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Introducéo 2

1 Introducao

1.1 Fala Comigo - Sistema de Atendimento On-Line

¢ ) Vida em Maos

b ! Controle Financeiro para PALM |

Vidaem Maos é um sistema para controle financeiro parautilizacdo em PALMs, com ele
vocé controla todas suas contas correntes, seus cartdes de credito, suas dividas, e consegue
manter afinada a sua vidafinanceira. Com total sincronizacdo com a versao Vida Controle

Financeiro no Micro. Com avantagem de vocé leva-lo paraonde quiser, consultar eincluir
lancamentos, com agilidade e confiabilidade.

2 Configuracéao

2.1 Instalacéo
Configuracéo inicial do Sistema.

Instalacéo:

Incialmente deve-se executar o instalado no micro onde ja esta instalado o sistema "Vida - Controle
Financeiro Pessoal" , e este micro deve ser o mesmo que € utilizado para sincronismo com o PALM.

Para instalar execute o arquivo "VidaemMaos.exe"
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Vida em M&os - Controle Financeiro para PALM

<2 Bem-vindo

‘ < A Vida em Maos
.'!_ij Controles Financeire para PALM

Berm-vindo ao programa de configuracdo Wida Em MEos - Controle
Financeiro. E=ste programa instalard Wida Em ME0s - Controle Financeiro no
zeU computador,

Recomenda-ze inzistentemente que £aia de todos o programas dao
Windows antes de executar este Programa de Configuragio.

Faga um cligue sobre Cancelar para zair da Configuragdo e feche todos os
programas que estiver a executar. Faca um clique sobre Prasino para
continuar com o programa de configuragan.

&4150: Ezte programa esta protegido pela lei de dirgitos do autor e
tratados internacionais.

A reproducdo e a distribuicdo zem autanizacio deste programa, ou
qualquer parte dele, pode dar lugar 3 aplicagdn de zeveras zancoes civis
& Criminaiz, e $erdo persequidas & extensdo maxima permitida pela lei.

Cancelar |

Na primeira tela é s clicar em "Préximo".

;Eg Escolher Local de Destino x|

‘ < A Vida em Mios
‘EEIf Controle Financeiro para PALM

A configuragdo inztalara Yida Em M3os - Controle Financeiro na
geguinte pazta;

Fara inztalar numa pasta diferente, faga um cligue sobre Procurar, e
zelecione uma outra pazta.

Paode ezcalher ndao inztalar Vida Em Moz - Contrale Financeira
clicando no botdo Cancelar para zair da Configuragao.

" Pasta de Desting

C:hWidactp Procurar |

<Retarmar Cancelar

Na segunda tela vocé pode escolhe o local destino para instalagao, por default o sistema jatraz o
proprio diretorio do "Vida".
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Configuracéo

niciar Instalacdo x|

A Vida em Maos

‘ .ZEE Controls Financsiro para PALM

Ezt&d agora pronto para instalar o%ida Em Maos - Controle Financeiro.

Prezzione o botdo Praximo para comegar a inztalacdo ou o botdo
Retornar para introduzic novamente a informagao zobre a instalagio.

Cancelar |

<Retarnar

Na terceira tela é s6 confirmar, clicando em "Préximo".

Durante a instalagdo, o sistema vai abrir a tela "Quick Install" para instalar o programa
Vidaemmaos.prc no Palm. é so um aviso, vocé deve fechar esta tela.
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5 Vida em Mé&os - Controle Financeiro para PALM

43 palmOne Quick Install =10/ %]

Arquiva  Editar  Exibir  Ajuda

| Computador de mao: 258 MB livrez desde a dltima operagdo de HaotSyne  Usuano: IMaru:u:u Chiareli j

| M | T amanho | Tipo

S VIDAEM™~T PRC 1 15KE  Aplcativa Palm Propriedades

MHenhum item zelecionado

1| | i

D Cartdo de expansdo: 14.1 MB livres desde a dltima operaga...

Informagioes adicionaizs

Farne | T amanho | Tipo

Arraztar arquivos para a instalagio no cartio de expansdo

1| | i

Adicionar... Hemower | Oeculkar detalbes

L item, 91.15 KB 4

Se vocé instalar novamente o programa, possivelmente vai apresentar a mensagem abaixo, vocé
pode desconsiderar esta mensagem, € so clicar em "OK".

x

Error -1005 : The creator ID that yvou specified ko use as a new creatar ID in the configuration entries is already in use.

ApOs a instalacdo, Faca dois sincronismos para o Palm, no primeiro o sistema sera instalado no Palm,
no segundo os dados do "Vida" serdo descarragados no PALM.

2.2  Configuracdo no Vida

Usado para definir a forma de sincronismo com o sistema "VIDA em méaos" no PALM.

Para acessar essa funcdo, use a opcdo "Configuracéo".
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Configuracéo 6

g
#. %, Configuracdo | ¥

Clique no Botéo:
.-1?\(\ Cligue aqui para configurar a Usuario/Senha de Acesso e Configuracao de PALM
Escolha a opcéo "Configuracdo de PALM".

Configuragdn de Usuanoz | Configuragdo de E-kail " Configurago de PALM

Opiides de Atualizacdo do PALRM
¢ Utlizar o0 P4LM Apenas para consults

" Utilizar o P4LM para Captagio de dados

Cazo wocé utlize a zequnda opgdo, apenas tome cuidado para ndo alkerar a mezmo informagdo no PALM & no
MICRD, izgo fara com que permaneca a ultima alteracio.

Mumern de dias para atualizagdo de Historico no Palm [Quanta Menaor, melhor zerd a perfformace do palm).

|3|:| Dias

Definir se o PALM seréa apenas utilizado para consulta, ou se recebera entrada de langcamentos. Com
essa segunda op¢éao, quando o usuério fizer um sincronismo no PALM, serdo atualizados todos os
lancamentos feitos no PALM para o micro (Inclusdes, Alteracdes e Exclusdes). Deve-se tomar
cuidado para nao alterar o mesmo registro no PALM e no Micro, pois o sistema vai considerar a ultima
alteracao.

Definir também a quantidade de dias para Histérico, que sera carregado no PALM, ou seja, se
informado 30 dias. O PALM recebera todos os langamentos pagos com até trinta dias antes da data
atual, isso para ndo sobrecarregar a base de dados do PALM.

2.3 Configuragcao no PALM

Apos instalado no PALM, seré visualizado o icone:

 6:52 prn === w
8,
Addrezs Cale Crate Boak

Merno Pad Frefs Security
e
ETY |

ToDolist  wdhidall alcommne

Clique sobre o icone, Iniciamente sera solicitado seu nome e 0 niumero de registro:
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Vida em M&os - Controle Financeiro para PALM

3.1

Configuracdo de Licenca

Informe seu Morme Cormpleto
MHRCO CHIARELLI

Mdrnero de Re?istrn

Marnerso da Instalacdo
11854060528

| Inicia Sistemna |

Apo6s informar 0 nome e namero de registro, clique em iniciar o sistema.
Esta tela sempre vai aparecer, enquando o sistema néo estiver registrado.

Para comprar o sistema, entre em contato via e-mail no suporte@edbr.com.br , ha op¢cdes de compra
do sistema junto com o "Vida", com desconto.

Utilizando o Sistema

Utilizando o sistema

Natela inicial, conta com as opc¢des:

'||.|"II}FI emn Ndos Merzdn 2.1
Lanc. Pendentes |[f_ |Dia

Posigio do Dia |

Posigiio da Semang |

|
|
|
[ Conciliogio |

Mastra 4 Conta:
[ |

O Mostra s4 lancarmentos da Més

Maostra Langarnentos:
O Pages [ Creditos
[ MaoPagos [ Debitos

Lancamentos Pendentes. Esta opgdo mostra todos os langamentos pendentes até a data informada
no calendario e a quantidade de dias informada no campo "Dias" ao lado. O sistema mostra em até
gue data ele esta se baseando para listar os langamentos pendentes. Pode-se mudar a quantidade de
dias para analise ou escolher o dia no calendario para base de pesquisa.

Posicdo do dia. Esta opcao mostra todos os langcamentos pendentes até a data informada no
calendario, idem a Lancamentos pendentes. A diferenca é que nesta opgdo se tem a visédo dos
pagamentos efetuados no dia escolhido no calendario e das pendéncias até o dia escolhido no
calendério.

Posicdo da Semana. Esta op¢do mostra todos os langamentos pendentes na semana a partir da data
informada no calendario. As funcdes sdo as mesmas de Lancamentos Pendentes. A diferenca é que
nesta opcao se tem avisdo das pagamentos efetuados na semana escolhida no calendéario e das
pendéncias da semana escolhida no calendario.

Conciliagdo. Esta opcao mostra todos os lancamentos pendentes até a data informada no calendario.
As fungbes sdo as mesmas de Lancamentos Pendentes. A diferenga é que esta opgao so deve ser
utilizada para contas bancarias e contas de cartdo de crédito. Conciliagdo, na verdade, € a
confirmacao de pagamento de um langamento na mesma conta. Por exemplo, quando se emite um
cheque pré-datado, este fica pendente até se fazer o pagamento. Enquanto pendente, ele sera
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Utilizando o Sistema 8

somado como saldo previsto. Quando se faz a conciliagdo (Pagamento) deste cheque, este passa a
ser somado como saldo real. O mesmo conceito deve ser usado para langamentos em cartdo de
crédito. Por exemplo, ao se fazer uma compra, deve-se registrar um langamento e deixa-lo pendente.
E no recebimento da fatura do cartdo que se faz a conciliagdo de todos os lancamentos da fatura.
Com isso, o sistema cria um langamento novo na conta de cartdo chamado "Fatura Mensal", e este
deve bater com o valor da fatura recebida.

Mostra S6 Conta: Utilize esta op¢do para mostrar os saldos e lancametos apenas da conta
escolhida.

Mostra langcamentos do Més: Esta opcéo filtra apenas os lancamentos do més informado no
calendario. Esta opgao ndo soma os saldos de meses anteriores, sendo assim os saldos das conta
somente visualizam a soma dos langamentos do més.

Situacgdo e Tipo :Estas opg¢des fazem com que o sistema mostre na lista os langamentos "N&o
Pagos" e "Pagos" se escolhida.
e os langcamentos de "Crédito" e Debito" se escolhida.

ApOs escolher uma das opcoes:
Lancamentos Pendentes.
Posicéo do dia.

Posicdo da Semana.
Conciliagao.

O sistema vai solicitar a data de referencia:

Selecione urna Data

Jan
Jul

E M TW T F S

1 2 3 4 5 &
TooE 910 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
222 23 02 22X
R 2 oo

Por default ele traz a data do dia, bastra clicar sobre o dia escolhido, podendo selecionar o més e ano
na parte superior.

ApOs o sistema vai mostrar a tela de saldos:

Saldos em:

Canta Feal Prewisto  Ed
ITAU -2139.21 21392 H
CAlXA 150000 150000 [#
VISH 0.oo 0.00
COMTAS A FA.. 000 -500.00F4
[ToTAL T -g3ax1] -1139.21]

[ WoltaMenu | [Inclui Conta |

Esta tela mostra a data escolhida na parte superior, € lista os saldos real e previsto de cada conta.
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Vida em M&os - Controle Financeiro para PALM

na parte inferior vocé tem a soma dos saldos das contas.
As opcOes desta tela séo:

Listar lancamentos da conta: Basta clicar sobre a conta para ver os lancamentos.

Editar a Conta : Basta clicar no icone E "ao lado da conta a ser editada.
Volta Menu: Volta para o menu inicial.
Inclui Conta: Inclui uma nova conta para controle.

Incluindo ou Editando uma conta: Apds clicar sobre o icone E ao lado da conta ou clicando em
"Inclui Conta" o sistema abre a tela de cadastro da conta:

Conta

Marne

ITRU |

Limite Juros

[ 1000.00|| |

Dia Yencimento Dia Fecharmenta
E [_10]

Tipo de Conta

| w Conta Bancaria |

Saldo Real Saldo Prewvizta

[ -213a21] | -2167.21]

Detalhamento dos campos:

Nome: Informe o nome da conta para facilitar identificagao.

Limite: Limite da conta. Em caso de conta bancaria, informe o limite do cheque especial. Em caso de
cartdo de crédito, informe o limite (apenas utilizado para contas do tipo "Cartdo de Crédito" ou
"Bancarias")

Taxa Juros: Informe o percentual de juros do cheque especial ou o juros cobrado pelo cartdo de
credito.(S6 utilizado para contas dotipo "Cartdo de credito" ou "Bancarias")

Dia Vencimento: Indique o dia de vencimento da fatura do cartdo de crédito ou o dia em que sdo
debitados os juros do cheque especial. (Apenas utilizado para contas do tipo "Cartdo de Crédito" ou
"Bancarias")

Dia Fechamento: Indique o dia do fechamento da fatura do cartdo de crédito (apenas utilizado para
contas do tipo "Cartao de crédito")

Preencha as informacdes conforme indicado.

Tipo de Conta: Indica o tipo da conta. Pode ser "Contas a Pagar" (Utilizada também para contas a
receber), "Bancéria", "Cartdo de Crédito" , "Caixa/Espécie". Mais abaixo, neste capitulo, serd exibido
um detalhamento de como funciona cada tipo de conta.

Opcoes:
Grava: Grava alteracdes e volta para o menu de contas.
Excluir: Exclui a conta e volta para o menu de contas.

Listar langcamentos da conta : Ap@s clicar sobre o nome da conta, o sistema abre a lista de
lancamentos:

© 2006 ... Editorial Brazil



Utilizando o Sistema 10

Lancarnentos QUGN

Descricdo Valar depa
CHECILE 1010.00 Cr.. [+
CEPCSIT O 122.00C.#
ASASC E0.00 Cr.. [

[EALD:  -zizasd|PEND:  -2a0d]
[volta Contas]|| IncluiLanc. |

Esta tela mostra a conta escolhida na parte superior, e lista os lancamentos da conta (de acordo com
a opcao do menu e data informada inicialmente).
na parte inferior vocé tem o saldo real da conta e a soma das pendencias.

Nesta tela vocé tem as opcdes:
Editar um langcamento: Basta clicar sobre a descricdo do lancamento.

Confirmar o Pagamento de um langamento: Clicar sobre o icone E para efetuar o pagamento
do langamento, os pagamentos que ndo mostram este icone, indicam que ja estdo pagos.

Volta contas: Volta para a lista de contas.

Inclui Lancamento: Permite inclir um novo langamento para a conta.

Incluindo ou Editando um langcamento:

Lancamento QUGN

Tipo Langarmento [ATH] Murn.Croc.
w DEFOSITO

DES‘CFI;UD i
[CEFCSITS |

Valar ali
{12200
Tipa Parcela/De Situagdo
[+ crédiva |1 |2 ||+ MGaPaga |

[Detalhes | [ Grava |[ Exclui |

Detalhamento dos campos:

Tipo de Lancamento: Indica o tipo de langamento, que varia de acordo com o tipo de conta. O
sistema ja vem com alguns tipos de lancamentos pré-cadastrados, mas pode-se informar outros ou
deletar os existentes. (Veja em Tabelas/ Tipos de Lancamento)

Obs.: Pode-se criar novos tipos de lancamentos. Para isso, basta clicar no botdo "Inc" ( Iml). O
sistema abrira a tela de inclusdo de novos tipos de langamento:

Tipo de Lancamento

Descricdo

| ReNRe | |
Tipo

[+ Crédite |
Feriocidode

| w Menzal |

[Mowo | [Exclui | Cancelal [Gravar
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Ou se pode alterar ou excluir pela opcdo de "ALT" ([E ) .

Numero Documento: Indica o nimero do documento, ex.: nimero do cheque. Se for um langcamento
parcelado, o sistema vai enumerar os demais langamentos sequencialmente a partir do primeiro
(Opcional).

Centro de Custo : Indica o centro de custo para o langamento. Assim € possivel separar os diversos
tipos de despesas e receitas para identificar através dos relatorios onde ha maior ou menor gasto.
Exemplos de centros de custo: habitacéo, alimentacéo, locomog¢éo, impostos etc. Com isso, €
possivel saber 0 quanto se esta gastando em cada grupo deste (Veja em Tabelas/ Centros de Custo).

Pode-se incluir novos centros de custo clicando no botdo "Inc" (I2l). O sistema abre a tela "Inclui
novo Centro de Custo". Nela, além do centro de custo, pode-se incluir também todos os Sub-Centros
de Custo.

Descricdo
FESSOHL |
& o rnais utilizado¥

w Simn

[Movo |[Exclui |Kancela] [Gravar |

Ou se pode alterar ou excluir pela op¢ao de "ALT" (F{ ) .

Sub-Centro de Custos: Indica o Sub-Centro de Custos (Opcional), podendo assim separar 0s
centros de custo em mais categorias, as quais poderdo ser separadas e analisadas nos relatérios do
sistema.(Veja em Tabelas/ Centros de Custo).

Pode-se incluir novos sub-centro de custos clicando no botéo "Inc" (I2l). O sistema abre a tela "Inclui
novo Sub-Centro de Custo".

Sub Centro De Custo

Descricdo
M CEMTRO DE CUST S |
& o rnais utilizado?

[Movo || Exclui [Cancela][Gravar |

Ou se pode alterar ou excluir pela opgao de "ALT" (F{ ) .

Descricdo do Langcamento: Indica uma descri¢cdo para o langamento para mais tarde se conseguir
identificar o mesmo. Este campo é de livre digitacdo, mas se pode escolher uma descri¢éo da lista,
que é criada automaticamente com todas as descricdes ja informadas ao sistema.

Vencimento: Indica o vencimento do langamento. O sistema ja traz como default a data que esta
selecionada no calendario da tela principal. Em caso de contas do tipo "Cartédo de Credito”, este
campo passa a ser o Dia da compra, pois o sistema calcula a data de vencimento baseada no e dia
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Utilizando o Sistema 12

de fechamento/ dia de vencimento indicado na conta.

Valor: Indica o valor do langamento.

Tipo: Indica se o langamento € um débito ou crédito. Quando se escolhe o tipo do langamento, este
campo é preenchido automaticamente. Por exemplo, se o tipo de langamento for "Cheque", ele é
preenchido com "Débito".

Parcela de: Indica se o langcamento é parcelado (carné, cheque pré, financiamentos etc.). Deve-se
informar qual parcela vocé esta lancando e a quantidade total de parcelas do carné, por exemplo, se o
carné tem 12 parcelas, apenas se langa a primeira informando parcela 1 de 12. As demais, o sistema
lanca automaticamente.

Situac&o: Indica a situacdo do lancamento, se ja esta pago ou n&o. O sistema traz como default NAO,
mas se pode mudar no caso de estar lancando algo que ja foi pago.

Detalhamento das Funcdes:

Detalhes : Abre atela parainformar detalhes sombre o lancamento:
Detalhes do Lancamento
DETALHES [ LAMCARERT 7|

Exclui: Exclui o lancamento que esté posicionado.
Grava: Confirma a Incluséo ou alteracéo efetuada no lancamento que esté posicionado.

Calc: Abre a calculadora do sistema e retorna o valor calculado para o campo préximo a esta funcgéo.

100.00
J

)
J =
-
J(+]
]

[Salua] ['u'ulta

NI N

+

[
[
[
[

LR, N N M N—

Efetuando o pagamento de um langcamento:
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Pagamento de Lancamento

Conta Utilizada para Pgto.

[*1TAU |
Tipa de Langarnenta [, e,
[~chsh |[100 |

Data Pagto. _'-.-'-:llu:-r Fago
Lo Q. cHE i EO0.00

' Lancarnento jd Conciliada

Confirma Pgto] [Cancela Pgto. |

Informe a conta utilizada para pagamento. Esta opcdo apenas deve ser usada ao se utilizar recursos
de uma conta para pagar lancamentos de uma outra conta. No exemplo, estou pagando uma conta
pessoal "Condominio" e vou usar uma das contas bancarias para efetuar o pagamento. Se, por
exemplo, a conta fosse um cheque pré-datado, ndo se deve informar a conta. Deve-se deixa-la em
branco para que o sistema dé baixa na prépria conta. E o que chamamos de conciliacdo.

Se vocé informar uma conta para utilizar seu recursos, informe também o tipo de langamento.
Informe a data de pagamento. O sistema trara a data do dia para facilitar, mas vocé pode alterar.
Informe o valor pago. O sistema traz o valor do langamento, mas pode ser alterado nos casos em que
vocé ndo ira pagar o total da conta, por exemplo, quando vocé decide pagar apenas 0 minimo da
fatura de cartdo de crédito.

Informe o nimero do documento. Caso vocé esteja utilizando recursos de outra conta para
pagamento, por exemplo o niumero do cheque.

Se o pagamento for utilizar recursos de outra conta, o sistema pode fazer o langamento ja conciliado.
Basta deixar selecionada a opgéo "Lancamento ja conciliado". Por exemplo, ao se pagar um
lancamento usando uma conta bancaria, o lancamento desta conta j& entrard como pago.

Funcoes:
Confirma Pgto: Efetiva o pagamento, mudando a situacéo do langcamento para "Pago".

Cancela Pgto: Cancela um pagamento, caso vocé desista de pagar o langamento, ou se vocé entrar
um langamento ja pago pelo link "Pago”. Vocé pode usar esta funcdo para cancelar o pagamento.

Demais Parcelas:

Esta tela sempre aparce quando o lancamento tem mais de uma pacela, com ela vocé pode ajustar o
vencimento e valor das demais parcelas, quando necessatrio.

\encirmento Atual;

‘“Yalar Atual:

[Ajusta Venc. | [Ajusta Valor |
Farc. Mencimento Valar

2 28 Jun 2008 122.00
3 28 lul 2006 122.00

Proximos Periodos:

Esta tela sempre aparce quando o lancamento e de um tipo de langcamento por periodo , com ela vocé
pode ajustar o vencimento e valor das demais parcelas, quando necessario. e pode também gerar
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mais periodos.

Vencimento Atual:|;

‘Yalar Atual:

[ Ajusta Venc. | [Ajusta Valor |
\encirmento alor

28 Jun 2006 50000

28 Jul 2008 S00.00

28 Aug 2006 S00.00

28 Sep 2008 E00.00

28 Cct 2006 E00.00

28 Mow 2008 50000

[€onfirmal[Mais U Periodo] &
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