Help

e Cadastrando Empresas

e Parametrizando a Empresa (Clientes do Escritdorio de Contabilidade)

e Cadastrando Funciondrios do Escritdrio Contébil

e Cadastrando Sécios das Empresas Clientes do Escritério Contébil

e Cadastro de Departamentos do Escritério Contabil

e Criando Movimentos Padroes para as Empresas clientes do escritério contabil

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

Corrente

e Cadastro de Histéricos Fixos para as Movimentacdes Automaticas

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

Sistema

e Controlando os usuarios do Sistema

e Controle de Direitos por Usuario

e Controle de Usudarios por Recurso

e Controle de Empresas por Usuario

e Controle de Usuarios por Empresa

e Controlando os movimentos dos clientes do escritério contabil (por empresa e por

histérico)

e Geracao Automaética de Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

e Consulta de Recibos dos Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

e Controlando os Protocolos (entradas e saidas)

e Controlando os movimentos do escritdorio contabil (Conta Corrente)

e Atualizando valor dos honorarios contabeis

e Imprimindo as informacoes cadastrais dos clientes do escritério contabil

e Relatério Movimentacao dos Clientes do Escritério Contabil (das empresas)

e Relatdrio de Tributos dos Clientes do Escritério Contabil

e Relatdério de Requisicdo de Numerdério aos Clientes do Escritério Contabil




Imprimindo Recibos dos Movimentos dos Clientes

Listagem Geral de Protocolos

Imprimindo Protocolos

Relatério de Conta Corrente/Despesas do Escritério Contabil

Imprimindo o Livro Caixa do Escritério Contabil

Imprimindo Direitos por Usuarios

Relatério de Direitos por Usuario

Relatério de Controle de Acesso ao Sistema

Utilizando o Gerador de Relatdrios

Configurando Auditoria do Sistema

Configurando o Sistema

Cadastrando Impressoras

Realizando Operacdes por Grupo de Empresas

Desblogueando Tabelas

Trocando de Usuario

Histdérico de email enviado através do Sistema

Utilizando o Arquivo Morto (Transferéncia, Recuperacao, Eliminacdo, Movimentos

Empresa, Movimentos Escritdrio)

Criando Empresas Modelo

Utilizando a Calculadora

Mantendo a Seguranca do Sistema (Cépia de Seguranca)

Restaurando Cépia de Seguranca (Dados)

Visualizando os Acessos aos Sistemas neste momento

Relatdério de Acesso aos Sistemas nesse momento




Cadastrando Empresas

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

Se vocé ja trabalha com qualquer outro Sistema, portanto, tendo cadastrado suas empresas, ao

entrar no menu Manutencao/Empresas/Dados Cadastrais,

imagesl 635186 /,58b3.png

Encontrara aquelas empresas que cadastrou. Isso acontece porque o arquivo de empresas é
comum a todos os nossos Sistemas. Nesse caso, vocé precisara cadastrar apenas suas "novas
empresas”.

Aba Ildentificacao

Se vocé esta iniciando seu trabalho com nossos Sistemas no Adecon, vocé deve entrar no menu
Manutencao/Empresas/Dados Cadastrais. Para cadastrar suas empresas entre em

Manutencao/Empresas/Dados Cadastrais/Cadastra ou em Manutencao/Empresas/Dados
Cadastrais/ A0 £ (Jique.Jae botdo "Novo". Na tela que se abrir, forneca todas as

informacoes.

E atencao para o seguinte: Depois de gravar as informacdes dos dados cadastrais da empresa,
o nome abreviado NAO poderd 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 identifique a empresa que esta sendo cadastrada.

E importante que vocé informe o tipo de estabelecimento: Unico, Matriz ou Filial. Tratando-se de
Matriz e filiais,

iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Devido a existéncia de empresas inativas no cadastro, para facilitar a identificacdo da empresa a
ser definida, foi incluido a opcao de mostrar apenas as empresas "ativas". Para este fim, o usuario
deve marcar previamente para cada empresa a sua situacao.

iﬂh@gﬁopﬂ)gnd or type unknown

Se vocé informar o e-mail ou a home-page da empresa, o titulo desses campos ficarao na cor azul.
Clicando sobre eles, o Sistema abrirda o seu navegador da internet ou seu programa de e-mails,
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sem que vocé precise abrir outro aplicativo.

imageadpn@nd or type unknown

Aba Identificacao - Logotipo

Vocé podera inserir também, o logotipo da empresa, para que em determinados relatérios em
modo Gréfico, ele seja impresso. Para isto, basta escanear o logotipo criando um arguivo com
extensao BMP e abrir este arquivo através do botao - Maquina Fotografica (levando o cursor até
ele vocé lera “Clique se desejar carregar uma foto”).

il?ﬂa@geolf)l’tgnd or type unknown

Aba Ildentificacao - Configuracao de e-mail

Vocé pode configurar também como os e-mails do Sistema serao enviados: se serd utilizado o
gerenciador de e-mail padrdo instalado ou o préprio Sistema se encarrega de enviar o e-mail
diretamente (onde serd necessario dados para autenticacao). Caso opte por usar o gerenciador de
e-mail padrao o Sistema trard a opcao de Mostrar tela do gerenciador de e-mails disponivel para
selecao quando for efetuado algum envio de e-mail pelo Sistema. Caso opte por nao usar o
gerenciador de e-mail (ou seja, opte por Envia e-mail diretamente), o Sistema ird requerer dados
para efetuar a autenticacdo (as informacdes em Configuracao de e-mail direto serdo necessarias):

Obs.: Com a opcao Envia e-mail diretamente selecionada, é obrigatério a informacao do e-mail da
empresa:

1) Usuario (login do e-mail): Usudrio utilizado para efetuar logon na conta de e-mail, ou seja, o
seu login.

2) Senha do e-mail: Senha do e-mail que estd sendo configurado.

3) Servidor SMTP (Simple Mail Transfer Protocol): Servidor de envio SMTP (utilizado para enviar
mensagens).

4) Porta: Porta do servidor SMTP.
5) Protocolo: Protocolo utilizado para seguranca na comunicagao e transmissao das mensagens.

im@ageopRgnd or type unknown

A seguir um exemplo de configuragao utilizando o GMail:

imgeopngnd or type unknown

Caso o usuério utilize um provedor de e-mails comum (como GMail, Hotmail, Yahoo, etc), o Sistema
traz a opcao de se carregar as informacdes do SMTP, Porta e Protocolo desses provedores. Para
isso clique em Carregar configuracao padrao. Ird aparecer a tela a sequir:
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Caso seu provedor esteja na lista, selecione-o e clique em OK. O Sistema ira preencher os

campos SMTP, Porta e Protocolo conforme o tipo de provedor escolhido.

Importante: O Sistema ird considerar como remetente dos e-mails o usuario logado, caso este
possua os dados para o envio de e-mail informados, ou seja, 0s campos E-mail do usuario, Usudario
(login do e-mail), Senha do e-mail. Caso contrario o Sistema ird utilizar os dados informados no
cadastro da empresa.

Ao término da configuragao é possivel enviar um e-mail teste a fim de se verificar se os dados
informados sao validos. Para isso cligue em Testar envio de e-mail. Caso os dados informados
estejam corretos vocé receberd uma mensagem "E-mail de teste enviado com sucesso". Apenas
neste caso, o remetente e o destinatdrio do e-mail serao ambos o e-mail cadastrado na aba
Localizacao.

Em caso de ddvidas quanto aos dados a serem fornecidos para a opcao Envia e-mail
diretamente contate o técnico de Tl de sua empresa ou outro profissional responsavel pela
configuracao de sua conta no seu gerenciador de e-mails.

Aba Parametros Gerais

Nessa aba vocé deverd definir as informacdes que serao levadas para o Portal do eSocial, quando a
empresa utilizar também o Sistema Folha de Pagamento, através do evento S-1005, caso essas
informacdes estejam incorretas é muito provavel que quando vocé enviar a folha de pagamento da
empresa, ao recalcular o valor dos impostos sejam apresentadas inconsisténcia de valores,
fazendo com gue todo trabalho realizado tenha de ser refeito para correcao das informacdes do S-
1005.

imagadpngnd 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 Escritdrio e Informac6es Cadastrais
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Parametrizando a Empresa
(Clientes do Escritorio de
Contabilidade)

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

Para parametrizar a empresa acesse a tela de Parametros Adicionais da Empresa através do
menu Manutencao/Empresas/Parametros Adicionais da Empresa/Cadastraou
Manutencao/Empresas/Parametros Adicionais da Empresa/Manutencao e clique no botao
Novo.

imﬂa@g@olﬂftgnd 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, sendo:

1 - Informacoes Cadastrais

Empresa
Defina a empresa que deseja parametrizar (sempre sera o cliente do Escritério Contabil)

Movimento Padrao

Informe o Movimento Padrao utilizado pela empresa definida (Ver item Criando Movimentos

Padrdes para as Empresas).

Valor Honorarios

Informe o valor de honordrios que a empresa pagard ao escritério para que, através dc
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.

Para saber sobre Atualizacdo do valor dos honoréarios contabeis, acesse o link
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Informacoes Contabeis

Informe os valores das Vendas e Compras do Ultimo ano. Se vocé possuir o Sistema Livros
Fiscais, podera clicar no botdo "Calculo de Compras e Vendas do Ultimo ano" e tera o valor dos
campos, automaticamente.

Recebimento
No grupo Recebimento vocé poderd optar pelo Recebimento dos Honorarios dentro ou fora dc
més definido, além de escolher se sera no ultimo dia do més ou um outro dia especifico.

Informacoes Cadastrais

Aqui vocé podera fornecer ao sistema informacdes da constituicdo da empresa, como valor inicial
do Capital Social e a data de abertura da empresa, data do Cartao do CNPJ e sua situacao; o ramc
de atividade da empresa (exemplo: Comércio Varejista, Inddstria de Extracao Mineral, etc.). Essas
informacdes serao utilizadas na impressao da Ficha Cadastral da Empresa.

ilﬁﬂa@g@olﬂﬂ)gnd or type unknown
2 - Principais Clientes/Fornecedores

Vocé poderd informar os principais Clientes e Fornecedores da empresa. Essas informacodes serac
utilizadas na impressao da Ficha Cadastral da Empresa.

iﬂb@geolﬂﬂ:gnd or type unknown
3 - Alteracoes Contratuais

Vocé podera informar as alteracdes contratuais que ocorrerem na empresa (exemplo: Inclusao de
um Novo Sécio, Saida de um Sdcio, etc.). Essas informacdes serdao utilizadas na impressao da
Ficha Cadastral da Empresa.

ima@geopn)gnd 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
Escritorio Contabil

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

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

iﬂh@geolﬁftgnd or type unknown

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

Se vocé possui o Sistema Folha de Pagamento, e nele estiverem cadastrados os funcionario dc
Escritério Contabil essas informacdes ja estardo preenchidas.

im@ageopRgnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Cadastrando Funcionarios do Escritério Contabil

e Cadastro dos Funciondrios do Escritério Contabil

e Cadastrando Funcionarios do Escritério Contabil
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Cadastrando Socios das
Empresas Clientes do
Escritorio Contabil

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

Para cadastrar os Socios da Empresas Clientes do Escritorio Contabil, acesse o menu
Manutencao>Sdcios>Cadastra

imgeopmgnd or type unknown

Quando esse menu for acessado o Sistema apresentara a Lista de Clientes do Escritdrio
Contabil que ja estdo cadastrados no Sistema, para que vocé defina de qual empresa é o Sécio
gue sera cadastrado.

imgeopmgnd or type unknown

Faca a Definicao e clique na Seta Avanca, em seguida cliqgue no botao novo.

ificacdozInformacdes do Cadastro

Complete com os dados do: sécio:

e Nome,

Nome por Extenso,

dados referente a Nascimento e Nacionalidade,
estado civil,

raca,

e Sexo,

deficiéncia fisica e

« filiacao.

Observacao:

Campo Atividade: Se este campo estiver preenchido e na impressao do RPA estiver


https://www.youtube.com/embed/OjLf5Nzyi5I
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/C2oimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/kklimage.png

marcado "Considera como Tipo de Servico a Atividade informada no cadastro do
autonomo", o sistema ira buscar esta informacao para a impressao do RPA, caso este
campo esteja vazio, sera impresso o tipo de servico informado no momento da
impressao.

iﬂh@g@olf)fbgnd or type unknown

Aba Identificacao>Localizacao:

Mage nojffpund or type unknown

Informe os dados referente ao endereco completo do sécio / autéonomo, assim como,

telefones, emails e residéncia no exterior.

ilﬁlﬂa@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Aba Identificacao>Instrucao

Informe o Grau de Instrucao, Informacdes referente aos Cursos, Diploma e Idiomas do Sécio
gue estd sendo cadastrado

imgeopn;gnd or type unknown

Aba ldentificacao>Documentacao:
Informe todos os numeros e datas de documentos do Socio do Cliente do Escritéorio Contabil

iﬂh@geolﬁﬂ:gnd or type unknown

Aba Dados Adicionais>Informacoes Contratuais

mage nof|found or type unknown

Preencha os dados pessoais dos sécios.

As informacdes referentes a % Participacao sobre Capital Total e Capital Votante, Qualificacao,
CPF do Representante Legal (caso socio residente no exterior) e Qualificacdo do Representante
Legal serao utilizados pelo Sistema Fiscal na exportacao para a DIP).

A opcao 'Sécio Ostensivo Responsavel por Conta de Participacdao' sera habilitado pelo sisteme
Folha de Pagamento, para exportacao de dados para a RAIS.

Também informe dados sobre Sdcio estrangeiro.

imgeopn;gnd or type unknown

Aba Dados Adicionais>Desligamento

Nesta aba vocé ird informar a Data de Desligamento do Sécio, se houver nimero de processo de
desligamento, abrangéncia da decisao e Motivo de desligamento.
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Caso a empresa pertenca ao Simples Nacional, informe o Anexo.

iﬂb@geolﬂfbgnd or type unknown
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Aba Processo

Informe se houver algum processo vinculado a esse sécio

im@ageopRgnd or type unknown

Aba Cooperado
Informe se o Sécio for um Cooperado:

e Valor da Cota

e Numero de parcelas

e Tipo de desligamento (se houver)
e Valor da Devolucao de Cotas

e Histdrico de observacoes

iﬂb@geolﬂfbgnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Cadastrando Empresas
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Cadastro de Departamentos
do Escritério Contabil

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

Para realizar o cadastro dos Departamentos do Escritério Contdbil, acesse o menu
Manutencao>Tabelas>Departamentos>Cadastra

iﬂh@geolﬂfbgnd or type unknown

O Sistema apresentara a tela de cadastro do Departamento.
Informe:

e Cédigo com até 2 caracteres Alfanuméricos
o Descricao com até 30 caracteres

ilﬁ’ﬂb@gﬁolf)ﬂ)gnd or type unknown

Os departamentos cadastrados poderao ser utilizados em Cadastro de Protocolo (ver item

Controlando os Protocolos)

iﬂh@geolﬂftgnd or type unknown

Veja também os Itens:

- Controlando os Protocolos
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Criando Movimentos Padroes
para as Empresas clientes
do escritorio contabil

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

Para criar os Movimentos Padrdoes vocé acessard o menu Manutencao/Tabelas/Movimento
Padrao/Cadastra ou Manutencao/Tabelas/Movimento Padrao/Manutencao e clique no
botao Novo.

im@ageopRgnd or type unknown

Sua finalidade é permitir que sejam definidos grupos de histéricos (ver item Cadastrando

Histéricos) contendo as despesas, receitas e tributos que deverdo constar na movimentacac
mensal de cada uma das empresas. Cada empresa poderd ter o seu préprio Movimento Padrac
ou varias empresas poderao utilizar o mesmo. O sistema fara uso dos Movimentos Padrées
guando for acionada a opcao Movimentacao/Movimentos dos Clientes/Geracao Automatica

Os Movimentos Padrbes 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, poderao ser associados ao Movimento Padrao ds
empresa os histéricos que se referem aos tributos para que, no momento da Geracac
Automatica, o sistema acesse os sistemas Folha de Pagamento e Livros Fiscais para obter os
valores devidos.

Exemplo de Movimento Padrdo: As empresas controladas pelo Escritério AAA tém o recolhimentc
dos tributos efetuados pelo escritério, além do pagamento do honorario mensal. Sendo assim,
elas utilizarao o Movimento Padrao chamado MOV1 com os seguintes histdricos:

Cod. Histérico Descricao

1 Honorarios

2 PIS


https://www.youtube.com/embed/K3QNBP1zFfo
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/LDeimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/cadastrando-historicos-para-movimentos-padroes-movimentos-dos-clientes-e-conta-corrente
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/cadastrando-historicos-para-movimentos-padroes-movimentos-dos-clientes-e-conta-corrente
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/cadastrando-historicos

3 COFINS

4 GPS

Dessa maneira, cada vez que for solicitada a Geracao Automatica, o sistema gerara para cads
empresa o valor dos honorarios do escritério (valor definido para cada empresa no item

Parametrizando a Empresa). Os valores serao também calculados de acordo com os histéricos

fixos cadastrados para da empresa (ver item Cadastrando Histéricos).

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 Contabil

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 Relatdrio de Movimentacao dos Clientes do Escritério Contabil

e Baixa dos Movimentos dos Clientes do Escritdorio Contabil

e Geracao Automatica de Movimentos
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Cadastrando Historicos para
Movimentos Padroes,
Movimentos dos Clientes e
Conta Corrente

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

Para fazer a manutencao dos histéricos utilizados no sistema acesse o menu
Manutencao/Tabelas/Histéricos/Cadastra ou
Manutencao/Tabelas/Histéricos/Manutencao.

imgeopn;gnd or type unknown

Esses histéricos serao utilizados nos Movimentos Padrdes (ver item Criando Movimentos Padrdes

para as Empresas), Movimentos dos Clientes (ver item Controlando os Movimentos dos Clientes

do Escritério) e Conta Corrente (ver item Controlando os Movimentos do Escritério).

7

Se vocé possuir os Sistemas Folha de Pagamento e Sistema de Livros Fiscais, é importante que
sejam informados nos histéricos o Cédigo da Receita e principalmente, o Tipo da Origem dc
Histérico. Essas informacbes permitem que o sistema, no momento da Geracao Automatice
através do menu Movimentacao/Movimentos dos Clientes/Geracao Automatica

im@ageopRgnd or type unknown

Acesse os Sistemas Folha de Pagamento e Livros Fiscais, de acordo com os histéricos langados nc

Movimento Padrao (ver item Criando Movimentos Padrdes para as Empresas), e capture os

valores apurados para os tributos para cada uma das empresas.

Quando o Tipo da Origem do Histérico for "Outros" é possivel cadastrar um valor unitario fixo
que serd utilizado nos Movimentos dos Clientes para calculo do valor devido (ver

item Controlando os Movimentos dos Clientes do Escritério). Existe ainda a possibilidade de criar
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Histéricos Fixos por empresa para o periodo, que juntamente com valor unitario permitem ac
sistema calcular os valores devidos no momento da Geracdo Automatica. Para isso acesse ¢
menu Manutencao/Tabelas/Histdricos Fixos.

imgeoprmgnd or type unknown

Informe a empresa para qual deseja cadastrar um Histérico Fixo.

iﬂh@geolﬁfbgnd or type unknown

Informe, também, o Histdérico e o periodo. Se para o Histérico estiver cadastrado um valor unitéric
fixo, vocé deve informar a quantidade, caso contrario o valor deve ser informado.

iﬂh@g@olﬂfbgnd or type unknown
imgeoprbgnd or type unknown

Outra informagcao muito importante no Cadastro do Histérico (Nao fixo) € o Tipo do Histdrico.
Através dele é que o sistema terd condicOes de apurar os saldos de cada cliente e,
consequentemente, os saldos do escritério. Os tipo poderdo ser Tributo, Receita ou
Despesa/Reembolso, como seguem:

a) Tributo:

representam os tributos devidos pelas empresas e que serdo pagos pelo escritdrio para posteriot
reembolso (como IPI, ICMS, etc.). Observacao: nos casos em que a prépria empresa devedora dc
tributo efetuar o pagamento esse histérico ndo devera ser lancado para a mesma.

b) Receita:

representam as receitas do escritério, provenientes da sua atividade ou de outros recursos (comc
o recebimento do aluguel de um imével de propriedade do escritério).

c) Despesa:

representam as despesas dos clientes (como xerox, impressos, etc.) e do préprio escritério (comc
aluguel, salario dos funcionarios, etc.).

d) Adiantamento de clientes:
representam os adiantamentos fornecidos pelo cliente do Escritério Contéabil

im@geopn)gnd or type unknown

Veja também os Itens:
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Cadastrando Histoéricos para Movimentos Padroes, Movimentos dos Clientes e Conta

Corrente

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

Relatério de Movimentacdo dos Clientes do Escritério Contabil

Baixa dos Movimentos dos Clientes do Escritdorio Contabil

Geracao Automatica de Movimentos
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Cadastro de Historicos Fixos
para as Movimentacoes
Automaticas

https://www.youtube.com/embed/Qrw 5s]g TY

Para visualizar os Histdéricos Fixos, acesse o menu Manutencao>Tabelas>Histdéricos Fixos

imgeoprbgnd or type unknown

Em seguida defina a empresa e clique na seta Avanca

im@geopRgnd or type unknown

ilﬁ’ﬂa@geolﬂfbgnd or type unknown

Edite os Histdricos Fixos cadastrados para a empresa que foi definida anteriormente
im@geopragnd or type unknown

Quando vocé solicitar que o Sistema Gere Movimentacdes automaticas (ver item Geracao

Automatica de Movimentos dos Clientes do Escritério Contdbil), o sistema ird gerar as

movimentacdes de acordo com os histéricos fixos cadastrados para o Cliente do Escritério Contdbil.

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

https://www.youtube.com/embed/63wbm dgio8

Para realizar o cadastro das Categorias de Documentos e desta forma conseguir separar os
documentos recebidos ou entregues pelo Escritério contabil de acordo com suas Categorias.
acesse o0 menu Manutencao>Tabelas>Categorias de Documentos>Cadastra

im@ageopRgnd or type unknown

O sistema apresentara a tela para cadastros das categorias, informe:

Um codigo

Descricao

Se para essa categoria de documento havera ou nao Retorno do documento
Se o tipo de documento é de entrada ou saida do Escritdério Contabil

iﬂh@g@opfbgnd or type unknown

A categoria do documento sera utilizado no momento do cadastro do protocolo, acessando o menu
Movimentacdes>Protocolos

A partir do momento que vocé informar a categoria, as informacdes vinculadas a ela serao
definidas automaticamente.

im@ageopRgnd 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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Controlando os usuarios do
Sistema

https://www.youtube.com/embed/4aQuAhFHF5E

Vocé pode controlar os acessos dos usuarios aos Sistemas, definindo senhas e quais recursos ou
empresas 0 usuario tera direito de acesso. Porém, apenas o usuario "SUPERVISOR" pode cadastrar
outros usuarios e definir seus acessos. Lembrando também que esses usuarios cadastrados por
vocé, terdo efeito no sistema em questao. Acessando outro Sistema vocé devera repetir este
procedimento, caso um mesmo usuario tenha direito de acesso a mais de um Sistema. Para isso
vocé tem duas maneiras de controlar 0os acessos dos usuarios:

Definindo Usuarios Individuais:

Acessando o menu Manutencao/Usuarios/Cadastra ou Manutencao vocé ira informar os dados
do usudrio. Observe que o nome para login serd o nome que o usuario ira informar na abertura do
sistema onde hoje, por padrao, vem escrito "SUPERVISOR", e também a sua senha, que é individual
e deverd ser mantida em segredo pelos usuarios, do contrdrio nao tera efeito esse controle.

Verifique que existe a opcdo "Usudrio Modelo", se esta opcao for assinalada este usudrio sera
considerado Modelo, podendo ter outros usuarios que seguirdao o seu Padrao de Permissdes. Veja
mais informacdes no item Definindo Usuarios Modelo, logo abaixo.

Caso possua Usudrios Modelo, vocé podera informar no campo Padroes de Permissdes o nome do
usuario modelo.

Para restringir os recursos aos quais ele nao tera direito de acesso vocé tem 2 opcdes :

1) Manutencao/Usudrios/Direitos/Direitos por usudrio: Escolha o usudrio ao qual dara os
direitos e, em seguida, clique no "cadeado". O sistema apresentard a lista de todas as tarefas que
podem ser executadas dentro de cada sistema, e todas assinaladas com a letra "S" indicando que
ele tem direito a ela. Vocé podera informar a letra "N" para aquelas que nao permitira ao usuario
em questao executar.

2) Manutencao/Usuarios/Direitos/Empresa por Usudrio: Vocé poderd definir quais as
empresas que este usuario tera direito de acessar. Porém, essa opcao apenas estara disponivel se,
na configuracao da empresa, vocé informou que utilizard Restricdo de Usuarios por Empresa (Ver
item Utilitarios/Configuracoes do Sistema)


https://www.youtube.com/embed/4aQuAhFHF5E

Vocé vera que no menu Manutencao/Usuarios/Direitos, existem outras duas opcdes : Usudrios
por Direito e Usudarios por Empresa que funcionam da mesma forma das descritas acima, a
diferenca é que ao invés de informar o usuario e quais recursos do sistema e empresas ele tem
acesso, vocé informara qual recurso do sistema e a empresa e vera quais usuarios tem permissao
de acesso a eles.

Importante: Vocé apenas conseqguira definir acessos a usudrios que nao tenham padrao de
permissdes preenchidos em seu cadastro pois, tendo essa informacao, as permissdes desse
usuario estarao configuradas nos acessos definidos ao usuario modelo.

Definindo Usuarios Modelo :

O Usuario Modelo é uma funcionalidade para facilitar a configuracao de acessos ao sistema, para
empresas que possuem Vvarios usudrios e varios departamentos. Se sua empresa possui
departamentos em que os funciondrios pertencentes a ele deverdao ter as mesmas restricoes de
acessos, vocé podera utilizar os Usuarios Modelo para agilizar seu trabalho.

Para criar um Usudrio Modelo, vocé devera seguir os mesmos passos da criacao de Usuarios
Individuais acessando o menu Manutencao/Usudrios/Cadastra ou Manutencao, com a
diferenca de que vocé ird assinalar a opcao "Usudrio Modelo" no seu cadastro. Observe que ao
clicar nessa opcao os campos Permissao de Acesso e Senha ficarao desabilitados. Isso se deve ao
fato de que o usudario modelo nunca sera utilizado para se logar ao sistema, mas apenas como um
padrdo para outros usuarios individuais. Os usudrios individuais é que possuirdo senha para se
logar ao sistema.

im@ageopRgnd or type unknown

Depois de cadastrar o usuario modelo, vocé devera também restringir o acesso aos recursos do
sistema conforme descrito no item Definindo Usudrios Individuais. Apés executar esses passos,
vocé poderd cadastrar seus usuarios individuais indicando que o Padrao de Acesso de cada um
deles é o Usuario Modelo. Assim, vocé nao precisara, e nem serd permitido pelo sistema, definir os
acessos de cada usuario. Eles assumirao o que foi definido para o usuario modelo.

Caso vocé precise alterar alguma definicao de acesso, tera apenas que alterar no usuario modelo e
nao cada um dos usuarios individuais.

Copiando Direitos de Usuarios :

Acessando a tela Manutencao/Usuarios/Direitos/Direitos por Usuario vocé pode através do

botdo Funcdo Extra 3 image-l684523027283.pNg _copiar direitos de um usuario para
outro.

Quando o usuario iniciar o sistema informando seu nome e sua senha e tentar definir uma
empresa, o sistema sé permitird se for uma empresa autorizada pelo "SUPERVISOR", caso
contrério, receberd o aviso de que ndo tem acesso aguela empresa. Os recursos aos quais ele nao
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tem direito de acesso estarao desabilitados no menu.

CONFIGURACAO DE E-MAIL DIRETO

Caso alguma empresa estiver definida e ela estiver configurada com Envia e-mail diretamente (em
Manutencao/Empresas/Dados Cadastrais/ Manutencao, aba Configuracao de E-mail), os
campos E-mail do usudrio, Usuario (login do e-mail) e Senha do e-mail estardo disponiveis para
serem alterados para o usuario. Esses dados sao necessarios para autenticacao para o envio de e-
mail. O e-mail cadastrado aqui sera utilizado como remetente dos e-mails emitidos pelo sistema:

1) E-mail do usuario: E-mail do usuario (serd usado como remetente).

2) Usuario (login do e-mail): Usuario utilizado para efetuar logon na conta de e-mail, ou seja, é
0 seu login.

3) Senha do e-mail: Senha do e-mail do usudrio que esta sendo configurado.

imageopR@nd or type unknown
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Ao término da configuracao é possivel enviar um e-mail teste a fim de se verificar se os dados
informados sao validos. Para isso cligue em Testar envio de e-mail. Caso os dados informados
estejam corretos vocé receberd uma mensagem "E-mail de teste enviado com sucesso".
Apenas neste caso, o remetente e o destinatdrio do e-mail serao ambos o e-mail do usudrio.

Em caso de duvidas quanto aos dados a serem fornecidos contate o técnico de Tl de sua empresa
ou outro profissional responsavel pela configuracao de sua conta no seu gerenciador de e-mails.

RECUPERACAO DE SENHA DO USUARIO

Para recuperar a senha de um usuario, é possivel enviar para o préprio usuario um email contendo
informacdes de login e senha. Para isso, basta cadastrar o email do usuério e Definir a Empresa.

Caso a empresa definida estiver configurada com Envia e-mail diretamente (em Manutencao/
Empresas/Dados Cadastrais/Manutencao, aba Configuracao de E-mail), os campos E-mail
do usuario, Usuario (login do e-mail) e Senha do e-mail, também deverao ser
informados para autenticacdao do envio de e-mail. Nessas condicdes, o email serd enviado
diretamente ao usuario contendo as informacdes cadastradas para o mesmo (Nome, Logine
senha).

No entanto, caso a empresa definida estiver configurada como Utiliza gerenciador de e-mail
padrao (em Manutencao/Empresas/Dados Cadastrais/Manutencao, aba Configuracao de

E-mail), serd aberto o gerenciador de e-mail padrao, com as informacdes devidamente
preenchidas e prontas a serem enviadas com a conta de email configurada no Gerenciador de e-
mail.

Esta funcao é habilitada somente para o usuario "SUPERVISOR"
TROCA PERIODICA DE SENHA

A opcdo para troca periddica de senha dos usudarios pode ser habilitada através do menu
Utilitdrios/Configuracoes Gerais.

iﬁ’ﬂa@geolﬂftgnd or type unknown

Se a opcao "Troca periddica de senha" estiver selecionada, a cada periodo de tempo o sistema
solicitara a troca da senha dos usuarios.

Na imagem acima, por exemplo, os usuarios terao que alterar suas senhas a cada 1 més.

Veja também os Itens:

e Controlando os Usuédrios do Sistema

e Controle de Usudarios por Recurso
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Controle de Direitos por
Usuario

https://www.youtube.com/embed/a3bZ4x)8 jg

Para controlar os direitos dos usuarios do Sistema, vocé deverd acessar o menu
Manutencao>Usuarios>Direitos>Direitos por usuario.

Vocé pode controlar os acessos dos usuarios aos Sistemas, definindo senhas e quais recursos ou
empresas o usuario tera direito de acesso. Porém, apenas o usuario "SUPERVISOR" pode
cadastrar outros usuarios e definir seus acessos. Lembrando também que esses usuarios
cadastrados por vocé, terao efeito no sistema em questao. Acessando outro Sistema vocé deverd
repetir este procedimento, caso um mesmo usuario tenha direito de acesso a mais de um
Sistema. Para isso vocé tem duas maneiras de controlar os acessos dos usuarios:

Definindo Usuarios Individuais:

Acessando o menu Manutencao>Usuarios>Cadastra ou Manutencao vocé ird informar os
dados do usuario. Observe que o nome para login serd o nome que o usuario ird informar na
abertura do sistema onde hoje, por padrdo, vem escrito "SUPERVISOR", e também a sua senha,
que é individual e devera ser mantida em segredo pelos usuarios, do contrario nao tera efeito esse
controle.

iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown

iﬁﬂa@geolf)f'tgnd or type unknown

Para restringir os recursos aos quais ele nao tera direito de acesso acessar o Menu Manutencao>
Usudrios> Direitos> Direitos por usuario e escolha o usuario ao qual dara os direitos e, em

sequida, cligue no "cadeado". O sistema apresentara a lista de todas as tarefas que podem ser
executadas dentro de cada sistema, e todas assinaladas com a letra "S" indicando que ele tem
direito a ela. Vocé poderd informar a letra "N" para aquelas que ndo permitird ao usudrio em
questao executar.

iﬂ}a@geolf)ﬂ)gnd or type unknown

iﬂb@gﬁopﬂ)gnd or type unknown
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Definindo Usuarios Modelo :

O Usuario Modelo é uma funcionalidade para facilitar a configuracao de acessos ao sistema, para
empresas que possuem Vvarios usudrios e varios departamentos. Se sua empresa possui
departamentos em que os funciondrios pertencentes a ele deverdo ter as mesmas restricoes de
acessos, vocé podera utilizar os Usuarios Modelo para agilizar seu trabalho.

Para criar um Usudrio Modelo, vocé devera seguir os mesmos passos da criacao de Usuarios
Individuais acessando o menu Manutencao> Usuarios> Cadastra ou Manutencao, com a
diferenca de que vocé ird assinalar a opcao "Usudrio Modelo" no seu cadastro. Observe que ao
clicar nessa opcao os campos Permissao de Acesso e Senha ficarao desabilitados. Isso se deve ao
fato de que o usudario modelo nunca sera utilizado para se logar ao sistema, mas apenas como um
padrdo para outros usuarios individuais. Os usudrios individuais é que possuirdo senha para se
logar ao sistema.

im@geopRgnd or type unknown

imM@g@opRgnd or type unknown

Depois de cadastrar o usuario modelo, vocé devera também restringir o acesso aos recursos do
sistema conforme descrito no item Definindo Usuarios Individuais. Apds executar esses passos,
vocé poderd cadastrar seus usuarios individuais indicando que o Padrao de Acesso de cada um
deles é o Usuario Modelo. Assim, vocé ndo precisard, e nem serd permitido pelo sistema, definir os
acessos de cada usuario. Eles assumirao o que foi definido para o usuario modelo.

Caso vocé precise alterar alguma definicao de acesso, terd apenas que alterar no usuario modelo e
nao cada um dos usuarios individuais.

CONFIGURACAO DE E-MAIL DIRETO

Caso alguma empresa estiver definida e ela estiver configurada com Envia e-mail diretamente (em
Manutencao> Empresas> Dados Cadastrais> Manutencao, aba Configuracao de E-mail),
0s campos E-mail do usuario, Usuério (login do e-mail) e Senha do e-mail estarao disponiveis para
serem alterados para o usuario. Esses dados sao necessarios para autenticagao para o envio de e-
mail. O e-mail cadastrado aqui sera utilizado como remetente dos e-mails emitidos pelo sistema:

1) E-mail do usuario: E-mail do usudrio (serd usado como remetente).

2) Usuario (login do e-mail): Usuario utilizado para efetuar logon na conta de e-mail, ou seja, é
o seu login.

3) Senha do e-mail: Senha do e-mail do usuario que esta sendo configurado.

imgeopngnd or type unknown
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Ao término da configuracdo é possivel enviar um e-mail teste a fim de se verificar se os dados
informados sao validos. Para isso clique em Testar envio de e-mail. Caso os dados informados
estejam corretos vocé receberd uma mensagem "E-mail de teste enviado com sucesso".
Apenas neste caso, o remetente e o destinatario do e-mail serao ambos o e-mail do usudrio.

Em caso de duvidas quanto aos dados a serem fornecidos contate o técnico de Tl de sua empresa
ou outro profissional responsavel pela configuracao de sua conta no seu gerenciador de e-mails.

RECUPERACAO DE SENHA DO USUARIO

Para recuperar a senha de um usuario, é possivel enviar para o préprio usuario um email contendo
informacdes de login e senha. Para isso, basta cadastrar o email do usuério e Definir a Empresa.

Caso a empresa definida estiver configurada com Envia e-mail diretamente (em Manutencao>
Empresas>Dados Cadastrais>Manutencao, aba Configuracao de E-mail), os campos E-
mail do usuario, Usuario (login do e-mail) e Senha do e-mail, também deverao ser
informados para autenticacao do envio de e-mail. Nessas condicdes, o email sera enviado
diretamente ao usudrio contendo as informacdes cadastradas para o mesmo (Nome, Login e
senha).

No entanto, caso a empresa definida estiver configurada como Utiliza gerenciador de e-mail
padrao (em Manutencao>Empresas>Dados Cadastrais>Manutencao, aba Configuracao
de E-mail), serd aberto o gerenciador de e-mail padrao, com as informacdes devidamente
preenchidas e prontas a serem enviadas com a conta de email configurada no Gerenciador de e-
mail.

Esta funcao é habilitada somente para o usuario "SUPERVISOR"
TROCA PERIODICA DE SENHA

A opcdo para troca periddica de senha dos usuarios pode ser habilitada através do menu
Utilitdrios/Configuracoes Gerais.

iﬁ’ﬂa@geolﬂftgnd or type unknown

Se a opcao "Troca periddica de senha" estiver selecionada, a cada periodo de tempo o sistema
solicitara a troca da senha dos usuarios.

Na imagem acima, por exemplo, 0s usuarios terao que alterar suas senhas a cada 1 més.

Veja também os Itens:

Controlando os Usuarios do Sistema

Controle de Usudrios por Recurso

Controle de Empresas por usuario

Controle de Usuérios por Empresa
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e Controle de Direitos por Usuério

e Trocando de Usuério

e Imprimindo Direitos por Usuarios
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Controle de Usuarios por
Recurso

https://www.youtube.com/embed/8VgWqgsLen-s

Vocé pode controlar os acessos dos usuarios aos Sistemas, definindo senhas e quais recursos ou
empresas o usuario tera direito de acesso. Porém, apenas o usuario "SUPERVISOR" pode
cadastrar outros usudrios e definir seus acessos. Lembrando também que esses usudrios
cadastrados por vocé, terao efeito no sistema em questao. Acessando outro Sistema vocé devera
repetir este procedimento, caso um mesmo usudrio tenha direito de acesso a mais de um
Sistema. Para isso vocé tem duas maneiras de controlar os acessos dos usuarios:

Definindo Usuarios Individuais:

Acessando o menu Manutencao>Usuarios>Cadastra ou Manutencao vocé ird informar os
dados do usuario. Observe que o nome para login seréa o nome que o usuario ira informar na
abertura do sistema onde hoje, por padrao, vem escrito "SUPERVISOR", e também a sua senha,
que é individual e deverd ser mantida em segredo pelos usudrios, do contrario nao tera efeito esse
controle.

im@ageopRgnd or type unknown
imagadpn@nd or type unknown

Para restringir usuarios por recurso acessar o Menu Manutencao> Usuarios> Direitos>
Usudrios por Recurso

imgeopngnd or type unknown

Escolha o recurso para os usuarios cadastrados ao qual dara os direitos de acesso e em seguida
avancar na seta. O sistema apresentara a lista de todas as tarefas que podem ser executadas
referente aos menus do sistema, e todas assinaladas com a letra "S" indicando que ele tem direito
a ela. Vocé podera indicar se o usuario poderd cadastrar, consultar, imprimir, alterar, executar,
eliminar, exportar para Excel e PDF. Caso queira bloguear recurso desmarcar a opcao flegada e
salvar. Imediatamente aparecerd a letra “N” para a opcao.

iﬂb@gﬁopﬂ)gnd or type unknown
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Edite o Recurso e fagca a manutencao informando corretamente os direitos do usuério

iﬂ}a@geopfbgnd or type unknown

Definindo Usuarios Modelo :

O Usuario Modelo é uma funcionalidade para facilitar a configuracao de acessos ao sistema, para
empresas que possuem Vvarios usuarios e varios departamentos. Se sua empresa possui
departamentos em que os funcionarios pertencentes a ele deverao ter as mesmas restricoes de
acessos, vocé podera utilizar os Usuarios Modelo para agilizar seu trabalho.

Para criar um Usuario Modelo, vocé devera seguir os mesmos passos da criacao de Usuarios
Individuais acessando o menu Manutencao> Usudrios> Cadastra ou Manutencao, com a
diferenca de que vocé ird assinalar a opcao "Usuario Modelo" no seu cadastro. Observe que ao
clicar nessa opcao os campos Permissao de Acesso e Senha ficardo desabilitados. Isso se deve ao
fato de que o usuario modelo nunca sera utilizado para se logar ao sistema, mas apenas como um
padrdo para outros usuarios individuais. Os usuarios individuais é que possuirao senha para se
logar ao sistema.

iﬁﬂa@geopﬂ)gnd or type unknown

iﬁ’ﬂa@geolf)l’tgnd or type unknown

Depois de cadastrar o usuario modelo, vocé devera também restringir o acesso aos recursos do
sistema conforme descrito no item Definindo Usudrios Individuais. Apds executar esses passos,
vocé podera cadastrar seus usuarios individuais indicando que o Padrao de Acesso de cada um
deles é o Usuario Modelo. Assim, vocé nao precisara, e nem sera permitido pelo sistema, definir os
acessos de cada usuario. Eles assumirao o que foi definido para o usuario modelo.

Caso vocé precise alterar alguma definicao de acesso, terd apenas que alterar no usudario modelo e
nao cada um dos usudarios individuais.

CONFIGURACAO DE E-MAIL DIRETO

Caso alguma empresa estiver definida e ela estiver configurada com Envia e-mail diretamente (em
Manutencao> Empresas> Dados Cadastrais> Manutencao, aba Configuracao de E-mail),
0s campos E-mail do usuério, Usuario (login do e-mail) e Senha do e-mail estardo disponiveis para
serem alterados para o usuario. Esses dados sao necessarios para autenticacao para o envio de e-
mail. O e-mail cadastrado aqui sera utilizado como remetente dos e-mails emitidos pelo sistema:

1) E-mail do usuario: E-mail do usuério (serd usado como remetente).

2) Usuadrio (login do e-mail): Usuario utilizado para efetuar logon na conta de e-mail, ou seja, é
0 seu login.

3) Senha do e-mail: Senha do e-mail do usuario que esta sendo configurado.
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Ao término da configuracao é possivel enviar um e-mail teste a fim de se verificar se os dados
informados sao validos. Para isso clique em Testar envio de e-mail. Caso os dados informados
estejam corretos vocé receberd uma mensagem "E-mail de teste enviado com sucesso".
Apenas neste caso, o remetente e o destinatario do e-mail serao ambos o e-mail do usuario.

Em caso de duvidas quanto aos dados a serem fornecidos contate o técnico de Tl de sua empresa
ou outro profissional responsavel pela configuracao de sua conta no seu gerenciador de e-mails.

RECUPERACAO DE SENHA DO USUARIO

Para recuperar a senha de um usuario, é possivel enviar para o préprio usuario um email contendo
informacdes de login e senha. Para isso, basta cadastrar o email do usuério e Definir a Empresa.

Caso a empresa definida estiver configurada com Envia e-mail diretamente (em Manutencao>
Empresas>Dados Cadastrais>Manutencao, aba Configuracao de E-mail), os campos E-
mail do usuario, Usudrio (login do e-mail) e Senha do e-mail, também deverao ser
informados para autenticacdao do envio de e-mail. Nessas condicdes, o email serd enviado
diretamente ao usuario contendo as informacdes cadastradas para o mesmo (Nome, Logine
senha).

No entanto, caso a empresa definida estiver configurada como Utiliza gerenciador de e-mail
padrao (em Manutencao>Empresas>Dados Cadastrais>Manutencao, aba Configuracao
de E-mail), serd aberto o gerenciador de e-mail padrdo, com as informacdes devidamente
preenchidas e prontas a serem enviadas com a conta de email configurada no Gerenciador de e-
mail.

Esta funcao é habilitada somente para o usuario "SUPERVISOR"
TROCA PERIODICA DE SENHA

A opcdo para troca periddica de senha dos usuarios pode ser habilitada através do menu
Utilitdrios/Configuracoes Gerais.

iﬁ’ﬂa@geolf)n)gnd or type unknown

Se a opcao "Troca periddica de senha" estiver selecionada, a cada periodo de tempo o sistema
solicitara a troca da senha dos usuarios.

Na imagem acima, por exemplo, os usuarios terdo que alterar suas senhas a cada 1 més.

Veja também os Itens:

e Controlando os Usuédrios do Sistema

e Controle de Usuarios por Recurso
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Controle de Empresas por
Usuario

https://www.youtube.com/embed/5i-ynrgmaB4

Vocé pode controlar os acessos dos usuarios aos Sistemas, definindo senhas e quais recursos ou
empresas o usuario tera direito de acesso. Porém, apenas o usuario "SUPERVISOR" pode
cadastrar outros usudrios e definir seus acessos. Lembrando também que esses usudrios
cadastrados por vocé, terao efeito no sistema em questao. Acessando outro Sistema vocé devera
repetir este procedimento, caso um mesmo usudrio tenha direito de acesso a mais de um
Sistema. Para isso vocé tem duas maneiras de controlar os acessos dos usuarios:

Definindo Usuarios Individuais:

Acessando o menu Manutencao>Usuarios>Cadastra ou Manutencao vocé ird informar os
dados do usuario. Observe que o nome para login seréa o nome que o usuario ira informar na
abertura do sistema onde hoje, por padrao, vem escrito "SUPERVISOR", e também a sua senha,
que é individual e deverd ser mantida em segredo pelos usudrios, do contrario nao tera efeito esse
controle.

im@ageopRgnd or type unknown
ima@geopmgnd or type unknown

Para restringir empresas por usudrios acessar o Menu Manutencao> Usudrios> Direitos>
Empresas por usuario e selecionar a empresa que deseja dar as permissoes.

im@geopRgnd or type unknown

Caso ainda nao tenham sidas concedidas as permissdes, o Sistema ira emitir a mensagem “Utiliza
restricdo de usudrio por empresa”.

ilﬁ’ﬂh@gﬁopﬂ;gnd or type unknown

Nesse caso acessar o Menu Utilitarios> Configuracdes do Sistema.

iﬁlﬂa@geolﬂﬂ)gnd or type unknown
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Marcar o check box da opgao “Utiliza restricdao de usudrio por empresa” existente na aba Dados
Gerais

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Apds esse processo acessar novamente o Menu Manutencao> Usuarios> Direitos> Empresas
por usudrio e selecione o usudrio a qual ird conceder as permissdes.

il?ﬂa@geolﬂfbgnd or type unknown
iﬂ}a@geolﬂfbgnd or type unknown

Clicar no cadeado e selecionar as empresas e salvar no botao OK

iﬁ’ﬂh@gﬁolf)ﬂ;gnd or type unknown
im@ageopRgnd or type unknown

Definindo Usuarios Modelo :

O Usudrio Modelo é uma funcionalidade para facilitar a configuracao de acessos ao sistema, para
empresas que possuem Vvarios usuarios e varios departamentos. Se sua empresa possui
departamentos em que os funcionarios pertencentes a ele deverao ter as mesmas restricoes de
acessos, vocé podera utilizar os Usuarios Modelo para agilizar seu trabalho.

Para criar um Usudrio Modelo, vocé deverd seguir os mesmos passos da criacdao de Usuarios
Individuais acessando o menu Manutencao> Usudrios> Cadastra ou Manutencao, com a
diferenca de que vocé ira assinalar a opcao "Usuario Modelo" no seu cadastro. Observe que ao
clicar nessa opcao os campos Permissao de Acesso e Senha ficardao desabilitados. Isso se deve ao
fato de que o usudario modelo nunca sera utilizado para se logar ao sistema, mas apenas como um
padrao para outros usudrios individuais. Os usuarios individuais é que possuirdo senha para se
logar ao sistema.

iﬂb@geopfbgnd or type unknown
iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown

Depois de cadastrar o usuario modelo, vocé devera também restringir o acesso aos recursos do
sistema conforme descrito no item Definindo Usuarios Individuais. Apds executar esses passos,
vocé poderd cadastrar seus usuarios individuais indicando que o Padrao de Acesso de cada um
deles é o Usuario Modelo. Assim, vocé nao precisara, e nem serd permitido pelo sistema, definir os
acessos de cada usuario. Eles assumirao o que foi definido para o usuario modelo.

Caso vocé precise alterar alguma definicao de acesso, terd apenas que alterar no usuario modelo e
nao cada um dos usuarios individuais.

CONFIGURACAO DE E-MAIL DIRETO


https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/pvOimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/JlFimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/2BIimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/a1Simage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/VX2image.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/cIlimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/HGvimage.png

Caso alguma empresa estiver definida e ela estiver configurada com Envia e-mail diretamente (em
Manutencao> Empresas> Dados Cadastrais> Manutencao, aba Configuracao de E-mail),
0s campos E-mail do usuario, Usuério (login do e-mail) e Senha do e-mail estarao disponiveis para
serem alterados para o usuario. Esses dados sao necessarios para autenticacao para o envio de e-
mail. O e-mail cadastrado aqui sera utilizado como remetente dos e-mails emitidos pelo sistema:

1) E-mail do usuario: E-mail do usuario (serd usado como remetente).

2) Usuario (login do e-mail): Usuario utilizado para efetuar logon na conta de e-mail, ou seja, é
o seu login.

3) Senha do e-mail: Senha do e-mail do usudrio que esta sendo configurado.

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Ao término da configuracdao é possivel enviar um e-mail teste a fim de se verificar se os dados
informados sdo validos. Para isso cliqgue em Testar envio de e-mail. Caso os dados informados
estejam corretos vocé receberd uma mensagem "E-mail de teste enviado com sucesso".
Apenas neste caso, o remetente e o destinatario do e-mail serao ambos o e-mail do usuario.

Em caso de duvidas quanto aos dados a serem fornecidos contate o técnico de Tl de sua empresa
ou outro profissional responsavel pela configuracao de sua conta no seu gerenciador de e-mails.

RECUPERAGCAO DE SENHA DO USUARIO

Para recuperar a senha de um usuario, é possivel enviar para o préprio usuario um email contendo
informacodes de login e senha. Para isso, basta cadastrar o email do usuério e Definir a Empresa.

Caso a empresa definida estiver configurada com Envia e-mail diretamente (em Manutencao>
Empresas>Dados Cadastrais>Manutencao, aba Configuracao de E-mail), os campos E-
mail do usudrio, Usuario (login do e-mail) e Senha do e-mail, também deverdao ser
informados para autenticacao do envio de e-mail. Nessas condicdes, o email sera enviado
diretamente ao usuario contendo as informacdes cadastradas para o mesmo (Nome, Logine
senha).

No entanto, caso a empresa definida estiver configurada como Utiliza gerenciador de e-mail
padrao (em Manutencao>Empresas>Dados Cadastrais>Manutencao, aba Configuracao
de E-mail), serd aberto o gerenciador de e-mail padrao, com as informacdes devidamente
preenchidas e prontas a serem enviadas com a conta de email configurada no Gerenciador de e-
mail.

Esta funcao é habilitada somente para o usuario "SUPERVISOR"
TROCA PERIODICA DE SENHA

A opcao para troca periddica de senha dos usuarios pode ser habilitada através do menu
Utilitdrios/Configuracoes Gerais.
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Se a opcao "Troca periddica de senha" estiver selecionada, a cada periodo de tempo o sistema
solicitara a troca da senha dos usuarios.

iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown

Na imagem acima, por exemplo, os usuarios terao que alterar suas senhas a cada 1 més.

Veja também os Itens:

Controlando os Usuarios do Sistema

Controle de Usuérios por Recurso

Controle de Empresas por usuario

Controle de Usuérios por Empresa

Controle de Direitos por Usuério

Trocando de Usuario

Imprimindo Direitos por Usudrios
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Controle de Usuarios por
Empresa

https://www.youtube.com/embed/IGzIFMNQvM8

Vocé pode controlar os acessos dos usuarios aos Sistemas, definindo senhas e quais recursos ou
empresas o usuario tera direito de acesso. Porém, apenas o usuario "SUPERVISOR" pode
cadastrar outros usudrios e definir seus acessos. Lembrando também que esses usudrios
cadastrados por vocé, terao efeito no sistema em questao. Acessando outro Sistema vocé devera
repetir este procedimento, caso um mesmo usudrio tenha direito de acesso a mais de um
Sistema. Para isso vocé tem duas maneiras de controlar os acessos dos usuarios:

Definindo Usuarios Individuais:

Acessando o menu Manutencao>Usuarios>Cadastra ou Manutencao vocé ird informar os
dados do usuario. Observe que o nome para login seréa o nome que o usuario ira informar na
abertura do sistema onde hoje, por padrao, vem escrito "SUPERVISOR", e também a sua senha,
que é individual e deverd ser mantida em segredo pelos usudrios, do contrario nao tera efeito esse
controle.

im@ageopRgnd or type unknown
imagadpn@nd or type unknown

Para restringir usuarios por empresa acessar o Menu Manutencao> Usudrios> Direitos>
Usudrios por empresa e selecionar qual usuario deseja dar as permissoes.

imgeopn;gnd or type unknown

Caso ainda nao tenham sidas concedidas as permissdes, o Sistema ira emitir a mensagem “Utiliza
restricdo de usuario por empresa”.

ilma@geolﬂftgnd or type unknown

Nesse caso acessar o Menu Utilitarios> Configuracdes do Sistema.

im@geopn;gnd or type unknown
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Marcar o check box da opcado “Utiliza restricdo de usudrio por empresa” na aba Dados Gerais

imageadpn@nd or type unknown

Apds esse processo acessar novamente o Menu Manutencao> Usuarios> Direitos> Usuarios
por empresa e selecione a empresa a qual ird conceder as permissodes.

im@ageopRgnd or type unknown
im@ageopRgnd or type unknown
ii‘?ﬂa@geolf)fbgnd or type unknown

Clicar no cadeado e selecionar os usuarios e salvar no botao OK.

il?ﬂa@geopftgnd or type unknown
im@ageopRgnd or type unknown

Definindo Usuarios Modelo :

O Usuario Modelo é uma funcionalidade para facilitar a configuracao de acessos ao sistema, para
empresas que possuem Vvarios usuarios e varios departamentos. Se sua empresa possui
departamentos em que os funcionarios pertencentes a ele deverao ter as mesmas restricoes de
acessos, vocé podera utilizar os Usuarios Modelo para agilizar seu trabalho.

Para criar um Usudrio Modelo, vocé devera seguir os mesmos passos da criacao de Usuarios
Individuais acessando o menu Manutencao> Usuarios> Cadastra ou Manutencao, com a
diferenca de que vocé ira assinalar a opcao "Usuario Modelo" no seu cadastro. Observe que ao
clicar nessa opcao os campos Permissao de Acesso e Senha ficardao desabilitados. Isso se deve ao
fato de que o usudario modelo nunca sera utilizado para se logar ao sistema, mas apenas como um
padrao para outros usudrios individuais. Os usuarios individuais é que possuirdo senha para se
logar ao sistema.

ii‘ﬁf}a@geolﬂfbgnd or type unknown
imgeopngnd or type unknown

Depois de cadastrar o usudrio modelo, vocé devera também restringir o acesso aos recursos do
sistema conforme descrito no item Definindo Usuarios Individuais. Apds executar esses passos,
vocé poderd cadastrar seus usudrios individuais indicando que o Padrao de Acesso de cada um
deles é o Usuario Modelo. Assim, vocé ndo precisard, e nem serd permitido pelo sistema, definir os
acessos de cada usuario. Eles assumirao o que foi definido para o usuario modelo.

Caso vocé precise alterar alguma definicao de acesso, terd apenas que alterar no usuario modelo e
nao cada um dos usuarios individuais.

CONFIGURACAO DE E-MAIL DIRETO
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Caso alguma empresa estiver definida e ela estiver configurada com Envia e-mail diretamente (em
Manutencao> Empresas> Dados Cadastrais> Manutencao, aba Configuracao de E-mail),
0s campos E-mail do usuario, Usuério (login do e-mail) e Senha do e-mail estarao disponiveis para
serem alterados para o usuario. Esses dados sao necessarios para autenticacao para o envio de e-
mail. O e-mail cadastrado aqui sera utilizado como remetente dos e-mails emitidos pelo sistema:

1) E-mail do usuario: E-mail do usuario (serd usado como remetente).

2) Usuario (login do e-mail): Usuario utilizado para efetuar logon na conta de e-mail, ou seja, é
o seu login.

3) Senha do e-mail: Senha do e-mail do usudrio que esta sendo configurado.
il?ﬂa@geolﬂfbgnd or type unknown

Ao término da configuracdo é possivel enviar um e-mail teste a fim de se verificar se os dados
informados sao validos. Para isso clique em Testar envio de e-mail. Caso os dados informados
estejam corretos vocé receberd uma mensagem "E-mail de teste enviado com sucesso".
Apenas neste caso, o remetente e o destinatdrio do e-mail serao ambos o e-mail do usuério.

Em caso de duvidas quanto aos dados a serem fornecidos contate o técnico de Tl de sua empresa
ou outro profissional responsavel pela configuracao de sua conta no seu gerenciador de e-mails.

RECUPERACAO DE SENHA DO USUARIO

Para recuperar a senha de um usuario, é possivel enviar para o préprio usudrio um email contendo
informacdes de login e senha. Para isso, basta cadastrar o email do usuério e Definir a Empresa.

Caso a empresa definida estiver configurada com Envia e-mail diretamente (em Manutencao>
Empresas>Dados Cadastrais>Manutencao, aba Configuracao de E-mail), os campos E-
mail do usuario, Usudrio (login do e-mail) e Senha do e-mail, também deverao ser
informados para autenticacao do envio de e-mail. Nessas condicdes, o email sera enviado

diretamente ao usuario contendo as informacdes cadastradas para o mesmo (Nome, Logine
senha).

No entanto, caso a empresa definida estiver configurada como Utiliza gerenciador de e-mail
padrao (em Manutencao>Empresas>Dados Cadastrais>Manutencao, aba Configuracao
de E-mail), serd aberto o gerenciador de e-mail padrdo, com as informacdes devidamente
preenchidas e prontas a serem enviadas com a conta de email configurada no Gerenciador de e-
mail.

Esta funcao é habilitada somente para o usuario "SUPERVISOR"

TROCA PERIODICA DE SENHA
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A opcdo para troca periédica de senha dos usudrios pode ser habilitada através do menu
Utilitdrios/Configuracoes Gerais.

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

ii?ﬂa@g@opﬂ)gnd or type unknown

Se a opcao "Troca periddica de senha" estiver selecionada, a cada periodo de tempo o sistema
solicitara a troca da senha dos usuarios.

Na imagem acima, por exemplo, 0s usuarios terao que alterar suas senhas a cada 1 més.

Veja também os Itens:

Controlando os Usuarios do Sistema

Controle de Usuérios por Recurso

Controle de Empresas por usuario

Controle de Usuarios por Empresa

Controle de Direitos por Usuario

Trocando de Usuério

Imprimindo Direitos por Usuarios
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Controlando os movimentos
dos clientes do escritorio
contabil (por empresa e por
historico)

Cadastro do Movimento do Cliente do Escritério por Empresa

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

Cadastro do Movimento do Cliente do Escritério por Histérico

https://www.youtube.com/embed/CViMmjlb76g

Para controlar os Movimentos dos Clientes do Escritorio vocé acessara o0 menu
Movimentacao/Movimentos dos Clientes, e podera optar por acessar esses movimentos por
Empresa ou por Histérico.

im@geopra;gnd or type unknown
Movimentacao por Empresa

iﬂh@g@olﬂftgnd or type unknown

Serd definida uma Empresa e somente os dados dela serao disponibilizados para seu trabalho,
tendo a possibilidade de visualizar s6 0s movimentos realizados no més definido ou todos os
movimentos em geral (aparecendo lancamentos feitos em outros meses na mesma tela).

Por exemplo: Definida a empresa AAA os seus dados estardo disponiveis para os langcamentos
realizados anteriormente para essa empresa (eles poderao ser alterados, eliminados ou
baixados). Poderao, ainda, ser inseridos novos histéricos para essa empresa.
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Cliqgue na seta Avanca e as movimentacoes realizadas serao apresentadas

imﬂa@g@olﬂftgnd or type unknown

Para cadastrar uma nova movimentacao, clique no botao Novo
imgeopnfgnd or type unknown
Movimentacao por Histdrico

imﬂa@g@olﬂftgnd or type unknown

Serd definido um histérico e somente serdo trabalhadas as informacdes referentes a esse
histérico, tendo a possibilidade de visualizar os movimentos realizados no més definido ou todos
0s movimentos em geral (aparecendo lancamentos feitos em outros meses na mesma tela).

Por exemplo: Definido o histérico 1 (Honorérios) poderao ser manipulados todos os langcamentos
desse histérico realizados anteriormente para as empresas (eles poderao ser alterados,
eliminados ou baixados). Poderao, ainda, ser inseridas novas empresas que deverao conter esse
histérico em seus movimentos.

imgeopmgnd or type unknown
ima@geopmgnd or type unknown

Para cadastrar uma nova movimentacao, clique no botao Novo

iﬂh@g@olﬂfbgnd or type unknown

O Campo "Quantidade" estara disponivel se o histérico especificado possuir valor unitario fixo (

Ver item Cadastrando Histdéricos). Neste caso, quando a quantidade é informada o valor devido é

calculado, automaticamente, pelo sistema.

Do lado direito da tela, no grupo Recebimentos deverao ser controlados os recebimentos de cadz
item devido pelo cliente. Vocé podera controlar as baixas, inclusive parciais, de cada um dos
movimentos.

Por exemplo : Um movimento com Despesas de Xerox de R$ 100,00, onde receba somente no dia
previsto um valor de R$ 50,00, deve, entdo, editar o movimento e cadastrar o recebimentc
manualmente. Quando o cliente realizar novos pagamentos, deve entrar nele novamente €
cadastrar o segundo recebimento e, sucessivamente, até que a soma chegue ao valor total.

im@geopngnd or type unknown

Outra forma de realizar as baixas dos valores devidos pelos clientes, e de forma mais automatica,

é através da impressao dos Recibos (ver item Imprimindo Recibos). Porém, essa opgao nao

podera ser utilizada para as baixas parciais.
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Para agilizar a insercao dos movimentos para os clientes, existe, ainda, a possibilidade de fazer &
Geracao Automadtica, ou seja, um recurso do sistema que vocé pode utilizar para gerar
movimentos automaticamente, sem precisar lanca-los. Os movimentos gerados para as empresas

serao baseados nos Movimentos Padrdoes cadastrados para as mesmas (ver item Criando

Movimentos Padrdes para as Empresas). Esse processo podera, também, ser realizado por Grupo

de Empresas (ver item Realizando Operacbes por Grupo de Empresas), o que o tornara ainda
mais agil.

Todos os movimentos realizados nas empresas poderao ser acompanhados através de relatérios,

como o relatério de movimentos das empresas, relatérios de tributos, além da emissdao de

boletos bancarios e requisicdes de numerdrios. Existe também a possibilidade de consultar os

recebimentos acessando a tela de Consulta de Recibos através do menu
Movimentacao/Movimentos dos Clientes/Consulta de Recibos.

ilﬁna@g@olﬂfbgnd or type unknown

Veja também os Itens:

Cadastrando Histéricos para Movimentos Padroes, Movimentos dos Clientes e Conta

Corrente

Criando Movimentos Padroes para as Empresas Clientes do Escritério Contabil

Imprimindo Recibos dos Movimentos dos Clientes

Cadastro de Histéricos Fixos para as Movimentacoes Automaticas

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 Contébil

Baixa dos Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

Geracao Automatica de Movimentos

Cadastro dos Adiantamentos dos Clientes do Escritdrio Contabil
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Geracao Automatica de
Movimentos dos Clientes do
Escritorio Contabil

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

O Sistema permitird que vocé gere as Movimentacdes dos Clientes do Escritério Contabil de forma
automatica.

Para isso serd necessario que vocé cadastre os Movimentos Padrdo de cada cliente do Escritério de

contabilidade, no menu Manutencao>Tabelas>Movimento Padrdo, (ver item Criando Movimentos

Padrbes para as Empresas Clientes do Escritério Contabil)

im@geopRgnd or type unknown
iﬂb@g@olﬂﬂ)gnd or type unknown

Vocé podera cadastrar apenas um Movimentos Padrdes para cada Cliente. Para esse cadastro,
primeiramente, acesse o0 menu Manutencao>Tabelas>Histdricos e cadastre os Histdricos pois é
através do Histérico que o sistema permitird que vocé informe o Movimento Padrao de cada Cliente

(ver item Cadastrando Histoérico)

iﬂb@geolﬂﬂ:gnd or type unknown

Em seguida acesse o menu Manutengao>Tabelas>Movimento Padrao>Cadastra, (ver item Criando

Movimentos Padrdo para as Empresas Clientes do Escritério Contabil)

im@ageopRgnd or type unknown

Dentro deste mesmo menu é possivel cadastrar um novo histérico para que seja incluso no
Movimento Padrao.

im@geoprbgnd or type unknown

Apés a definicao dos histéricos que irao compor o movimento padrao do cliente, salve o registro.
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il?ﬂa@geopftgnd or type unknown

Para que o Sistema saiba qual é o Movimento Padrao de cada cliente, serd necessario que vocé
acesse o0 menu Manutencao>Parametros Adicionais da Empresa>Manutencao

iiﬂﬂa@gﬁopﬂ:gnd or type unknown

Defina o Cliente do Escritério e clique na seta Avanca
im@ageopRgnd or type unknown

A informacado devera estar cadastrada no campo Movimento Padrao (ver item Parametrizando a

Empresa)

iﬁ’ﬂa@geolﬂftgnd or type unknown

Para realizar a geracao automatica dos movimentos do cliente do escritério de contabilidade,
acesse 0 menu Movimentacdao>Movimentos dos Clientes>Geracao Automatica

imgeopngnd or type unknown

Em seguida defina de qual cliente deseja gerar a movimentagao automatica. Se vocé trabalha com
Grupo de Clientes, podera selecionar o grupo ao invés de individual e o Sistema ira gerar as
movimentacdes automaticas para todos os clientes pertencentes ao Grupo definido (ver item

Realizando Operacdes por Grupo de Empresas).

Clique em Ok

iﬁﬂh@gﬁolf)ﬂ;gnd or type unknown

Se vocé ja gerou registros anteriormente o Sistema questionara se deseja gera-los novamente

imgeopngnd or type unknown

Apés realizada a geracao, sera apresentada a tela informando que o Processo foi concluido. Clique
em OK

il‘?ﬂa@geolﬂfbgnd or type unknown

Para visualizar as movimentacoes geradas automaticamente, acesse o] menu
Movimentacao>Movimentos dos Clientes>Por Empresa

im@ageopRgnd or type unknown

Defina a empresa e clique na seta Avanca

iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown
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Vocé ira verificar que o sistema fez a geracao automatica de acordo com o Movimento Padrao
cadastrado para aquele cliente do escritério contabil

iﬂb@geolﬂﬂ:gnd 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 Movimentacoes Automaticas

e Geracao Automatica 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 Escritdorio Contabil

e Geracao Automatica de Movimentos
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Consulta de Recibos dos
Movimentos dos Clientes do
Escritorio Contabil

https://www.youtube.com/embed/R-ighjxHhco

Para que vocé consiga imprimir ou visualizar os Recibos (ver item Controlando Movimentos do

Cliente do Escritério Contabil) gerados nos Movimentos de seus Clientes, acesse o menu Relatérios

iﬁna@g@olﬂfbgnd or type unknown

Configure o Relatério (ver item Imprimindo Recibos)

ill‘ﬂih@geolﬂftgnd or type unknown

Defina o Cliente e cligue em OK

im@geopRgnd or type unknown
imgeopn;gnd or type unknown

Veja também os Itens:

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

Corrente

Criando Movimentos Padroes 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

Relatério de Movimentacao dos Clientes do Escritério Contabil

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



https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/geracao-automatica-de-movimentos-dos-clientes-do-escritorio-contabil

Controlando os Protocolos
(entradas e saidas)

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

Ela permite a vocé emitir comprovantes (protocolos) para o controle de entradas e saidas de
documentos do Escritério e da Empresa. Vocé devera definir a empresa a qual pertence c
documento e escolher o tipo:

a) Saida: sao aqueles que o Escritério de Contabilidade entregou para seu Cliente (exemplo:
Livros Fiscais, Guias de Recolhimento).

b) Entrada: sao aqueles que o Cliente do Escritério entregou para o Escritério de Contabilidade
(exemplo: Notas Fiscais emitidas pela empresa, Carteira de Funcionario).

Ambos os documentos poderao ter data de retorno e serem impressos através dos relatérios de

protocolos do sistema (ver item Imprimindo Protocolos).

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@opfbgnd 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@opfbgnd or type unknown

em sequida defina:

Categoria do Documento (ver item Cadastrando Categoria do Documento)

Descricao do Documento

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

Valor do documento (se houver)
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Cddigo do Departamento (ver item Cadastro de Departamento do Escritério Contéabil)

Data da entrada do documento no Escritério Contabil
Responsavel pela entrada do documento no Escritério Contabil
Se havera retorno do documento

Se o item anterior for definido a data do retorno

Responsdavel pelo Retorno

imfh@geolﬂftgnd or type unknown

a) documento interno: sao aqueles que devem ser arquivados no escritério e que podem ser
enviados para as empresas para conferéncia ou verificacao (exemplo: Livros Fiscais)

b) documento externo: sao aqueles que devem ser mantidos com o cliente e que podem ser
recebidos pelo escritério para alguma verificacdo (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 Relatdrios/Protocolos/Protocolos

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Defina a empresa e cligue em OK

im@ageopRgnd 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 podera ser alterado de acordo com a
necessidade do escritério.

Clique sobre o Protocolo

imagadpngnd or type unknown

Clique em Visualizar/Imprimir.

iﬁ’ﬂa@geolﬂftgnd or type unknown

Se vocé precisar da Reimpressao do Protocolo, acesse 0 mesmo menu e cligue em ReimprEss

Sistema nao ird apresentar novamente a listagem dos documento na parte inferior da tela
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ilﬁ’ﬂh@gﬁolf)f'tgnd or type unknown

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

iﬁlﬂa@g@olﬂfbgnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Imprimindo Protocolos

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

do Sistema

o Listagem de Protocolos

e Impressao de Protocolos e Listagem Geral de Protocolos
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Controlando os movimentos
do escritorio contabil (Conta
Corrente)

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

Para realizar a manutencao dos Movimentos do Escritério acesse o menu Movimentacao/Conta
Corrente.

imgeopmgnd or type unknown

Através dessa opcao vocé podera realizar a manutencao de todas as despesas e receitas do seu
préoprio escritério, ou seja, as despesas e receitas ndo relacionadas diretamente com os clientes,
como agua, energia elétrica, aluguel, saldrio dos funcionarios, recebimento do aluguel de um
imoével de propriedade do escritorio, etc.

Para a elaboracao de movimentos de conta corrente vocé utilizard os histéricos cadastrados nc

sistema (ver item Cadastrando Historicos).

imgeopngnd or type unknown

imgeopra;gnd or type unknown

O acompanhamento desses movimentos podera ser realizado através dos Relatérios de Despesas
do Escritério e Livro Caixa acessados através do menu Relatdrios/Conta Corrente/Despesas

do Escritdrio e Relatdrios/Conta Corrente/Livro Caixa (ver item Imprimindo o Livro Caixa).

Veja também os Itens:

Cadastrando Histéricos para Movimentos Padroes, Movimentos dos Clientes e Conta

Corrente

Criando Movimentos Padrdes para as Empresas Clientes do Escritério Contabil

Imprimindo Recibos dos Movimentos dos Clientes

Cadastro de Histéricos Fixos para as MovimentacOes Automaticas
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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
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Atualizando valor dos
honorarios contabeis

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

Através do menu Movimentacao/Atualizacao de Honorarios

im@geopRgnd or type unknown

Vocé podera fazer o aumento do valor de honordrio pago pelas Empresas. A atualizacdo dos
valores poderd ocorrer de duas maneiras :

1 - Informar a porcentagem que deseja para o aumento;
2 - Informar o valor fixo para o aumento dos honorarios.

Ambas as maneiras poderao ser realizadas individualmente ou em grupo (ver item Realizando

Operacdes por Grupo de Empresas).

im@ageopRgnd or type unknown
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https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/F9Limage.png

Imprimindo as informacoes
cadastrais dos clientes do
escritorio contabil

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

Para imprimir as informacdes Cadastrais dos Clientes acesse o relatério através do menu
Relatdrios/Informacoes Cadastrais.

imgeopmgnd or type unknown

Vocé pode imprimir uma relacao com todos os dados cadastrais da Empresa, além de dados de
Sécios, para atender solicitacdo de um banco, por exemplo. Basta somente definir uma empresa.

imgeoprbgnd or type unknown
imgeopnfgnd or type unknown
im@ageopRgnd or type unknown

Veja também o Item:

- Parametrizando Empresa



https://www.youtube.com/embed/eOUbfpfPRaE
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Relatorio Movimentacao dos
Clientes do Escritorio
Contabil (das empresas)

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

Para visualizar o Relatério com as Movimentacdes dos Clientes do Escritdério Contabil, acesse o
menu Relatérios>Movimentos>Das Empresas

imgeoprbgnd or type unknown

Defina a configuracao do Relatério e informe o Cliente do Escritério Contabil

ill?ﬂa@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

O Sistema ird apresentar o relatério das movimentacdes do cliente definido de acordo com a
configuracao realizada.

im@geopRgnd or type unknown

Veja também os Itens:

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

Corrente

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

Relatdério de Movimentacao dos Clientes do Escritério Contabil

Baixa dos Movimentos dos Clientes do Escritério Contabil

e Geracao Automatica de Movimentos



https://www.youtube.com/embed/MzwQRtkfu_g
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e Cadastro dos Adiantamentos dos Clientes do Escritério Contabil



https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/cadastro-de-adiantamentos-dos-clientes-do-escritorio-contabil

Relatorio de Tributos dos
Clientes do Escritorio
Contabil

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

Para que o Sistema apresente o Relatério de Tributos de cada cliente do Escritério Contabil, vocé
devera antes, cadastrar todos os histéricos de Tributos, é importante que nesse histérico esteja

definido que é um tributo (ver item cadastrando Histéricos)

im@geopRgnd or type unknown

Em seguida sera necessario cadastrar o Movimento para o Cliente do Escritério, vinculado ao

Histdérico Cadastrado (ver item Controlando Movimentos do Cliente do Escritorio)

Acesse 0 menu Movimentos>Movimentos dos Clientes>Por Empresa

im@geoprbgnd or type unknown

Cadastre a Movimentacao informando o histérico de tributo cadastrado anteriormente.

iﬂh@g@qﬂnﬂnd or type unknown

Para visualizar ou imprimir o relatério acesse o menu Relatérios>Movimentos>Das Empresas

ilﬁ’ﬂh@gﬁolf)ﬂignd or type unknown
Defina a Empresa e configure o relatério
iﬂb@geolﬂﬂ:gnd or type unknown

iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown


https://www.youtube.com/embed/WaZdieYd0qE
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https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/Rwlimage.png




Relatério de Requisicao de
Numerario aos Clientes do
Escritorio Contabil

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

Depois que vocé cadastrar as movimentacdes dos clientes (ver item Controlando os movimentos

dos clientes do escritério contabil) ou Gerar automaticamente os movimentos para cada cliente do

Escritério Contabil (ver item Geracdo Automatica de Movimentos dos Clientes do Escritério

Contabil) , sera possivel a elaboracao de um documento de requisicdo de numerario, para que seja
enviado ao Cliente solicitando o valor necessario para quitar as obrigacdes geradas

Para ter acesso a requisicao de numerario, acesse o menu Relatdério>Movimentos>Requisicao
de Numerario

iﬂh@geolﬂftgnd or type unknown

Defina se deseja o relatério por:

e Més de Referéncia
e Vencimentos

Se for por més de referéncia o Sistema pedira que informe o Més inicial e Més final
Se for por Vencimento o Sistema pedir que informe a data inicial e data final
Em seguida Defina Tipo de Impressao:

Resumido
Detalhado

Tipo de Histdrico
Cddigo de Historico

Defina também se a impressao serda em Modo Texto ou Gréfico


https://www.youtube.com/embed/aP87o98E3CY
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/controlando-os-movimentos-dos-clientes-do-escritorio-contabil
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https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/geracao-automatica-de-movimentos-dos-clientes-do-escritorio-contabil
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/WfXimage.png

ilma@geolf)l’tgnd or type unknown

Cligue em Imprimir, visualizar, gerar arquivo ou enviar por email e o Sistema pedira para que vocé
informe para qual Cliente do Escritério Contabil vocé fara a requisicao de numerario

iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown

A requisicao de numerdrio sera visualizada de acordo com as movimentacdes realizadas
anteriormente para o cliente definido

iﬂh@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Veja também os Itens:

Relatério de Requisicdo de Numeréario aos Clientes do Escritério Contabil

Relatoério de Requisicao de Numerério

Cadastrando Requisicdo de Numerario

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



https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/oxfimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/3ovimage.png
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https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/relatorio-de-requisicao-de-numerario-aos-clientes-do-escritorio-contabil
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/relatorio-de-requisicao-de-numerario
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/cadastrando-requisicao-de-numerario
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/cadastrando-requisicao-de-numerario-a-ser-entregue-ao-cliente-do-escritorio-contabil

Imprimindo Recibos dos
Movimentos dos Clientes

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

Através da opcao de menu Relatérios/Movimentos/Recibos

im@geopRgnd or type unknown

Vocé podera imprimir recibos para os clientes do escritério.

Os recibos poderao ser referentes aos movimentos previamente baixados através da opcac

Movimentacao/Movimentos dos Clientes (ver item Controlando os Movimentos dos Clientes

do Escritdrio) ou aos movimentos ainda em aberto (a baixar).

e Movimentos a Baixar: Serdo impressos os movimentos em aberto para o periodo
selecionado e se a opcao "Efetuar a baixa dos recibos" estiver assinalada, o sistema,
automaticamente, gerard as baixas.

iﬂh@gﬁolﬂftgnd or type unknown

Estas baixas poderao ser visualizadas acessando o item de menu Movimentacao/Movimentos

dos Clientes (ver item Controlando os Movimentos dos Clientes do Escritério).

e Movimentos Baixados: Serao impressos 0s movimentos baixados para o periodo
selecionado.

imgeopnsgnd or type unknown
Apods definir o Tipo de Selecao, informe o Periodo e configure o relatério
Wla];'bmag&pmg type unknown

illma@g@olﬂfbgnd or type unknown

Veja também os Itens:


https://www.youtube.com/embed/PeWKL1Bw5g8
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/xTJimage.png
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https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/controlando-os-movimentos-dos-clientes-do-escritorio-contabil
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/8wOimage.png
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https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/wl1image.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/O1nimage.png

Cadastrando Histoéricos para Movimentos Padroes, Movimentos dos Clientes e Conta

Corrente

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

Relatério de Movimentacdo dos Clientes do Escritério Contabil

Baixa dos Movimentos dos Clientes do Escritdorio Contabil

Geracao Automatica de Movimentos



https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/cadastrando-historicos-para-movimentos-padroes-movimentos-dos-clientes-e-conta-corrente
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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
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https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/geracao-automatica-de-movimentos-dos-clientes-do-escritorio-contabil

Listagem Geral de
Protocolos

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

Depois de cadastrados os Protocolos (ver item Controlando os Protocolos), através do menu

Movimentacao>Protocolos>Cadastra

ilﬁ’ﬂs@gﬁolﬂﬂgnd or type unknown

im@geopRgnd or type unknown

Acesse 0 menu Relatoérios>Protocolos>Listagem Geral

imgeopngnd or type unknown

Defina:

Se serao impressos apenas Documentos em Aberto

Se o relatério serd 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 Contéabil

imgeopn;gnd or type unknown

O Sistema apresentara 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 utilizacao nos Protocolos emitidos através do

Sistema

e Listagem de Protocolos



https://www.youtube.com/embed/Y9bdNhy9E3Q
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https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/cadastro-de-categorias-de-documentos-para-utilizacao-nos-protocolos-emitidos-atraves-do-sistema
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e Impressao de Protocolos e Listagem Geral de Protocolos



https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/impressao-de-protocolos-e-listagem-geral-de-protocolos

Imprimindo Protocolos

https://www.youtube.com/embed/hJCvEuU6PIluk

O Sistema Adecon disponibiliza dois relatérios de protocolos que podem ser acessados através dc
menu Relatorios/Protocolos/Listagem Geral e Relatdrios/Protocolos

imgeopragnd or type unknown

1 - Listagem Geral

Mage noffpund or type unknown

Serd impressa uma listagem detalhada dos Protocolos emitidos pelo escritério em um

determinado periodo (ver item Controlando os Protocolos), facilitando o controle de entradas e
saidas de documentos do Escritério e da Empresa. Existe ainda possibilidade de escolher
somente os documentos em aberto e o Tipo do documento.

imgeopmgnd or type unknown

imgeopnfgnd or type unknown

Mage noiA

pund or type unknown

2 - Protocolo

Permite a emissao

de recibos (Protocolos)

item Controlando os Protocolos).

iﬁlﬂa@gﬁolﬂfbgnd or type unknown

iﬂh@geolﬂfbgnd or type unknown

imgeopmgnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Imprimindo Protocolos

previamente cadastrados no sistema (ver

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

Sistema


https://www.youtube.com/embed/hJCvEu6Pluk
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https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/cadastro-de-categorias-de-documentos-para-utilizacao-nos-protocolos-emitidos-atraves-do-sistema
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/cadastro-de-categorias-de-documentos-para-utilizacao-nos-protocolos-emitidos-atraves-do-sistema

e Listagem de Protocolos

e Impressao de Protocolos e Listagem Geral de Protocolos



https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/listagem-de-protocolos
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/impressao-de-protocolos-e-listagem-geral-de-protocolos

Relatorio de Conta
Corrente/Despesas do
Escritorio Contabil

https://www.youtube.com/embed/5Guc)22ZUEI

Para que vocé consiga imprimir ou visualizar o relatério de Conta Corrente ou das Despesas do

Escritério Contabil (ver item Controlando os movimentos do escritério contabil) . Serd necessario

gue anteriormente vocé tenha acessado o menu Movimentacao>Conta Corrente>Cadastra

im@geopRgnd or type unknown

E tenha realizado o cadastros das despesas do escritério contabil

ilma@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

1) Para ter acesso ao relatério de Conta Corrente ou de Despesas do Escritorio Contabil,
acesse o menu Relatdérios>Conta Corrente>Despesas do Escritdrio

iﬁlﬂa@gﬁopftgnd or type unknown

Faca a definicdo da configuracao do relatério:

o Analitico ou Sintético

e Quebra por Histdérico ou Data de Vencimento

e Tipo de Selecao (Més de Referéncia ou Vencimento)
e Situacao da Conta (aberta, encerrada, todas)

im@ageopRgnd or type unknown

2) Para ter acesso ao relatdrio Livro Caixa do Escritério Contabil, acesse o menu
Relatdérios>Conta Corrente>Livro Caixa

imgeepngnd or type unknown

ATENCAO


https://www.youtube.com/embed/5GucJ22ZUEI
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Neste relatorio sé serao apresentadas as movimentacoes do escritéorio contabil que ja
foram baixadas (pagas)

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Defina se o Relatério sera:

Analitico ou Sintético

Periodo - data inicial e data final
numero da pagina inicial

Saldo inicial do caixa

im@ageopRgnd or type unknown

il?ﬂa@geolﬂfbgnd or type unknown
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Imprimindo o Livro Caixa do
Escritério Contabil

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

Para imprimir o Livro Caixa do Escritério acesse o menu Relatdrios/Conta Corrente/Livro
Caixa.

iﬁlﬂa@g@olﬂfbgnd or type unknown

Serao impressas todas as movimentacdes de caixa (entradas e saidas) que ocorreram no periodc
determinado, ou seja, serao considerados todos os lancamentos da Conta Corrente do Escritéric

(ver item Controlando os Movimentos do Escritério) e todos os movimentos envolvendo os

clientes do escritério (ver item Controlando os Movimentos dos Clientes do Escritério).

ilﬁiﬂa@g@olﬂﬂ)gnd or type unknown
imgeopmgnd or type unknown

Veja também os Itens:

e Imprimindo o Livro Caixa do Escritério Contabil

e Relatdrio do Livro Caixa do Escritdrio Contabil
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Imprimindo Direitos por
Usuarios

https://www.youtube.com/embed/b9a2QCkrdgs

Caso vocé precise de um relatério que contenha os Direitos dos usuarios da empresa, acesse o
menu Relatdérios>Direitos por Usuario

iﬂh@gﬁolﬂftgnd or type unknown

Em sequida defina de qual usudrio deseja visualizar os direitos fornecidos

im@ageopRgnd or type unknown

Agora peca para imprimir, visualizar, gerar arquivo ou enviar por email

imgeoprbgnd or type unknown

Veja também os Itens:

Controlando os Usudrios do Sistema

Controle de Usudrios por Recurso

Controle de Empresas por usuario

Controle de Usuérios por Empresa

Controle de Direitos por Usuario

Trocando de Usuério

Imprimindo Direitos por Usuarios
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Relatério de Direitos por
Usuario

https://www.youtube.com/embed/b9a2QCkrdgs

Para visualizar os Direitos por Usuarios vocé devera acessar o menu Relatérios>Direitos por

usuario.

o
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Apds a definicao de Login Inicial e Login Final peca a visualizacao e o Sistema apresentara a
relacao dos menus e Direitos fornecido para o Usudrio definido anteriormente.

Pagina 1 de 2

RELATORIO DE DIREITOS POR USUARIO

Empresa: Treinamento do SAC CHNPJ/CPF: 00.000.000/0000-00

Sistema: AE

Login: USUARIO Mome do Usuario: Usuario

Departamento: Funcéo: Analista

Descricdo do Menu Cadastra | Altera | Consulta | Elimina |Executa| Imprime Fur13cao Extra
Manutencdo -> Empresas -> Dados Cadastrais -> Manutencdo S S S S N

Manutencdo -» Empresas -» Parametros Adicionais da Empresa

Manutencdo -> Empresas -» ParAmetros Adicionais da Empresa -» Manutencdo

Manuten¢do-» Funcionarios -> Manutengdo

Manutencdo -» Socios -» Manutencdo

Manutencdo -» Tabelas -» Calegoria de Documentos -»> Manutencdo

Manutencéo -> Tabelas-> Departamentos -» Manutencio

Manutengdo -= Tabelas -= Histdricos -» Manutencdo

Manutengdo -» Tabelas -» Historicos Fixos

Manutencédo -» Tabelas -> Movimento Padréio -= Manutencéo

Manutencdo -> Usuarios -» Direitos -» Direitos por Usuario

Manutencdo -» Usuarios -» Direitos -» Empresas por Usuario

Manutengdo - Usuarios -> Direitos -» Usuarios por Recurso

Manutencdo -» Usuarios -» Direitos -» Usuarios por empresa

Movimentacdo -» Atualizacao de Honorarios

Movimentagdo -> Conta Corrente -> Manutencdo

Movimentagdo -> Movimentos dos Clientes -> Consulta de Recibos

Movimentacdo -> Movimentos dos Clientes -> Geracdo Automatica

Movimentagdo -» Movimentos dos Clientes -» Por Empresa

Movimentac&o -= Movimentos dos Clientes = Por Historico

Movimentagéo -» Profocolos -» Manutencdo

Relatorios -> Conta Corrente -> Despesas do Escritorio

Relatorios -» Conta Corrente -» Livro Caixa

Relatdrios -» Controle de Acesso ao Sistema

Relatorios -> Direitos por Usuario

Relatorios -> Gerador

Relatorios -» Informac des Cadastrais

Relatorios -» Movimentos -> Das Empresas
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Relatdrio de Controle de
Acesso ao Sistema

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

Para que vocé verifique quais 0s usudarios que acessaram os Sistemas em determinado Periodo,
acesse o menu Relatdrios>Controle de Acesso ao Sistema

Sera necessadrio que a Auditoria do Sistema esteja ativada

“ | SuperSoft - SSAdecon - Administrador de Escritério - Versio 5.13

Manutencdac Movimentacde Relatorios Utilitarios  Ajuda

Informagdes Cadastrais

Movimentos k
Protocolos »
Conta Corrente L

Direitos por Usuarno
Controle de Acesso ac Sisterna

Gerador

Defina a Data Inicial e Data Final que deseja que sejam apresentadas as informacdes e em seguida
defina se o Relatdrio serd demonstrado em Modo Texto ou Gréfico
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Utilizando o Gerador de
Relatdrios

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

O Gerador de relatérios é encontrado no menu Relatérios/Gerador.

im@ageopRgnd or type unknown

Neste menu vocé ird editar ou elaborar relatérios, sejam eles documentos, etiquetas ou consultas,
incluindo dados, condicbes e férmulas para que atendam suas necessidades individuais.

Esta ferramenta sera (til para vocé elaborar listagens ou consultas mais simplificadas que podem
envolver uma ou mais tabelas do sistema, desde que tenham relacdes entre si. Outras listagens ou
consultas mais complexas que envolvam rateios de valores, quebras com totalizacbes mais
elaboradas, estarao disponiveis dentro do préprio sistema, j& que o Gerador de Relatérios é
limitado a auxiliar vocé em extrair informacdes simplificadas que possam surgir durante a
utilizacao do sistema ou relatérios eventuais que possam se fazer necessarios. Mesmo assim, essa
ferramenta serd muito util e lhe dara total liberdade em criar novos relatérios dependendo do tipo
de informacao que vocé tem necessidade.

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 Fichario
(Como agueles 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 estdao as Pastas(que seriam os
campos), e dentro das Pastas estdao os Documentos (Que sao os registros de informacdes
armazenadas).

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

FUNCIO

CODIGO NOME SALARIO
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001

002

003

004

CLIENTES

NUMERO

111.222.333-44

123.715.188-08

154.781.568-09

215.338.828-78

FORNEC

NUMERO

111.222.333-44

123.715.188-08

154.781.568-09

215.338.828-78

LANC2003

CODIGO

HISTORAE

CODIGO

MARIA CRISTINA
JOAQUIM JOSE
ANGELA MARIA

PEDRO AUGUSTO

NOME
MARIA CRISTINA
JOAQUIM JOSE
ANGELA MARIA

PEDRO AUGUSTO

NOME
MARIA CRISTINA
JOAQUIM JOSE
ANGELA MARIA

PEDRO AUGUSTO

DATA
10/02/2003

20/03/2003

25/03/2003

28/02/2003

DESCRICAO
MATERIAIS DE ESCRITORIO

HONORARIOS

DESPESAS COM MATERIAIS

DARF - IRPJ

850,00

1050,00

1000,00

900,00

DATA DO CADASTRO

10/02/2003

20/03/2003

25/03/2003

28/02/2003

DATA DO CADASTRO

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

TIPO

VALOR UNITARIO

850,00

1050,00

1000,00

900,00



A Tabela se chama CLIENTES e possui os Campos: NUmero, Nome e Data do Cadastro que sao as
colunas. Cada registro de informacao armazenada corresponde a uma linha, entenda como registro
de informacdo o conteldo dos campos desta linha. Por exemplo, o primeiro registro armazenado
na tabela é o NUmero 111.222.333-44, Nome Maria Cristina, Data do Cadastro 10/02/2003.

Quando no relatério selecionarmos estes campos para impressdo, 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 3 campos

disponiveis para que se possa preencher seus conteldos.
Se o registro for eliminado, toda a linha é apagada da tabela.

Nos relatério vocé poderd escolher também o campo para ordenacao. Conforme a tabela acima se

escolhermos a ordem pelo campo Nome, 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 ira lhe 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
CLIENTES e REGIAO estao relacionadas pelos campos CodReg da tabela CLIENTES e Cod da Tabela
REGIAO. O nome dos campos é diferente porém os dois armazenam o cédigo da regiao.

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

Acessando o menu Relatérios/Gerador vocé vera esta tela:

imgeopra;gnd or type unknown

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 etiqgueta 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, NUumeros de Clientes, 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-l633226/68044.png 'NOVO: Cria um novo relatério para que vocé possa informar
suas especificacoes.

image-l633296/:£664L.png _EDITA: Edita um relatério gerado para que vocé possa alterar
suas especificacoes.

image-1683286/236609.png _VISUALIZA DADOS: Mostra numa grade os dados selecionados
pelo relatério.

image-16832862301666.pNg _FORMATA ETIQUETA: Permite que vocé crie um modelo de
etiqueta informando as dimensdes e medidas do formulério.

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

SELECIONANDO TABELAS E CAMPOS

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

Clicando no botdao Novo, o sistema ird apresentar a tela para que vocé comece selecionando as
tabelas que irdo fazer parte do relatério através do botao o (tabelas).
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Quando o relatério estiver pronto e vocé ird pedir a sua impressdo , antes de qualquer
procedimento o sistema pedira que vocé informe quais tabelas serao utilizadas, isto é , de qual
ano. Isto ocorrerd com todas as tabelas do sistema que armazenam os dados desta forma, por més
€ ano ou somente ano.

iﬁ’ﬂa@geolf)l’tgnd 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 selecdo. Pois se
olharmos a tabela de Centro de Custo com a tabela de ContaAT, nao existe nenhum campo que
relacione, ligue uma com a outra. E se ao selecionarmos as tabelas, escolhéssemos a tabela
Centros de Custo e logo em seguida a de ContasAT o sistema iria exibir a mensagem que as
tabelas nao possuem relacionamentos entre si.

imgeopngnd or type unknown

Na tela acima ja selecionamos também os campos que serdo impressos no relatério e que estao na
aba Campos.

A selecao pode ser feita arrastando o campo para esta aba ou simplesmente com o duplo cliqgue do
mouse sobre o campo escolhido.

Vamos alterar também o Cabecalho dos campos. Veja que, a linha Cabecalho recebe o mesmo
conteudo do nome do Campo na tabela. Entdao vamos alterar a Cod Bem para Cod do Prduto Data
por exemplo, para que o relatério figue mais apresentavel. Para isto, basta clicar na coluna da
grade e digitar o novo contetdo.

iﬁ’ﬂh@gﬁolf)ﬂ;gnd or type unknown

Também esta disponivel as linhas Totalizado (S/N) e Casas (Int, Dec). A linha Totalizado indica que
0 campo sendo um valor, serd 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.

CONDICOES

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

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

im@geoprbgnd or type unknown
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COMPARADOR

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

Os comparadores disponiveis sdo utilizados dentro das condicées para que seu contelddo ou valor
seja comparado a um campo da tabela. Se o conteldo do campo satisfizer a condicdo de acordo
com os valores dos comparadores, este registro serd selecionado. Eles serao utilizados sempre em
relacdo a um campo da tabela. Os comparadores disponiveis sao Campo, Varidvel e Valor:

image-16832862338958.png

Campo

Utilizando um campo na comparacao, significa que o registro sera comparado ao conteddo de um
campo de uma determinada tabela. Por exemplo, listar todos os lancamentos contabeis de conta
débito com centros de custo e a descricao desses centros de custos. Para isso
vocé deverd comparar o campos Abrev da tabela de Lancamentos Contabeis com o comparador
Campo que serd igual ao campo Abrev da tabela de Centros de Custo e o campo CCustoDebito da
tabela de Lancamentos Contdbeis com o camparador Campo que sera igual ao campo Cod da
tabela de Centros de Custo. Este tipo de comparacao entre duas tabelas é necessaria quando por
exemplo, neste caso, queremos que no relatério seja impresso o Cddigo do lancamento que
estd na tabela de lancamentos contabeis, e a descricdo do centro de custo que estd na tabela de
centros de custo, portanto, precisamos igualar os campos das duas tabelas.

image-168322684660L.png

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 variadvel na comparacao, significa que o registro serd comparado ao contetudo de
uma variavel, neste caso, ao pedir a impressao do relatério o sistema ira disponibilizar campos
para que vocé informe o valor das variaveis. O nome é sugestivo se levarmos em consideracao que
a cada emissao do relatério o conteldo desta varidvel podera ser diferente. Entdo lembre-se que,
gquando estivermos falando de varidveis significa que é um valor que sera informado por vocé no
momento da impressao do relatério.

Uma consideracao importante: o conteldo da varidvel deverd sempre corresponder ao mesmo
tipo do campo gue esta sendo utilizado para comparacao. Se o campo for do tipo Data, na variavel
vocé deverd obrigatoriamente informar como contelddo da variavel uma data. Se o tipo do campo
for Valor (NUmero), o conteldo da variavel 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, estard 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 devera receber. No exemplo abaixo, comparamos o campo Data do
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Lancamento com a varidvel "Data", que é o nome considerado internamente pelo sistema. Para
apresentacao na tela, foi atribuido o nome "Dt. Lancto".

image-1683286324365.png

Valor

Utilizando um Valor significa que o registro sera comparado a um Valor (correspondente ao tipo do
campo) que serd informado na prépria condicdo. No exemplo abaixo comparamos o campo Data do
lancamento com o valor de data 10/03/2003.

image-l683226366380.p0g

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 conteudo de
comparacao nao for fixo, é aconselhdvel vocé utilizar o comparador Varidvel.

OPERADORES:

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

Para que vocé entenda melhor como funciona os operadores dentro das condicdes em relacao aos
campos e aos comparadores, utilizaremos a tabela LANC2003 como exemplo, que foi explicada

anteriormente é necessario também que vocé tenha conhecimento dos Comparadores.

image-16832862328645.png

Dentro da aba condicOes estardo disponiveis os Operadores:

image-l683226388/02.p0g _MAIOR QUE: Retorna os registros que o contetdo do campo
comparado for maior que o valor utilizado para comparacao. Por exemplo : Listar todos os
lancamentos com data superior a 20/03/2003. A condicao ficaria da seguinte forma:

image-l633226200003.png

Leia- se : Retorne os registros cujo campo Data do Lancamento seja maior que 20/03/2003. No
relatério seria impresso apenas o terceiro registro da tabela que é o lancamento com cédigo 3.

image-l6332262087182.p0g _MENOR QUE: Retorna os registros que o conteddo do campo
comparado for menor que o valor utilizado para comparacao. Por exemplo : Listar todos os
lancamentos com data inferior a 20/03/2003. A condicao ficaria da seguinte forma:

image-1683286220445.png

Leia - se : Retorne os registros cujo campo Data do lancamento seja menor que 20/03/2003. No
relatério seriam impressos o primeiro e o Ulltimo registro da tabela que sdo os langamentos com
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cédigo 1 e 4.

images-1683226933110.png _MAIOR OU 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 que, ele retorna também os registros que possuem o conteddo 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 com cédigo de lancamento 3, seria retornado
também o registro com cddigo de langamento 2 que tem a Data do langamento igual a 20/03/2003.
E no segundo exemplo se substituirmos para menor ou igual a, além dos registros retornados, seria
impresso também o langamento com cédigo 2.

Estes dois operadores sao utilizados também na comparacao de valores, onde vocé poderd indicar
uma faixa de valores. Por exemplo:

images168328624453/h.png

Leia -se: Retorne os registros cujo campo Valor seja maior ou igual que o valor da variavel inicial
(VIIni) e que o campo Valor seja menor ou igual que o valor da variavel final (VIFim). Neste caso se
no momento da impressao do relatério vocé informar como VIini R$ 1000,00 e VIFim R$ 1500,00, o
sistema ird retornar os registros em que o Valor esteja entre R$ 1000,00 e R$ 1500,00 inclusive os
com valor R$ 1000,00 e R$ 1500,00.

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.

image-l683226253163:.pNg IGUAL A , DIFERENTE DE: Retorna os registros que no
contetdo do campo sao exatamente iguais ou diferentes do valor utilizado para comparacao. No
primeiro exemplo, se substituirmos o operador Maior que para Igual a, o sistema retornaria apenas
0 registro com cédigo do lancamento 2 que tem Data igual a 20/03/2003. Da mesma forma se
utilizarmos o operador Diferente de, retornaria todos os outros 3 registros, exceto o de cédigo de
lancamento 2.

image-168328626938/.png LIKE : Retorna os registros que o conteldo do campo
comparado corresponda a parte, inicio ou fim do valor utilizado para comparacao. Para isso no
momento de imprimir o relatério vocé utilizard o caracter "%" para indicar se o comeco ou o final
do conteddo do campo serd desconsiderado da comparacao e logo a seguir informar o valor que
serd comparado. Por exemplo: Listar todos os lancamentos que possuam a palavra Compra, no
inicio ou no fim do histérico:

imagesl68322693144-1b.p0g

Leia -se: Retorne os registros cujo campo Historl tenha parte do valor da varidvel Parte. No
momento da impressao do relatério vocé informard como contelddo da variavel Parte %COMPRA%,
o sistema ird retornar os registros com cédigo de lancamento 1 e 3. Porém se vocé informar
%COMPRA, apenas o registro com cdédigo de lancamento 3 serd retornado. O mesmo vale
para COMPRA%, o sistema retornara apenas o lancamento 1.

OUTROS e AND/OR


https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683296933110.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683296944537.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683296953163.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683296969387.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1683296981447.png

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

imagesl6383226928934L.png

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 centro de custo nao seja igual a "1". O operador
"not" antes da condicao "nega" o resultado da comparacao, caso o campo centro de custo dos
lancamentos de contas debitos seja igual ao valor "1", o sistema ird desconsiderar este registro.

image-16832870050¢#8.png

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

imagesl6832870:k1335:png

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 contelddo dos campos
comparados satisfizer uma das duas condicdes, o registro sera selecionado.

QUEBRAS/ORDENACAO DOS RELATORIOS

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

Na aba "Outros", é possivel definir quebras para o relatério, bem como informar a ordenacao do
mesmo. Para isso, basta arrastar o campo pelo qual o relatério serd ordenado, para o campo
ORDEM.

O mesmo ocorre com 0S campos para as quebras.

aso nao tivéssemos incluido em condicées o campo Data do lancamento como uma selecao
especifica e sim uma comparacao por faixa de datas indicando uma varidvel para receber o inicio e
outra para receber o fim, poderiamos incluir este campo também como quebra, sendo assim, o
relatdrio sairia com os lancamentos agrupados por data de cadastro, isto ¢, em uma linha sairia a
data de lancamento e logo abaixo os lancamentos em si.

imagadpngnd or type unknown

TiTULO DOS RELATORIOS

https://www.youtube.com/embed/-25ytbL47Yg
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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 impressao serd em caracteres condensados ou normais e a quantidade de colunas do
formulario.

il?ﬂa@geopftgnd or type unknown

No campo "Campo a ser impresso no titulo", selecionamos o campo Descricao do Centro de Custo,
apos o titulo do relatdério o sistema ira imprimir o contetdo deste campo.

O campo Titulo para Coluna extra, imprimira 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 poderd ser utilizado por exemplo, para imprimir nesta coluna linhas,
entdo o caracter de preenchimento seria " ", ou qualquer outro que vocé possa vir a utilizar.

Agora é s6 gravar o relatério.

IMPRIMINDO RELATORIOS DO GERADOR

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

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

Clicando no bot&o imprime image-1683227222368:.png _, 0 sistema ira disponibilizar a tela
com o campo para vocé informar o conteldo das varidveis. Também o sistema ird exibir uma caixa
para vocé informar qual tabela sera utilizada caso ela armazene os dados por ano e més ou apenas

ano, como explicamos anteriormente no item Selecionando Tabelas e Campos.

im@geopRgnd or type unknown
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Veja que, na quebra foi impresso a descricao do centro de custo e que a coluna Custo impressa
logo abaixo poderia ser excluida. Para isto, basta acessar o menu Relatdrios/Gerador e na aba
Consultas/Relatérios selecionar o relatério pelo titulo que foi dado a ele, e editar o relatério,
inserindo ou excluindo campos ou mesmo alterando as condicdes.

Verifique também que no cabecalho das colunas ele assumiu o nome que informamos na linha
cabecalho dos campos na aba Campos.

GERANDO ETIQUETAS / DOCUMENTOS
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https://www.youtube.com/embed/pj1RCNuLG9k

Para gerar etiquetas e documentos vocé devera primeiro criar um relatério/consulta com os
campos e condicdes desejadas, para isso verifiqgue o item Utilizando Gerador de Relatérios. A partir
do relatério gerado ou consulta, vocé devera acessar o menu Relatérios/Gerador e na aba
Etiquetas ou Documentos clicar no botao novo.

imageol 6383287126221 k.png

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

E importante saber que o relatério/consulta que foi especificado é incorporado ao documento,
desta forma, apdés a sua especificacdo para o documento, qualquer alteracao nao
influenciara alteracdes automaticas no documento. E frequente o caso em que, ap6s o documento
ou a etiqueta estiver quase pronta, vocé percebe que esqueceu de incluir um campo essencial no
relatério/consulta de origem. Para inserir este campo no documento, vocé deverd, apds salvar e
sair do editor, alterar o relatério/consulta inserindo este novo campo. Depois volte a editar
o documento e reincorporar o relatério/consulta clicando no botdao da barra de ferramentas do
editor. Na tela aberta, informe o nome do relatério/consulta desejado.

imagesl 38328122593 L.png

No editor, vocé podera escolher os campos que foram selecionados em seu relatério para posiciona
-los de acordo com o tamanho e quantidade de linhas de sua etiqueta ou de acordo com o layout
do seu documento.

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

Na geracdo de etiquetas, além da consulta poderdo ser selecionados dados das tabelas de
EMPRESAS, GLOBALCB, que contém os dados referentes a configuracdo do Contabilidade e
PARAMCB, que contém informacdes referentes a parametrizacdo da sua empresa no
Contabilidade. Também estara disponivel uma opcao chamada <Texto>, que permite a impressao
de qualquer texto que venha a ser necessario. Caso <Texto> tenha sido selecionado, ndo
é possivel escolher um campo a ser impresso. Caso contrario, vocé devera escolher o campo
desejado. é possivel entdo informar um complemento, ou no caso de <Texto>, o préprio texto que
sera 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
<Consulta> (conforme o exemplo de etiqueta utilizado abaixo), que trard os campos que
vocé adicionou em seu relatério corretamente para geracao da etiqueta.
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Na geracdo de documentos, além da consulta poderao ser selecionados dados de tabelas que nao
apresentam relacionamento com as tabelas que foram utilizadas na consulta. Todos os campos
destas tabelas serao disponibilizados para impressao. Devido a sua falta de relacionamento com a
consulta, os campos inseridos destas tabelas no documento serao questionados na hora da
impressdo, através de uma lista de opcdes que listam os dados existentes. E também possivel
inserir campos com dados variaveis que deverao ser informados na hora da impressao. Para isso
basta preencher apenas o terceiro campo da barra de ferramenta, deixando os outros campos em
branco. Ao contrario da etiqueta, os textos fixos sdo inseridos no sistema digitando-o
diretamente no editor.

A figura acima mostra a selecao do campo Numero, originario da consulta "Empresas - Dados
Parciais". Através do botao é possivel escolher a formatacao do campo selecionado. Como
exemplo de formatacao, se o campo TipoEstabelecimento, da tabela de Empresas, estivesse
selecionado, seria impresso M, F e U para Matriz, Filial e Unico, respectivamente. Podemos utlizar a
seguinte formatacao para a impressao dos nomes completos:

image-16832872871686.png

As formatacdes "Extenso" (Moeda e Valor) permitem a definicao de guantas colunas serao

utilizadas em cada etiqueta. A formatacdo Mascara permite a definicdo do tamanho do valor,

assim como a quantidade de casas decimais que serao impressas. A data corrente, no momento da
impressao da etiqueta, também pode ser selecionada: basta utilizar a opcdo Inserir/Data e
Hora..., e escolher o formato desejado. Apds a selecao, basta pressionar o botao para incluir o
campo na etiqueta ou documento.

Um exemplo de uma etiqueta:

image-1683287227645.png

No exemplo acima, escolhemos os campos Cédigo do Lancamento, Data do Lancamento, Valor,
Cod. do Centro de Custo, Descricao do Centro de Custo.

Depois de posicionados os campos basta vocé gravar sua etiqueta, e lembre-se, o nome que
vocé deu a ela € 0 nome que vocé deverd selecionar para impressao.

Para imprimir as etiquetas geradas, vocé acessara o menu Relatdrios/Gerador e na aba Etiquetas
deve selecionar a etiqueta que vocé criou. Clicando no botdo imprime, o sistema ird perguntar qual
o modelo de etiqueta que devera ser utilizado:

image-1683287308934.png

Se o formuldrio que vocé possui ndo coincide com nenhuma das disponiveis no sistema, vocé

podera criar um novo modelo de etiqueta clicando no botao .imMage-1683287369086.png
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Para imprimir um documento gerado, vocé acessard o menu Relatdrios/Gerador e na aba
Documento selecionar o nome do documento que vocé criou e clicar no botao imprime. Na tela em
gue se abre, vocé deverd preencher os campos gque sao divididos em trés classes:

campos referentes as condicdes do relatério/consulta incorporado ao documento para restricao dos
registros impressos.

imageasl 633287329/ 4.p0g . campos referentes as condi¢cdes do relatério/consulta
incorporado ao documento para restricao dos registros impressos.

image-l6832974L6956.pNg _: campos referentes aos campos inseridos no documentos
que pertencem as tabelas que nao possuem relacionamento com a consulta. Clicando na seta
a direita, serao listados os valores deste campo presentes atualmente na tabela.

image-l 683227433 /704.pNg _: campos referentes aos campos variaveis informados no
documento. O texto informado serd impresso na posicdo do documento onde vocé inseriu o
respectivo campo..

Veja também os Itens:

Utilizando o Gerador de Relatérios

Titulo dos Relatérios do Gerador de Relatdrios

Gerador de Relatdrios - Tabelas

Gerador de Relatdrios - Selecionando Tabelas e Campos

Gerador de Relatérios - Condicoes

Gerador de Relatérios - Comparador

Gerador de Relatdrios - Operadores

Gerador de Relatérios - Quebras/Ordenacao dos Relatdrios

Gerador de Relatdrios - Outros e And/OR

Gerador de Relatorios - Gerando Etiquetas/Documentos

Imprimindo Relatérios do Gerador
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Configurando Auditoria do
Sistema

https://www.youtube.com/embed/7hL3L8m89Pc

O recurso de auditoria nos sistemas visa armazenar as informac0es alteradas pelos usuarios bem
como o registro de novas informacdes. Com este recurso vocé podera identificar quais alteracdes
foram realizadas em determinado registro de uma tabela no sistema e também as tabelas
relacionadas a esta que sofreram alguma alteracao.

Para ativar o recurso de auditoria acesse o menu Utilitarios/Configuracao Gerais

im@geopRgnd or type unknown
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Assinale a opcao Ativar Auditoria.

A opcao Somente os novos registros deverao ser auditados deverd ser assinalada se vocé
deseja que o sistema armazene as informacodes inseridas no sistema a primeira vez, isto é, quando
um novo cadastro é feito de qualquer tabela. Se esta opcdao nao for assinalada, somente as
alteracoOes dos registros existentes é que serao armazenadas.

Servidor, Porta e Versao - Indicam as informacdes para conexao com a base de dados que é a
mesma utilizada para os dados do sistema (caso seu servidor seja Linux, assinale a opcao para que
a configuracao fique adequada). A auditoria sempre sera em uma Base Firebird.

Caminho do arquivo de dados no servidor: é o caminho onde estd o banco de dados da
auditoria.

Usuario e senha indicam o usuério e senha do banco de dados.

Controle de Senhas se checado o sistema solicitara a troca da senha dos usuario no periodo
informado.

Se marcada a opcao Armazena configuracao de tela por usudrio o sistema ird gravar as
configuracdes dos relatdrios, exportacdes de dados por usuario ao invés de gravar por recurso no
sistema.
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Se marcada a opcao Utilizar geracao automatica de coddigos nas telas que é solicitado
preenchimento de cédigo o sistema ira sugerir um novo cédigo numérico.

VISUALIZANDO DADOS AUDITADOS

Para visualizar os dados da auditoria e os registros auditados, cada tela de manutencao do
sistema tem um botdo image-168452366683L.png , que quando acionado abrird a tela de
auditoria:

SELECIONANDO O TIPO DE PESQUISA
Aqui vocé podera escolher entre trés formas de exibicao da auditoria. Sao elas:

- Registro selecionado na tela de manutencao: Quando esta opgao for selecionada, serao
exibidas apenas as alteracdes do registro que estava selecionado na tela de manutencao antes da
tela de auditoria ser aberta.

Escolha os filtros de pesquisa e clique no botdo image-l 68452 3/2582b.png (ou tecle Ctrl

+ Enter) para visualizar as informacoes.

- Todos os registros (uma exibicao por vez): Quando esta opcao for selecionada, uma lista de
todos os registros com modificacdes na tabela (obedecendo os filtros de pesquisa) aparecera na
parte superior da tela.

imagesl684523826045:png

Vocé poderd escolher o registro que deseja visualizar as informacdes, e clicar no botado

imageao-l684b23344281.png _ (Ctrl + Enter) ou dar um duplo cliqgue em um dos itens da
lista de registro modificados.

- Todos os registros: Quando esta opcao for selecionada, as modificacées de todos os registros
da tabela (levando em consideracao os filtros de pesquisa) serao exibidas.

Observacdo: Este processo pode demorar alguns minutos, dependendo do ndmero de registros
modificados.

SELECIONANDO OS FILTROS DE PESQUISA

Em Filtros de Pesquisa vocé poderd determinar o Periodo, se os tipos de registros
apresentados serdao Novos, Excluidos ou Modificados.

Ele ird apresentar também os sistemas que possuem esta tabela. Como no exemplo é a tabela de
clientes, varios sistemas serao apresentados.

Em Usuario vocé podera especificar um usuario ou todos.

Na caixa Tabelas, estdo todas as tabelas relacionadas ao cadastro de clientes que poderao
também ter sofrido alteracoes.
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A legenda de cores ao lado indicard o que ocorreu com o registro quando vocé clicar no botdo
visualiza dados :

image-1684523334993.png

O sistema ird apresentar esta tela com o nome da tabela que sofreu alteracdes (no exemplo
Clientes Pessoa Juridica). Apresentard o nimero do cliente que é a chave de identificacao na
tabela.

Data e hora indicardo quando foi alterado o registro. O sistema apresentara em uma linha os
valores iniciais do campo, e abaixo as alteracdes ocorridas.


https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-05/image-1684523884993.png

Configurando o Sistema

https://www.youtube.com/embed/k4eOtP85GKg

No menu Utilitarios/Configuracao do Sistema

im@ageopRgnd or type unknown

Vocé definird o funcionamento do Sistema com relacao a diversos aspectos.
Essas informacdes serao validas para todas as suas empresas.

Aba Escritorio/Responsavel

Informe nessa aba os dados do seu Escritéorio e do Contador responsavel.

IMPORTANTE: O Sistema Adecon nao possui definicao de empresa, a empresa definida
sera sempre o Escritdério Contabil que estara cadastrado nessa aba
Escritério/Responsavel.

im@ageopRgnd or type unknown

Aba Dados Gerais

Referéncia

Aqui vocé definird o més/ano de referéncia do Sistema. Essa informacao também esta disponivel
na entrada do Sistema e através do menu de acesso rapido (acessivel pelo botdo direito do
mouse).

Nome da moeda brasileira
Vocé deve cadastrar o nome da moeda brasileira no singular e no plural, para a impressao de
valores monetarios por extenso.

Porcentagem de IRRF e valor minimo para recolhimento

Informe a porcentagem de IRRF e o valor minimo para recolhimento. O Sistema calculara o valor
do imposto e fard a retencao 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.


https://www.youtube.com/embed/k4eOtP85GKg
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Ultimo Boleto e Ultimo Recibo
Informe os ultimos ns confeccionados de maneira manual ou por outro meio, para que o
Sistema Adecon gere os préximos documentos com a numeracgao a partir da informada.

Permite a geracao de movimentos sem valor
Assinale essa opcdo se desejar gerar movimento sem valor, caso contrdrio o Sistema solicitara o
preenchimento do valor.

Utiliza restricao de usuario por empresa
Isso significa que vocé poderd determinar a cada usuario a empresa a qual terd acesso. Veja mais

informacdes em Controlando Usuarios do Sistema.

imgeopngnd or type unknown

Aba Dados do Boleto

Informe nessa aba o Local de Pagamento e as Instrucoes padroes para preenchimento
dos boletos.

im}a@geopfdgnd or type unknown
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Cadastrando Impressoras

https://www.youtube.com/embed/Z3k-ErHUMqY

Para vocé cadastrar as impressoras que serao utilizadas pelo sistema, acesse o menu
Utilitarios/Impressoras/Cadastra.

Observacao

Nao existem necessidade do cadastro da impressora, pois caso nao seja efetuado, o Sistema ird
buscar as impressoras cadastradas no Windows.

image-1683282168/59.png

Vocé deve cadastrar todas as impressoras para as quais vocé necessitara enviar os relatérios,
devendo porém, definir uma Unica impressora como padrao.

No momento da impressao dos relatérios, se vocé nao redefinir a impressora, o sistema o enviara
para a impressora padrao.

Fonte de Impressao para relatdrios texto na impressora Grafica : Vocé poderd alterar a
fonte da impressao de relatérios modo texto nas impressoras graficas se a fonte "Courier" nao
estiver trazendo um resultado satisfatério nos relatérios. Em algumas marcas de impressora
Grafica esta fonte fica muito clara. A frente do campo da fonte, vocé podera ver um exemplo de
como a fonte ficara no relatério.

Importante: No preview dos relatérios a fonte ndo sera assumida, continuara a Courier..

A opcao Atualiza a impressora para todos os computadores estard disponivel durante a
edicao. Caso assinalada, as alteracdes efetuadas na configuracao da impressora serao refletidas
em todos os computadores que utilizem esta impressora. Caso contrario, serao apenas efetivadas
no computador atual.

Os valores das margens Direita e Inferior nao surtirao efeito na emissao de relatérios
em modo grafico.


https://www.youtube.com/embed/Z3k-ErHUMqY
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Realizando Operacoes por
Grupo de Empresas

https://www.youtube.com/embed/uM5eX]J0L2fk

Para facilitar o seu trabalho o sistema oferece a opcao de vocé realizar algumas operacdes pot
Grupo de Empresas.

Entre no menu Utilitarios/Grupos de Empresas
im@geopn;gnd or type unknown
Crie seus Grupos.

Ao clicar no botdo “Novo” o sistema disponibiliza a tela para que vocé nomeie o grupo €
selecione as empresas que farao parte dele.

Vocé poderd criar quantos grupos forem necessarios. Cada empresa poderd fazer parte de
diversos grupos e cada grupo podera ter um nimero indeterminado de empresas.

im@geopRgnd or type unknown

Quando vocé for realizar, por exemplo, a Geracdo Automatica , o sistema disponibilizard a telz

7

para que vocé informe se é individual ou em grupo, é neste caso que estes grupos serac
utilizados.

imﬂa@g@olﬂftgnd or type unknown

Alguns relatérios, o MRP, o planejamento de vendas e a programacao da producdo consideram as
quantidades de todas as empresas que pertencem ao grupo que contém a empresa inicializada.

Clicando na opcao "Grupo" vocé deve informar o nome do Grupo com o qual deseja trabalhar .
O mesmo procedimento deve ser repetido para outras operacdes que oferecem essa opgao.

E importante que vocé forme os grupos de acordo com as caracteristicas da empresa e de acordc
com a natureza de cada operacao a ser executada.

Veja também os Itens:
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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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Desbloqueando Tabelas

https://www.youtube.com/embed/WW-jiXTRocw

Alguns processos do sistema podem fazer com que as tabelas fiquem bloqueadas.
E o caso, por exemplo, da transferéncia de dados para o Sistema de Contabilidade.

Durante cada um desses processos, a tabela ficard bloqueada para alteracdes, sendo
desblogueada no final do processo.

Caso ocorra algum erro durante a execucao, ela poderd permanecer bloqueada, ou seja, o acesso
para inclusao ou envio de informacdes nao sera permitido.

Caso isto ocorra, acesse o menu Utilitarios/Desbloqueia Tabelas, clique sobre a tabela que
vocé deseja desbloquear e, se for o caso, o ano. Clique no botdo OK e a tabela serd desbloqueada.

imagadpn@nd or type unknown

@ Desbloquela Tabelas
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Trocando de Usuario

https://www.youtube.com/embed/51zfDmUWtCc

Para que vocé troque o usuario que esta utilizando o Sistema no momento, vocé devera acessar o
menu Utilitarios>Trocar de Usuario

iﬂh@g@qﬂﬁgnd or type unknown

Serd apresentada a tela para que vocé defina o novo usudrio que sera logado ao Sistema e a senha
do mesmo (se foi cadastrada)

Apods a definicao clique em OK

iﬂ}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Ou vocé podera clicar com o botao direito do mouse no centro da tela e definir Trocar de Usuario

image-l63538096:1L86i6.pNg

Serd apresentada a tela para que vocé defina o novo usudrio que sera logado ao Sistema e a senha
do mesmo (se foi cadastrada)

Apds a definicao clique em OK

im@ageopRgnd or type unknown

Para visualizar qual é o usudrio que esta logado ao Sistema, basta verificar na parte inferior
esquerda da tela do Sistema.

image-l635309/0496%h.pNg

Veja também os Itens:

e Controlando os Usuérios do Sistema

Controle de Usuérios por Recurso

Controle de Empresas por usuario

Controle de Usuérios por Empresa

Controle de Direitos por Usuério



https://www.youtube.com/embed/51zfDmUWtCc
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/2Mpimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/GdDimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-06/image-1685809618676.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/vinimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-06/image-1685809704967.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/controlando-os-usuarios-do-sistema
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/controle-de-usuarios-por-recurso
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/controle-de-empresas-por-usuario
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/controle-de-usuarios-por-empresa
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/books/adecon/page/controle-de-direitos-por-usuario

e Trocando de Usuério

e Imprimindo Direitos por Usuarios
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Historico de email enviado
através do Sistema

https://www.youtube.com/embed/JEPULgmP68I

O Sistema possibilita que a partir do momento que seu email seja configurado no no menu
Manutencao>Empresas>Dados Cadastrais da Empresa, aba configuracao de email

imgeolﬂfbgnd or type unknown

Vocé consiga enviar emails, utilizando a caixa de saida definida no Cadastro da Empresa

A partir da configuracao feita e os emails enviados, se vocé precisar verificar os emails enviados
acesse o menu Utilitarios>Historico de email

iﬂh@gﬁolﬂftgnd or type unknown

Clique na seta Avanca

im@ageopRgnd or type unknown

im@geopRgnd or type unknown
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Utilizando o Arquivo Morto
(Transferéncia,
Recuperacao, Eliminacao,
Movimentos Empresa,
Movimentos Escritorio)

1) Envio de Informacoes para o Arquivo Morto

https://www.youtube.com/embed/8a4)oo-6t0Oc

Com o passar do tempo os arquivos de movimentacao do sistema tornam-se sobrecarregados de
informacdes, o que poderd ocasionar lentidao no sistema. Para evitar este tipo de problema, os
dados de anos anteriores podem ser enviados para o Arquivo Morto, liberando o arquivo principal
destas informacdes que nao sao frequentemente acessadas.

Para isso, acesse o menu Utilitarios/Arquivo Morto/Transferéncia

iﬁna@g@olf)ﬂ)gnd or type unknown

Escolha Fechamento Mensal e defina 0 més e ano que devera ser enviado para o arquivo morto €
cligue OK.

Ou, escolha fechamento Anual e defina o ano que serd transferido para o arquivo morto e clique
em OK

im@ge@opRgnd or type unknown

IMPORTANTE: Lembre-se de que as informacodes enviadas para o arquivo morto somente podem
ser acessadas para consulta. Entdo, somente envie periodos antigos, ou seja, para 0s quais nac
irdo ocorrer mudancas ou nao haja a necessidade de impressao de relatoérios.

Apds a conclusao da transferéncia para o Arquivo Morto, o Sistema apresentard mensagem.


https://www.youtube.com/embed/8a4Joo-6tOc
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/TCEimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2023-08/YC0image.png

iﬁﬂh@gﬁolﬂftgnd or type unknown

2) Recuperacao de Informacoes enviadas para o Arquivo Morto

https://www.youtube.com/embed/0CfDliiflys

Caso seja enviada alguma informacao para o arquivo morto e haja necessidade de emitit
relatérios do periodo enviado, vocé podera Recuperar estes dados, ou seja, retornar os dados dc
arquivo morto para o arquivo principal. Para isso, acesse o menu Utilitarios/Arquivo
Morto/Recuperacao e informe o periodo que deseja recuperar e cliqgue em OK

ima@geopra)gnd or type unknown

ilﬁ’ﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown

3) Eliminacao do Arquivo Morto

https://www.youtube.com/embed/4yRAb9F38ak

Vocé podera ainda, eliminar as informacdes que foram enviadas para o Arquivo Morto
Atencao:

a) Sempre faca cépia de seguranca dos dados da empresa antes de fazer a eliminacao do arquivo

morto (ver item Mantendo a Seguranca do Sistema)

b) apds a eliminacao das informacdes existentes no arquivo morto nao havera como recupera-las a
nao ser através da cépia de seguranca e nesse caso se vocé fez cadastros ou movimentacoes, a
partir do momento que restaurar a cépia de seguranca ird perder essas novas informacoes.

Para eliminar as informacdes que foram enviadas para o Arquivo Morto, acesse o menu
Utilitarios>Arquivo Morto>Eliminagao

iﬁlﬂa@geolﬂfbgnd or type unknown

Defina se a Eliminacao sera:

e Mensal - informe o més e Ano
e Anual - informe o Ano

im@geopra;gnd or type unknown

Ao Finalizar a Eliminacdo do Arquivo Morto o Sistema apresentara mensagem, clique em OK
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il?ﬂa@geopftgnd or type unknown

4) Movimentacoes das Empresas

https://www.youtube.com/embed/gBITBO6x0AC

Para verificar os movimentos das empresas clientes do escritério de contabilidade, acesse o menu
Utilitdrios>Arquivo Morto>Movimentos das Empresas

iﬁﬂh@gﬁolf)ﬂ;gnd or type unknown

Defina a empresa e clique no botao Avanca

iﬁﬂa@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Serao demonstrados os movimentos da empresa selecionada anteriormente

im@ageopRgnd or type unknown
Vocé conseguir visualizar a movimentacao, clicando no botdo Visualizar
iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown

il?ﬂa@geolﬂftgnd or type unknown

5) Movimentacoes do Escritério de Contabilidade

https://www.youtube.com/embed/9m5qTtZsICc

Para visualizar os movimentos do Escritério de Contabilidade, acesse o menu Utilitarios>Arquivo
Morto>Movimentos do Escritério

il?ﬂa@geolf)l’tgnd or type unknown

Poderd ser feita a pesquisa por més e ano, ou pelo histérico cadastrado na movimentacao

Caso queira ver todas as movimentacdes nao defina nenhum filtro na tela apresentada e clique na
seta Avanca

im@ageopRgnd or type unknown

Serao apresentadas as movimentacdes vinculadas ao escritério contabil

imgeopngnd or type unknown
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Vocé consegquird visualizar a movimentacdo clicando no botdo visualizar

imageadpn@nd or type unknown

iﬂb@geopfbgnd or type unknown
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Criando Empresas Modelo

https://www.youtube.com/embed/XqgXis2VIFHI

Para que vocé possa compreender melhor o funcionamento do sistema existe a opcdo da criagac
de Empresas Modelo através do menu Utilitarios/Criacao de Empresas Modelo.

iﬂh@g@olﬂftgnd or type unknown

Sao empresas ficticias criadas apenas para ilustrar a movimentacdo de uma empresa. Cadz
empresa possui caracteristicas diferentes em sua atividade e parametrizagao, podendo ser
utilizadas para testar os relatérios e as movimentacoes.

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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Utilizando a Calculadora

https://www.youtube.com/embed/W7m-gF3gdf0

Se vocé precisar realizar calculos manuais para conferéncia de valores, ou para cadastros de
valores calculados, o Sistema ira possibilitar a opcao de utilizar a calculadora do windows.

Para isso acesse o menu Utilitarios>Calculadora

iﬂh@gﬁopfbgnd or type unknown

Serd apresentada a calculadora do windows para que vocé consiga realizar o calculo

im@geopRgnd or type unknown

Anterior

Histéric
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Mantendo a Seguranca do
Sistema (Copia de
Seguranca)

https://www.youtube.com/embed/7gNi3c3vVKO

Para que vocé mantenha o seu sistema em seguranca, ou seja, tenha seus dados protegidos
diante de problemas ocorridos com seu equipamento (como quedas de energia, que podem
provocar danos nos equipamentos e no sistema) ou mesmo problemas que possam ocorrer com &
prépria utilizacao do sistema, orientamos que sejam feitos jogos de "backup" para cada dia de
trabalho e que seja efetuada a Cdépia de Seguranca toda vez que vocé fizer alteracdes nc
sistema.

Por exemplo: 5 (cinco) jogos de backup, um para cada dia da semana; fazendo uma alteracao nc
sistema numa quarta-feira vocé pega o seu backup da "quarta-feira" e atualiza sua cépia de
seguranga.

Jamais mantenha somente uma cdépia de Seguranca. Se vocé trabalhar dessa forma, estara
se arriscando a sobrepor ao arquivo "bom" com um arquivo danificado. Uma vez executado, ¢
processo € irreversivel e a recuperacao de seus dados torna-se impossivel.

E imprescindivel que antes de executar alguns procedimentos como por exemplo uma
atualizacao, um fechamento anual ou o envio de dados para Arquivo Morto, vocé faca a cépia de
seguranca. No caso dos fechamentos e envio de dados para o Arquivo Morto faca uma Coépia de
Seguranca extra.

Para fazer a Cdépia de Seguranca entre no menu Utilitarios/Ferramentas do Sistema/Cdpia
de Seguranca.

img@olﬂfbgnd or type unknown

Mage noffpund or type unknown

Informe o Drive, Diretério e Nome do arquivo de Cépia.
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Por padrao, a cépia de seguranca serad gerada no diretério onde estao instalados o sistemas, nc
subdiretério Cépias, com o nome do arquivo CopiaAE.zip. Se vocé deixar dessa forma, estaré
gerando uma Cépia de Seguranca dentro do préprio equipamento. E interessante ter essa cdpiz
mas é imprescindivel fazé-la também em Pen Drive ou HD externo. Para tanto vocé deve indicat
drive desejado e 0 nome do arquivo.

iﬂh@g@olﬁfbgnd or type unknown

Caso a cépia esteja sendo efetuada em uma unidade removivel, como Pen Drive ou HD Externc
regravaveis, estara disponivel a opcao Apaga conteudo do disco de destino. Caso seja
assinalada, os discos serao esvaziados automaticamente.

imgﬁolﬂﬂ)gnd or type unknown

Também é possivel, através da opcao Inclui Modelos de Documentos, copiar as consultas,
etiguetas e documentos que foram configurados através do configurador de documentos.

im@geopn;gnd or type unknown

Caso seja preciso uma cdpia de tamanho reduzido, pode ser assinalada a opcao Nao Considera
Arquivos Mortos.

Caso tenha sido assinalada devera ser informado a partir de qual ano as tabelas Mensais e Anuais
serao incluidas na cépia. Nao se esqueca que, caso nao inclua os dados em arquivo morto nz
cépia de seguranca, eles nao poderao ser recuperados no futuro, caso seja necessario.

ilﬁ\ﬂa@geolﬂfbgnd or type unknown

Gera Cépia dos Demais Sistemas: Ao executar a rotina de cépia de seguranca de um determinadc
sistema, automaticamente seja gerado a cépia dos demais, dispensando a necessidade de abrir
um modulo por vez para a geracdao das mesmas.

iﬂh@geolﬁﬂ:gnd or type unknown

Na parte inferior sao mostradas as empresas cadastradas nos sistemas. Por padrao, todas as
empresas serao incluidas nas cépias de seguranca. Caso alguma delas seja desmarcada, ela nac
serd incluida na cépia. Desta forma é possivel criar cépias de seguranca contendo dados de
apenas uma ou de um conjunto especifico de empresas.

Finalmente, clique em "Gera Cépia" e aguarde o processo. Ao final serd exibida a mensagem:
Copia de Seguranca Realizada com Sucesso".

im@ageopRgnd or type unknown

Para restaurar dados de uma cépia de seguranca criada anteriormente, acesse o menu
Utilitarios/Ferramentas do Sistema/Restauracao de Dados.
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iﬂh@geolﬁfbgnd or type unknown

O processo de restauracao de dados é similar ao de criacao da cdpia de seguranca. Deve ser
informada a localizacao de uma cépia existente. Caso seja uma cépia valida do sistema, serac
exibidas as empresas existentes na cdpia, para que sejam selecionadas quais serao restauradas.
Por padrao, todas as empresas sao restauradas.

imﬂa@g@olﬂftgnd or type unknown

Caso vocé esteja restaurando dados de uma empresa que ja estd cadastrada no sistema, os
dados dessa empresa serao substituidos pelos contidos na cépia de seguranca. Caso assinale &
opcao Substitui dados existentes, os dados das outras empresas existentes no sistema serao
eliminados. Caso essa opcao nao tenha sido assinalada, eles serao mantidos.

iﬂh@geolﬁﬂ)gnd or type unknown

A opcao Inclui Modelos de Documentos podera ser assinalada para que sejam restaurados as
consultas, etiquetas e documentos do configurador contidos na cépia. Caso eles possuam c
mesmo nome que documentos ja existentes no sistema, eles serao substituidos.

imgeopngnd or type unknown

J& a opcao Nao considera arquivos mortos poderd ser assinalada para acelerar o processo de
restauracdo, caso os dados dos arquivos mortos nao sejam necessarios. Caso seja assinalada,
devera ser informado o ano a partir do qual as tabelas anuais e mensais serao consideradas.

imgeopmgnd or type unknown

Antes de efetuar copia de seguranca ou a restauracao de dados, certifique-se de que nenhum usuario esteje
acessando o sistema de outra maquina, ou mesmo acessando outro sistema qualquer na prépria maquina. Se
isto ocorrer o sistema ndo permitira que vocé execute esta rotina.

A seguranca do sistema depende exclusivamente de vocé.
Nao nos responsabilizamos por problemas que possam ocorrer caso o usuario nao

esteja procedendo de acordo com a orientacao dada para a manutencao das cdépias de
seguranca.

Veja também os Itens:

e Mantendo a Seguranca do Sistema (Cdépia de Seguranca)

e Restaurando Cépia de Seguranca (Dados)
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Restaurando Copia de
Seguranca (Dados)

https://www.youtube.com/embed/htZruCG5R9M

O processo de restauracao de dados é similar ao de criacao da cépia de seguranca.

Acesse 0 menu Utilitarios>Ferramentas do Sistema>Restauracao de Dados.

im}a@geolﬂﬂ)gnd or type unknown

Deve ser informada a localizacdao de uma cépia existente. Caso seja uma cdpia valida do sistema,
serao exibidas as empresas existentes na cépia, para gue sejam selecionadas quais serao
restauradas. Por padrao, todas as empresas sao restauradas.

Caso vocé esteja restaurando dados de uma empresa que ja estd cadastrada no sistema, os dados
dessa empresa serdo substituidos pelos contidos na cépia de seguranca. Caso assinale a opcao
Substitui dados existentes, os dados das outras empresas existentes no sistema serao
eliminados. Caso essa opcao nao tenha sido assinalada, eles serao mantidos.

A opcao Inclui Modelos de Documentos poderd ser assinalada para que sejam restaurados as
consultas, etiquetas e documentos do configurador contidos na cépia. Caso eles possuam 0 mesmo
nome que documentos ja existentes no sistema, eles serao substituidos. Ja a opcao Nao
considera arquivos mortos podera ser assinalada para acelerar o processo de restauracao, caso
os dados dos arquivos mortos nao sejam necessarios. Caso seja assinalada, devera ser informado o
ano a partir do qual as tabelas anuais e mensais serao consideradas.

Antes de efetuar copia de seguranca ou a restauracao de dados, certifique-se de que nenhum
usuario esteja acessando o sistema de outra maquina, ou mesmo acessando outro Sistema. Se isto
ocorrer o sistema nao permitird que vocé execute esta rotina.

im@ageopRgnd or type unknown

A seguranca do sistema depende exclusivamente de vocé.

Nao nos responsabilizamos por problemas que possam ocorrer caso o usuario nao esteja
procedendo de acordo com a orientacao dada para a manutencao das cdpias de
seguranca.
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Veja também os Itens:

e Mantendo a Seguranca do Sistema (Cépia de Seguranca)

e Restaurando Cépia de Seguranca (Dados)
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Visualizando os Acessos aos
Sistemas neste momento

https://www.youtube.com/embed/DOJWphXP3bk

Acessando o menu Utilitarios/Ferramentas do Sistema/Acessos aos Sistemas neste
momento

iﬂh@g@olﬂfbgnd or type unknown

Vocé podera visualizar todos os acessos aos sistemas que estao sendo realizados no momento,
permitindo a verificacao de quem esta acessando, de qual maquina e a qual sistema.

iﬂh@g@olﬂftgnd or type unknown

E importante saber que vocé somente conseguird fazer uma Cépia de Seguranca, uma
Restauracao de Dados ou mesmo a Criacao das Empresas Modelo se nenhuma outra
pessoa estiver acessando, no momento, qualquer Sistema.
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Relatdrio de Acesso aos
Sistemas nesse momento

https://www.youtube.com/embed/1EtmU8ug92M

Acessando o menu Utilitarios>Ferramentas do Sistema>Acesso aos Sistemas neste
Momento, vocé podera visualizar todos os acessos aos Sistemas que estao sendo realizados no
momento, permitindo a verificacao de quem esta acessando, de qual maquina e a qual sistema.

iﬁlﬂa@gﬁopfbgnd or type unknown
imgeoprbgnd or type unknown

im’h@gﬁopﬂfgnd or type unknown

E importante saber que vocé somente conseguird fazer uma Coépia de Seguranca, uma
Restauracao de Dados ou mesmo a Criacao das Empresas Modelo se nenhuma outra pessoa
estiver acessando, no momento, qualquer sistema.
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