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1. INSTALANDO O SISTEMA PERSONA

H] =
-+ Instalacao de Persona

Bem-vindo

Bem-vindo a instalacdo de Persona 1.0.

E fortemente recomendado que vocé encerre
todos os programas do Windows antes de
prosseguir com esta instalacio.

Se houver algum outro programa sendo
executado, por favor clique Cancelar, feche os
programas, e execute este instalador novamente.

Caso contrario, clique Avancar para prosseguir.

. Avancar> i I Cancelar

Para instalacao do sistema PERSONA basta dar duplo clique no instalador “Persona.exe” para iniciar o
processo de instalacdo. Sera aberta a tela acima. Clique em Avancar para iniciar o processo de instalacéo.

1.1 REQUISITOS DE INSTALACAO

Processador:

Meméria RAM:

Espago em Disco:

Cores de Video:
Resolugdo da Tela:
Banco de dados Firebird:
Sistema Operacional:

800 MHZ

256 Mb

50 Mb

True Color (16) bits

1024x768 (recomendado)

Versdo 2.1.3

Win98 ou superior (recomendado XP)
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2. INICIANDO O SISTEMA

ApoOs a instalacdo do sistema PERSONA sera criado um icone na area de trabalho do seu computador.
Clique duas vezes para abrir 0 sistema.

[E2 Persona - DIGITAL SOFTWARE r s =B ®

Pars> Nna

Terga-feira, 26 de Marco de 2013 Empresa: DIGITAL SOFTWARE Usuaria: indefinido

Entre com o nome de usuario e sua senha para entrar no sistema PERSONA. A senha por padrédo do
usuario Administrador é “123456”. Para alterar a senha do usuario Administrador v ao menu Cadastro-
>Usuério e altere a senha.
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3. CADASTRO DE EMPRESA

) Cadastro de Empresa M
Razdo Social:
Mome Fantasia: CNFI/CPF:
Endereco: Nimero:
UF: Cidade: Bairro: EEES
[——— '] [Selecionar '] E
Complemento: Inscrigao Estadual: Inscricao Estadual ST:
D Isento
Inscricao Municipal: CNAE Fiscal: Regime Tributario:
[Selecionar i
Contatos
Telefone: E-mail:
Telefone/Fax: Home Page:
http://
[\'", Conﬁrmar] l Q Fechar I

No cadastro de empresa devera ser cadastrada a sua empresa com os dados necessarios para exibicéo
nos relatérios do sistema.
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4. CADASTRO DE USUARIOS

+ Inserir Usuario m

Nome

T
Usuario Data: ( \'ﬁ )
\ y

26/03/2013 %]

Senha: Confirmar Senha:

Lembrete

[..'..h' Cc-nﬁmlarl ’ G Fechar ]

No cadastro de usuario € possivel alterar a senha do usuario Administrador. O usuario Administrador é o
usudrio padrao do sistema que tem acesso a todos os menus. Este usuario ndo € possivel excluir. Para
inserir um novo usuario clique no botao Incluir.
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4.1 PERMISSAO DE ACESSOS

2 Permissio de Acessos dos Usuarios e o Sy

Usuario:

Selecionar =

Acessos do Usudrio

Menus

D | Conﬁrmar] l Marcar Todos I \Desmarcar TodosJ l G Fechar |

Através da tela de permissdo de acessos é possivel bloquear ou dar acessos a qualquer parte do sistema a
um usuario. Por padrdo, o usuario Administrador ja possui permissdo total ao sistema e nao pode ser
alterado ou bloqueado seus acessos.

Para permitir o acesso a um usudrio para apenas realizar agendamento devera fazer o seguinte: cadastrar
um novo usuario através do Cadastro de Usuarios. Abrir a tela de Permissdo de Acessos através do menu
ConfiguragBes->Permisséo de Acessos e selecionar o usudrio cadastrado. Abaixo serdo mostrados todos
0s menus do sistema. Desmarque todas as opc¢fes deixando apenas a opgdo de Agenda. Clique em
Confirmar. Desta forma foram bloqueados todos 0s outros acessos ao sistema para este usuario, deixando
apenas acesso para inserir na agenda. Basta sair do sistema e entrar com este novo Usuario.
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5. CADASTRO DE FERIADOS

L Cadastro de Feriados — = 23
Codigo Data Descricdo do Feriado
m 00001 01/01 Confraternizacéo Universal
2 00003 01/05 Dia do Trabalho
3 00006 02/11 Finados
4 00004 07/09 Independéncia do Brasil
5 0ooos 25/12 Natal
—— ————
& 00005 12/10 1 + Inserir Feriado - m
7 00007 15/11 H = —
8 00002 21/04 1
Data:
Hi/os -~
Descrigdio do feriado:
A Conﬁrmar; [ O Fechar ]
Classificar por:
Localizar Poi Data
[ Smserir | [ Siakterar | [ 4 Excuir | [ T Filtro | [ - Relatério |

No cadastro de feriados é possivel inserir os feriados nacionais e municipais. Alguns feriados nacionais ja
estdo previamente cadastrados.
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6. CADASTRO DE FUNCIONARIOS

. Inserir Funcionario M

Funcionario Observacdes
Nome
7
RG: CPF: ( \-\
" . - .

Admissdo Comissdo:
26/03/2013 ¥ 0,00 % (5 -~
Enderego: Nimero: Situagdo:
UF: Cidade: CEP:
[—- '] [Selecionar '] E]
Bairro Complemento: Sexo

1@ Masculine () Feminino
[ nascimento: - Telefone: E-mail:
26/03/2013 ¥

< Conﬁrmar] I G Fechar l

Através do cadastro de funcionarios devera cadastrar os funcionarios do estabelecimento. Poderé inserir,
alterar ou excluir um funcionario.

Caso seja informado o percentual de comissao, este percentual serd aplicada para todos os servigos
cadastrados. Somente nao sera aplicada a comisséo do funcionario quando o servico ja possui um
percentual de comisséo cadastrado.
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7. CADASTRO DE CLIENTES

. Inserir Cliente |_‘i:—hi

Cliente | Informagbes Adicionais Observagdes

mE)

Mome/Razdo Social:

7
CNPI/CPF: RG: B
Telefone: Celular:
F
Endereco: Mimero: Situagdo:
UF: Cidade: CEP:
[——— v] [Selecionar v] EI
Bairro Complemento: Sexo :
@) Masculino (| Feminino

CI Nascimento: - E-mail:

26/03/2013 ~

o | Conﬁrmar] l G Fechar I

Neste cadastro é realizada a manutencdo de cada cliente. Nele é possivel inserir, alterar e excluir um
cliente. As fotos dos clientes podem ser obtidas através do seu computador ou diretamente de uma
Webcam previamente instalada.

Para inserir um cliente, basta clicar sobre o botdo Inserir da tabela principal de clientes e preencher com os
dados necessarios. O Unico campo que é obrigatorio € o nome do cliente. Para visualizar o detalhe de cada
campo vocé deve clicar na ajuda da tela (?) posicionado ao lado do fechar e clicar sobre o0 campo desejado.
Esta ajuda esta presente em todas as telas do sistema.

Para alterar um cliente deve-se fazer o mesmo processo do botdo inserir. Para excluir um cliente, basta
clicar no botao Excluir. Lembre-se, este processo de excluséo do cliente é irreversivel, por tanto o registro
excluido ndo podera mais ser recuperado.

Caso ndo consiga realizar a exclusdo do cliente por que o0 mesmo ja possui movimentacdes, devera
desativar o cliente alterando o seu cadastro e colocando a sua situagao como “Desativado”.

Na tabela principal de cadastro de cliente é possivel ainda verificar o historico de servigos de cada cliente.

Para visualizar o relatorio de clientes basta clicar no botéo relatério. Pode-se ainda aplicar um filtro para
personalizar seu relatério.
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8. CADASTRO DE PRODUTOS

+ Inserir Produto g %

Produto | Tributos Informac@es Adicionais i Observagies |

Nome do Produto:

O
[ —]
Cddigo de Barras: Data: _S
26/03/201.% O
el
Fornecedor: Unidade: al
[Selecionar '] E] -
Classificagdo: Localizagdo:
|Selecionar '] D
Valor de Venda: Valor de Compra: Estoque: Situacdo:
0,00 0,00 0,00 [Ativado - |
.__| Comissdo Fabricante:
0,00 % :
OooODOOOO0OODODOOD

N® Série: i

o | Conﬁrmar] l Q Fechar I

No cadastro de produtos é possivel inserir, alterar e excluir os produtos para VENDA. Na tabela principal é
exibido todos os produtos cadastrados no sistema. Para inserir um produto vocé deve preencher os campos
desejados, sendo somente obrigatério o nome do produto. Vocé possui ainda a opgao para colocar uma foto
do produto e um cddigo de barras que pode ser visualizado automaticamente.

Para alterar o produto vocé deve selecionar o produto desejado na tabela principal dos produtos e clicar no
botdo alterar e realizar as modificacdes necessarias. E para excluir um produto, vocé deve selecionar o
produto desejado e clicar em excluir e em seguida em confirmar novamente. Lembre-se, este processo de
exclusé@o € irreversivel, por tanto o registro excluido ndo podera mais ser recuperado. Obs: o produto
somente serd excluido se ndo houver nenhuma movimentagdo para ele. Desta forma, vocé podera
desativa-lo para ndo mais ser utilizado pelo sistema. Para desativar o produto, altere a situagdo para

“Desativado”.
Na aba “Observacdes” podera ser inserido observagdes gerais do produto.

Na tabela principal dos produtos vocé ainda podera visualizar as observagfes gerais a respeito do produto
selecionado e ainda podera visualizar os produtos desativados por vocé. Clicando no botdo “Desativados”
vocé vera uma lista com todos seus produtos desativados, sendo que eles poderéo ser ativados novamente
selecionando o produto desejado e clicando no botdo Ativar.

Para visualizar o relatério de produtos basta clicar no botdo Relatério. Para visualizar um relatorio
personalizado, vocé deve antes aplicar um filtro desejado no cadastro de produtos e entdo clicar no botédo
Relatério.
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Para emissdo da nota fiscal eletrbnica deverd preencher as informagBes na aba “Tributos”. Estas
informacdes sdo importantes para emisséo da nota fiscal eletrénica.
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9. CADASTRO DE SERVICOS

4 Inserir Servigo m
Servigo Observagies
Mome do Servico:
o
O
Classificacdo: Data: ;
Selecionar | [] 26/03/2013 2 o
Ll
Valor do Servico (R$): Custo com Produtos (R$): 0P
0,00 2 0,00 = A
Duragiio Aproximada: ] comisséo Situacdo:
0 Minutos 2] |o00% - | |Ativado -]
[ . Confirmar ] ’ Q Fechar ]

Através do cadastro de servicos poderd ser inserido, alterado e excluido os servicos do seu
estabelecimento.

Para inserir um servico, basta informar o0 nome do servico. Importante informar o valor do servico que sera
cobrado do cliente na ordem de servico.

Se informado o valor de comissédo, serd aplicada a comissédo deste produto para todos os funcionarios.
Caso néo informado o valor de comisséo, sera aplicada a comissao cadastrada para o funcionario. Se ndo
deseja pagar nenhuma comisséo para o servico, basta informar o percentual de comissao 0,00.
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10. AGENDA

[ Persona - [Agenda Eletronical — - -— e = X
Arquivo Cadastro Movimento Compra Venda Financeiro Relatorios Configuragdes Utilitdrios Windows  Ajuda

- = B 5 - r »

g 3 . = & 7 ), 3 3 o\ e I~y &)
Login Agenda Ordem de Servico NFe Compras Vendas Clientes Servicos Produtos Caixa Saldo do Caixa Analytics .:Busca Aniversirios Tela Cheia = Mais Utiizados Mais Vendidos

.+ tera-feira, 26 de marco de 2013 |

Hora Funciondrio Padrio

& marge, 2013 3
dom seg ter qua qui sex sab ‘ 0800
9 24 25 2 27 28 1 2
0 3 4 5 6 7 8 9 08:30
1 10 11 12 13 1 15 16
2 17 18 19 20 21 2 B 00:00
13 24 25 26 27 28 29 20
4 31 1 2 3 4 5 6 00:30

m

10:00 Cliente Padrdo

[ Agenar | dEcur | @
[ Comusa | [ 3 mprimir | 1030

11:00

11:30
1200
12:30
13:00
1330
14:00
14:30

margo !

Terca-feira, 26 de Marco de 2013 Usuario: Administrador 50

Através da agenda eletrbnica podera realizar todos os agendamentos de seus clientes. Podera inserir,
alterar e excluir um agendamento.

Para inserir um agendamento basta dar duplo clique ou Enter no horario e no funcionario que ira realizar o
servico. Devera informar o nome do cliente ou as observacdes do servico. Confirme para inserir o
agendamento. Note que o agendamento ficard destacado com uma outra cor. As cores podem ser
configuradas nas opcdes do sistema.

Para alterar um agendamento, basta realizar o mesmo procedimento. Caso deseja fazer um encaixe, basta
informar o nome dos clientes encaixados para 0 mesmo horério.

Para excluir um agendamento, basta selecionar o agendamento e teclar “Delete” ou clicar no botéo
“Excluir”. Uma vez realizada a exclusdo do agendamento nao podera mais recupera-lo.

Podera pesquisar por outros dias da agenda apenas clicando no dia desejado do calendario. Sera
carregado todos os agendamentos do dia selecionado. Por padrédo € exibido o dia atual da agenda.

Podera ainda realizar buscas de agendamentos pelo nome do cliente. Basta clicar no botéo “Busca”. Devera
informar o nome inteiro ou parte do nome do cliente. Seréo listados todos os agendamentos encontrados e
basta selecionar e clicar no botéo “Confirmar”. Sera selecionado o agendamento automaticamente.

Podera ainda imprimir a agenda do presente dia.
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11. ORDEM DE SERVICO

[ persona - [Ordem de Servico] - = X
Arquivo Cadastro Movimento Compra Venda Financeiro Relatérios Configuragdes  Utilitarios Windows  Ajuda BEE
-~ = - 5 g & ® 5 h = 5 ]
logn Agenda Ordem e Servico NFe Compras Vendas Clientes Servigos Produtos Caba Saldo doCaa Analtics .:Busca Anversarios TelaCheia ~ Mais Utlizados Mais Vendidos
05 Abertas (0) 8 x| senico | Informagdes Adiconais
Empresa
Empresa CHPYCPF:
Usuério:  Administrador Data: 26/03/2013
Cliente
Cdigo do Cliente: Nome do Cliente: @ r N
d ~ saldo: =]
Data do Senvico i &
26/03/2013 16:10:45
Senvicos
Cidigo Descrigéo: Quantidade:  Valor Unitério:  Funcionario
() (&) oo 2 000 2| [Selecionar -

Codigo Servigo / Produto Classificagio Tipo Data Quantidade Valor Cortesia? Total Funcionario

Senvigos: Produtos: Sub Total
0,00 0,00 0,00

] (o) (s

o confimar | [ K cancelar [ [) tovo | [ @ Fechar |

Terca-feira, 26 de Marco de 2013 Usuario: Administrador

Através da Ordem de Servigo poderd langar todos os servigos realizados no seu estabelecimento.

Para efetuar uma ordem de servico, vocé devera clicar no icone Ordem de Servigo da tela principal ou no
menu Movimento->Ordem de Servigo, ou ainda através da tecla de atalho F2.

A tela de aluguel é dividida em trés partes principais, que sdo:

e Usuario que estara fazendo a ordem de servigo;
e Cliente;
e Os servigos/produtos realizados pelo cliente.

a) Dados da empresa (locador)

Na primeira parte é exibido o nome do usuéario que estara efetuando a ordem de servico. E também
mostrado 0 nome da empresa e seu CNPJ caso estejam previamente cadastrados no sistema através do
cadastro de empresas. E por fim, a data atual do processo de ordem de servigo. Detalhe: ao clicar na seta
gue esta localizada no lado direito da tela, podera ser visualizado a foto do usuério atual.

b) Selecionando o cliente

A segunda parte do processo de ordem de servico € a selegdo do cliente. Esta etapa € constituida do
cliente que ira realizar os servigos. Para selecionar um cliente vocé devera clicar no botdo ao lado do campo
do nome do cliente ou ainda utilizar a tecla de atalho CTRL+2. Caso preferir, a tela de sele¢é@o de clientes
poderé ser visualizada automaticamente toda vez que vocé efetuar uma ordem de servigo ou quando clicar
no botdo Novo para comecar uma nova ordem de servico. Na tela de sele¢do de cliente sdo mostrados
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todos os clientes cadastrados no sistema. Através do método de busca, vocé ird procurar pelo cliente
desejado e clicar no botéo Selecionar ou apertar a tecla Enter. Caso o cliente seja novo, vocé podera inseri-
lo através do botéo Inserir.

Feito a sele¢gdo do cliente, sera exibido o nome dele no campo “Nome do Cliente” e o cdédigo no campo
“Cadigo do Cliente”. Neste momento a ordem de servico sera aberta para o cliente.

Outras informacdes relevantes ao cliente sera mostrado na tela, como sua foto, seu saldo atual e seu status
de atividade. Ao lado da foto do cliente existem botSes de acesso as informacgfes do cliente atual. Um
destes botdes listara o histérico dos servigos realizados pelo cliente selecionado. O outro botéo, exibira as
informacdes pertinentes ao cliente selecionado, tais como a média de servicos do cliente.

c) Selecionando os servigos
Para selecionar os servicos existem duas formas muito faceis:

1. A primeira forma consiste em vocé digitar o cddigo do servico no campo Codigo e quando terminar,
apertar Enter.

2. A segunda forma de selecdo pode ser feita clicando no botédo de selecdo dos servigos que fica ao
lado do nome do servico ou através da tecla de atalho CTRL+3. Sera aberta uma janela com todos
0s servicos cadastrados, na qual vocé selecionara o servigco desejado e clicara em Selecionar ou
apertando Enter.

Toda vez que vocé clicar no botdo Inserir, 0 servico especificado serd inserido na lista de servicos. Devera
informar a quantidade do servigo e o seu valor unitario. Também deverd informar o funcionario que esta

realizando o servico. A selecdo do funcionario € importante para posteriormente o sistema calcular a
comissdao do funcionario, caso deseje.

No boté@o Excluir vocé excluira da lista de servigos todos os servigos selecionados. Para selecionar mais de
um servico vocé deve manter pressionada a tecla CTRL do teclado e se desejar selecionar todos os
servigos, devera utilizar a tecla de atalho CTRL+A.

Se vocé desejar oferecer um ou mais servicos como cortesia (brinde) vocé devera selecionar estes servicos
e clicar no botdo Cortesia. Note que na coluna Cortesia? da lista de servicos o status mudou para "Sim",
significando que o servico € uma cortesia. Caso deseje desfazer a cortesia, basta selecionar os servigos na
qual deseja realizar esta operacdo e clicar novamente em Cortesia. Note que se clicar uma vez no botdo
Cortesia 0 servico mudara para cortesia e ao clicar novamente no mesmo botdo, o servico voltara
novamente para néo cortesia.

Veja que poderd realizar vendas rapidas através da ordem de servigo. Para isso basta selecionar o produto
desejado através do botdo localizado ao lado do nome do produto ou através da tecla de atalho CTRL+4.

O numero da ordem de servico é seqgiiencial e ndo podera ser alterado.

A data do servico podera ser alterado no campo “Data do Servigo”. A data do servico sempre é carregada
com a data e hora atual. Podera ser alterado para inserir ordens de servi¢co passadas.

Na aba “Geral” podera inserir informacdes gerais pertinentes a ordem de servigo. Nas observagdes podera
ser inserido informacdes gerais referente ao contrato de locacéo.

A ordem de servigo podera ser finalizada ou deixar a mesma em aberto. Sempre que deixar uma ordem de
servico em aberto significa que a mesma podera ser alterada posteriormente para inserir novos servigos.
Para deixar a ordem de servico em aberto, basta selecionar o cliente e clicar no botdo Novo (CTRL+8).
Observe que as ordens de servicos em aberto serdo listadas na esquerda. Sempre que desejar alterar uma
ordem de servico em aberto, basta selecionar o nome do cliente na lista.

Para excluir uma ordem de servigo em aberto, basta clicar no botao “Cancelar”.
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Para finalizar a ordem de servigo, vocé deverd clicar no botdo “Confirmar” ou através da tecla de atalho
CTRL+6. A tela de pagamento exibira o subtotal da ordem de servico, os débitos e créditos do cliente e seu
saldo. Vocé devera especificar os acréscimos e descontos quando houver e também o valor pago pelo
cliente. Note que se o valor pago pelo cliente for superior ao subtotal mais os débitos resultaram em um
saldo positivo, mas se o valor pago for menor que o subtotal mais os débitos, resultara em um saldo
negativo. Portanto, através desta forma de pagamento pode-se inserir crédito ao cliente, bem como pode
quitar débitos pendentes.

As formas de pagamento “Parcelado” e “Boleto” ir4 inserir o valor do contrato na contas a receber.

Ao final da ordem de servico podera ser impresso o comprovante de servico ou RPS. Devera configurar
esta impresséo pelas opg¢bes do sistema.

O RPS é o recibo provisorio de servico que pode ser gerado e entregue ao cliente. Posteriormente podera
gerar o arquivo RPS com os servi¢cos realizados pelo menu Arquivo->Gerar Arquivo RPS. Este arquivo
poderé ser enviado pelo site da prefeitura para converter em nota fiscal eletronica. Devera possuir inscricdo
municipal para enviar o RPS para a prefeitura.
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12. ORDENS DE SERVICO EM ABERTO

AJ Ordem de Servicos em Aberto E@
T T T T T T T T T T T T
| Cadigo da OS | Cliente | Data | Hora Desconto | Acréscimo | Total | Valor Pago | Forma de Pagament | Status | Usuario |
\'1 il)l)l)l]l Cliente Padréo 26/03/20... 16:14:35 0,00 0,00 10,00 0,00 Dinheiro Aberto Administrador
Classificar Por: | Clienta %
Localizar Foi Cliente
“}] Ordem de Serwgol P\.ﬁ Dbservagﬁes‘ [ ‘j‘ Cancelar ‘ [\;, Qutros > Q Fechar

Através da consulta de ordem de servigos em aberto poderd visualizar todos 0s servigos que estao em

aberto.

Podera finalizar a ordem de servigo clicando no botéo “Ordem de Servigo” ou ainda podera cancelar a

ordem de servico clicando no bot&o “Cancelar”.

No botéo outros podera imprimir o cupom dos servicos realizados.
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13. ORCAMENTO DE SERVICOS

W Orcamento de Servicos/Produtos =l @&
7 = 5
— + Inserir Orcamento B2 -
Orcamento Cc
Orgamento ‘ [nformag_n")eshdicworwa\s
Cliente
Cadigo: Cliente: Validade:
() 26/03/2013 =
Servicos
Cddigo: Descrigdo: Quantidade: Valor Unitdrio:  Funcionario:
HEwm  How E =
Cadigo Servico / Produto Classificacdo Tipo Quantidade  Valor Unit]
[ 1 | b
[ . Inserir ] [ # Excluir
Totais
Acréscimo: Desconto: Frete: Total: ata =
Localizar Poi Cliente 0,00 = 0,00 = 0,00 - 0,00 -
Confirmar Fechar
~ Inserir CJ — | | G 1 Q Fechar |

Através da tela de Orcamento podera realizar orcamentos de seus servigos/produtos para seus clientes.

Para efetuar um or¢gamento, vocé devera ir no menu Movimento->Or¢amento, ou ainda através da tecla de
atalho F6.

Para inserir um orcamento vocé devera clicar no botdo Inserir. Na tela de inclusdo do orgamento, vocé
devera selecionar o cliente. Através do campo Cdédigo, ou do botdo subseqiiente ao nome do cliente ou
ainda através da tecla de atalho F2 vocé podera selecionar o cliente desejado. Realizado a selegédo do
cliente, vocé devera especificar no campo “Validade” a data de validade do orgamento.

Agora resta apenas inserir 0s servigos/produtos, que podera ser através das teclas de atalho F3 e F4.
Selecionado o servico, vocé devera clicar no botéo Inserir para inseri-lo na lista de servi¢cos para orgamento
do cliente. Caso deseje excluir algum servico, basta seleciona-lo e clicar no botao Excluir.

Caso vocé deseje cancelar algum or¢camento, basta selecionar o orcamento correspondente e clicar no
botdo Cancelar.

Para realizar a ordem de servico de um orcamento, vocé devera selecionar o orgamento e apés clicar no
botdo “Ordem de Servigo”. Neste momento sera aberta a tela de ordem de servigo com todos os servigos do
orcamento. Basta fazer as modificagbes desejadas e confirmar a operacdo de ordem de servigo.

No botao “Imprimir” podera imprimir um or¢camento com todos os servicos para o cliente.

Através do botdo “Relatério”, vocé podera gerar um relatério com as movimentacdes atuais. Se preferir
personalizar seu relatério, vocé pode usar a opgéo do filtro.
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14. NOTA FISCAL ELETRONICA

\ Inserir Nota Fiscal X
Dados da NF-e Emitente Destinatario/Remetente Produtos e Servigos Totais Transporte | Cobranca 1 1P
Nimero NF-e: * Série: ¥ Tipo de Operagdo: * Data de Emissdo: *
160 123 [1 - saida -] 16/10/2012 -
Tipo de Emissdo: * Finalidade de Emissdo: *
Il - Normal emissdo normal " [1 - NF-e normal VJ
Forma de Pagamento: * Tipo impressdo DANFE: *
0 - Pagamento & vista *|  [1-Retrato -
Data de saida/entrada: Hora de saida/entrada: |
16/10/2012 hd 17:22:09 5 |
Natureza de Operacdo: *
_ Confirmar (F5) l l |1 Novo l | €3 Fechar l

Através do sistema Persona podera emitir as suas notas fiscais eletrdnicas pelo menu Movimento->Nota
Fiscal. Para emitir uma nota fiscal eletrénica, o emissor deve dispor de um certificado digital, emitido sob a
ICP-Brasil, que contenha o seu respectivo CNPJ.

Este tipo de certificado digital foi criado especialmente para emitir as notas fiscais eletrdnicas (garantindo a
conformidade estabelecida pela ICP-Brasil, Receita Federal e Secretarias Fazendéarias dos Estados) e
atribuir ao funcionéario responsavel de sua organizacdo a alcada necessaria e restrita para emissdo e
gerenciamento das notas fiscais eletronicas.

Devera utilizar certificados digitais dos tipos Al ou A3 para emissao das notas fiscais eletrénicas.

Podera ser emitido notas fiscais de vendas e notas fiscais conjugadas, ou seja, de venda de produtos e
servicos.

Para inserir uma nota fiscal eletrdnica devera primeiramente configurar nas opcdes do sistema.
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- b3 Opgées Gerais @ﬂ_ﬁj

| Desktop | Locagdo - 1 Locagdo - 2 Locagdo - 3 I Geral | Nota Fiscal Imprese 4 || ¥

Mimero da dltima Mota Fiscal: Série padrdo:
159 123

Caminho dos arguivos XML da NFe:

XML ()

Identificagdo do Ambiente da NFe

() Produggo @) Homologagdo - Teste

EFJ Exibir logotipo da empresa na DANFE.
[
[

Emitir nota fiscal eletrdnica apds finalizar a locagao.

‘ [ o | ConﬁrmarJ l O Fechar | I

Devera configurar o niumero da dltima nota fiscal emitida. Este nimero sera incrementado a cada nota fiscal
emitida.

O caminho padrao onde sera salvo os arquivos XML ficara dentro da pasta de instalacdo do Persona na
pasta XML. Dentro da pasta os arquivos XML serdo organizados pela data em que foram emitidos.
Importante: para que outros computadores na rede imprimam a danfe, devera configurar uma pasta
compartilhada na rede local.

A identificagdo do ambiente devera especificar se sera de Produgdo ou Homologacao. No ambiente de
Producgéo suas notas fiscais serdo enviadas para os WebServices de seu estado e tera validade fiscal, ou
seja, serdo notas fiscais validas. O ambiente de Homologacéo é para testes e na DANFE sera exibido que
ndo possui validade fiscal.

Podera configurar também para emitir a nota fiscal eletronica apos realizar uma locacéo de produtos. Sera
gerado uma nova nota fiscal automaticamente com o cliente destinatario e os produtos.

Importante configurar previamente os tributos no cadastro de produtos.

+ Inserir Produto &Ii—hj

Produto | Cddigo de Barras | Valores Especiais Tributos | Informagdes Adi < 1P

@ 1cMs () 1SSQN

icvs | Pr | s | coFs | imposto de Importagdo | 1Sson |

Situagdo Tributdria:

ISeLeclonar ']

Modalidade de determinagdo da BC do ICMS:

lSeLeclonar ~ J

Aliquota ICMS: Redugdo BC ICMS: Aliquota Calculo do Crédito:
0,00 % < 000% < 000% =
| Modalidade de determinagdo da BC do ICMS ST:

Selecionar )

Aliquota ICMS ST:

0,00 % =

G
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Configure previamente o cadastro de produtos com os tributos e informac6es adicionais para facilitar na
hora de preencher a nota fiscal. Algumas informacdes séo obrigatorias e devera ser informado. Para
configuracao dos tributos do produto devera entrar em contato com o seu contador.

Algumas informacdes na nota fiscal também séo obrigatérios, como destinatario, produtos e modalidade do
transporte. Todos os campos com o caractere * sao obrigatorias.

Apos inserir a nota fiscal, basta selecionar a nota e enviar para os WebServices da receira clicando no
botdo “Enviar NFe”. Devera selecionar o certificado digital para envio da nota fiscal eletrdnica. Apds o envio
serd exibido o status da operacao e exibido a DANFE. Caso ocorra algum problema no envio da nota fiscal
eletrbnica, podera reenviar novamente.

As notas fiscais autorizadas podera ser consultada no site da secretaria da fazenda através do link
informado na DANFE. Veja um exemplo de DANFE emitida abaixo.

rRECEBEMCS DE OS PRODUTOS CONSTANTES DA NOTA FISCAL INDICADA AQ LADOD NF-e
DATA DE RECEBIMENTO) IDEI»"'IFIC.A.,.&G E ASSINATURA DO RECEBEDOR N°. &
SERIE 123
Digital Software LTDA DANFE
DOCUMENTO AUXIL IA‘R DA
MOTA FISCAL ELETRONICA

Rua das Flores Coracao, 629

Centro - Torres/RS 0- EnErada CHAVE DE ACES50
CEF: 95560-000 1- Saida 4312 1013 7677 7200 0140 5512 3000 0000 0510 0000 0100
Fone: (51) 3626-1565 N° 5

SERIE 123 Consulta de autenticidade no portal nacional da NF-e
www.nfe fazenda gov br/portal ou no site da Sefaz Autorizadora

FOLHA 1 DE 1

NATUREZA DAOPERACAD PROTOCOLO DE AUTORIZACAQ DEUSO

VENDAA 291500000126714 - 31/07/2011 11:22:00
INSCRICAD ESTADUAL NSCRICAD ESTADUAL SUSST. TRISUTARIO oNRl
ISENTO | 13.767.773/0001-40

DE STINATARIO/REMETENTE

NOME | RAZAO SOCIAL CNRJ/CPF DATA DA SMISSAD

Josi Leffa 003.619.930-30 02/10/2012
ENDEREGO ok 4 10 A DATA DE ENTRADA/SAIDA
Rua Julio de Gastilhos Sem v tOr FISC fssso-ooo

MUNICIPID FONE ! FAX ur itS:i‘Z_.‘A’J ESTADUAL HORA DESAIDA
Torres (23) 2233-2 RS ISENTO

FATURA

DUFLICATA [ vEnciMENTO  [VALOR DUPLICATA [ VENCIMENTO _ [VALOR [ DuPLICATA [venciveEnTo [ vALOR

1 101072012 20,00 2 10/11/2012 20,00 | 3 1071272012 20,00

4 10/01/2013 60,00 5 10/02/2013 0,01

CALCULO DO IMPOSTO

SASEDECALCULO DO ICMS VALOR DOICMS BASE CALCULO DO ICMS SUBSTITUICAC VALOR DO ICMS SUBSTITUIGAD VALOR TOTAL DOS PROCUTOS

600,00 70,00 200,00 10,00 650,00
VALOR DOFRETE MALOR DO SEGURO DESCONTO OUTRAS DESPESAE ACESSORIAS VALOR DO 1P| VALOR TOTAL DANOTA
0.00 0,00 0,00 ‘ 20,00 734,00

TRANSPORTADOR/VOLUMES TRANSPORTADO S

NOME/ RAZAD SOCIAL FRETEPOR CONTA CODISO ANTT PLACADOVEICULD ur CNPJICPF

Levae Traz LTDA 0 - Emitente 24874 541/5478-47
ENDERECO WONICIPG TF INSCRICAD ESTADUAL

Rua invalida 111 Centro CEP 87774584 Proximo a praca Alcantaras CE 12345678-

QUANTIDADE ESPECIE MARCA NUMERO PESOSRUTO PESO UQUICO

0 0,000 0,000

DADOS DO'S PRODUTOS / SERVIGOS

COD. PROD. DESCRI'C“.AG DOS PRODUTOS / SERVICOS NCMISH |CST |CFOP (UND QUANT. V. UNITARIO V. TOTAL BC ICMS V. ICMS VIPI ?:‘g ’JTAIJ.
5 Cortsdords Grams 05 00 | 6101 |UN| 10000 100,0000 100,00 100,00 10,00 0.00 10,00 000
12 Mso de Obra 02 6101 | UN 1,0000 50,0000 50,00 0,00 0,00 0,00| 000 0,00
11 Monitor 33 41 6101 | UN 3,0000 100,0000 300,00 0.00 0,00 0,00| 000 0,00
10 Sars Eletrice 02 a0 6101 | UN 22,0000 100,0000 200,00 200,00 24,00 0,00(12,00 0,00

A DANFE possui um layout padréo, conforme acima e ndo pode ser alterado.
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15. CONTA CORRENTE DE CLIENTES

& Conta Corrente do Cliente - Jodo da Silva [ 7 %I
Conta Corrente
[] Filtro
Peiodo de; 20/08/2012 | até |20/08/2012 - Usuério:
Crédito Débito Saldo Atual
1625,00 850,00 775,00
Cadigo Operacac Data Hora Descontc Acréscim Multa  Valor Tot ‘!,“,,
1? Aluguel 10/08/2... 11:37:37 0,00 0,00 0,00 10,00 ];Ei
15 Aluguel  10/08/2... 11:09:40 0,00 0,00 0,00 150,00 14
12 Aluguel 10/08/2... 10:54:33 0,00 0,00 0,00 30,00 3
10 Aluguel 10/08/2... 10:51:08 0,00 0,00 0,00 30,00 3
6 Aluguel  09/08/2... 15:56:28 0,00 0,00 0,00 30,00 3
4| I J }
| Extrato | | Produtos J [ Forma Pagto ]
[J Pagamento] Ig Ajustar Contz] [ Q Fechar I

A conta corrente de clientes foi desenvolvida para vocé visualizar as contas de seus clientes referentes aos
débitos e realizar seus respectivos pagamentos ou ajustes no saldo do cliente. Para executar a conta
corrente de clientes vocé devera clicar no menu Movimento->Conta Corrente ou através da tecla de atalho
F5.

Vocé devera selecionar o cliente na qual deseja visualizar a sua conta. Apés selecionado o cliente, clique no
botdo Movimentacdo para ser exibido a lista de servicos do cliente. Nesta lista é descriminado todas as
informacdes pertinentes ao servigo, tais como data e hora, valor total, valor pago, usuario que realizou o
servigo, etc. Ao clicar duas vezes em cima da ordem de servigco desejada, serd aberto uma tela com os
servicos.

Podera imprimir um extrato da conta do cliente com as ordens de servigos e vendas realizadas clicando no
bot&o “Extrato”.

Caso deseje realizar um filtro, basta selecionar o campo Filtro e aplica-lo pelo periodo de tempo que preferir
ou através do nome do usuario.
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17. COMPRA DE PRODUTOS

" Compra de Produtos l 7 X
Compra | Observacdes |
Dados da Compra
Nota Fiscal: Fornecedor: Emissao
Salecionar ][] 26/03203
Transportadora: Frete por conta:
Selecionar 'l |Seleci0nar &
Produtos
Codigo Codigo Barras Produto Unidade  Volume Quz
4 il »
Outras Despesas: Total da Nota:
. Inserir l [ C) Alterar l l ¢ Excluir 0,00 0,00
s Confirmar l [ O Fechar l

Na compra de produtos vocé realizara a entrada de mercadorias no seu estoque. Estas mercadorias
constituem os produtos. Para realizar a compra de produtos vocé deve clicar no icone Compras da tela
principal ou através do menu Compra->Compra de Produtos ou ainda através da tecla de atalho F10.

Para realizar a compra de mercadorias vocé devera especificar a nota fiscal de compra, o fornecedor e a
data em que a nota fiscal foi emitida. Feito isso, vocé devera langar os produtos da nota fiscal através do
bot&o Inserir. Ao abrir a tela de inclusdo de produtos, vocé deve selecionar o produto desejado digitando o
cédigo do produto, ou selecionando na lista de produtos ou ainda clicando no botédo subsequente a lista de
produtos (F3). Realizada a sele¢éo do produto, vocé devera especificar a quantidade adquirida e o seu valor
unitario. O valor total do produto e sua margem de lucro serdo calculados automaticamente. Note que a
margem de lucro somente sera calculada se o produto selecionado possuir um valor de venda.

Para alterar um produto da nota fiscal, basta seleciona-lo e clicar no botdo Alterar. A alteracédo é semelhante
a inclusdo do produto. E para excluir um produto da nota fiscal, basta clicar no botéo Excluir.

Para concluir a compra dos produtos, vocé devera realizar o pagamento dos mesmos através do botao
Pagamento ou do botdo Confirmar. Neste momento ira aparecer a tela de pagamento da compra dos
produtos, na qual vocé devera especificar se ha algum acréscimo ou desconto na compra e qual a sua
forma de pagamento. Pronto, basta clicar em confirmar o pagamento para efetuar a compra dos produtos.
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Cancelamento de Compras

Para realizar o cancelamento de compra vocé devera clicar no menu Compra->Cancelamento de Compras.
Para cancelar alguma compra, basta seleciona-la e clicar em cancelar. No botdo Produtos vocé tem a
opcéo de visualizar os produtos da compra selecionada.

Consulta de Compras

Na consulta de compra sera mostrada todos os produtos comprados. Para realizar um filtro dos produtos
comprados, basta clicar no botdo Filtro. Para gerar um relatério dos produtos adquiridos basta clicar no
botéo Relatorio.
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18. VENDA DE PRODUTOS

¥~ Venda de Produtos

= | (=]

|l = N e .

2 = e ITEM DESCRICAO QTD. VL UNIT. VL TOTAL
i

T 1| 1]

I 1 1 |

g1 [

|l III L |
| [ (| '

Busca de Produtos:

( ) [w) 100

Quantidade:

Y
-

Valor Total:

-

| 0,00

Valor Unitério: Total Ttem:

|
L8

0,00 ) ( 0,00 )

£

|| Pagamento ['_F4}| I €3 Fechar l

Na venda de produtos vocé realizara a saida de mercadorias do seu estoque. Estas mercadorias constituem
os produtos. Para realizar a venda de produtos vocé deve clicar no icone Venda da tela principal ou através
do menu Venda->Venda de Produtos ou ainda através da tecla de atalho F11.

Para realizar a venda de mercadorias vocé devera lancar os produtos na lista de produtos para venda. Para
isso, vocé devera selecionar o produto através do campo de busca ou através do botdo “...". Observe que o
produto selecionado ira para a lista de produtos a vender com a quantidade informada e o valor previamente
cadastrado.

IMPORTANTE: caso deseje alterar a quantidade do produto, devera antes informar a quantidade do produto
e apos selecionar o produto desejado.

Para concluir a venda dos produtos, vocé devera informar o pagamento dos mesmos através do botao
Pagamento ou do botdo Confirmar. Na tela de pagamento da venda de produtos vocé devera especificar se
h& algum acréscimo ou desconto na venda e qual a forma de pagamento do cliente. Pronto, basta clicar em
confirmar o pagamento para efetuar a venda dos produtos.

Cancelamento de Vendas: para realizar o cancelamento da venda vocé devera clicar no menu Venda-
>Cancelamento de Vendas. Para cancelar alguma venda, basta seleciona-la e clicar no botao Cancelar. No
bot&o Produtos vocé tem a opcéo de visualizar os produtos da venda selecionada.

Consulta de Vendas: na consulta de venda sera mostrada todos os produtos vendidos. Para realizar um
filtro dos produtos vendidos, basta clicar no botdo Filtro. Para gerar um relatério dos produtos vendidos
basta clicar no botédo Relatério.
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FINANCEIRO

19. CONTAS A PAGAR

+ Inserir Conta a Pagar | -

Descricdo:

Data: Mimero Documento:
26/03/2013 -

Vencimento: Forma de Pagamento: Classificacdo:
26/03/2013 - [Selecionar v| ISeIecionar =
Multa (%e): Juros (%ea.d.): Valor:
0,00 0,00 0,00

Parcelamento
Entrada: Parcelas: Valor Parcela:
0,00 1 : 0,00

.+ Confirmar l | Q Fechar ‘

Para executar o contas a pagar vocé deve ir no menu Financeiro->Contas->A Pagar ou também através da
tecla de atalho F7. No contas a pagar vocé pode inserir uma nova conta. Para tal basta clicar no bot&o
Inserir e inserir os dados pertinentes a conta. Ainda é possivel relacionar a conta a pagar com um cliente ou
fornecedor. Especifiqgue o valor e as multas, a data de vencimento e escolha a forma de pagamento. Se a
forma de pagamento for parcelado, os campos abaixo irdo ser habilitados para preenchimento das parcelas.
Para se excluir uma conta a pagar, basta seleciona-la na tabela de contas a pagar e clicar no botdo Excluir.

Para prorrogar o vencimento, basta alterar a conta a pagar e alterar a data de vencimento para uma data
futura. E através do botdo “Pagamento” vocé quita a conta a pagar selecionada. Na tela de pagamento vocé
pode visualizar as informagdes pertinentes a conta e ao clicar em Confirmar vocé quitara a conta.

No botao “Observacdes” poderéa ser inserido observacdes referente a conta a pagar.

Vocé ainda tem a possibilidade de gerar um relatério das contas a pagar. Caso deseje personalizar o
relatorio, basta aplicar um filtro.
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20. CONTAS A RECEBER

Para executar o contas a receber vocé deve ir no menu Financeiro->Contas->A Receber ou também através
da tecla de atalho F8. No contas a receber vocé pode inserir, alterar, excluir e efetuar o recebimento de
alguma conta. Os procedimentos sao idénticos a conta a pagar.

Através do botdo Recebimento vocé quita a conta a receber selecionada. Na tela de recebimento vocé pode
visualizar as informacdes pertinentes a conta e ao clicar em Confirmar vocé quitara a conta pendente.

No botao “Observacdes” poderéa ser inserido observacdes referente a conta a receber.

Vocé ainda tem a possibilidade de gerar um relatério das contas a receber. Caso deseje personalizar o
relatério, basta aplicar um filtro.

21. MOVIMENTACAO DO CAIXA

Na movimentacdo do caixa, € possivel visualizar todas as movimentacdes do turno em aberto. Vocé
também podera inserir, alterar e excluir movimentacgdes feitas no caixa. Para inserir uma movimentagdo no
caixa, basta clicar no botdo Inserir e definir se a movimentagdo sera uma retirada (sangria) ou um
lancamento no caixa (suprimento) e preencher com o motivo da movimentagéo e o valor movimentado. Usa-
se a tecla de atalho F9.

Para abrir um novo caixa, serd sempre solicitado o valor de abertura do caixa.

Para alterar uma movimentacéo, basta seleciona-la na tabela de movimentacao do caixa e clicar no botéo
Alterar. O processo de alteracdo € idéntico ao da inclusdo. E para excluir uma movimentacdo basta
seleciona-la e clicar no botéo Excluir.

No botdo Saldo do Caixa é exibido o saldo atual do caixa oriundo do confronto entre os suprimentos
(lancamentos) e as sangrias (retiradas).

Obs: As movimentacBes do caixa mostradas pertencem ao turno de caixa aberto. Para realizar o
fechamento do caixa, veja mais abaixo.

Através do botdo Relatério € possivel emitir um relatério do turno do caixa em aberto. Caso deseje
personalizar o relatério, basta utilizar o filtro.
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22. FECHAMENTO DO CAIXA

O fechamento do caixa pode ser realizado sempre que vocé desejar. Nele sera exibido o nome do
usuério a realizar o fechamento do caixa, bem como a data e a hora atual do fechamento. No campo “Valor”
€ exibido o valor apurado em caixa. Para concluir o fechamento do caixa, basta clicar no botédo Confirmar e
na hora seréa exibido um relatério do fechamento do caixa.

No momento do fechamento do caixa, é gerado um relatério de fechamento do caixa com informacfes
referente ao caixa.

23. CONTROLE DE CHEQUES

No controle de cheques é possivel visualizar os cheques recebidos ou emitidos através das
operacdes realizadas pelo sistema, tais como venda de produtos. Os cheques podem ser excluidos por
vocé a qualquer momento clicando no botdo Excluir. Caso deseje gerar um relatério dos cheques basta
clicar no botdo Relatorio. Se desejar personalizar o relatério basta utilizar o filtro.
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24. COMISSOES A PAGAR

EI Comissdo a Pagar de Funcionario {M

Periodo
Data Inicial: Data Final:

/032013 - 26/03/2013 ~

[¥] Funciondrio

[Seleciunar -

Conta a Pagar

Vencimento: Forma de Pagamento: Classificagdo:
26/03/2013 = [Selecionar v] [Selecionar v]
Comissao (R$):

0,00 £ | i Lancar Comissdo nas Contas a Fagar ]

Na tela de comiss@es a pagar € calculado a comisséo dos funcionarios de ordens de servico e vendas. A
comissdo serd lancado na contas a pagar. A comissdo sera calculada de acordo com o percentual
informado no cadastro do funcionario e no cadastro de servigcos e produtos. Se informado o percentual de
comissédo do produto, sera utilizado o percentual do produto. Caso contrario sera utilizado o percentual do
cadastro do funcionario.

Devera ser selecionado o periodo a calcular a comisséo e o funcionario. Sera calculado automaticamente
pelo sistema o valor da comissao para o funcionario no periodo. Basta preencher as informacdes da conta a
pagar e clicar no botdo “Lancar Comisséo nas Contas a Pagar” para lan¢ar a comissao nas contas a pagatr.

De outra forma, podera visualizar as comissdes dos funcionarios pelo menu Relatério->Comissao.
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25.  ANALYTICS SYSTEM

73 Analytics System I X

| Pessoal | Clientes | Servigos Ordens de Servico Banco de Dados I Vendas/Compra: 4 | P

Ranking de Clientes | Todos =~

1 - Cliente Padrdo

Status de Chientes

- Existern um total de 1 clientes cadastrados

i 2 - Indefinido

- Destes, 1 (100%) estdo ativos. }
et 3 - Indefinido

- Outros 0 (0%) estdo inativos. :
J . i ) 4 - Indefinido

- Existemn 0 clientes desativados no sistema. .
: i : 5 - Indefinido

- 100% dos clientes sdo do sexo masculino. :
6 - Indefinido
Saldo 7 - Indefinido
- 0% dos clientes possuem saldo positivo. 8 - Indefinido
- 100% dos clientes possuem saldo neutro. 9 - Indefinido

- 0% dos clientes possuem saldo negativo. 10 - Indefinida

Para visualizar as estatisticas do sistema, basta clicar no icone Analytics System da tela principal. Nela
estdo agrupadas as estatisticas por: pessoal, cliente, servicos, ordens de servico, banco de dados,
vendas/compras e financas. Através de todos estes dados pode-se obter informag¢des muito mais apuradas
para administracdo de sua empresa. Veja uma breve descricdo de cada forma de apresentacdo das
estatisticas:

a) Pessoal

Nas estatisticas pessoais € mostrado informacgdes pertinentes ao usuéario atual conectado no sistema, tais
como, numero total de ordens de servico e os Ultimos dez servigos realizados pelo usuario.

b) Clientes

Nas estatisticas de clientes sao mostradas informacgdes a respeito dos clientes cadastrados no sistema, tais
como, 0 numero de clientes ativos, o percentual de clientes com saldo positivo, além de mostrar um
Hanking dos dez melhores clientes até o momento.

¢) Servicos

Nestas estatisticas sdo mostradas as informagfes referente aos servicos cadastrados no sistema, como o
namero de servicos cadastrados, bem como um Hanking dos servigos mais realizados.

d) Ordens de Servico

Nas ordens de servico sdo exibidas informacdes referentes aos servicos realizados, tais como o nimero de
ordens de servigco abertos e o niUmero de servigos realizados no periodo. Ao lado é exibido as dez melhores
ordens de servico atualmente.
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e) Banco de Dados

Nestas estatisticas sdo mostradas algumas informac@es referentes aos dados contidos no banco de dados,
tais como o numero de cadastros e o tamanho atual do banco de dados medido em Mb.

f) Vendas e Compras

Nas vendas e compras é mostrado o nimero de vendas e compras realizadas hoje, no més e o total das
vendas. E possivel visualizar as receitas obtidas hoje com as vendas e as despesas obtidas hoje com as
compras.

g) Financas

Nas finangas é mostrado informacdes referente a suas movimentagfes financeiras, tais como o nimero de
contas a receber e a pagar hoje e o valor médio do fechamento diario do caixa.
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CONFIGURACOES

26. BACKUP DO BANCO DE DADOS

-

—_ Backup 2 i

Copia de Seguranca do Banco de Dados

Arguivo:
./Backup/backup.fbk E]
Exemplo: C:/db.fbk

o Exportar ‘ [ QFechar ]

A realizacdo do backup é de extrema importancia para manter a seguranca de suas informagfes. O backup,
além de guardar as informacdes do sistema, também guarda a sua licenga. O backup é a garantia de sua

compra. Com o arquivo de backup podera ser registrado o sistema sempre que desejar, sem ter que
adquirir nova licenca.

Recomendamos a realizacao do backup pelo menos uma vez por semana e guarda-lo em local seguro.

O backup pode ser feito de forma automatica através das opcdes do sistema (Configuracdes->Opc¢des).
Podera ser configurado para realizar o backup sempre que sair do sistema ou de tempos em tempos.
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27. OPCOES

4% Opcoes Gerais @&J

Desktop | Ordem de Servigo | Geral i Agenda Nota Fiscal i RPS | Impresséo | 1§ P

Papel de Parede

Selecione uma imagem como papel de parede:

Imagem

PEry O «1s I:|

[] cor de Funde

jone urna cor de fundo do sistemz

L
ic}
m
2

. Confirmar J I Q Fechar J

Nas opc¢des do sistema é possivel configurar e personalizar seu sistema para um melhor funcionamento.

Nas opcdes de Desktop € possivel inserir uma imagem como papel de parede para sua area de trabalho ou
uma cor de fundo do sistema. Para selecionar uma imagem basta escrever o local onde a imagem se
encontra ou procurd-la através do botdo subseqiiente. Caso deseje utilizar uma cor de fundo, basta
selecionar o checkbox cor de fundo e escolher sua cor preferida.

Na parte de ordem de servigo vocé ira realizar as configuragbes que melhor se adapte a sua forma de
trabalho para as movimentag¢des de ordem de servico.

Na aba agenda podera configurar as opcdes da agenda. Podera definir o horario inicial e final da agenda,
bem como o intervalo de horarios da agenda. E ainda podera personalizar informando os tamanhos das
linhas e colunas e as cores da agenda.

Na parte de impressao, é configurada a impresséo dos cupons. Vocé podera selecionar se trabalha ou nao
com impresséo de cupons.

Na venda é realizado algumas configuragdes referente a prépria venda, como sua imagem padrédo de
exibicao.

Nas parametrizagdes € possivel restituir (tornar) o cliente inativo quando se alcancar um nimero "X" de dias
de nenhuma operac¢do no sistema. E logo vocé ira configurar o tempo em que o sistema realizara o backup
automaticamente.

Nesta tela podera realizar inimeras configuracdes no sistema. Basta configurar de acordo com as suas
necessidades.
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28. GERENCIAMENTO DA AREA DE TRABALHO

Na area de trabalho do sistema, vocé podera definir um papel de parede para 0 mesmo como, por exemplo,
o logotipo da sua empresa. Esta imagem ficard na posicao centralizada do sistema.

Nesta area de trabalho também € possivel criar icones de atalhos para aplicativos com extensao do tipo
EXE. Estes atalhos Ihe facilitardo no momento de abrir um programa externo bastante utilizado por vocé.
Por exemplo, se vocé costuma abrir o Microsot Word com frequéncia, basta inserir um atalho na area de
trabalho do sistema para acesso rapido ao editor de texto. Veja como fazer: Clique com o botao direito do
mouse na area de trabalho do sistema e selecione a opc¢éo "Criar atalho...". Sera aberto uma tela com as
informacdes do atalho a ser criado. No campo nome coloquemos o nome "Microsoft Word", e no botdo ao
lado selecionemos uma imagem para 0 mesmo. Feito isso, basta colocar a linha de comando do aplicativo a
ser executado no campo "Comando". No caso do Microsoft Word é "C:\Arquivos de programas\Microsoft
Office\Office10\WINWORD.EXE". Pronto, basta confirmar para inserir um atalho ao editor de textos.

Para alterar o nome, icone ou comando do atalho, basta seleciona-lo e com o botdo direito do mouse
selecionar "Propriedades". Para exclui-lo, basta selecionar "Excluir..." no menu.
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29. PERSONALIZAR CUPOM

% Personalizar Cupom - -
Cupom |
Cabecalho
___________________________________ C\_"_J: Nome da Empres@j Operago a Reali
Operacao: Ordem de Servico I_i_,l Enderego I_i_l Funcionario
Funcionario: Administrador lg_: Telefone Igjl Data e Hura_
Data: 26/03/2013 - 17:59:26 [v] CNFJ [+ Nome do Cliente
Cliente: Corpo
——————————————————————————————————— T 7] 2
CODIGO DESCRICAC valor | I Valor ,'—"‘1 el A € lepie
|+ valor Total | Assinatura Cliente
_____ [¥] valor Pago
Valor Total: :
[ 5
Valor Pago: == Rr.}dape
Saldo do Cliente:
Assinatura
Fonte: Tamanho da Font
Courier New > apt =
N® Colunas: Margem do Cupot
@ 40 ()50 0,50 cm s

o | Conﬁrmar] I -3 Imprimir l l Q Fechar \

Na personalizacdo do cupom vocé definira os itens na qual deseja exibir na impressdo do cupom no
momento da ordem de servico. A esquerda possui uma visualizacdo de como seu cupom esta criado
atualmente e a direita é exibido os itens na qual vocé podera seleciona-los para exibi-los ou ndo no cupom.
Ao marcar ou desmarcar um item a visualizagdo do cupom é atualizada automaticamente.

O cupom esta dividido em cabecgalho, corpo e rodapé. Cada um com seus itens proprios para impressao. No
cabecalho do cupom é exibido os dados da empresa, por tanto sua empresa deve estar cadastrada
corretamente para visualizacdo no cupom. No corpo do cupom é mostrado os produtos alugados pelo
cliente, seus valores e o0 saldo atual do cliente. E no rodapé possui um campo na qual vocé podera
personalizar uma mensagem no fim do cupom. O cupom pode ser impresso a qualquer momento através do

bot&o Imprimir.

Nos campos N° Colunas, Tamanho da Fonte e Margem do Cupom, vocé ird especificar os dados para
melhor ajustar o seu cupom na sua impressora. O nimero de colunas especifica a largura de seu cupom. O
tamanho da fonte especifica o tamanho do texto na impressdo para algumas impressoras. E a margem
define o tamanho da margem do texto com a borda do papel.
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30. BANCO DE DADOS

ﬂ Conectar ao Banco de Dados ol X

Banco de Dados\Program Files\Persona'persona.fdb |_|

Host (IP):
Driver: QIBASE L /ﬁf
Porta: Default -

o | Conﬁrmar| | G Fechar |

Através desta tela é possivel configurar o sistema PERSONA para conexdao com a base de dados Firebird
2.1.3 local ou remotamente.

IMPORTANTE: A configuracdo do banco de dados é um processo importante, porém deve-se ter muito
cuidado ao utiliza-lo para ndo excluir informagfes relevantes de conexdo do sistema ao banco de dados.
Altere estas informacdes somente se tiver certeza do que estiver fazendo. O mau uso deste processo de
conexdo com o banco de dados pode deixar seu sistema fora do ar. Por padrédo, o Unico usuario que tera
acesso a este modulo serd o administrador do sistema.

As configuracdes padrdes para funcionamento do sistema ja vem instaladas. Veja abaixo as caracteristicas
de cada campo:

Banco de Dados - Nome do banco de dados a realizar a conexao. Recomendavel utilizar o padrao
(persona.fdb). Caso vocé esteja em uma estacéo e deseja conectar-se no banco de dados que encontra-se
no servidor, vocé devera colocar o caminho completo do banco de dados (persona.fdb) localizado no

servidor. Em uma instalagdo padrdo do sistema, o caminho é: C:/Arquivos de
programas/Persona/persona.fdb.

Host (IP) - Endereco (IP) na rede local (LAN). Caso vocé esteja em uma estacdo e deseja conectar-se no
banco de dados que se encontra no servidor, vocé devera especificar o nome do servidor ou seu endereco
IP previamente configurado. Para realizar a configuragdo do IP em seu servidor, consulte um administrador
de rede.

Driver - Driver (plugin) responsavel pela interagdo do sistema com o banco de dados. Recomendavel
utilizar o padréo (IBASE).

Porta - Porta de comunicacgéo do banco de dados. Recomendado utilizar o padréo.
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31.

CONFIGURAR O SISTEMA PERSONA NA REDE

Para configurar o sistema PERSONA na rede local entre duas maquinas Windows, devera seguir os
seguintes passos:

No computador servidor (windows):

1)
2)
3)

4)

Instale normalmente o sistema PERSONA.

Devera ser configurado um IP fixo para o computador.

Devera desativar o Firewall do windows no servidor ou sendo devera criar uma excecéo no Firewall
do windows da porta 3050, que é utilizada pelo banco de dados Firebird 2.1.3.

Entre no sistema PERSONA e veja se o0 mesmo esta funcionando corretamente. Ndo € preciso
fazer mais nenhuma configuracdo nesta maquina Servidor.

No computador estacéo (cliente windows):

1)
2)

3)

4)

Instale normalmente o sistema PERSONA.

Entre no sistema PERSONA e no menu Configuragées->Banco de dados vocé devera colocar no
campo Banco de Dados o caminho completo do banco de dados (persona.fdb) localizado no
servidor.  Em uma instalagdo padrdo do sistema, o caminho é: C:/Arquivos de
programas/Persona/persona.fdb. Respeite a posi¢cao das barras no caminho.

No campo Host(IP) devera ser especificado o endereco IP do servidor previamente configurado.
Exemplo: 10.1.1.10

Deixe o padrdo para as demais configurac@es. Clique em Confirmar para estabelecer a conexdo
com o banco de dados da maquina servidor. Pronto.
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32. REINSTALAR O BANCO DE DADOS FIREBIRD

O banco de dados Firebird 2.1.3 é necessario ter instalado em seu computador para um perfeito
funcionamento do sistema Persona.

O banco de dados Firebird é instalado automaticamente junto com o sistema Persona. Mas por alguns
motivos, as vezes é necessario reinstalar o banco de dados Firebird.

Motivos pelo qual devera reinstalar o Firebird:

e Ao entrar no sistema Persona e exibir a mensagem: “N&o foi possivel conectar ao banco de dados.
Por favor, verifique as configuracdes e tente novamente.”

e Foiinstalada uma outra versdo do Firebird diferente da verséo 2.1.3.

e Se o computador esta muito sobrecarregado e ndo consegue inicializar o servi¢go do Firebird.

Passos para reinstalar o Firebird 2.1.3:

1) V& no painel de controle do windows e em Adicionar e Remover Programas e procure pelo banco de
dados Firebird. Desinstale-o. Cerifique-se que nenhum outro sistema utilize este banco de dados.

2) Agora entre na pasta de instalacdo do sistema Persona (C:\Arquivos de Programas\Persona\Firebird) e
execute o instalador do Firebird 2.1.3 para instala-lo novamente. Siga todos os passos apenas clicando em
"Seguinte" até o final.

3) Pronto. Entre novamente no sistema Persona.
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33. REINSTALAR O SISTEMA PERSONA

Caso deseje reinstalar o sistema, devera seguir 0s seguintes passos:

1) Instale o sistema PERSONA no seu computador ha mesma versao que adquiriu ao compra-lo.

2) Restaure as informacdes do seu sistema através do arquivo de backup (.fbk) utilizando a ferramenta
Restore. A ferramenta de restauracdo encontra-se dentro do sistema PERSONA no menu
ConfiguragBes->Restaurar Backup. Siga todos os passos até o final da restauracdo. Quando
solicitado o arquivo de backup devera ser selecionado seu arquivo de backup (.fbk).

3) Registre novamente o sistema PERSONA com a mesma chave de licenca que adquiriu.

Pronto, seguindo estes trés passos na ordem ndo encontraras problemas para registrar o sistema
PERSONA.
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34. REGISTRO DO SISTEMA PERSONA

ﬁ Registro do sistemal M

Seu cddigo de ativacio:
{A10065FG-EEGF-4123-B3E5-7CA237DA0A34}

1
Digite sua chave de registro fornecida:
=, Como Registrar?

- [w- Registrar] ’ & Licengas]

Através da tela de registro do sistema podera registrar o0 mesmo e tornar o sistema completo, sem
limitacdes.

Quando solicitado, devera ser enviado via e-mail o codigo de ativagcdo do sistema PERSONA (1). Com este
cédigo sera gerado a licenca do sistema.

No botdo “Licencas” possuem as licencas ja registradas no sistema PERSONA.



