUALIZA DADOS: Permite a visualizacao das informacoes
image-l682528008402.png _FORMATA ETIQUETA: Permite que vocé crie um modelo de

etiqueta informando as dimensdes e medidas do formulario.

Os botdes Imprime e Preview foram explicados conforme item Imprimindo Relatérios.

Veja também os Itens:

e Utilizando o Gerador de Relatérios

e Titulo dos Relatérios do Gerador de Relatérios

e Gerador de Relatérios - Tabelas

e Gerador de Relatérios - Selecionando Tabelas e Campos

e Gerador de Relatérios - Condicbes

e Gerador de Relatérios - Comparador

e Gerador de Relatérios - Operadores

e Gerador de Relatérios - Quebras/Ordenacdo dos Relatérios

e Gerador de Relatérios - Outros e And/OR

e Gerador de Relatérios - Gerando Etiguetas/Documentos

e Imprimindo Relatérios do Gerador



https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-04/image-1682527813392.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-04/image-1682527838577.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-04/image-1682527867211.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-04/image-1682527963850.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-04/image-1682528035721.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-04/image-1682528008402.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/utilizando-o-gerador-de-relatorios
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/titulo-dos-relatorios-do-gerador-de-relatorios
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/gerador-de-relatorios-tabelas
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/gerador-de-relatorios-selecionando-tabelas-e-campos
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/gerador-de-relatorios-condicoes
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/gerador-de-relatorios-comparador
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/gerador-de-relatorios-operadores
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/gerador-de-relatorios-quebrasordenacao-dos-relatorios
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/gerador-de-relatorios-outros-e-andor
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/gerador-de-relatorios-gerando-etiquetasdocumentos
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/imprimindo-relatorios-do-gerador

Gerador de Relatorios -
Selecionando Tabelas e
Campos

https://www.youtube.com/embed/EoMEOpukKXhU

SELECIONANDO TABELAS E CAMPOS
Clicando no botdo novo, o sistema ird apresentar a tela para que vocé comece selecionando as

tabelas que irdo fazer parte do relatério através do botdo imagadngnd or {tabelasjnNo exemplo
abaixo, selecionamos as tabelas HISTORAE (Cadastro de Histdricos), MOVIAE (Movimentos dos
Clientes) e ITENSAE (ltens de Movimento).

ilma@geolf)l"tgnd or type unknown

im@ageopRgnd or type unknown

Portanto podemos utilizar campos das 3 tabelas, mesmo que o relacionamento nao seja comum
entre todas elas, mas ao menos exista o relacionamento na sequéncia da selecado. Pois se
olharmos a tabela de ItensAE com a tabela de HistorAE.

Veja que a tabela de Cadastro de Histéricos tem o campo Codigo que é o cédigo do histérico que
também estd na tabela de Movimentos (campo CodHist). Isto significa que as duas tem
relacionamento entre si.

Quanto as tabelas de Movimentos e Itens do Movimento o relacionamento ocorre através dos
campos Abrev e lancto, estes campos armazenam o nome abreviado da empresa e o niumero do
lancto, respectivamente. O sistema permitiu a selecao destas tabelas, visto que, existem
relacionamentos das informacdes entre elas.

Portanto podemos utilizar campos das 3 tabelas, mesmo que o relacionamento ndo seja comum
entre todas elas, mas ao menos exista o relacionamento na sequéncia da selecao. Pois se
olharmos a tabela de Cadastro de Histéricos com a tabela de Itens de Movimento, ndo existe
nenhum campo que relacione, ligue uma com a outra. E se ao selecionarmos as tabelas,
escolhéssemos a tabela Cadastro de Histérico e logo em seguida a de Itens de Movimento o
sistema iria exibir a mensagem que as tabelas nao possuem relacionamentos entre si.
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Na tela acima ja selecionamos também os campos que serao impressos no relatério e que estdo na
aba Campos. A selecao pode ser feita arrastando o campo para esta aba ou simplesmente com o
duplo clique do mouse sobre o campo escolhido.

Vamos alterar também o Cabecalho dos campos. Veja que, a linha Cabecalho recebe o mesmo
conteddo do nome do Campo na tabela. Entao vamos alterar a DtReceb para Dt. Receb. por
exemplo, para que o relatério fiqgue mais apresentavel. Para isto, basta clicar na coluna da grade e
digitar o novo conteudo.

Também esta disponivel as linhas Totalizado (S/N) e Casas (Int, Dec). A linha Totalizado indica que
o0 campo sendo um valor, sera totalizado ao final do relatério ou da quebra e a linha Casas indicam
as casas decimais utilizadas nos campos de valor, para indicar um valor com 2 casas decimais
vocé descreveria 10,2, isto significa que a parte inteira teria 10 posicdes e 2 casas decimais. No
caso do campo quantidade, poderia estar parametrizado 5,4.

Veja também os Itens:

e Utilizando o Gerador de Relatérios

e Titulo dos Relatérios do Gerador de Relatérios

e Gerador de Relatérios - Tabelas

e Gerador de Relatérios - Selecionando Tabelas e Campos

e Gerador de Relatérios - Condicoes

e Gerador de Relatérios - Comparador

e Gerador de Relatérios - Operadores

e Gerador de Relatérios - Quebras/Ordenacao dos Relatérios

e Gerador de Relatérios - Outros e And/OR

e Gerador de Relatérios - Gerando Etiguetas/Documentos

e Imprimindo Relatérios do Gerador



https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/utilizando-o-gerador-de-relatorios
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/titulo-dos-relatorios-do-gerador-de-relatorios
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/gerador-de-relatorios-tabelas
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/gerador-de-relatorios-selecionando-tabelas-e-campos
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/gerador-de-relatorios-condicoes
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/gerador-de-relatorios-comparador
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/gerador-de-relatorios-operadores
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/gerador-de-relatorios-quebrasordenacao-dos-relatorios
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/gerador-de-relatorios-outros-e-andor
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/gerador-de-relatorios-gerando-etiquetasdocumentos
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/imprimindo-relatorios-do-gerador

Gerador de Relatorios -
Condicoes

https://www.youtube.com/embed/qOEVBzzUB2I

CONDICOES

Nesta aba vocé poderd informar as condicdes que irao delimitar os dados apresentados nos
relatérios. Delimitar os dados significa que, de acordo com o que foi informado nesta aba, o
sistema ira selecionar os dados que estejam de acordo com estas condicdes. Para isto vocé podera
utilizar os Operadores, Comparadores e demais Comandos que estarao descritos a seguir:

iﬂh@geolﬂfbgnd or type unknown

Veja também os Itens:

Utilizando o Gerador de Relatdrios

Titulo dos Relatérios do Gerador de Relatorios

Gerador de Relatdrios - Tabelas

Gerador de Relatérios - Selecionando Tabelas e Campos

Gerador de Relatérios - Condicoes

Gerador de Relatérios - Comparador

Gerador de Relatorios - Operadores

Gerador de Relatdrios - Quebras/Ordenacao dos Relatdrios

Gerador de Relatorios - Outros e And/OR

Gerador de Relatérios - Gerando Etiquetas/Documentos

Imprimindo Relatérios do Gerador
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Gerador de Relatorios -
Comparador

https://www.youtube.com/embed/Lz2lohftEzo

COMPARADOR

Os comparadores disponiveis sao utilizados dentro das condicdes para que seu conteudo ou valor
seja comparado a um campo da tabela. Se o conteldo do campo satisfizer a condicao de acordo
com os valores dos comparadores, este registro serd selecionado. Eles serdo utilizados sempre em
relacao a um campo da tabela. Os comparadores disponiveis sao Campo, Variavel e Valor:

iﬂ}a@geolﬂfbgnd or type unknown

Campo

Utilizando um campo na comparacao, significa que o registro serd comparado ao contetdo de um
campo de uma determinada tabela. Por exemplo, listar todos os movimentos e a descricao do
histérico desses movimentos. Para isso vocé deverd comparar o campo CodHist da tabela de
Movimentos com o comparador Campo gue sera igual ao campo Codigo da tabela de Histéricos.
Este tipo de comparacdo entre duas tabelas é necessaria quando por exemplo, neste caso,
gqueremos gue no relatério seja impresso o ano, més e valor do movimento que esta na tabela de
Movimentos dos clientes, e o nome do Histdrico que esta na tabela de Cadastro de Histdricos,
portanto, precisamos igualar os campos das duas tabelas.

iﬁﬂa@geolf)f'tgnd or type unknown

Veja que, antes de um determinado campo, vem o nome da tabela, isto para vocé ter certeza que
estd incluindo os campos da tabela correta.

Variavel

Utilizando uma variavel na comparacao, significa que o registro serd comparado ao conteldo de
uma variavel, neste caso, ao pedir a impressao do relatério o sistema ira disponibilizar campos
para que vocé informe o valor das varidveis. O nome é sugestivo se levarmos em consideracao que
a cada emissao do relatério o conteldo desta varidvel podera ser diferente. Entao lembre-se que,
guando estivermos falando de varidveis significa que € um valor que serd informado por vocé no
momento da impressao do relatoério.
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Uma consideracao importante: o conteldo da varidvel deverd sempre corresponder ao mesmo
tipo do campo que esta sendo utilizado para comparacao. Se o campo for do tipo Data, na variavel
vocé devera obrigatoriamente informar como contelddo da varidvel uma data. Se o tipo do campo
for Valor (NUmero), o contetudo da varidvel devera ser um valor, e se o campo for do tipo caracter
(letras) o conteldo devera ser uma palavra ou letras.

Sempre que vocé escolher este tipo de comparador, estara disponivel a coluna Descr. da Variavel,
para que vocé informe o nome que o campo receberd na tela de impressao do relatério
identificando que conteldo ela deveréa receber. No exemplo abaixo, comparamos o campo Data de
Vencimento do Movimento com a variavel "Data", que é o nome considerado internamente pelo
sistema. Para apresentacdo na tela, foi atribuido o nome "Dt. Vencto".

im@geopn;gnd or type unknown

Valor

Utilizando um Valor significa que o registro sera comparado a um Valor (correspondente ao tipo do
campo) que sera informado na proépria condicao. No exemplo abaixo comparamos o valor unitario
do historico com o valor de R$ 1000,00.

iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Nos comparadores Valor e Campo, nunca sera disponibilizado campos para vocé informar o
conteudo de comparacao no momento da impressao dos relatérios. Portanto, se o conteldo de
comparacao nao for fixo, é aconselhavel vocé utilizar o comparador Variavel.

Veja também os Itens:

Utilizando o Gerador de Relatdrios

Titulo dos Relatérios do Gerador de Relatérios

Gerador de Relatérios - Tabelas

Gerador de Relatorios - Selecionando Tabelas e Campos

Gerador de Relatérios - Condicoes

Gerador de Relatdrios - Comparador

Gerador de Relatorios - Operadores

Gerador de Relatérios - Quebras/Ordenacao dos Relatérios

Gerador de Relatdrios - Outros e And/OR

Gerador de Relatérios - Gerando Etiquetas/Documentos

Imprimindo Relatérios do Gerador
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Gerador de Relatorios -
Operadores

https://www.youtube.com/embed/nB2M4hG5QDE

OPERADORES:

Para que vocé entenda melhor como funciona os operadores dentro das condicdes em relacao aos
campos e aos comparadores, utilizaremos a tabela HISTORAE como exemplo, que foi explicada

anteriormente. E necesséario também que vocé ja tenha conhecimento dos Comparadores.

CODIGO

001

002

003

004

NUMERO

111.222.333-44

123.715.188-08

154.781.568-09

215.338.828-78

NUMERO

111.222.333-44

123.715.188-08

FUNCIO
NOME
MARIA CRISTINA
JOAQUIM JOSE
ANGELA MARIA

PEDRO AUGUSTO

CLIENTES
NOME DATA DO CADASTRO
MARIA CRISTINA 10/02/2003
JOAQUIM JOSE 20/03/2003
ANGELA MARIA 25/03/2003
PEDRO AUGUSTO 28/02/2003
FORNEC
NOME DATA DO CADASTRO
MARIA CRISTINA 10/02/2003

JOAQUIM JOSE 20/03/2003

SALARIO

850,00

1050,00

1000,00

900,00
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154.781.568-09 ANGELA MARIA 25/03/2003

215.338.828-78 PEDRO AUGUSTO 28/02/2003
LANC2003
CODIGO DATA HISTORICO DATA
1 10/02/2003 COMPRA MATERIA PRIMA 850,00
2 20/03/2003 PGTO DE DUPLICATA 1050,00
3 25/03/2003 NOTA FISCAL DE COMPRA 1000,00
4 28/02/2003 DEVOLUCAO MERCADORIAS 900,00
HISTORAE
CODIGO DESCRICAO TIPO VALOR UNITARIO
1 MATERIAIS DE ESCRITORIO D 850,00
2 HONORARIOS R 1050,00
3 DESPESAS COM MATERIAIS D 1000,00
4 DARF - IRPJ T 900,00

Dentro da aba condicdes estarao disponiveis os Operadores:

imageadngnd or PAIORNQUE : Retorna os registros que o contelido do campo comparado for maior
gue o valor utilizado para comparagao. Por exemplo : Listar todos os histéricos que tenham valor
unitdrio superior a R$ 1.000,00. A condicao ficaria da seguinte forma:

_Lé - se : Retorne os registros cujo campo Valor Unitario seja maior que R$ 1000,00. No relatério
seria impresso apenas o segundo registro da tabela que é o histérico Honorarios.

ifagedngnd or MENORQUE : Retorna os registros que o contetido do campo comparado for menor
que o valor utilizado para comparacao. Por exemplo : Listar todos os histéricos que tenham Valor
Unitério inferior a R$ 1.000,00. A condicao ficaria da seguinte forma:

Lé - se : Retorne os registros cujo campo Valor Unitario seja menor que R$ 1000,00. No relatério
seriam impressos o primeiro e o Ultimo registro da tabela que sao os histéricos com cédigo 1 e 4.

imnagedpnrgnd or MAIORQW IGUAL A, MENOR OU IGUAL A : Estes dois operadores combinam os
operadores descritos acima com o operador IGUAL A, além de verificar se o valor é maior ou menor
gue, ele retorna também os registro que possuem o conteldo do campo comparado igual ao valor
de comparacao. Se no primeiro exemplo substituirmos o operador de Maior que para Maior ou igual
a, além do registro do histérico honorarios, seria retornado também o registro do histdrico
Despesas com Materiais que possui valor unitario igual a R$ 1000,00. E no segundo exemplo se
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substituirmos para menor ou igual a, além dos registros retornados, seria impresso também o do
histérico Despesas com Materiais.

Estes dois operadores sao utilizados também na comparacao de datas, onde vocé podera
identificar um periodo de comparacao. Por exemplo:

_Lé-se: Retorne os registros cujo campo Data do Vencimento seja maior ou igual que o valor da
variavel inicial (DtlIni) e que o campo Data do Vencimento seja menor ou igual que o valor da
variavel final (DtFim). Neste caso se no momento da impressao do relatério vocé informar como
Dtlni 01/10/2003 e DtFim 31/10/2003, o sistema irad retornar os registros em que a data do
vencimento dos movimentos ocorreram neste periodo inclusive os que venceram nos dias 01 e 31
de outubro.

Neste exemplo os dois operadores foram utilizados em conjunto e com o0 mesmo campo. Porém
nada impede que vocé utilize cada um deles individualmente ou com campos distintos.

ifageadpngnd or dGUXLkAYDIFERENTE DE : Retorna os registros que o contetido do campo s&o
exatamente iguais ou diferentes do valor utilizado para comparacao. No primeiro exemplo, se
substituirmos o operador Maior que para lgual a, o sistema retornaria apenas o registro do
histérico Despesas com Materiais que possui valor unitario igual a R$ 1000,00. Da mesma forma se
utilizarmos o operador Diferente de, retornaria todos os outros 3 registros, exceto o do histérico
Despesas com Materiais.

imageadngnd or tyiEnkRetorna os registros que o contetido do campo comparado corresponda a
parte, inicio ou fim do valor utilizado para comparacao. Para isso no momento de imprimir o
relatério vocé utilizara o caracter "%" para indicar se o0 comeco ou o final do conteddo do campo
sera desconsiderado da comparacao e logo a sequir informar o valor que serd comparado. Por
exemplo: Listar todos os histéricos que possuam a palavra Materiais, no inicio ou no fim do
histérico:

iageadngnd or kéxsenkRetorne os registros cujo campo Descricao tenha parte do valor da variavel
Parte. No momento da impressao do relatério vocé informard como conteldo da varidvel Parte
%MATERIAIS%, o sistema ira retornar os registros dos histéricos Materiais de Escritério e Despesas
com Materiais. Porém se vocé informar %MATERIAIS, apenas o registro do histérico Despesas com
Materiais sera retornado. O mesmo vale para MATERIAIS%, o sistema retornard apenas o histérico
Materiais de Escritério.

Veja também os Itens:

Utilizando o Gerador de Relatérios

Titulo dos Relatérios do Gerador de Relatérios

Gerador de Relatorios - Tabelas

Gerador de Relatdrios - Selecionando Tabelas e Campos

Gerador de Relatdrios - Condicdes
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Gerador de Relatorios - Comparador

Gerador de Relatdrios - Operadores

Gerador de Relatdrios - Quebras/Ordenacao dos Relatdrios

Gerador de Relatorios - Outros e And/OR
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Gerador de Relatorios -
Quebras/Ordenacao dos
Relatorios

https://www.youtube.com/embed/Zawf7Ms68LA

QUEBRAS/ORDENACAO DOS RELATORIOS

Na aba "Outros", é possivel definir quebras para o relatério, bem como informar a ordenacdo do
mesmo. Para isso, basta arrastar o campo pelo qual o relatério serd ordenado, para o campo
ORDEM. O mesmo ocorre com 0Ss campos para as quebras. Caso nao tivéssemos incluido em
condicoes o campo Data do Vencimento do Movimento como uma selecao especifica e sim uma
comparacao por faixa de datas indicando uma variavel para receber o inicio e outra para receber o
fim, poderiamos incluir este campo também como quebra, sendo assim, o relatdério sairia com os
movimentos agrupados por data de vencimento, isto €, em uma linha sairia a data de vencimento
e logo abaixo os movimentos. No exemplo abaixo, incluimos o campo Cédigo como quebra e o
campo Descricao como Campo a ser impresso na quebra.

imgeopn;gnd or type unknown
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Gerador de Relatorios -
Outros e And/Or

https://www.youtube.com/embed/U9voc509CSM

OUTROS e AND/OR

iﬂh@g@qﬂﬁgnd or type unknown

Dentro das comparacdes vocé podera utilizar o operador Not, que possui coluna especifica dentro
da condicdo. Incluindo o not antes de uma comparacao, o sistema entenderd que devera negar o
resultado da comparacao. Por exemplo: Que o cédigo do histérico nao seja igual a "1". O operador
"not" antes da condicao "nega" o resultado da comparacao, caso o campo CodHist da tabela de
Movimentos de Clientes seja igual ao histérico "1", o sistema ird desconsiderar este registro.

im’h@geolﬂfbgnd or type unknown

No exemplo acima, vemos também que foram utilizados parénteses. Eles sao necessarios quando
existem mais de uma condicao para o relatério e elas devem ser agrupadas.

iﬂ}a@gﬁolﬂﬂ)gnd or type unknown

Ainda vocé podera utilizar os operadores And (e) e o operador Or (ou) que possuem colunas
especificas dentro das condicdes. Se utilizar o operador And entre as condicdes, significa que o
conteudo dos campos comparados devem satisfazer as duas comparacdes para que o registro seja
selecionado. Utilizando o operador Or entre as condicdes, significa que se o conteldo dos campos
comparados satisfizer uma das duas condicdes, o registro sera selecionado.
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Titulo dos Relatorios do
Gerador de Relatoérios

https://www.youtube.com/embed/SW00bQBY12M

TiTULO DOS RELATORIOS

Na aba dados especiais vocé poderd identificar o titulo do seu relatério, este titulo é que
identificard o relatério para que vocé possa seleciona-lo para impressao. Vocé podera definir
também se a impressdo serd em caracteres condensados ou normais e a quantidade de colunas do
formulario.

iﬂh@geolﬂfbgnd or type unknown

No campo "Campo a ser impresso no titulo", selecionamos o campo Descricao do Centro de Custo,
apobs o titulo do relatério o sistema ird imprimir o contetdo deste campo.

O campo Titulo para Coluna extra, imprimird no relatério uma coluna com este nome, sendo que
ela nao se refere a qualquer campo das tabelas escolhidas para impressao na aba Campos. O
caracter de preenchimento podera ser utilizado por exemplo, para imprimir nesta coluna linhas,
entao o caracter de preenchimento seria " ", ou qualquer outro que vocé possa vir a utilizar.

Agora é s6 gravar o relatério.
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Gerador de Relatorios -
Gerando
Etiquetas/Documentos

https://www.youtube.com/embed/pj1RCNuULG9k

GERANDO ETIQUETAS / DOCUMENTOS
PARA O CADASTRO DE UMA ETIQUETA
a) Cadastro da Etiqueta

Para gerar etiquetas vocé deverd primeiro criar um relatério/consulta com os campos e condicoes
desejadas, para isso verifiqgue o item acima Para cadastro de um Relatério ou Consulta. A partir do
relatério gerado ou consulta, vocé deverd acessar o menu Relatdérios/Gerador e na aba Etiquetas
clicar no botao novo.

image-168253502258%.png

O sistema pedird que vocé informe o nome da etiqueta (campo relatério) e o nome do
relatério/consulta (cadastrado anteriormente) que ird gerar os dados para esta etiqueta (campo
Consulta).

Utilizei como Consulta o mesmo Relatério cadastrado no item Exemplo de Relatério (descrito
anteriormente)

imagesl®8253512781L2.png

E importante saber que o relatério/consulta que foi especificado é incorporado a etiqueta, desta
forma, apds a sua especificacao para a etiqueta, qualquer alteracao nao influenciara alteracdes
automaticas no documento. E frequente o caso em que, apds a etiqueta estiver quase pronta, vocé
percebe gque esqueceu de incluir um campo essencial no relatério/consulta de origem. Para inserir
este campo no documento, vocé devera, apds salvar e sair do editor, alterar o relatério/consulta
inserindo este novo campo. Depois volte a editar a etiqueta e reincorporar o relatério/consulta

clicando no botdo image-l6825352593L6.png _da barra de ferramentas do editor.
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Na tela aberta, informe o nome do relatério/consulta desejado.
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No editor, vocé podera escolher os campos que foram selecionados em seu relatério para
posiciond-los de acordo com o tamanho e quantidade de linhas de sua etiqueta.

images1682535366550.pNg

Vocé utilizara esta barra de ferramentas para selecionar os campos para a etiqueta ou documento.
Na primeira opgao é listada as origens possiveis dos dados. Selecionando, serao disponibilizados os
campos existentes no relatério/consulta selecionado anteriormente.

Na geracao de etiquetas, além da consulta poderao ser selecionados dados das tabelas de
EMPRESAS, GLOBALFP, que contém os dados referentes a configuracao do Sistema Folha de
Pagamento, PARAMFP, que contém informacdes referentes a parametrizacao da sua empresa no
Sistema Folha de Pagamento, GLBFPSIS, referente ao ano e més ativo e PARSEMQ, referente a
semana e quinzena ativa. Também estard disponivel uma opcdao chamada <texto>, que permite a
impressao de qualquer texto que venha a ser necessario. Caso tenha sido selecionado, nao é
possivel escolher um campo a ser impresso. Caso contrario, vocé deverd escolher o campo
desejado. E possivel entdo informar um complemento, ou no caso de, o préprio texto que serd
impresso.

Obs.: Na geracao das etiquetas para que funcione corretamente a escolha dos dados de qual
empresa vocé ird solicitar as informacdes, de uma empresa especifica ou de todas empresas
cadastradas no sistema, vocé devera sempre utilizar os campos selecionados a partir da opcao

de (conforme o exemplo de etiqueta utilizado abaixo), que trard os campos que vocé adicionou em
seu relatério corretamente para geracao da etiqueta.

a) Para selecionar os campos que irao compor a etiqueta cligue na seta para baixo e defina
consulta (para apresentar os campos que vocé definiu na sua consulta)

images1682536137094.png
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Selecionando Consulta, no campo posterior, o Sistema trard todos os campos que vocé definiu em
sua consulta e que informou ao Sistema que precisara na geracao da etigueta

imagesl68253624318L.png

Clique no campo que deseja que seja impresso na Etiqueta e em seguida clique no botao (+)

imagesl®825363061il4.pNg

O campo definido serd incorporado a etiqueta
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Faca o mesmo para todos os campos que deseja que sejam impressos na etiqueta
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Apds inserir os campos, clique para salvar o arquivo
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As formatacdes "Extenso" (Moeda e Valor) permitem a definicao de quantas colunas serao
utilizadas em cada etiqueta. A formatacao Mdascara permite a definicdo do tamanho do valor,
assim como a quantidade de casas decimais que serao impressas. A data corrente, no momento da
impressdo da etiqueta, também pode ser selecionada: basta utilizar a opcao Inserir/Data e
Hora..., e escolher o formato desejado. Apds a selecao, basta pressionar o botao

imagesl682535624962.pNg _para incluir o campo na etiqueta ou documento.

Salve dentro da pasta Modelos da pasta do Sistema

Depois de posicionados os campos basta vocé gravar sua etiqueta, e lembre-se, o nome que vocé
deu a ela é o nome que vocé devera selecionar para impressao.

image-l68253656663L.pNg

Para a impressao da etiqueta, verifique se o formuldrio que vocé possui nao coincide com
nenhuma das disponiveis no sistema, vocé podera criar um novo modelo de etiqueta clicando no
botao Formata Etiqueta. a

image-l682536621186.p0g

Vocé deverd informar cada quantidade de espaco de sua etiqueta, em seguida de um nome para a
formatacao da etiqueta

imagesl6825363671840.p0g

Agora, basta fazer a impressao da mesma e conferir os campos solicitados em sua elaboracao. O
Sistema ird questionar qual sera a etiqueta utilizada na impressao
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Imprimindo Relatérios do
Gerador

https://www.youtube.com/embed/p9f6 XSV229E

IMPRIMINDO RELATORIOS DO GERADOR

Para imprimir este relatério, basta acessar o menu Relatdrios/Gerador, e na aba
Consultas/Relatdrios selecionar o relatério pelo titulo que foi dado a ele.

Clicando no bot&do imprime ima@gedpngnd or o sistema ird disponibilizar a tela com o campo para
vocé informar o conteldo das variaveis.

No exemplo abaixo, o sistema pede que indiguemos o conteldo das varidveis Dtini e DtFim que
chamamos de Data de Vencimento Inicial e Final.

No campo Dtini e DtFim informamos a data de vencimento inicial e final respectivamente, e
clicando no botdo preview ou imprime o sistema ird gerar o nosso relatério.

Veja que, na quebra foi impressa a descricao do histérico e que a coluna Desc. Hist. impressa logo
abaixo poderia ser excluida. Para isto, basta acessar o menu Relatérios/Gerador e na aba
Consultas/Relatdrios selecionar o relatério pelo titulo que foi dado a ele, e editar o relatério,
inserindo ou excluindo campos ou mesmo alterando as condicoes.

Verifigue também que no cabecalho das colunas ele assumiu o0 nome que informamos na linha
cabecalho dos campos na aba Campos.
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Retencao de Imposto de
Renda

https://www.youtube.com/embed/8ub6SVLmIbl

Se houver a necessidade de reter o Imposto de Renda nos Documentos vocé devera acessar o
menu Utilitarios/Configuracoes do Sistema - aba Dados Gerais

iﬂb@geolﬁﬂ)gnd or type unknown

Informe a Porcentagem de IRRF e o valor minimo para recolhimento. O sistema calculara o
valor do imposto e fard a retencdo somente se o valor apurado for maior ou igual ao valor minimo
informado.

Obs.: Caso vocé NAO queira que seja calculado o Imposto de Renda Retido na Fonte os dois
campos deverdo estar sem preenchimento (VALOR MINiMO PARA RECOLHIMENTO IRRF e %
IRRF)

im@ageopRgnd or type unknown
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Calculo do Imposto de
Renda nos valores recebidos

https://www.youtube.com/embed/8ub6SVLmIbl

Para que o Sistema calcule imposto de renda nos recebimentos cadastrados pela Empresa, vocé
devera acessar o menu Utilitarios>configuracées do Sistema

iﬂb@geolﬂfbgnd or type unknown

Acessar a aba Dados Gerais e definir Porcentagem de IRRF e valor minimo para
recolhimento

1) Valor minimo para recolhimento do IRRF

2) % do IRRF - informe a porcentagem de IRRF e o valor minimo para recolhimento. O sistema
calculara o valor do imposto e fara a retencdao somente se o valor apurado for maior ou igual
ao valor minimo informado.

IMPORTANTE: Se vocé nao deseja que seja calculado o Imposto de Renda Retido na
Fonte (IRRF) nos documentos, deixe o campo %IRRF sem informacao.

im’h@gﬁopﬂfgnd or type unknown
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Cadastro do Escritorio
Contabil

https://www.youtube.com/embed/k4e0OtP85GKg

O Sistema Adecon NAO possui definicdo de empresa, nele estard definido sempre o
Escritorio de Contabilidade.

Para cadastrar o Escritério Contdbil e realizar as movimentacdes financeira e de documentos do
mesmo, vocé deverd acessar o menu Utilitarios/Configuracoes do Sistema.

ilﬁ’ﬂh@gﬁopﬂ;gnd or type unknown

1) Primeira aba Escritdrio/Responsavel

Informe os dados do abreviado do escritdério contabil e em seguida os dados do Contador
Responsavel

im@geopRgnd or type unknown

2) Segunda aba - Dados Gerais
Informe:

e 0 més de inicio da utilizacao do Sistema,

o nome da moeda Brasileira, o Sistema ira sugerir Real/Reais,

o valor minimo para calculo de IRRF nas movimentacoes,

a aliquota do IRRF (é importante lembrar que se vocé nao deseja que seja

calculado IRRF nas movimentacao, o valor minimo e %IRRF deverao ficar sem

preenchimento),

e informe o ultimo recibo emitido antes da utilizacdao do Sistema Adecon,

e Ultimo boleto e

e Ultimo protocolo emitido (o sistema ira dar prosseguimento a essa numeracao),

e em seguida informe se o sistema devera permitir geracao de movimentos sem
valor e se utiliza restricao de usuarios por empresa.

iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

3) Terceira Aba - Dados do Boleto
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Informe o local de pagamento que constard no boleto e em seguida as instrucdes que serdo
impressas no mesmo.

il?ﬂa@geopftgnd or type unknown
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Cadastrando Empresas -
Clientes do Escritério
Contabil

https://www.youtube.com/embed/QYcw2PQMe8U

Se vocé estd iniciando seu trabalho com o Sistema Adecom, vocé deve entrar no menu
Manutencao/Empresas/Dados Cadastrais/Cadastra e fornecer todas as informacdes pedidas
pelo sistema.

ilﬁ’ﬂa@gﬁopﬂgnd or type unknown

Atencao:

Depois de gravar as informacdes dos dados cadastrais da empresa, o nome abreviado NAO
podera ser alterado, pois é através dele que as informacdes da empresa sao identificadas dentro
do banco de dados do sistema.

Portanto, procure escolher um nome abreviado que realmente identifigue a empresa que esta
sendo cadastrada.

ilﬁ’ﬂa@gﬁopﬂgnd or type unknown

Serd possivel adicionar o logotipo da empresa na aba Identificacao, sub aba Logotipo

iﬂb@geolﬂﬂ:gnd or type unknown

Vocé conseguird também informar o email que sera utilizado para envio direto do Sistema, para
isso acesse a aba Identificacao, sub aba Configuracao de email

imgeoprbgnd or type unknown

A aba Parametros Gerais serd utilizada para determinar a Classificacao Tributaria da
Empresa, indicativo de desoneracao, existéncia de acordo internacional para isencao de
multa, situacao da pessoa juridica, indicativo de opcao da forma tributaria contribuicao
previdencial, e se aconteceu transformacao em sociedade de fins lucrativos
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ilﬁ’ﬂb@gﬁolf)f'tgnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Cadastrando Empresas

Parametrizando a Empresa

Realizando Operacdes por Grupo de Empresas

Criando Empresas Modelo

Cadastrando Empresas - Clientes do Escritério Contabil

Parametrizando os dados do Cliente do Escritdrio e Informacdes Cadastrais
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Parametrizando os dados do
Cliente do escritoério e
informacoes cadastrais

Para parametrizar a empresa vocé deverd acessar o) menu
Manutencao>Empresas>Parametros Adicionais da Empresas

https://www.youtube.com/embed/V56XbT0Q3to

im@geoprbgnd or type unknown

Preste muita atencao no preenchimento das informacdes, pois sao elas que determinarao a forma
gue o sistema funcionara com relacao a essa empresa.

A tela de Parametros esta subdividida em trés abas:
1 - informacoes Cadastrais
e Empresa: Defina a empresa que deseja parametrizar
e Movimento Padrao: Informe o Movimento Padrao utilizado pela empresa definida

e Valor Honorarios: Informe o valor de honordrios que a empresa pagara ao escritério para
que, através do Movimento Padrao, o sistema possa gerar automaticamente o valor a
receber para cada més, para todos os clientes do escritério, através da opcao

Movimentacao/Movimentos dos Clientes/Geracao Automatica.

e Informacdes Contabeis: Informe os valores das Vendas e Compras do ultimo ano, se vocé
possuir o Sistema Fiscal, poderd clicar no botao “Céalculo de Compras e Vendas do ultimo
ano” e terd o valor dos campos, automaticamente.

e Recebimento: No grupo Recebimento vocé podera optar pelo Recebimento dos Honorérios
dentro ou fora do més definido, além de escolher se sera no Ultimo dia do més ou um

outro dia especifico.

e Informacdes Cadastrais: Aqui vocé poderd fornecer ao sistema informacdes da
constituicao da empresa, como valor inicial do Capital Social e a data de abertura da
empresa, data do Cartao do CNPJ e sua situacao, o ramo de atividade da empresa. Essas
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informacodes serao utilizadas na impressao da Ficha Cadastral da Empresa.

iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown

2 - Principais Clientes/Fornecedores

Vocé podera informar os principais Clientes e Fornecedores da empresa. Essas informacdes serao

utilizadas na impressao da Ficha Cadastral da Empresa.

im@geopRgnd or type unknown
3 - Alteracoes Contratuais
Vocé poderd informar as alteracdes contratuais que ocorreram na empresa (exemplo - Inclusdo de

um novo sécio, saida de um sdcio, etc). Essas informacdes serao utilizadas na impressado da Ficha

Cadastral da Empresa.

iﬂb@geolﬂfbgnd or type unknown

Veja também os Itens:

Cadastrando Empresas

Parametrizando a Empresa

Realizando Operacdes por Grupo de Empresas

Criando Empresas Modelo

Cadastrando Empresas - Clientes do Escritério Contabil

Parametrizando os dados do Cliente do Escritério e Informacdes Cadastrais
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Cadastrando Funcionarios do
Escritério Contabil

https://www.youtube.com/embed/Kt3dMBagQCk

Para cadastrar 0s Funcionarios do Escritério Contabil, acesse o) menu
Manutencao/Funciondrios/Cadastra ou Manutencao/Funcionarios/Manutencao e clique no
botao Novo.

iﬁlﬂa@gﬁopfbgnd or type unknown

A tela de Cadastro de Funciondarios permite a vocé cadastrar todos os funcionarios que possui em
seu escritério, informando o valor de remuneracao, a carga horaria, o tipo de saldrio (mensal,
horista, etc.) de cada um. Nessa opcao NAO deverao ser relacionados funciondrios de seus
clientes.

im@geoprbgnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Cadastrando Funciondrios do Escritdrio Contéabil

e Cadastro dos Funcionarios do Escritério Contabil

e Cadastrando Funciondrios do Escritdrio Contéabil
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Cadastrando Socios das
Empresas Clientes do
Escritorio Contabil

https://www.youtube.com/embed/OjLf5Nzyi5I

Para realizar o Cadastro dos Sdcios da Empresas Clientes do Escritério vocé deverd acessar
o menu Manutencao/Sdécios/Cadastra ou Manutencao/Sécios/Manutencao.

iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown

Ela permite que vocé cadastre os socios de cada uma das empresas clientes do escritorio.

im@ageopRgnd or type unknown

1) Ildentificacao:

Assinale a opcdo que ird identificar o socio de seu cliente CNPJ, CPF ou OUTRO e informe o
niumero do mesmo

Em seguida preencha as demais informacdes da aba Informacoées do Cadastro, Localizacao,
Instrucao e Documentacao

ilﬁ’ﬂh@gﬁolf)ﬂignd or type unknown

2) Dados Adicionais:

As informacbes referentes a % Participacao sobre Capital Total e Capital Votante,
Qualificacdao, CPF do Representante Legal (caso soécio residente no exterior) e
Qualificacao do Representante Legal serdao utilizados pelo Sistema Livros Fiscal na
exportacao para a DIPJ.

A opcdo ‘Sécio Ostensivo Responsdvel por Conta de Participacao’ sera habilitado pelo
Sistema Folha de Pagamento, para exportacao de dados para a RAIS.

Se houver desligamento ou Pensao Alimenticia a ser calculada para o Sdécio, no Sistema
Folha de Pagamento, preencha as informacdes.
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PMWNinageprgtype unknown

3) Processos

Preencha as informacdes quando exista algum processo vinculado ao sécio de seu cliente

il?ﬂa@geolﬂftgnd or type unknown

4) Na aba Cooperado preencha as informacoes se o sdcio de seu cliente for um
cooperado

imgeopngnd or type unknown
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Cadastro de Departamento
do Escritério Contabil

https://www.youtube.com/embed/T3xVbgVU Oo

Para cadastrar os departamento do Escritério Contabil acesse o menu
Manutencao/Tabelas/Departamentos/Cadastra

imgeolﬂfbgnd or type unknown

Serd apresentada a tela para cadastro dos departamentos

Informe um Caédigo com até 2 caracteres alfanuméricos e em seguida uma descricao com
até 30 caracteres

iﬂh@gﬁolﬂftgnd or type unknown

O cadastro de Departamentos deverd ser utilizado quando o usuério cadastrar os Protocolos
emitidos pela Empresa

imgeopmgnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Cadastro de Departamento do Escritério Contabil

e Controlando os Protocolos
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Cadastro dos Funcionarios
do Escritério Contabil

https://www.youtube.com/embed/Kt3dMBagQCk

Caso vocé queira que os funcionario cadastrado no Sistema de Folha de Pagamento de seu
escritério possam ser visualizados no Sistema Adecon, deverd acessar o menu
Utilitarios/Configuracoes do Sistema - aba Escritorio/Responsavel e cadastrar no campo
Dados do Escritério, o ABREV de seu escritério Contabil.

im@geopmgnd or type unknown

Em seqguida se for acessado o Menu Manutencao/Funciondrios/Manutencao

iﬂh@gﬁolﬂftgnd or type unknown

Vocé ird constatar que alguns dados dos funciondrios estarao sendo visualizados.

im@ageopRgnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Cadastrando Funciondrios do Escritdrio Contéabil

e Cadastro dos Funcionarios do Escritério Contabil

e Cadastrando Funcionarios do Escritério Contabil
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Cadastro dos Movimentos
Padroes

https://www.youtube.com/embed/K3QNBP1zFfo

A finalidade do Movimento Padrao é permitir que sejam definidos grupos de histdricos

contendo despesas, receitas e tributos que deverao constar na movimentacao mensal de cada
uma das empresas.

Cada empresa poderd ter o seu préprio Movimento Padrao ou varias empresas poderao utilizar o
mesmo Movimento Padrao.

Para cadastrar os Movimentos Padrbes acesse o menu Manutencao/Tabelas/Movimentos
Padroes/Cadastra

imgeopngnd or type unknown

Vocé conseqguird incluir todas as movimentacoes do cliente, que serdo geradas

automaticamente quando vocé utilizar a geracao automatica de movimentacoes

iﬂh@gﬁolﬂﬂ:gnd or type unknown

Para informar o Movimento Padrao do cliente do Escritério Contabil, acesse o menu

Manutencao/Empresas/Parametros Adicionais da Empresa

imgeopmgnd or type unknown

Defina a empresa e clique na seta Avancga

imgeopn;gnd or type unknown

Edite os Parametros Adicionais da Empresa

im@geopRgnd or type unknown

Informe o Movimento Padrao da empresa definida
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iﬁ’ﬂa@geolf)l’tgnd or type unknown

O Sistema fard uso dos Movimentos Padroes quando for acionada a opcao do menu
Movimentacao/Movimentos dos Clientes/Geracao Automatica

iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Defina o Cliente para o qual deseja cadastrar o Movimento Padrao

im@ageopRgnd or type unknown

O Sistema ira gerar Movimentos de acordo com os historicos cadastrados para o movimento
padrdo do cliente e dard mensagem que o Processo foi Concluido

iﬁﬂh@gﬁolf)ﬂ;gnd or type unknown

Para visualizar os Movimentos Gerados ou cadastrados manualmente para o seu cliente, acesse
o0 menu Movimentacao/Movimento dos Clientes/Por empresa

ilma@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Defina de qual cliente deseja visualizar o Movimento e clique na seta Avanca

ii?ﬂa@geolﬂfbgnd or type unknown

Serao visualizados os Movimentos Gerados

il?ﬂa@geolf)f'tgnd or type unknown

Se desejar poderd dar duplo clique sobre o movimento ou clicar sobre ele e em seguida clicar no
botao edita e sera apresentada a tela do Movimento.

iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Os Movimentos Padroes serao de bastante utilidade para as empresas cujos pagamentos dos
tributos forem realizados pelo escritério e houver a integracao com os demais Sistemas (Folha de
Pagamento e Livros Fiscais).

Neste caso, poderdao ser associados ao Movimento Padrao da empresa aos histéricos que se
referem aos tributos, para que, no momento da Geracao Automatica, o sistema acesse os S
istemas Folha de Pagamento e Livros Fiscais para obter os valores devidos.

Veja também os Itens:

e Cadastrando Histéricos para Movimentos Padrées, Movimentos dos Clientes e Conta

Corrente

e Criando Movimentos Padrdes para as Empresas Clientes do Escritério Contébil

e Imprimindo Recibos dos Movimentos dos Clientes
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Cadastro de Historicos Fixos para as Movimentacdes Automaticas

Geracao Automatica de Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

Consulta de Recibos dos Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

Relatério de Movimentacdo dos Clientes do Escritério Contabil

Baixa dos Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

Geracao Automatica de Movimentos
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Atualizacao Automatica do
Valor do Honorario

https://www.youtube.com/embed/A1K1jSK84MO0

Para realizar automaticamente a atualizacdo do valor de honorario devera ser acessado o menu
Movimentacao/Atualizacao de Honordarios

iﬂb@geolﬁﬂ)gnd or type unknown

Defina se a atualizacdo sera feita através de um percentual ou um valor absoluto, defina
também o Cliente do Escritdério para o qual serd calculada a atualizacao, cligue em OK

im@ageopRgnd or type unknown

Serd apresentada a mensagem Processo concluido
imgeopmgnd or type unknown

Se for acessado o menu Manutencao/Empresas/Parametros Adicionais da Empresa

/Manutencao

iﬁﬂh@gﬁolf)ﬂignd or type unknown

Defina o Cliente do Escritdrio, o valor atualizado do Honorario podera ser visualizado.
iﬂh@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown

imgeopragnd or type unknown
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Cadastro de Adiantamentos
dos Clientes do Escritorio
Contabil

https://www.youtube.com/embed/5himag5G64Y

Para a realizacdo do cadastro de um Adiantamento de Cliente deverd ser acessado o menu
Movimentacao/Movimentos dos Clientes/Por Empresa

iﬁlﬂa@gﬁolﬂfbgnd or type unknown

Defina o Cliente que realizou o adiantamento

im@ageopRgnd or type unknown

Clique na Seta Avanca e em seguida no botao “Novo”

imgeopmgnd or type unknown

Serd apresentada a tela para o Cadastro do Movimento.

imgeopn;gnd or type unknown

Preencha as Informacdes e no Cédigo do Histdrico deverd ser cadastrado um histdrico que
tenha sido cadastrado como Adiantamento de Cliente.

iﬂb@geolﬂﬂ:gnd or type unknown

Defina o Histérico de Adiantamento de Cliente e em Seguida informe o Valor

imgeoprbgnd or type unknown

Veja também os Itens:
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e Cadastro de Adiantamentos dos Clientes do Escritério Contabil

e Baixa do Adiantamento do Cliente do Escritdrio Contéabil
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Baixa do Adiantamento do
Cliente do Escritorio Contabil

https://www.youtube.com/embed/zsb4BoYA w0

Para dar Baixa do Adiantamento do Cliente (ver item Cadastro de Adiantamento dos Clientes do

Escritério de Contabilidade)

Acesse 0 menu Movimentacao>Movimentos do Clientes>Por Empresa

imgeopmgnd or type unknown

Sera apresentada a tela para definir para qual Cliente serd feita a baixa do Adiantamento do
Cliente e cligue na seta Avanca

iﬂh@geopftgnd or type unknown

Defina qual o documento que esta sendo baixado com o Adiantamento de Cliente cadastrado e
clique no botao “Edita”.

imgeopn;gnd or type unknown

Clique no botdao “Adiantamento Cliente”.

im@geoprbgnd or type unknown

O valor do Adiantamento do Cliente sera carregado para o campo Recebimentos

iﬂh@geolf)ﬂ)gnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Cadastro de Adiantamentos dos Clientes do Escritério Contabil

e Baixa do Adiantamento do Cliente do Escritério Contéabil
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Cadastro das Categorias de
Documentos

https://www.youtube.com/embed/63wbm dqio8

Para realizar o cadastro das Categorias de Documentos do escritorio devera ser acessado o
menu Manutencao/Tabelas/Categoria de Documentos

iﬁlﬂa@gﬁolﬂﬂzgnd or type unknown

Serd apresentada a tela para o cadastro, informe o cédigo alfanumérico com até 3 caracteres
e em seguida a descricao do documento com até 30 caracteres, se o documento terd ou
nao retorno e se o tipo de documento é de entrada ou saida no escritério.

iﬂh@gﬁopftgnd or type unknown

Veja também os Itens:

Imprimindo Protocolos

Cadastro de Categorias de Documentos para utilizacao nos Protocolos emitidos através do

Sistema

Listagem de Protocolos

Impressao de Protocolos e Listagem Geral de Protocolos

age noyfpund or type unknown
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Cadastro das
Movimentacoes dos Clientes
do Escritorio Contabil

O cadastro das Movimentacoes dos Clientes deverd ser realizada no menu
Movimentacao/Movimentacoes dos Clientes

e Por Empresa

https://www.youtube.com/embed/Se2bA6DLR2c

e Por Histoérico

https://www.youtube.com/embed/mSYsSiBHYBQ

e Geracao Automatica

https://www.youtube.com/embed/IV2VNVIkeNg

imgeoprbgnd or type unknown

Defina para qual Cliente do escritério sera realizada a Movimentacao

age noyfpund or type unknown

Clique na seta Avanca e serao apresentadas as Movimentacoes ja realizada para o

Cliente, clique no botao “Novo”

imgeopmgnd or type unknown
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Serd apresentada a tela para o cadastro de uma nova Movimentacao para o Cliente, defina
meés e ano da movimentacdo, o cédigo do historico, complemento do histdrico (opcional),
quantidade, valor devido, data de vencimento e desconto (0os campos disponibilizados para
preenchimento serao apresentados conforme o tipo de documento cadastrado).

ima@geopngnd or type unknown

Veja também os Itens:

Cadastrando Histéricos para Movimentos Padroes, Movimentos dos Clientes e Conta

Corrente

e Criando Movimentos Padroes para as Empresas Clientes do Escritério Contabil

e Imprimindo Recibos dos Movimentos dos Clientes

e Cadastro de Historicos Fixos para as Movimentacdes Automaticas

e Geracao Automaética de Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

e Consulta de Recibos dos Movimentos dos Clientes do Escritorio Contabil

e Relatério de Movimentacao dos Clientes do Escritério Contabil

e Baixa dos Movimentos dos Clientes do Escritdrio Contabil

e Geracao Automatica de Movimentos
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Baixa dos Movimentos dos
Clientes do Escritorio
Contabil

https://www.youtube.com/embed/RbgXCTOMOJM

Para a realizacao da baixa de uma Movimentacao de Cliente, acesse o0 menu
Movimentacoes/Movimentacoes de Clientes/Por Empresa

ilma@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

age noffpund or type unknown

Defina o Cliente para quem sera cadastrada a Baixa do Movimento e clique na seta

Avanca

iﬂh@g@qﬂﬁgnd or type unknown

age nojfpund or type unknown

Cligue sobre o Movimento que sera baixado e em seguida clique no botdo Edita.

iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown

Caso tenha sido dado baixa anteriormente em um Adiantamento de Cliente, a mesma sera
apresentada no campo Recebimentos, crie uma nova linha no mesmo campo.

Em seguida cadastre a data do recebimento e o sistema apresentard o Saldo a ser recebido
automaticamente, se o valor estiver correto salve a Movimentacao.

im@ageopRgnd or type unknown

age noyfpund or type unknown

Neste momento se a Movimentacao de Cliente for editada podera ser visualizado que o

valor do recebimento quita o valor da Movimentacao.
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Se for  visualizado o) Relatério de Movimentos dos Clientes , no
Relatérios>Movimentos>Das Empresa

iﬂb@geolﬂfbgnd or type unknown

Defina o Cliente

im@ageopRgnd or type unknown

Sera constatado o valor do Movimento e as movimentacdes cadastradas para ele.

iﬁlﬂa@gﬁopftgnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Cadastrando Histéricos para Movimentos Padrdes, Movimentos dos Clientes e Conta

Corrente

e Criando Movimentos Padroes para as Empresas Clientes do Escritério Contébil

e Imprimindo Recibos dos Movimentos dos Clientes

e Cadastro de Histoéricos Fixos para as Movimentacdes Automaticas

e Geracao Automaética de Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

e Consulta de Recibos dos Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

e Relatoério de Movimentacao dos Clientes do Escritério Contabil

e Baixa dos Movimentos dos Clientes do Escritdrio Contabil

e Geracao Automatica de Movimentos

menu
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Cadastro dos Historicos

Cadastro de Histérico para Movimentos Padrées

https://www.youtube.com/embed/jCgAPAZzWsso

Cadastro de Histdrico Fixo para Clientes do Escritério Contabil

https://www.youtube.com/embed/Qrw 5sjg TY

Para cadastrar os histdéricos que serao utilizados nos Movimentos (padrao ou manual) deverd
ser acessado o menu Manutencao/Tabelas/Historicos/Cadastra

im’h@geolﬂfbgnd or type unknown

Serd apresentada a tela para cadastro dos histdricos.

Cadastre:

Codigo

Descricao

Tipo de Histdrico

Cédigo da Receita (utilizado para a Movimentacao dos Tributos quando o
Escritorio Contabil utilizar o Sistema Folha de Pagamento e Livros Fiscais).

Defina se sempre que este histoérico for utilizado gerara uma Movimentacao com o mesmo Valor e
em seguida defina qual o valor da Movimentacao.

Obs.: Para Tipo do Histérico:

1 - Tributos - Devidos pelos Clientes e que serao pagos pelo historico para posterior
reembolso

2 - Receita - Receita do Escritdrio, proveniente da atividade do escritério
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3 - Despesa - Representa as Despesas dos clientes e do escritdrio

4 - Adiantamento de Clientes - utilizado quando o cliente pagar um valor
antecipadamente.

ilﬁ’ﬂh@gﬁolf)ﬂ)gnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Cadastrando Histéricos para Movimentos Padrées, Movimentos dos Clientes e Conta

Corrente

e Criando Movimentos Padrdes para as Empresas Clientes do Escritério Contabil

e Imprimindo Recibos dos Movimentos dos Clientes

o Cadastro de Histoéricos Fixos para as Movimentacdes Automaticas

e Geracao Automaética de Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

e Consulta de Recibos dos Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

e Relatdrio de Movimentacao dos Clientes do Escritério Contabil

e Baixa dos Movimentos dos Clientes do Escritdrio Contabil

e Geracao Automatica de Movimentos
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Geracao Automatica dos
Movimentos

https://www.youtube.com/embed/IV2VNVIkeNg

Para realizar a Movimentacao Automatica para o Cliente devera ser acessado o menu
Movimentacao/Movimentos dos Clientes/Geracao Automatica.

imgeopngnd or type unknown

Defina o Cliente para o qual serd realizado o Movimento
Clique em OK,

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Se vocé ja gerou movimentagdes automaticas no més, o Sistema apresentard mensagem
informando e questionando se deseja gera-los novamente

Importante - Essa geracao ira substituir a anterior e nao duplicar

iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown

Cligue em OK ou Sim e o Sistema apresentard a mensagem “Processo concluido”

im@ageopRgnd or type unknown

age noyfpund or type unknown

A Geracdo Automatica serd realizada de acordo com o Movimento Padrao Cadastrado

para o Cliente.

imgeopmgnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Cadastrando Histéricos para Movimentos Padrées, Movimentos dos Clientes e Conta

Corrente
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Criando Movimentos Padrdes para as Empresas Clientes do Escritério Contabil

Imprimindo Recibos dos Movimentos dos Clientes

Cadastro de Histéricos Fixos para as Movimentacdes Automaticas

Geracao Automatica de Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

Consulta de Recibos dos Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

Relatdrio de Movimentacao dos Clientes do Escritério Contabil

e Baixa dos Movimentos dos Clientes do Escritdrio Contabil

e Geracao Automatica de Movimentos
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Conta Corrente do Escritorio
Contabil

https://www.youtube.com/embed/TDPCu0sZCG8

Para realizar a manutencao dos Movimentos do Escritério de Contabilidade deverd ser
acessado o menu Movimentacao/Conta Corrente/Cadastra.

iﬂb@geolﬂfbgnd or type unknown

Através dessa opcdo vocé poderd realizar a manutencdo de todas as despesas e receitas do SEU
PROPRIO escritério, ou seja, as despesas e receitas NAO RELACIONADAS DIRETAMENTE COM
OS CLIENTES, como agua, energia elétrica, aluguel, salario dos funcionarios, recebimento do
aluguel de um imével de propriedade do escritdrio, etc.

Para a elaboracdao de movimentos de conta corrente vocé utilizard os histéricos cadastrados no

sistema (ver item Cadastrando Histdricos)

iﬁlﬂa@gﬁopftgnd or type unknown

Quando for realizada a baixa da Conta Corrente deverd ser acessado o mesmo menu, editado o
Conta Corrente e preenchido os campos de Valor Pago e Data de Pagamento.

iﬂb@geolﬂfbgnd or type unknown

O acompanhamento desses movimentos poderd ser realizado através:

1 - Relatorios de Despesas do Escritorio

Acesse 0 menu Relatdorios>Conta Corrente>Despesas do Escritorio
imgeopmgnd or type unknown

Defina se:

o Deseja visualizar o relatdrio do tipo Analitico ou Sintético
e Quebra por Histdrico (e podera definir um histodrico especifico ou deixar em
branco para mostrar todos os histéricos)
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e Quebra por Data de Vencimento (e podera definir uma data especifica ou deixar
o campo em branco para apresentar todos os dias do més definido.

e Tipo de Selecao - Més de referéncia (data de cadastro) ou Més de Vencimento
(data em que acontece o vencimento do documento)

e Situacao da Conta (Abertas, Encerradas ou Todas)

im@geopRgnd or type unknown

ii‘?ﬂa@geolﬂfbgnd or type unknown

2 - Livro Caixa
Acesse o0 menu Relatérios>Conta Corrente>Livro Caixa

iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Defina:

Deseja visualizar o Relatdrio do Tipo Analitico ou Sintético
Data Inicial e Data Final

Numero da Pagina Inicial do Livro Caixa

Saldo Inicial do Caixa

im@ageopRgnd or type unknown

ii‘?ﬂa@geolﬂfbgnd or type unknown
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Cadastro de Protocolos

https://www.youtube.com/embed/pUvbhl6iZXA

Para realizacao dos Cadastros de Protocolos de Documentos recebidos de seus clientes ou
enviados para eles, devera ser acessado o menu Movimentacao/Protocolos/Cadastra.

iﬂh@g@qﬂﬁgnd or type unknown

Serd apresentada a tela para o cadastro do Protocolo, ela permite emitir comprovantes
(protocolos) para o controle de entradas e saidas de documentos do Escritério e da Empresa.
Devera ser definida a empresa a qual pertence o documento

iﬂh@g@qﬂﬁgnd or type unknown

em seqguida defina:

o Categoria do Documento (ver item Cadastrando Categoria do Documento)

o Descricao do Documento

e Complemento da Descricao do Documento
e Data de vencimento (se houver)

e Valor do documento (se houver)

e Codigo do Departamento (ver item Cadastro de Departamento do Escritdrio

Contabil)
o Data da entrada do documento no Escritério Contabil
o Responsavel pela entrada do documento no Escritorio Contabil
e Se havera retorno do documento
e Se o item anterior for definido a data do retorno
o Responsavel pelo Retorno

ilma@geolﬂftgnd or type unknown

a) documento interno:

Sao aqueles que devem ser arquivados no escritdério e que podem ser enviados para as empresas
para conferéncia ou verificacdo (exemplo: Livros Fiscais)

b) documento externo:
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Sao aqueles que devem ser mantidos com o cliente e que podem ser recebidos pelo escritério
para alguma verificacao (exemplo: notas fiscais emitidas pela empresa).

Ambos os documentos poderao ter data de retorno e serem impressos através dos relatérios de
protocolos do sistema.

1) Impressao do Protocolo
Acessse o0 menu Relatérios/Protocolos/Protocolos

im@geoprtgnd or type unknown

Defina a empresa e clique em OK

ii‘?ﬂa@geolf)fbgnd or type unknown

Defina o periodo do Protocolo NA PRIMEIRA VEZ QUE VOCE PEDIR O RELATORIO, SERAO
APRESENTDOS TODOS OS PROTOCOLOS NAO APRESENTADOS ANTERIORMENTE (se vocé
ja pediu a visualizacao do protocolo ele nao estara novamente na lista apresentada pelo
Sistema)

Obs.: Na parte inferior da tela consta o Texto do Rodapé que poderd ser alterado de acordo com a
necessidade do escritério.

Clique sobre o Protocolo

imgeopngnd or type unknown

Cliqgue em Visualizar/Imprimir.

im@geopRgnd or type unknown

Se vocé precisar da Reimpressao do Protocolo, acesse o0 mesmo menu e clique em
Reimpressao @Op%elrg(neagﬁesentar novamente a listagem dos documento na parte

inferior da tela

iﬁ’ﬂa@geolf)l’tgnd or type unknown

Ao pedir a visualizacdo, o Sistema ira apresentar TODOS os protocolos que ja foram impressos
anteriormente dentro da data definida

imgeopmgnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Imprimindo Protocolos
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e Cadastro de Categorias de Documentos para utilizacdo nos Protocolos emitidos através do

Sistema

e Listagem de Protocolos

e Impressao de Protocolos e Listagem Geral de Protocolos
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Cadastrando Requisicao de
Numerario

https://www.youtube.com/embed/XmFhkIpH5hQ

Para requisitar numerario (dinheiro) ao cliente do escritorio contabil, acesse menu
Relatérios>Movimentos>Requisicao de Numerario

iﬂh@geolﬂﬂ:gnd or type unknown

Serd apresentada a tela para que vocé defina

e Tipo de Selecao (més de referéncia ou vencimento)

Data inicial

Data final

Tipo de Impressao (resumido ou detalhado e tipo de histérico ou cédigo de
histdrico)

Modo (texto ou grafico

iﬁlﬂa@gﬁopftgnd or type unknown

Na aba Informacoes Complementares digite a observacdo e a quantidade de requisicdes por
folha

iﬂh@g@qﬂﬁgnd or type unknown

Defina o cliente para quem sera encaminhada a Requisicao de Numerario

ilﬁ’ﬂh@gﬁolf)ﬂignd or type unknown
im@ageopRgnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Relatorio de Requisicdo de Numerario aos Clientes do Escritério Contabil

e Relatdério de Requisicdo de Numerério

e Cadastrando Requisicdo de Numeréario
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e Cadastrando Requisicdo de Numerario a ser entregue ao Cliente do Escritério Contabil
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Cadastrando Requisicao de
Numerario a ser entregue ao
Cliente do Escritorio Contabil

https://www.youtube.com/embed/XmFhklpH5hQ

Para requisitar numerario (dinheiro) ao cliente do escritério contabil, acesse menu
Relatérios>Movimentos>Requisicao de Numerario

ima@geopra)gnd or type unknown

Sera apresentada a tela para que vocé defina

e Tipo de Selecao (més de referéncia ou vencimento)

e Data inicial

e Data final

Tipo de Impressao (resumido ou detalhado e tipo de histdrico ou codigo de
histdérico)

Modo (texto ou grafico

im@geoprbgnd or type unknown

Na aba Informacoes Complementares digite a observacao e a quantidade de requisicées por
folha

iﬁlﬂa@g@opfbgnd or type unknown

Defina o cliente para quem sera encaminhada a Requisicao de Numerario

im@geopRgnd or type unknown
ilﬁ’ﬂa@geolﬂfbgnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Relatodrio de Requisicdo de Numerério aos Clientes do Escritério Contabil
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e Relatdrio de Requisicdo de Numeréario

e Cadastrando Requisicdo de Numerério

e Cadastrando Requisicao de Numerdrio a ser entregue ao Cliente do Escritério Contébil
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Impressao do Boleto
Bancario (oculto)

Para Imprimir o Boleto Bancario para o Cliente do Escritdério devera ser acessado o menu
Relatorios/Movimentos/Boleto Bancario

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

age noffpund or type unknown

Cligue em OK e configure a aba Dados Basicos do Boleto Bancario.

im’h@geolﬂfbgnd or type unknown
E em seguida configure a aba Instrucdes.

iﬂh@g@qﬂﬁgnd or type unknown

iﬂ}a@geolf)ﬂ:gnd or type unknown

Cligue para Visualizar/Imprimir o Boleto Bancdario e em seguida Defina o Cliente do Escritdério
para quem sera impresso o Boleto Bancario.

imagadpngnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Configuracao de Boleto Bancario - Layout

e Configurando e Imprimindo Boletos Bancérios

e Impressao do Boleto Bancario

age noyfpund or type unknown
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Relatorio de Informacoes
Cadastrais dos Clientes

https://www.youtube.com/embed/7Nb3curkFKo

Quando se tornar necessario a visualizacao ou impressao de um Relatério com as informacoes
Cadastrais de seu cliente, acesse o menu Relatdrios/Informacoes Cadastrais.

iﬂh@geolﬂfbgnd or type unknown

Defina o Nome da Empresa (Cliente que deseja imprimir o Relatdrio)

im’h@gﬁopfbgnd or type unknown

Cliqgue em Imprimir ou Visualizar

Sera apresentado o Relatério com as Informacoes Cadastradas nos Parametros Adicionais

da Empresa (Informacodes de seus Clientes)

ilﬁ’ﬂb@gﬁolf)ﬁbgnd or type unknown
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Relatorio de Movimentos das

Empresas Clientes do
Escritério Contabil

https://www.youtube.com/embed/MzwQRtkfu g

Para Visualizacao/Impressao de um relatério que contenha todas as Movimentacdes realizadas

para determinado cliente em um periodo especifico deverd ser acessado
Relatérios/Movimentos/das Empresas.

im@geopra;gnd or type unknown

Configure o Relatério de acordo com a necessidade do escritério, defina:

e Tipo de Selecao (Més de Referéncia ou Vencimento

e Tipo de Relatdrio (Analitico ou Sintético)

Quebra por (Empresa, Histdérico ou Data de Vencimento
Imprime uma quebra em cada folha

Imprime complemento dos histdricos

Situacao da Conta (Aberta, Encerrada e Todas

im@ageopRgnd or type unknown

Clique em Visualizar/Imprimir

iﬁlﬂa@g@opfbgnd or type unknown

Veja também os Itens:

Cadastrando Histdricos para Movimentos Padrdes, Movimentos dos Clientes e Conta

Corrente

Criando Movimentos Padrdes para as Empresas Clientes do Escritério Contabil

Imprimindo Recibos dos Movimentos dos Clientes

Cadastro de Histdricos Fixos para as Movimentacdes Automaticas

0O menu
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Geracao Automatica de Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

Consulta de Recibos dos Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

Relatdério de Movimentacao dos Clientes do Escritério Contabil

Baixa dos Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

Geracao Automatica de Movimentos

e Cadastro dos Adiantamentos dos Clientes do Escritério Contabil

age nojfpund or type unknown

age noyfpund or type unknown



https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/geracao-automatica-de-movimentos-dos-clientes-do-escritorio-contabil
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/consulta-de-recibos-dos-movimentos-dos-clientes-do-escritorio-contabil
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/relatorio-movimentacao-dos-clientes-do-escritorio-contabil
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/baixa-dos-movimentos-dos-clientes-do-escritorio-contabil
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/geracao-automatica-de-movimentos-dos-clientes-do-escritorio-contabil
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/cadastro-de-adiantamentos-dos-clientes-do-escritorio-contabil

Relatdério de Requisicao de
Numerario

https://www.youtube.com/embed/aP87098E3CY

Sempre que for necessario imprimir um relatorio de requisicao de numerario de um cliente do

escritdrio (ver item Cadastrando Requisicao de Numerario) acesse 0 menu

Relatdrios>Movimentos>Requisicao de Numerario.

im@ageopRgnd or type unknown

Defina a configuracao do Relatério e clique em Visualiza/Imprime.

e Tipo de Selecao (Més de Referéncia ou Vencimentos

o Data Inicial

e Data Final

Tipo de Impressao (Resumido ou Detalhado) (Tipo de Histérico ou Cédigo de
Histdrico

Modo (Texto ou Grafico

im@geopRgnd or type unknown

Defina o Cliente do Escritdrio para quem foi realizada a Requisicdo de Numerario e cligue em
OK.

im’h@gﬁopﬂfgnd or type unknown

Caso vocé tenha cadastrados adiantamentos feitos pelo cliente definido, o Sistema ird
apresentar mensagem com a informacdo e solicitando que vocé faca a utilizacao dos
adiantamentos cadastrados

ilﬁ’ﬂh@gﬁopﬂfgnd or type unknown
im@ageopRgnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Relatdrio de Requisicdo de Numeréario aos Clientes do Escritério Contabil



https://www.youtube.com/embed/aP87o98E3CY
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/cadastrando-requisicao-de-numerario
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/EDTimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/e47image.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/iT1image.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/UvFimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/2Niimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/relatorio-de-requisicao-de-numerario-aos-clientes-do-escritorio-contabil

e Relatdrio de Requisicdo de Numeréario

e Cadastrando Requisicdo de Numerério

e Cadastrando Requisicao de Numerdrio a ser entregue ao Cliente do Escritério Contébil

age noffpund or type unknown

age nogfpund or type unknown
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Impressao de Protocolos e
Listagem Geral de
Protocolos

1) Impressao do Protocolo

https://www.youtube.com/embed/hJCvEU6PIluk

Acessse o0 menu Relatérios/Protocolos/Protocolos

ilﬁ’ﬂh@gﬁolf)ﬂignd or type unknown

Defina a empresa e cligue em OK

iﬂ}a@geolﬂﬂ:gnd or type unknown

Defina o periodo do Protocolo NA PRIMEIRA VEZ QUE VOCE PEDIR O RELATORIO, SERAO
APRESENTDOS TODOS OS PROTOCOLOS NAO APRESENTADOS ANTERIORMENTE (se vocé
ja pediu a visualizacao do protocolo ele ndao estara novamente na lista apresentada pelo
Sistema)

Obs.: Na parte inferior da tela consta o Texto do Rodapé que poderd ser alterado de acordo com
a necessidade do escritério.

Clique sobre o Protocolo

iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Clique em Visualizar/Imprimir.

im@geopRgnd or type unknown

Se vocé precisar da Reimpressao do Protocolo, acesse o0 mesmo menu e clique em
Reimpressao (O Sistema nao ira apresentar novamente a listagem dos documento na parte
inferior da tela
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age noffpund or type unknown

im@ageopRgnd or type unknown

Ao pedir a visualizacao, o Sistema ira apresentar TODOS os protocolos que ja foram impressos
anteriormente dentro da data definida

iﬁﬂh@geolﬂftgnd or type unknown

2) Impressao da Listagem de Protocolos

https://www.youtube.com/embed/Y9bdNhy9E3Q

Acesse 0 menu Relatoérios>Protocolos>Listagem Geral

iﬂb@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Defina:

Se serao impressos apenas Documentos em Aberto

Se o relatdrio sera por data de saida ou data de retorno
Data referente ao que foi definido no item anterior
Tipo de documento (interno, externo ou todos)

Informe a Empresa cliente do Escritério Contabil

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

O Sistema apresentard a Listagem com os Protocolos cadastrados

im@ageopRgnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Imprimindo Protocolos

e Cadastro de Categorias de Documentos para utilizacdo nos Protocolos emitidos através do

Sistema

e Listagem de Protocolos

e Impressao de Protocolos e Listagem Geral de Protocolos
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Relatdério das Despesas do
Escritdorio Contabil

https://www.youtube.com/embed/5Guc)j22ZUEI

Para Imprimir/visualizar um Relatério com as Despesas do Escritdrio deverd ser acessado o
menu Relatdérios/Conta Corrente/Despesas do Escritorio.

iﬂb@geolﬁﬂ)gnd or type unknown

Configure o Relatério de acordo com a necessidade da empresa, defina

e Se o relatdrio sera Analitico ou Sintético
e Quebra por Histdrico (neste caso vocé podera definir um histdrico especifico ou

deixar em branco)

e Quebra por data de vencimento (neste caso vocé podera definir uma data
especifica ou deixar4 em branco)

e Tipo de Selecao (por més de referéncia ou Vencimento

e Situacao da Conta (Aberta, Encerrada, Todas)

age noyfpund or type unknown
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Veja também o Item:

e Controlando Movimentos do Escritério Contabil



https://www.youtube.com/embed/5GucJ22ZUEI
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/N80zT1image.png
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Relatorio do Livro Caixa do
Escritério Contabil

https://www.youtube.com/embed/xd8MeXhgALM

Para Imprimir/Visualizar o Livro Caixa do Escritério Contdbil acesse o menu Relatorios/Conta
Corrente/Livro Caixa.

imgeolﬂfbgnd or type unknown

Configure o Relatério informando:

Tipo Analitico ou Sintético
Data Inicial

Data Final

Numero da Pagina

Saldo Inicial

im@ageopRgnd or type unknown

Clique em visualizar/imprimir.

Obs.: Poderd ser adicionado no momento de solicitacdo do relatério o valor do Saldo Inicial.

im@geopRgnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Imprimindo o Livro Caixa do Escritério Contabil

e Relatério do Livro Caixa do Escritério Contabil



https://www.youtube.com/embed/xd8MeXhqALM
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https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/relatorio-do-livro-caixa-do-escritorio-contabil

Impressao de Recibo

https://www.youtube.com/embed/PeWKL1Bw5g8

Para visualizar ou imprimir os Recibos acesse o menu Relatdérios/Movimentos/Recibos

ima@geopngnd or type unknown

Configure o Relatério de acordo com a necessidade do escritério, defina:

e Registro (A baixar, baixados ou Adiantamentos)

e Periodo (de referéncia, vencimentos ou pagamentos)

e Més Inicial

e Més final

e numero do 12 recibo

o Data da emissao

e numero de vias

e Modo (texto ou grafico)

e Tipo de Impressao (Resumido ou Detalhado e Tipo de histérico ou Cédigo de
Historico)

e Observacao

im@ageopRgnd or type unknown
Defina a Empresa
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Veja também os Itens:

e Imprimindo Recibos dos Movimentos dos Clientes

e Consulta de Recibos dos Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

e Impressao de Recibo



https://www.youtube.com/embed/PeWKL1Bw5g8
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