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2. Instalação

Aqui vamos aprender a instalar o programa PetMaster
2.1. Requisitos do sistema

O programa deverá ser instalado em um computador com pelo menos o mínimo de requisitos possíveis. Vamos ver isto abaixo.

2.1.1. Configuração mínima de hardware

Para que o programa rode corretamente, é necessário que a configuração de seu computador seja:

· Um processador de 300 mHz

· 200 mb de espaço em disco

· 64 mb de memória ram

· Unidade de cd-rom

2.1.2. Configuração Ideal de hardware

Para um melhor desempenho do sistema, você deve ter:

· Um processador de 800 mHz

· 200 mb de espaço em disco e mais 50 durante a utilização do programa

· 128 mb de memória ram

· Unidade de cd-rom

· Placa de rede (para mais de um computador)

2.1.3. Configuração do sistema operacional

· Windows 98 Se
· Internet Explorer 5.0 (caso seja Windows 98 primeira edição)

· Resolução de 800x600 pixels

2.2. Instalação local (sem rede, em único computador)

Insira o cd do PetMaster na unidade de cd-rom. O programa deinstalação irá rodar automaticamente. A seguinte tela irá aparecer:
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Clique em “PetMaster 3.0”. Uma outra caixa irá aparecer:
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Pressione enter, e siga a instalação. Na próxima tela clique em avançar.
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Sem seguida, leia o contrato de licença do programa, e clique em sim, caso esteja de acordo.
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Em seguida selecione a pasta que o programa será instalado.
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Selecione se os componentes da instalação (é recomendado que todos sejam instalados).
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Selecione a pasta do menu iniciar que o programa será instalado
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Marque as caixas de sua opção:
· Create a desktop icon: Cria os ícones no seu desktop.

· Create a quick launch icon: cria ícones de incialização rápida na sua barra do menu iniciar.

Em seguida clique em avançar.
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Clique em instalar para prosseguir na instalação.
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A instalação irá prosseguir.

[image: image10.png]2 Programa de Instalag3o - PetMaster

Instalando R
‘Aguarde enquanto o Progiama de Instalagio instala PetMaster om seu &

computador.

Estraindo aiquivos.
C:AArquivas de programas\RRSoftPetMaster 3.0\ petmaster. eve

| 2%





Quando a instalação for concluída, clique em concluir para fechar o instalador.
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2.4. Instalando o banco de dados do cep

Quando a instalação terminar, você poderá ver novamente a seguinte tela:
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Clique em “banco de dados do CEP” para iniciar a instalação do CEP. O programa irá ser instalado automaticamente.

3. Primeiro contato com o sistema
Neste capítulo iremos aprender a abrir o sistema e conhecer os módulos do mesmo.
3.1. Conhecendo os módulos do software
Os módulos são as diferentes funções do programa. O sistema é composto por cinco módulos:
· Módulo principal (retaguarda)
· Módulo frente de caixa
· Módulo clínica veterinária
· Módulo agendamento

· Módulo relatórios do sistema.

3.1.1. Módulo Principal (retaguarda)
O módulo principal é o responsável pelo funcionamento do programa. Tal como cadastros, configurações, movimentos de estoque, balanços, listagens e etc. A partir deste módulo, você poderá criar e alterar todos os dados que o programa oferece. Este módulo começa a partir da tela principal do programa. Dentro deste módulo você poderá abrir também o módulo de frente de caixa.
3.1.2. Módulo Frente de caixa

O módulo frente de caixa como o próprio nome diz é responsável pelas vendas a serem efetuadas pela loja. Este módulo está dentro do módulo principal. Para abrir o módulo frente de caixa você deverá estar com o módulo principal aberto. Veremos mais para frente à utilização passo a passo deste módulo.
3.1.3. Módulo Clínica veterinária
O módulo de clínica veterinária é responsável por gerenciar a clínica veterinária do seu estabelecimento. Ele imprime fichas dos animais, termos de responsabilidade, etc. Tudo isso integrado com o módulo principal do sistema.

3.1.4. Módulo Agendamento

Este módulo é responsável por gerenciar e atualizar tarefas agendadas de seu pet shop. Ele agenda novas tarefas e avisa quando uma tarefa deve ser realizada. Funciona como uma agenda eletrônica ligada diretamente com os outros módulos do programa, como por exemplo: temos um cliente de banho e tosa às 8h e 30 min. Entramos na tela de agendamento e agendamos esta tarefa.

3.1.5. Relatórios do sistema
Este módulo é responsável por gerar relatórios do sistema, ele extrai todas informações existentes em seu banco de dados, efetua cálculos para trabalhar com os dados e gerar relatórios com informações importantes para seu estabelecimento. É possível personalizar os relatórios existentes no sistema, todos relatórios podem ser exportados para o MS Excel.
3.2. Abrindo o sistema

Para abrir o sistema clique no ícone do “petmaster – retaguarda (principal)” localizado em sua área de trabalho. A seguinte tela ira aparecer:
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Ao iniciar o programa pela primeira vez utilize o seguinte usuário e senha:
Usuário:   supervisor

  Senha:    super

Você será direcionado para o módulo principal do programa:
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3.3. Padronização dos comandos do sistema

O sistema possui comandos padronizados. Exemplo: na tela de cadastros de animais, o botão novo realiza a mesma operação que realiza em qualquer outra tela, que é de realizar um novo cadastro. Aqui temos os botões padrões do programa. Vamos tomar a tela de cadastro de animais como exemplo:
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	Cria um novo registro.
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	Altera o registro que esta sendo mostrado na tela.
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	Apaga o registro que esta sendo mostrado na tela.
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	Grava no programa as alterações feitas no registro, tanto de um novo registro como de um registro existente.

	[image: image20.png]



	Cancela as últimas alterações feitas antes de serem gravadas.
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	Pesquisa um item (clientes, cadastros, etc.).
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	Volta para a tela principal.


Menu Principal (localizado na parte superior do sistema):
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Possui os caminhos para todas as telas deste módulo (também possui acesso ao módulo de vendas).
Menu de opções:
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	Ao lado esquerdo da tela fica o menu de opções onde possui botões de inicialização rápida para as telas mais utilizadas.
Você pode abrir e fechar este menu a qualquer momento clicando sobre a barra destacada na imagem ao lado.


Barra de navegação:
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São na respectiva ordem:
· Volte ao primeiro item
· Volte um item
· Avance um item
· Avance ao último item

Estes botões serão citados ao longo do manual. Caso seja necessário, volte para esta seção e revise o funcionamento dos botões.

4. Configuração

Neste capítulo iremos aprender a configurar o nosso software. Antes de começar a configurar você deverá estar localizado no módulo principal, pois é nele que as telas de configurações se encontram.
4.1. Dados da Empresa

Aqui você irá cadastrar os dados da sua empresa. É importante cadastrar os dados da empresa, porque é a partir destes dados que o sistema imprime os cabeçalho de relatórios, cupons, malas diretas, etc.
Para cadastrar clique no menu cadastros e em seguida clique em dados da empresa. A seguinte tela irá aparecer:
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Agora preencha os campos e clique em gravar. Para alterar os dados clique em alterar, modifique os dados e em seguida clique em gravar novamente. Todos os campos com * são de preenchimento obrigatório.
4.2. Configuração inicial do sistema

4.3. Cadastrando funcionários

O cadastro de funcionários serve para definir usuários e senhas para acesso ao sistema e também para utilização no caixa, agenda de serviços, etc.

Agora vamos cadastrar os funcionários do pet shop. Clique no menu Cadastros e em seguida clique em funcionários. A seguinte tela irá aparecer:
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Antes de cadastrar qualquer funcionário, você deverá cadastrar quais as funções que um funcionário poderá exercer no pet shop. Para isso clique no alternador de janelas “cadastro de funções”. A seguinte tela irá aparecer:
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Para cadastrar uma nova função clique em nova função. Um espaço em branco irá aparecer. Agora preencha a nova função. Para alterar uma função, selecione a mesma, clique em alterar (que está ao lado de nova função), altere e em seguida clique em gravar (ao lado de nova função). Para apagar uma função, selecione a mesma e clique em apagar (ao lado de nova função).
Agora vamos alterar, se necessário, os dados do supervisor do sistema. Clique no alternador de janelas “dados do funcionário” você será levado para outra tela.
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Clique em supervisor e em seguida preencha os dados do mesmo. Isto inclui a nova senha. E seguida clique em gravar. Para alterar os dados, clique em alterar, modifique os dados e em seguida clique em gravar novamente. Todos os dados com * deverão ser preenchidos.
Agora vamos cadastrar um novo funcionário. Clique em novo e preencha os dados e clique em gravar. Para alterar os dados clique em alterar, altere e em seguida clique em gravar novamente. Todos os campos com * deverão ser preenchidos.

Você pode definir o acesso que cada funcionário terá ao utilizar o programa. Clique no alternador de janelas “permissões de acesso”. Você irá voltar para a tela de permissões de acesso. Nela você deverá escolher quais os módulos do programa que aquele funcionário poderá acessar. As opções são as seguintes:

0 - sem acesso (o funcionário não terá acesso a esta opção)

1 - acesso permitido (o funcionário terá acesso a esta opção)

Caso o funcionário tenha acesso a tudo no programa, clique em “acesso total”.

Caso o funcionário não tenha acesso a nada no programa, clique em “sem acesso”.

Escolhido o acesso daquele funcionário, clique em gravar.
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4.4. Configurando módulo de vendas

O módulo de vendas depende de alguns cadastros que devem ser feitos antes da utilização do mesmo. Você deverá cadastrar os caixas que a loja possui, as formas de pagamentos aceitas pela loja, e poderá adicionar botões de inicialização rápida na sua tela de vendas.
4.4.1. Cadastrando os caixas da loja

Para cadastrar um novo caixa clique em tabelas e em seguida clique em caixas. A seguinte tela irá aparecer:
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Clique no campo onde está escrito “caixa da loja” caso seja necessário alterar o seu nome clique em alterar, modifique os dados e em seguida em gravar.

Para cadastrar um novo caixa, clique em novo, digite o nome do caixa e clique em gravar. Este novo caixa terá um novo código automático, gerado pelo sistema.

4.4.2. Cadastrando as formas de pagamento
Agora vamos cadastrar as formas de pagamento que a loja trabalha. Clique em tabelas e em seguida clique em formas de pagamento. A seguinte tela irá aparecer:
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Clique em novo para cadastrar uma nova forma de pagamento, digite o nome da forma de pagamento e em seguida clique em Gravar. Para alterar o nome da forma de pagamento, selecione a forma de pagamento que deseja modificar, clique em alterar, modifique os dados e em seguida clique em gravar. Para apagar uma forma de pagamento, selecione a mesma e clique em apagar. Cada nova forma de pagamento terá um código automático que é gerado pelo sistema.
Obs: Evite utilizar acentos na descrição da forma de pagamento, algumas impressoras não suportam impressão de formas de pagamento com acentos.
4.4.3. Adicionando um atalho para a tela de vendas

Os atalhos na tela de venda servem para deixar os programas que são mais usados por você diretamente na tela de vendas (frente de caixa). Os atalhos podem ser de programas aplicativos instalados em seu computador ou de produtos e serviços cadastrados no PetMaster. Exemplo: Posso deixar um atalho para abrir o MS Word e também um atalho de uma Consulta ou um banho e tosa. Esses atalhos agilizam as operações durante a venda e também evitam a necessidade de fechar a tela de vendas para fazer outras rotinas em seu computador.

Para adicionar um novo atalho, clique no menu configurações e em seguida clique em parâmetros do sistema. A seguinte tela irá aparecer:
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Agora no menu esquerdo desta tela, clique no ícone “Atalhos Frente de Caixa”. Uma nova tela irá aparecer:
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Como vemos no demonstrativo, temos uma série de botões que são utilizados na tela de atalhos. 
Os campos disponíveis para os atalhos são:

   Tipo = “A” ou “P”,  utilize “A” para Aplicativo e “P” para produto ou serviço
   Título = é o titulo do botão de atalho que irá aparecer na tela de vendas.

   Cód. Produto = caso o tipo seja “P”, coloque o código do produto ou serviço que você deseja criar um atalho.

   Linha de Comando = caso o tipo seja “A”, coloque o caminho e nome do programa aplicativo que você deseja criar um atalho, Ex.: C:\Windows\notepad.exe

Para inserir um novo atalho clique no botão “Adicionar um atalho”, e em seguida preencha os campos que irão aparecer.

Exemplo:

   Tipo – A (Aplicativo instalado no computador)
   Título – Bloco de Notas
   Cód. Produto – (Deixe em branco quando o atalho for para um aplicativo)
   Linha de comando – c:\windows\notepad.exe (caminho do executável)
Após ter sido feito o cadastro, clique em salvar. Seu atalho foi salvo na tela do módulo de vendas.

5. Cadastros principais

O programa PetMaster permite que você cadastre clientes, fornecedores e produtos, facilitando o funcionamento de seu pet shop. 

5.1. Cadastro de fornecedores

Antes de cadastrar um fornecedor você deverá cadastrar qual a categoria daquele fornecedor. Exemplo: RR Rações é uma empresa que vende ração. Então a sua categoria deverá ser Ração. Caso a mesma empresa venda mais de um tipo de produto, você devera colocar em sua categoria o produto predominante desta empresa, ou cadastrá-la mais de uma vez.
5.1.1. Cadastrando as categorias de fornecedores

Clique em Tabelas e em seguida clique em categoria de fornecedores. A seguinte tela irá aparecer:
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Clique em Novo e em seguida preencha os campos. Preenchido os campos, clique em gravar. Para alterar um campo, clique em alterar, altere e em seguida clique em gravar. Cada nova categoria terá um novo código.

5.1.2. Cadastrando um fornecedor
Vamos cadastrar um fornecedor como exemplo. Clique em cadastros e em seguida clique em fornecedores. A seguinte tela irá aparecer:
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Então eu preencho os campos. Vamos dar o exemplo:

Nome fantasia: RR RAÇÕES LTDA.

Razão Social: RR RAÇÕES LTDA.

Data Cadastro: 1/1/2004

C.N.P.J.: 00.000.000/0000-00

Inscrição Estadual: 000000000000

Categoria: Ração

Cep: 00000-000 (*)
Cidade: São Paulo

Estado: SP

Endereço: Rua xxx

Número: 00

Complemento: Apartamento 15

Bairro: Vila Maria

Telefone principal: 00000000

E-mail: xxx@xx.com.br

Observações: Nova Ração será lançada dia 15 de outubro.

* - quando o cep for digitado corretamente, serão auto completados os campos de endereço, cidade, estado e bairro

Ao preencher os dados, como no exemplo, clique em gravar. Para alterar clique em alterar, altere e em seguida clique em gravar novamente. 

5.1.3. Pesquisa de fornecedores

Na tela de cadastro de fornecedores você tem a pode buscar um fornecedor. Você pode fazê-lo de três maneiras:
· Utilizar a Barra de navegação;

· Utilizar a Pesquisa de clientes;

· Utilizar a Listagem de clientes;

Para utilizar a Pesquisa de clientes clique na opção “pesquisa de clientes” ou pressione F3. Uma tela irá aparecer:
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Preencha pelo menos um dos campos e clique em “iniciar pesquisa e mostrar resultados”. Exemplo: eu quero pesquisar o fornecedor RR Rações. Então eu digito a letra R dentro do quadro de Nome. Uma lista de fornecedores irá aparecer, como mostra o exemplo.
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Selecione o item desejado da lista. No caso do exemplo, eu seleciono RR Rações, e pressiono enter. A tela de cadastro do fornecedor RR Rações irá aparecer.
Você pode também selecionados seus fornecedores a partir de uma lista. Clique em “listagem de fornecedores”. Uma tela contendo uma lista de todos os seus fornecedores irá aparecer. Selecione o fornecedor desejado e pressione enter. O cadastro do fornecedor escolhido será aberto.

5.1.4. Histórico de compras

O histórico de compras mostra tudo o q foi comprado deste fornecedor. Tomemos o RR Rações como exemplo. Eu quero saber quanto eu já comprei deste fornecedor, e quanto já foi gasto com ele. Então na tela de cadastro de fornecedores eu clico em “histórico de compras”.
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Aqui mostra as compras feitas deste fornecedor. No caso do exemplo, só foi feita uma compra.
5.2. Cadastro de produtos
Todos os produtos e serviços da loja deverão ser cadastrados. Mas antes de começar a cadastrar os produtos, você deve primeiro cadastrar os grupos de produtos, as unidades e o centro de custo.

5.2.1. Definindo os grupos de produtos
Devemos definir os grupos de produtos, os quais os produtos farão parte. Para fazê-lo clique em tabelas e em seguida clique em grupos de produtos. A seguinte tela irá aparecer:
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Nesta tela estarão listados os grupos já cadastrados. Para cadastrar um novo grupo clique em novo. Preencha a descrição dele, e em seguida escolha o grupo que esse faz parte. Exemplo:

Eu quero separar o grupo de ração para gatos do grupo de ração para cães. Então eu clico em novo. Vou primeiro cadastrar o grupo rações. Então eu Preencho o campo de descrição com o nome “Ração” e deixo o campo de grupo principal vazio. Clico em gravar. Em seguida eu clico em novo, e preencho o campo de descrição com o nome “Ração p/ gatos” e clico em grupo principal. Seleciono o grupo “Ração” e clico em gravar. Novamente clico em novo, preencho o campo de descrição com o nome “Ração p/ cães” e clico em grupo principal. Seleciono o grupo “Ração” e clico em gravar. A tela devera ficar assim:
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Para ir da fig. 1 para a dois clique no quadrado com o símbolo +. Para ir da fig. 2 para a 1 clique no quadrado com o símbolo -.

5.2.2. Cadastrando unidades de medidas

Unidades de medidas são as unidades que quantificam os produtos. Exemplo: caixa, quilograma, pacote, etc. Agora vamos cadastrar as unidades de medida dos produtos. Clique em tabelas e em seguida clique em clique em unidades. A seguinte tela irá aparecer:
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Clique em novo e em seguida preencha os campos. Em seguida clique em gravar. Exemplo

Unidades – CX
Descrição – CAIXA

5.2.3. Cadastrando centro de custos

Devemos cadastrar qual setor da loja o produto, ou serviço, fará parte. Exemplo: ração fará parte do centro de custo da “loja”, enquanto consulta fará parte do centro de custos da “clínica veterinária”. Para cadastrar o centro de custos clique em tabelas, e em seguida clique em centro de custos. A seguinte tela irá aparecer:
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Clique em novo, preencha o campo de descrição e clique em gravar.

5.2.4. Cadastrando um produto

Para cadastrar um produto clique em cadastros e em seguida clique em produtos. A seguinte tela irá aparecer:
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Nesta tela irão estar listados os produtos já cadastrados no programa. Para efetuar um novo cadastro clique em novo. Você será levado para outra tela.
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5.2.4.1. Dados cadastrais

Preencha dos dados corretamente. Para gerar um código de barras para este produto, preencha o campo de código de barras com números a sua escolha, ou permita que o programa os gere para você marcando a caixa “gerar código de barras automaticamente”. Todos os campos com * deverão ser preenchidos.

Vamos cadastrar passo a passo um produto como exemplo.

Descrição: Ração p/ cães 10 quilogramas

Data de cadastro: 07/01/2004

Grupo: Ração p/ cães (você deverá selecionar Ração, clicar no símbolo + e clicar em Ração p/ cães)

Tipo: Produto

Código de barras: 0 (marque a caixa ao lado para gerar uma automaticamente)

Centro de custos: Loja

Unidade: Pacote (PA)

Preço de custo: R$ 20,00

%de lucro: 60

Preço de venda: R$ 32,00

Feito os dados cadastrais você devera agora preencher as informações adicionais, se necessário.

5.2.4.2. Informações adicionais

A partir da tela de dados cadastrais, clique no alternador de janela “informações adicionais”. Nele você verá:

· quantidade do produto no estoque: a quantidade restante daquele produto no estoque

· estoque mínimo: caso a quantidade de produto no estoque ultrapasse o estoque mínimo, o relatório acusará que o produto deve ser comprado
· custo médio: mostra o custo médio do produto (produtos novos + velhos)
· custo total: o custo total gasto nos produtos (apenas dos produtos restantes no estoque)
· tributação: imposto do produto para uso com a impressora fiscal

· observações: observações editadas pelo próprio usuário

5.2.4.3. Histórico de compras
​​Mostra o histórico de compras do produto. Mostra a data e a hora da entrada no estoque, a quantidade comprada naquela entrada, o valor pago por cada unidade do produto naquela compra e o valor total feito naquela compra (cada linha é uma compra diferente).
5.2.4.4. Histórico de vendas

Mostra o histórico de vendas do produto. Mostra a data e a hora de saída da venda, quantas unidades foram compradas, o valor pago por cada unidade na venda, e o valor total da soma dos produtos na venda (cada linha é uma venda diferente).
5.2.4.5. Movimentação de estoque (inventário de estoque)

Mostra a movimentação daquele produto no estoque (cada linha é uma movimentação diferente). As opções são as seguintes
· Tipo: produto, vacina ou serviço
· Data / Hora: data e hora da movimentação

· Saldo Anterior: saldo anterior à movimentação

· Qtde. Entrada: quantidade adicionada no estoque

· Qtde. Saída: quantidade retirada do estoque

· Saldo: Saldo posterior à movimentação

· Valor Unitário: valor de cada unidade do produto

· Valor Total: valor de todos os produtos

5.2.5. Pesquisando produtos

Existem duas maneiras de pesquisar produtos:
· Pesquisar a partir da tela de listagem

· Pesquisar pela caixa de pesquisa (tela de vendas, estoque, etc.).
A primeira é feita na tela de cadastro de produtos, no alternador de janelas “listagem de produtos”. Você pode organizar a sua lista por ordem alfabética, de código, grupos, etc.
A primeira disposição estará por ordem alfabética geral. Se eu quiser organizar por grupos, eu clico e seguro a barra em azul escrita Grupos, e arrasto ela para a barra em cinza acima.
Exemplo:
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Você pode arrastar qualquer caixa azul para cima.

A outra maneira de pesquisar produtos é utilizada em outras telas, como na tela de estoque. Você clica em pesquisar clientes, e preenche pelo menos um dos dados da tela que aparecer. Exemplo

Eu quero pesquisar a ração p/ gatos de 10 quilogramas da RR Rações. Então eu preencho da seguinte forma:
Digito RAÇÃO em descrição e pressiono enter. Depois, a lista de produtos com o nome “ração” irá aparecer. Escolha o produto a partir da lista. Caso aconteça da quantidade de produtos com o nome “ração” ser muito vasta, seja mais específico, como “ração p/ gatos”, ou até mesmo o nome completo do produto “ração p/ gatos de 10 quilogramas”.
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5.2.6. Mudando produtos de grupo

Vamos tomar o exemplo do RR Rações. O produto rações p/ cães de 10 quilogramas está no grupo rações p/ cães. Eu quero movê-lo para o grupo de Rações. Então eu vou para a tela de cadastro de produtos, seleciono os produtos (*) que eu quero mudar de grupo, e clico na caixa ao lado de “novo grupo”. Seleciono o novo grupo e clico em [image: image48.bmp]. 
* Para selecionar mais de um produto podemos clicar no primeiro produto a ser modificado, pressionar a tecla Shift e clicar no ultimo produto a ser modificado (neste caso, os produtos deverão estar seguidos na lista). Podemos também segurar a tecla Ctrl e clicar sobre cada produto que desejamos mudar de grupo.

5.2.7. Imprimindo Listagem de produtos

A operação de imprimir listagem de produtos possui duas opções: imprimir todos os produtos cadastrados no seu sistema, ou imprimir apenas um grupo de produtos. Para imprimir todos os produtos cadastrados, clique em “todos os grupos” no menu da tela de cadastro de produtos. Para imprimir apenas um grupo selecionado, clique em “somente grupo selecionado” no menu da tela de cadastro de produtos.
5.2.8. Observações gerais

5.3. Cadastro de clientes
O programa possui um vasto banco de dados. Este banco de dados inclui o cadastro de clientes. Então vamos aprender a cadastrar clientes.

5.3.1. Cadastrando as categorias de clientes

Antes de começar a cadastrar os clientes, você precisa primeiro cadastrar as categorias de clientes. Exemplo: eu tenho um cliente do Pet Shop. Ele será cadastrado como cliente de categoria Pet Shop. Outro é cliente do veterinário. Então a sua categoria será de “veterinário”.
A partir da tela principal, clique em tabelas, e em seguida clique em categoria de clientes. A seguinte tela irá aparecer:
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Para cadastrar uma nova categoria, clique em novo. Cadastre a nova categoria, e clique em gravar. 

5.3.2. Cadastrando um cliente

Vamos aprender a cadastrar um cliente. Clique em cadastros e em seguida clique em clientes. A seguinte tela irá aparecer:
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Para cadastrar um novo cliente clique em novo. Preencha os campos e em seguida clique em salvar. Todos os campos com * deverão ser preenchidos.

5.3.2.1. Dados Cadastrais

Vamos cadastrar um exemplo:

Data do cadastro: 01/01/04

Tipo de pessoa: F - pessoa física

C.P.F.: 000.000.000-00

R.G.: 00.000.000-0
Dados do endereço principal (dados do endereço residencial do cliente)

Nome: Marcio Freitas

Razão social: Marcio Freitas

Cep: 00000-000

Cidade: São Paulo

Estado: SP

Endereço: xxx

Bairro: xx

Telefone principal: 0000-0000

- Para preencher o endereço de cobrança igual ao principal, clique em “Utilizar mesmo Endereço Principal”.

Dados do endereço de cobrança (dados do endereço que serão enviadas cobranças)

Nome: Marcio Freitas

Razão Social: Marcio Freitas

Cep: 00000-000

Cidade: São Paulo

Estado: SP

Endereço: xxx

Número: 00

Bairro: xx

Telefone principal: 0000-0000

Pronto. Os dados principais do cliente estão cadastrados.

5.3.2.2. Informações adicionais
As informações adicionais não são necessárias, mas poderão ser úteis. Clique no alternador de janelas Informações adicionais. A seguinte tela irá aparecer:
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Preencha os campos: Vamos seguir no exemplo.

E-mail: xxx@xx.com.br
Categoria: Pet Shop

Situação de crédito: Bloqueado pelo limite
Limite de crédito: R$ 100,00

Valor Pendente: R$ 30,00

Data de nascimento: 15/08/1975

Última compra: 01/01/04

Observações: Cliente assíduo e não atrasa pagamento

Após terem sido cadastradas as informações adicionais, clique em gravar.

5.3.2.3. Limite de crédito (conta do cliente)

Todo cliente cadastrado no PetMaster possuirá uma conta. Esta conta Poderá ter limite, ou para o caso de um cliente de confiança ser ilimitada.

As especificações desta conta estão em “informações adicionais”. Vamos entender melhor:

· Situação de crédito: Existem três situações possíveis:

· Liberado – o cliente pode efetuar compras sem pagar no ato, e não há limite de crédito. Exemplo: o cliente pode levar quantos produtos ele quiser.
· Bloqueado – O cliente não pode efetuar compras sem pagar no ato.
· Bloqueado pelo limite – O cliente pode efetuar contas sem pagar no ato, mas possui um limite. Este limite é financeiro, e não por quantidade de produtos.

· Limite de crédito: se a situação de crédito do cliente seja ”bloqueado pelo limite”, ele possuirá um limite de crédito. Este limite de crédito é um valor em reais que será escolhido pelo operador do sistema.

· Valor Pendente: O valor a ser pago pelo cliente. À medida que o valor vai sendo pago, o limite de crédito vai sendo liberado.
5.3.3. Pesquisa de Clientes

Para efetuar a busca de clientes a partir da tela de cadastros, Pressione a tecla F3. Vamos buscar o cliente dado no exemplo. Digite “Marcio” dentro do campo de “nome”. E pressione enter. Uma tela com a lista de clientes com o nome Marcio irá aparecer. Selecione o cliente Marcio Freitas. Siga as figuras para melhor compreensão:
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Após ter sido escolhido o cliente, pressione enter e ele será escolhido.
5.3.4. Histórico de compras

O histórico de compras de um cliente mostra todas as compras que o cliente efetuou. A partir da tela de cadastro, selecione o cliente desejado. Vamos escolher o exemplo Marcio Freitas novamente. Supondo que ele já tenha efetuado vendas. Clique em “histórico de compras” no menu de opções da tela. A seguinte tela irá aparecer:
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Aqui você pode visualizar as compras efetuadas por aquele cliente. Selecione uma para ver a venda com maiores detalhes. 
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5.3.5. Pagamentos pendentes (débitos)
Existem casos em que o cliente não efetua o pagamento total no ato da venda (exceto clientes com crédito bloqueado). Neste caso, você pode verificar as pendências destes clientes. A partir da tela de cadastro de clientes, selecione o cliente desejado, e clique em “pendências do cliente”.  A seguinte tela irá aparecer:
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Nesta tela irão estar as compras, deste cliente, que ficaram pendentes. Para dar baixa na compra pendente, clique na compra desejada, e pressione enter. A seguinte tela irá aparecer: 
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Esta tela permite que você gere boletos. A partir desta tela você pode alterar as datas de emissão e de cobrança. Pode alterar o centro de custos, a conta corrente (que irá receber o depósito). Preencha os campos. Para incluir o valor a ser pago, clique em incluir, e preencha o campo. Pressione enter para ser levado de volta. Após ter sido preenchido, clique em imprimir boleto. Pronto O seu boleto está impresso. O exemplo será dado abaixo.
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5.3.6. Imprimindo listagem de clientes

Existem duas maneiras de imprimir listagem de clientes: 
· Imprimir listagem de clientes por ordem alfabética: A partir da tela de cadastro de clientes, clique em “ordem alfabética”, menu de opções ao lado esquerdo.

· Imprimir listagem de clientes por ordem de códigos: A partir da tela de cadastro de clientes, clique em “ordem de códigos”, menu de opções ao lado esquerdo.
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De qualquer maneira a tela irá ser esta. Somente a listagem será diferente. Para imprimir, clique no ícone em formato de impressora [image: image61.bmp].

5.4. Cadastro de animais
O cadastro de animais é vasto e completo. Aqui vamos aprender a cadastrar animais *.
(*) Antes de cadastrar animais é necessário ter cadastrado o seu respectivo dono.

5.4.1. Cadastrando raças e espécies

Antes de começar a cadastrar animais, vamos cadastrar as espécies e as raças que os mesmos farão parte. Clique em tabelas, e em seguida clique em raças / espécies. A seguinte tela irá aparecer:
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Esta tela irá mostrar a lista de raças já cadastradas. Vamos cadastrar as raças, mas antes devemos cadastrar as espécies. Clique no alternador de janelas “cadastro de espécies”.  A seguinte janela irá aparecer:
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Clique em novo, preencha o campo de espécie, e clique em gravar. Para alterar uma espécie já cadastrada, clique na espécie desejada, clique em alterar, preencha novamente os dados. Após ter sido preenchido, clique em gravar.

Tendo sido cadastrado as espécies, vamos cadastrar as Raças. Clique no alternador de janelas “cadastro de raças”. A seguinte tela irá aparecer:
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Preencha o Campo de nome da raça. Depois selecione a espécie. Você tem a possibilidade de selecionar uma foto da raça.

· Selecionar foto do arquivo: clique em “selecionar foto do arquivo”. Uma tela irá aparecer:
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Selecione a pasta que se encontra a foto desejada, e clique em abrir. 
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A foto selecionada do arquivo irá aparecer na tela.

· Capturar foto a partir da webcam: clique em “capturar foto da webcam. A seguinte tela irá aparecer:
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Ao lado esquerdo irá parecer a imagem sendo capturada pela webcam. Ao lado direto estará a foto capturada. Para capturar a foto da imagem, clique em “capturar imagem”. Depois clique em ok. A imagem será capturada. 

· Você pode limpar a imagem selecionada. Clique em limpar imagem.

Vamos dar um exemplo de um cadastro:
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Depois de ter sido cadastrada a raça, clique em gravar. Agora podemos cadastrar animais.

5.4.2. Cadastrando um animal
Vamos cadastrar um animal como exemplo. Clique em cadastros e em seguida clique em clique em animais. A seguinte tela irá aparecer:
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5.4.2.1. Dados cadastrais

Vamos cadastrar os dados principais:
Nome: Totó
Sexo: M
Proprietário: Marcio Freitas *
Data de Cadastro: 01/01/04
Espécie: Canino
Raça: Maltes
(*) Para escolher o proprietário, clique em pesquisar, e selecione o cliente. Para visualizar os dados do cliente, clique em [image: image70.bmp].

5.4.2.2. Informações adicionais
Depois de cadastrar os dados principais, cadastre também as informações adicionais.

Data: 17/09/95
Idade: 8 anos, 5 meses e 15 dias *
Porte: pequeno
RGA: 00000000
Microship: xxx0000
Animal morto: não

Pedigree: Sim

Foto do animal: [image: image154.png]


                                                            **

(*) preencha a data, e clique em [image: image71.bmp].
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(**)         Abrir 

              Capturar foto da webcam
              Salvar foto no arquivo

              Limpar foto

Depois de terem sido preenchidos os campos de informações adicionais, clique no alternador de janelas “observações”. Preencha com observações sobre o animal

Observações: Animal saudável.

Vamos mostrar como ficou o cadstro do exemplo:
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 Após terem sido cadastradas todas as informações adicionais, clique em gravar.

5.4.2.1. Álbum de fotos

Depois de ter sido preenchido o cadastro, clique no alternador de janelas “fotos adicionais”. Aqui você pode adicionar fotos de seu animal. Este será o seu álbum de fotos. 

· Inserir Foto: insere foto a partir do arquivo

· Capturar foto: captura foto a partir da webcam

· Salvar foto: salva a foto selecionada no arquivo

· Definir foto principal: Leva a foto selecionada para a tela principal de cadastro de animais

· Apagar foto: exclui a foto do álbum
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5.4.3. Pesquisa de animais.

A partir da tela de cadastro de animais, na opção “pesquisar animais” do menu, ou pressione F3. A seguinte tela irá aparecer:
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Preencha pelo menos um dos campos, e clique em “iniciar pesquisa e mostrar resultados”.

Exemplo:

Em nome, eu digito TOTÓ. A lista de nomes totó irá aparecer.
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Selecione a partir da lista o animal desejado e pressione enter. A tela de cadastro do animal irá aparecer.

5.4.4. Imprimindo listagem de animais
Existem três maneiras de imprimir listagem de animais:

· Imprimir listagem de animais por ordem de animais: A partir da tela de cadastro de animais, clique em “ordem de animais”, menu de opções ao lado esquerdo.

· Imprimir listagem de animais por ordem de códigos: A partir da tela de cadastro de animais, clique em “ordem de códigos”, menu de opções ao lado esquerdo.

· Imprimir listagem de animais por ordem de proprietário: A partir da tela de cadastro de animais, clique em “ordem de proprietário”, menu de opções ao lado esquerdo.
6. Estoque

O programa PetMaster possui em seu banco de dados, as informações do estoque da loja. Para que estas informações estejam correta, você deve primeiro cadastrá-las no estoque *.

(*) Antes de ajustar o estoque, você deve cadastrar todos os produtos que a loja possui. 
6.1. Ajustando estoque inicial – Registrando entrada de produto
Aqui você aprende a ajustar o estoque da loja, antes da instalação do PetMaster, tal como de produtos posteriores. Para cadastrar os produtos no estoque, clique em estoque, e em seguida clique em entrada de produtos no estoque. A seguinte tela irá aparecer:
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Nesta tela irão estar listadas todas as notas. Para dar entrada em uma nota, clique em novo. Para cancelar uma nota, selecione a mesma e pressione enter. De qualquer forma, você será levado para a seguinte tela: 
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Nesta tela você ajusta e adiciona produtos do seu estoque. 
· Para adicionar um produto cadastrado ao seu estoque, clique em novo, e em seguida preencha os campos. Selecione o fornecedor, clicando em pesquisar e selecionando o fornecedor. 
· A classificação fiscal deverá estar na nota que chegou com o produto. 
· Clique em pesquisar produto, selecione o produto, e clique em ok. Você pode selecionar inúmeros produtos. 
· Depois clique no alternador de janelas “contas a pagar”. Selecione o número de parcelas e os dias em que você irá pagar. 
· Tendo sido preenchidos todos os campos, clique em “Registrar entrada de produtos no estoque”.
· A partir desta tela você pode cancelar uma nota.

Após ter sido dado a entrada da nota, você não poderá alterar a mesma, somente cancelar.

6.2. Imprimindo etiquetas de produtos

O programa permite que você imprima etiquetas dos produtos (código de barras) de sua loja. Para isso, clique em utilitários, e em seguida clique em etiquetas de produtos. A seguinte tela irá aparcer:
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Nesta tela irão estar listados os produtos cadastrados da loja. Selecione os produtos desejados e clique em “adicionar produto(s) selecionado(s)”. Você será levado para a próxima tela.
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Nesta tela você configura como sua impressão irá sair. Você pode:

· Adicionar etiquetas de um produto: selecione o produto, e clique em “Qtde. Etiquetas”,  digite o número de etiquetas a serem impressas.

· Inserir espaço em branco. Insere espaço em branco na impressão.

· Igualar a quantidade de etiquetas serem impressas aos daquele produto no estoque: clique em “Definir Qtde. Etiquetas =Qtde. no Estoque” 

· Apagar etiqueta selecionada: selecione uma etiqueta e clique em “apagar etiqueta selecionada”.

Tendo sido editada a impressão, clique no alternador de janelas “imprimir etiquetas”. Você será levado para a tela de impressão.
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Selecione o tipo de etiqueta, e clique em visualizar impressão.Agora é só imprimir o documento.

6.3. Ajustando preços dos produtos

Para ajustar preços dos produtos, clique em estoque e em seguida clique em ajuste de estoque / reajuste de preços. A seguinte tela irá aparecer:
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Assim como a tela de cadastro de produtos, você pode listar o produto da forma desejada, arrastando um caixa azul para cima. Selecione o produto, e pressione Tab. Preencha o novo preço de custo do produto e pressione enter. Depois preencha da margem de lucro para que o programa calcule o valor de venda automaticamente. Caso você queira editar o valor de venda manualmente, pressione enter novamente, e preencha o valor do produto. Caso você queira um reajuste de preços automático, clique no alternador de janelas “reajuste de preços automático”. A seguinte tela irá aparcer:
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Preencha um dos campos e clique em ok. Ele calcula o valor em relação ao valor atual.

6.4. Reajustando estoque

Volte à tela anterior e selecione um dos produtos. Clique na caixa “estoque”, e preencha com o número daquele produto no estoque.
7. Vendas

Agora vamos aprender a utilizar o módulo de vendas. O módulo de vendas é o módulo mais utilizado durante o dia a dia de sua loja. É a partir dele que você controla as vendas efetuadas. Vamos aprender a abrir o módulo de vendas. 
7.1. Conhecendo o módulo de vendas
O módulo de vendas é composto por:

· Abertura de caixa: abre um caixa naquele computador.

· Restart de caixa: reabre o mesmo caixa aberto naquele computador.
· Fechamento de caixa: Fecha o caixa aberto naquele computador.
· Manutenção de vendas: altera, cancela, e efetua outras operações ligadas ao módulo de vendas.
7.2. Abertura de caixa

Clique em vendas, e em seguida clique em abertura de caixa (se houver um caixa aberto naquele computador, você deve reiniciar o caixa, e não abrir um caixa novo). A seguinte tela irá aparecer:
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Selecione o caixa a ser aberto naquele computador, preencha os campos de usuário e senha, e preencha o saldo inicial daquele caixa. Por último clique em “abrir caixa”. Você será levado à tela principal de vedas.
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7.3. Conhecendo a tela de vendas
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· Comandos: Mostra os comandos Fx que você deverá utilizar durante a venda.
· F2: inicia uma nova venda.

· F3: cancela o último item da venda atual.

· F4: cancela o item pelo código do produto na venda.

· F5: finaliza venda.

· F6: cancela a ultima venda, ou a venda atual.

· F7: altera a quantidade do produto a ser passado

· F8: pesquisa um produto.

· Botões de atalho: mostra os botões de atalho q
eu você adicionou à tela de vendas.

· Pesquisa de clientes: Busca clientes, caso a venda seja de um cliente cadastrado na loja.
· Menu de opções: possui atalhos para as mais importantes tarefas do programa.

· Fechar: Fecha a tela de vendas.
7.4. Efetuando uma venda

Vamos aprender a efetuar uma venda

7.4.1. Iniciando uma nova venda

Pressione F2(você pode passaro leitor de código de barras, ou digitar o código do produto que o programa irá considerar uma nova venda).

7.4.2. Registrando venda de produtos

Você tem três maneiras de adicionar produtos:

· Passando o leitor de código de barras.

· Digitando o código do produto.

· Pressionando F8 e pesquisando o produto.

De qualquer maneira, você estará adicionando uma unidade daquele produto. Para adicionar mais unidades, pressione F7, e digite o número da quantia a ser passada. Se a venda for para um cliente já cadastrado, clique em [image: image87.bmp] ao lado da caixa de “clientes”. Selecione o cliente, e volte para a tela de vendas.
7.4.2.1 Efetuando uma venda de serviço / vacina

Caso a venda a ser efetuada seja uma venda de serviço ou vacina, você deverá informar qual é o animal, e o proprietário do mesmo. Sempre que você escolher uma venda de serviço ou vacina, a seguinte tela irá aparecer:
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Informe o preço do serviço, o funcionário que irá receber a comissão, a porcentagem de comissão. Depois clique em “selecionar animal”, e pesquise o animal que irá receber aquele serviço. Os campos de animal e proprietário serão preenchidos. Caso haja alguma observação a ser feita, informe-a no campo de “observações”. Depois de ter preenchido todos os campos, clique em ok.

7.4.3. Finalizando uma venda

Para finalizar a venda, pressione F5. A seguinte tela irá aparecer:
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Preencha os campos de formas de pagamento. Depois, caso haja desconto ou acréscimo, selecione o desejado, preencha o percentual e clique em calcular, ou digite o valor em reais, Para jogar o acréscimo ou desconto, clique em “aplicar desconto/ acréscimo”. Depois clique em confirmar. Pronto, sua venda esta feita.
7.5. Funções da tela de vendas
Vamos explicar os comandos da tela de vendas melhor.
7.5.1. Cancelando um item de uma venda em andamento
A partir da tela de vendas F3. Este comando irá cancelar o último produto passado na venda. Para cancelar um produto que não seja o último, pressione F4. Neste caso, uma caixa ir a aparecer. 
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Digite o numero do produto (na compra), e pressione ok.
7.5.2. Cancelando uma venda em andamento

Caso você precise cancelar uma venda sem finalizá-la (se você finalizar, a venda será mostrada no relatório), pressione F6. E escolha a opção sim.

7.5.3. Cancelando a última venda
Depois de a venda ter sido finalizada, se for necessário cancelar a venda, pressione F6 e escolha a opção sim. Neste caso, a venda, mesmo cancelada, irá aparecer no relatório.

7.5.4. Pesquisando produtos

Pressione a tecla F8. A tela de pesquisa de produtos irá aparecer. Faça a pesquisa e selecione o produto.

7.5.5. Alterando a quantidade de produtos

Antes de passar o produto, pressione F7. Uma caixa irá aparecer.
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Digite o número de unidades do produto a ser passado, e clique em ok. Agora é só passar o produto.
7.6. Outras operações

Vamos aprender as operações menos utilizadas no programa, mas ainda assim muito importantes.

7.6.1. Selecionando cliente para uma venda

Clique em [image: image92.bmp] para iniciar a pesquisa de um cliente e selecione o mesmo (como foi visto em cadastro de clientes). O nome dele irá aparecer no campo de cliente. *

(*) Para que você possa selecionar um cliente, você deve primeiro tê-lo cadastrado. 

Caso seja necessário cadastra um cliente durante uma venda, clique, no menu de opções, na opção de “cadastro de clientes”, que o levará para a tela de cadastros, que foi vista anteriormente.

7.6.2. Registrando vendas na conta do cliente (débito)
Quando uma compra é feita por um cliente, e este cliente já esta cadastrado, selecione o cliente clicando em [image: image93.bmp], e efetuando a pesquisa de clientes. Caso o cliente efetue uma compra, mas não a pague na hora (é necessário que o cliente tenha limite de crédito, ver cadastro de clientes), a compra irá ser colocada em contas a receber, acusando o cliente que deverá pagá-la. Para verificar se um cliente possui alguma conta a ser paga, abra a página de cadastro de clientes, selecione o cliente, e verifique se o cliente possui alguma conta a ser paga.
7.6.3. Operações fiscais (somente para impressora fiscal – ECF)

7.6.3.1. Efetuando uma leitura X (Relatório na impressora)
7.6.3.2. Efetuando uma redução Z (Fechamento do dia fiscal)
7.6.4. Reimprimindo cupom

Caso seja necessário reimprimir o cupom de uma venda antiga. Clique em reimpressão de cupom localizado no menu de opções. 
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Digite o número do cupom, e clique em ok. O cupom será reimpresso.

7.6.5. Sangria (registrando retirada de dinheiro do caixa)
Caso seja necessário retirar dinheiro do caixa, clique em sangria., localizado no menu de opções.
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Digite o valor da retirada, e preencha o campo de observações com o motivo da mesma. Pressione enter.

7.6.6. Suprimento (registrando acréscimo de dinheiro no caixa)

Para acrescentar dinheiro no caixa, clique em suprimento, localizado no menu de opções.
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Digite o valor do acréscimo, e preencha o campo de observações com o motivo do mesmo. Pressione enter.

7.7. Manutenção de vendas
Você pode cancelar uma venda, a partir do número do cupom, data, ou cancelar um item de uma venda pelo número do cupom. Isto são mais alguns recursos do programa PetMaster.

7.7.1 Abrindo a tela de manutenção de vendas

Feche a tela de vendas. Depois clique em vendas e em seguida, clique em manutenção de vendas. A seguinte tela irá aparecer:
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A partir desta tela, vamos aprender a fazer a manutenção das vendas.

7.7.2 Localizando uma venda por data

Digite os campos entre datas. Por exemplo. Eu quero visualizar as vendas entre dia 10/12/2003 e dia 01/01/2004. Eu digito no primeiro campo 10/12/2003, e na segunda eu digito 01/01/2004. Irão ser mostradas as vendas que foram realizadas entre estas datas.
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Selecione a compra desejada, e pressione enter.
7.7.3. Cancelando uma venda pelo número do cupom.
Digite o numero do cupom no campo de “número da venda”, e clique em [image: image99.bmp].
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Depois pressione enter. Você será levado para outra tela.
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Aqui você pode alterar os dados de:

· Status da venda:

· Venda concluída: a venda foi concluída com êxito.

· Venda em andamento: a venda ainda esta sendo processada.

· Venda cancelada: a venda foi cancelada pelo usuário.

· Acréscimo: acrescenta o valor da compra.
· Desconto: diminui o valor da venda.

· Valor recebido: o valor recebido pelo cliente.

· Vendedor: o funcionário que efetuou a venda.

· Cliente: o cliente que efetuou a compra.

· Item: cancelar um item da venda.

7.7.4. Cancelando um item de uma venda (pelo número do cupom)
Siga os passos vistos em 7.7.3. e selecione o produto a ser cancelado. Marque a caixa clicando duas vezes. Clique duas vezes para desmarcar.                     
8. Financeiro

A parte financeira do programa funciona como um sistema administrativo, facilitando o desempenho da loja.

8.1. Apresentação

O financeiro está ligado com outros setores do programa. Faz parte do módulo principal, e utiliza recursos deste módulo. Vamos dividir o financeiro em duas partes:
· Contas a pagar: está ligado com o estoque, pois é lá que você efetua as compras de produtos para abastecer o pet shop.

· Contas a receber: está ligado com as vendas, quando são feitas para clientes, e o mesmo deve ter uma linha de crédito no pet shop.

8.2. Contas a pagar

São as contas que o pet shop deve pagar. Geralmente elas são provenientes de compras de produtos para o estoque. Quando você efetua uma baixa no estoque, de uma compra que não foi à vista, automaticamente esta compra irá ser mostrada em contas a pagar. 

8.2.1. Calendário de contas a pagar

Vamos abrir a tela de contas a pagar. Clique em financeiro, e em seguida clique em contas a pagar. A seguinte tela irá aparecer:
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Esta tela mostra um calendário, e todas as datas irão mostrar as contas a serem pagas. Para selecionar uma conta a ser paga, clique duas vezes na data. Uma outra tela irá aparecer:
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Esta tela mostra todas as contas a serem pagas naquele dia. Cada linha mostra uma conta. Mostra qual a parcela a ser paga, o número daquela nota e o fornecedor. Você pode selecionar e abrir uma conta. Clique na conta desejada, e pressione enter. A seguinte tela irá aparecer:
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Aqui você pode editar a conta, e dar baixa.
8.2.2. Listagem de contas a pagar

Clique no alternador de janelas “listagem de contas a pagar”. A seguinte tela irá aparecer
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A partir desta tela irão estar listadas todas as contas a serem pagas pelo pet shop. Para abrir uma conta, selecione a mesma, e pressione enter.
8.2.3. Adicionando uma nova conta a pagar

A partir da tela de contas a pagar, clique em novo. Você será levado para a seguinte tela:
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Preencha os dados. Depois clique em gravar. Você terá uma nova conta a ser paga. Todos os campos com * deverão ser preenchidos.

8.2.4. Relatórios de contas a pagar
Você pode gerar relatórios contendo as contas a serem pagas, que poderão ser impressos. Para gerar relatórios, clique no alternador de janelas “relatório de contas a pagar”. A seguinte tela irá aparece:
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Você pode gerar relatórios de quatro maneiras:

· Por fornecedor: selecione o fornecedor no campo de “fornecedor”.

· Por data de vencimento: selecione a data inicial e a data final do seu relatório. Por exemplo: eu quero gerar um relatório que mostre as contas de 01/01/04 até 15/01/04. Para gerar de um dia só, preencha os dois campos de data com a mesma data.

· Por data de emissão: selecione a data inicial e a data final, como no exemplo acima, só q desta vez, irão aparecer as contas pelo cadastro das mesmas.
· Todas as contas: clique em “clique aqui para listar todas as contas a pagar”.

De qualquer maneira, você será levado para a tela de impressão. Clique em imprimir para imprimir o relatório.

8.2.5 Relatório de contas pagas.

Você pode gerar relatórios contendo as contas pagas, que poderão ser impressos. Para gerar relatórios, clique no alternador de janelas “relatório de contas pagas”. A seguinte tela irá aparecer:
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Você pode gerar relatórios de quatro maneiras:

· Por fornecedor: selecione o fornecedor no campo de “fornecedor”.

· Por data de vencimento: selecione a data inicial e a data final do seu relatório. Por exemplo: eu quero gerar um relatório que mostre as contas de 01/01/04 até 15/01/04. Para gerar de um dia só, preencha os dois campos de data com a mesma data.

· Por data de pagamento: selecione a data inicial e a data final, como no exemplo acima, só q desta vez, irão aparecer as contas pelo pagamento das mesmas.

· Todas as contas: clique em “clique aqui para listar todas as contas pagas”.

De qualquer maneira, você será levado para a tela de impressão. Clique em imprimir para imprimir o relatório.

8.2.6. Outras operações

Vamos ver as outras operações da tela contas a pagar.
8.2.6.1. Efetuando baixa de pagamento

Selecione a conta a ser paga pela lista, ou pelo calendário, e pressione enter. Na tela de dados da conta haverá um campo chamado “situação”. Selecione “pago”, e clique em gravar. Você acaba de dar baixa na conta. Você pode também informar o valor pago, no campo “valor pago”. Se o valor pago for igual ou superior ao valor da compra, o campo “situação” também será preenchido com “pago”. No caso do valor ser pago superior, o campo de “débito ficará entre parênteses”, informando o seu troco.
8.2.6.2. Pagamento parcial
Caso você efetue apenas uma parte do pagamento daquela parcela, você deverá informar ao sistema quanto foi pago, e o sistema irá calcular o restante, mostrando ainda como uma conta a pagar, até ser totalmente quitada. Para efetuar esta operação, selecione a conta a ser paga pela lista, ou pelo calendário, e pressione enter. Na tela de dados da conta haverá um campo chamado “valor pago”. Preencha este campo com o valor que foi pago, e clique em gravar. O campo “débito” será preenchido com o restante a ser pago.
8.2.6.3. Cancelando uma conta cadastrada

Selecione a conta a ser cancelada pela lista, ou pelo calendário, e pressione enter. Na tela de dados da conta haverá um campo chamado “situação”. Selecione “cancelado”. A conta acaba de ser cancelada.

8.3. Contas a receber
São as contas que o pet shop deve receber. Geralmente elas são provenientes de vendas que não foram pagas, ou totalmente pagas, para clientes cadastrados.

8.3.1. Calendário de contas a receber
Vamos abrir a tela de contas a receber. Clique em financeiro, e em seguida clique em contas a receber. A seguinte tela irá aparecer:
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Esta tela mostra um calendário, e todas as datas irão mostrar as contas a serem recebidas. Para selecionar uma conta a ser recebida, clique duas vezes na data. Uma outra tela irá aparecer:
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Esta tela mostra todas as contas a serem recebidas naquele dia. Cada linha mostra uma conta. Mostra o tipo de documento, o número daquela venda e o cliente. Você pode selecionar e abrir uma conta. Clique na conta desejada, e pressione enter. A seguinte tela irá aparecer:
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Aqui você pode editar a conta, e dar baixa, alterar a forma de 
8.3.2. Listagem de contas a receber
Clique no alternador de janelas “listagem de contas a receber”. A seguinte tela irá aparecer
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A partir desta tela irão estar listadas todas as contas a serem pagas para o pet shop. Para abrir uma conta, selecione a mesma, e pressione enter.
8.2.3. Adicionando uma nova conta a pagar

A partir da tela de contas a receber, clique em novo. Você será levado para a seguinte tela:
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Preencha os dados. Depois clique em gravar. Você terá uma nova conta a ser recebida. Todos os campos com * deverão ser preenchidos.

8.3.4. Relatórios de contas a receber
Você pode gerar relatórios contendo as contas a serem recebidas, que poderão ser impressos. Para gerar relatórios, clique no alternador de janelas “relatório de contas a receber”. A seguinte tela irá aparece:
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Você pode gerar relatórios de quatro maneiras:

· Por cliente: selecione o fornecedor no campo de “cliente”.

· Por data de vencimento: selecione a data inicial e a data final do seu relatório. Por exemplo: eu quero gerar um relatório que mostre as contas de 01/01/04 até 15/01/04. Para gerar de um dia só, preencha os dois campos de data com a mesma data.

· Por data de emissão: selecione a data inicial e a data final, como no exemplo acima, só q desta vez, irão aparecer as contas pelo cadastro das mesmas.

· Todas as contas: clique em “clique aqui para listar todas as contas a receber”.

De qualquer maneira, você será levado para a tela de impressão. Clique em imprimir para imprimir o relatório.

8.3.5 Relatório de contas recebidas
Você pode gerar relatórios contendo as contas recebidas, que poderão ser impressos. Para gerar relatórios, clique no alternador de janelas “relatório de contas recebidas”. A seguinte tela irá aparecer:
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Você pode gerar relatórios de quatro maneiras:

· Por cliente: selecione o cliente campo de “cliente”.

· Por data de vencimento: selecione a data inicial e a data final do seu relatório. Por exemplo: eu quero gerar um relatório que mostre as contas de 01/01/04 até 15/01/04. Para gerar de um dia só, preencha os dois campos de data com a mesma data.

· Por data de pagamento: selecione a data inicial e a data final, como no exemplo acima, só q desta vez, irão aparecer as contas pelo pagamento das mesmas.

· Todas as contas: clique em “clique aqui para listar todas as contas recebidas”.

De qualquer maneira, você será levado para a tela de impressão. Clique em imprimir para imprimir o relatório.

8.3.6. Outras operações

Vamos ver as outras operações da tela contas a receber.

8.3.6.1. Efetuando baixa de pagamento

Selecione a conta a ser recebida pela lista, ou pelo calendário, e pressione enter. Na tela de dados da conta haverá um campo chamado “situação”. Selecione “pago”, e clique em gravar. Você acaba de dar baixa na conta. Você pode também informar o valor recebido. Para adicionar um pagamento efetuado pelo cliente, clique em “incluir” em “pagamentos efetuados”. Uma tela irá aparecer:
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Preencha os campos de data, valor e caixa (é necessário que haja um caixa aberto). Depois clique em ok. O pagamento será adicionado na lista de pagamentos.

Se a soma dos valores recebidos for igual ou superior ao valor da compra, o campo “situação” também será preenchido com “pago”.
8.3.6.2. Pagamento parcial

Caso você receba apenas uma parte do pagamento, você deverá informar ao sistema quanto foi pago, e o sistema irá calcular o restante, mostrando ainda como uma conta a receber, até ser totalmente quitada. Para efetuar esta operação, selecione a conta a ser recebida pela lista, ou pelo calendário, e pressione enter. Na tela de dados da conta haverá um campo chamado “Adicionar pagamento”. Clique em incluir, preencha os campos com o valor que foi pago, a data, e o caixa que recebeu o montante e clique em gravar.
8.3.6.3. Cancelando uma conta cadastrada

Selecione a conta a ser cancelada pela lista, ou pelo calendário, e pressione enter. Na tela de dados da conta haverá um campo chamado “situação”. Selecione “cancelado”. A conta acaba de ser cancelada.

8.3.6.4. Imprimindo boletos

O programa permite que você imprima boletos para que o cliente possa efetuar pagamento. Mas antes de imprimir, você deve cadastrar a sua conta corrente e a relação de bancos disponíveis.

8.3.6.4.1. Configuração de conta corrente

Para cadastrar uma conta corrente, clique em tabelas, e em seguida clique em tabelas. A seguinte tela irá aparecer:
[image: image117.png]3 PetMaster,

[ s i Wk e S T G

PetMaster Cadastro de Conta Corrente

Menu de Opcdes Dados da Conta | Dados pera Envio por E-Mai |
Cadastro e Produtos Dados da Conta Corrente
Descrgio: TERTE
Cadastro de Clentes
Banco: 321 asp cod, Caneras 222

Cadastra de Aimals Cedente: DAS

S Agénca: ASD  DAS  Conts Corente: W W Céd. Cederte: W w

Contas & Pagar Lacal Pagto
asp

Contas &Receber
Instrugdies de Cabvar
asdu
Informacdes do Sistema
Usuério; supervisor
Nome: SUPERVISOR DO SIST
Data: 15/08/2004

Informacdes de Suporte

+ = Campo de Freenchimento obigaléiio

o~

RRSoft Informética
(11) e244-4262
it jowan150ft com br

[ T < | S e





A partir desta tela, preencha com os dados de sua conta corrente. Em seguida clique no alternador de Janelas “dados para envio por e-mail”. Preencha os dados de seu e-mail, e clique em gravar. Agora você possui uma conta cadastrada para que você possa enviar cobranças.

8.3.6.4.2. Relação de bancos disponíveis

8.3.6.4.3. Imprimindo boleto bancário
Volte para a tela de contas a receber, clicando em financeiro, e em seguida clicando em contas a receber. Selecione a conta que você deseja imprimir um boleto. A partir da janela de “dados da conta”, clique no botão “visualizar boleto”. A seguinte tela irá aparecer:
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Clique em “clique aqui para imprimir boleto” para imprimir o boleto.

9. Módulo clínica veterinária

O módulo de clínica veterinária serve para que você possa visualizar com facilidade as visitas, operações, doenças, e etc dos animais cadastrados no pet shop. Este módulo está integrado com o módulo principal, e possui atalhos para algumas telas do mesmo. 

9.1. Abrindo o módulo clínica veterinária

Para abrir o módulo clínica veterinária, clique no ícone “petmaster - veterinária” sem seu desktop. A seguinte tela irá aparecer:
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Esta é a tela principal do módulo clínica veterinária.
9.2. Conhecendo o módulo clínica veterinária

O módulo clínica veterinária está ligado os outros módulos do programa, possuindo alguns links:
· Cadastro de animais

· Cadastro de clientes

· Raças e espécies

· Agenda

9.3. Configurando o módulo clínica veterinária

A partir do módulo clinica veterinária, você pode gerar receitas, e cadastrar documentos, utilizados pelo veterinário. Vamos aprender a configurar o módulo clínica veterinária.

9.3.1. Cadastros de documentos (autorizações, solicitações, etc.)

Clique no menu cadastros, e em seguida clique em documentos. A seguinte tela irá aparecer:
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A partir desta tela você pode visualizar os documentos já gravados. Clique em novo. Uma nova tela irá aparecer:
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Aqui você pode editar a tela a ser impressa. Você pode editar bordas, e jogar os campos que você deseja. Vamos ver um exemplo. Eu quero criar um documento chamado “Clinica Geral”. Então eu digito “Estado clinico geral” em “título do documento”. Em seguida eu clico no espaço em branco abaixo, e Preencho o documento. O exemplo ficará assim:

Estado Clínico Geral

<data_hoje>

	Nome: <nome_animal>
	Sexo: <sexo_animal>

	Espécie: <especie_animal>
	Raça: <raca_animal>

	Data de nascimento: <data_nasc_animal>
	Idade: <idade_animal>
	Cor: <cor_animal>

	Proprietário:<nome_proprietario>

	Endereço:<endereco_proprietario>
	Bairro: <bairro_proprietario>

	Cidade: <cidade_proprietario>
	Estado: <estado_proprietario>

	Cep: <cep_proprietario>
	Telefone: <telefone_proprietario>
	Telefone 2:


Veterinário:_____________________           Proprietário: ____________________

<nome_fantasia_clinica>

<endereco_clinica> <bairro_clinica> Tel: <telefone_clinica>

<cidade_clinica> <estado_clinica> <cep_clinica>
Após ter sido preenchido os campos, como acima, eu clico em gravar. Logo veremos a utilização deste documento.
9.3.2. Cadastro de receitas

Clique no menu cadastros e em seguida clique em receitas. A seguinte tela irá aparecer:
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Nesta tela estão listadas todas as receitas cadastradas. Para cadastrar uma nova receita, clique em novo. A seguinte tela irá aparecer:
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Clique em “titulo de receita”, e Preencha com o nome da receita. Depois clique no campo em branco, e preencha com os dados que a receita irá possuir. Siga o exemplo:

<nome_fantasia_clinica>

Receituário Geral

Nome: <nome_animal>                                    Sexo: <sexo_animal>Cor: <cor_animal>

Espécie:<especie_animal>                      Raça: <raca_animal>

Data: <data_nasc_animal> Idade: <idade_animal> 

Receita:

Veterinário:____________________             Proprietário:________________________

Dia: <dia_hoje> de <mes_extenso_hoje> de <ano_hoje>

<endereco_clinica> <bairro_clinica> <telefone_clinica>

<cidade_clinica> <estado_clinica> <cep_clinica>

9.4. Utilizando o módulo clínica veterinária

Vamos aprender a utilizar o módulo clínica veterinária.

9.4.1. Selecionando um animal
A partir da tela principal do módulo clínica veterinária, podemos selecionar um animal de duas maneiras:

· Por animal: Clique no campo de “nome do animal”, digite o nome do animal, e o selecione a partir da lista (ao passo em que você for digitando, o programa vai excluindo os nomes, por ordem alfabética), e pressione enter.

· Por proprietário: Clique no campo de “nome do proprietário”, digite o nome do proprietário, e o selecione a partir da lista (ao passo em que você for digitando, o programa vai excluindo os nomes, por ordem alfabética), e pressione enter.
Qualquer seja a sua escolha, a seguinte tela irá aparecer:
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Esta tela é a tela do histórico clínico do animal.

9.4.2. Visualizando fichas do animal (histórico clínico)
A partir da tela de histórico clínico do animal, você possui uma lista do histórico criado pelo veterinário localizado à sua esquerda. Para visualizar ou alterar um histórico, selecione o mesmo a partir da lista. Ele será aberto na tela. Para criar um novo, clique em [image: image125.bmp] para criar, e em seguida preencha o campo de “ficha de” com o nome da ficha e depois clique em [image: image126.bmp]. Exemplo. Eu quero criar uma ficha de histórico de operações. Então eu clico em [image: image127.bmp], preencho o campo de histórico de vacinações com o nome “Histórico de operações”, e clico em [image: image128.bmp]. Agora eu vou preencher o campo abaixo, com os dados que eu quero preencher. Exemplo. Eu preencho da seguinte maneira:
- Operação de castração: (01/01/2004)

+ Veterinário: Dr. Marcos Pereira dos Santos

+ Ocorrido: a operação foi bem sucedida

- Operação de remoção de câncer: (25/03/2004)

+ Veterinário: Dr. Marcos Pereira dos Santos

+ Ocorrido: operação bem sucedida, mas com muita perda sanguínea. O cachorro teve de ficar em observação por 5 dias.

Depois cada alteração, você deve clicar em [image: image129.bmp].

9.4.3. Documentos emitidos para o animal

Para imprimir documentos, clique no alternador de janelas “autorizações e documentos”. A seguinte tela irá aparecer:
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Nesta tela estarão listados todas as autorizações ou documentos que foram feitos para este animal. Para abrir um novo documento, clique no campo ao lado de “adicionar documento na ficha do animal”, e selecione o documento, ou autorização, clicando em ok depois. Ele irá levar você para outra tela:
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Você pode alterar os dados do documento, e gravar, clicando em [image: image132.bmp]. Depois de alterado, clique em ”imprimir”. O documento será impresso.
9.4.4. Receituário

Para imprimir receitas, clique no alternador de janelas “receituário”. A seguinte tela irá aparecer:
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Nesta tela estarão listadas todas as receitas que foram feitas para este animal. Para abrir uma nova receita, clique no campo ao lado de “adicionar receita”, e a receita, clicando em ok depois. Ele irá levar você para outra tela:
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Você pode alterar os dados da receita, e gravar, clicando em [image: image135.bmp]. Depois de alterado, clique em ”imprimir”. A receita será impressa.

9.4.5. Histórico de serviços

 Selecione o animal desejado, e clique no alternador de janelas “histórico de serviços”. A seguinte tela irá aparecer:
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Nesta tela irão estar listados todos as vendas de serviços efetuadas para aquele animal.

9.6. Histórico de vacinação

Selecione o animal desejado, e clique no alternador de janelas “histórico de vacinação”. A seguinte tela irá aparecer:
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Nesta tela irão estar listadas todas as vacinas aplicadas neste animal.

9.7. Serviços agendados para o animal

Clique no alternador de janelas “ itens agendados. A seguinte tela irá aparecer:
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Nesta tela irão estar listados todas as tarefas agendadas. Quando uma tarefa é efetuada, o sistema automaticamente elimina a mesma da lista. As tarefas agendadas que passaram da data do agendamento irão estar listadas com a cor vermelha. As demais estarão listadas com a cor preta.

10. Módulo agendamento

O programa possui um módulo que permite a você agendar tarefas.

10.1. Apresentação

O módulo agendamento agenda serviços, funciona como uma agenda eletrônica, servindo para marcar consultas, serviços como banho e tosa, agenda de telefones. Vamos aprender a abrindo módulo agendamento.

10.2. Abrindo o módulo agendamento

Para abrir o módulo agendamento, clique no ícone “petmaster - agenda”, localizado no seu desktop. A seguinte tela irá aparecer: 
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Agora vamos aprender a utilizar o módulo agendamento.

10.3. Conhecendo o módulo agendamento

O módulo de agendamento possui duas funções: 

· Agenda de compromissos: permite a você agendar compromissos

· Agenda de telefones: permite a você guardar telefones

10.4. Agenda de serviços e compromissos
Na agenda de compromissos, você pode adicionar tanto uma tarefa para um dos funcionários do pet shop, como uma tarefa pessoal para os mesmos.
10.4.1. Visualizando itens agendados
Vamos mostrar o funcionamento da agenda de tarefas. A tela irá mostrar as tarefas agendadas nas caixas separadas por horas, e dias. Veja o exemplo de uma agenda com itens já agendados.
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Aqui temos alguns itens agendados. Para alterar algum item, selecione o item com o mouse, e pressione enter. Para visualizar apenas as tarefas de um único funcionário, selecione o funcionário no campo “abrir agenda do funcionário”, e clique em ok.

10.4.2. Agendando itens

A partir da tela inicial do módulo, podemos verificar datas passadas e futuras. Exemplo. Hoje é dia 1 de janeiro de 2004. Mas eu quero agendar uma operação para o dia 17 de fevereiro de 2004, às 14h e 30min, a ser feita pelo veterinário Marcos Pereira dos Santos no animal TOTÓ que é do proprietário Marcio Freitas. Fazemos assim:
Verifique no canto superior direito uma espécie de calendário miniatura.
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Nas setas para a direita e esquerda você pode mover o mês daquele calendário.

Selecione a data clicando com o botão esquerdo do mouse. A data que irá aparecer na agenda será a escolhida, mostrando também os próximos dias.

No caso do exemplo, eu seleciono o mês de fevereiro, e clico duas vezes no dia 17. Então eu seleciono o horário, e pressiono a tecla insert. A seguinte tela irá aparecer:
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Logo que aparecer a tela, pressione enter para selecionar um cliente (*). No caso do exemplo, eu seleciono o cliente Marcos Freitas. Depois selecione o funcionário que irá realizar a tarefa (*). Agora clique em adicionar tarefa. Uma caixa irá aparecer.
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Nesta tela você deverá escolher o nome do animal, o serviço que o mesmo irá receber, e o valor a ser cobrado do proprietário. No caso do exemplo, eu seleciono o animal TOTÓ, e o serviço sendo uma operação. Você pode adicionar uma observação. Agora clique em ok.
Você irá voltar à tela anterior. Você pode imprimir um cupom clicando em imprimir. Nesta tela você tem acesso também ao cadastro de clientes, e cadastro de animais. Clicando no alternador de janelas “descrição / observações” , você terá acesso a um campo livre. Preencha como desejar. Caso uma tarefa seja adicionada, este campo pode ser preenchido automaticamente clicando em “gerar descrição automaticamente” (***). Clique em ok.

(*) Não é necessário escolher um cliente. Mas é necessário adicionar um cliente para adicionar uma tarefa.

(**) Não é necessário escolher o funcionário, mas é sempre recomendado, caso seja a tarefa de um deles.

(***) É necessário preencher o campo de observações. Mas caso você tenha adicionado uma tarefa, ele será preenchido automaticamente.

Agora você adicionou uma tarefa no horário desejado. Caso seja necessário cancelar a tarefa agendada, selecione-a e pressione delete.
10.4.3. Mudando data e hora do item agendado

A partir da tela de agenda de compromissos, clique em cima do item a ser mudado de local e segure o botão do mouse. Arraste o item para o horário desejado. Você acaba de mudar a tarefa de horário.

10.5. Agenda de telefones

A agenda de telefones pode ser aberta clicando no alternador de janelas “agenda de telefones”. A seguinte tela irá aparecer:
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Clique em “novo contato”.
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Preencha os campos corretamente, e pressione ok. Para visualizar o telefone agendado, clique na letra correspondente, e localize o telefone.

11. Relatórios do sistema
O módulo relatórios do sistema foi criado para facilitar a administração da loja, pois imprime relatórios de todos os módulos do PetMaster. Você pode gerar os seus relatórios de maneira padrão, ou personalizada. Ele gera relatórios financeiros (módulo de vendas), relatórios dos animais que passaram pelo pet shop, entre outros.

11.1 Abrindo o módulo relatórios do sistema
Para abrir o módulo relatórios, clique no ícone “petmaster - relatórios”, localizado em seu desktop. A seguinte tela irá aparecer:
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Esta é a tela principal do módulo relatórios do sistema. A parir dela você pode escolher qual relatório será impresso.

11.2. Conhecendo o módulo relatórios do sistema
A partir da tela inicial, você verá a barra de ferramentas com as categorias:

· Listagens: imprime listagens de clientes, animais e fornecedores.

· Comissões: imprime relatórios de comissões dos funcionários cadastrados.

· Financeiro: imprime relatórios de contas, e de balanços financeiros.

· Produtos: imprime listagens dos produtos cadastrados, por diversas categorias.

· Estoque: imprime histórico, balanços e situação atual do estoque.

· Vendas: Imprime um relatório do modulo de frente de caixa.

· Curva ABC: Imprime relatórios do balanço comercial de todos os produtos e da loja.

11.3. Relatórios do sistema

Para gerar um relatório, selecione qual o tipo de relatório, clicando na categoria, e selecionando o tipo. Exemplo. Eu quero gerar um relatório de contas a pagar. Eu clico em financeiro, e clico em seguida em contas a pagar. Em seguida eu clico e gerar relatório.

Existem relatórios que você deverá preencher alguns campos (não é obrigatório preencher nenhum campo). Estes relatórios são:

· Listagem de clientes – na listagem de clientes, você deverá preencher os campos:

· Letra inicial: as letras iniciais dos clientes a serem listados

· Letra final: as letras finais dos clientes a serem listados

· Tipo de cliente: a categoria dos clientes a serem listados

· Situação de crédito: a situação de crédito dos clientes a serem listados

· Mostrar somente clientes com débito: lista apenas os clientes com débito

· Ordenar por: escolhe o tipo de ordenação

· Listagem de animais – na listagem de animais você deverá preencher os campos:

· Letra inicial: as letras iniciais dos animais a serem listados

· Letra final: as letras finais dos animais a serem listados

· Raça: escolhe raça a ser listada

· Espécie: escolhe a espécie a ser listada

· Animais com pedigree: escolhe somente os animais com pedigree

· Animais mortos: escolhe somente os animais mortos

· Animais com fotografia: escolhe somente os animais com fotografia

· Animais sem fotografia: escolhe somente animais sem fotografia

· Animais com microchip: escolhe somente animais com microchip

· Animais sem microchip: escolhe somente animais sem microchip

· Ordenar por: escolhe o tipo de ordenação

· Listagem de fornecedores – na listagem de fornecedores você devera preencher os campos:
· Letra inicial: as letras iniciais dos fornecedores a serem listados

· Letra final: as letras finais dos fornecedores a serem listados

· Categoria: a categoria do fornecedor

· Ordenar por: escolhe o tipo de ordenação

· Comissões – na listagem de comissões você deve preencher os campos:
· Data inicial: data a ser contada como primeiro dia da comissão a ser vista

· Data final: data a ser contada como útimo dia da comissão a ser vista

· Funcionário: o funcionário que irá receber a comissão

· Vendas – na listagem de vendas, você deve preencher os campos:
· Data inicial: data a ser contada como primeiro dia das vendas a serem vistas

· Data final: data a ser contada como último dia das vendas a serem vistas

De qualquer maneira, cada tela terá um botão chamado “gerar relatório”. Clique neste botão, após todos os campos necessários terem sido preenchidos. A seguinte tela irá aparecer:
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A partir desta tela, você poderá imprimir o relatório escolhido. No caso acima, eu selecionei um relatório de clientes. Para imprimir, clique em [image: image148.bmp].
11.4. Personalizando relatórios
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