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1. Introducgao

Bem vindo ao Presto!

Este programa lIhe permitira gerenciar todas as suas operagdes
financeiras de uma maneira simples e segura. Através dele,
vocé podera controlar todas as transacoes, tanto as pessoais
como as de sua empresa, sendo informado com exatiddo onde e
como vocé ganha ou gasta o seu dinheiro.

Efetuando um bom planejamento das contas, categorias e
classes de suas movimentagdes financeiras, o Presto |lhe dara
todas as informacbes para vocé e sua empresa fazerem um
perfeito gerenciamento administrativo e financeiro.

Sendo um programa multimoedas, todos os relatérios poderéo
ser calculados em uma moeda forte ou corrigidos por um indice
financeiro.

Este guia Ihe ensinara como instalar e utilizar o Presto Gestao
Financeira, o que Ihe tomara somente alguns minutos.

Aqui, vocé aprendera a:

@ Usar os recursos basicos do Presto, para registrar
langamentos bancarios, lancamentos previstos e
conciliagbes bancarias.

@ Gerar seus cadastros de contas, categorias e classes, o
que |he permitira ter o controle total sobre os seus
negocios.

< E, finalmente, personalizar os varios relatérios e graficos
para facilitar as analises dos mesmos.

2. Requisitos Basicos

O Presto foi programado para operar sob o sistema operacional
Windows. Caso o Windows nado esteja instalado em seu
computador, vocé devera fazé-lo antes de instalar o Presto.

Os requisitos basicos para instalar o Presto sao:
e Pentium 100 Mhz.

e 32 Mbytes de meméria RAM.

¢ 40 Mbytes de espaco livre no disco rigido.

¢ Monitor Colorido SVGA (256 Cores)

o Windows 95 ou superior

o260
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3. Guia de Instalacao

3.1. Instalando o Presto em Windows 95 ou Superior

Se vocé tem o Windows 95 ou superior instalado em seu
computador:

1. Ligue o computador.

2. Insira o CD no drive de seu computador (certifique-se sobre
qual drive esta sendo utilizado).

3. Clique sobre o botao Iniciar e selecione o item Executar...:
Frogramas 4
=5 Documentas *

Configuragfes ¥
@ Localizar 4

& Ajuda

g Executar...
@? Desligar...
=

4. Ao aparecer a linha de comando, digite D:\SETUP:

Executar

= Digite o nome de um programa, paska, documento ou
Tﬁ recurso da Internet e o Windows o abrira para vocé,

Abrir: | D:ASETUP| v |

[ Ik l [ Cancelar ] [ Procurar... ]

e3e



5. Tecle <ENTER> ou clique OK. Abre-se a janela de instalagéo
do Presto:

';ﬁ,r Presto Setup

% Seja bem vindo ao programa de instalagSo do Presto,
e

Mao zera possivel instalar os arquivos de sistema ou atualizar arquivos
compartihados 22 estiverem zendo utilizados. Antes de continuar, na:
recomendamos que vocé feche qualquer aplicac3o que vocé possa estar
rodatda.

Sair da Instalagin

6. Ao aparecer a tela abaixo, informe o diretério no qual os
arquivos do Presto serdo instalados . Ex.: C:\PRESTO

';f;,r Presto Setup |

Inicie a instalagdo clicando no bot&o abaixo.

Clique neste botéo para instalar o Presto no dirsténa especificada.

i~ Driretano:

C:MArquivos de ProgramasiPresta’, Mudar Dirstério | ‘

Sair da Instalagio

o4 e
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4. Sobre o Presto Gestao Financeira

Ajuda do
Presto

R

Reparagdo de
Arquivoz

Gerenciador
de Indices

Estando com seu programa instalado, o Gerenciador de
Programas do Windows apresentara um grupo de programa
chamado Presto Gestao Financeira, com 4 itens distintos. Sao
eles:

O Presto é o icone de acesso ao gestor financeiro. Acione este
icone para realizar todas as suas operagdes financeiras,
langamentos, conciliagao de extratos, relatorios, graficos e etc.

O Presto possibilita o langamento de suas operagbes em moeda
nacional ou estrangeira, ou outra base monetaria. Por exemplo,
USS$, Arroba de Boi, UFIR, Etc. Para tanto, é necessario que os
diversos indices financeiros estejam cadastrados. No momento
da instalagdo do Presto, serdo incluidos diversos indices
financeiros com suas taxas/cotagdes, algumas desde 1944. Para
se ter uma atualizagdo automatica dos Indexadores, ndo deixe
de contatar o Presto na Internet através do endereco:
http://www.presto.com.br ou mande um e-mail para
atendimento@Presto.com.br.

A Ajuda do Presto, fornece toda a informagao necessaria para
que vocé conhega e saiba como usar o programa. O Presto,
através da Ajuda, lhe esclarecera todas as suas duvidas em
qualquer parte do programa.

A ajuda do Presto ira auxilia-lo dentro de um contexto sensitivo,
permitindo acesso ao topico que estiver ativo no sistema,
bastando para tanto pressionar a tecla F1. Como exemplo, caso
esteja na tela de langamentos, ao acionar a tecla F1 de ajuda ou
o icone E, a mesma sera aberta no tépico de tela de
langcamentos automaticamente.

Ao passar o0 mouse sobre uma ferramenta ou figura, aparecera
um texto explicativo sobre o mesmo.

O icone ao lado da acesso ao recurso Reparagao de Arquivos
do Presto, responsavel pela recuperacdo de arquivos
danificados e pela compactacgao periédica de arquivos.

Danos podem ocorrer devido a uma queda brusca de energia,
impedindo que o arquivo € o programa sejam fechados pelas
vias normais, podendo acarretar danos que impossibilitam abrir
o0 arquivo posteriormente. A compactacdo de arquivos é
recomendavel periodicamente, a fim de economizar espago no
disco do computador.

E o programa responsavel por atualizar os indices financeiros e
cotagbes, o0s quais podem ser obtidos através de dois
fornecedores de informagao:

Internet - Estando familiarizado com a questdo de obtengao de
acesso a Internet, consulte Nnosso endereco
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http://www.presto.com.br e siga as instrugdes para consultar,
solicitar suporte, dar sugestdes ou efetuar o download
(descarregamento local) de novas versdes e indices financeiros.

IndPresto - Caso ndo tenha tido ainda a oportunidade de
acessar a Internet através do seu proprio provedor de acesso,
consulte este servigo extra de assinatura, mais uma facilidade
que o Presto oferece para manté-lo atualizado sobre o mercado
financeiro, indices e cotagdes. Receba em seu enderego os
disquetes atualizados, ligando para o Disque Presto no telefone
11 2122.4209

Suporte Para Cadastramento e Instalagao — Para os casos de
solicitagdo de suporte para cadastramento e instalagao, informe
0s seguintes dados:

e Numero de série

e Numero da versao

e Marca e modelo do computador

e A mensagem de erro informada pelo sistema.

Enviando essas informagbes a solugdo p/ suas duvidas sera
dada com maior agilidade.

o6 e
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5. icones Utilizados no Presto
O Presto possui varios botdes com icones, presentes na barra

de ferramentas e no painel de controle, e botdes especificos de
algumas telas que dinamizar&o seu trabalho no programa.

5.1. Icones da Barra de Ferramentas

Localizada logo abaixo dos menus, a barra de ferramentas
facilita a utilizagao de varias fungdes e recursos do Presto:

| Moedas e

M

i

:‘-E?
L

Ajuda
Indexadores . ltem 22
tem 11 Atializagao
Classes
Lancamento Item 10 De valores
Item 12 ltem 19
Categorias
Langamentos ltem 9 Calculadora
Previstos Item 21
Item 13 Pagadores e Recebedores
Conciliagao de Extratos Contas ltem 8 Gréficos e Relatorios
ltem 14 ltem 7 Item 46

Todas as fungbes acessadas através da barra de ferramentas
possuem comandos equivalentes nos itens de menu do Presto.

Os recursos do Presto oferecidos pela Barra de Ferramentas
sao descritos com detalhe nos capitulos que se seguem.

Alguns destes recursos sao usados de maneira especifica em
cada arquivo; outros, por sua vez (calculadora, moedas e
indexadores, ajuda) sao utilizados por todos os arquivos,
podendo ser manuseados mesmo que nenhum arquivo de
dados (extensao .PST - Ver pagina 11) esteja aberto.

o770



5.2. O Menu de opgoes do Presto

O Presto permite que o acesso as opgdes seja feito através do
Menu de opgdes localizado logo acima da Barra de
Ferramentas. Clique sobre a opcdo desejada ou mantenha a
tecla ALT pressionada, e em seguida, pressione a tecla de
atalho correspondente a letra sublinhada da opgdo. Como
exemplo, para acessar o menu Arquivo, pressione as teclas
ALT+A.

Utilize o diagrama abaixo para verificar todas as opgdes
disponiveis no Menu do Presto.

< Presto - Gestao Financeira [Contab]

PN Editar  Exibir Resultados Ferramentas  Janelas  Ajuda
Recortar Chrl+3 [
Copiar Chrl+Z !
Colar Chrl+y Langamentos Chrl+L
Langamentos previstos ‘
Conciliacdo de extratos 3 recebidos via Hame-Banking
i i rnanual Chr+E
Localizar registro Chrl+P Contas
Atuslizar Tela Pagadores)Recebedores |
Cateqaorias
Classes Calculadora
Moedas & indsxadares CarwversdofAtualizagdo de valores. ..
indices em falta Calculos financeiros..,
Movo Relacdo de contas a pagarjreceber Substituicfies em lancamentos. ..
Abrir... Relar o de indices por data Importacda de lancamentos. ..
Importacdo de Indices Preferéncias ritério Fivo de Rateio
RepararjCompactar arquivo, ..
Arguiva marto v | Geracdo do Layout pf Exportagdo de dados
Histdrico das exportacdes
Usudrios & Acessos
Cobranga/Cnab
Configuragdo de impressora. ..
Imprimir cheques. .. Opgdes...

Proptiedades

1 CiSisternasiPrestoivbaiFontes) Conkab, pst

2 priatendimento\Base Dados Clientes!Finambrasitestel FRE_Teste_Mai. pst
3 CrySistemastPrestolvb&iFontesExemplo. pst

4 Pi\Atendimento\Base Dados Clientes| AMECISY080605 amecis 3.pst

Sair

e3e
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5.3. Os Icones do Painel de Controle
O painel de controle esta posicionado verticalmente a direita na
janela principal do Presto. Seus icones representam as agoes
que podem ser realizadas com os registros, a fim de atualizar o

banco de dados:

3

Acrescentar Registro

Localizar Registro

Excluir Registro

5 S

Imprimir registros
do cadastro ativo

1]

Fechar a janela ativa ou
abandonar o Sistema

-
T

5.4. Outros icones do Presto

Ao trabalhar no Presto, vocé encontrara os seguintes icones

nas janelas:
AR A

Cancelar Registro ou
encerrar operagao

Retornar para o primeiro registro
Retornar para o registro anterior
Confirmar

Seguir para o proximo registro
Avangar para o ultimo registro

@ Abre uma lista com itens disponiveis para a selegéo de um.

@ Desdobramento - permite que um mesmo langamento seja
dividido entre diferentes categorias e classes.

e9e



6. Trabalhando com o Presto

Neste capitulo e nos préximos, vocé aprendera a operar o
Presto, desde a criagdo de um arquivo até a emissao de um
relatério.

Clicando duas vezes no icone Presto, sera aberta uma janela,
que apresentara ao alto uma barra de ferramentas a ser ativada
e, ao lado, um painel de controle.

6.1. Iniciando o Presto Gestao Financeira

Para iniciar o Presto:
1. Entre no Windows.

2. No Gerenciador de Programas, abra o grupo Presto Gestao
Financeira.

3. No grupo do Presto, dé dois cliques sobre o icone Presto.

Com isto, abre-se a janela principal do Presto, para que vocé
comece a trabalhar.

6.2. Abandonando o Presto Gestao Financeira

Para sair do Presto:

1. Feche todas as telas de trabalho do Presto, usando o botao
Sair.

2. Com a area de trabalho vazia, clique novamente no botédo
Sair.

O Presto exibira a seguinte mensagem:

Presto

'.\?f) Abandonar o sistema?
oK. Ii::

3. Clique no botao OK para confirmar a saida.

Com isto, vocé retorna ao Gerenciador de Programas do
Windows.

e10 e
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6.3. Criando um Arquivo no Presto

Pessoal - 0 arquivo
gerado contera suges-
tées de contas, catego-
rias e classes pré-
estabelecidas, a fim de
orientar a utilizagao do
Presto para
administrar suas
contas pessoais.

Empresa - neste caso,
as contas, categorias e
classes estabelecidas
pelo Presto conterdo
sugestdes de
preenchimento
especificas para o
gerenciamento de
contas de uma

Em Branco - o arquivo
criado estara em
branco, sem nenhum
pré-preenchimento de
itens.

Informe o diretério
aonde se encontra a
sua base de dados.

Serao listados todos
0S arquivos com
extensao .PST que
se encontram no
diretério corrente.

Digite aqui o nome
do arquivo que
deseja criar. Caso
ndo seja digitada
uma extensao, sera
gerada a extensao
padréo do Presto
(.PST).

Para ativar os comandos da barra de ferramentas e do painel de
controle, é necessario abrir primeiro um Arquivo Presto. Todo
arquivo de trabalho no Presto possui a extensao .PST e contém
todas as informagbes do gestor financeiro de uma pessoa fisica

ou de uma empresa, de forma independente.

Para gerar um Novo Arquivo:

< PRESTD - Gestdo Financeira [Setape]
el Editar  Exibir

—/__AEL/ EMPreEsa...

; em branco...
Reparar/Compactar arquiveo,. - =
Arquivo morto »

Copfigeracan de impressora.,
mprimir cheques...

pessoal... ‘

1 Chpresto324Setape PST

2 Chpresto32iempresas. PST
3 Chpresto324S T, pst

4 Chpresto32\Exemplo.pst

Sair

2. Selecione o tipo desejado.

O Presto abre a janela Criar Arquivo Novo :

[ 7] ]

Criar Arquivo Novo [empresa)

= &l &=

Salvar em: I 4 Presto

Mome do

e iExempIo.pst Salvar I
%wases de dadas [FPST) =] Chrcalar |
tipa:

1. Clique no menu Arquivo e selecione Novo. Note que esta
opcao lhe permite escolher entre trés tipos de arquivo:

selecao.

o11e

3. Digite 0 nome do novo arquivo e clique OK. O Presto abrira
cada um destes cadastros, adaptados de acordo com sua



Apos isto, sua janela apresentara toda a barra de ferramentas
ativada e o nome do arquivo aparecera ao alto. A partir daqui,
vocé ja pode comegar a trabalhar no Presto. Para fechar o
arquivo, saia do Presto ou crie outro.

6.4. Abrindo um Arquivo Presto Existente

Se vocé ja possui um arquivo de trabalho, basta abri-lo para
iniciar uma nova sessao, langar novos dados, ou apenas fazer
consultas e emitir relatérios:

1. No menu Arquivo, escolha Abrir.

O Presto abre a janela Abrir Arquivo:

s Abrir Arquivo

eréo listados todos os - E
arquivos com extensao Evaminar. | 23 Presto =l | Ii‘f"l i
.PST que se encontram
no diretério corrente.

m E xemplo. pst

Informe o
diretdrio corrente.

Hnc e At I
arquivo: =
.té_urquivos do IBases de dados [*P5T) ;! Cancelar |
Hipo:

2. Digite o caminho e nome do arquivo, ou selecione-o com o
mouse.

3. Clique OK.

Se vocé tiver estabelecido uma senha para o arquivo, o
Presto solicita a senha na janela abaixo:

O Presto verifica se a
senha foi digitada em frquiva CAPRESTONSTI.PST

letra maidscula ou \/
minuscula. Certifique- Digite a senha:
se da forma que foi X
digitada a senha, para
poder abri-lo
posteriormente.

5. Digite a senha e clique em Confirmar.

Seu arquivo de trabalho sera aberto e, automaticamente, a
janela de langamentos (ver pagina 32) sera exibida. Se o
arquivo ndo contiver nenhuma conta registrada, ao invés da
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janela de langamentos, sera aberta a janela de contas (ver
pagina 14).

Obs.: Para fechar o arquivo, saia do Presto ou abra outro.

6.5. Um Arquivo Presto Internamente

Ao se criar um arquivo no Presto, € necessario fazer um
planejamento da gestdo a que ele se refere. Para isto, vocé deve
estabelecer os seguintes cadastros auxiliares:

e Contas (Bancarias, Investimentos, etc), Ver ltem 7

o Pagadores (de quem se recebe o dinheiro), Ver ltem 8

o Recebedores (a quem se paga as despesas), Ver Item 8
o Categorias (das receitas e despesas),Ver ltem 9

e Classes (centros de custo ou projetos que se deseja
controlar). Ver Iltem 10

De uma maneira geral, podemos definir a relagao entre estes
cadastros através do esquema abaixo:

CONTA PAG.REC. CATEGORIA CLASSE

Receita
Conta Banco
Conts Corrente Fl]m_e::edur ’
Investimenta Cliente

LCartdo de Crédita

Os conceitos acima sao descritos com detalhe nos capitulos que
se seguem.

®13 e



7. O Que Sao Contas?

Contas ¢ o cadastro onde estardo arquivados os nomes das
instituicdes, os locais onde vocé guarda ou aplica seu dinheiro
(Bancos e Investimentos), etc.

No menu Exibir, selecione Contas ou clique sobre o botédo
Digite a descrigdo correspondente na barra de ferramentas para ativa-la. Com isto,

da conta, estabe- abre-se a janela contendo a Lista de Contas.
leca seu nivel

hierarquico e

selecione seu tipo i Contas (o]
entre os
disponiveis. [Conts.____ [[Tia IMoeds  ||Diata |I5 alde inicial |
Eam
—— | E-® ltad
T—— . ® Poupanca BEEE-6/500 Banco R4 0140141938 1.000,00
Informe aqui o i @ Conta Corente BEEE-E Banco R$ /02489 1.550,11
saldo inicial de Cl @ Bradesco
cada conta i\ p® ContaConente 7777-7 Banco R$ 014124936 |-1.000,00
radactrada | - ® Poupanga Bradesco Barica R$ 3041141997 24,00
: . LM Fundo de invest. no banco B Investimentos R$ 25/02/11998 1351
Sc?l!reecr:(t)ene a moeda W |nvestimento em US$ Itvestimantn Uss 1341141998 1111
ok Credicard Cartdo de Créditn A3 25/03/1995 0,00
Tk Magtercard Cartdo de Créditn  US$ 10/058/1998 0,00
o Caiva Caixa R$ 011141338 | 505,01

Fecha a janela
confirmando suas
alteragdes.

Fecha a janela = o ;
Codigo contabil
cancelando as 749—| VJ/I,_?{ |

alteragdes ou /
encerrando as
inclusdes.

Caso sua versao
seja com
exportagao para
contabilidade,
clique neste botéao

Uma Conta pode ser de 4 tipos diferentes:

e Banco - conta corrente tanto de pessoa fisica como juridica.

para definir o ¢ Caixa - relativa ao dinheiro em caixa da sua empresa.
cédigo contabil de
cada conta. e Cartdao de Crédito - relativa as despesas e pagamentos

realizados através do seu cartdo de crédito.

¢ Investimentos - relativa a aplicagbes realizadas no mercado
financeiro, por exemplo, fundos de comodities, agoes,
poupanga, etc.

®14 @
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7.1. Incluindo uma Conta

b

Exemplo:
Descrigao
Meu Banco
Conta Corrente
Poupanga
Aplicacao
CDB
RDB

Para incluir uma conta, a janela de Contas deve estar ativa:

1.

No painel de controle, clique o botdo Acrescentar registro.
Este botéo equivale a opgcdo Acrescentar registro no menu
Editar, ou ainda a combinagao das teclas CTRL + A.

Preencha os campos:

Conta - descrigdo da conta (nome do banco, n° da conta,
etc).

Nivel - hierarquiza as contas dentro de grupos, permitindo
uma totalizagdo posterior. Ex.: O nome do banco recebe
primeiro nivel hierarquico ( exemplo nivel 0 ) e cada conta
que vocé possuir deste banco recebe segundo nivel
hierarquico ( exemplo nivel 1 ), de forma que fiquem todas
subordinadas ao mesmo banco. Desta forma é possivel
obter-se o saldo total de uma conta corrente somado ao de
uma conta de poupanga do mesmo banco, sem a
necessidade de nenhuma manobra extra. O Presto permite
até 5 niveis de hierarquia.

Tipo - Clique no botao e selecione entre os tipos disponiveis.

Moeda - Selecione a moeda padrdo em que vai ser
controlada a sua conta e na qual sera informado o seu saldo
inicial.

Data — Informe a data do saldo inicial

Saldo Inicial — Informe o saldo inicial de suas contas.

Clique o botdao OK para confirmar a nova conta e iniciar o
registro da seguinte.

Encerrando as inclusodes

Para encerrar as inclusdes clique no botdo Cancelar \:

7.2. Excluindo uma Conta

ii }

O Presto s6 permitira a exclusdo de uma conta caso ndo
exista(m) langamento(s) vinculado(s) a mesma.

Para apagar ou excluir uma Conta/Banco:

1.
2.

Clique na linha da conta a ser excluida.

Clique no botao de exclusao de registro. Este botao equivale
a opgao Excluir registro no menu Editar, ou ainda a
combinagéao das teclas CTRL + D.

®15e@



A seguinte tela aparecera:

3. Clique OK.
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8.0 Que Sao Pagadores e Recebedores?

Pagadores e Recebedores é o cadastro com o nome dos seus
Pagadores, isto é: clientes que lhe pagam, que geram suas
receitas (Ex.: Empresa em que trabalha, clientes a quem presta
servicos ou vende produtos, etc.) e seus Recebedores, isto é:
fornecedores a quem se paga despesas (Ex.. nome do
fornecedor de material, médicos, dentistas, escolas, etc.). Ao
registrar um langamento nao é obrigatério o preenchimento do
campo Pagador/Recebedor, no entanto, é conveniente que se
faga, para se obter maior clareza na leitura dos relatérios e
graficos.

No menu Exibir, selecione Pagadores/Recebedores ou clique
sobre o0 botdo correspondente na barra de ferramentas. Com
isto, abre-se a janela contendo a Lista de
Pagadores/Recebedores .

Permite

hierarquizar os i Pagadores/Recebedores M= B3
pagadores e |Pagador/Recebedor |[Tipa |
recebedores em == Pagadores/R ecebedores

até 5 niveis, -8 Cliente Pagadaor
facilitando as W Davidson Multisystem Pagadar
totalizagbes e sub- B Setape Engenharia Pagador

W Byte-OM Pagador
- @ Fomecedares Recebedor
- # Papele Cia Recebedar
® Magazine 5A Fecebedor
® Kalunga Recebedar
Receita Federal Recebedor
Prefeitura Municipal Recebedaor
W T OnCIonanos Recebedor
‘. ® Souzalima Recebedor
o @ Silva Leite Fiecebedaor

totalizagdes.

Defina aqui se é
Pagador (Cliente)
ou Recebedor
(fornecedor).

Caso sua versao
seja com exportacao

para contabilidade , w | |
clique neste botéo \/ x

para definir o cédigo
contabil de seu
Pagador/Recebedor.

e 17 @



8.1. Incluindo um Pagador/Recebedor

By

Exemplo:
Descrigao
Material Construgao
Fornecedor Tijolos
Fornecedor Ferro

Para incluir um Pagador/Recebedor, a janela de
Pagador/Recebedor deve estar ativa:

No painel de controle, clique o botdo Acrescentar Registro.
Este botdo equivale a opgdo Acrescentar Registro no menu
Editar, ou ainda a combinacgao das teclas CTRL + A.

1. Preencha os campos:

Pagador/Recebedor - nome da sua fonte pagadora e de
seus fornecedores.

Nivel - hierarquiza os pagadores/recebedores dentro de
grupos, permitindo uma totalizagdo posterior. Podem ser
agrupamentos de fornecedores e clientes. Ex.: O recebedor
Material de Construgao recebe o primeiro nivel hierarquico e
cada fornecedor de material de construgdo, com sua
respectiva identificagdo, recebe o segundo nivel hierarquico,
de forma que fiquem todos subordinados ao mesmo Grupo
de fornecedores, permitindo uma visualizagao instantanea do
montante gasto com material de construgéo, fornecedor por
fornecedor. O Presto permite até 5 niveis de hierarquia.

Tipo - Clique no botdo e selecione entre os tipos disponiveis:
Pagador ou Recebedor.

2. Clique o botdo OK para confirmar o novo Pagador/Recebedor
e iniciar o registro do seguinte.

Encerrando as inclusodes

Para encerrar as inclusdes clique no botdo Cancelar \: .

8.2. Excluindo um Pagador/Recebedor

ii }

O Presto s6 permitira a exclusdo de um Pagador/Recebedor
caso nao exista(m) langamento(s) vinculado(s) ao mesmo.

Para apagar ou excluir um Pagador/Recebedor:
1. Clique na linha da conta a ser excluida.

2. Clique no botao de exclusao de registro. Este botdo equivale
a opgao Excluir registro no menu Editar, ou ainda a
combinagédo das teclas CTRL + D.

A seguinte tela aparecera:
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3. Clique Ok.
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Permite
hierarquizar as
categorias em até
5 niveis, facilitando
as totalizacdes e
sub-totalizagdes.

Defina aqui se a
categoria é de
receita ou de
despesa.

Caso sua versao
seja com
exportagéo para
contabilidade ,
clique neste botéo
para definir o
cédigo contabil de
suas categorias.

9. O Que Sao Categorias?

Categoria € um meio que o Presto utiliza para identificar o tipo
do langamento no tocante a Receitas e Despesas, a fim de
facilitar o seu controle financeiro. A Categoria € quem define se
o montante da transagdo esta entrando ou saindo do banco
envolvido na transagao.

Receitas sdo entradas de dinheiro em sua conta banco, por
exemplo, seu salario, um lucro nos investimentos, o recebimento
do aluguel de um imdvel, ou o recebimento de um cliente.

Despesas sao as saidas de dinheiro da sua conta banco, para o
pagamento de alguma despesa, por exemplo, pagamento das
contas de agua, luz, telefone, aluguel, impostos, etc.

No menu Exibir, selecione Categorias, ou clique no botédo
correspondente na barra de ferramentas. Com isto, abre-se a
janela contendo a Lista de Categorias .

I Categorias &=
(Categoria |\ Tipn
® (Outras receitas
----- W Desp operacionais [T Despesa d
----- W Saldnios e ordenadas [T Despesa
- Sal de empregados [ Despesa
----- B Vale refeigio [ Despesa
- M Wale tranzporte [ Despesa —!
----- W INSS [T Despesa
Wk FGTS [T Despesa
----- W13 zaléno [T Despesa
----- W Autamdveis Despesa
----- B Combustivel [T Despesa
----- B Manutengo [ Despesa
----- W PYA [ Despesa
----- W Sequro [T Dezpesa
----- W Serv. de tercein: [T Despesa
----- W Desp adririzstrativas [T Despesa
- Assessoria cantabil [T Despesa _'_]

Cadigo contabil | Ll_i
/
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9.1. Incluindo uma Categoria

& .

Exemplo:
Categoria
Salario
Boy
Secretaria
Gerente
Vendas
Produgéo

3.

Para incluir uma categoria, a janela Categorias deve estar
ativa.

No painel de controle, clique o botdo acrescentar registro.
Este botdo equivale a opgédo Acrescentar registro no menu
Editar, ou ainda a combinagao das teclas CTRL + A.

Preencha os campos:

Categorias - Descricao do tipo de receita ou despesa (por
ex.: Receitas: Recebimento de Salario, Resgates de
aplicagdes, etc.; Despesas: Mensalidades escolares, contas
de telefone/agua/luz, impostos, despesas médicas, etc.)

Nivel - Categorias, assim como contas, sédo hierarquizadas
em grupos relativos a diferentes despesas realizadas, por
exemplo: Categoria Salarios (primeiro nivel hierarquico |,
exemplo nivel 0), salario boy (segundo nivel hierarquico,
exemplo nivel 1), salario secretaria (segundo nivel
hierarquico, exemplo nivel 1), salario gerente (segundo nivel
hierarquico, exemplo nivel 2) salario gerente vendas (terceiro
nivel hierarquico, exemplo nivel 2), salario gerente produgao
(terceiro nivel hierarquico, exemplo nivel 2). Isto facilita a
totalizagdo das categorias na emissao de relatorios ou de
graficos.

Tipo - Selecione Receita ou Despesa.

Clique o botdo Confirmar ‘z .

Encerrando as inclusodes

Para encerrar as inclusdes clique no botdo Cancelar \: .

9.2. Excluindo uma Categoria

O Presto s6 permitira a exclusdo de uma categoria caso ndo
"__ET exista(m) langamento(s) vinculado(s) a mesma.

]I Para apagar ou excluir uma Categoria:

1.
2.

Clique sobre a Categoria a ser excluida.

Clique no botao de exclusao de registro. Este botédo equivale
a opgao Excluir registro no menu Editar, ou ainda a
combinagéao das teclas CTRL + D.
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Ao aparecer a tela:

o
'r\?) Excluir o registro?
ok, |

3. Clique OK.

9.2. Previsao Orgamentaria — O que é?

Acesse a previsdo Orgcamentaria
a partir do médulo de Categorias,
clicando neste botdo.

O Presto permite o planejamento orgamentario (“budget”), que
consiste em atribuir ao longo dos meses, uma verba distinta para
cada uma das categorias de receita e despesa. Esta verba
podera ainda ser vinculada a uma Classe, garantido assim
bastante flexibilidade no gerenciamento orgamentario por

Classe, Centro de Custo ou projeto.

= Cateporias

Categarnia
] ciegoris: |
¥ Recsilas Dpetacionas
® Fabwa deVenda
® Venda de Mencadomiz
® Fatwaz de Sesvicos
¥ Oulras Receitas
® |CMS arecupeal
® ICMS & Recolrer
B Instalag e
¥ Inztalagio Elstiica
® Instalagio Hidraulica
¥ Instalagio Mecanica
¥ Mateid Escildnn
¥ Mateial pd esciitiio
= Matenia Pina CD
W Autaméveis
jeio CF 7968

[ Cadigo contabd ] [ Prenizdo Digameritana ]

Tipo

Receta =
Feceta J
Receta

Feceta

Feceta

Feceta

Receta

Despesa

Despeza

Despesa

Cespesa

Despesa

Despesa

Dezpeza

Despesa

Despeca ﬂ

vl
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Defina o Periodo do Orgamento.

Infforme a verba orgada para
cada categoria digitando o valor
respectivo a célula.

Defina a Classe referente ao

orcamento.

Pouse 0 mouse sobre a célula
desejada e verifique o valor total

empenhado da verba em
questdo. O Presto realiza a
varredura dos  langamentos
registrados nos Lancamentos

Previstos e Efetivos para a data
da respectiva coluna, facilitando

a analise pontual do
comprometimento da  verba
alocada para a Classe
assinalada.

=¥ Previsdo Orcamentdria

Periodo g Classe

|f| jurho v |2DDS E ﬂ |f| hiaic v |2DDS E ﬂ {Todas as Classes}
L, {To

Categoria Jun/08 Jul/08 Ago/08 Set/02t Setar de manutencao Jan/l -
Feceitas Operacionais 32.300 1] 1] 1] Mecanica

Fatura de Yenda Hidraulica

Yenda de Mercadoria 20.000 Setor Admlnlstrat‘!'vo

Faturas de Servigos 12.?@% 5 ] ; gs:g[o:jaetifégducao

i 2 teste? —

ICkS a recuperar

ICMS a B,aeo‘ﬂﬁ
Insbabetes 1] 1] 0 1] 1] 1] —

T Instalag3o Eletrica

Inztalagdo Hidraulica

Inztalagio Mecénica
Material E scritdrio 0 0 0 0 0 0

t aterial p/ escritbrio
i Mate'na F'nma cD _ _ _ _ _ _ v
< | k.

=¥ Previsdo Orgamentdria
Periodo
ﬂ| brho w2008 | ﬂ ﬂ| maio v | 2009
Cateqaria Jun 08 Jul/08 Ago/03 Setdl
32,300 0 0

Fatura de Wenda

enda de Mercadoria

Faturas de Servigos

Outraz Receitas

ICh5S a recuperar

ICkS a Recolher

Instalagdes

Inztalagio Eletrica

Inztalagdo Hidraulica

Inztalagio Mecanica

M aterial E scritario

t atenial p ezcritdrio

b ateria Prima CD

< |

9.2. Previsao Orgamentaria — Geragao de Langamentos

g Classe
e =

Set/08 Out/08; Mov/08] Jan/0 &

Dez/08]
[1]

Caso queira gerar os langcamentos previstos a partir do seu
orgcamento, poupando tempo de reentrada de dados,

selecione o botao

para acessar a tela a seguir.

@230



Orgamento - Geragao de Langamentos Previstos

Classes Selecionadas Banco Desting

- ¥ Setor de manutengio | v|
¥ Mecanica
» Hidraulica
Setor Administrativo Data

Setor de Produg3o | Todas as datas Z |
Corporativa?
teste? De|a’a’ |a|a"a’ |

Execlui

[ tarcar todas l Desmarcar todas ] Dng:d"gznms
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10. O Que Sao Classes?

Classe ¢ uma segunda maneira que o Presto oferece para
agrupar seus langamentos, além das categorias. Classe nao
substitui a Categoria, mas detalha a classificagdo do

langamento. Ao registrar um langamento, ndo é obrigatorio o
preenchimento do item Classe.

Uma Classe deve ser utilizada para identificar e agrupar as
receitas e despesas realizadas em diferentes unidades de
negocios, projetos, grupos de trabalho, centros de custo,
regides, etc. Como exemplos de classe, poderiamos citar o
Departamento de Vendas, Departamento de Produgéo,
Departamento de Assisténcia Técnica, etc.

No menu Exibir, selecione Classes ou clique no botéo
correspondente na barra de ferramentas.

Com isto, abre-se uma janela contendo a Lista de Classes.

£ Classes [_ |}
) |Elasses |
Permite [l Caritros de Custo
Setar Adminiztrativa

classes em até 5
niveis, facilitando
as totalizagoes e
sub-totalizagoes.

hierarquizar as e

—

¢ LB Dubros departs adm,
=% Setor Produtiva

| bW Departamenta A
-t Departamenta B
B Outros departs prod.
-8 Setar Camercial

EE& Departamento vendas
i Wendedor &
Aso sua versao i Yendedar B

seja com -t Departamento MET

exporta_lc_;éo para - Oubros departs com,
contabilidade,

cliqgue neste botao N

para incluir o

cadigo contabil de Cadi 44bil |
sua classes. CRIRe I J x

2580



Diferente do conceito de categoria, onde um registro ou é receita
ou despesa, em Classes cada registro pode ter valores de
entrada bem como valores de saida.

10.1. Incluindo uma Classe

|
N

Para incluir uma classe, a janela de Classes deve estar ativa.

1.

3. Clique o botao Confirmar‘z .

No painel de controle, clique o botédo inclusao de registro.
Este botdo equivale a opgcdo Acrescentar registro no menu
Editar, ou ainda a combinagao das teclas CTRL + A.

Preencha os campos:

Classe: descricdo da classe, por exemplo, obra da Vila
Mariana, projeto de desenvolvimento de softwares.

Nivel: Seguindo a mesma definigdo apresentada para contas
e categorias, € a hierarquizagdo em grupos. Por exemplo,
Softwares (Primeiro nivel hierarquico, exemplo nivel 0),
sistema de mala direta (Segundo nivel hierarquico, exemplo
nivel 1), sistema controle de estoque (Segundo nivel
hierarquico, exemplo nivel 1).

Encerrando as inclusodes

Para encerrar as inclusdes clique no botdo Cancelar \: .

10.2. Excluindo uma Classe

T

O Presto s6 permitira a exclusdo de uma classe caso nao
exista(m) langamento(s) vinculado(s) a mesma.

Para apagar ou excluir uma Classe:

1.

Clique sobre a Classe a ser excluida.

2. Clique no botao de exclusao de registro. Este botdo equivale

a opcao Excluir registro no menu Editar, ou ainda a
combinagéao das teclas CTRL + D.

Ao aparecer a tela:
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3. Clique OK.
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11. O Que Sao Moedas e Indexadores?

As moedas e
indexadores séao
identificados por seus
simbolos e por uma
descrigao detalhada,
muito util para a
definicdo de siglas.

Informe a moeda na
qual os valores das
taxas e cotagdes sao
especificadas.

Moedas e
indexadores variam
com freqiiéncia diaria,
mensal ou
esporadica.

Sua variagéo futura
pode ser projetada
através de célculos
pro-rata.

Esta ferramenta permite que suas operagdes sejam realizadas
utilizando moedas e indices nacionais ou estrangeiros.

No menu Exibir, selecione Moedas e Indexadores ou clique o
botdo correspondente na barra de ferramentas. Com isto, abre-
se a janela abaixo:

rj Moedas e Indexadores

~Ladigo: Lsg Descrigo: |Délar Comercial de Wenda
[ata alor |
_ Moeda de referéncia: |R3 =l %}Tﬁgﬁg }iﬁgggg{%__]
o 02/11/1998 1:‘] 92600
Periodicidade: | Diaria ¥ | 01411998 1192600
/ 317101998 | 1.192600
Tipa [$ ou Z): I.t’-‘«bsculuto v| 30404 9&8 | 1.1 93_020_
23/10/1998 | 1.192200
28/10/1333 | 1192200
TasaProRsts  [0000000 | Zam. ggﬂ gﬂ ggg H gﬁgg-
25/10/1998 1151100 |
4 ‘ 4 ‘ b '\J/ ‘ ?( | Adicionar Editar I
Botdes de selegdo de moeda. Adicionar ou editar valores para

moedas e indexadores

11.1. Cadastrando Moedas e Indexadores

Para incluir uma moeda ou indexador, a janela de Moedas e
Indexadores deve estar ativa.

1. Para adicionar uma Moeda ou Indexador, clique o botéo
inclusédo de registro, no painel de controle.

Este botdo equivale a opgao Acrescentar registro no menu
Editar, ou ainda a combinagao das teclas CTRL + A.

2. Preencha os campos:

Codigo: abreviagdo da moeda ou indexador (US$, FRAN,
R$, UFIR, IGPM, etc.).

Descricdo: nome da moeda ou indexador (délar, franco,
IGPM, UFIR, etc.).

Moeda de Referéncia: E a moeda a que se refere o indice ou
o indexador que se esta cadastrando. Ex.: Para qualquer
indice de inflagdo do Brasil (IGPM, TR, IPCA) a moeda de
referéncia é o Real a partir de 07/94. indice Dow Jones (Bolsa
de Nova lorque) a moeda de referéncia é o US$ (Ddlar).
indice de inflagdo da Argentina a moeda de referéncia é o
Peso Argentino.
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1. Clique no botdo Confirmar \z

& Observagio: Tendo em vista que no Brasil houve varias
alteragdes de moedas, foi criado no Presto o indice MOBR
(Moedas do Brasil). Os indices IPCA, IGPM, IGPD, POUP e
TR ja vem registrados com a moeda de referénia MOBR.
Desta forma € possivel, por exemplo, atualizar e converter um
pagamento realizado em cruzeiros (Cr$), cruzados (Cz$), ou
qualquer outra moeda nacional, para o Real (R$).

Periodicidade: define se a moeda ou indice apresenta uma
variacdo mensal, didria ou eventual. Ex.: IGPM (mensal),
Ddlar (diaria), gasolina (eventual).

Tipo: define se o valor a ser usado é absoluto ($) ou relativo
(%). Ex.: Délar (Absoluto), IGPM (Relativo).

Taxa Pré-Rata: previsdo de um indice mediante a analise de
seu comportamento em um periodo anterior. E portanto um
fator projetado e expresso na taxa mensal (a.m.), a fim de
calcular a rentabilidade de um periodo futuro.

Encerrando as inclusodes

Para encerrar as inclusdes clique no botdo Cancelar \: .

11.2. Excluindo Moedas e Indexadores.

i

Para apagar ou excluir uma moeda ou indexador, pode-se:

Excluir uma moeda ou indexador e todos as suas respectivas
cotagdes ou taxas:

1. Localize o indexador a ser apagado através do botao
de selegdo de registro.

2. Clique no botao de exclusao de registro. Este botao
equivale a opgao Excluir registro no menu Editar,
ou ainda a combinagéao das teclas CTRL + D.

Ao aparecer a tela:

@ Excluir o INDEXADOR e todos oz indices relacionados?
ok [

3. Clique OK, ou;
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e Excluir apenas a cotagao ou taxa de determinada Moeda ou
Indexador:

1. Clique sobre cotacdo ou taxa a ser apagada para
seleciona-la.

2. Clique no botao de exclusao de registro. Este botao
equivale a opgao Excluir registro no menu Editar,
ou ainda a combinagéao das teclas CTRL + D.

Ao aparecer a tela:

@ Excluir o IMDICE?
ak, |

3. Clique OK.

11.3. Cadastrando Valores para Moedas e Indexadores

Apods o cadastramento de uma nova Moeda ou Indexador,

FY

01091 126, 8621 ol utilize o botao Adicionar abaixo da lista que contém as datas e
1.0 /91 105,5337 valores, ou clique sobre a mesma lista, para que esta fique
0112490 88,3941 ativa e em seguida sobre o botdo Acrescentar registro.
mA/Aa0 75,7837 . . )

0 A0/90 B6.6485 Caso ndo exista ainda nenhuma data cadastrada para a
01/09/90 R9,0576 moeda em questdo o Presto sugerira a data corrente. No
(11,0890 534071 caso de ja existir algum valor cadastrado, o Presto sugerira a
01407490 43,2067 proxima data a contar da ultima data cadastrada,
01/06/30 433793 considerando a periodicidade da moeda em questdo. Caso
0/05/30 7340 ¥ seja diaria, o dia seguinte; caso seja mensal, o primeiro dia do

Adcionar | Ediar més subsequente ao ultimo cadastrado.

1. Utilize a tecla TAB para avancar para o campo Valor e digite
o valor correto.

2. Clique no botdo Confirmar ‘z para registrar a

inclusao.

3. Ou clique \: para cancelar a inclusao.

11.4. Editando valores de Moedas e Indexadores

1. Selecione a moeda ou indexador através dos botbes de
selecao.
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2. Clique duas vezes sobre a data que deseja corrigir ou;
3. Utilize o botao Editar.

4. Altere o valor da taxa ou cotacéo.

5. Clique no botao Confirmar \z a alteragao.

6. Ou clique \: para cancelar a alteragao.

11.5. Visualizando indices por Data

O Presto permite também que, dada uma data, vocé possa
cadastrar, atualizar ou consultar as cotagdes de todos as
moedas e indexadores nesta data.

No menu Exibir, selecione relagdo de indices por Data, para
abrir a seguinte janela :

indices por data I

_|nu:|e:-:au:|n:ur _ " alar |;|
BINEING & | T
BTMF [BTH-F /BTH | %

!n;ormilj se 0 bsolut IGPD [IGP-D) z

Inaexa orga Soluto IGP [I %

($) ou relativo (%). IBMF’.%T =
‘MOBR [MOEDAS BF 3 0.000001
POUR [POUPANCA] % 1116700
TR I[TR] z 0613600
LIFIR [LUFIR) B3 0.,961100

Informe a data na NS T s -:J

ual deseja visualizar :
os indices. _Data: [11/11/98 N

Ela contém uma lista de todos os indexadores cadastrados no
Presto, com um campo valor a direita de cada um. Logo abaixo
a data de hoje aparece automaticamente.

Para atualizar as cotages, basta digitar os valores de cada uma.

Terminada a consulta ou atualizagéo, clique no botdo Fechar
para retornar a janela anterior.
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12. O Que Sao Langamentos?

Visualizagdo do
seu saldo em
qualquer moeda
cadastrada.

Este campo tem a
finalidade de sele-
cionar as contas
que aparecerao
na janela de
langamentos.
Quando o
Progest abre esta
tela, a opgao
Todos os
Bancos/ Contas
é exibida.

Para selecionar
apenas uma
Conta, clique na
seta e selecione a
conta com que

\ Conta Corente BEEG-5
201797 |4
Conta te BEEE-5 LI D avidson Multizustem
2511497

E na janela de langamentos que vocé vai poder colocar todas as
informagbes das transagdes financeiras. De onde o dinheiro
vem, para onde vai e, ao final, vocé tera o saldo total recalculado
automaticamente apds cada nova transagao. Neste cadastro, o
Presto permite uma viséo total de sua contabilidade pessoal ou
a de sua empresa.

No menu Exibir, selecione Langamentos ou clique no botédo
correspondente na barra de ferramentas. Com isto, abre-se a

janela abaixo:

Bancos/Conta Pagador/R ecebedor Cateqgoria Moeda ||V alor |E| -
Data Doc. N2 Doc. Descrigio Classificagio
Conta Corente BEEE-6 Eute-OM Wendas de orodutos R 100,00
0E/M1/97 | [ enartamento vendas
Conta Corente BEEG-5 Papel & Cia Combustivel Fig 250,01
1341197 |A vista Departamento vendas
Maoazine S4 Wendas de orodutos Fig 100.00

Cenartamento vendas

Outros iuros
Denartamento vendas

Rt 100,00 -

Poupanca BEEE-6/500

Setane Enoenharia

Conta Carrente 7777-7

[Rs___[150000

ELPE|

Diretoria
=

Investimento em US$

Juros de aolicactes

Rs {02

EEEE|

Setane Emnbﬂia\

Departamenta MET

I |

Saldo: I F%

j | 1.350.01

" Abrangéncia: ITodos oz Bancos/Contaz

A AT

Para otimizar a performance do Presto desabilite a opgao de
visualizagdo de saldo, clicando a opgcdo Mostrar saldo em
langamentos no menu Exibir/Preferéncias.

12.1. Incluindo Langamentos

Para incluir um langamento, a janela de Langamentos deve

estar ativa.

No painel de controle, clique no botdo Acrescentar registro.
Este botdo equivale a opcao Acrescentar registro no menu
Editar, ou ainda a combinagdo das teclas CTRL+A.Com isto, o
Presto abre uma linha na cor verde claro para que vocé

preencha.
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Dica:

= A tecla TAB permite que vocé navegue para o campo
seguinte a ser preenchido; a combinagdo SHIFT+TAB
permite que vocé retroceda para o campo anterior.

« Para se selecionar um item de cada cadastro pode-se:

e Clicar sobre o botao E referente, para abrir a lista de
todos os registros do cadastro associado e entado
selecionar um de sua opgéo, ou;

¢ |Ir digitando as primeiras letras do nome da sua opgao
até que a descricdo completa apareca.

Selecione um Banco/Conta. Como suas contas ja estao
cadastradas, as opgdes aparecerao automaticamente com o

botao E; clique na que desejar.

Informe a Data do Langamento (Ver pagina 99). Ao
preencher o dia, o programa sugere o més e ano corrente,
que podem ser alterados. Vocé também pode clicar o botéo
direito do mouse para acessar um calendario, onde a data
pode ser selecionada rapida e facilmente, clicando o botao da
esquerda.

Preencha o campo Cheque. O Presto sugere:

A Vista: ndo € controlada a sequéncia ou numero dos
langamentos;

Préximo: o Presto sugere automaticamente o numero
seguinte do ultimo cheque registrado do banco em questéo.

Se a transagao nao for através de cheque, selecione a opgao
A Vista.

Imprimir: Indica que o langamento sera impresso numa folha
de cheque.

Informe o nome do Pagador/Recebedor. Como estes ja
estdo cadastrados, as opgdes aparecerdao automaticamente

com o botao I=l; clique na que desejar. Esta € uma coluna de
preenchimento opcional .

Informe a Categoria. Clique no botao E para selecionar
uma ja cadastrada. Preenchimento obrigatério. Caso vocé
deseje fazer uma transferéncia entre contas, selecione na
categoria a conta que ira receber a transferéncia. Neste caso
0 Presto atualiza automaticamente os saldos das duas
contas.

. Aqui também aparece o botdo de desdobramento @ Acione

este icone caso queira desmembrar o langamento em
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7.

diversas categorias. Desta forma, vocé tera acesso a tela de
desdobramento de categorias abaixo:

Desdobramento de Calegorias

|Categaia | |Deseigo || Classificagso | [salar |

| - D epartamenta vendas 100,00

qua‘luz D epartamenta B 2555
Cornbust. diretoria Dirctaria 33,33
Comeio [ epartamenta MET 12,23
Comissfies endedor & 56,30
E stadia endedor B EE,00
T elefone Departamento vendas 133,00
Tranzparte (Outras departs prod 122 66

Total a distribuir: 545,07 [
Total do langamerito: 0.00

| x I Ezcluir categoria

Informe a Classe (opcional). Este campo apresenta os

mesmos botbes presentes no campo Categorias (@ para

selecionar uma classe existente ou @ para distribuir o valor
de uma transagao em mais de uma classe).

Digite a Descrigdo que explique mais detalhadamente o
langamento.

Selecione a Moeda que esta sendo utilizada na transagao.

Ao se clicar o botéo @ aparecera uma lista contendo as
opgodes disponiveis.

10.Digite o Valor da transagdo na moeda selecionada.

11.Na coluna do campo C, indique se o langamento esta

conciliado, ou seja, se foi efetivamente compensado pelo
banco. Apdés clicar, um tique v significa que ele esta
conciliado.

12.Ap6s a verificagdo da exatiddo das informagbes clique o

botdo Confirmar

para registrar a transacao realizada.

Desistindo de registrar um Langcamento

Para se cancelar o registro de um langamento que nao foi
confirmado, clique

e o registro deste langamento nao sera efetuado.

12.2. Excluindo um Langamento

|

Para apagar ou excluir um Langamento:

1.

Clique sobre o Langamento a ser excluido.
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2. Clique no botao de exclusao de registro. Este botdo equivale

a opgao Excluir registro no menu Editar, ou ainda a
combinagéao das teclas CTRL + D.
Ao aparecer a tela:

Presto

':!f} Ex=cluir o registro?
1] I Cancelar :

3. Clique OK.

12.3. Localizando um Langamento

Especifique os
campos e seus
conteudos que
deverao ser
respeitados pelo
critério da busca.

Defina o periodo
de datas dos
registros que
deseja localizar.

Detalhe a
especificagdo
ativando ou
desativando estes
controles.

Apods algum tempo registrando langamentos, a localizagdo das
transacoes se torna cada vez mais dificil. Se desejar encontrar
um langamento especifico para alterar ou consultar, utilize o
botdo Localizar Registro. Com isto, abre-se a janela
Especificagdo de Langamentos:

Especificagao de Langcamentos <]
- Data:
Banco:
= |Todas a3 datas |;I
Pagador: | /LvJ’,/ De | a |
LCategornia: | I;I
- Chegues:
Classe— | =l
De | a |
Descricdo: | X c“"“"'ad?f [ pagtos a vista
[X ndo conciliados [X transferéncias
Landefana annseiad p &7 sl P sefeis
e eanacigR W s o, .
i s, 7 esmacding fivis o Limpar ‘ V/ ‘ x
p G B esnanding dut ol swnesedn Campos

/Né vocé pode restringir sua busca estabelecendo as
caracteristicas do langamento que esta procurando.

O Presto permite que sejam utilizados coringas para a busca.
Sao eles:

? - Substitui qualquer caracter
# - Substitui qualquer digito

* - Subsititui qualquer caracter ou digito
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13. O Que Sao Langamentos Previstos?

Clique neste
botéo para
transformar um
langamento
previsto em
langa-mento

afativn

Este campo tem a
finalidade de sele-
cionar as contas
que aparecerao
na janela de
langamentos.
Quando o Presto
abre esta tela, a
opgao Todos os
Bancos/ Contas
é exibida.

Para selecionar
apenas uma
Conta, clique na
seta e na opgéo
com que deseja
trabalhar.

Lancamentos Previstos sdo as transagbes programadas para
um futuro préximo. Eles permitem que vocé preveja suas
despesas e receitas futuras em conciliagdo com as atuais, em
outras palavras ele permite a vocé uma visao futura sobre os
seus gastos e ganhos. Por exemplo: O financiamento de uma

casa, o “leasing” de um carro, etc.

E a partir dos lancamentos previstos que o Presto obtera
elementos para confeccionar relatérios tais como fluxo de caixa,
contas a pagar/receber, etc.

No menu Exibir, selecione Langamentos Previstos ou clique o
botdo correspondente na barra de ferramentas. Com isto abre-

se a janela abaixo:

Lancamentos Previstos

|l_3ancoa’l:onta | Pagador/Recebeador | Cateqornia | tosda EVanr s

|Dataviens. | Enti/Emiss3o ||Deseigo | Classificacdo e |

Conta Corente BBEE-6 Bute-OM \Wendas de orodutos \RE 100,00

20411497 22411497 Departamento vendas _
Corta Corente BGEE-5 Dravidzon Mulizustemn Outros iunos Ri 100,00

\ 27197 |D3.-"1 097 Departamento Vend.;as

Conta Camente 7777-7 Prefeitura Municioal [P, diretoria Rt 577,55

047'1%@? h 0412437 [epartamento vencﬁs

Corta Corente BREEE Silva Leite Sal. de emorenados Rt [100,00

11/12/97 NG2/97 Departamento vendas

Caira Souza Lima Sal. de emoreaados R4 [150,00

18/12/97 |‘I 1412/97 Outroz departs com,

Paupanica BREE-6/500 S etaneEnaenharia Conta Conente 7777-7 R$ [1.500,00

25297 [26/12/97 Diretaria

Conta Corente EEEE-G Bute-0OMN “Wendas de orodutos At |'I 00,00

O R enartamento verdas P
R gy
/ebrangénciai ITodos oz Bancos/Contas J Pagamento... | | ?( |

Vocé deve trabalhar com langamentos previstos da mesma
forma que trabalha com langamentos efetivos (ver pagina 32)
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13.1. Efetivando um Langamento Previsto

Para confirmar o pagamento ou recebimento de um langamento
previsto:

1. Clique sobre a linha deste langamento.

2. Clique sobre o botdo Pagamento e surgira a mensagem:

Presto

Pagamento. .. \
';@ Efetivar o langamento’?

3. Clique em Sim para finalizar a operagao.

Com a confirmacéao efetuada, o transacao é transferida para a
tela de Langcamentos, desaparecendo da janela de
Langamentos Previstos.

13.2. Excluindo um Langamento Previsto

Para excluir um langamento previsto (transagao futura), clique
m sobre o langamento e clique o botdo de exclusao de registro.

Ao aparecer a tela:

Presto

'@ Excluir o registro?
o« |[

Clique OK.

13.3. Incluindo uma Série Uniforme de Langamentos Previstos.

O Presto permite também que vocé gere uma série uniforme de
langamentos previstos, por exemplo:

o 12 prestagdes de um aluguel com o mesmo valor e dia do
vencimento.
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1. Tendo a tela de langamentos previstos aberta, clique o

i botdo adicionar e aparecera a tela de Acréscimo de
Eyry 10 ) Langamentos Previstos.
Defina a Acréscimo de Langcamentos Previstos I
eriodicidade dos
I‘;ngamentos Momero de parcelas; I 2 Penodicidade; i

previstos entre
Diaria, Semanal, a

cada 2 semanas, a Data do Yencimento: |1?-’1V1 23 Moeda: = -

cada 4 semanas,

mensal ou anual Banca: | Conta Corente 66666 | Walar: [ oo
Utilize este botéio | Pag/Fec: Setape Engenharia > S
para efetuar os - I 5 g ——i Entrada/E missdn I“—
desdobramentos de ‘ Pasoitaa!
Categorias (ver pag. | \4

19) Categans: |Faturas de servigos ;I .3.!

Clazze: |Diretoria ﬂ 3.' J | }( |

2. Preencha os campos:

¢ Numero de Parcelas, Periocidade, Data de Vencimento (do
primeiro langamento), Banco, Pag/Rec, Descrigao,
Categoria, Desdobramento de Categoria, Classe,
Desdobramento de Classe, Moeda e Valor.

3. Estando os dados corretos clique \/ e 0 Presto

automaticamente criara uma série uniforme de langamentos
com vencimentos nos periodos especificados.

13.4. Excluindo uma Série Uniforme de Langamentos Previstos.
1. Caso vocé necessite excluir um langamento desta série ou
todos os restantes, clique sobre o primeiro langamento a ser

excluido e depois clique no botdo de exclusao m
aparecgera a tela de Delecédo de Langamentos Previstos:

e
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Delegao de Langamentos Previstos I

~Abrangéncia;

' Eomente lcho. especiicadn «

™ Lcto, especificado e 1 parcelalz] subsequents(z) ?(

2. Selecione somente o langamento especificado ou o
langamento especificado e a(s) parcela(s) subsequente(s).

3. Clique| para confirmar a exclusao.
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14. Conciliagao de Extratos Via Home-Banking

Esta rotina do Presto permitira aos usuarios uma redugao
significativa de tempo e de custo na introdugdo de novos
lancamentos ou na conciliagdo dos extratos bancarios. A
verificagao exata de todos os valores, aumentara a eficiéncia na
gestdo econdmico-financeira tanto para sua empresa, como
para suas contas pessoais.

Home-Banking: esse é o componente oferecido pelo seu
Banco. Ele é responsavel pela conexao (via-modem) entre vocé
e 0 seu banco, pelo recebimento dos extratos eletrénicos e pelo
o0 armazenamento destas informagbes em seu micro
computador.

Tendo um extrato eletrbnico no seu computador, suas
informagdes sao integradas as que ja estdo no Presto.

Para obter as informagdes de saldo e extrato eletronicamente,
vocé deve ligar primeiro para o Banco utilizando o Home-
Banking e depois, importar os dados do extrato para o Presto.

Na presente versao (2.0), esta disponivel a conciliagdo para os
bancos: Bradesco, Boston, Bandeirantes, Banestado,
Banrisul, Banespa , Banco do Brasil, Itaii, Noroeste, Real e
Unibanco,

Siga as instrugdes abaixo para gravar o extrato do Home-
Banking de acordo com o Banco que estiver utilizando:

BRADESCO NET - Para acessar o extrato do Bradesco,
conecte-se a Internet, acesse a Home Page
www.bradesco.com.br (informe o periodo desejado) e solicite o
extrato. Uma vez visualizado o extrato, utilize aopgdo “Salvar
Como” (Save as) do seu navegador (browser) Netscape
ou Internet Explorer, e informe o nome do arquivo que
contera o extrato. Vocé pode grava-lo no diretdrio
\PRESTO\EXTRATO.HTM, onde EXTRATO.HTM sera o nimero
da agéncia e conta corrente; ou \PRESTO\EXTRATO .TXT.

ITAU - Uma vez conectado com o Home-Banking do Itau,
selecione a Conta Corrente e opte por extrato de C/C (informe
o periodo desejado). Estando com o extrato visualizado na tela,
tecle F7 para gravar o extrato em seu computador. Este arquivo
sera gravado automaticamente no diretério ITAU, caso vocé nao
especifique outro caminho. Vocé pode ainda gravar o seu extrato
Iltau via Home-Banking Windows, conectado com o Home
Bank do Itad, visualize seu extrato e grave-o em formato TXT.
Ex. NOME_ ARQ.TXT. Para acessar seu extrato via internet ;
acesse a Home Page do lItau, utilize a opgéo “Salvar Como” do
seu navegador e informe o nome do arquivo que contera o
extrato. Vocé pode grava-lo no diretodrio
\PRESTO\EXTRATO.HTM, onde EXTRATO.HTM
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NOROESTE - Estando conectado com o Noroeste Home-
Banking, visualize o extrato e este estara automaticamente
gravado com o nome de RCL_MAIN.PRN no diretério
\NOROESTE\N° CC\RCL_MAIN.PRN, onde N° CC é o numero
da sua agéncia e conta corrente.

UNIBANCO - Acesse o Unibanco 30Horas, e estando
conectado, opte por Extrato, Conta Corrente. Uma vez
visualizado o extrato, clique o botdo grava e o extrato sera
gravado com o nome corrente.ubb em seu computador no
diretério \30HORASW\, onde corrente.ubb é o nome da agéncia
e conta corrente.

O UNIBANCO 30HORAS apresenta 12 langamentos em cada
tela, sendo necessario pressionar o botdo GRAVAR, tantas
vezes quanto for o nimero de telas que o extrato ocupar.

REAL - Entre no Home Banking Real Direct e em Conta
Corrente selecione a conta desejada. Clique em “Gerar Conta
Corrente” e informe o nome do arquivo. O Home Banking ira
gravar este arquivo no diretério \REALHOME com o nome que
vocé definiu.

BOSTON - Estando conectado com o Boston Home Banking,
visualize o extrato nomei o arquivo e grave-o como o ex. NOME
_ARQUIVO.TXT

BANDEIRANTES - Para acessar o extrato do Banco
Bandeirantes conecte-se a Internet, acesse a Home Page deste
e solicite seu extrato, utilize a opgédo ‘Salvar Como” de seu
navegador, e informe o nome do arquivo que contera o extrato.
De preferéncia, grave-o no diretério \PRESTO\EXTRATO.HTM

BANESTADO - Estando conectado com o Home Page do
Banestado, visualize o extrato, nomeie o arquivo e grave-o
seguindo a disposi¢cao do ex. NOME_ARQUIVO.TXT .

BANRISUL - Estando conectado com o Home Banking do
Banrisul, o procedimento € o mesmo, nomeie seu arquivo e
grave-o no formato TXT. Ex. NOME_ARQUIVO.TXT

BANCO DO BRASIL - Estando em contato com o Personal
bank do Banco do Brasil, visualize seu extrato, nomei o seu
arquivo e grave-o conforme o ex. NOME_ ARQ.TXT.

BANESPA — Estando em contato com o Home Banking do
banespa, visualize seu extrato, nomei o seu arquivo e grave-o
em extensao TXT, conforme o ex. NOME_ARQ.TXT.

Estes arquivos deverdo ser lidos pelos respectivos drives do
Presto que os transformara no formato Presto.
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14.1. O Passo a Passo da Conciliagao
1. Importagéo dos extratos gravados via home-banking.

Cligue o icone &3 para acessar a tela abaixo ou no menu
Exibir / Conciliagao de extratos / recebidos via Home-Banking:

1.1. Clique no botéo -I, e aparecera a tela de

importagao de extrato.

1.2. Clique em Procurar para localizar o arquivo gravado pelo
Home-Banking.
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Informe o nome do arquivo
com o extrato salvo pelo
Home-Banking do seu
banco, ou clique no botédo
Procurar...

Selecione o banco que
deseja conciliar.

Com a importagao
definida, o PRESTO
informara a
quantidade de
langamentos
recebidos.

Defina a conta do
PRESTO na qual
sera feita a
conciliagao.

Importagdo de extratos de texto |

Arguivo de gntrada:

!E:'xF'resto'xe:-:tratDs'\lT.ﬁ.U %Prel1196 bt Brocurar.., |

ormnato:

Bradezco, HTML zalvo através da Internet _:I
Bradesco, THT salvo através da Internet J
|tanl, gravado via FY no zisterna de Home-B anking/D0S __]
Itau, gravado no Home-B anking "indows

[taid, TT salvo através da lnternet ?(
Itad, HTML salvo através da Internet ﬂ

Permite@ ¢3|@30 de
um extrato
previamente
importado.

2. Formatagao do arquivo no Presto.

Na tela de Importagcédo de Extratos de Texto, selecione o Banco
e 0 arquivo texto correspondente ao Home-Banking.

3. Clique \z e sera informando o numero de

langamentos importado e clique no OK.

Presto |

Foram restaurados 20 langamentos de um extrato que fora apagado.

4. Selecione o arquivo extrato e o arquivo do PRESTO que se
deseja fazer a conciliagao.

Selecions o extrata;

Data Banco/Conta no extrato

Tolelde | Langanentos |Eancm’E0nta no Presto liA
[E/TT/5%6 15,4500 1130, ag, 0195, cia B4R 5 ; —

langamentos |  conciliadas
e

Impartar extrato de
texto

i Exclur extrato Imgrirnir extrato ‘ J | X




Como Efetuar a Conciliagao / Adicdo de Langcamentos

Esta rotina de conciliagao apresenta na parte superior da tela os
langamentos do seu Extrato e na parte inferior os langamentos
do Presto. Para cada langamento selecionado no Extrato, o
Presto fara uma busca do item correspondente nos seus
langamentos, de tal forma que o langamento no Presto sera
marcado com uma tarja verde quando houver coincidéncia de
valor e do numero do documento (cheque). Se houver apenas
coincidéncia do valor ou do numero do documento o item no
Presto sera marcado com uma tarja amarela.

No primeiro caso, ambos os langamentos serao coincidentes e o
botdo Conciliar estara habilitado para se efetuar a conciliagao.
No segundo caso, devera ser verificada a razdo da nao
coincidéncia dos langamentos do extrato e do Presto. Se for
constatado que o langamento feito no Presto esta incompleto ou
errado, este langamento devera ser editado através do botao
Editar langamento e corrigido. A partir dai entdo, o botdo de
Conciliar estara novamente habilitado podendo-se efetuar a
conciliagao.

Se a conciliagdo do item apontado no Extrato nao for possivel,
aparecera uma tarja vermelha sobre o item do Presto. Isto
significa que o Presto nao localizou o correspondente
langamento (nao foi langado pelo usuario) e, neste caso, o botédo
Adicionar estara habilitado, sendo permitida a inclus&o direta do
langcamentos do Extrato nos arquivos do Presto (ver rotina de
Acréscimo de Langamento mais adiante).

Existe ainda o caso no qual o usuario podera ignorar o
langamento no extrato, na hipdtese de um langamento indevido.
Quando isto ocorrer, tal langamento podera ser ignorado
bastando clicar o botéo Ignorar.
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Langamento <4 Conciliagio de extratos recebidos via Home-B anking
Conciliado — Extrafo fitad. aq OFES ofa 644375 recebide om ZE/T1/96 Ta-45F
) [ Esibii somente langamentos ndo processados
¥ Transportar datas do extrato aos langamentos durante conciiagao QOrdenar por; Data " Documento
Langamento Ac3n|Data |Histérico |Dectiments | Walor |4
] C 12/11/97 TECDEP CHEGQLE R 58,00
Adicionados. Eal TEC DEPOSITO DINHEIRD Fi4$10.00
\_ 18411797 DEPOSITO CHEQLE R$87.00
& 1841197 PGTO CREDICARDONSEE41ED R$15.20
Langamento 18/11/37  PGTO CREDICARDDISAEHIED R 82,35
Ignorados. \ 1811797 PAGAMENTD CHEGQUE 675833 G75833 Fi$-180,00
il 211797 PGTO CREDICARDONZEE41ED R$176.70
2197 PGTO CREDICARDONSEE41ED R$88.35
Langamentos 2211797 PGTO CREDICARDONSEE41ED R$ 8836
nao 22111797 PAGAMENTO CHEQUE 675834 675834 Fi$ -440,00
ARA1/97 PETO CRENICARNONAZEAT RN B+11020 i |
processados. Lerieiiar I Adicionar. | [Canpelarapat I
Item - Seur ,E me ,:%iwj,{' Ordenar por:—(* Walor  Dala —
conciliado. |__Data | Doc | Pag/Rec | Cateqoria | Descrigio | Walr | R/D I‘:‘
_|o3/asss 2 Agdo Tecnologia  Banespa [Desp]
_ | 05/09/98 Apdo Tecnologia  Faturas de servigo: testes - disrio [Rec)
Iangamentos || | 03/masE 1 N [Rec)
no Presto n&o — v Lol
. l Agao Tecnologia . [
conciliados v 04 Acdo Tecnologia  [Wériaz) [Warias) [Fec) I
12/11/97  Avista Banespa [Desp] -
Exfrata.., | Editar Jangamanta.. | | Mo, Conciliados: 4 de 20 i FEechar |

| Lonciliar | Clique sobre o botdo Conciliar, e

entdo aparecera um C a esquerda do langamento, informando
que a transacdao esta conciliada.

| - l Clique sobre o botdo Adicionar, e

entdo aparecera um A a esquerda do langamento, informando
que aquela transacgao sera adicionada no Presto.

| lanorar | Clique sobre o botdo Ignorar, e entdo

aparecera um | a esquerda do langamento, informando que
aquela transagao nao sera considerada.

| Cancelar acao

l Clique sobre o botdo Cancelar agao, e
‘ qualquer uma das movimentagdes acima sera cancelada.

| Extrato. ..

Permite que seja acessada a tela de
selegao de extrato a partir desta tela, facilitando a conciliagdo de
multiplas contas e Bancos.

| Editar langamento. ..

Clique no botdo Editar langamento, e
aparecera a tela de langamentos, ja ativada do langamento em
questdo. Altere o langamento desejado e clique em Confirmar,
para retornar a tela de conciliagéo.
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Informagoes Adicionais:

O Presto possui uma rotina que faz a verificagao eletrénica dos
langamentos ja conciliados. Assim, ao se fazer uma nova
conciliagdo, todos os movimentos que ja tinham sidos
processados em periodos anteriores, ja aparecem marcados,
eliminando-se a duplicidade deste trabalho.

Na tela de Conciliagao de extratos, pode-se optar pela exibigao
apenas dos langamentos ainda ndo processados. Pode-se optar
ainda pela transferéncia da data dos langamentos do extrato
para os langamentos do Presto durante a conciliagao.

Os langamentos referentes ao extrato bancario podem ser
ordenados por data ou por numero de documento, na tela de
Conciliagao de extratos.

No caso dos langamentos registrados no Presto a ordenagao
pode ser por valor ou data (em ambos os casos em ordem
crescente).

Acréscimo de Langamento

Esta rotina faz a inclusdo de uma transagao que ndo tenha sido
previamente cadastrada no Presto, tal como tarifa de taldo de
cheque, adiantamento sobre depositos e outras movimentagoes.

Para tanto siga as instrugdes abaixo:

Acréscimo de Langamentos |

Data do Vercimenta: [127771857 | ipeda: T
Banco: | Carta Corente B566-6 ] Walor T
Documento: [

Pag/Rec | =]

Desciigho: | TEC DEP CHEQUE

Categoia: | = =

Classe: | =] 3 « | X |

1. Clique sobre o item no seu Extrato , o qual vocé deseja
incluir no Presto.

2. Clique no botdo Adicionar...

3. Informe o nome do Pagador/Recebedor. Como estes ja
estdo cadastrados, as opgoes aparecerdao automaticamente com

0 botéo |£| Esta € uma coluna de preenchimento opcional.
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4. Informe a Categoria. Preenchimento obrigatério. Clique no

botao E3) para selecionar uma ja cadastrada ou = para
distribuir o valor de uma transagdo em mais de uma categoria .

Sugestéao: Esta rotina € uma grande vantagem para Pessoas
Fisicas. A maioria delas necessitam fazer um controle de suas
receitas e despesas, mas ndo tem tempo ou paciéncia para
efetuar todos os langamentos. Neste caso, recomenda-se a
ordenacao por numero de cheque no extrato bancario. Assim,
simplesmente, adiciona-se os langcamentos nos arquivos do
Presto, bastando somente definir a categoria de receita ou
despesa (através das anotagdes nos canhotos de cheque).

5. Informe a Classe ( opcional ). Clique no botédo 3] para
selecionar uma ja cadastrada.

6. Clique no botao = para ratear o valor da transagdo com
mais de uma classe. Esta informagao é opcional.

7. Apos a verificagdo da exatiddo das informagdes clique o
botédo confirmar para registrar a transacéo realizada.

Para se cancelar o registro de langcamento que nao foi

confirmado, clique no botao

14.2. Fechamento da Conciliagao

. . Fechar .
Clique sobre o botéao = , uma vez terminada a

conciliagéo , para o PRESTO recalcular os saldos e voltar para a
tela de langamentos.

14.3. Interface com os Bancos

Banco do Brasil PF
Banco do Brasil PJ
Banco Itau

Banco Real

Banco Banespa

Banco Bankboston
Banco Bradesco

Banco Bradesco Empresas
Banco Caixa Econbmica
Banco Citybank

Banco Mercantil do Brasil
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Banco Banerj
Banco HSBC
Banco Nossa Caixa
Banco Unibanco

Segue abaixo todos estes banco com telas explicativas de como
salvar e de como proceder para na conciliagdo bancaria com o
PRESTO
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Conciliagdao Banco do Brasil Pessoa Fisica

Para utilizar o recurso de conciliagdo do PRESTO vocé devera
receber um arquivo do Banco do Brasil contendo os dados de
seu extrato. Esta operagéo funciona da seguinte forma:

1. Conecte-se via Internet ao site do Banco do Brasil no
endereco www.bancobrasil.com.br e escolha a opgéao
BB Personal Banking. Em seguida escolha a opgao
HTML. Informe os dados de acesso ao Banco
(Agéncia, Conta e Senha) e clique em Entra.

. Etapa: Recebimento do arquivo OFC

[E‘r;oem o quia wool pracise . BJ 0l Responde  Rede de Atendom
& BancopoBRr2
Sua Conta Como obter acesso | Dicosde Segorangs | Ajuda | Bloticias para iin
Agéncla Para cobrir despesas exiras [
V-8
Conta Le vock val pager IPTU, IPVE, material ezcolar, ., mngugm pracks
1H-E saber. O gue voce nde pode deixar de fager & wtilizar o Emite do
Titular DL Autowitico para pagar sus despesas, Uma Brha de credito
m pré-aprovads™, culss tacas estdo entre as melhores do mercade.
Lenha futo-Alendimento a
Crkdite BB Wocd nSo pede. Vock ji kem.

Sua Seguranga

m W ® sirjelin & apnovepo . aadasivat VO

Senhn b B allgifoes: vl lone:
densundngda Sundy
Bbenad

- abra a sua conta

BRO0-TASETE poltica de privacidade  infernet gratis | mapa do sile

2. Selecione a opgdo Saldos, Extratos e Comprovantes.
Em seguida selecione Conta Corrente.

Bf Responde  Rede de &tendimen

& BANCODOBRas!

EEILERS VED R RE TV Transloréneias | Pagamentos | InwesBmentos | Emprastimos | Segoros, Previdincia e Caplializacan | Dubras Opcd

Saldos Extratos Extrato de investimenios Outros exli dlos

Carks correrds A% Grrrenls Fundasfdglicegsdes Bragipray - AginciaiCants

Palpangs Aganda inancers it infar magdas Brasilprany — Mafricula

Cantdo da orddito [Fabura) PagemertosTransfarénolas Libara irformapdes Emgréstmos a Fonanc anentos

Posig®cs aiondria Chegues Proupanica Perdi mertos para Imposts de Renda
Eutrato uniticada Moviments de agoes ascrburais

Comproventes Langamanios hiuras Extrato de carties Curecap

ErsiseSa da comprovartas Walores bloguesdes Esbrado da cart 5o erddita

AdesEn a0 ecdrabo unificado BB Pories Cluba Curo e
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3. Marque a opgao "Extrato para visualizagcdo na tela e
salvar nos formatos PDB, OFC e TXT. Informe a data e
a senha e finalmente pressione o botao OK..

BB Respomnde | Rede de Atendimento

€ BaNCODOBRASIL

Sakdos, Extralos o Comprovantes | Tramslerdncias | Pagamesios | Investimentos = Empréstimos | Seguros, Previdéncia o Capitalizacho | Oulras Dpgles

LANze FA1 pafa aitesrior Sntie & tads sira ) Ajuda  Minhapigina  Informagéos Bésicas  Outraconta  Encerar Sossio
o modo mormal da jsneis do nmgadar

Extrato de conta corrente

Tipo de arit:
" Extrato para visualizagio na tela.

¥ Extrato para visualizagio na tela & ealvar nos formatos POB, OFC @ TAT.

Periodo do ewliato:
¥ Més atual & partic do dia

" Més anterior | =1

Senha de Aulo-Atendimento
T

Senla de § digilos numericos denominads Senha de Aulo- AlendEneito.

4. Sera mostrado o extrato. No final da tela, clicar em
"arquivo ofc"...

-Ill.llil' W
a\‘;\
o

Transacdo Efetivada
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5. Em seguida clicar no botéao "save" (salvar).

e mmmm i m———— g

C DT AUTOMATICH 4
LINITE DISPOMIVEL...: 234,00
LIKITE UTTIT7anN . oo —
VALOR, DAS =l0lx|

EB CREDITO T

Retedrieownload

LIHITE T -

vaLop pa | 7 ) Youare dourloading the fle.

EB CREDITD % 1713.ofc fiom wiwwZ bancebiasi.com b

LIMITE T '

LINITE T . -

VALOR DA Wouid yous like to open the file ar save it to your competar?
___________ | Coen swe | Concel | Moshio |
ESPECTALIZACA et s
Wi, OPENUFLA ¥ Alyraps ask before opening this type of fie

GARANTA SUAS ¥

i AL o Open | Dpen Falder l Canicel

6. Salvar o arquivo no diretério de instalagdo do Presto
(normalmente EM C:\Arquivos de Programas\Presto
Gestao Financeira\).

C DT AUTOMATICO
LINITE DISPONIVEL...: 934,00
LIHITE UTrit=inn : noan ’

o Y 2

BE CPEIL
LI¥

ESPECIAIL
Wi, OFE

GARANTA
Ni CADEF

H:.'.I'h:":ﬂl."l' P

Savemn | i Presto o IR e 8

File name: EE L =l
Save a3 bype: I.u{t Diocumeri :_I Cancel
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Conciliacao Banco do Brasil Pessoa Juridica

12 Etapa: Receber arquivo OFC

Para receber o arquivo necessario para a conciliagio com o PRESTO vocé devera ter instalado o
programa Gerenciador Financeiro do Banco do Brasil.

1) Acessar Pagina do BB na Internet informando chave de acesso e senha

EE Responds = Redes de Atendi mento
Encontre o que woCe preciss .. :j

Gerenciador Financeiro Sua conta pessoal . Moticias . Demonstra

e fle acesso

. aplicativos para Visualizacao de al
Um novo conceito em :
auto-atendimento pagamentas ]E"gtha urma apcAn :_j jBe[eciDnE'umé;np
Senha de acesso — i
para empresas. e I Escolha Urma opac _‘_'_1
Gerenciador Financein fluxo de caixa salas de negdcio

Sua empresa pode contar com esta 1Eeleqianyé'uma.np
solugdo para o geranciamento do
fluzo de caixa de forma amigavel e

ACeSS0.

Balcio de Comért

Informativo

Segura.

BB Giro Rapido

Taxa ainda menor minll = SEg.ur_.E.iié;{_‘;é;
confira aaui » bara sua emorasa. . lelaals s -y

2) Clique na Opgdo Saldos-Extratos-Comprovantes, selecione Extratos Conta Corrente, em seguida informe a sua Agéncia e Conta
e pressione o botdo OK
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i" EE Responds = Reds de Atendi mento
Encontre o gue woce

Gerenciador Financeiro | Suacontapessoal | Moticias

|PANA PIDVESAN ENGENHARIA Z INFC_» | << Menu Extrato col

Fluxo de G

dos-Extratos-Comprovantes s

Saldos
- Conta corrente
- Poupanga

Extratos

AgENL =
+ Investimentos

+ Outras opgiies Conta corrente < -
Comprovantes
- Emissdn de comprovantas
- Emizzdo de comprovante - Arquivas i més anterinrl—
+ Transferéncias =
+ Pagamentos " de I_
+ Recebimentos
+ Investimentos
+ Empréstimos-Financiamentos
+ Contratos
+ Cartao
+ Transferéncia de arquivos
+ Transagies pendentes
+ Histdrico de transagies
+ Gerenciamento de usuarios “

Periodo do extrato; 4% més atual a pal

£ I > Inforrne o nlmero da agéneia com digito verficador,

0300 72390500 . manoal dousuario - instrugdes parainstalagdo «  corfiguragdo de i mpressac

a abaixo, contendo o extrato sera exibida. Pressione o botdo salvar.
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z' EE Responde - Rede de Atendimento I_._._._._._._._._._._._._._
[ Encontre ogua

Gerenciador Financeiro | Suacontapessoal | HNoticia
[Panva PIDVESAN ENGENHARIA & INFC_» | << Menu Extrato co
b ds e # BANCODOBRASIL
- Saldos-Extratos-Comprovantes » Auto-Atendimento
Saldos Extrato conta corrente
- Canta corrente
- Poupanga ;
Extratos Clignte - Cont
- Conta comrente Agéncia:
+ Investimeantos Conta:
+ Outras opgies ;
Comprovantes Langamen
- Emizsdo de comprovantes
P - T e i
- Emissao de somprovants - Arquivos | Dt movimento | Dt balancete | Histdrico | Do
* Transferencias 30/01/2004 SALDO ANT.
+ Pagamentos
+ Recehimentos 02iz2r2004 COBRAMTA
+ Investimentos 02iz2r2004 CHERILE
+ Empréstimos-Financiamentos 02022004 IMNEE ARREC
+ Contratos
+ Cartao 02iz2r2004 PAGTITULD
+ Transferéncia de arguivos 02/022004 COBRAMCA
i Tran}sal;ues pEﬂdEhtPS Q222004 CH. COMPE
+ Historico de transacoes AR AmERAIR AR sk e
+ Gerenciamento de usuarios v | Balancete [ Detalhado [f 5
< | > =
0200 7280500 . manual do usudric - instrugdes parainstalagdo - configuragdo de impressac

4) Na tela que surge selecione a opgao OFC - para Gerenciadores Financeiros e pressione o botdo OK.
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$| BE Responde = Rede de Atendimento
|
s

Gerenciador Financeiro | Suacontapessoal | Noticiat
{PanA FIDVESAN ENGENHARIA & INFC_» | << Menu Extrato co

Fluxo de Caixa Sl
- Saldos-Extratos-Comprovantes

Saldos i

- Conta corrente

-Foupanga

Extratos

- Conta comrente

+ Investimentos
+ Outraz opgies Formato do arguiva ¢ Texto

Comprovantes

- Emissdo de comprowvantes - Fedistro - pars im

' OFC - para Gerenci

- Emizsdo de comprowvante - Arquivos
+ Transferéncias ==
+ Pagamentos
+ Recebhimentos
+ Imvestimentos
+ Empréstimos-Financiamentos
+ Contratos
+ Cartéo
+ Transferéncia de argquivos
+ Transagdes pendentes
+ Histarico de transagdes
+ Gerenciamento de usuarios e

0200 7290500 .« manoal dousudrio - instrugdes para instalagdo «  corfiguragdo de i mpressao

5) A tela abaixo aparecera para que vocé escolha o local aonde o arquivo sera salvo. Indicamos que seja utilizado o diretério do
PRESTO (normalmente c: Arquivos de programas/ presto gestdo financeira)
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Salvar Como

Save i |E} Presto __:j G =% EE-
Cratualizacao; B analr.mh

|'.2=:] ~Exkratofssociado, bxk E,;"Ianaltr.rpt

@Dﬂ.htm 5 analtrconta.rpt

™| 001.GIF S analtreredit. rpt

] o02.GIF 5 analtrdata.rpt

[ﬂDDS.GIF E,;"Ianaltrdatapruvincia.rpt

il t
File name:  [ExnCC350745.ofc
Save as type: I,-'l'-.ll Files [*7] _ﬂ Cancel |

6) O arquivo do BB estara salvo.

Conciliacao Banco ltau

As instrugoes para a conciliagdo com arquivo OFC sao as seguintes:
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Faca a conexdo via Internet com o Itau e selecione a opgdo de Geragdo de Arquivo para Importagdo,
conforme indicado na figura abaixo

Conta Corrente | Poupanca | Invest s | Transferéncia/m

dito | Cartdo de Crédito | Capitali i | Prewidéncia uras | Prodot
Home = Conta Corrente

Promocdo Cliente Apresenta Cliente 2005
= Apresentacdo
= Consulta a Pontos
= Apresentacdes e Resgates efetuados
> Resgate de Prémios
> Catalogo de Prémios

i REQUIAE G |:r_] Inforrme de Rendi
e ; |
Posicdo Consolidada L s
= izonta |
= Crédita ir_g Previdéncia
Saldo |[L] Extrato 7 dtimos
= Atual ;

= Dias Anteriores

|
Extrato | [} 10 dicas de seqiit
= 3 dltimos dias Clique Aaui | 3 :
e ! [[F] E-mnail d
= 15 dltimos dias q 9 [ B Eamatls chiingos
= 30 dltimos dias |[E] Histdrico de oper

= Outros extratos

= & partir de uma data especifica

= Langarmentos Futuros de Conta Corrent
(}- Geracao de Arguivo para Importacdo

Extrato Mensal Consolidado
= Dpcdes de envio

em seguida infome a data de inicio e selecione a opgdo de extrato no formato OFC 1.06, conforme figura abaixo:

(r)tau Bankline ACESSAR OLTRAS CONTAS  Home |

Conta Corrente | F'HIJ|:|:|r|I" | In I i C 2 | dgendarmentos | Débito &

Crédito | Cartdo de Cré : - evidéncia | Seq 5 s | Consarcio | Sair

Hore = Conta Cu:urrente = Extratu:u = Gerau;au:u de xl‘-.rquwu:u para Imr:u:urtau;an:u

Extrato » Geragio de Arquiveo para Importagio

-

Dados para pae, de Inicio :ﬁm blog {05 |(dd/mmiaa)

geragio do J
arguivo Gravar no formato (): {IOFC1.0
@ OFC 1.06
O OFX

O Arquivo Texto

Atencdo (*) Para selecionar o formato de gravacdo apropriado para
o seu aplicativo, consulte a tabela abaixo:

| Formate Aplicative £ Versao

|DFE 1.0 [(Money 1995 a Money 1999

| OFC 1.06 | Duicken 6



Conciliacdo Banco Real

1.1 Utilize o sistema de Internet Banking do Banco Real para receber o arquivo contendo os dados do extrato de sua

1.2 Para isso acesse, www.bancoreal.com.br e entres com seus dados (Usuario, Senha, Agéncia e CC).

1.3 Depois de logado, acesse o Menu Extrato de Conta Corrente e clique na opgdo Por Periodo.

a Real Internet Banking - Microzoft Internet Explorer
brquivo Edier Eabi Favorlos Feramenias  Aiuds

&» @EAQEPIE I

Enderel;'ﬂ @ hittpz: £ A realzecureweb, comc br/zoniptz/enagine_brpi. dIPOPERA=GetFiteredPaget.PAGE =index_ib3

BANEG HEAL REAL INTERNET BANKING Segl..nd.a feua s delunh-:- de 2003
ABN ANA] ,.-.'f 1%@% :}- Persons . I ‘:"' ggi oM

cuﬁdsiembg :

Bom dia, Ma Sgends wocg programa Movimentagdes em su
pagamentos conta? O Real e-Mail £

Sey ditimo acessn folem transferéncias para oz zobre o gue vocé des

D90B2005 &2 084322, proximos 3 meses. saber

;Mr-: e

AGENDA

Agende & consulte operagies
clicando no dia desejada:

ACESS0 AAPIDOD
4] Junhio
Extrato de Conta Corrente e e R =T R )
|LILTIMOS 5 DIP.S:J Bk o

02 0304 05 06 OF OF
Ger um &

LnTTMﬁQ_E.r‘.TnQ ' "'1|:|11 1213 1415
4 tranzacde:
POR PERIODO 1617 18 19 20 21 22 Répid.f

[eia cama Funo 2] 23 24 25 26 27 28 29

a0 Duvidas =
Weja COMO SCESSE0 aqui seus SEVICOET
pagamentos e transferéncias. ]
- Héo hd movimentagbes para o “erha nos
SALDDS & LIMITES dia (31) 3282-
o Wisnalize =i 2aldn no AR Pnna .
1.4 Entre com o periodo e opcBes desejadas, e depois clique em OK.
1.5 Use a barra de rolamento e ao final da
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a Real Internet Banking - Microsoft Internet Explorer

Arquiva  Editer  Exbir  Favoritos  Feramentas  Ajuda

-5 DN IE- I

':Endﬁmgﬂ@ httpz: £ Aaene realze cureweb. com. brzonptz/engine_brpi. Y0 PE R&=G etFilteredPagefPAGE =indes_ib3

REAL INTERMET BANKING Segunda -feira, 9 de Junh-:- de 2003
| BANCO REAL E— s 1
AR AN it R el P s
:G'f.'F!TE!TE':'I"LD'S-
ig Langamentos |
S Data Tipo Descrigdo Documento Walor en
= Jhacet cotta 06/06/2003 B DEP.POUR.CH
Corrente 06/06/2005 CF'MF EEIIEIE ﬂx ElfleIE
Ll 06/06/2003 SﬂLDD DISPDNI"JEL
06/06/2003 SALDO BLOQUEADO
Exportar Arquivo ExcelWord
=aiba mais sobre a fungdo "Exportar”
Expor
Exportar Arquivo Quicken/Money
"""" =aiba mais sobre a fungdo "Expartar”
Formato do Arguivo T Quicken (*.QIF) T MS-Maoney 97 (.2

(& |MsMoney mOFX) € MS-Money 98 (.Gl
© MS-Maney 99 (.Gl

Expor

——

1.6 Vocé devera salvar o arquivo no seu computador em um diretoério.

Conciliagcao banco Banespa

As instrugoes para a conciliagdo com arquivo OFX sdo as seguintes:

1. Etapa: Recebimento do arquivo OFX

®e59e@



Faga a conexdo via Internet com o Banespa e na tela de extrato selecione a opgdo de exportagdo nos formatos
do MS Money 98 ou 99 ou ainda MS Money 2000 ou superior, conforme demonstrado na tela abaixo:

EXTRATO NO PERIODO DE: aiozona a 2502004

Data Historico Documento Valor Saldo
011102004 SLD ANTERIOR 22995
04/10/2004  TAR MANUT CC 000000 -5,90 224 05
07102004 DEBITO CPMFE 000000 -0,02 22403

Estio dizponiveis para consulta oz langamentos dos (ltimoz 35 dias.

EXPORTAR EXTRATO
|Se|eu:i|:|ne o formato j J

os formatos existentes sao: Ms EXELTODAS AS VERS@ES]
WS MONEY(WERSOES 58 OU 59
MS MONEY (2000 OU SUPERIOR)

Ao pedir o download deste arquivo vocé devera informar um diretério aonde o mesmo sera salvo. Recomendamos que seja o proprio
1o Presto (normalmente c:\Arquivos de Programas\presto gestdo financeira\)

15. Conciliacdo Manual de Extratos

A Conciliagdo de Extratos permite que o extrato emitido pelo
banco seja conferido diretamente com os langamentos do seu
arquivo pessoal ou da sua empresa, evitando com isto possiveis
erros ou discrepancias cometidas nos langamentos no que diz
respeito ao seu saldo.

Para tanto, siga as instrugdes abaixo:

1. No menu Exibir selecione Conciliagao de Extratos ou clique o
botdo correspondente na barra de ferramentas. Com isto abre-
se a seguinte janela :

#4 Conciliagdo de Extratos

Selecione a conta
que deseja
conciliar.

EAELILALA MELLBANTTL
COMTA MEL BANC W12 Yalor de abertura do extrato: 0,00
MOME DO CARTAD CRED,

Yalor de fechamento do extrato: 0,00
Informe o valor de

abertura e de
encerramento do
extrato.

Incluir \/ x
langamentos
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Permite a
incluséo de
langamentos para
a conta
selecionada.

. Selecione a Conta para a qual deseja fazer a conciliagao,
clicando sobre ela.

3. Pelo seu extrato bancario, defina a data do inicio da
conciliagéo e digite o valor do saldo da abertura do extrato.

4. Defina a data de fechamento e digite o valor do saldo de
fechamento do extrato.

5. Clique no botao Confirmar \z para prosseguir.

15.1. Incluindo Langamentos a Serem Conciliados

Incluir
langamentos

Caso vocé necessite incluir alguma transagdo que nao tenha
sido previamente cadastrada, tal como tarifa de taldo de cheque,
adiantamento sobre depésitos, imposto sobre operagdes
financeiras, etc., clique em Incluir Langamentos e o Presto
entrara na tela de langamentos para que possam ser registradas
as transacgoes faltantes.

Cligue no botdo Confirmar para retornar a conciliagdo
propriamente dita.
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15.2. Conciliando os Langamentos

Permite editar o
langamento
selecionado

Limpa as marcas
de conciliagéo
efetuadas

Uma vez selecionada a Conta que sofrera a conciliagdo e
informados os saldos de abertura e fechamento, clique o
botdo Confirmar e o Presto apresentara todas as transagdes
que nao foram ainda conciliadas na tela abaixo :

¢4 Conciliagdo de Extratos
C Doc Data Tomador Descrigdo Yalor
Avista 05/05/96 MNOME DA ESCOLA tensalidade de F$ 458,00  [Pal
Vo Bvists DEJ0S/95 NOME DO MEY Manutengao RB% 24000 [Pl
b vizsta 06/05/96 MOME Da tensalidade da R$ E70,00  [Pg)
bvista 07/05/96 NOME DA MINHA Salério de Abril F$ 4.500,00 [Dp)
I~
DOrdenagaon: (® por Data O por Dugumem\ Limpar =~ Editar
Marcas Langamento
Yalor de fechamento do extrato: 2458 E5
Total conciliado [1 lancamento]: 1014,00
Diferenca: 1444 B V/ X

Através do campo Ordenacgao, selecione a visualizagdo em
ordem de documentos ou datas.

Cligue duas vezes em cada langamento conciliado e entdo
aparecera um v' a esquerda, informando que a transacdo esta
conciliada.

. A cada item conciliado, seu valor € somado (se for receita) ou

subtraido (se for despesa) do Saldo de Abertura digitado na
tela anterior, gerando os valores Total Conciliado e Total de
Itens Conciliados.

O Presto entao calcula a diferenga entre Saldo do Fechamento
e Saldo de Abertura Conciliado. Esta diferenga deve ser zero
para que sua conciliagdo seja efetuada com sucesso.

Enquanto a diferenga ndo for zero significa que vocé esqueceu
de incluir algum langamento, ou incluiu langamentos que nao
constam do extrato do banco. Inclua, remova ou corrija valores
dos langamentos para conseguir o resultado desejado.

15.3. Cancelando a Conciliagao

Se for preciso cancelar a conciliagdo, clique duas vezes sobre o
langamento conciliado e ele sera excluido da conciliagao.
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Limpar
Marcas

Editar
Langcamento

Limpando Marcas

Cliqgue sobre o botdo Limpar Marcas e todos os langamentos
serao desconciliados e os saldos restaurados.

Editando Langamentos

Cligue no botao Editar Langamento e aparecera a tela de
langcamentos, ja ativada no langamento em questéo.

Altere o langcamento desejado e clique em Confirmar, para
retornar a tela de conciliagao.

15.4. Término da Conciliagao

Se o Saldo de Abertura Conciliado se igualar ao Saldo de
Fechamento, entdo a conciliagdo foi completada com sucesso e
os registros permanecerdo com a marca (v') de conciliados.

Caso os saldos nao se igualem, aparecera a mensagem “O fotal
apos a conciliagdo ndo é o mesmo que consta no extrato. Vocé
deseja prosseguir?”.

Se optar pelo botdo Cancela, os registros permanecerao sem a
marca de conciliado e vocé devera verificar a causa da
diferenga.

Se clicar em OK, os registros conciliados permanecerdo com a
marca de conciliado e vocé devera verificar a causa da
diferenga.
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16. Relatorios e Graficos

Conforme suas operagbes financeiras forem crescendo, maior
sera a necessidade de analisa-las através de graficos ou de
relatorios.

O seu Presto Gestor Econdmico/Financeiro Ihe possibilita isto
de uma maneira ampla e completa. Os relatérios podem
fornecer uma lista de suas transagoes financeiras ordenadas
pela data em que foram realizadas. Podem ser criados levando-
se em consideragdo somente despesas, ou sO receitas, ou sO
operacgoes realizadas através de um determinado banco, etc.

Os graficos sdo a representagcao grafica da informagao contida
em seus relatérios. Sao particularmente uteis ao permitir uma
avaliagdo de suas operagbes financeiras, através de
comparagdes entre as mesmas, realizadas no decorrer de um
determinado periodo.

16.1. Selecionando os Graficos e Relatdrios

No menu Resultados selecione a opgao Graficos e Relatérios
ou clique no botdo correspondente na barra de ferramentas.
Com isto, sera apresentada a seguinte janela:

Eﬂh Graficos e Relatdrios

- Tipo: - Memonizaghes:

Analiticos =]
m

Conterencia de Lancamentos

Extrato de Banca

Langamentos Pag/Rec. por Classe

Langamentos por Categornia

Langamentos por Classe

Langamentos de Categaoria por Clazse
Sintéticos

Extrato de Banco

Resumo de Pag/Rec. por Clazze

Resumo por Categoria

Resuma por Clasze

Resumo de Categoria por Clazse
Evolutivos

de Receitas e Despesas LI Bever ‘ J ‘ x

especificaghes

O Presto apresenta seus relatérios separados por tipos que sao:

Analiticos: Sdo os relatérios disponiveis gerados a partir dos
arquivos de langamentos.

Sintéticos: Sao relatorios que dao informagdes dos totais dos
bancos, categorias e classes.

Evolutivos: Sao os relatorios emitidos sempre com a totalizagéao
de um periodo definido pelo usuario. Neste grupo de relatérios,
pode-se comparar periodos mensais de determinada Unidade
de Negodcio, de um Centro de Custos, evolutivo de Receitas e
Despesas mensal ao longo do ano, etc.
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Graficos: Sdo opgdes de graficos em diversos formatos,
representando os dados de alguns relatérios de forma mais
ilustrativa.

Exportagao de Dados: Sdo as opgdes dos drivers de
Exportagao para Contabilidade.

Esporadicos: Cdpias de cheques

16.2. Emitindo um Relatério

Altere o titulo para
personalizar o
relatério

Defina em qual
moeda deseja ter
os valores
expressos

Selecione o
periodo do

Especifique
detalhadamente
quais os
langamentos
deverao constar do
relatério

Memorize seus
relatérios para
posteriores
emissoes
automaticas

\\| Especificacdo de Impressdo
= Titulo:

Para selecionar um relatério, dé um duplo clique sobre o tipo
desejado e um clique em Confirmar. Surgira a tela
Especificagao de Impressao abaixo

i~ Malores em:—— — Comigidos por:
Langamentos [Analitico) |F|$ L! I Li pd dia I I
~ Incluir; -~ Datas:
L— & Banco/Conta " Categoria
" Pagador/Recebedor " Clasze ITodas 3 dalas ‘:j
De | // al 7/
¥ Bancod Banco
- Conta x no banco & Banco e
v BancoB Banco Ehe_ues de
¥ Cortay no banco B Banca :

¥ Fundo de invest. no banca B

| a
v Investimento em US$

Irwestimentos

Investimentos ¥ incluir pagamentos & vista

— Dutraz especificacdes

v incluir conciliados

¥ incluir nda conciiados

| Marcar todas b | Desmarcar todas v incluir transferéhcias
=

v | x|

¥ Langamentos efetivos [+ Langamentos previstos —  Memorizagdo...

Nesta tela, vocé tem que definir os parametros e selecionar as
opgdes para gerar o relatorio escolhido no item anterior.

Opc¢odes para as Especificagoes de Impressao

e Titulo: O Presto tem um Titulo padrao para cada um dos
relatérios. Se desejar altera-lo, clique sobre o campo e digite
o novo Titulo (Maximo 80 posigcdes).

e Banco/Conta: Selecione as Contas de onde serao extraidos
os dados do relatério. Esta tela apresenta dois botdes Marcar
Todas e Desmarcar Todas, que permitem respectivamente
a selecao de todos os Banco/Contas ou de nenhum.

Para selecionar algumas Contas, opte primeiro por
Desmarcar Todas e em seguida clique duas vezes sobre as
que deseja que constem no relatério.
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Exemplo:

Langamentos em Pesos
e o relatério definido com
Valores em US$,
corrigido por IGPM do
dia 1/1/96.

1.

O langamento sera
convertido do Peso
para o Real na data
da transagéo.

O valor em Real sera
Corrigido pelo
IGPM até a data do
dia 1/1/96.

O valor apurado sera
convertido de real
para dolar pelo
cambio do dia
1/1/96.

Pagador/Recebedor: Se quiser selecionar os Pagadores ou
0s Recebedores, clique o botdo de opgdo e selecione os
Pagadores e Recebedores do mesmo modo que em Contas.

Categoria: Para selecionar as Categorias, clique o botdo de
opcéo e selecione as Categorias do mesmo modo que em
Banco/Conta.

Classe: Para selecionar as Classes clique o botdo de opgéao
e selecione as classes do mesmo modo que em
Banco/Conta.

Lancamentos Efetivos: Se esta opgéo estiver ligada (IX),
serdo incluidos os langamentos efetivos. Para ndo seleciona-
los, desligue este controle clicando sobre ele.

Lancamentos Previstos: Se esta opgéo estiver ligada (IX),
serdo incluidos os langamentos previstos. Para néo
seleciona-los, desligue este controle.

Valores em: Define a moeda que sera utilizada na emissao
dos relatérios. Ex.: Valores em US$ = Os valores dos
langamentos serédo convertidos para a moeda US$ (dodlar) na
data “Do Dia” informado ou na data da emissao do relatério.
Se a Moeda néo for selecionada, o relatério sera impresso na
moeda corrente atual do sistema. A Moeda corrente atual do
sistema ¢é definida na opgdo Moeda Corrente no menu
Ferramentas/Opgoes .

Corrigidos por: Define a Moeda ou indice que sera utilizado
para a corregao dos valores. Ex.: IGPM = Cada langamento
sera corrigido pelo IGPM, desde a data de sua ocorréncia até
a data “Do Dia” caso informado ou até a data da emissao do
relatério. Se a Moeda ou Indice nao for informado, os valores
dos langamentos nao serdo corrigidos. No rodapé do relatério
sera informado em qual moeda os valores foram corrigidos e
até que data foram atualizados, para sua maior garantia.

Do Dia: Definigdo da data até quando se fara a corregao pelo
indice ou moeda escolhida no campo anterior. Ex.: Os
langamentos do relatorio serdo corrigidos pela variagdo do
indice IGPM até o dia informado, e convertidos pela moeda
definida em Valores em: pelo cambio da data da transagao.

Se a data “Do Dia” nao for informada, o sistema utilizara a
data da emissao do relatério para se fazer a conversao e a
corregao.

Caso falte algum indice para a conversdo ou corre¢do, o
sistema dard a seguinte mensagem: /ndices em Falta.
Prossegue? Cligue em Sim, se desejar prosseguir assim
mesmo, ou cligue em Nao, para cancelar a emissao do
relatorio.
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Neste caso, selecionando a opgdo indices em Falta do
menu Exibir, sera apresentada a relagdo dos indices em
falta. Ao imprimir um relatério, os langamentos que se
apresentem com indices em falta, se nao forem completados,
aparecerao zerados.

e Datas: Clique em E para selecionar uma das opg¢des de
data apresentadas pelo Presto, ou digite o periodo de
dd/mm/aa a dd/mm/aa, indicando o periodo especifico.

Outro recurso para todo campo de data € um clique no botéao
direito do mouse, que abre um calendario, onde vocé pode
selecionar uma data facilmente.

e Documento: Cheque de 999.999 a 999.999. Selecione o
intervalo dos numeros dos documentos desejados. Caso nao
seja informado, serdo selecionados todos os documentos.

¢ Incluir Pagamentos a Vista: Neste caso, todos os
langamentos sem numero de documento serdo incluidos.
Caso nao deseje selecionar os documentos sem numero,
desligue este controle clicando sobre ele.

Outras Especificagbes

¢ Incluir Conciliados: todos os langamentos conciliados serédo
selecionados. Caso ndo deseje selecionar os langamentos
conciliados, desligue este controle clicando sobre ele.

e Incluir nado Conciliados: todos os langamentos néao
conciliados serdo selecionados. Caso nao deseje selecionar
os langamentos ndo conciliados, desligue este controle
clicando sobre ele.

e Incluir Transferéncias: todos os langamentos de
transferéncia serao selecionados. Caso nado deseje
selecionar os langamentos de transferéncia, desligue este
controle clicando sobre ele.

16.3. Memorizagao de Especificagdao de Impressao

O Presto apresenta este recurso, onde vocé ira definir
parametros para os relatérios, atribuindo-lhes nomes proéprios, a
fim de economizar tempo em sua reemissao.

Desta forma, quando for necessario emitir um Extrato Mensal de
Banco, caso ele ja tenha sido memorizado, basta clicar duas
vezes sobre o Relatério no campo Memorizagdes, ndo sendo
necessario repetir a etapa de Especificagdo de Impressao.

Apos ter definido todas as especificagbes, vocé pode grava-las,
a fim de memorizar este relatério. Clique sobre o botao
Memorizagao e a tela abaixo aparecera:
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Memorizacao....

Clique sobre a primeira
linha (Novo) e digite um
titulo para a nova memo-
rizagao de relatdrio.

Clique neste botéo para
fechar a janela de memo-
rizagdo e retornar a

especificagdo de relatério.

Clique neste botéo para
gravar qualquer alteracdo
ou inclusao feita nesta
tela.

Permite rever as especifi-
cagbes das
memorizagdes ja
gravadas.

—

Memorizagao de Ezpecificagdes [ x|

<Mooy

Fieu Belatdiio Evalativg de Beceitas e Déspesas dos Ultimos £ Meses

_\‘- Gravar I|ﬁestaurar ||Flegumeal || Excluir

Fechar I

Restaurando uma Memorizagao

relatério ja memorizado.

1.
2.

Renomeando uma Memorizagao

O botdo Restaurar permite alterar as especificagbes de um

Selecione um relatério na lista de memorizagées.

Clique no botdo Restaurar. Sera apresentada a tela de
Especificagcdo de Impresséo para o relatério selecionado.

Altere as especificagdes.

Clique no botao Memorizagao para retornar.

O botdo Renomear permite alterar o nome de um relatério ja
memorizado.

1.
2
3.
4

Excluindo uma Memorizagéao

Selecione o relatorio.

Clique no botdo Renomear.

Digite o novo nome.

Clique no botédo Gravar.

O botdo Excluir permite apagar as especificagbes de um
relatério ja memorizado.

1. Clique sobre o relatério a excluir.

2. Clique no botao Excluir.

®c8 @



O
\
S WEREEE financeira

N

16.4. Visualizagao do Relatério

Envia o relatério ou
grafico diretamente
para a impressora.

Os dados do relaté-
rio podem ser ex-
portados para plani-
Ihas do Excel®,
Lotus®, Word® e
outros formatos,
permitindo que vocé
continue trabalhan-
do com estas infor-
macodes

Visualize seu rela-
tério mais de perto
ou com a pagina
inteira, clicando no
botdo Zoom. Vocé
tera trés diferentes
opgdes de

Utilize os botdes de
avancgar e
retroceder para
visualizar todas as
paginas do seu
relatorio.

Uma vez definida a especificagdo de impressao do relatério,
cligue em Confirmar e o relatério sera apresentado em tela,
com a possibilidade de impresséo:

Regeitas e Despesas (Evolutivo)

+ emissaN 20596 +  alores em RE
— \ 04051996 050511996 055396 07.0501996
Receitas \
cALARID \ 4.600,00
KOTAL \ 0,00 0,00 0,00 4.500 00
D}s;lesas \
DESPNQEDUTIVES IR 458,00 210,00
.[1] DERSTA 240,00
[1] Esco 455,00 670,00
— TOTAL \ \ 0,00 458,00 210,00 0,00
RESULTADO HO PER@ -458,00 -510,00 4.500,00

Il
— IEII' Pagina 1 de1 » I N” 4 Fegistro(s] | Zuum “Exl;ullal... " 1mprimir “ Fechar
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| Exportar...

Imprimindo o Relatério

Com a janela de exibigdo aberta, clique no botdo Imprimir, para
abrir a janela de confirmagéo de impressao:

Presto

,.-'"r! E Confirme a impreszaon...

Cligue em Sim para que o relatério seja impresso.

Exportando Informag6es do Relatério

Com a janela de exibicdo do relatério aberta, clique no botao
Exportar.

Abre-se a janela de exportagao:

Exportagao de relatonio para arquivo |
Arquivo: Irelat‘l.:-:lal ||Eru-::urar... |
Formato: I Excel 5.0 |LI

A

Digite o nome do arquivo que recebera os dados e selecione um

formato para este arquivo (o botédo E abre uma lista dos
formatos de exportagao) entre os disponiveis. Séo eles:

Texto Simples (ASCII)

RTF (Rich Text Format)

Word para Windows

Excel 5.0

Lotus 123 (WK3)

DIF (Data Interchange Format)

Cligue no botao Confirmar e o relatoério sera gravado no formato
que vocé escolheu.
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17. Substituigoes em Langamentos

Selecione o campo
a ser substituido

Defina o novo con-
teudo para o campo
selecionado

Especifique os
langamentos para
selecionar um
grupo de
langcamentos que
deverao ser substi-
tuidos

Processa a substi-
tuicéo para os lan-
¢amentos selecio-
nados.

Trata-se de um recurso auxiliar do Presto de muita valia para a
reclassificagdo dos langamentos existentes. Através desta
ferramenta é possivel realocar qualquer um dos campos (Banco,
Categoria, Pag/Rec, Classe e Moeda) de um ou de um grupo de

langamentos.

No menu Ferramentas,

selecione

Langamentos..., para abrir a tela abaixo:

Substituigdes em langamentos

Substituicoes

Substituir

em

lIE]

I v il
01/01/96 3 de servigos A MM R4 1.200,00
vl 01201296 [ITAD CT 340027 | Cliente & endas de produtos | nota fiscal num 1234 | Departame Fi$ 14.000,00
vl 01/0/96 |FUNMD CURTOD  |Outras Juroz de aplicagBes |juroz do mes 01796 | Setor F$ 120,00
v 01/01/96 |BOSTOMCT Funciondrioz | Sal. de empregados |asaaaaa Departame Fi$ 2.500,00
vl 02/0/36 |BOSTOMCT Formecedor & [Manut. diretoria Conserto ar Diretaria Fi$ 200,00
vl 02401496 [ITAD CT 340027 | Funciondrios | Sal. de empregados | mes de dezembro/95| Departame Fi$ 2.300,00
v 15/01/96 |INVESTIMEMTO |Outras Juros de aplicacfies |juroz do periodo Setar US$ 130,00
v 02/02/96 |BOSTOMCT Fomecedor & |5Sal. de empregados |mes de janeiro/96 | Departame Fi$ 2.500,00
v 01/03/96 |BOSTOMCT Outras Juroz de aplicagBes |juros do mes 02796 | Setor Fi$ 150,00
vl 0140396 [ITAD CT 340027 |Fomecedor & |Fatuias de servigos | nota de debito num | Departame Fi$ 5.500,00
v| 050396 [ITAD CT 340027 |Recsita IRRF impotos do mes Setar Fi$ 2.500,00
v 01/05/96 |BOSTOMCT Cliente & Faturas de servigos | ssss Departame R$1.000,00
v| 21/05/96 |BOSTOMCT Outras Aluguel leasing Diretaria R4 1.000,00
vl 21/06/96 |BOSTOMCT Outras Agualluz leazing Diretaria R$1.000,00
vl 21/07/96 |BOSTOMCT Outras Agualluz leazing Diretaria R$1.000,00
vl 21/08/96 |BOSTOMCT Outras Agualluz leazing Diretaria R$1.000,00
vl 21/09/96 |BOSTOMCT Outras Agualluz leazing Diretaria Fi$ 1.000,00( =
S »

Especificar
M
Ao acessar esta janela, serdo apresentados todos os

langamentos ja langados no Presto, tanto os previstos quanto os
efetivos. Para dinamizar o processo de substituicao, selecione os
registros que deverdo ser alterados, clicando sobre o botéao
Especificar Langamentos.
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17.1. Especificando os Langamentos

Especificar
langamentos

Especifique os
campos e seus
conteudos que
deverao ser
respeitados pelo
critério da

Defina o periodo W -
de datas dos | _— [ Classe: | |;|

registros que
deseja selecionar

Detalhe a
especificagdo
ativando ou
desativando estes
controles.

=

Ao acionar este botdo na

tela de Substituicoes em

Langamentos..., 0 Presto permitira a selecdo de um grupo de
langamentos a serem substituidos, conforme a tela abaixo:

Especificagdo de Langamentos

g
Banco: |

=
— 5

Pagador: |

Descrigao: |

e T s

AT CHIETF Rk e, T 5
AR T esnending Avg o Limpar J X
sebefieaindn 7 eneciing dids ob axcanedin Campos

- Data:

|Todas 5% datas

Del al

- Chegues:
De |

al

X conciliados [% pagtos a vista
[X| nSo conciliados [X transferéncias
[X langamentos previstos

Defina os campos e seus respectivos contelidos que a selegao
devera respeitar e clique o botdo confirmar.

A Especificagdo de Langcamentos sempre apresentara os
campos preenchidos com os dados da ultima especificagao.
Caso deseje iniciar uma nova selegao, utilize o botdo Limpar

Campos.

17.2. Efetuando as substituicées

Estando os lancamentos selecionados, defina qual o

Substituir | Categonia

v Pagador/Recebedor,

Banca/Carta

F‘aEadon’H ecebedor

Classe
Moeda

opgao Substituir.

Receita
Receita
Receita
Receita
Despaca
Despesa

opte por um deles.

campo devera ser substituido, optando entre Banco/Conta,
Categoria, Classe ou Moeda na

Uma vez selecionado o campo a ser substituido, o campo
Por apresentara todos os itens cadastrados para que se

Estando definido qual o campo a substituir e qual o novo
conteldo para o mesmo, clique no botdo confirmar.
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18. Boletos de Cobranga e Arquivo CNAB

18.1. Introdugao

Bem vindo ao modulo de cobranga do Presto!

O Presto, na sua versado Enterprise, disponibiliza o médulo de
cobranca em duas versodes distintas:

e Geracgao de Boleto Individual

e Geragdo de Arquivo Remessa/Retorno padrdao CNAB
400 posigdes

A geracédo de boleto individual deve ser utilizado no caso de
cobrangas esporadicas, sem uma frequéncia definida, ou no
caso do usuario ndo optar por contratar junto ao seu banco um
servigo de carteira de cobranga que permita o intercambio dos
arquivos remessalretorno.

No caso de geragcdo de cobrangas com volume de registros
maiores, recomendamos ao usuario que contrate junto ao seu
banco o servigo de cobranga por intercambio de arquivos por ele
oferecido, comumente chamado de padrdo CNAB (Centro
Nacional de Automagdo Bancaria), 6rgao filiado a Febraban.
Ainda que o CNAB se proponha a definir um layout padrao,
existem campos nos quais o tratamento das informacgbes
diferem entre os bancos, forgando a nossa equipe de
desenvolvimento estar sempre atenta a eventuais alteragbes
destes layouts em cada banco que o Presto é capaz de fazer
este intercambio.

O mddulo de cobranga do Presto hoje contempla o intercambio
de arquivos padrao CNAB com as seguintes instituicoes
bancarias:

ABN Amro — Banco Real
Bradesco

Itau

Unibanco

Caso vocé usuario pretenda integrar a cobranga com outra
instituicdo nao relacionada acima, contate o suporte técnico do
Presto (atendimento@presto.com.br) a fim de verificar-se a
viabilidade técnica e orgamentaria desta integracgao.
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18.2. Bancos — Propriedades de Cobranga

Para processar a cobranga no Presto € necessario definir as
propriedades de cobranga do banco em questado, acessando o
cadastro de contas (menu exibir/contas).

Selecione a conta corrente que desejar clicando com o botdo da
direita sobre a conta em questdo e selecione a opgao
propriedades.

Conta Tipao Moeda Data Salda inicial
== Contas
- ® REAL
0 Rl - S L p RC| A% o1/01/06  111.352.26
® Feal-17. Efed;lgsigi)f::;;t:tga‘fa[55] AC R$ DI/OT/E (247424
- ® BRADESCO
® Bradesco SGH 0/0106 416,02
® Bradesco| T 01/01/08 351.30

W Caivinha 02/01/06 34568

Transferéncia

Cadigo contabil Fropriedades: \// x

Sera apresentada a tela abaixo para que se defina as
caracteristicas da carteira de cobrancga utilizada.
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Numero sequencial
crescente que nunca se
repete na mesma

Agéncia/Conta. Informe-se
junto ao banco qual é o
ultimo  nosso  numero
utilizado, e some um a ele.

Certifique-se junto ao
banco qual a espécie de
documento, a carteira de
cobranga, se requer
aceite e se a cobrancga é
registrada, informando
estes dados na tela ao
lado.

Infforme  também as
instrugdes de cobranca e
a mensagem para
instrugdes do sacado

Propriedades de [Real - 1721840]

il Cobranga ]

Limite de Crédito;
000

Conta Corrente:
1721840

Agéncia;
0780

Mome da Agéncia

Dhretdno padrda de HomeB ank.

| N

TED/DOCAT ransf

Gerente: |

Telefone: |

Fax: |

R Prasimo Mozso M2

Ezpécie Docto:

1123463 DM — Cobranga
Reniztrada

Agéncia/Codigo Cedente Carteira:

078241721840 |57 W Aceite

Instrugdies de Cobranca

Mo receber apos o vencimenta,

Inztrugbes do Sacado

Feliz 2007. Aproveite esta oportunidade para pagar a anuidade
com desconto de 107

V| x|
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18.3. Boleto Avulso

Selecione os titulos que deseja gerar a cobranca nas telas de
langamentos efetivos e/ou langamentos previstos e no campo N°
Docto, selecione a opgao Boleto.

LLangamentos efetivos

Banco/Conta FPagador/Recebedar Cateqgoria Moeda ||V alor Cl=]
Yencto, /Pgto. ||Entr/Emizgdn ||Dezcrigio Clazzificagao M2 Doc. E
Caixinha Azsociagdo dos MBAs da |Estacionamento H$|

14/11 /06 |‘I 411706 FPEP Restaurante Ltda | &dminiztrativo A wista

Real - 1721840 CPMF F|$|

14/11/06 |1 411706 CPMF 01 210411406 Administrativa & wista

Real - 1721840 Andrea de Paula Santos  Anuidade

141106 141106 Denize Garcia Forte Adriniztrativo

Real - 1721340 Inztituto Ethos Adminiztragdo

15/11/06 |3I2Iz'1 0/08 tenzalidade Adminiztrativa

Caixinha MC Company fss. Emp. Ll|Marcas & Patentes NF

16411706 |'I 041108 1/2 - Juntada de Procur | Administrativo ?IrEDDHImD

Caixinha Azsociagdo dos MBAs da [Comein TRAMSF

16/11 /06 |'| E/11/06 MC Compary J Froc Adriniztrativo Irnprimir

Real - 1721840 Cristina Rodrigues de Alme | 5 alario

1711406 |1 011706 Wdiantamento 11/06 Adrrinistrativa

Saldo:

Abrangéncia: |Tl:|dl:|$ oz Bancos/Contas

=

R$

139.432.42

<]
v [ X |

Em seguida acesse o mdédulo de Graficos/Relatérios através do
menu Resultados/Gréaficos e Relatérios ou através do icone
correspondente selecione a opcao Boleto Bancario, dentro do
grupo Faturamento, conforme a tela abaixo:
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Utiize os  botdes
Marcar/Desmarcar
todas ou clique sobre
o titulo em questado
para seleciona-lo ou
nao.

Para visualizar os
boletos clique em

r|'|.' Graficos e Relatorios

Tipo:

|Jzudrios e Acessos
TED/DOC/Transferéncia
Autorizagdo de Pagamento

Recibo de Pagamento/Recebimenta

Critérins de R ateio
Critérioz Fisos de Rateio

Gerencialz

Rateio Gerencial por Clagze
Posigdo Financeira do Dia

Faturamento

b emarizagtes:

Emizzdo MF de Servigos

v x|

Selecione a Agéncia/Conta que ira emitir a cobranga e defina o
intervalo de datas dos vencimentos.

Especificagao de Boleto de Cobranga

Data Conta/Banco
w0306 Real - 1721840
¥ 03006 Real - 1721840
¥ 040108 Real - 1721840
»|05/01/08  Real - 1721840
w1010 Real - 1721840
¥ 01/02/06 Real - 1721840
v 050406 Real - 1721840
v 0B/04/06  Real - 1721840
v 07/04/06  Real - 1721840
v 10/04/06  Real - 1721840
v[11/04/06  Real - 1721340
w|11/04/06 Real - 1721540

Marcar todas ‘ Desmarcar todas

X

Pag/Rec Categoria Descrigdo Classe toeda] Y alor Dod «
Arnuidade Ref. 2005 F3 4500  Bok—
Anuidade Ref. 2005 R3 9000 Bok
Anuidade Ref. 2005 R3 4500  Bok
Anuidade Ref. 2005 R3 4500  Bok
Anuidade Ref. 2005 R$ 4500  Bok
Anuidade Ref. 2005 R% 4500  Bok
Anuidade Ref. 2006 Turmas MBA: RE 384,00 Bok
Anuidade Ref. 2006 Turmas MB&: R$ 320,00 Bok

Aszzociagdo doz b Anuidade Fief. 2006 Turmas MBA: R$ 160,00 Bl
Anidade Ref. 2006 Turmaz MBA: R 160,00 Boalk
Anidade Ref. 2006 Turmas MBA: R 3.472.00 Bol
Anuidade Ref. 2006 Turmas MBA: R$ 320,00 B oltl

Mome do banco St o Yancmeia

[Real- 1721840 | De|m’ﬂ_a/’, v X
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| 3565

|Recibo do Sacado

| 356-5 Recibo de Entrega

e re i enlo Agencla /Cadlgo Cedenk Erpécle 2uan ade verch enlo [#géncla [ C dlgo Cedenk Erpecle Zuan dade
1411106 | 078201721840 RS 14411706 078241721840 RE
=1 valor do Docanenlo 0 Desconlo/ Abalmenlo HRoral Muka fJuos (mrvao do Documenlo Mosso Mumers
102,00 103,00 123465
= Valor Cobrado Norro Numers Mo, do Dacumen b Zacado
123465 | 00D0DOODO123465 Andrea de Paula Santos

Tacalo

Andreade Paula Santos

Inakra do Recebe dor

Dalade Enliega

Auknicagio Mecanica

] 3565 25680.78011 72184.090008 00001.234657 4 33260000019200

Local de Fagamenio

e ncim enlo

fndrea de Paula Santos
Rua da hiata, 347 Sobreloja
Izl 01236-000

Zacadorls 530 Paula

056.1730.428-20

c&dlgo da Bala

PaGAVEL EM @A LOUER BAMCO ATE O VEMCIMENTO 1411106
Cedenk AgenclaGodigo Cedenk
Associagdo dos MBAda USP OFE2ATI840
Daldobocumento | Ho.do Documenko Erpecte Doc. Acelk DaldoProcessamenl Mosso Mamero
101707 0000000001 23465 Dbt H 17 122465
Uiodo Barco EEs] Es pécle Guan ldade Valor =0 vakor do Documenko
57 RE 192,00
s rugle s (om0 Oulor Acrésclmos
N30 receber apds o vencimento.
-ibesconk Abalimenlo
-i0urar Dedugfes
C+ i MoaMula
T= 1 valkr Cobrado
Cacado CPF:

5P

AuknlcaghoMecdnlca

Ficha de Compensagiio
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18.4. CNAB 400 posigcoes

A cobranga via CNAB consiste no envio do arquivo remessa
para a instituicdo bancéria, que uma vez o tendo recepcionado,
processa e devolve ao emitente o arquivo retorno.

Para a geragcdo do arquivo remessa € necessario selecionar
quais os Pagadores que constardo do lote de cobranga, definir o
valor, carteira, titulo registrado ou ndo, data de vencimento,
instrugdes de cobranga e do sacado e a categoria de receita e
classe do Presto a que se refere o titulo.

Para maior facilidade na selegao de registro, o Presto permite
que se estabeleca uma relagdo entre um pagador € uma ou
mais classes. Desta forma podemos, por exemplo, informar que
a Andréa e o Joao praticam ténis e que a Andréa aprecia vinhos.
Podemos entdo selecionar apenas os pagadores que gostam de
ténis ou sdo apreciadores de vinho, ou ainda que gostam de
ambos.
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Pagadores x Classes

Para maior facilidade na selegao de registros para a cobranga, o
Presto permite que se associe um Pagador a uma ou mais

Propriedades: [Andrea de Paula Santos]

3

Boleto e NF T Clazzes

[Dadoz do Cliente para HF
Mome do Sacado

|.-’-'-.n|:|rea de Paula Santos

Enderego

|F|ua da bata, 345 Sobreloja
CEFP Cidade IJF

01235000 |50 Paulo ISP

CHPJ/CPF Inzcr. Eztadusl M2
|056.139.425-89 llserta
Inzcr. CCH M2 Tributagdo da MF

el

Classes. Acesse o moédulo Pagadores/Recebedores através do
menu Exibir/Pagadores-Recebedores ou acesse através do
icone ao lado.

Selecione a guia Classes para definir o perfil do Pagador,
conforme a tela a seguir. Isto permitira que os Pagadores sejam
fitrados quando da selegcédo de registros para a geragao de um
lote de cobranga. Associe tantas classes quanto forem
necessarias, tragando assim o perfil do pagador.
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3 Pagadores/Recebedores

Cadaztro T EesidencialT Comercial T Clazses Lizta

Maome

Andrea de Paula Santos

Clazzes do Pagadar
17 AMBAFLA de Téniz
Carida aratohaz
Comidas / b

K.art

Super 40

Turmaz kMBahz

ADMPE

Adminiztrativo

W&o receber cobranga - |

Geragao do Lote de cobranga

Acesse o0 moédulo de Cobranca através do menu
|!U|||| Ferramentas/Cobranga-CNAB ou através do icone ao lado.
0o

0o

0
Este modulo permite a visualizagdo do histérico das cobrangas
geradas/recebidas, a geracdo do Arquivo Remessa e a
Recepcéao e processamento do arquivo Retorno.
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Clique sobre as classes que
deseja filtrar a selegdo de
registros.

Selecione todos os pagadores
se for o caso.

Defina a categoria e a classe
do Presto para o lote em
questao. Quando do
pagamento do titulo, o
mesmo estara associada a
esta natureza de receita e a
classe aqui definida.

Informe o valor do titulo,
aceite, registrada, datas de
vencimento, documento e
processamento.

Sera sugerida por padrdo a
instrucao de cobranga
definida na propriedade de
cobranga do banco, podendo
no entanto ser alterada para
cada lote.

CnabfCobranca
|Feal - 1721240 ~|
Histdiico | AquivoRemessa | Arquivo Retorno
Lote # B - | 1 titulos & Anuidade 4 Kart
Pagadar Mozzo M2 Wencho, Yalor| Il
P |Aszzociado teste de cobranca 00000001 23464 | 28/02/07 12600 ~

Total da Cobranga RS 125,00

Gerar remessa... | |P:\Atendimento'B ase Dados Clientes\FLANRemessabte ‘/ X

Para gerar uma cobranga € necessario gerar um lote a partir da
selecao dos pagadores.

Clique ﬁ do painel de controle ou pressione CTRL+A para ter
acesso a tela de selecao de registros.

Selecao de Registros/CNAB Cobranca [Real - 1721840]

Classes por Pagador instrucdo de Cobranga

v Atividades/ Interesses

&

f* doSacado  daCobranga

v Beneficios

v Ewentos

¥ Projeto ezportivo
¥ 1* AMBAFIA de Ténis
v Comidas / Maratonas

M&o receber apds o vencimeanto

¥ Kart
¥ Super 40 -

v Tumas MBbs Ferardn de fangamentos LOTEZ 3
v ADMPE

v Administrativo Registrada [ Aceite W

Walor R

140,00

v NI ) .
v gaot[iﬁ?jbj cabranga Prasimo Mogzo M2 Ezpécie Docto Carteira
ontabilidade |
123465 DM 57
Yencimernto Documernto Processamento

[17/08/08 | [zanr |

1201007 ~|

! |.f1‘n.nuidade Integral

j 3 |.&dministlalivn
v Todos Pagadores

2 pagadaries) selecionadols)

Marcar todaz Degmarcar todas ‘

=]

Vx|
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Com o lote de
cobranga estando

gerado, clique sobre o
botdo Gerar Remessa
para definir o]
caminho e nome do
arquivo a ser gerado
e clique em L.

Por padréo o arquivo
devera ter a extensao
TIXT

Na guia histérico
ficara registrado a
data da geragao

Com os campos estando definidos, clique em L_¥_| para retornar
a tela de Cobranga/CNAB, na qual podera verificar o lote gerado
na guia Remessa, e a partir dele gerar o arquivo Remessa

propriamente dito.

Cnab/Cobranca

|Real - 1721840

[~

Histérico | Arquivo Remessa | Arquiva Retarmo
Lote # |3 ~| & titulos & Anuidade Integral 4 Adrministrativo

Pagador MNozzo ME Wencto. Walor| Il

b |Andiea de Paula Santos 00000007 23465 |17 /0808 140,00

Agzociados Q0000007 23466 (1740808 140,00

Carpe Diem Q0000007 23467 (1740808 140,00

Coletivo Digital Q0000007 23468 (17/08/08 140,00

Comunidade Feviver Q00000071 23465 |17,/08/06 140,00

0 Mazareno 000000071 23470 |17/08/06 140,00

OMGs Q0000007 23471 |17/08/06 140,00

PPP - Projeta Prasimo Pazso 000000071 23472 | 17/08/06 140,00

Tatal da Cobranga R$ 1.120,00

Gerar remessa... |P:"-.~'-‘«tendimentn'\Base Dados ClienteshFla\Remessaite J x

19. Ferramentas para Calculos Financeiros?

19.1. O Que é Conversao de Valores?

Trata-se de um recurso especial do Presto que permite o
calculo de diferentes valores de moedas e indexadores em
diferentes datas, baseado em suas cotagbes e taxas de

variagao.

No menu Ferramentas, selecione Conversao/Atualizagao de
valores..., ou cliqgue no botdo correspondente na barra de
ferramentas, para abrir a tela abaixo :
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Defina a moeda em
que deseja ver o
valor convertido
e/ou atualizado.

Informe a moeda na
qual é expresso o
valor original do cal-
culo.

Clique neste botéo
para visualizar o
valor converti-
do/atualizado.

% ConversSo/AtualizacSo de valores
ﬂlSetembro ﬂ|1993 = |¢ ﬁIISetembro jl1898 5 ld
Dom| Seg| Ter | Oua| Gu | Sex|5ab Dam| Seg| Ter | Qua| Bui | Sex Sah
# 1 2 3 4 5 0111137 1 2 2 4 B
B ] 3 |10 12 E 7 g 9 | 10 12
13 | 14 16| 17 | 18| 19 e s = I s = s
20| A | 22 X M| 5| IR 2| 21| 22| 23| 24| 5 2.
27 | 28|29 | 30 \!\\ 2 3 27 | 28|29 30| 1 2 2
AR RN 1 2 e [
\ i [11/09/9 \\ Dats:  [11/09/38
N Moeda: F$ i N Moeda: F$ bt
. 17 Indexador de | = i
-\ — — conegsn: Ré
Resultado i | 0000000 X

Note que a janela se divide em duas sec¢des distintas:

DE - onde vocé estabelece os valores de origem a serem
convertidos ou atualizados, os quais o Presto utiliza como base
de calculo.

PARA - onde vocé especifica o destino do calculo, ou seja, em
que moeda e que data o resultado devera ser expresso.

Apds especificar origem e destino dos calculos, dé um clique no
botdo Resultado, para que o Presto exiba o resultado solicitado.

Clique no botao Fechar para abandonar esta operagao.

Obs.: Caso ndo exista a moeda ou indexador referente a uma
das datas nos campos DE ou PARA informadas, sera
apresentada a mensagem abaixo e sera atualizada
automaticamente a tabela de Indices em Falta no menu
Exibir/indices em Falta para posterior consulta.

Este resultado pode ser transportado para algum campo de valor
em seus cadastros (saldo inicial de conta, valor de um
langamento que foi feito em doélar e vocé deseja cadastra-lo em
real, etc.). Para transporta-lo:

19.2. O Que sao Calculos Financeiros?

Trata-se de outro recurso especial do Presto que permite o
calculo financeiro de valor presente, valor futuro, juros por
periodo e niumero de periodos, a fim de permitir simulagdes de
obtengdo de empréstimos ou projecdo de retorno de
investimentos.
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No menu Ferramentas, selecione Calculos Financeiros..., para
abrir a tela abaixo :

Calculos inanceiros E |

S R O

Preencha 4 dos 5 valores abaixo. e preszione "Hesultado’ para
calcular a vanavel restante, ou clique diretamente no “?* da
variavel que dezeja calcular. Hiimeros negativos indicam

degsembolso ou pagamento.
pag Calcular:

Muimero de periodos de compozicdo [M]: 12 ﬂ

Taxa de uros por periodo (1) 1.500000 = ﬂ

Walar Prezente [PV 100,0000 ﬂ
Fagamento ou recebimento por periodo [PMT]:

Clique neste botéo ﬂ

para visualizar o Considerar a ocoméncia de pagamentos no INICIO de cada perfodo: [

valor da variavel
faltante. No Walor Futuro [EY]: ﬂ
exemplo o valor

[ AYISN

Besultado | | AT =| -119.561817

| Histanco ‘ )( Fechar
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20. Outros Recursos de Arquivos

20.1. Reparagao/Compactacao de Arquivos

R

Reparagdo de
Arquivoz

Este recurso €& responsavel pela recuperagdo de arquivos
danificados e também pela compactagao periddica de arquivos.

Danos podem ocorrer devido a uma queda brusca de energia,
de modo que o arquivo e o programa nao sao fechados pelas
vias normais. Isto pode acarretar danos que impossibilitam abrir
0 arquivo posteriormente.

A compactagcao de arquivos € recomendavel periodicamente,
pois os arquivos do Presto, quanto maiores forem ficando, maior
espago ocupardo. A compactacdo permite um melhor
aproveitamento de espago no disco rigido do computador,
resultando em economia.

Vocé pode reparar ou compactar um arquivo de duas formas
diferentes:

e dentro do Presto, abra o menu Arquivo e selecione a opgao
Reparar/Compactar Arquivo

e de fora do Presto, clique no icone Reparagao de Arquivos
que vocé encontra no grupo Presto Gestor
Econémico/Financeiro, no Gerenciador de Programas do
Windows.

Reparando/Compactando Arquivos de Dentro do Presto

E fundamental que o arquivo a ser reparado ou compactado néo
esteja em uso pelo Presto.

1. No menu Arquivo, selecione a op¢cao Reparar/Compactar
Arquivo, para abrir a seguinte janela:
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Reparar/Compactar Arguive

Examinar: I 4 Dados

[ AMAC1338
=] amacad pst

pst:

| [ e |
arquivo: —
J‘?TCIUWUS da |Bases de dados (P5T) Ll Cancelar l
tipa:

Selecione 0 nome do arquivo ou digite-o.

Clique em OK e o seu arquivo estara automaticamente

reparado ou compactado.

Reparando/Compactando Arquivos de Fora do Presto

1.

Abandone o Presto, selecionando o comando Sair do menu

Arquivo.

De volta ao Gerenciador de Programas do Windows, ative o

grupo Presto Gestao Financeiro.

Dé dois cliques sobre o icone Reparagao de Arquivos, para

abrir a seguinte janela:

PRESTO: Reparagdo e compactacado de arquivos [v1.0]

- Lista de arquives para verficagdo:

CAPRESTOSPRESTO0.000
CAPRESTONWPRESTOO0.000
CAPRESTONWPRESTOO1.000
CAPRESTONWPRESTOOZ.000
CAPRESTONWPRESTOO3.000
CAPRESTONPRESTO1.000
CAPRESTOSPRESTOZ2.000
CAPRESTOYWPRESTOSMDE
CAPRESTONSTIPST
CAPRESTOWSEl<AS PST
CAPRESTONMORTOT.PSHM

ficrescentar | Remower |

pive [Ee o 1x) | [ K

|F'n:nto para iniciar verificagao

4. Nela, é feita uma varredura em seu disco rigido e é
apresentada uma lista de todos os arquivos relacionados ao

Presto que forem encontrados.
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5. Selecione os arquivos que nao deseja que participem do
processo e clique no botdo Remover.

6. Se houver algum arquivo do Presto com um nome nao
reconhecido pela ferramenta, clique o botdo Acrescentar
para localiza-lo e inclui-lo no processo.

7. Cligue no botdo Confirmar para que a reparagido ou
compactagao dos arquivos selecionados se inicie.
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20.2. Arquivo Morto

Apoés uma longa utilizagdo do Presto, seus arquivos tendem a
ficar sobrecarregados com informagdes de langamentos antigos,
registrados ha meses ou mesmo anos atras.

O Presto permite que vocé exclua estes langamentos do arquivo
de trabalho e guarde-os num arquivo morto, sendo sempre
possivel a sua recuperagao.

Criando um Arquivo Morto

1. Com o arquivo de trabalho aberto, abra o menu Arquivo e
selecione Arquivo Morto. O item Arquivo Morto oferece
duas opgdes:

Arguivo

Movo 3
Abrir...

Beparar/Compactar arquivo... |

Aacuivo morto m|

; . . Bestauracao...
Configuracdn de impres=zora...

1 CATESTEMMIMEUSI.PST

2 EAPRESTOMNSTLPST
JCATESTENPESSOALPST

4 G:APRESTONDADOSNCHARTER.PST

Sair

2. Selecione Gravagao, para abrir a seguinte janela:

Meme doarquive:— [STLPSM Procurar |

Obzervacio novembra 97 - dezembra 97

Tranzferr langamentos efetivos,

OB/ 797
com datas entre; I ok g [30112/97

v X
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3. Informe o nome do arquivo (extensdo .PSM) que sera criado
e recebera os langamentos.

4. Digite os comentarios que achar necessario no campo
Observagao.

5. Informe as datas inicial e final dos langamentos que serdo
excluidos do arquivo de trabalho.

6. Clique em Confirmar.

O Presto cria 0 arquivo morto e o deixa armazenado em seu
diretoério de trabalho.

Restaurando um Arquivo Morto
1. No menu Arquivo, selecione Arquivo Morto.

O item Arquivo Morto oferece duas opgoes:

Arguivo

MNowva 2
Abr...

Beparar/Compactar arquivo...

Arguivo morto Gravagao...

Configuragdo de impreszora...

1 CATESTEMWIMEBUS3.PST
2EMPRESTOMSTLRST
JCATESTEVPESSOALPST

4 GAPRESTONDADOSACHARTER.PST

S air
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2. Selecione Restauragao para abrir a seguinte janela:

Restauracao de arquivo morto |

Mome do arquivo; iE:'\prestnS?&Stinsm Pracurar... |
|35 langamentols). entre !UE."I 197 E i2|1""| 0/98
Obtidefs] & partir de [Setaps PST . dia [13/11/38
Obzervacio;

Narme I Tipo i Dcorrénciasl

3. Digite o nome do arquivo morto a restaurar ou clique em
Procurar para localiza-lo.

Informado o arquivo, os campos em cinza da janela informam
seu conteudo.

4. Cliqgue em Confirmar.

Os langamentos do arquivo morto retornam ao arquivo de
trabalho, podendo ser editados.

Obs.: Se vocé ja gerou mais do que um arquivo morto, a ordem
de restauragido deve ser seguida na ordem inversa da geragao
do arquivo morto, ou seja, restaure primeiro o ultimo arquivo
morto gerado, em seguida o penultimo e assim por diante.

20.3. Importacao de Arquivos

O Presto disponibiliza esta rotina para usuarios que desejem
efetuar migracdo magnética de outros programas (contas a
receber, contas a pagar, sistema de faturamento, etc), evitando
assim a necessidade de digitagdo de dados. Naturalmente o
arquivo a ser importado devera respeitar o “layout” descrito
abaixo, o que requer do usuario familiaridade em geragdo de
arquivos no formato TXT. Busque auxilio no arquivo exemplo
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EXEMPLIN.TXT através de um processador de textos. O
mesmo funciona junto ao arquivo EXEMPLO.PST instalado no
diretorio do Presto.

Importando Dados

1. No menu Ferramentas, escolha Importagido de
Langcamentos.

O Presto apresentara a seguinte janela:

Importacdo de langcamentos

Arquivo de entrada: | Procurar...

E
Arquivo de zaida [para |Enoslmp.T><T Procurar._. I

lancamentos com errol:

2. Informe o nome do arquivo de entrada ou utilize o botao
Procurar.

3. Clique no botao ZI

Layout de Importagao

e Linhas iniciadas por ponto-e-virgula sdo comentarios e sao
ignoradas

e Durante a importagdo. Os campos que compdem o0s
langamentos sao descritos um a cada linha, que se inicia por
uma palavra-chave, seguida de dois pontos (":"), seguidos do
valor do campo.

e Langamentos s&do separados entre si por uma ou mais linhas
em branco.
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A seguir séo relacionadas as palavras-chave reconhecidas
pelo Presto:

Palavra Chave Obrigatoriedade
Banco: Sim
Data: Sim
Documento: Néo
Pagador/Recebedor: Nao
Moeda: Néo
Categoria: Sim
Descrigcao: Nao
Classe: Nao
Valor: Sim
Tipo (N/C/P): Nao

Campo "Moeda:", se omitido, & considerado como sendo
igual a moeda definida no sistema

Campos "Classe:" e "Valor:" podem ser repetidos conforme o
numero de classes e valores para uma determinada categoria

Campos "Categoria:", "Descrigdo:", "Classe:", e "Valor:",
podem ser repetidos conforme o numero de categorias,
descrigdes, classes, e valores contidas no langamento

Campo "Valor:" pode conter um asterisco no final, que indica
a conciliagdo de uma transferéncia recebida

Campo "Tipo (N/C/P):" indica que o langamento pode ser
Normal, Conciliado, ou Previsto

Quaisquer erros durante a importagao serao relacionados no
arquivo de saida especificado pelo usuario, que contera um
comentario explicativo seguido das linhas que ndo puderam
ser importadas. Pode-se assim editar este arquivo e importa-
lo novamente.

21. Janelas Informativas do Presto

21.1. indices em Falta

Uma vez que o Presto € um gerenciador financeiro que trabalha
com multiplos indexadores e moedas, os valores de cotacdes
nas diferentes datas devem sempre estar em dia, para que nao
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haja problemas durante célculos de saldos e conversées de
valores.

Vocé pode controlar as cotagdes ainda nao cadastradas para as
moedas rapidamente na janela informativa de indices em falta.
Nela estao relacionados todos os indices cadastrados e as datas
para as quais os valores de cotagao estao faltando.

No menu Exibir, selecione indices em Falta para abrir a janela:

[EF indices em Falta E

Data Menzagem Ocornréncias
0405736 LIS Nao ewste indice para o dia 014/12/35,
04/05/36  US$: M3o existe indice para o dia 04/04/36,
04/05/96  US$: N3o existe indice para o dia 04/05/96.
17/04/96  US$: Nao existe nenhum indice do dia 20/04./85.
17704736 US%: Mao exizte nenhum indice do dia 15/04./36.
17/04/96  US$: Mo existe nenhum indice da dia 17/04./36.

[ Ay -

| Excluir todas || Fechar I

Aqui, vocé pode atualizar os valores dos indices faltantes e
manter seu cadastro de moedas e indexadores em dia.

21.2. Relagao de Contas a Pagar/Receber

Outra informagéo que o Presto fornece sao as contas a pagar e
a receber que ainda nédo foram quitadas.

Estas informagdes sdo trazidas do cadastro de langamentos
previstos para a tela abaixo, obedecendo o numero de dias
solicitado.

No menu Exibir, selecione Relagdo de contas a pagar/
receber para abrir a tela:
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Da baixa do langa-
mento selecionado
acima.

Da baixa do
langamento
selecionado acima.

@ Obtigagies para os praximos [0 diafs).
A pagsr
Al

Sal de empregaos Departamento ve R 100,00

1112497 Silva Leite
18412497 Souza Lima Sal de empregados Outrog departs cc R$ 150,00
2512497 Setape Engenhari: Conta Corrente 777 Diretoria R$ 1.500,00

A recaber

271497 Davidzon kultizyzt Outros juros Departamento ve R§ 100,00
08/01/98 Biyte-OM ‘Wendas de produtos Departamento ve RE 1DD,_DD

N
Efetuar Recebimento | « |

Os langamentos quitados serdo transferidos do cadastro de
langamentos previstos e passardo a constar do cadastro de
langamentos efetivos. Clique em Fechar apés o término das
quitacoes.

A relacdo de Contas a Pagar/Receber é exibida segundo o
parametro estabelecido na opgao Preferéncias do menu Exibir
(mostrar langamentos previstos com vencimento em XX dias,
onde XX varia de 0 a 60). Deve-se informar o numero de dias
maximo, a contar da data corrente, para exibir langamentos com
vencimentos futuros.

Obs.: Caso as informagbes de Data, Pagador/Recebedor,
Categoria, Descricao, Classe, Moeda ou Valor ndo estejam
corretos, deve-se entrar na janela de Langamentos Previstos,
editar o campo incorreto e depois efetiva-lo.
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22. Recursos Auxiliares do Presto

21.2. O Gerenciador de indices

Gerenciador
de Indices

Através deste recurso é possivel atualizar os indices financeiros
e moedas do Presto de forma automatica, eliminando-se a
necessidade de digitagdo de taxas e cotagdes. Para tanto é
necessario que esteja disponivel no seu computador, o arquivo
com a atualizagédo dos indices, o qual pode ser obtido de duas
maneiras, a saber:

Internet - Estando familiarizado com a questdo de obtengao de
acesso a Internet, consulte Nnosso endereco
http://www.presto.com.br e siga as instru¢des para consulta ou
download (descarregamento local).

IndPresto - Caso nao tenha tido ainda a oportunidade de
acessar a Internet através do seu proprio provedor de acesso,
consulte este servigco extra de assinatura, mais uma facilidade
que o Presto oferece para manté-lo atualizado sobre o mercado
financeiro, indices e cotagdes. Receba em seu enderego os
disquetes atualizados, ligando para o Disque Presto no telefone
11 2122.4209

Os arquivos com as atualizagbes dos indices possuem a
extensao .PSI, por exemplo, o arquivo MOEDA1997.PSI contém
os indices atualizados referente ao ano de 1.997.

Estando disponivel o arquivo de indices atualizados em seu
computador, siga os passos abaixo:

1. Abandone o Presto, selecionando o comando Sair do menu
Arquivo.

2. De volta ao Gerenciador de Programas do Windows, ative o
grupo Presto Gestao Financeira.

3. Dé dois cliques sobre o icone Gerenciador de indices, para
abrir a seguinte janela:
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Arquivo de entrada: IC:\TEMF'\moedaEIB.psi Procurat... |
Seus indices | indices a serem importados
Informe o nome do Adi [ata inicial i Data inicial Data final Impartar
arquivo .PSI a BTHE 0 _ laEnge 1798 L
partir do qual IGFD 0101498 |01/09/92  |Sim
deseja atualizar os IGP 01,/01,/90 01,/09/98 11./01/98 01./10/92 Sim
indices. IPCA, n./01,/490 15/10/38 01./01/38 m./09/38 Sim
MOER - 13/02/67  |M/03/%  |5im
FOLP 01./01./90 011058 01./01./98 01./11./98 Simn
TR o102 01/10/598 01/01/98 01./11./9a Sim
LIFIR 01,0190 A28 01401438 A28 Sim
US$ 01.,/01./90 15/10/98 01./01/98 0E/11./92 Sim

4. Selecione o arquivo .PSI contendo os indices que deseja
atualizar, pressione <ENTER> e sera apresentada a relagao
de indices a serem importados.

5. Defina para cada um dos indices a importar os seguintes
campos:

Data Inicial - Defina a data a partir da qual deseja importar
os indices e cotacoes.

Data Final - Defina até que data deseja importar os indices
e cotagoes.

22.2. Calculadora

No menu Exibir, selecione Calculadora, ou clique no botao
correspondente na barra de ferramentas.

Com isto, abre-se a calculadora:
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Editar  Exibir  Ajuda

| 0,
I— Backl CE | c |

mc| 7| 8| 9| ¢ | san
wn| | 5| 6] -«
ws| | e s ||
wol o ||| ]|

O programa calculadora que o Presto roda deve ser indicado no
campo Calculadora da janela Opg¢oes e Ajustes, descrita mais
adiante neste capitulo.

22.3. Preferéncias

O Presto permite que vocé estabelega algumas preferéncias de
trabalho, que serdo obedecidas para o arquivo que estiver
aberto.

No menu Exibir, selecione Preferéncias, para abrir a seguinte
janela:

Devera ser
digitada duas

vezes para ser Frelerénciaz
cadastrada. T
—Arguivo ‘/

Exibe o saldo de um Senha de fcesso: I
ou todos os bancos =

na tela de )(
langamentos,
degradando um

pouco a perfomance i :
de operac&o. V' miostrar saldo em langamentos

\ Miscelanea:

[ mostrar langamentos previstos

Caso vocé tenha com vencimento em [0 diafs]
adquirido o Presto
com Exportagéo

¥ Sistema de Exportacio

para a e ,
Contabilidade , esta Layout padrin Senha do contadar
opg&o permitira a |:-ct-DE ;i |

utilizagéo do sistema

de exportagéo. .para " Begime de Caika &+ Renime de competéneia

contabilidade ( Ver
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22.4. Opgoes

Indique o Municipio
para a impressao
dos Cheaues

Lembra o usuario
dos indices em falta
do dia corrente na
abertura do Presto.
O fato de efetuar a
pesquisa nos
arquivos retarda a
abertura do Presto.

O Presto permite que vocé estabelega alguma opgdes de
trabalho, que serdo obedecidas para qualquer arquivo.

No menu Ferramentas, selecione Opgoes e Ajustes. Com isto,
abre-se a seguinte janela:

Opcoes e Ajustes |

Moeda carrente: F$ i

Denominazao da moeda, phural; |Fleais

Denominagio da moeda; singular: |HEEI|

Subdivisda da moeda, plural: |Eenlavos

Subdivizdo da moeda, singular; |Eenla\.-'|:|

Municipic, para chegues: |550 Faulo
|Ea|c:.e:<e

LCalculadaora:

r
Abrir automaticamente Gltimo arquive uzado
Mastrar indices em falta ao iniciar

RN

Mostrar contrato ao iniciag

v X

Indique as opgbes que deseja para trabalhar ou simplesmente
aceite as sugestbes oferecidas pelo Presto.

Cligue em Confirmar para fechar a janela e iniciar a validade
das opgoes selecionadas.

22.5. Atualizando os campos de Data

Todos os campos de data do Presto apresentam uma forma de
edicdo particular, se comparada aos outros tipos de campo
(numeros e caracteres).

O formato da data utilizada é o especificado no Painel de
Controle do Windows. Para maiores informagbes de como
altera-lo, consulte o manual do Windows.

Ao acessar um campo data que esteja em branco, o Presto
sugerira a data do dia corrente.

Pode-se alterar a data sugerida ou ja registrada de duas
maneiras, a saber:
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23. Impressao de Cheques

23.1. Imprimindo Cheques

Informe a conta que
contém os
langamentos a
serem impressos.

Informe o numero do
primeiro cheque.

Selecione os
lancamentos que
deverao ser
impressos.

Informe o layout dos
cheques a serem
impressos , ou seja
folhas avulsas ou
paginas com 4
folhas.

\

Com o arquivo de trabalho aberto, abra o0 menu Arquivo e
selecione Imprimir Cheques.

So figurardo langcamentos efetivos e/ou previstos que tenham
IMPRIMIR no campo de documento.

IMPORTANTE: A impressdo de cheques é feita apenas em
impressoras Jato de Tinta ou Laser.

4 PRESTO - Gestao Financeira [Seta
m Cditar Egbir Besulado: Fera

Movin 3
Abrir...

Reparar/Compactar arquivo...
Arquiva marta 3

Configuragdo de impressora...,

Imnprim

1 Chpresta3®hSetape PST
2L\Presto\ESTOQUENE stoque. pst
3 ChPresto’\DADOSALI teste.pst

4 C:hpresto324Caman. pst

Sair

Em seguida serd aberta a tela com os langamentos a serem
impressos.

Impressao de cheques

Banco: Conta Corente BERE-6

_ Mamera no primeino cheque: IB I A

Imprimir datas: &' dos langamentos

' especifica:

Selecione ofs] chequels] a imprimit:. .7 R/ setormaotys] dvatnanb (B8 FARESF

Data | Pagadar/Recebedar | Drescrico |Moeda |Walar
7 18/10/98  Setape Engenharia . R 25000
¥ 19/10/98 Prefeitura Municipal R$ 752,23

| Layout: |FOIhas avulsas ;I | Imprimir o primeins

|rprimir I Fechar
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23.2. Verificando a impressao correta dos cheques.

Langamentos que
foram impressos.

Se a impressao dos
cheques forao bem
sucedida, clique
neste botdo para
atualizar os
langamentos.

Caso acha algum problema durante a impressao dos cheques, o
Presto mantém os langcamentos assinalados inalterados, para
uma nova impressao , bastando apenas clicar sobre o botédo
Cancelar e retornar a tela anterior para reimpressao.

Impiestdo de cheques

O chegue fof impresso comrefamente?

Indique abaixo 03 cheques que foram impressos coretamente, para que o ndmero do cheque seja insefido aos
langamentos. Langamertos de chegues ndo assinalados permanecerio inalterados, & podero ser reimpressos futuraments.

Cancelar & retamar 4 tela anterior para
Teimpressan

. atualizar oz cheques assinalados nas

23.3. Copia de Cheque

Informe a conta para
impresséo da copia
de cheque.

Informe os
langamentos para
impresséo.

Informe o ndmero de
cheques para
impressao da copia
de cheque.

No menu Resultados selecione a opg¢ao Graficos e Relatérios,
em seguida selecione Esporadicos/Cépia de Cheque.

Impress3o de copias de cheques
\ [ Momedobanco————— - Nimem(s] dofs) chequefs] —— - Data de emissio

Del atél De|H até|u

|Descricin | Cheque |Moeds |
4 R

\

tarcar todas Desmarcar todas \// | )(
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Apos informar todos os campos o Presto estara pronto para
emissao da Copia de Cheques.

HCEMBEAR F X E N N N NN N M RN AR AT
HY N N NN N N NN EY

#100.00#

Ifaggine 5.4
SioPulo 20 Howembro 97
Capia de cheque n' 4
| Do Banco Comtn Corsrts SA66-5 |
[ Descrigio |
Vistos Cheque assinado par:
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24. Presto Exportagao para Contabilidade.

24.1. Menu Exibir/Preferéncias

Caso vocé tenha
adquirido o Presto
com Exportagéo para
Contabilidade, esta
opgao permitira a
utilizagéo do sistema
de exportacao para
contabilidade.

Devera ser digitada a
senha do Contador
para autorizagdes de
itens ja exportados.

O sistema de exportacdo visa integrar o Presto Gestéo
Financeira com sistemas contabeis, eliminando necessidades de
redigitacdo dos langamentos em sistemas contdbeis. Para se
valer deste recurso, no menu Exibir/Preferéncias, acione o
botdo Sistema de Exportagdao. O Presto Gestdo Financeira ja
traz em sua instalagdo os layouts para exportacdo de dados
para os mais conhecidos software de contabilidade. Verifique em
Layout Padrao se o seu sistema de contabilidade ou o sistema
do seu Contador ja esta cadastrado. Caso esteja , basta clicar
sobre o mesmo , e neste caso as exportagcbes das suas
movimentag¢des financeiras ja estara com o Layout do seu
sistema.

Defina também se em sua exportagdo ,sera utilizado Regime de
Caixa ( s6 langamentos efetivos serdao exportados ) ou Regime
de competéncia ( os langcamentos efetivos e os langamentos
previstos  “provisionamento” de receitas/despesas serao
exportados ).

= Arguivio J
Senha de Acesso: | S SR

- Miscelanea:
v mostrar saldo em lancamentos

[ mostrar lanzamentos presiztos
com vencimento em II:I dialz]

~ v Sistera de Exportacio

Lavout padran Senha do contador

[#tDC =
\WHEQifDE de competéncia
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24.2. Cadastrando Codigo Contabil

Apo6s a habilitagdo do recurso de exportagdo, as janelas de
Contas/Bancos, Categorias, Pagadores/recebedores e
Classes, apresentardo um botdo Coédigo Contabil que
permitird ao usuario cadastrar os codigos contabeis associados
aos registros do Presto.

Para saber quais cddigos contabeis devem ser informados,
utilize o plano de contas contabil que a empresa utiliza para
contabilizar as movimentagbes financeiras. Caso persistam
duvidas, consulte o vosso Contador para esclarecer quais
codigos contabeis devem ser langados no Presto.

O Presto Gestao Financeira nao ira fazer nenhum tipo de
consisténcia se o cédigo contabil digitado consta cadastrado na
contabilidade.

g;:tontm !EE
[Conta |[Tipo |[Moeda  |Data |[Salda inicial |
Ea Contas
- ® ltad

- #® Poupanga BEEE-6/500 Banco F$ m/01/1998  1.000.00

- ® Conta Corel [ e T 1.550.11

® Bradesco

- Conta Cord RALDEIEE oRe -1.000.00
- #® Poupanga b Im 24,00

3 Fundo de ir X | 135,11
Bt Investimento en 1111
LE Credicard e A ; 000
5t Iastercard Caitdio de Crédito |UIS$ 10/05/1938 0,00
W Caiva Caixa R$ m/11/1938 50801

Clique neste botéo
para cadastrar os
cadigos contabeis.

Cédigo contabil I -/ | il

Dica: Para cadastrar um codigo contabil, clique sobre a conta
em questdo e com o botdo da direita do mouse dé um clique
para ser aberta a janela Editar cédigo de exportagao.
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24.3. Geragao do Layout para Exportagao de Dados

Defina o nome do
novo Layout.

Defina qual a
versao do
sistema de
contabilidade que
estara sendo
utilizado.

Informe o tipo de
partida: Simples
ou Dupla.

Informe em qual
diretorio sera
salvo o seu
arquivo de
exportagao.

Este mdédulo tem como finalidade permitir que o usuario defina
um lay-out especifico para exportagdo de dados, caso 0 mesmo
ainda nao esteja configurado no Presto. A geragcao de um novo
layout se da em duas etapas;

Confiqguragdo do cabegalho do arquivo de exportacio

Cabegalko i Detalkes I

Mome deste lapout Mome do frabricante do Software de contabilidade
]Novn Layou j !WK Siztemas
WersAo deste lapout Separador do campo

e

[ Tipo de partida ™ Contiole Gerencial

£ Partida simples
* Partida dupla

Arquivo destino padrsu
!I::\.TEMF"\testﬂ bt

v | X |

1.) Definir caracteristicas gerais da exportagao, tais como nome e

versdo do programa de contabilidade utilizado, separador dos
campos, delimitador do campo e arquivo destino padrdao onde
sera gravado as exporta¢des que se utilizarem deste layout.

Para adicionar um novo layout, basta digitar o nhome do novo
layout no campo “Nome deste layout” e em seguida especificar
os campos de saida e suas caracteristicas de formato e clicar
em OK. Para alterar determinado layout, primeiro selecione o
layout desejado na lista de layouts, altere os campos desejados

E clique o botdo de confirmagéo. Para executar um determinado
layout, selecione-o na lista de layouts existentes e pressione a
tecla Delete.

2.) Definir o conteudo de cada langamento a ser exportado,

informando o campo (Conta de Débito, Conta de Crédito, Valor,
Data, Descrigdo) e suas caracteristicas. Para cada item
selecionado no campo data esteja selecionado, a opgado de
mascara de data estara habilitado, cabendo ao usuario apenas
informar qual o tipo de mascara ira utilizar para expressar as
datas no seu arquivo de exportagao.
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Selecione os
campos para
exportagéo

Informe o contetdo
do campo a ser
exportado.

Para cada campo
selecionado o
Presto ira mostrar
a selegao feita pelo
usuario.

A ordem e layout de saida sera apresentada no campo abaixo
da tela “Exemplo de Saida “, exatamente como sera gerada a
exportagdo. A ordem de saida é definida pela seqliiéncia em que
se seleciona os campos de saidas. Portanto para se gerar uma
saida de <Crédito><Débito><Valor><Data>, selecione primeiro o
campos Crédito e os outros subseqientemente.

Configuragao do cabegalho do arquive de exportagao I
Cabepsho Detalhes |

Selecione a ordem de zaida dos camposz
v
Iv] Crédito
W] W alor
v Data
Iv'| Descrigan
| Documenta
| Documenta + Descrigdo j

\ Contelids
Campo a exportar liirig i~ Completar o campo cam——

[Debito =l fﬂ_‘ ¥ & esquend

[Delmitadar decimmal Mazcaia da data Tamanho do campo  Delimitador do campo

| d | ENE —

Exemplo de saida:
|26/11/1998 Descrigio Fomecedor/Cliente: alon@0 éhito@ Crédita;

v [ X |
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24.4. Exportando Dados

Apos ter informado todos os campos a serem exportados o

Presto estard pronto para exportar os seus dados para a
contabilidade.

Especificagdo de Exportacio |

Informe o titulo da - Titul:
exportagao

~ Ulima Exportacaon

O sistema informar

o J - Dia 18/11/1998 15:0357 Hora 1503 Registos de 0171141938 & 3041141938
a ultima exportagéo 5
efetuada.

— Datas:
Informe o periodo a [ |T|:udas a3 datas j \/ )(
ser exportado.

De iEI1f'11."1SE|B a (301141938
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24.5. O Historico das Exportacoes

Com a exportacédo ja efetuada, o Presto gera o Histérico das
Exportagbes, informado se a exportagdes foi gerada com
sucesso.

Caso tenha ocorrido algum problema durante a exportacdo de
dados , basta deletar o lote em questao para que o mesmo seja
gerado novamente.

+ Histdrico das expotacoes

Nova Layou

Informe o layout
exportado.

Para deletar basta
clicar sobre o lote
em questdo e
teclar a tecla
Delete do seu
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24.6. Editando Langamentos ja Exportados

Se por algum motivo o usuario queira alterar um langamento ja
exportado, o Presto ira pedir a Senha do Contador ( ver pag. 78
) para ter acesso ao langamento ja exportado.

Banco/Conta Pagadar/Recebedar | Categoria Moeda  |[Valor EHES
Dataloc. |[N2Dec. Descrigio | Classificagin |
Conta Corente BEEE-E Setaoe Enaenharia Aluauel
18/10/13358 Imorimir Diretoria
Conta Corente BEGE-6 Setape Enoenharia IF%/A,
M Dig__ite' a senha para poder alterar o registio j&
Crasdicad -exportada.
20101938
Pounanca BEEE-6/500
Para alterar um DEA119%8_[A i I

langamento ja
exportado, informe R knsd Diretaria
a senha do Conta Corente BEEE-6 Setape Enaenharia Faturas de servicos
contador. 18111338 kosd Diretoria
77 |
| Sade [Rs 7]| 448778 |
‘ Abrangencia: |Todos os Bancos/Contas ﬂ « I x | ‘

24.7. Consideragoes

E sabido que 90% das empresas contabilizam 95% dos seus
langamentos de entrada e saida a partir do controle financeiro.
Foi dai que o Presto amadureceu a idéia de integrar seus
langamentos em qualquer sistema contabil que admitisse
importagcdo de langamentos, o que € padrdo nos melhores
softwares de contabilidade do mercado.

Diante deste propésito, o Presto apresenta sua versao
Professional, na qual, através do Export Wizard, o usuario
define o layout no qual deseja integrar os registros do Presto ao
sistema contabil da empresa.

O Presto Professional ja vem contemplado com o layout para
exportacao para os seguintes sistemas de contabilidade:

XT/DC Dos
XT/DC Windows
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Hércules
Alterdata
ContMaster
ContMatic

KEYB Sistemas
Delta Sistemas
Privh

InfoBanc

ProSoft DOS
ProSoft Windows

24.8. Rubrica Contabil

O Presto nao se utiliza de codigos para o seu gerenciamento,
entretanto, para uma integragdo com um sistema contabil é
necessario que se atribua uma rubrica contabil (cédigo reduzido
do plano de contas) para cada uma das entidades, a saber:
Banco/Conta, Pagadores/Recebedores, Categorias
(receita/despesa) e Classes. Ou seja, para cada entidade,
poder-se-a atribuir uma rubrica contabil, exclusiva ou ndo. Desta
forma podemos, por exemplo, ter duas contas no Presto
apontando para a mesma conta contabil, dando flexibilidade
ampla para todo tipo de gestao e contabilizagdo de langamentos.
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Codigo contabil

|Carta ||Cédign contakil
[=]-- % Sudamens
L.w SEB 32920 00032
= #® Bradesco
@ CAP; 10030056-7 0003-4
L. % C/C 4587899 0004-2
----- # Caixinha
= ® [tau
..... W@ PIC
Low CAC 512887

- Bancao do Brasil
‘i Cart3o de Crédito

v | %

24.9. Regime de Caixa x Competéncia

Para a perfeita integragdo do Presto ao sistema contabil em uso
na empresa, € fundamental o entendimento dos conceitos de
regime de caixa e regime de competéncia. No Presto, no menu
Exibir/Preferéncias, vocé define como deseja que seja tratada
a exportacdo. Caso se opte pelo regime de competéncia, o
Presto apresentara ndo apenas a data de vencimento, mas
também a data de entrada/emissao.
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Preferéncias

— Arguivo;

Senha de Acesso; |

— Mizcelanea:
v mostrar zaldo em langamentos

¥ mostrar lancamentos previstos
cam Yencimento em IE dialz]

™ Solicitar confimacao de Fateio

—Iv Sistema de Exportago

Layout padrdo Senha do contadaor
[E— |
{* Regime de caixa {~ Regime de competéncia

Regime de Caixa

Neste regime, sO serdo exportados os langamentos do Presto
que tiverem sua data de entrada/emisséo e pagamento dentro
da competéncia especificada.

Regime de Competéncia

Este regime trata a contabilizagdo de langamentos levando em
consideragdo a data de entrada/emissdo (competéncia) e
vencimento/pagamento (caixa). Ou seja, faz o provisionamento
contabil de um vencimento quando as datas de entrada/emissao
e vencimento ndo sdo do mesmo més e ano. Desta forma, é
lancado na contabilidade a perna de provisionamento
(Cliente/Fornecedor X Receitas/Despesa) pela data de entrada
emissao, e quando do pagamento de fato do titulo, é gerado a
outra perna contabil (Cliente/Fornecedor X Caixa).
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24.10. Editando Langamentos ja Exportados

1. Acesse o moédulo Graficos e Relatorios e selecione o
Grupo Exportagao Contabil

i Graficos e Relatorios

~ Tipar - Memorizagdes:

Receitaz x Despesas [Pizza) ;I
Receitaz # Despezas [Barra)

Fluzo de Caixa

Clazse

Fagador/Recebedor

Andlize Percentual das Receitas

Andlize Percentual das Despezas
Exportagdn de Dados

E zporadicos J

Copia de Chegque

Usudrios e Acessos

F|
TEN/DNC T ransferéncia [ || Z=e | v | X

especilicacies

2. Defina o periodo que deseja exportar e se desejar,
especifigue o filiro para exportagdo, por exemplo,
apenas para um determinado banco.

Especificacdo de Exportacan

— Titulo:
Alterdata

~ Ultima Exportacio
Dia 05/02/9314:05:12 Hora 14:05 Registros de 01/12/98 & 26/01/93
— Datas:

IDatas especificas j |

De [01/12/98 a [26/01/39 v | X | farzads, |

Deselecione a: contas cujos langamentos ndo

deseja exportar. Ag contas selecionadas para a / Sudzmeris Banco Sudamer?s
exportacio serdo ultiizadas em exportactes - SEB 32920 Banco Sudameris
pozteriores. v Bradesco Banco Bradesco ¢
v CJP: 100300867 Banco Bradesco §
emorizagao | v CAC: 4587899 Banco Bradesco ¢
¥ Caixinha Caixa
Irveluir v ltad Baneo
; ¥ PIC Investimentos
o € Categoria v /T 512887 Banca [ad 548
" Pagador/Fecebedor € Classe v Banco do Brasi Banco do Brasil
Lo v Cartdo de Crédito Cartdo de Crédito
Marcar todas Desmarcar todas
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3. Clique em ¥ | e defina o nome do arquivo destino no
qual serdo gravados os registros no layout definido.
Caso algum langamento do Presto ndo possa ser
exportado por falta de rubrica contabil, o sistema
apresentara uma critica apontando quais as contas,
pagadores/recebedores, categorias e classes que estao
sem rubrica, conforme a tela abaixo.

Codigos de exportacoes nao existe 5'

----- 2| Caina Econdmica Federal

----- x| Construmega Megac. Const Lida.
----- | BTR Eng?® & Constr Ltda

----- 2| Embratel - Empr Braz. Telecom.
! Categonaz nao existentes

----- | Diversos

----- > Interfones

----- | 3B01-1974

----- | Adiantamento

----- [ Aluguel

----- | Obra

----- | Cond. em Atraso

----- | Seguranga

----- | Prestagio Servigos

----- | Seguro de Automdweis

----- | Saldrio

----- | Condominio b és

----- | Diversos Receitas

..... by Equipamentos

g Classes ndo evistentes ;I

4. A partir do seu sistema contabil, importe os dados
segundo instrugdes de importagdo de langamentos do
sistema contabil utilizado na empresa.

5. Os registros que foram exportados para a contabilidade
apresentarao um sinal conforme ilustrado abaixo.
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Lancamentos efetivos

Banco/Conta Pagador/R ecebedaor Cateqonia toeda |T\-’a|0r | C ﬂ
Data Venc. ||Enlr.-"Emi335u:| | D ezcrigdo Clazsificagdo ME Do | El
C#P: 10030056-7 Caiva Econdmica Federal | Diverzoz Receitas F|$| E91.21
22/11/02 | A A vista

Cartio de Crédito Construmega Megac. Cong | E quipamentos F|$| BE5.00
22/11./02 | 4 Escritdrio - Ba, & vista

SEE 32920 C/P- 100300567 R 2,020, 00
2241402 01410402 Movimentagdo Conta A vista [

Caso um registro tenha exportado apenas a perna do
provisionamento, o sinal sera apresentado em tom cinza

claro.
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25. O Sistema de Ajuda

E através deste sistema que vocé podera esclarecer todas as
suas duvidas relativas ao Presto Gestao Financeira.

Siga as instrugbes abaixo para aprender a utilizar o sistema de
Ajuda, quando isto se fizer necessario.

Ao clicar o botdo correspondente na barra de ferramentas, a
seguinte tela aparecera:

Exibe a primeira tela da
Ajuda de onde quer que
vocé esteja. & Ajuda do Presto (=] 3

Arquivo  Editar  Indicador  Opgoes  Ajuda

Abre uma janela de ‘Qonteﬂdol I__ocalizall Woltar I Imprimir I €< | 3> |§Iosséri0| Fechar I
palavras chave do

Presto, a partir da qual %nt Ado
vocé pode localizara |

solugéo de duvidas por
assunto.

Retorna ao ultimo topico
que foi consultado
anteriormente.

P'er_m ite |mpr|n?|r o /| Principgidutiidades do Gestor Financein, enfocandn az diversas ratinas de utilizag3o.
tépico que esta sendo

consultado. Operag@es Comuns

Exermnplos praticos de utilizagdo das rotinas mais usuais do Presto.
Quando a paginagao

esta disponivel, vocé @ Os Icones do Presto

pode navegar pelos

topicos da Ajuda, como 0Os boties da barra de ferrarmentas com seus significados.

se estivesse virando

paginas de um livro. éﬁ; O Painel de Controle =

O conteudo da Ajuda funciona como indice, apresentando na
sua introdugdo os principais topicos abordados, de modo a
fornecer informagbes de como operar e navegar através do
sistema Presto de uma maneira acessivel.
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25.1. Localizando Tépicos da Ajuda

Localizar

A Ajuda do Presto permite que vocé navegue pelos tépicos de
trés maneiras diferentes. Escolha a que achar mais conveniente.

Navegando em Saltos

A Ajuda do Presto possui em todos os seus topicos algumas
palavras ou expressdes em verde sublinhadas. Note que,
sempre que vOcé passar 0 mouse por cima dessas palavras, o
cursor muda para a forma de uma méao.

%& Recursos do Presto
U

Clicando sobre essas palavras, vocé salta para o tdpico
correspondente a elas.

Paginando a Ajuda

A janela de Ajuda possui uma barra de ferramentas propria,
localizada horizontalmente na parte superior da janela.

Entre os botbes presentes nesta barra, vocé encontra os botoes
de paginagdo. Estes botbes obedecem a uma organizagao
sequencial dos topicos da Ajuda, equivalendo a sequéncia em
que vocé os encontraria se eles estivessem impressos num livro.

Sempre que estiverem disponiveis, ou seja, quando houver mais
do que um topico no capitulo em questao, um clique sobre estes
botdes provocara o salto para o tdpico anterior ou seguinte ao
que vocé esta consultando.

Localizando um Tépico Especifico

A barra de ferramentas da Ajuda possui um outro botdo de
navegagao chamado Localizar. Um clique sobre este botao abre
a seguinte janela:
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Topicos da Ajuda: Ajuda do Presto

Indice I Laocalizar I

1 Digite az primeiras letras da palavra que esta procurando.

(7] ]

|ianelas

2 LClique na vanavel de indice desejada e, em seguida, em Exibir'

definigbes
edigio
exclusdo
extratos
femramentas
gloszano
grafico
icones
Impreszona
indexadores
| nidice:

langamentos
lista

loc:alizar
menL

menLu ajuda

|

[

Exibir I Imprirnir.... |

Cancelar |

Selecione a palavra que mais se aproxima do assunto que
deseja consultar e clique em Exibir. Se a palavra estiver
conectada a mais de um assunto, a seguinte janela sera exibida:

Topicos Encontrados H

Clique em um topico e, em seguida, em 'Exibir'

Clazze: janela de edigdo
Conciiagdo: janela de processamento

Conciliagao: janela inicial

Contas: Janela de Edigao

Gréfico: janela de especificagdo

Langamento: janela de edigdo

Moeda: janela de edigao

Relatdria: janela de abertura

Relatano: janela de especificagio LI

Exibir I Cancelar |

Selecione o topico desejado e clique em Exibir.
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