ABA: FINANCEIRO
BOTAO: LANCAR

OPCAO: SAIDA (CONTA A PAGAR)
OPCAO: ENTRADA (CONTA A RECEBER)

Cliente | Vendas Oficina Caixa Produtos Profissionais Fornecedores

Financeiro

Administragao Favoritos

Fluxo de Caixa | Movimentacao Transferéncias Previsies Cadastros

Lancar
| L& S a7 s

Relatorio

-

Controles Graficos

Lucros

z/.
| :._;“4

? O QUE E POSSIVEL FAZER NESTA AREA DO SISTEMA
e Adicionar novas entradas e saidas de valores

¢ Provisionar novas entradas e saidas de valores

e Cadastrar nova recorréncia

IMPORTANTE SABER!

e Os campos que estiverem com a cor CINZA trazem
informacdes automaticas do sistema. So6 poderao ser

lipo de Despesa: | FIXA

alterados, quando existir opcao de escolha.

e Sempre que encontrar este botdo, podera acessar Manual Passo a Passo ou Guia de

2]

Referéncia, disponiveis para aquela janela.

Opcao: SAIDA (CONTA A PAGAR)

Acessa janela SAIDA, na qual é possivel lancar nova saida de
valores, paga ou a pagar.

Quadro: DATAS

Campo: PAGO EM

i
oy

Saida (conta a pagar)

-

Entrada (conta a receber)

1' Relatonio de Entradas e Saidas (Contas)

DATAS

Permite preencher com a data efetiva do
pagamento.

Vencimento: 04/03/2018

-

Pago em:

- | |Cadastradﬂem: 04/12/2017

ol

@ Ao lancar uma conta ainda a pagar, este campo NAO deve ser preenchido.

Campo: CADASTRADA EM

Esse campo é preenchido automaticamente pelo sistema, com a data em que o lancamento esta

sendo efetuado.

© Dando DUPLO CLIQUE no campo, é possivel alterar a data de cadastro.

CLIQUE AQUI para mais informacoes.

Botdo: ¥

Abre a janela INF. DOS USUARIOS, na qual é possivel visualizar qual usudrio cadastrou a conta

e qual foi o Ultimo usuario a alterar a conta.

Campo: CADASTRADA EM

Esse campo ¢é preenchido automaticamente pelo sistema. E a data em que o lancamento esta

sendo efetuado.

VALORES E PAGAMENTO

Quadro: VALORES E

Valbor: 15,52 I [ ﬂF-WD] Walor Pagao:

PAGAMENTO

155

Juros: 000 Desconlos: 0,00

Campo: Valor
Permite preencher com valor principal do pagamento.

CICOM Informatica
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Campo: PAGO
Essa opcdo ao ser marcada, quando o pagamento ja foi efetivado.
O Esse campo deve ficar DESMARCADO quando ainda tiver que pagar a conta.

Campo: VALOR PAGO

Esse campo deve ser preenchido com valor total pago. ESesnte Foacra v
lanco/Conta debitado: g'g;?g},cmm B
| CARTAO DEBITO
. CHEQUE
Campo. MEIQ DE PAGAMENTQ i desatas pEspEECREDTIO.
Permite selecionar qual foi o meio de pagamento da conta. s -
© Os meios de pagamento j& sdo definidos pelo sistema. bescrio:  QUTRGS H
PERMUTA ]
iimero do Doc.: ?RAHSFE‘I’I‘DN:LA I

Botdo: DETALHAR

Acessa a janela FORMAS DE PAGAMENTO DA CONTA, na qual é —
possivel definir/alterar a forma de pagamento da conta (cheque, boleto, cartdo etc). .
O Esse botdo sé aparecerd apds a conta ter sido cadastrada no Sistema.

Campo: BANCO/CONTA DEBITADO Banco/Conta debitado: | g™
Permite selecionar o Banco/Conta onde o valor foi : LCADO e :
debitado.

© O CAIXA INTERNO j3 é cadastrado automaticamente pelo sistema. Caso queira cadastrar
outros BANCO/CONTA (contas corrente, contas poupanca, contas investimento, etc), clique no

botao =] (trés pontos) e depois no botdo NOVO.

Campo: TIPO DE SAIDA i e Senin: *
. . . , DESPESAFDAA ]
Permite selecionar o tipo de saida. Categoria:

DESPESA VARIAVEL
DESPESA C/ PESSOAS
Descricgo: DESPESA Cf TRIBUTOS
. CUSTO VARIAVEL

@ DESPESAS: desembolso de valores provenientes de gastos DESPESAS FINANCETRAS

a4 imero do Doc.: | OUTRAS SATDAS
da empresa, decorrentes de manutencao da empresa, ou
mesmo, de movimentacoes financeiras.
Exemplo: valores pagos pela compra de mercadorias para revenda e consumo, contratacao de
servicos, salarios, consumo de energia elétrica, agua e telefone, juros sobre operacoes

financeiras, entre outras.

@ OUTRAS SAIDAS: podera ser utilizada para lancamento de saidas que ndo sejam tratadas
como DESPESAS, ou seja, que nao afetem o resultado (LUCRO ou PREJUfZO) da empresa. As
saidas classificadas nesse tipo, ndo entrardo no relatério DRE (Demonstracdo de Resultado do
Exercicio). Sugerimos contatar seu contador para esclarecimentos adicionais.

Exemplo: valor decorrente de devolucdo de empréstimo bancario, aplicacdo financeira.

Campo: CATEGORIA

) : . ‘ I -
Permite selecionar a categoria desejada

. p Categoria: [SALARTO ~| O
dentro de cada tipo de saida.

Descricio: || w p
. A Mimero do Doc: aﬁmﬂ?‘)

Campo: DESCRICAO | Feraas
Permite selecionar a descricdo desejada T E%:%gom

dentro de cada categoria cadastrada.

© Caso ndo encontre CATEGORIA e DESCRICAO desejadas, clique no botdo £ (lupa) e depois
no botdo NOVA para cadastrar.

% CICOM Informatica



Estes s3o alguns exemplos do que cadastrar como CATEGORIAS e DESCRICOES. Essa lista é

meramente ilustrativa, pois wo _ LAIGORIA — DESCRICAO
L DESPESA Cf PESSOAS SALARIC PAGAMENTO

Cad? negocio tem suas T FEDERAIS [MPOSTOS £ TAXAS DIVERSAS

particularidades. st MUNICIPALS [PTU - IMPOS5TC PREDIAL

IMOVELS E INSTALACOES CONSUMO DE AGUA
DESEESA FINA J_\SSESDQ_‘LAE CONSULTORIA EH-Z'I."H,'::J‘_f CONTARELS
l.'Z:NI.JNEI.'.'A[;S.IJ TELEFONTA FIXA
: |nFORMATICE COMPRA DE MATERIATS DE INFORMATICA
DESPESA WARLAVEL T
MATERIAIS DE CONSUMO MATERIALS DE ESCRITORIO
Quadro: DESTINO =
Permite selecionar a opcao que indica destino do | p—— | o
pagamento. e r—
© As opcdes de DESTINO ji s3o definidas pelo [ Bncorcom o =
sistema. '
Botao: £ (LUPA)
Acessa janela para selecao das opcoes de destino.
Quadro: RECORRENCIA RECORRENCIA
Permite registrar se as saidas sao [saida se repetes: Mensalments - |
recorrentes, ou seja, se ocorrerao MJ sim ) Wio [@de.de parcelas: |3 3 RS500,00

periodicamente ou se possuem
parcelas futuras.

Campo: SAIDA SE REPETE
Indica a periodicidade da recorréncia.

Campo: TEM DATA PARA ACABAR
Indica se a recorréncia tem data definida para acabar.

Opcao: SIM
Campo: QTDE. DE PARCELAS

Indica em quantas parcelas ocorrera o pagamento, quando a saida tiver data para acabar.

0p§50: N/&O E um parcelamento: () Sim

#) Nio Lancar até: 06/12/2018 ]

Campo: LANCAR ATE
Permite indicar a data de recorréncia da conta a pagar.

Botao: USAR ' EDITAR PARCELAMENTG

Usa o parcelamento sugerido pelo sistema.

© Para calcular automaticamente as parcelas, o sistema |[Parcela |vencimento _|valor L
utilizard o valor lancado no campo VALOR, dividido pela e :;: E;ﬂg}:ﬂi: m
quantidade de parcelas indicadas. Caso ndo queira utilizar 3% 15/08/ 2016 000,00
essa funcdo, sera aberta a janela EDITAR PARCELAMENTO, bafs 14/09/2016 1000,00
na qual é possivel alterar dados das parcelas, clicando no 315 12/10/2016 1000.09

campo desejado.

© Quando for registrada recorréncia de alguma saida, as parcelas seguintes serdo geradas

automaticamente.

e Se arecorréncia tiver data para acabar, todas as parcelas futuras serdo geradas.
e Se a recorréncia n3o tiver data para acabar, o lancamento seguinte sera gerado apds a

quitacao da anterior.
CLIQUE AQUI para mais informagoes.

ﬁ CICOM Informatica
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Quadro: PESQUISAR

Permite pesquisar os lancamentos padroes por meio da descricdo ou pelo cddigo.

© Poderd utilizar os padrées de preenchimento dando DUPLO CLIQUE na descricdo desejada ou

dando UM CLIQUE e pressionando ENTER.

Quadro LANCAMENTOS PADRAO - SAIDAS Iq; o Iomcameniio et h W oo

Permite visualizar os padroes de lancamento de pagamento,

que foram criados pelo usuario.

Botao: CRIAR LANCAMENTO COM BASE NA CONTA ATUAL

Acessa a janela LANCAMENTO PADRAO -

FINANCEIRO, na qual é possivel criar/definir/alterar um

padrao de preenchimento de pagamento.

© Caso ajanela SAIDA esteja preenchida, ao clicar no
botdao CRIAR LANCAMENTO COM BASE NA CONTA
ATUAL, o sistema puxara as mesmas informacaoes. E possivel criar um padrdo de preenchimento
com base nessas informacoes, mas caso queira definir um NOVO padrdo de preenchimento,

_ VALORES E PAGAMENTO

valor Padrio: | NAO -

Mimero/Codi

basta alterar as informacbes que estao preenchidas e salvar.

Botao: CADASTRO DE LANCAMENTOS

Acessa a janela LANCAMENTO PADRAO - FINANCEIRO, na qual é possivel visualizar, criar,
excluir ou alterar os padroes de preenchimentos criados.

Opcao: ENTRADA (CONTA A RECEBER)
Quadro: DATAS

Campo: RECEBIDO EM

Permite preencher com a data efetiva do
recebimento.

© Ao lancar uma conta a receber, este
campo NAO deve ser preenchido.

Campo: CADASTRADA EM

{ :,:; Saida (conta a pagar)

%

by ] Entrada (conta a receber)
=

&;’ Relatério de Entradas e Saidas (Contas)

| DATAS

Vencimento: 05/03/2018 + | Recebido em: 05/03/2018

- | |Cadastrada em: 05/03/2018

W

Esse campo é preenchido automaticamente pelo sistema, com a data em que o lancamento esta

sendo efetuado.

© Dando DUPLO CLIQUE no campo, é possivel alterar a data de cadastro.

CLIQUE AQUI para mais informacoes.

Botdo: @@

Abre a janela INF. DOS USUARIOS, na qual é possivel visualizar qual usudrio cadastrou a conta

e qual foi o ultimo usuario a alterar a conta.
Quadro: VALORES E RECEBIMENTOS

Campo: VALOR

VALORES E RECEBIMENTO

|'\|’nloc 1500,50 ”d Recebido "Valor Recebido:

1500,50

Mein de Recebimento:

Banco/Conta creditado:

Juros:

0,00 Descontos:

-

0,00

Permite preencher com valor principal do recebimento.

Campo: RECEBIDO

Opcao a ser marcada, quando o recebimento ja foi efetivado.

© Esse campo deve ficar DESMARCADO quando tiver que receber a conta.

.- CICOM Informatica
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Campo: VALOR RECEBIDO

Permite preencher o valor total recebido. LSS s
Banco/Conta creditado: 22;?&?} CREDITO .
CARTAO DEBITO
Campo: MEIO DE RECEBIMENTO Sl
. . . . . Tipo de Entrada: | RECETH o170 DOC. TED.
Permite selecionar qual foi o meio de recebimento da conta. ~ | ommero
. . . ~ . e . Cat ria: E
© Os meios de recebimento j3 s&o definidos pelo sistema. - DEBITO AUTOMATICO
Descricio: OUTROS
PERMUTA _
- . ———| TRANSFERENCIA
Botao: DETALHAR Hiimero do Doc:

Acessa a janela FORMAS DE PAGAMENTO DA CONTA, na qual é possivel
definir/alterar a forma de recebimento da conta (cheque, boleto, cartao etc).
© Esse botio sé aparecerd apds a conta ter sido cadastrada no Sistema.

Campo: BANCO/CONTA CREDITADO:
Permite selecionar o
Banco/Conta onde o valor sera Banco/Conta creditado: v | |
creditado. BANCO DO BRASIL

© O CAIXA INTERNO j3 é CATA TR

cadastrado automaticamente pelo sistema. Caso queira cadastrar outros BANCO/CONTA

-

(contas corrente, contas poupanca, contas investimento, etc.), clique no botao (trés pontos) e
depois no botdo NOVO.

Campo: TIPO DE ENTRADA

. . . Tipo de Entrada: |RECETTA o
Permite selecionar o tipo de entrada. Lj_
Categoria: [ OUTRAS FENTRADAS

© RECEITAS: recursos provenientes das atividades da
empresa ou de movimentacoes financeiras.

Exemplo: valores recebidos pela venda de mercadorias, prestacao de servicos, juros sobre
rendimentos financeiros, poupanca, entre outros.

©® OUTRAS ENTRADAS: podera ser utilizada para lancamento de entradas que ndo sejam
tratadas como RECEITA, ou seja, que nao afetem o resultado (LUCRO ou PREJUIZO) da empresa.
As entradas classificadas nesse tipo, ndo entrardo no relatério DRE (Demonstracdo de Resultado
do Exercicio). Sugerimos contatar seu contador para esclarecimentos adicionais.

Exemplo: Entrada valor decorrentes de empréstimo bancario, resgates de aplicacdo financeira.

Campo: CATEGORIA

Permite selecionar a categoria Categoria: | are
desejada. Descrigio: | 9
Campo: DESCRICAO BES e | |

Permite selecionar a descricao desejada.

© Caso n3o encontre CATEGORIA e DESCRICAO desejada, clique no botdo (LUPA) e depois
no botao NOVA.

Estes sao alguns exemplos do que cadastrar como CATEGORIAS e DESCRIC@ES. Essa lista é
meramente ilustrativa, pois cada negdcio tem suas particularidades.

TIPD CATEGORIA DESCRICAD

SERVICOS SERVICOS BE FUNILARIA
RECEITA
VENDAS VENDA DE MERCADCRIAS
OUTRAS ENTRADAS FINAMCEIRA RESGATE DE &?.,:CA[‘:‘EI:C FINANCEIRA

CICOM Informatica
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Quadro: ORIGEM oRiGEM ,
Seleciona a opcao que indica origem do . _
recebimento.

OUTRO

| BARCO [ CONTA

© As opcdes de ORIGEM j3 sdo definidas pelo sistema.

Botso: (2] (LUPA)

Acessa janela para selecao das opcoes de origem.

Quadro: RECORRENCIA
Registra entradas recorrentes,

ou Seja, que ocorrerao
periOdicamente ou que ]Temdataparaacabanl & sim ) Nae  jotde. de parcelas:| 3 33t HE500,17

| RECORRERCLA

] Entrada se repete: Semanalmente -I

possuem parcelas futuras.

@ Recorréncia: a funcdo de Recorréncia no sistema CICOM pode ser utilizada quando se
pretende lancar as previsées de recebimentos. A recorréncia pode ser registrada no momento em
que estiver lancando um recebimento ja efetivado, ou podera lancar a previsdo para operacoes
futuras.

Campo: ENTRADA SE REPETE
Permite indicar a periodicidade da recorréncia.

Campo: TEM DATA PARA ACABAR
Permite indicar se a recorréncia tem data definida para acabar.

Campo: QTDE. DE PARCELAS
Permite indicar em quantas parcelas ocorrera o recebimento, quando a entrada tiver data para
acabar.

opgéo: N’&O , E um parcelamento: ) Sim =) Ndo Langar até: 06!12!2013;’]
Campo: LANCAR ATE
Permite indicar a data de recorréncia da conta a receber.

Botdo: USAR
Usa o parcelamento sugerido pelo sistema.

oA PARGEANEITO
O Para calcular automaticamente as parcelas, o sistema | e |
utilizara o valor lancado no campo VALOR, dividido pela 1/5 14/06/2016 1000,00
quantidade de parcelas indicadas. Caso ndo queira utilizar E 2{;: ﬁ;ﬂ;ﬂ:i: m
essa funcdo, sera aberta a janela EDITAR PARCELAMENTO, Mass 14/09/2016 1000,00 [l
na qual sera possivel alterar dados das parcelas, clicando no 5/5 12/10/2016 1000,00

campo desejado.

© Quando for registrada recorréncia de alguma entrada, as parcelas seguintes serdo geradas
automaticamente.
e Se arecorréncia tiver data para acabar, todas as parcelas futuras serdo geradas.
e Se a recorréncia nao tiver data para acabar, o lancamento seguinte sera gerado apds a
quitacao do anterior.
CLIQUE AQUI para mais informacoes.
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Quadro: PESQUISAR
Permite pesquisar os lancamentos padroes por meio da descricdo ou pelo cddigo.

© Poders utilizar os padrées de preenchimento dando DUPLO CLIQUE na descricdo desejada ou
dando UM CLIQUE e pressionando ENTER.

Quadro LANCAMENTOS PADRAO - ENTRADAS
Permite visualizar os padrbes de lancamento de recebimento, que foram criados pelo usuario.

Botao: CRIAR LANCAMENTO COM BASE NA CONTA EEET——
ATUAL & " base na conta atual " T ncemer
Acessa a janela LANCAMENTO PADRAO - FINANCEIRO, na
qual é possivel criar/definir um padrao de
preenchimento de recebimento.

© Caso a janela ENTRADA esteja preenchida,
ao clicar no botao CRIAR LANCAMENTO COM
BASE NA CONTA ATUAL, o sistema puxara as T

mesmas informacodes, sendo possivel criar um | Valor Padrio: (A0 +|

padrao de preenchimento, com base nessas

informacoes, mas caso queira definir um NOVO padrao de preenchimento, basta alterar as
informacoes que estao preenchidas e salvar.

NamerofCodi

Botdo: CADASTRO DE LANCAMENTOS
Acessa a janela LANCAMENTO PADRAO - FINANCEIRO, na qual é possivel visualizar, criar,
excluir ou alterar os padroes de preenchimentos criados.

Botao: EXCLUIR . _
Exclui o lancamento ja salvo. ‘ &E i H xE e

| ESahrareFedmr ‘ | BSaJuarel.imwﬂnw

Botao: CANCELAR
Cancela o lancamento da entrada ou saida em andamento.

Botdo: SALVAR E FECHAR
Salva o langcamento em andamento, fechando a janela em seguida.

Botao: SALVAR E LANCAR NOVO
Salva o lancamento em andamento, preparando a janela para um novo lancamento.

CICOM Informatica
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