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1. CADASTRO DE CONTAS EMPRESA/PESSOA FISICA

Ao iniclar o sistema pela primeira vez, o MasterCaixa solicita o
cadastramento de uma conta para prosseguir na sua utilizacdo. S3o consideradas
contas dentro do MasterCaixa, empresas ou pessoas fisicas ja que a ferramenta
pode administrar as finangas de varias empresas ou pessoas dentro de uma conta
especifica.

O Cadastro é formado por alguns dados. Observe que existem campos de
cadastro que estdo na cor branca ou na cor padrdo do seu Windows e outros
campos que estdo na cor marfim, Estes campos em branco sio considerados
campos de preenchimento obrigatério enquanto os campos na cor marfim estfo a
critérlo do usuario o seu preenchimento. Neste cadastro também, vocé poderd
incluir uma senha para acesso desta conta. Dessa forma, ao acessar o sistema para
entrar nesta conta, sera solicitada a senha de acesso. Outra informacdo Importante
neste cadastro refere-se ao saldo inicial em caixa. Informe neste campo qual o
saldo de dinheiro em caixa que vocé ou sua empresa possuem para iniciar os
lancamentos. Este saldo refere-se somente ao valor em caixa ndo somando os
saldos disponiveis nas contas bancarias sendo que estes saldos serdo inseridos em
cada conta bancaria que for criada. Para criar outras empresas basta acessar o
Menu Cadastros > Cadastro de contas e clicar no botédo Criar Nova Conta.

Para as instalagbes baixadas através do site da Simpe Sistemas, apos
efetuado o cadastro da conta sera solicitada a ativacdo da licenga para a utilizacdo
do servigo se suporte on-line através do sistema.

2. TELA PRINCIPAL DO SISTEMA:

Uma vez efetuado o cadastro inicial do sistema informando seus dados, o
sistema sera aberto diretamente na tela principal. Esta tela possui alguns recursos
que estardo sendo descritos abaixo:

'{7 Masll.'rCenxn 5.0 2

@R P

Cadaslros Ferramertas Bancn; Heishﬁdos Suporte  Acesso fécil

] ; 0 1000 2000 3000 4000 5000
Minha Empresa | Saldo Total | Reatzedo (Agosto/2012) | Em aberlo (Agosta/2012)|

€| Despesas || Receitas | 7
[Ei"i' Incluir nova despesaH Il—’,ﬂ A_Iteral”)( gxcluir” }f_) I;_otallzarl Baigar “11 Reﬂbgm[_} =1 |

O menu principal do sistema é formado pelas seguintes opgdes:

Cadastros: Menu de acesso aos cadastros da empresa/pessoa dos centros
de custo, do cadastro de clientes e fornecedores e ainda as opgdes de ir para outra
conta (empresa ou pessoa fisica) e sair do sistema;

Ferramentas: Acessa as opgdes de configuragdo do sistema, backup e
tabelas de itens de despesas e receitas;




Bancos: Acessa o cadastro de contas bancéarias e o controle das

movimentacBes que envolvem bancos tais como depdsitos, retiradas e
transferéncias.

Relatérios: Menu onde estdo disponiveis todos os relatérios do sistema;
Suporte: Acesso ao manual do sistema e ao suporte on-line;

Acesso Facil: Opcgdo de atalho para o acesso direto a alguns recursos do
sistema disponiveis em outras telas. Neste menu estardo também relacionados
para acesso rapido os Ultimos cinco relatérios acessados.

Na tabela ao lado direito do canto superior da tela principal encontram-se os
dados resumidos de saldo total, ou seja, o saldo disponivel na data atual (data do
computador) do caixa interno e de todas as contas bancarias que a empresa ou
pessoa movimente. Na segunda guia ha também a informacdo “Realizado
Més/Ano”. Nesta opgdo é mostrado em forma de grafico o total de despesas e
receitas no més selecionado. O mesmo ocorre na opgdo “Em aberto Mé&s/Ano” onde
sdo mostrados em forma grafica o total a pagar e a receber no més selecionado.

O canto inferior da tela principal também possui alguns recursos que
facilitam a visualizacdo dos registros lancados:
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A opcdo Exibir possui trés opcdes de filtragem. Na primeira, o sistema
permite filtrar para mostrar as despesas ou receitas que tenham sua data de
movimento ou de vencimento/pagamento (dependendo da opgdo escolhida no
segundo campo) dentro de um determinado més. Na terceira opcdo, o sistema
permite filtrar para mostrar as despesas ou receitas em todas as situagbes ou
somente os lancamentos a pagar/receber ou pagos/recebidos. A quarta opcgdo
somente estara disponivel caso haja no sistema ao menos uma conta bancaria e
esta opgdo permite mostrar apenas os lancamentos pertencentes ao Caixa interno
ou de determinada conta bancaria.

Existe também a opgdo de busca de registros de acordo com o tipo de
campo onde estiver organizado o sistema. Para fazer esta busca direta, clique no
botdo [b] e no campo que serd exibido abaixo digite o que deseja procurar de
acordo com o campo que estiver ordenado na tela dos langamentos.

3. CADASTRO DE DESPESAS:

O Cadastro de Despesas do MasterCaixa localiza-se na tela principal do
sistema e é um dos moédulos mais importantes para a alimentagdo dos dados
necessarios ao seus diversos relatorios. Neste cadastro, serdo efetuados todos os
lancamentos que envolvem despesas como o langamento de produtos e servigos
adquiridos, tanto despesas que estejam sendo pagas quanto contas a pagar, o que
diferencia entre despesa paga e despesa a pagar é a situacdo da despesa (Paga / a
Pagar). Para inserir uma despesa basta clicar na aba Despesas na tela principal do




sistema e em seguida, clicar no botdo “inserir nova despesa”. Uma tela contendo os
dados abaixo sera apresentada:

CAMPO DESCRICAO

Selecione a conta que sera a origem do
dinheiro para o pagamento da despesa. Sera
possivel determinar se os fundos para o
pagamento provem do caixa da empresa ou
da sua reserva pessoal ou de uma conta
bancaria. Vocé poderd estar indicando uma
conta bancaria para desconto do valor pago
caso o pagamento seja efetuado através de
UGRCETGFTTEHE debito automatico, de um cheque da sua
conta ou de qualquer outra forma que debite
o valor na conta. Neste caso, selecione a
conta ou, caso a conta bancaria ainda nao
esteja cadastrada, sera possivel cadastra-la
imediatamente bastando clicar com o bot&o
direito do mouse sobre este campo e
selecionando a opgdo Criar nova conta
bancaria.

Caixalnternn;l

Despesa referente a Descreva neste campo o produto ou o
servigo adquirido. Ex.: Telefone, Aluguel,
Energia elétrica, etc.

Fornecedor (Credor) Descreva o nome do fornecedor do produto
] ou do servigo a quem sera efetuado o
pagamento.
I’I'alm' Informe o valor da despesa
Situacdo [ Caso o produto ou servigo adquirido esteja
L"” Pago " A Pagar | pago marqgue a primeira opgao e em seguida

informe a data de pagamento. Caso esta
seja uma conta a pagar, selecione a segunda
opgao informando em seguida a data de
vencimento,

Data Pagamento. Para despesas cuja situacdo esteja pago,
IIEIDIIUS informe a data em que foi efetuado o
pagamento. Caso a parcela esteja a pagar
informe a data de pagamento.

Campo opcional para lancamento de todas
as informagdes complementares que sejam
consideradas importantes tais como, o
numero do cheque que foi paga a despesa,
caso o pagamento tenha sido com cheque ou
ainda qualquer outra informacdo sobre a

Observacoes{Cheque,banco, etc)

transacao.
T g Botdo que grava as informacgdes cadastradas
..";:Opf”mal no sistema
x RS O botdo Cancela serve para desfazer um
3, 2 e lancamento que foi criado e ainda ndo

confirmado ou uma alteragdao de um registro
voltado para o estagio inicial.

Caso tenha ativado o controle por centros de custo/lucro, na tela do
cadastro da receita sera solicitado que se informe o centro de custo, com isso, sera




possivel classificar a despesa dentro de um centro de custo determinado para
futuras andlises de receitas por centro de lucro. Para ativar o controle por centros
de custo/lucro, clique no botdo “Menu Facil” e clique na opgdo “Ativar controle por
centros de custo/lucro” e para mais informagdes sobre o controle de centro de
custo/lucro consulte este manual na opgéo de controle por centro de custo/lucro.

Os langamentos vdo sendo gravados na grade da tela principal dentro da
aba Despesas. E possivel organizar os langamentos através da data da despesa, da
data do vencimento ou do pagamento da despesa, pelo ndmero do documento, pela
descri¢do, pelo nome do fornecedor, etc., bastando clicar na aba correspondente.

De acordo com a organizacdo dos lancamentos também é possivel pesquisar
um registro, bastando digitar no campo de pesquisa abaixo da grade dos
lancamentos. Para consultar um registro da grade, basta dar um duplo clique sobre
o registro ou mesmo, seleciona-lo e clicar sobre o botdo altera que possui também
a funcdo de consulta.,

Em alguns casos, onde as despesas sdo parceladas para varios meses, é
possivel estar fazendo um lancamento multiplo onde o sistema se encarrega de
gerar todas as parcelas. Para fazer isso, clique na seta ao lado esquerdo do bot&o
“Incluir Nova Despesa” e selecione a opgdo inserir multiplos lancamentos. Informe
os dados da primeira parcela bem como, o nimero total de parcelas que deverio
ser lancadas. O sistema, lancara esta primeira parcela e langard as demais
automaticamente, adicionando ao vencimento um més a cada nova parcela. Caso
possua muitas parcelas, recomenda-se dividir o lancamento multiplo em nimeros
menores de parcelas, de doze em doze por exemplo, para evitar sobrecarga do
sistema no momento da geragdao das mesmas.

4. CADASTRO DE RECEITAS:

O Cadastro de Receitas do MasterCaixa localiza-se na tela principal do
sistema e é outro modulo importante para a alimentacdo dos dados necessarios aos
seus diversos relatérios. Neste cadastro, serdo efetuados todos os lancamentos que
envolvem recebimentos como o lancamento de produtos e servigos
comercializados, tanto receitas que estejam sendo recebidas quanto contas a
receber, o que diferencia entre receita recebida e receita a receber é a situacéo da
receita (Recebida /A Receber). Para inserir uma receita basta clicar na aba Receitas
na tela principal do sistema e em seguida, clicar no botdo inserir nova receita. Uma
tela contendo os dados abaixo sera apresentada:

CAMPO DESCRICAO

Selecione a conta que sera o destino do
dinheiro para o recebimento da receita, Sera
possivel determinar se a conta para o
deposito do dinheiro se refere ao caixa da
Conta Destino empresa ou da sua reserva pessoal ou de uma
CaixaInterno_ﬂ conta bancaria. Vocé podera estar indicando
uma conta bancaria para creditar o valor
recebido caso o recebimento seja efetuado
através de boleto bancario, de deposito para a
sua conta ou de qualquer outra forma que
credite o valor na conta. Neste caso, selecione
a conta ou, caso a conta bancaria ainda nao
esteja cadastrada, sera possivel cadastra-la




imediatamente bastando clicar com o bot&o
direito do mouse sobre este campo e
selecionando a opgéo Criar nova conta
bancaria.

Receita referente a

Descreva neste campo o produto ou o servico
comercializado. Para empresas, descreve-se
neste campo os produtos e/ou servigos gque a
empresa comercializou. O mesmo vale para
profissionais auténomos. Para quem
administra suas contas pessoais esta
descrigao sera os recebimentos como saldrio,
décimo terceiro, comissdes, receitas extras,
ete.

Cliente {(Devedor)

Descreva o nome do cliente ou do devedor
que adquiriu seu produto/servigo.

yalorsmas Informe o valor total do produto/servico
Sitaaea0 Caso o produto ou servico vendido esteja
& Recebido " A Receber recebido, marque a primeira opcdo e em

seguida informe a data de recebimento. Caso
esta seja uma conta a receber, selecione a
segunda opgao informando em seguida a data
de vencimento.

Data Pagamento
II] 1/01/05

Para receitas cuja situagao esteja recebido,
informe a data em que foi efetuado o
pagamento pelo cliente. Caso a parcela esteja
a receber informe a data de vencimento.

Observacies(Cheque,banco, etc)

Campo opcional para langamento de todas as
Informagdes complementares que sejam
consideradas importantes tais como, o
numero do cheque que foi recebido, caso o
pagamento tenha sido com cheque ou ainda
qualquer outra informacao sobre a transacéo.

Z Confirma

Botdo que grava as informacgdes cadastradas
no sistema.

3
x Cancela
— T ]

O botdo Cancela serve para desfazer um
lancamento que foi criado e ainda ndo
confirmado ou uma alteragdo de um registro
voltado para o estagio inicial.

Caso tenha ativado o controle por centros de custo/lucro, na tela do

cadastro da recelita serd solicitado que se informe o centro de lucro, com isso, serd
possivel classificar a receita dentro de um centro de lucro determinado para futuras

analises de receitas por centro de lucro.

Os langamentos vdo sendo gravados na grade da tela principal dentro da
aba Receitas. E possivel organizar os lancamentos através da data da receita, da
data do vencimento ou do pagamento da receita, pelo nimero do documento, pela

descrigdo, pelo nome do fornecedor, etc, bastando clicar na aba correspondente.

De acordo com a organizacdo dos langamentos também € possivel pesquisar
um registro, bastando digitar no campo de pesquisa abaixo da grade dos
langamentos. Para consultar um registro da grade, basta dar um duplo clique sobre
o registro ou mesmo, seleciona-lo e clicar sobre o botdo altera que possui também

a funcdo de consulta.




Em alguns casos, onde as receitas sdo parceladas para varios meses, é
possivel estar fazendo um langamento mliltiplo onde o sistema se encarrega de
gerar todas as parcelas. Para fazer isso, cligue na seta ao lado esquerdo do botdo
"Incluir Nova Receita” e selecione a opgdo inserir multiplos lancamentos. Informe
os dados da primeira parcela bem como, o nimero total de parcelas que deverdo
ser lancadas. O sistema, langard esta primeira parcela e lancard as demais
automaticamente, adicionando ao vencimento um més a cada nova parcela.

5. BANCOS

Este recurso do MasterCaixa permite a manipulagdo e controle de contas
bancarias. E permitida a criagdo de varias contas bancarias dentro do sistema que
poderdo ser indicadas numa despesa quando o pagamento executar um evento de
debito na conta ou de um recebimento cujo seu destino seja uma determinada
conta bancaria.

Para criar contas bancarias, acesse o Menu Bancos> Cadastro de contas
bancarias. Clique sobre o bot&o inserir e preencha os seguintes campos:

CAMPO DESCRICAO

Banco e Conta Descrigdo abreviada do nome do banco e do nimero da conta
bancéria. Ex.: BB 1022-5, CEF 1132-X, HSBC 5611-4

Saldo Inicial Informe o saldo Inicial ou seja, o saldo que ha disponivel na

conta a partir do momento em que estard lancando as
movimentag8es no sistema pois a partir desse momento, os
lancamentos de débitos e créditos que serdo inclusos para
esta conta no sistema serdo calculados a partir do saldo
apontado. Vocé poderd alterar o saldo inicial a qualquer
momento. Caso seja alterado, o sistema irda fazer o novo
calculo de saldo final a partir do saldo inicial e da soma de
todos os créditos menos o total de todos os débitos langados
para esta conta.

Utilizacdo Esta opgdo somente estara disponivel caso tenha cadastrado
no sistema duas ou mais contas ou seja, onde tenha no
mesmo sistema o controle de mais que uma pessoa ou
empresa. Nesta opgao é possivel apontar se a conta bancaria
criada é utilizada somente por uma pessoa/empresa ou 0 seu
uso estd sendo compartilhado entre duas mais empresas ou
pessoas. Um caso comum desta situacdo ¢ quando no mesmo
sistema, o administrador controla as contas de sua empresa e
as suas contas particulares e possui uma conta bancaria onde
movimenta as despesas e receitas da empresa e pessoal
conjuntamente.

Ao clicar sobre o botdo Confirma, vocé tera a disposicdo mais esta conta
para movimentagéo.

6. MOVIMENTAGCAO BANCARIA

Este modulo é utilizado para fazer transacgBes referente &s suas contas
bancarias tais como:




» Deposito: Ao efetuar este langcamento, o sistema debita o valor depositado
da conta “Caixa Interno” e credita o valor na conta especificada, atualizando
automaticamente o seu saldo;

* Retirada: Este langamento consiste na retirada de valor determinado de uma
conta bancaria. Este dinheiro serd acrescentado ao saldo do “Caixa Interno”
automaticamente;

o Transferéncia: Consiste em transferir um valor determinado de uma conta
bancaria para outra.

Todos estes movimentos poderdo ser acompanhados através do Extrato de
conta bancaria.

7. EMISSAO DE RECIBO

A emissdo de recibo é um recurso adicional do sistema que permite, apds o
lancamento de uma despesa, imprimir um recibo do valor pago/recebido. Todas as
informacdes deste modulo poder@o ser editadas antes da sua impressdo. Para
emitir um recibo para um fornecedor ou cliente, basta inserir uma despesa no caso
de pagamento e uma receita no caso de recebimento e apos inserido o langamento,
clicar no bot&o Recibo da tela principal. A seguinte tela abaixo serd exibida;

Pagamento para: Nome:

]IMDBILIARIA BMF

Recebido de
ICDD - SERVICOS EMPRESARIAIS LTDA.

Valor Data Documento
| Rs 525,35 [02/10/2008 Bl||NF-00233

QUINHENTOS E VINTE E CINCO REAIS E TRINTA E CINCO
CENTAVOS

Referénte a
[ALUGUEL

Observacao:
|Pagu aluguel + IPTU

Niamero de vias: |2 V|

@ Voltar | @ Ms-Word :_,, Imprimir

Quando se clica no botdo Recibo, os campos da despesa ou da receita sdo
transportados para a tela do recibo que podem ser alterados de acordo com as
necessidades do usuario inclusive o valor. O recibo poderd ser emitido em uma ou
duas vias bastando para isso escolher o nimero de vias nesta tela. Se preferir, é
possivel também exportar os dados do recibo para um formato de recibo gerado em
arquivo do Microsoft Word, para isso, basta clicar no botdo “MS-Word” ou para a




impressdo clicar no botdo “Imprimir”. Sera impresso o recibo conforme o exemplo
abaixo:

RECIBO R$ 523,35

Sua Empresa

Rua Central, 345 Bairro: Centro CEP: 11.111-111 S&o Paulo - SP
Telefone: (11)9999-0000 e-mail: suasmpresa@provedor.com.br

Recebemos de: JOAO CAMARGO DA SILVA

A supra importancia de (QUINHENTOS E VINTE E TR&S REAIS E TRINTA E CINCO
CENTAVOS).

Referente a ALUGUEL

Observagao: Pagto. aluguel + IPTU + Condominio
Sdao Paulo -SP, Quarta-feira, 1 de Outubro de 2008

IMOBILIARIA BMF

Para alterar os dados cadastrais mostrados no cabecalho do recibo, clique no menu
Cadastros >> Cadastro de contas >> Alterar.

Para o caso de receitas a receber, o sistema dispée também a opg¢éo de emissdo de
Duplicata, nos mesmos termos do recibo porém, com a formatacdo para a emissdo
de uma duplicata. Para que a duplicata seja emitida corretamente é necessario que
tanto o cadastro da empresa quanto do cliente estejam preenchidos com os dados
e documentos necessarios. Para acessar o modulo de emissdo de duplicatas é
necessario ter langado no sistema uma receita com situacdo “a receber”. Em
seguida, clique no botdo recibo. Na tela de recibo/duplicata, cligue na guia
“Emisséo de duplicata”.




8. LOCALIZAR UM LANCAMENTO

1% Pesquisan Receita

Localizar
Digite uma palavra ou expressao a pesquisar:

|

3 Localizar em
} * Todos 0s Campos

. " Somente no campo Descrigdo

I égsagmil x Fechar

taocalizar

Para localizar um registro na drea de movimentos do MasterCaixa, basta
clicar no botdo Localizar, presente na tela principal do sistema tanto nas abas de
despesa quanto de receita:

{s % Incluir nova receita

5 =
@ Alterar X Excluirg ,@ Recibo

Ao abrir a janela de pesquisa, digite no campo a palavra que esteja
procurando ou apenas parte da palavra ou ainda parte de uma expressao.

e, %
&) Baixar

Exemplo:

Para localizar um langamento de uma despesa com seguro do automovel
vocé poderd digitar a palavra “seguro” ou ainda “eguro” ou “seguro do auto”. E
possivel também procurar pelo valor da despesa, pela data do lancamento ou do
vencimento/pagamento, pelo nome do credor, pelo nimero do documento ou ainda
pelo nimero do cheque pago.

O recurso ainda conta com a opgdo para pesquisar apenas no campo
principal ou estender sua pesquisa por todos os campos do cadastro.

Apos digitar a expressdo, o botdo Localizar se auto-habilita para ser clicado.
O resultado é mostrado logo abaixo. Os lancamentos localizados poderdo ser
selecionados para consulta, bastando clicar no bot&o Abrir.

9. CENTROS DE CUSTO/LUCRO

O controle do MasterCaixa por centros de custo permite que se faca uma
andlise detalhada por centros de custo. Os centros de custo dentro de uma
organizagdo poderdo ser os seus diversos setores. No controle pessoal é possivel
cadastrar como centros de custo os diversos grupos de despesas como Habilitacdo,
salde, lazer, alimentacdo, etc. para que se possa fazer uma analise detalhada
sobre os grupos. Um exemplo onde os centros de custo permitem uma analise
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especifica € no caso de transportadoras onde é possivel cadastrar cada veiculo
como um centro de custo, habilitando para que sejam incluidas nos centros de
custo as despesas e as receitas. Com iss0, sera possivel fazer uma analise sobre as
despesas de cada veiculo e as suas receitas geradas em um determinado periodo.

Para habilitar o controle por centros de custo cligue no menu Cadastros >>
Cadastro de Contas >> Alterar e marque a opgdo “Trabalhar com centros de
custo”,

Depois disso, cadastre os centros de custo. Para cadastra-los cliqgue no menu
Cadastro >> Centro de Custo >> Incluir. Descreva o nome do centro de custo e
marque se a este centro de custo sdo incididas despesas ou receitas ou ambos.

Uma vez cadastrados os centros de custo basta inserir as despesas e
receitas e apontar seus devidos centros de custo. Os langamentos anteriores de
despesas e receitas podem ser alterados e definidos seus centros de custo.

10. COPIA DE SEGURANCA (BACKUP)

O mecanismo de Copia de Segurancga (Backup) é um recurso do MasterCaixa
muito importante para garantir a seguranca e integridade dos dados lancados. Este
procedimento consiste em fazer uma copia dos dados do sistema em uma midia
externa garantindo a reposicdo dos dados em caso de perda do sistema por falha
do equipamento, pela presenca de virus ou qualquer outro evento.

Recomenda-se que seja efetuado backup diariamente apos os lancamentos
do dia. O arquivo de backup do MasterCaixa é bastando pequeno podendo ser salvo
em um disquete.

Salvar copia de seguranga em: g =
J6:\Backup.bok s
E Restaurar
Eechar
S =

No caso do uso de disquetes, visto pela sua vulnerabilidade, recomenda-se
a reserva de pelo menos cinco disquetes destinados para este fim. Rotule cada um
com o dia da semana: (Segunda-Feira; Terga-Feira; Quarta-Feira; Quinta-Feira;
Sexta-Feira) ou se caso o sistema é utilizado aos Sabados e Domingos, utiliza-se
mais dois para estes dias. Dessa forma, ao final do dia antes de fechar o sistema,
toma-se o disquete rotulado com o dia da semana correspondente e insere no drive
do computador. No sistema, clique no menu Ferramentas> Copia de Segurancga. Na
janela de backup estara o drive de destino e o nome do arquivo de backup a ser
gerado com a extensdo “bck”. Caso pretenda modificar o local de salvamento do
arquivo de backup, clique no botdo ao lado ([...]) e selecione o destino. Para fazer
o procedimento de copia, basta clicar sobre o botdo copiar e aguardar o término do
processo. Caso o processo tenha resultado em erro de copia, verifique se o caminho
e o nome do arquivo estd correto e que o disquete esteja devidamente inserido no
drive do computador.

11




Para o salvamento do backup poderad também ser utilizado o pen drive, para
isso, é necessdrio inseri-lo no seu computador e na tela de backup, clique no bot&o
[...] para procurar corretamente o local onde o pen drive estd sendo acessado. O
caminho apontado sera gravado para a execucdo dos proximos backups. No caso
de gravacdo em CD s, como ndo é possivel o salvamento direto no dispositivo, sera
necessario gerar o backup salvando-o no disco rigido do computador e em seguida,
através do seu programa de gravagdo em CD, efetuar a copia do arquivo para o
CD. N&o se deve salvar o backup gravando-o no disco rigido do computador pois
caso ocorra algum problema técnico no equipamento ou virus onde o disco rigido
do computador tenha sidoe comprometido, ndo serd possivel recuperar suas
informacses.

Restauracdo do backup:

O botdo Restaurar tem a funcao contréria de fazer a substituicdo dos dados
atuais do sistema pelo arquivo em backup. Este procedimento sera utilizado caso
tenha perdido os dados do sistema e desejar restaurar as informacdes anteriores. E
importante que os discos de backup sejam devidamente guardados para evitar que
pessoas ndo autorizadas possam substituir os dados atuais do sistema por dados
antigos provenientes de backups passados.

11. CONFIGURANDO O BANCO DE DADOS

O MasterCaixa é um software que é composto basicamente por dois objetos:
A aplicagdo e o banco de dados. O MasterCaixa ao ser instalado, salva o banco de
dados na nesma pasta do aplicativo. Para verificar a pasta de instalagdo do banco
de dados basta acessar o Menu Ferramentas a Configuractes a Banco de Dados. E
possivel alterar o local do banco de dados sendo que para isso, é necessario copiar
o arquivo de banco de dados chamado Dados para outra pasta e redefinir a
especificagdo do local do banco de dados nesta tela.

Esta funcdo permite que o MasterCaixa seja utilizado em uma rede de
computadores acessando © mesmo banco de dados conjuntamente e
simultaneamente sendo que no acesso em rece é necessario que todos os
computadores tenham o sistema previamente instalados e registrados
individualmente me cada computador. Para isso, elege-se um computador (servidor
da rede) que ird armazenar o arquivo de banco de dados e instala-se o
MasterCaixa. Em seguida, instala-se a mesma versdao do MasterCaixa nas estagbes
(clientes da rede) que irdo acessar o mesmo banco de dados. Observe o exemplo
abaixo:

a) Instalar o MasterCaixa no micro servidor Ex pasta: C:\Arguivos de
programas\MasterCx ou C:\MasterCx. Para que se possa haver o
compartilhamento das informagdes, a pasta do micro servidor onde o
bando de dados estiver instalado devera estar compartilhada com acesso
completo de leitura e gravacdo.

b) Instalar o MasterCaixa nos micros cliente e alterar as configuragdes do
banco de dados para acessar a pasta do micro servidor onde foi instalado
o MasterCaixa: pasta \\Servidor\\C\Arquivos de programas\MasterCx

Um procedimento como este faz com que os micros cliente e servidor
acessem de forma comum os dados do sistema,
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Para fazer um teste, inclua um registro de despesa em um dos
computadores. Acesse o relatério de despesas para visualizar o lancamento de
despesa incluso. Em seguida, acesse o mesmo relatério do mesmo periodo em
outro computador. Este registro devera estar visivel da mesma forma que estava
no relatério no outro computador.

12. CONFIGURAGCAO DOS RELATORIOS
12.1 COR DE FUNDO DOS RELATORIOS

Através do MasterCaixa é possivel configurar a cor do cabegalho e do
rodapé. S&o trés cores disponiveis: amarelo, azul e branco. Para configurar a cor
acesse o Menu Ferramentas >> Configuragbes >> Cor dos Relatorios.

12.2 GERACAO DOS RELATORIOS

Esta opgao permitira que o usuario escolha como deseja que sejam gerados
os relatérios solicitados. Na primeira opgdo que é a opcdo padrdo, o sistema gera o
relatério em uma nova tela do préprio sistema para que possa ser visualizado,
exportado para outros formatos ou impresso, de acordo com a vontade do usuario.
Na segunda opgdo, o usuario podera configurar o sistema para que ao gerar os
relatorios, o sistema gere o relatério solicitado em formato de arquivo PDF para ser
salvo em local escolhido pelo usuario e aberto posteriormente.

13. SUPORTE ON-LINE

O servigo de suporte on-line é uma ferramenta exclusiva presente nos
softwares da Simpe Sistemas. Através deste recurso, o usudrio pode esclarecer as
suas dulvidas de forma eficiente. Para acessar o suporte on-line clique no Menu
Suporte & Suporte On-Line,

Neste ambiente, vocé estara prestes a enviar uma mensagem & nossa
central de atendimento bastando selecionar o tipo de contato, se é uma dlvida,
uma sugestdo que vocé esteja enviando ou mesmo mformagoes comerciais scbre a
licenga. Informe também o seu nome para contato e principalmente o seu e-mail.
através do seu e-mail que vocé terd as respostas das suas dividas. Nos casos de
davidas, vocé poderd estar enviando uma copia compactada e sequra dos seus
lancamentos caso vocé opte para que a equipe de suporte analise seus
lancamentos a fim de localizar de forma mais precisa o problema que esteja
ocorrendo. Para habilitar esta opgdo basta marcar a opgdo “Enviar cépia dos dados
do sistema”. Vocé ainda poderd, se preferir, enviar suas duvidas para:
suporte@simpe.com.br

14. RELATORIOS

Os relatérios do MasterCaixa possuem um conjunto de botdes com
comandos para ir a primeira pagina do relatério, ir para a primeira pdagina, voltar
para a pagina anterior, ir para a proxima pagina e ir para a ultima pdgina,
respectivamente. Outro botdo utilizado é o botdo Imprimir para que se possa
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imprimir o relatério que estd sendo visualizado. Todas as informacdes que estdo
sendo visualizadas sdo impressas da forma apresentada. Antes de imprimir, o
sistema solicita ao usuario, definir a impressora usada bem como, as propriedades
de impresséo.

14.1 RELATORIO DE DESPESAS

O relatério de despesas exibe dentro de um determinado periodo (Data
inicial a Data final)com base na data de movimente cadastrada ou na data de
vencimento/pagamento, dependendo da opgao escolhida, todos os registros de
despesas organizados pela data de despesa no periodo determinado.

14.2 RELATORIO DE DESPESAS TOTAIS

Exibe dentro de um determinado periodo, as despesas totalizando o valor
gasto por item. E possivel determinar, antes da emissdo do relatério, se a
ordenagdo por ordem alfabética dos itens ou por ordem de valor.

14,3 RELATORIO DE RECEITAS

Exibe dentro de um determinado periodo, com base na data de movimento
ou vencimento/pagamento, dependendo da opgdo escolhida, todos os langcamentos
de receitas organizados por data da receita,

14.4 RELATORIO DE RECEITAS TOTAIS

Exibe dentro de um determinado periodo, as receitas totalizando o valor
faturado por item (produtos ou servigos) E possivel determinar, antes da emissdo
do relatério, se a ordenagdo por ordem alfabética dos itens ou por ordem de valor.

14.5 RELATORIO DE CONTAS A PAGAR

O relatério de contas a pagar determina que sejam exibidas contas a pagar
dentro de um determinado periodo sendo que os registros de despesas a serem
exibidos poderdo ser a pagar; pagos; ou em ambos o0s casos. Para emitir este
relatério, escolha primeiramente as despesas em qual situacdo (Pagas/ A pagar/
Todas). Em segundo lugar selecione o periodo de vencimento/pagamento das
despesas. Em segundo lugar, vocé podera estar filtrando para exibir de apenas um
fornecedor ou de todos os fornecedores. Por fim, vocé também poderd estar
filtrando para exibir apenas um item ou todos os itens de despesa.

14,6 RELATORIO DE CONTAS A PAGAR POR FORNECEDOR

Este relatério mostra dentro de um periodo determinado, todas as contas a
pagar, totalizadas por fornecedor informando o nome do fornecedor e em seguida,
o valor total em aberto de cada fornecedor.

14.7 RELATORIO DE CONTAS A RECEBER

O relatério de contas a receber determina que sejam exibidas contas a
receber dentro de um determinado periodo sendo que os registros de receitas a
serem exibidos poderdo ser a receber; j& recebidos; ou em ambos os casos. Para
emitir este relatorio, escolha primeiramente as receitas em qual situagdo
(Recebidas / A receber/ Todas). Em segundo lugar selecione o periodo de
vencimento/recebimento das receitas. Em segundo lugar, vocé poderd estar
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filtrando para exibir de apenas um cliente ou de todos os clientes. Por fim, vocé
também poderd estar filtrando para exibir apenas um item ou todos os itens de
receita,

14.8 RELATORIO DE CONTAS A RECEBER POR CLIENTE

Este relatdrio mostra dentro de um periodo determinado, todas as contas a
receber, totalizadas por cliente informando o nome do cliente e em seguida, o valor
total em aberto de cada cliente,

14.9 GRAFICO DESPESAS X RECEITAS

Este grafico mostra dentro de um determinado periodo que poderd ser
filtrado por data de movimento ou data de vencimento/pagamento, de forma
totalizada e exibida em gréfico do tipo barra vertical, na primeira situagio, o total
de despesas do periodo selecionado, na segunda situacdo, o total de receitas
obtidas no periodo e na terceira situagdo a margem bruta ou a diferenca entre as
receitas e despesas avaliadas no grafico.,

14.10 GRAFICO DE DESPESAS

Exibe na forma de grafico, o mesmo relatério de despesas totais porém, em
grafico tipo pizza informando percentuais para visualizacdo da representagdo de
cada custo dentro de um determinado periodo.

14.11 GRAFICO DE RECEITAS

Exibe na forma de gréfico, o mesmo relatério de receitas totais porém, em
grafico tipo pizza informando percentuais para visualizagdo da representacio de
cada produto/servico em um determinado periodo.

14.12 GRAFICO DE EVOLUGAO DE DESPESAS POR ITEM

Ao solicitar este grafico, o usuario devera informar o periodo de analise
informando o més e ano Inicial e més e ano final. Em seguida, é possivel escolher
para se analisar um determinado item ou ainda todos os itens, Este grafico mostra
de forma totalizada em cada barra, o valor da despesa de cada més desde o me
inicial informado até o més final caso haja despesa dentro do més com o item
selecionado. Este grafico também informa o valor total de todos os meses e a
media mensal.

14.13 GRAFICO DE EVOLUCAO DE DESPESAS POR FORNECEDOR

Para acessar este grafico, é necessario informar o periodo de analise
informando o més e ano inicial e més e ano final. Em seguida, é possivel apontar
um determinado fornecedor para analisar somente as despesas com determinado
fornecedor ou ainda com todos os fornecedores. Este grafico mostra de forma
totalizada em cada barra, o valor da despesa de cada més desde o me inicial
informado até o més final caso haja despesa dentro do més com o fornecedor
selecionado. Este grafico também informa o valor total de todos os meses e a
media mensal.

14.14 GRAFICO DE EVOLUCAO DE RECEITAS POR ITEM
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Ao solicitar este grafico, o usuario devera informar o periodo de analise
informando o més e ano inicial e més e ano final. Em seguida, é possivel escolher
para se analisar um determinado item de receita ou ainda todos os itens. Este
grafico mostra de forma totalizada em cada barra, o valor da receita de cada més
desde o me inicial informado até o més final caso haja despesa dentro do més com
o0 item selecionado. Este grafico também informa o valor total de todos os meses e
a media mensal.

14.15 GRAFICO DE EVOLUCAO DE RECEITAS POR CLIENTE

Para acessar este grafico, é necesséario informar o periodo de analise
informando o més e ano inicial e més e ano final. Em seguida, é possivel apontar
um determinado cliente para analisar somente as despesas com determinado
cliente ou ainda com todos os clientes. Este gréfico mostra de forma totalizada em
cada barra, o valor da receita de cada més desde o me inicial informado até o més
final caso haja despesa dentro do més com o cliente selecionado. Este grafico
também informa o valor total de todos os meses e a media mensal.

Todos estes gréficos que analisam as evolucdes de despesas e receitas
fazem a analise em regime de competéncia ou seja, os registros sdo filtrados para
andlise de acordo com a data de movimento e Independente da situacdo de
pagamento.

14,16 RELATORIO DE FLUXO DE CAIXA

Este relatério exibe todos os movimentos de despesas/receitas pagas,
ordenados pela data de pagamento/recebimento respectivamente, totalizados por
dia em um determinado periodo. Este relatério ndo faz distingdo de que conta
bancéria foi debitado ou creditado o valor do movimento, mas somente as
movimentagBes da empresa ou pessoa. Para obter um detalhamento por conta
bancaria e caixa interno, recomenda-se acessar o Extrato de fechamento de caixa.

14,16 RELATORIO DE PREVISAO DE CAIXA

Exibe todos os movimentos de despesas/receitas, a pagar e a receber
respectivamente, ordenados pela data de vencimento, totalizados por dia em um
determinado periodo afim de prever a situagio do caixa futuro.

14,17 EXTRATO DO CAIXA INTERNO

Semelhante ao extrato de contas bancarias, este relatorio mostra dentro de
um periodo determinado, toda a movimentacdo de créditos e débitos que foram
incididos exclusivamente no caixa interno com saldos apurados por dia.

14.18 EXTRATO DE FECHAMENTO DE CAIXA

Este relatério é o mais completo no sentido de visualizar a movimentac&o de
dinheiro, seja pela entrada, saida, deposito, transferéncia ou retirada. Este relatério
mostra de forma segmentada por conta bancéria e pelo caixa interno todas as
movimentacBes sejam elas despesas com situacdo igual a paga, receitas com
situacdo igual a recebida e todo tipo de movimentacgdo bancaria com situagéo igual
a realizado e com o saldo final obtido por cada conta. Este relatorio é ideal para
analisar e conferir os saldos apresentados pois mostra todas as movimentacdes que
resultam nos saldos obtidos.
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14,19 RELATORIOS ANALITICOS POR CENTRO DE CUSTO/LUCRO

Para acessar os relatérios disponiveis por centro de custo, clique no menu
Relatdrios e em seguida na opgdo Andlises por centros de custo. Caso esta opgdo
ndo esteja disponivel no menu é necessario primeiramente ativa-la e fazer os
lancamentos de despesas e receitas usando o0s centros de custo. Para ativar o
controle por centros de custo/lucro, clique no botdo “Menu Facil” e clique na opgdo
“Ativar controle por centros de custo/lucro” e para mais informacbes sobre a
utilizacdo do controle de centro de custo/lucro consulte este manual na opgdo de
controle por centro de custo/lucro.

14.19.1 RELATORIO DE DESPESAS

Neste relatorio, sera possivel definir o periodo desejado para emissdo do
relatério e em seguida o centro de custo desejado. O relatério serd emitido
somente com as despesas do periodo solicitado e que estejam cadastradas com o
centro de custo escolhido.

14.19.2 RELATORIO DE DESPESAS

Neste relatorio, sera possivel definir o periodo desejado para emissdo do
relatorio de receitas e em seguida o centro de lucro desejado. O relatério serd
emitido somente com as receitas do periodo solicitado e que estejam cadastradas
com o centro de lucro escolhido.

14.19.3 RELATORIO DE DESPESAS TOTAIS POR CENTRO DE CUSTO

Este relatério mostra dentro de um determinado periodo, as despesas
totalizadas por item e divididas por centros de custo com totais por item e por
centro de custo.

14.19.4 RELATORIO DE RECEITAS TOTAIS POR CENTRO DE LUCRO
Da mesma forma que os centros de custo, este relatério mostra dentro de

um determinado periodo, as receitas totalizadas por item e divididas por centros de
lucro com totais por item e por centro de lucro.

14.19.5 RELATORIO DE FLUXO DE CAIXA POR CENTRO DE CUSTO/LUCRO

Este relatério mostrara dentro de um determinado periodo todos os centros
de custo que tenham movimentagdes de despesas ou receitas dentro do periodo
selecionado informando de cada centro de custo/lucro o total pago, o total
recebido, o total a pagar e o total a receber de cada centro,
14,19.6 GRAFICO DE DESPESAS TOTAIS POR CENTRO DE CUSTO

Este grafico no formato de “pizza” mostra de forma totalizada dentro de um
determinado periodo, os valores gastos entre cada centro de custo envolvido.

14.19.7 GRAFICO DE DESPESAS TOTAIS POR CENTRO DE CUSTO

Este grafico no formato de “pizza” mostra de forma totalizada dentro de um
determinado periodo, as receitas entre cada centro de lucro envolvido.

14.19.8 GRAFICO DE DESPESAS
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Este gréfico permite selecionar um periodo e um determinado centro de
custo e mostrar no formato de “pizza” os valores gastos de forma totalizada por
item de despesa.

14.19.9 GRAFICO DE RECEITAS

Este gréfico permite selecionar um periodo e um determinado centro de
lucro e mostrar no formato de “pizza” os valores das receitas de forma totalizada
por item de receita.

14.20 EXTRATO DE CONTA BANCARIA

Exibe todos os movimentos em que foram associados, uma determinada
conta bancaria de um determinado periodo. Serdo exibidos todos os movimentos
que geraram credito de valor a conta: ( Recebimentos cujo a conta foi selecionada
na opgdao conta destino; movimentos de depdsitos bancarios; transferéncia de
valores oriundos de outras contas) e todos os movimentos que geraram desconto
ao saldo da conta (Pagamentos cujo a conta foi selecionada na opgfo conta origem;
movimentos de retiradas/ transferéncia de valores para outras contas), informando
o saldo final da conta.

14.21 EXTRATO DE PREVISAO BANCARIA

Faz a mesma anadlise que o extrato de conta bancdria, porém com base nas
previsdes de despesas a pagar e receitas a receber usando a conta selecionada,
exibe uma previsdo futura do saldo da conta bancéria por dia de movimento
previsto.

14,22 RELATORIO DE CLIENTES

Este relatério permite emitir a relagdo de todos os clientes cadastrados com
seus dados cadastrais ou permite a emissdo da relacdo de clientes de uma
determinada classe (a,b,c) ou ainda de apenas um cliente que poderd ser escolhido
para emissdo do relatério do tipo ficha.

14.23 RELATORIO DE FORNECEDORES

Este relatério permite emitir a relacdo de todos os fornecedores cadastrados
com seus dados cadastrais ou de apenas um fornecedor que poderd ser escolhido
para emissao do relatério do tipo ficha.

14,24 RELATORIO ANALITICO

Este relatério é um recurso adicional onde se pode gerar um novo relatério
utilizando-se das opgdes de filtragens que poderédo ser feitas tanto dos langamentos
de despesas quanto de receitas. As opgdes de filtragens atuando de forma conjunta
poder&o gerar centenas de formas de relatérios analisando diferentes dimensées
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e e Analisar: Pode-se filtrar para mostrar
¥ Relatorio Analitico .

£ 201 somente despesas ou receitas ou ambos
com situacdo iqual a pago em aberto
com ambas situacoes.

Analisar— AR LT

" Despesas ( Receitas (¢ {Todos

Com situaggoiguala

= - Analisar periodo por: a analise podera
" Pago (" Emaberta ¢ Toda R P P

: ser feita de acordo com a data de
Analisar perfado por Sl : movimento ou a data de

ll; vencimento/pagamento dependendo da
; situacdo.

lData de movimento

te| 171072008 «|a| 2/10/2008 +~ —
entie| 7 —Jal jxl Descricdo da despesa da despesa ou

; ; receita: Caso marque na primeira opgéo
Descrigdo da despesa ou receita para analisar somente despesas ou
|INDIFERENTE somente receitas, esta opcdo poderd ser
NEra s Seria b Tob caas usada para filtrar para a exibicdo de

apenas um determinado item de despesa
IlNDlFEHENTE ou de receita. Para fazer esta selecdo,
Daconta cliqgue no botdo [...] ao lado direito deste

[INDIFERENTE +| campo.

Ordenar por
IDala de mavimento

ji" Dactastarte Nome do clignte. ou foﬂrnecedor: Claso
marque na primeira opcdo para analisar

Centro de custo somente despesas ou somente receitas,
|ToDOS - esta opcdo poderd ser usada para filtrar
para a exibicdo de langamentos de
x : apenas um determinado cliente ou
]Helatono de Mavimentos -
fornecedor, dependendo da opcgdo

escolhida. Para fazer esta selecdo do

xFechar ¢§ubmater cliente/fornecedor desejado, clique no

: : botdo [...] ao lado direito deste campo.
Da conta: Permite que se faga uma filtragem para sejam exibidos somente os
langamentos de uma conta bancaria determinada ou do caixa interno.

Titulo da relatdrio

Ordenar por: Esta opgdo permite fazer uma ordenacdo dos registros a serem
exibidos de acordo com o campo escolhido, seja por data de movimento,
vencimento, descricdo, documento, nome do cliente ou fornecedor. A ordenacdo
podera ocorrer de forma descente ou decrescente bastando para isso marcar a
opgao desejada.

Centro de custo: Caso esteja ativado o controle de centro de custos, existe
também a possibilidade da filtragem ocorrer dentro de um determinado centro de
custo/lucro.

14,25 RELATORIO DEMONSTRATIVO ANUAL

Este tipo de relatério, permite fazer uma analise anual das despesas ou das
receitas mostrando as informages em uma planilha contendo os valores
totalizados més a més do ano escolhido com o total do ano e media mensal por
item. Estes itens sdo escolhidos pelo usuario e a analise podera ser feita de acordo
com 0s seguintes itens:

¢ Demonstrativo anual de despesas por conta bancaria;
¢ Demonstrativo anual de despesas por item de despesa;
e Demonstrativo anual de despesas por fornecedor;
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* Demonstrativo anual de despesas por centro de custo (se a opgio de
controle por centro de custo estiver habilitada para a conta controle atual);
Demonstrativo anual de receitas por conta bancaria;

Demonstrativo anual de receitas por item de receitas;

Demonstrativo anual de receitas por cliente;

Demonstrativo anual de receitas por centro de custo (se a opgdo de controle
por centro de custo estiver habilitada para a conta controle atual);

14.26 EXPORTANDO REGISTROS DO RELATORIO

Todos os relatérios, apés emitidos podem ter os seus registros exportados
para outros formatos de arquivos além de poderem serem impressos. E possivel
exportar o relatério para o formato arquivo PDF (Acrobat), ou para o formato de
dados do Microsoft Excel ou ainda para o formato de arquivo HTML. Nas duas
Ultimas opgdes somente serdo exportados os dados da tabela dos itens envolvidos.
Para exportar um relatério, faga a sua emissdo e em seguida, pressione o botdo
exportar. Para a exportagao no formato do Excel, é necessério que o Windows do
computador disponha além do Excel, os dispositivos e drivers necesséarios para a
interpretacdo dos comandos de exportacdo enviados para que este possa gerar a
tabela com os registros. Caso néo seja possivel gerar a exportacdo neste formato, é
possivel também efetuar a geragdo da exportagio no formato html e copiar a tabela
apresentada para um novo arquivo no Excel. Para a exportagdo para arquivo PDF,
sera necessario dispor do Acrobat Reader disponivel gratuitamente na WEB para
leitura deste formato de arquivo.

Os relatérios e graficos do sistema permitem a impressdo dos mesmos em
folha no formato A4. Com excecdo do relatdrio analitico, todos os demais relatérios
e graficos sdo projetados para a impressdo neste tipo de folha no formato vertical e
o relatério analitico no formato horizontal. Ao clicar no botdo Imprimir, serd
apresentada uma tela onde sera possivel definir a impressora a ser utilizada. Todo
o gerenciamento de impressdo é efetuado pelo Windows e pelos programas da
impressora utilizada por isso, as definicdes de impressdo mudam de computador
para computador. O MasterCaixa apenas envia para impressdo os relatérios
exatamente como estes se apresentam na tela, cabendo a estes dispositivos gerar
a interface deste ponto adiante e a impressdo do relatorio.

15. LOGOMARCA DA EMPRESA

Através do MasterCaixa € possivel incluir a logomarca da empresa nos seus
relatorios e no recibo. Para isso, basta ter uma imagem no formato de arquivo jpg
ou bmp. Cada conta podera ter o seu logotipo distinto. Para incluir o logotipo nos
relatérios acesse o menu Ferramentas>Configuracdes>Logotipo da Empresa >>
Incluir. Localize o arquivo que contém a imagem do logotipo e clique sobre o bot&o
abrir. Faga o teste emitindo qualquer um dos relatérios. O espaco disponivel para
aimpressdo do logotipo nos relatérios ¢ de 100pixels de altura por 200pixels de
largura. A imagem é portanto ajustada dentro deste espaco.

Para apagar o logotipo dos relatérios acesse o menu Ferramentas>>
Configuragdes>> Logotipo da Empresa. Informe no campo nome do arquivo um
nome invalido e clique em abrir em seguida.
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16. MANUTENGAO DO BANCO DE DADOS

A estrutura de armazenamento de dados do MasterCaixa permite a inclus&o
de em torno de 20 mil registros de despesas ou receitas. Uma quantidade maior do
que esta podera tornar o sistema mais lento ou poderd em alguns casos mais
graves, travar o sistema, necessitando a sua reinicializardo para voltar a utiliza-lo
novamente, Esta limitacdo no entanto pode variar de acordo com a capacidade de
processamento do computador onde o sistema estd sendo utilizado, se o banco de
dados esté instalado no préprio disco rigido ou se ele estd armazenado em outro
computador o seu acesso é feito por meio da rede entre outros fatores que
contribuem diretamente para o desempenho de acesso aos dados pelo MasterCaixa.

Existem, no entanto duas formas de manter o banco de dados atualizado e
melhorar a sua performance. Caso o usudrio por algum motivo pretenda excluir
todos os langamentos que foram cadastrados no sistema, o ideal é desinstalar e
reinstalar o MasterCaixa novamente.

Para desinstalar, feche o MasterCaixa, acesse o Painel de controle do
Windows na propriedade Instalar e desinstalar programas. Localize o MasterCaixa e
clique na opgdo para fazer a desinstalagdo. Em seguida reinstale novamente o
MasterCaixa. Caso vocé ndo possua a instalacio, acesse www.simpe.com.br e baixe
o instalador. Se o MasterCaixa ja estava registrado no seu computador, ao efetuar
a simples reinstalacdo, ndo sera necessario inserir novamente os dados de registro
uma vez que essa informagdo permanece gravada no computador.

Caso o usuario deseje apenas excluir os dados mais antigos do banco de
dados do seu sistema, preservando os lancamentos mais recentes até uma
determinada data e os saldos, o MasterCaixa possui um recurso que permite fazer
uma exclusdao dos langamentos antigos. A exclusdo é permanente e caso considere
necessario ter os dados a serem excluidos, é necessario fazer um backup para
guarda-lo como histérico. Para acessar este recurso no MasterCaixa, clique no
menu Suporte >> Comandos de fungdo do suporte, comando 07. Faga um backup
guardando o backup em um local seguro, em seguida, selecione até que data
deseja que os lancamentos sejam excluidos e cligue no botdo [Avancar]. Se
existirem lancamentos de despesas pagas e receitas recebidas com data de
pagamento até a data informada, o sistema ira os excluir e na préxima opgdo ird
solicitar que efetue o procedimento de compactagdo do banco de dados. Este
procedimento é muito importante e visa a melhoria da performance do sistema
mantendo o banco de dados mais leve. Completado este processo, feche e execute
o MasterCaixa novamente. Os saldos estardo corigidos e mantidos da mesma forma
que estava antes da exclusdo. Se vocé possui duas ou mais contas controles e
deseja fazer o mesmo processo nas outras contas controle, é necessario acessar as
outras contas e fazer o mesmo processo,

17. PERGUNTAS MAIS FREQUENTES
17.1 Como alterar o saldo final do caixa interno?

R.: O saldo final do caixa interno é atualizado automaticamente pela inclusdo de
créditos e débitos (despesas e receitas). Para alterar o saldo inicial do sistema,
cligue no menu Cadastros >> Cadastro de contas. Selecione a conta atual caso
tenha mais que uma e clique no botdo Alterar. Cliqgue na guia Opgbes e altere o
saldo inicial. Em seguida, clique no botdo OK e Confirma.
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17.2 Qual a capacidade media do banco de dados?

R.: Sugere-se a utilizagdo do MasterCaixa para a inclusdo de até 20000
langamentos em um mesmo banco de dados do sistema. Uma quantidade maior
que esta pode fazer com que o sistema fique mais lento para ser acessado
principalmente na emissdo de relatérios. Se isso ocorrer, recomenda-se ter um
banco de dados por ano ou seja, ao final do primeiro ano de utilizagdo do sistema,
faz-se uma cépia segura dos dados atuais do sistema e os guarda em local seguro
para manter o histérico para possiveis consultas futuras. Em seguida, desinstala-se
e reinstala o MasterCaixa novamente para que o sistema seja iniciado com um novo
banco de dados zerado.

17.3 Como criar uma nova conta no sistema?

R.: Para criar uma nova conta no sistema seja para controle financeiro de pessoa
fisica ou entidade ou empresa, clique no menu Cadastros >> Cadastro de contas
>> Incluir. Para acessar esta nova conta, clique no menu Cadastros >> Ir para
outra conta. Recomenda-se ter no mesmo sistema até 3 contas para controle, isso
no entanto, dependerd da quantidade de lancamentos que lotardo o banco de
dados.

17.4 Como controlar cheques pré-datados?

R.: O MasterCaixa ndo possui um modulo especifico para controle de cheques pré-
datados emitidos porém, para incluir despesas pagas com cheques pré-datados
seus, inclua uma nova despesa, aponte no campo conta origem a conta bancéria do
cheque. No campo situagdo informe como A pagar e informe o vencimento. Informe
o nimero do cheque no campo Observacgoes.

17.5 Como langar uma conta a pagar ou a receber?

R.: Para lancar uma conta a pagar, basta inserir uma nova despesa, informar os
dados solicitados no cadastro e no campo situacdo marcar como “a pagar” e no
campo vencimento informar a data prevista para o vencimento desta conta. Da
mesma forma, para incluir uma conta a receber, clique na guia receitas e faga a
inclusdo de uma nova receita. Aponte no campo situaciio como “a receber” e
informe a data de vencimento ao lado. Quando for efetuar a baixa tanto de uma
conta a pagar ou a receber, basta selecionar o langamento em aberto e clicar no
botdo [Baixar]. O procedimento de baixa ird alterar o lancamento da situacdo “a
pagar” para “pago” e vocé ira apenas confirmar a data de pagamento e o valor
pago ou recebido. Se ao efetuar a baixa, o valor pago ou recebido for menor do que
o valor da conta, o sistema ird solicitar se deseja manter o saldo restante em
aberto. Também se existirem duas ou mais contas em aberto do mesmo cliente ou
fornecedor, ao clicar no botdo [Baixar] o sistema iré apresentar a opcdo de baixa
do lancamento selecionado ou de baixa multipla permitindo que sejam baixados
varios langamentos em aberto de um mesmo cliente ou fornecedor.

17.6 Como fazer em caso de formatacgdo do disco rigido?

R.: Em caso de formatagdo do disco rigido do computador onde estd instalado o
MasterCaixa para a reinstalacgdio no mesmo computador, proceda da seguinte
maneira:

1. Antes de tudo faca uma cdpia de segurancga dos dados (Backup) em um
disquete ou salve para outro computador. Clique no menu
Ferramentas>Copia de seguranca> Pressione o bot&do Copiar;
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2. Reinstale a nova versdo 4.0.1 do MasterCaixa que vocé poderd obter o
download da instalagdo acessando www.simpe.com.br;

3. Apés reinstalado o sistema faca a restauragdo dos dados da cépia de
seguranga (Backup) neste novo sistema instalado. Para isso, acesse o
MasterCaixa, cligue no menu Ferramentas>Copia de seguranca> Pressione o
botdo Restaurar. Localize o arquivo de backup e clique em abrir. Para
confirmar a restauracdo feche e execute novamente o MasterCaixa. Seus
dados estardo nesta nova instalagdo. Para reativar a licenca, insira
novamente a senha de registro usada para a ativacdo do MasterCaixa para o
seu computador correspondente.
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