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Prestador de Servicos

A Ficha de Servicos

A inclusdo e andamento dos eventos, sao registrados na ficha de servigos, desde sua abertura até o

encerramento. .
Para iniciar um servico, utilize a opgdo SERVICOS-INCLUSAO

Para alterar os eventos, da ficha de servigos, use a opgdo SERVICOS-ALTERACAO

Segue abaixo a descrigéo desta ficha.

PERSONALIZACAQO DA FICHA

Todos os campos sinalizados em vermelho, na ficha, podem ser alterados através da opcao

ADMINISTRADOR-TELA SERVICOS.

Os titulos, dos dados cadastrais do cliente podem ser alterados, através da op¢cdo ADMINISTRADOR-

TELA CLIENTES

Para alterar o logotipo, use a op¢cdo ADMINISTRADOR-MEU CADASTRO-ALTERAR LOGO
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Dados da
Empresa

Os campos com os dados dos clientes, sdo importados automaticamente, quando a ficha € incluida.
Todos os campos sinalizados em verde, na ficha, podem ser alterados através da opgdo SERVICOS-

ALTERAGAO

Estes dados deverédo ser alterados, acompanhando a evolugao do Servico.

3/49



Prestador de Servicos

A ficha pode sem impressa a qualquer momento, através da opgéao IMPRIMIR(pdf).
O numero do orgamento inicia no niumero 1 e € incrementado automaticamente.
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Para que as alteragbes tenham efeito clique em GRAVAR.
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Os Recibos

A emissédo dos recibos é feita a partir da opgdo RECEBER-RECIBOS

E necessario que os valores, estejam cadastrados no contas a receber, para que o recibo possa ser
emitido.

Segue abaixo a descrigéo do recibo.

PERSONALIZACAO DO RECIBO
Os campos do recibo, podem ser alterados através da opgdo ADMINISTRADOR-CONFIGURAR
RECIBOS

PREENCHIMENTO DO RECIBO
Selecione a opgédo RECEBER-RECIBOS




Como imprimir?

E possivel imprimir a Ficha de Servicos e o Recibo.

Use a opgao IMPRIMIR(pdf), nas telas de Servigos ou Recibo

Para atender a todos os tipos de impressoras, € gerado um arquivo em formato pdf.
Este arquivo € que deve ser impresso. Também pode ser salvo, no seu computador.
E necessario que o AdobeReader, esteja instalado em seu computador.

Este programa, pode ser baixado diretamente, do site da Adobe:
http://get.adobe.com/br/reader/

Seguem abaixo os modelos que serdo impressos.

SERVICOS: (ORCAMENTO, ORDEM DE SERVICO, PEDIDO, ETC...)
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Prestador de Servicos

RECIBO:

ControleNaNet
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Prestador de Servigos
As Listagens

Duarante as varias opgdes de consultas, os dados sao exibidos em listagens.
Segue abaixo os elementos que englobam a listagem.

A quantidade de linhas da listagem, podem ser configuradas na op¢do ADMINISTRADOR-OUTRAS
CONFIGURACOES
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Prestador de Servigos

Clientes

e’l mivin PRESTADOR DE SERVIGOS

sy
[ r———

KZ Empresndimetos & Prabcipaches

a Clientes

Consulta:
Para efetuar uma consulta, aos dados cadastrais, ou a ficha financeira do Cliente.

Incluséo:
Para efetuar inclusao de Clientes.

Alteracéo:
Use esta opcao, para fazer alteragdes, nos dados do Cliente.

Excluséo:
Use esta opcao, para excluir um Cliente.

Sair:
Retorna ao menu principal.
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Prestador de Servigos

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.

Exempilo:

Quero localizar todos os clientes que tem a palavra 'Ltda’ na Raz&o Social e que tem a palavra 'Rua’ e no
campo Endereco e que s&o do estado 'SP'. Para efetuar esta consulta coloque Ltda no campo nome, Rua
no campo enderego e selecione SP no campo estado. Tecle CONSULTAR.

Para consultar todos os dados existentes no cadastro, sem restrigoes, clique em CONSULTAR, sem
preencher nenhum campo.
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Ap6s clicar em CONSULTAR a listagem abaixo sera exibida.
Para exibir a tela com os dados do cliente clique no icone (5 correspondente.

Para exibir a tela financeira do cliente clique no icone $ correspondente.

Cadastro de Clientes
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i
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Ficha com Dados do Cliente
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Prestador de Servigos

Inclusao

Para efetuar uma incluséo preencha os campos com os dados desejados.

Caso o numero de langamentos atinja o limite para seu plano, vocé devera excluir registros ou atualizar
seu plano para mais langamentos.
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@.‘i‘.’ﬁ“_" FPRESTADOR DE SERVIGOS

B i isdiial]

*Z Empresndimetos ¢ Praticipagies At o Furases)

AR et ki harnatcom

a Cadastro de Clientes

H MRCLIADO COM SLCESED INCLUSED H
P i I
f — /]

[ ] | ——¢ = T =
lam o ] T :
o .H- —y

- - o
- o n
[ u N |

-

LR P 4 TLimiecsong

12/49



Prestador de Servigos

Alteracao

Ao acessar a alteragao sera exibida a listagem de todos os registros cadastrados, ordenados pelo campo
da primeira coluna (Nome).

Para alterar um registro tecle na pasta (3 correspondente.
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Na ficha do cliente, digite os dados que deseja alterar.
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Prestador de Servigos

Exclusao

Ao acessar a exclusao sera exibida a listagem de todos os registros cadastrados, ordenados pelo campo
da primeira coluna (Nome).
Para excluir um registro, tecle na pasta correspondente.
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Na proxima tela confirme, se deseja realmente, excluir o registo.
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Para concluir, clique em EXCLUIR.
Confirmando a excluséo, o registro sera eliminado e ndo podera mais ser recuperado.

&Iﬁ PRESTADOR DE SERVIGOS

= imeumean
(L.

K Z Empresndimetos & Praticipaghes

H SHCANDD COM SUCESSD

14 /49
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Servicos

@ xruis pPRESTADOR DE SERVIGOS

——
AT KVE Empreendimetos & Praticipacies

M senicos

COMEULTA

FECHAMENTO

Consulta:
Para efetuar uma consulta ou para imprimir Orgamentos e Servigos.

Incluséo:
Para efetuar inclusao de Orcamentos e Servigos.

Alteracao:
Use esta opgéao para fazer alteragdes ao longo da execugao de Orgamentos e Servigos.

Excluséo:
Use esta opgao para excluir, Orcamentos e Servigos.

Fechamento:
Para efetuar fechamento de Orgamentos e Servigos e colocar os dados no Contas a Receber.

Sair:
Retorna ao menu principal.
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Prestador de Servigos

Consulta
Para efetuar uma consulta ou imprimir, preencha os campos com os dados que deseja localizar.
Existem 3 formas de acessar determinada ficha de servico:

Consulta por Numero
Digite o numero do servigo e clique em CONFIRMAR.

Consulta por Nome

Selecione o nome e clique em CONFIRMAR.

Para consultar todos os dados existentes no cadastro, sem restrigdes, clique em CONSULTAR, sem
selecionar nenhum campo.

Consulta por Filtro

Esta tela funciona como um filtro para consultas.

Preencha os campos que deseja localizar e clique em CONFIRMAR.

Exempilo:

Quero localizar todos os ORCAMENTOS entre 03/02/2014 e 06/06/2014.

Para efetuar esta consulta, selecione a data inicial, a data final.

Em 'Tipo' digite 'ORCAMENTO'. Tecle CONSULTAR.

Para consultar todos os dados existentes no cadastro, sem restrigoes, clique em CONSULTAR, sem
preencher nenhum campo.
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Se for selecionada a Consulta por Nome ou a Consulta por Filtro, sera exibida uma listagem, onde o
registro devera ser selecionado, clicando na pasta [ |
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Prestador de Servicos

Apés a selegao acima ou no caso da Consulta por Numero, sera exibida a tela de servigo solicitada.
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Prestador de Servicos

Inclusao

Para efetuar uma incluséo, selecione o nome do cliente que deseja incluir e clique em CONFIRMAR.
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= b COMEEMAR,

Na proxima tela, verifique se os dados estéo corretos e tecle em CONTINUAR.
Caso o numero de langamentos atinja o limite para seu plano, vocé devera excluir registros ou atualizar
seu plano para mais langamentos.
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A proxima tela, sera a tela de digitagéo dos servigos.
Os dados do cliente sao preenchidos automaticamente pelo sistema.

O logotipo de sua empresa pode ser incluido ou alterado na opgao ADMINISTRADOR-MEU CADASTRO.

O cabecalho com o Nome, dados da empresa, o radapé e demais titulos e campos fixos, podem ser
alterados em ADMINISTRADOR-TELA SERVICOS.

Nesta tela é possivel incluir:

O TIPO de servigo:

O sistema vem pré configurado com os tipos: ORCAMENTO, ORDEM DE SERVICO e PEDIDO. Caso
deseje outros titulos faca a alteragdo na opgdo ADMINISTRADOR-TELA SERVICOS.

DATA:
A data em que foi feita a inclusao.

HISTORICO:
Descrigédo do servigo que esta sendo executado.

18/49



O STATUS de servigo:

O sistema vem pré configurado com os tipos: ABERTO, AGENDADO, EM ATENDIMENTO, CANCELADO
e FECHADO. Caso deseje alterar os titulos use a opcdo ADMINISTRADOR-TELA SERVICOS.

DATAS de acompanhamento.

O sistema vem pré configurado com os titulos: AGENDADAMENTO, ATENDIMENTO e
ENCERRAMENTO. Caso deseje alterar os titulos use a opcao ADMINISTRADOR-TELA SERVICOS.

Para que a inclusao seja concluida cligue em GRAVAR.
ApoOs a gravagao é possivel imprimir clicando em IMPRIMIR(pdf).

Para manutenc&o durante a execuc&o dos servigos utilize a opcdo SERVICOS-ALTERACAO.
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Um exemplo seria o cadastro inicial do servico como ORCAMENTO e STATUS:EM ABERTO.

Na sequencia o orgamento iria se transformar em ORDEM DE SERVICO ou PEDIDO e o STATUS:EM
ANDAMENTO.

Estas alteracdes na ficha, devem sem feitas, através da opgdo SERVICOS-ALTERACAQO
Na concludo deve ser utilizada a opgdo SERVICOS-FECHAMENTO.
Esta opcéo altera o STATUS para ENCERRADO e transfere os valores para o CONTAS A RECEBER.




Prestador de Servigos

Alteracao

Toda movimentacgao na ficha de servigos deve ser feita através desta tela.

Para alterar um registro digite o numero da ficha ou use a listagem e tecle na pasta (2 correspondente.
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Altere os dados da ficha de acordo com o anadamento dos servigos.
Tecle em GRAVAR para que as alteragdes tenham efeito.
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Prestador de Servigos

Exclusao

Ao acessar a exclusao sera exibida a listagem de todos os registros cadastrados.
Para excluir um registro, tecle na pasta correspondente.
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Verifique se é realmente a ficha que deseja excluir.
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Para concluir, clique em EXCLUIR.
Confirmando a excluséo, o registro sera eliminado e ndo podera mais ser recuperado.

&Iﬁ FRESTADOR DE SERVIGOS

e ]
(L.
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Caso a ficha ja tenha sido encerrada e os valores transferidos para o Contas a Receber, a operagao de
exclusao ira apagar somente a ficha.

Para apagar os valores do contas a receber, utilize a opgdo RECEBER-EXCLUSAO.
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Fechamento

Para alterar um registro digite o numero da ficha ou use a listagem e tecle na pasta (2 correspondente.
As fichas que ja foram FECHADAS, ndo estardo acessiveis, nesta opgao.
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Confirma data de fechamento e selcione as condi¢des de pagamento: De 1 a 12 parcelas.
Ap6s selecionar tecle em CONFIRMAR
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Apobs a confirmacgao, sera exibida a tela de FECHAMENTO.
Selecione os dados que deseja gravar no Contas a Rceber, quando os langamentos forem transferidos.

De acordo com o numero de parcelas escolhidas na tela anterior, digite as datas e valores e clique em
CONFIRMAR.

O STATUS da ficha sera alterado para FECHADO.
As datas de vencimento e valores serdo transferidas para o Contas a Receber.
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Receber

g4 x#o pRESTADOR DE SERVIGOS
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W RECEBER

EATA
Consulta

Para efetuar uma consulta, nas Contas a Receber e Recebidas.

Inclus&o:
Para efetuar inclusao de Contas a Receber.

Alteracao:
Use esta opgao para fazer alteragdes, nas Contas a Receber e Recebidas.

Excluséo:
Use esta opgéao para excluir uma conta.

Baixa:
Use esta opgéao para baixar uma conta. A baixa transfere o valor, do Contas a Receber para o Contas
Recebidas.

Recibos:
Use esta opgao para imprimir RECIBOS..

Sair:
Retorna ao menu principal.
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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 todas as contas A RECEBER do Cliente 'Mauro Antonio' entre os dias 01/06/2014 e

30/06/2014.
Para efetuar esta consulta selecione o Cliente. Selecione a Data Inicial e a Data Final e tecle

CONSULTAR.
Para consultar todos os dados existentes no cadastro, sem restrigdes, clique em CONSULTAR, sem

preencher nenhum campo.
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Apos clicar em CONSULTAR a listagem abaixo sera exibida.
Para exibir a tela com os dados desejados, clique no icone (3 correspondente.
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Inclusao

As inclusdes séo efetuadas automaticamente quando se faz o FECHAMENTO do SERVICO.
Porém através desta tela é possivel inserir outros langamentos, que n&o pertencem a
Orgamentos/Servigos.

Para efetuar uma inclusdo preencha os campos com os dados desejados.
Caso o numero de langamentos atinja o limite para seu plano, vocé devera excluir registros ou atualizar

seu plano para mais langamentos.
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Cliqgue em GRAVAR,para finalizar a inclusao.
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Alteracao

Ao acessar a alteragao sera exibida a listagem de todos os registros cadastrados, ordenados pelo campo
da primeira coluna (Nome).
Para alterar ou excluir um registro tecle na pasta 3 correspondente.
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Ficha de Edigao.
Nesta ficha vocé ira digitar os dados que deseja modificar.
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Exclusao

Ao acessar a exclusao sera exibida a listagem de todos os registros cadastrados, ordenados pelo campo
da primeira coluna (Nome).
Para excluir um registro, tecle na pasta correspondente.
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Na préxima tela confirme, se deseja realmente, excluir o registo.
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Para concluir, clique em EXCLUIR.
Confirmando a excluséo, o registro sera eliminado e ndo podera mais ser recuperado.
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Baixa

A BAIXA deve ser efetuada quando o pagamento for recebido.
Ao acessar a BAIXA, sera exibida a listagem de todos os registros cadastrados,

Para baixar um registro tecle na pasta 3 correspondente.
Os registros baixados serdo removidos do contas a receber e colocados no contas recebidas.
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Na préxima tela confirme, se deseja realmente, baixar o registo.
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Cliqgue em GRAVAR,para finalizar.
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Recibos

Ao acessar opgdo RECIBOS, sera exibida a listagem de todos os registros cadastrados.
Para emitir o recibo, tecle na pasta | correspondente.
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O recibo sera exibido na tela. Neste momento todos os dados do recibo podem ser alterados.
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Para imprimir, siga as intrugbes que aparecem na tela.
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Relatorios

(i **-" PRESTADOR DE SERVICOS

otersad = C
g A Z Empresndimetos e Praticipacoes

/1 Relatdrios e Estatisticas

RECEEIDAS = ARECERER

SERVICOS: POR - TIFD

Recebidas e A Receber:
Grafico anual comparativo, entre as Contas Recebidas e A Receber

Servicos por Status:
Grafico percentual, comparativo, entre os Servigos Emitidos por Status.

Servicos por Tipo:
Grafico percentual, comparativo, entre os Servigos Emitidos por Tipo.

Sair:
Retorna ao menu principal.
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Recebidas e a Receber
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Servicos por Status

@% PRESTADOR DE SERVICOS

g anms WY 7 Empreendimetos & Praficipactes

/1 Senvicos emitidos por Status

e —
T wE W . o e wE Y

CONFRAMAR

SR

Wi wiralonn aedrldan por Grarue
A 4
BRI |
(BTN P
amm: o
PP

34749



Prestador de Servicos

Servigos por Tipo
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Administrador

@f.?i""_ PRESTADOR DE SERVICOS

el

i X0Z Empreendimetos & Praticipaghes adiiad d Erss
T rp———
I ACiNISTRADOR
'-I'E’_’ MEUS COMNTROLES EI MINHAS TELAS
MEU CADASTRO TELA CLIENTES
MEUS FAGAMENTOS TELA SERVICDS
DATA DOS ACESSOS CONFIBURAR RECIEDS
Bl MEUS ARQUIVGS OUTRAS COMFIGURACOES
itk $5 MEUS USURRIDS

Meu Cadastro:
Para efetuar alteragdes no Logotipo, Dados cadastrais do usuario e Alteragéo de Senha.

Meus Pagamentos:
Para verificar a posigdo dos pagamentos efetuados, emitir o Boleto de Pagamento e Alterar o Plano.

Meu Plano:
Para verificar a quantidade de langamentos e usuarios contratados e utilizados.

Data dos Acessos:
Data dos acessos ao sistema.

Backup:
Backup dos arquivos.

Tela Clientes:
Configura a tela de Clientes.

Tela Servicos:
Configura a tela de Servigos.

Tela Receber:
Configura a tela de Contas a Receber.

Configurar Recibos:
Configura o Recibo de Pagamento.

Outras Configuracées:
Configura o titulo do programa, o nome da empresa, o numero de linhas da listagem.
Elimina a exibigdo de anuncios.

Controle de Acessos:
Define senhas e niveis de acesso, para os diversos usuarios.
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Meu Cadastro

Nesta tela é possivel alterar os dados cadastrais e o logotipo.

Os dados cadastrais sao utilizados para preencher o boleto de cobrancga.

Os dados que aparecem na Tela, no Recibo e na Ficha de Servicos nio s&o alterados.

Para alterar o nome que aparece na tela, utilize a opcdo ADMINISTRADOR-OUTRAS CONFIGURACOES
Para alterar os dados da empresa que aparecem na Ficha de Servigos e no Recibo, utilize a opgao
ADMINISTRADOR-TELA SERVICOS

Nas telas a seguir, também é possivel alterar a senha.
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Siga as instrucdes da tela abaixo para incluir, excluir ou alterar o logotipo .
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Siga as instrucdes da tela abaixo para incluir, excluir ou alterar dados cadastrais.
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PRESTADOR DE SERVIGCOS
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Siga as instrucdes 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.
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MEUS PAGAMEMNTOS
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Clicando em Boleto existe a opgdo de GERAR O BOLETO ou ALTERAR O PLANO DE PAGAMENTO.
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Meu Plano

Esta tela registra o nome do seu plano, a quantidade de langamentos e usuarios contratados e a
quantidade de langamentos e usuarios, que ja foram utilizados.
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Data dos Acessos

Neta tela ficam registrados, todos os acessos ao sistema nos ultimos 30 dias.

wﬂ FRESTADOR DE SERVIGOS

' TTZ Em preendimetos ¢ Praticpacies

DATAS DE ACESSOS AD SISTEMA (ditimos 30 dias)
Srsra o e s an et e

S e PRI AT T
S i BREA S AN TR

L S5y

r— TN AT IR
=

——— i BHEA ARE  ITIRELA
- 2 pme—
r— i O AL SRR

e EEC I ==

41749



Backup

Esta opcéo efetua o backup do arquivo selecionado nos formatos abaixo:

DOC

Importa o arquivo selecionado, para ser utilizado pelo WORD.

Para visualizar os dados & necessario 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 € necessario 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, vocé pode copiar (Ctrl-C) e colar (Ctrl-V) os dados, no seu aplicativo desejado..
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Tela Clientes

Para personalizar os titulos utilizados, siga as instrugdes que estéo na tela.

@- wevi PRESTADOR DE SERVIGOS

el Emgpresndimetos ¢ Praticicaches A ol Fursesal

| e rhrarnal e

CLIENTES - CONFIGURACAD

S ——— T RO R TRLADE CLEN TRS

ik i o e s
L DT G 3 £
& e o o =L

E—
O RS Mk, S [ ==
N e L
M Lk s g Sl 1L _— =
-—
[—
——

doha

o A L 3 S 2

e
P -
ek

e i cege s S sk
O B U il
[

[ |

43749



Prestador de Servigos

Tela Servicos

Para personalizar os campos e titulos utilizados, siga as instrugdes que estédo na tela.
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Tela Receber
Para personalizar os titulos utilizados, siga as instrugdes que estéo na tela.
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Configurar Recibos

Para personalizar o recibo, siga as instru¢des que estao na tela.
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Outras Configuracoes

Para personalizar os titulos e as opgoes, siga as instrugdes que estéo na tela.
Sao permitidas as seguintes configuragoes:

Alterar o nome do titulo do programa, que aparece no topo das telas.

Alterar o nome da empresa, que aparece no topo das telas.

Definir o nimero de linhas que ira conter, cada pagina da listagem.

Eliminar a exibi¢do de anuncios. (Somente para os Planos Pagos)

Eliminar a exibigdo de mensagens, com o resumo das contas, no Menu Principal
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Controle de Acessos

Usuarios:

Cada plano permite a inclusdo de um determinado numero de usuarios.

Definido senhas de usuarios, outras pessoas poderdo usar 0 mesmo programa, com acesso limitado
as telas que vocé determinar.

Selecione INCLUIR, EXCLUIR ou ACESSOS.
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Incluindo Usuario:

Para incluir usuarios digite o seu nome e um login que devera conter 8 caracteres.

(s6 é permitido letras e numeros)

Apds confirmar o cadastro sera enviado um email para sua caixa de entrada com o login e a senha.
Esta senha vira pré configurada para que o usuario acesse todas as telas, exceto a de configuragao.
Para limitar ou ampliar seu acesso utilize a op¢cao Acessos.
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Excluindo Usuario:

Esta opgéo exclui o usuario do cadastro.

O sistema ndo permite alteragdo nos dados do usuario.

Caso deseje alterar os dados de um usuario, devera ser excluido e incluido novamente.
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Definindo Acessos:
Esta opgéo limita ou libera o acesso do usuario a determinadas telas.
Com esta opgéao outros usuarios pode utilizar o programa, acessando somente as telas que vocé desejar.
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