
 

Copyright ©  - ControleNaNet 

Livro Caixa 

www.controlenanet.com.br 
  



Livro Caixa 

2 / 52 

Conteúdo 

Tela Principal ............................................................................................................. 3 
Como imprimir? .......................................................................................................... 4 
As Listagens nas Telas  ............................................................................................... 7 
Clientes ..................................................................................................................... 8 

Consulta ................................................................................................................ 9 
Inclusão .............................................................................................................. 11 
Alteração ............................................................................................................. 13 
Exclusão .............................................................................................................. 15 

Lançamentos ........................................................................................................... 17 
Inclusão .............................................................................................................. 19 
Alteração ............................................................................................................. 21 
Exclusão .............................................................................................................. 23 
Planilha de Lançamentos ...................................................................................... 24 
Gráfico Anual ....................................................................................................... 25 
Planilha de Contas ................................................................................................ 26 
Emitir Livro Caixa ................................................................................................. 27 

Administrador .......................................................................................................... 30 
Meu Cadastro....................................................................................................... 31 
Meus Pagamentos ................................................................................................ 33 
Meu Plano ........................................................................................................... 34 
Data dos Acessos ................................................................................................. 35 
Backup ................................................................................................................ 36 
Excluir Lote de Lançamentos  ................................................................................ 37 
Tela Clientes ........................................................................................................ 38 
Configurar Plano de Contas ................................................................................... 39 
       Alterar a Máscara  ........................................................................................... 40 
       Plano de Contas padrão  ................................................................................. 41 
Configurar Livro Caixa .......................................................................................... 42 
       Termo de Abertura  ........................................................................................ 43 
       Termo de Encerramento  ................................................................................. 44 
       Título dos Relatórios  ...................................................................................... 45 
Outras Configurações ........................................................................................... 46 
Acesso de Usuários .............................................................................................. 47 
Acesso de Clientes ............................................................................................... 50 
Acesso Direto pelo Meu Site .................................................................................. 52 

  



Livro Caixa 

3 / 52 

Tela Principal 

 

 
 
 
 

Primeiros Passos 
 
Para utilizar o sistema, inicie incluindo Clientes.  
CLIENTES - INCLUSÃO 

Sem Clientes cadastrados, não é possível fazer lançamentos. 
 
Inclua um Plano de Contas 
ADMINISTRADOR - CONFIGURAR PLANO DE CONTAS – PLANO DE CONTAS PADRÃO 

Após o teste cadastre o seu Plano de Contas definitivo. 
 
É de extrema importância a leitura deste manual, para o correto funcionamento do 
sistema. 
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Como imprimir? 

Sempre que pressionar a tecla IMPRIMIR, será gerado um arquivo em formato pdf.  
Este arquivo é que deve ser impresso. Ele também pode ser salvo, no seu computador. 
Este procedimento compatibiliza a impressão, com todos os tipos de impressoras, 
A impressão fora do formato PDF, pode provocar erros de alinhamento e formatação. 

Par usar o formato pdf, é necessário que o AdobeReader, ou qualquer outro leitor de pdf, esteja instalado 
em seu computador.  
Este programa, pode ser baixado diretamente, do site da Adobe:  
http://get.adobe.com/br/reader/ 
 
Ao lado da tecla IMPRIMIR, existem 4 opções de tamanhos de letras (6 a 9). Selecione o melhor tamanho 
para imprimir seus relatórios. Textos ou valores muito grandes irão ultrapassar as colunas dos relatórios e 
devem ter o tamanho das letras reduzidos. 
 
Seguem abaixo, os modelos de relatórios, que podem ser impressos. 
 
 
 
 
PLANILHA DE LANÇAMENTOS 
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PLANILHA DE CONTAS 

 

  

 

 

LANÇAMENTOS POR CONTA (EXTRATO) 
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As Listagens nas Telas 

Durante as várias opções de consultas, os dados são exibidos em forma de listagens, na tela. 
Seguem abaixo os elementos que englobam a listagem. 
 
A quantidade de linhas da listagem podem ser configuradas na opção ADMINISTRADOR-OUTRAS 
CONFIGURAÇÕES 
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Clientes 

 

 
Consulta: 
Para efetuar uma consulta, aos dados cadastrais, do Cliente. 
 
Inclusão: 
Para efetuar inclusão de Clientes. 
 
Alteração: 
Use esta opção, para fazer alterações, nos dados do Cliente. 
 
Exclusão: 
Use esta opção, para excluir um Cliente. 
 
Sair: 
Retorna ao menu principal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Consulta 

Filtro de Consulta: 
Para efetuar uma consulta preencha os campos com os dados que deseja localizar.
Esta tela funciona como um filtro para consultas.
 
Exemplo:  
Quero localizar todos os clientes que tem a palavra 'Ltda' na Razão Social e que tem a palavra 'Rua' e no 
campo Endereço e que são do estado 'SP'. Para efetuar esta consulta coloque Ltda no campo nome
no campo endereço e selecione SP no campo estado. Tecle CONSULTAR.
Para consultar todos os dados existentes no cadastro, sem restrições, clique em CONSULTAR, sem 
preencher nenhum campo. 
 

 
Após clicar em CONSULTAR a listagem abaixo será exibida.

Para exibir a tela com os dados do cliente clique no ícone 
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Para efetuar uma consulta preencha os campos com os dados que deseja localizar. 
tela funciona como um filtro para consultas. 

Quero localizar todos os clientes que tem a palavra 'Ltda' na Razão Social e que tem a palavra 'Rua' e no 
campo Endereço e que são do estado 'SP'. Para efetuar esta consulta coloque Ltda no campo nome
no campo endereço e selecione SP no campo estado. Tecle CONSULTAR. 
Para consultar todos os dados existentes no cadastro, sem restrições, clique em CONSULTAR, sem 

 

Após clicar em CONSULTAR a listagem abaixo será exibida. 

Para exibir a tela com os dados do cliente clique no ícone correspondente. 

Quero localizar todos os clientes que tem a palavra 'Ltda' na Razão Social e que tem a palavra 'Rua' e no 
campo Endereço e que são do estado 'SP'. Para efetuar esta consulta coloque Ltda no campo nome, Rua 

Para consultar todos os dados existentes no cadastro, sem restrições, clique em CONSULTAR, sem 
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Ficha com Dados do Cliente 
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Inclusão 

Para efetuar uma inclusão preencha os campos com os dados desejados. 
Caso o número de lançamentos atinja o limite para seu plano, você deverá excluir registros ou atualizar 
seu plano para mais lançamentos. 
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Clique em GRAVAR, para finalizar a inclusão. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Alteração 

Ao acessar a alteração será exibida a listagem de todos os 

Para alterar um registro tecle na pasta 

 

 
Na ficha do cliente, digite os dados que deseja alterar.
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Ao acessar a alteração será exibida a listagem de todos os registros cadastrados. 

Para alterar um registro tecle na pasta correspondente. 

Na ficha do cliente, digite os dados que deseja alterar. 
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Clique em GRAVAR, para finalizar a alteração. 
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Exclusão 

Ao excluir um Cliente, TODOS OS LANÇAMENTOS DESTE CLEINTE TAMBÉM SERÃO EXCLUIDOS 
 
Ao acessar a exclusão será exibida a listagem de todos os registros cadastrados. 
Para excluir um registro, tecle na pasta correspondente. 

 

 
 
Na próxima tela confirme, se deseja realmente, excluir o registro. 
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Para concluir, clique em EXCLUIR. 

Confirmando a exclusão, o registro será eliminado e não poderá mais ser recuperado. 
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Lançamentos 

Para efetuar lançamentos, é necessário que existam clientes cadastrados. 

Selecione o cliente e clique em CONTINUAR. 

 
 
 
Esta é a tela de lançamentos. Para usuários e clientes, a opção TROCAR CLIENTE, não é disponível. 

O cliente somente pode consultar os seus dados e não acessa as outras telas do sistema. 

O usuário deve clicar em SAIR para selecionar outro cliente. 
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Inclusão: 
Use esta opção para efetuar inclusão de Lançamentos. 
 
Alteração: 
Use esta opção para fazer alterações de Lançamentos. 
 
Exclusão: 
Use esta opção para excluir Lançamentos. 
 
Planilha de Lançamentos: 
Use esta opção para efetuar consultas de Lançamentos. 
 
Planilha Anual: 
Use esta opção para imprimir o gráfico de Entradas x Saídas no ano. 
 
Planilha de Contas: 
Use esta opção para efetuar consultas de Contas Sintéticas e Analíticas. 
 
Emitir Livro caixa: 
Use esta opção para imprimir o Livro caixa 
 
 
Sair: 
Retorna ao menu principal. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Livro Caixa 

19 / 52 

Inclusão 

Para efetuar a inclusão, é necessário, que existam contas cadastradas no Plano de Contas. 
Para efetuar uma inclusão, preencha os campos com os dados desejados. 
Só é possível efetuar lançamentos, nas contas de último grau. 
Estes registros serão automaticamente totalizados, nas contas de grau superior. 
O sistema permite que sejam lançados em uma mesma conta, tanto débitos quanto créditos, ficando a 
cargo do usuário a correta adequação do lançamento. 
 

 
 
Clique em GRAVAR, para finalizar a inclusão. 
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Caso o número de lançamentos atinja o limite para seu plano, você deverá excluir registros ou atualizar 
seu plano para mais lançamentos. 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Alteração 

Ao acessar a alteração será exibida a listagem de todos os registros cadastrados.

Para alterar um registro tecle na pasta 

 

  
 
 
 
Na ficha do cliente, digite os dados que deseja 
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Ao acessar a alteração será exibida a listagem de todos os registros cadastrados. 

Para alterar um registro tecle na pasta correspondente. 

 

Na ficha do cliente, digite os dados que deseja alterar. 
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Clique em GRAVAR, para finalizar a alteração. 
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Exclusão 
Ao acessar a exclusão será exibida a listagem de todos os registros cadastrados. 
Para excluir um registro, tecle na pasta correspondente. 

 

 
Na próxima tela confirme, se deseja realmente, excluir o registro. 
 

 
Para concluir, clique em EXCLUIR. 

Confirmando a exclusão, o registro será eliminado e não poderá mais ser recuperado. 

 
 

 



 

Planilha de Lançamentos 

 
Esta opção permite selecionar e consultar os lançamentos por conta, histórico, datas e entrada ou saída.

 

Para visualizar o lançamento, tecle na pasta 
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consultar os lançamentos por conta, histórico, datas e entrada ou saída.

  

Para visualizar o lançamento, tecle na pasta correspondente. 

 

consultar os lançamentos por conta, histórico, datas e entrada ou saída. 
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Gráfico Anual 

 
Exibe na tela, todas as entradas e saídas, do ano selecionado. 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Planilha de Contas 

 
Exibe na tela, todas os lançamentos, agrupados por conta, dentro do período selecionado.

A coluna Qtd, indica a quantidade de lançamentos efetuados na conta.

 

 
 

 

Para visualizar os lançamentos que foram efetuados em determinada conta, tecle na p
correspondente. 
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Exibe na tela, todas os lançamentos, agrupados por conta, dentro do período selecionado.

A coluna Qtd, indica a quantidade de lançamentos efetuados na conta. 

Para visualizar os lançamentos que foram efetuados em determinada conta, tecle na pasta 

 

Exibe na tela, todas os lançamentos, agrupados por conta, dentro do período selecionado. 

 

asta 
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Emitir Livro Caixa 

Use esta tela, para configurar os dados, da emissão do Livro Caixa. 

 

 

 

Todos os campos acima podem ser alterados.  
 
Data inicial - Selecione o dia, mês e ano do primeiro lançamento.  
 
Data final - Selecione o dia, mês e ano do último lançamento.  
 
Saldo inicial - Informe o saldo anterior, que será creditado ou debitado da totalização dos lançamentos.  
 
Termo de Abertura e Encerramento - Selecione Sim ou Não para imprimir o Termo. Os títulos e textos dos 
Termos podem ser alterados. Para alterá-los clique em Termo de Abertura ou Termo de Encerramento. 
Estas alterações são válidas, somente para esta emissão do Livro e não serão gravadas. Para gravar as 
alterações, utilize a opção ADMINISTRADOR - CONFIGURAR PLANO DE CONTAS. (Acesso restrito ao 
usuário administrador)  
 
Inclui Lançamentos - Selecione Sim ou Não para imprimir ou omitir os lançamentos.  
 
Inclui Plano de Contas - A opção Contas com Saldo, irá imprimir somente, as contas que tiverem algum 
valor. Para imprimir as contas com saldo zero, utilize a opção Todas as Contas. Selecione Não, para omitir 
o Plano de Contas.  
 
Tamanho da Letra - Existem 4 opções de tamanho das letras que serão exibidas nos Lançamentos e no 
Plano de Contas. Quanto maior o número, maior será o tamanho das letras. Textos e valores muito 
extensos poderão aparecer truncados e deverão ter o tamanho da letra reduzido.  
 
Primeira página - Informe o número da primeira página, para esta emissão. As próximas páginas serão 
incrementadas automaticamente. A indicação da primeira página destina-se a numerar corretamente os 
relatórios impressos ao longo dos meses. Neste caso, a numeração de páginas e o período dos 
lançamentos, descritos nos textos dos Termos de Abertura e Encerramento, devem ser preenchidos 
manualmente.  
 
Títulos - Para alterar os títulos das colunas dos relatórios, utilize a opção ADMINISTRADOR - 
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CONFIGURAR LIVRO CAIXA - TÍTULOS DOS RELATÓRIOS. (Acesso restrito ao usuário administrador)  
 
EMITIR O LIVRO CAIXA - Será gerado um arquivo em formato PDF que poderá ser impresso ou salvo em 
seu computador.  
 
Para acessar os arquivos neste formato, é necessário possuir um leitor de PDF instalado em seu 
computador. Recomendamos o Adobe Reader que pode ser baixado diretamente no site da Adobe.  

 
 

TERMO DE ABERTURA 

Para personalizar o Termo de Abertura, siga as instruções que estão na tela. 
Estas alterações não ficam gravadas e são válidas somente para a impressão deste Livro. 
Para alterar e gravar os dados desta tela utilize a opção ADMINISTRADOR – CONFIGURAR LIVRO 
CAIXA. 
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TERMO DE ENCERRAMENTO 

Para personalizar o Termo de Encerramento, siga as instruções que estão na tela. 
Estas alterações não ficam gravadas e são válidas somente para a impressão deste Livro. 
Para alterar e gravar os dados desta tela utilize a opção ADMINISTRADOR – CONFIGURAR LIVRO 
CAIXA. 
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Administrador 

 
 
 
Meu Cadastro: 
Para efetuar alterações no Logotipo, Dados cadastrais do usuário e Alteração de Senha. 
 
Meus Pagamentos: 
Para verificar a posição dos pagamentos efetuados, emitir o Boleto de Pagamento e Alterar o Plano. 
 
Meu Plano: 
Para verificar a quantidade de lançamentos e usuários contratados e utilizados. 
 
Data dos Acessos: 
Data dos acessos ao sistema. 
 
Backup: 
Backup dos arquivos. 
 
Excluir Lote de Lançamentos: 
Permite excluir um lote de lançamento entre datas. 
 
Tela Clientes: 
Configura os títulos da tela de Clientes. 
 
Configurar Plano de Contas: 
Configura o Plano de Contas. 
 
Configurar Livro Caixa: 
Configura o Termo de Abertura, Termo de Encerramento e os Títulos dos Relatórios do Livro Caixa. 
 
Outras Configurações: 
Configura o título do programa, o nome da empresa, o número de linhas da listagem. 
Elimina a exibição de anúncios. 
 
Controle de Acesso de Usuários: 
Define senhas e níveis de acesso, para os diversos usuários. 
 
Controle de Acesso de Clientes: 
Define senhas e níveis de acesso, para os diversos clientes. 
 
Acesso Direto ou Pelo Meu Site: 
Define o método que o cliente irá utilizar, para acessar seus lançamentos. 
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Meu Cadastro 
 
Nesta tela é possível alterar os dados cadastrais e o logotipo. 
Os dados cadastrais são utilizados para preencher o boleto de cobrança. 
Os dados que aparecem na Tela, no Recibo e na Ficha de Serviços não são alterados. 
Para alterar o nome que aparece na tela, utilize a opção ADMINISTRADOR-OUTRAS CONFIGURAÇÕES 
Para alterar os dados da empresa que aparecem na Ficha de Serviços e no Recibo, utilize a opção 
ADMINISTRADOR-TELA SERVIÇOS 
Nas telas a seguir, também é possível alterar a senha. 
 

 
 
Siga as instruções da tela abaixo para incluir, excluir ou alterar o logotipo. 
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Siga as instruções da tela abaixo para incluir, excluir ou alterar dados cadastrais. 
 

  
Siga as instruções da tela abaixo para alterar a senha. 
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Meus Pagamentos 

Nesta tela ficam registrados os pagamentos efetuados e em aberto. 
Para imprimir o boleto de pagamento, clique em BOLETO. 
 
 

  
 
Clicando em Boleto existe a opção de GERAR O BOLETO ou ALTERAR O PLANO DE PAGAMENTO. 
Imprima o BOLETO e efetue o pagamento 
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Meu Plano 

Esta tela registra o nome do seu plano, a quantidade de lançamentos e usuários contratados e a 
quantidade de lançamentos e usuários, que já foram utilizados. 
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Data dos Acessos 

Neta tela fica registrados, todos os acessos ao sistema nos últimos 30 dias. 
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Backup 

Esta opção efetua o backup do arquivo selecionado nos formatos abaixo:  
 
DOC 
Importa o arquivo selecionado, para ser utilizado pelo WORD. 
Para visualizar os dados é necessário que seu computador tenha instalado o programa Microsoft Word ou 
qualquer outro leitor, no formato DOC. 
 
XLS 
Importa o arquivo selecionado, para ser utilizado pelo EXCEL. 
Para visualizar os dados é necessário que seu computador tenha instalado o programa Microsoft Excel ou 
qualquer outro leitor de planilhas no formato XLS . 
 
TELA 
Importa o arquivo selecionado e exibe na tela. 
A partir da tela, você pode copiar (Ctrl-C) e colar (Ctrl-V) os dados, no seu aplicativo desejado. 
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Excluir Lote de Lançamentos 

Esta opção permite determinar um intervalo entre datas, para excluir lançamentos. 
Os lançamentos de livros antigos, após a impressão, podem ser excluídos, liberando-se espaço no 
sistema. 
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Tela Clientes 

Para personalizar os títulos utilizados, siga as instruções que estão na tela. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Livro Caixa 

39 / 52 

 

Configurar Plano de Contas 

Para implantar o Plano de Contas, digite o código da conta e o histórico. 
Digite as contas em seqüência. (EX: Conta 1, depois Conta 1.01, etc...) 
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ALTERAR A MÁSCARA 
 
Antes de implantar o Plano de Contas, defina a máscara que deseja utilizar. 
Após sua implantação, ela não deverá ser alterada. Caso seja necessário trocar a máscara após a 
implantação, o plano de contas antigo e todos os lançamentos já efetuados serão excluídos. 
O sistema vem configurado, para um plano de contas com 3 graus e 6 dígitos ( 9.99.999) 
É possível utilizar outras máscaras, dentro dos limites abaixo: 
 
Máscara mínima: 2 Graus e 3 Dígitos. (Ex: 9.99) 
Máscara máxima: 6 Graus e 12 Dígitos.(Ex: 9.99.99.99.99.999) 
 
Dentro dos limites acima, qualquer máscara pode ser criada. 
Para alterar a máscara, faça sua solicitação através do formulário de suporte, incluso no programa. 
 
Após a alteração da máscara: 
O plano de contas antigo será excluído. 
Todos os lançamentos já cadastrados serão excluídos. 
Os clientes cadastrados serão mantidos. 
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PLANO DE CONTAS PADRÃO 
 
O sistema possui alguns Planos de Contas padronizados. A partir deles, você pode incluir, alterar ou 
excluir contas, adaptando de acordo com suas necessidades. 
Selecione o modelo desejado, clique em CONFIRMAR e em seguida SELECIONAR ESTE PLANO DE 
CONTAS.  
A TROCA POR UM PLANO PADRONIZADO, APAGA SEU PLANO DE CONTAS ANTIGO. 
 
O Plano de Contas só pode ser alterado se não existirem lançamentos cadastrados. 
Caso existam lançamentos, devem ser excluÍdos. Utilize a opção LANÇAMENTOS – EXCLUSÃO ou 
ADMINISTRADOR – EXCLUIR LOTE DE LANÇAMENTOS. 
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Configurar Livro Caixa 

Permite personalizar o Termo de Abertura, Termo de Encerramento e os títulos dos relatórios. 
As alterações efetuadas ficam gravadas e na impressão do Livro Caixa, serão exibidas. 

No campo texto dos Termos de Abertura e Encerramento, utilize os códigos abaixo, para automatizar a 
inclusão dos dados, quando for emitir o Livro. 
 
[PT] Total de páginas 
[P1] Número da primeira página. 
[P2] Número da última página. 
[CLI] Nome do cliente 
[CNP] Cnpj ou Cpf do cliente 
[D1] Data inicial. 
[D2] Data final. 
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TERMO DE ABERTURA 

 

Para personalizar o Termo de Abertura, siga as instruções que estão na tela. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Livro Caixa 

44 / 52 

TERMO DE ENCERRAMENTO 

 

Para personalizar o Termo de Encerramento, siga as instruções que estão na tela. 
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TÍTULOS DOS RELATÓRIOS 

 

Para alterar os títulos dos relatórios do Livro Caixa, siga as instruções que estão na tela. 
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Outras Configurações 
 
Para personalizar os títulos e as opções, siga as instruções que estão na tela. 
São permitidas as seguintes configurações: 
 
Alterar o nome do título do programa, que aparece no topo das telas. 
Alterar o nome da empresa, que aparece no topo das telas. 
Definir o número de linhas que irá conter, cada página da listagem. 
Eliminar a exibição de anúncios. (Somente para os Planos Pagos) 
Eliminar a exibição de mensagens, com o resumo das contas, no Menu Principal 
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Acesso de Usuários 

Usuários: 
Cada plano permite a inclusão de um determinado número de usuários. 
Definido senhas de usuários, outras pessoas poderão usar o mesmo programa, com acesso limitado 
as telas que você determinar. 
Selecione INCLUIR, EXCLUIR ou ACESSOS. 
O usuário tem acesso a todos os clientes. 
 

  
 
Incluindo Usuário: 
Para incluir usuários digite o seu nome e um login que deverá conter 8 caracteres. 
(só é permitido letras e números) 
Após confirmar o cadastro será enviado um email para sua caixa de entrada com o login e a senha. 
Esta senha virá pré configurada para que o usuário acesse todas as telas, exceto a de configuração. 
Para limitar ou ampliar seu acesso utilize a opção Acessos. 
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Excluindo Usuário: 
Esta opção exclui o usuário do cadastro.  
O sistema não permite alteração nos dados do usuário. 
Caso deseje alterar os dados de um usuário, deverá ser excluído e incluído novamente. 
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Definindo Acessos: 
Esta opção limita ou libera o acesso do usuário a determinadas telas. 
Com esta opção outros usuários podem utilizar o programa, acessando somente as telas que você 
desejar. 
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Acesso de Clientes 

Clientes: 
Os clientes podem acessar o programa e consultar seus lançamentos e relatórios. 
Definido acessos e senhas os clientes, poderão usar o programa, com acesso limitado para as telas que 
você determinar. 
Selecione ACESSOS ou SENHA. 

 

 
 
ACESSOS 
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SENHAS 
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Acesso Direto ou pelo Meu Site 

O acesso do cliente ao site é feito pela caixa de login, exclusiva para clientes. 
Esta caixa de login pode ser colocada diretamente no seu Site ou Blog. 
Também pode ser criado um botão, com o link de acesso para caixa de login. 

 

 

 

 
 


