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ADM    ADM    

ADMINISTRADOR  DE ESCRITÓRIO



Veremos a seguir, algumas das funções do Adm, ajudando assim o melhor aproveito. Na 
tela abaixo ( Menu ) você encontrará o ícone de acesso ao sistema.



Na tela abaixo, veremos  como informar o mês e ano  , nesta rotina, podemos também 
trocar o escritório, Competência ou F4

Competência



Cadastro de Escritório

O Cadastro de escritório, é sub dividido em abas, Dados Gerais, Escrita
fiscal, Contabilidade e Adm, cada uma delas tem a sua importância.
Dados Gerais – Onde informamos os dados cadastrais do escritórioDados Gerais – Onde informamos os dados cadastrais do escritório
Cnpj , dados do registro assim como o sócio responsável.
Escrita Fiscal – Nesta aba como campo principal, teremos o responsável
fiscal, o tipo de regime do escritório e os serviços prestado.
Contabilidade - Aqui, vai estar o contador responsável o tipo de
regime.
Adm – Para realizar a integração principalmente com o módulo
contábil, precisamos se atentar ao parâmetros contábeis paracontábil, precisamos se atentar ao parâmetros contábeis para
integração, assim como banco para gerar o boleto e as suas devidas
instruções.





Cadastro de Clientes /  Sócios

Assim como o escritório, o cadastro de cliente tem as suas
sub divisões, Dados Cadastrais, Logradouro, Prestação de
serviços e Valores de Serviços Mensais.serviços e Valores de Serviços Mensais.
Dados Cadastrais – Nela, informaremos se é uma pessoa

física ou jurídica, se é optante pelo simples e também os
dados para contato.
Logradouro – É importante as informações desta aba para o
envio das informações via correio.envio das informações via correio.
Prestação de Serviços – Alguns problemas ocorre devido a
falta de informações ou informações errada. Aqui
informamos as datas de início e final do contrato, tipo de
cobrança, boleto ou recibo, data dos vencimentos e
percentual do IRRF e ISS





Cadastro de Municípios

Para cadastrar o município corretamente, devemos consultar
o seu código conforme a tabela da Rais



Cadastro de Históricos 

É no cadastro do histórico que pode ser feito a
maior parte das parametrizações para integrar
com o fiscal e calcular os impostos. Na opção
maior parte das parametrizações para integrar
com o fiscal e calcular os impostos. Na opção
impostos, temos os check-in box dos impostos,
as contas para contabilização, podemos
também informar o valor do serviço para gerar
os recibos ou boletos automaticamente, e oos recibos ou boletos automaticamente, e o
código do serviço prestado para gerar a
integração com o fiscal ( RPS ).





Cadastro de Tipo de Cobrança

Com este cadastro, podemos informar se iremos usar boletos ou recibos 
para a cobrança, bem como parametrizar conforme o Layout já definido



Documentos para Protocolo

Neste cadastro, vamos informar os tipos de impostos gerado pelo
sistema, ele servirá como comprovante de remessas feita para os
clientes



Configuração de Boletos

Caso tenha um boleto diferente que o sistema disponibiliza, pode configurar conforme o layout,
basta preencher os campos com o tamanho das colunas e linhas.



Configuração de Recibos

Da mesma forme que podemos configurar os boletos, o sistema permite também configurar os
recibos de acordo com o desejado, basta preencher os itens da tela abaixo.



Importação

Está rotina será executada somente uma vez no início das atividades, serve para converter as
informações do DpAdm (Dos) para o WinAdm ( Windows ).



Impressoras

Pressionando o F4 ou na opção impressoras, podemos mudar a impressora padrão do 

sistema ou configurar margens e papel usado.



Conferência de lançamentos 

Nesta tela, faremos o lançamento avulso dos nossos títulos, observar o campo histórico, ele 

será obrigatório para realizar o lançamento.



Conferência de lançamentos

Conferência de lançamento mostrará os lançamentos feito por cliente, na parte inferior da 

tele, poderá filtrar o tipo de lançamento que deseja mostrar em tela.



Fechamento

Nesta tela, vamos realizar o fechamento para gerar o boleto ou recibo, após executado, o

sistema vai gerar a RPS ou NFS conforme parametrizado no histórico, observar as opções de

gerar vencto para o mês seguinte, número, espécie e série da nota



Baixas

Gerado o RPS ou nota, faremos nesta tela a baixa do título, observar a data do pagamento e

os encargos gerado por ele.



Estornos

Caso tenha ocorrido algo de errado na baixa do título, podemos nesta tela reverter o processo

estornando a baixa, o título ficará em aberto.



Relatório de Conferência

Esta conferência será dos lançamentos feito pelo escritório, o sistema irá listar os lançamentos

feito na competência.



Emissão de Boletos

Nesta tela, faremos a impressão dos boletos , para gerar é necessário informar a carteira se a 

mesma não foi informada no cadastro de conta corrente anteriormente.



Exemplo de Boleto emitido do Itaú conforme configuração feita no cadastro do meu 

escritório 



Emissão de Recibo

Aqui, faremos a impressão dos nossos recibos conforme parametrizado no cadastro do 

escritório 



Modelo de recibo impresso 



Relatório de Conta Corrente

Este relatório servirá para conferir os lançamentos por conta corrente, nele o sistema vai

mostrar as cobranças feita via boleto ou recibo com os encargos ou desconto concedido.



Relatório de Movimentação do Cliente

Neste relatório, o sistema vai listar os RPS ou NFS gera para um determinado cliente, mostra 

também se o título esta aberto.



Relatório de RPS

Conforme imagem acima, o sistema vai gerar o relatório das RPS gerada no sistema, no

filtro podemos selecionar o cliente, data de vencimento ou emissão da RPS.



Relatório de Entradas e Saídas

Relatório das entradas e saídas, nesta rotina será gerado a informação conforme os

históricos cadastrado e usado no RPS ou NFS.



Relatório de Impostos

Conforme parâmetros acima, o sistema vai gerar a relação de impostos incidente na sua NFS

ou RPS



Relacionamentos

Mala Direta – Usando o configurador, podemos criar relatórios para mala direta selecionando

os campos desejado no cadastro, e criando testos fixo.

Envio de Mala Direta – Na tela de envio, precisamos configurar o envio via email e selecionarEnvio de Mala Direta – Na tela de envio, precisamos configurar o envio via email e selecionar

os clientes.

Emissão de Etiquetas – Para emissão das etiquetas, será necessário marcar os campos e

configurar o tamanho da etiqueta.

Gerenciamento Protocolos - Será emitido um protocolo com os Darfs gerado no sistema após

configurar o rodapé e cabeçalho.

Ocorrência – Call Center, serve para registrar as ocorrência no ADM


