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MANUAL OPERACIONAL

01 - APRESENTAGAO

O S/SGLARD - Sistema Gerador do Livro Diario Auxiliar da Receita e da

Despesa é um software que permite a geracdo do LIVRO DIARIO AUXILIAR, exigido pelo
Provimento n® 45/15 do CNJ — Conselho Nacional de Justica — como obrigatério na
escrituracao dos servicos notariais e registrais.

A utilizacao do SISGLARD permite, também, a escrituracdo do LIVRO CAIXA exigido
pela Receita Federal assim como o CANE-LEAO com a emissao da DARF.

As principais caracteristicas do S/ISGLARD sao:

e O controle das despesas e receitas por meio da criacao de um plano de contas;
e 0O acompanhamento da evolucao das despesas e receitas, més a més, em uma planilha;

e A visualizacao ampla dos totais das despesas e receitas correntes, de forma a facilitar
sua verificacao e evitar o esquecimento do pagamento de alguma despesa;

e Exportar o movimento do Caixa para o Programa do Carné-Ledo da Receita Federal.

e Possibilita escriturar o livro fora do sistema geral utilizado no cartério, preservando assim
o sigilo das informacodes financeiras da serventia.

Uma das vantagens no uso do SISGLARD é exatamente permitir que as serventias

possam resguardar o sigilo de suas movimentacoes financeiras, uma vez que sao titularizadas
por pessoas fisicas (0s notarios e registradores) e, constitucionalmente, tém direito ao sigilo
quanto a sua vida financeira.

02 - INSTALACAO

O SISGLARD ¢ um software desenvolvido para o sistema operacional Windows, e

utiliza o gerenciador de banco de dados Firebird. Para instala-lo, dé dois cliques sobre o arquivo
SetupSISGLARD.exe, avancar quando solicitado, concordar com os termos de acordo
(necessario para instalagao do Firebird).

Terminado a instalagao, sera criado na area de trabalho o icone abaixo:
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03 - ATIVACAO

Para ativar o S/ISGLARD, dé um duplo clique sobre o atalho criado na area de trabalho
(veja icone acima), e a seguinte tela sera exibida:

\ - LIVRO DIARIO AUXILIAR / LIVRO CAIXA - REGISTRO DE DIREITO DE UsO

SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO
AUXILIAR DA RECEITA E DA DESPESA

Versdo 6.7

desta COPIA do SISGLARD.

W Marque aqui e CLICK em [ATIVAR] para TESTAR o SISGLARD.
H  Margue aqui se voce possuir a CHAVE DE ATIVACAO.

a data de instaloy3o, e
i -
Data Contrato Nome do Cartério —
01/09/17 TABELIONATO DE DEWALNSTRAGCAD
C67A3BFA

Se 0 SISGLARD foi adquirido telefone para um dos nimeros disponibilizados na tela
acima, informando o NUMERO DE REGISTRO para receber a CHAVE DE ATIVACAO.

De posse da CHAVE DE ATIVACAO, marque o quadrado correspondente que vai
aparecer os campos de [Data Contrato] e [Nome do Cartorio]. Preencho-os e digite o
nimero da chave no campo correspondente e clique no botao [ATIVARY].

Se ainda nao adquiriu o0 SISGLARD, telefone para um dos numeros disponibilizados
na tela acima e solicite informagdes de como adquiri-lo.

Para testar o S/ISGLARD por 10 dias, ou 100 lancamentos, 0 que ocorrer primeiro,
marque o quadrado indicado acima e clique em [ATIVAR].

04 - LOGIN DE ACESSO / SENHAS

Apos ativar o programa, a tela de login sera exibida:

£ ALGINFORMATICA - LIVRODIARIO AUXILIAR - LOGIN = O x

Escolha aqui a Empresa a ser processada:

PLANO DE CONTAS PADRAO il

Localize aqui seu Nome de Usudrio:

ADMINISTRADOR |

Digite sua Senha:
Se for seu primeiro acesso, a sua

senha foi cadastrada como [123]. et ﬁ%
(4

Altere-a para sua seguranga.

Alterar Senha
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O SISGLARD ¢ instalado com um Plano de Contas Padrao e um usuario
Administrador,
e a senha cadastrada é 123, que podera ser alterada conforme a seguir:

Digite a senha atual e click em [Alterar Senha] e sera exibida a tela a sequir:

4 ALG-INFO - SISGLARD - EMP.: 0 - TABELEL.. — O X
- SENHA
Digite a nova senha Repita a nova senha
* *
- OPERACOES
2 = ﬂ Sair
Cancelar Gravar &

Digite a nova senha e digite novamente, click em [Gravar] para efetivar a alteracao.

Feito isto, digite a senha e click em [Login] para iniciar o programa conforme e sera
exibida a tela a seguir.

05 - MENU DO SISGLARD

4 ALG INFORMATICA - SISGLARD - SISTEMA GERADOR BO LIVRO DIARIO AUXILIAR DA RECEITA E DA DESPESA / LIVRO CAIXA MENU -

i CADASTROS % DESPESAS 5\54‘ RECEITAS i IMPORTAR  gP CARME-LEAQ @ ENCERRAR / INICIALIZAR RELATORIOS a REVERTER ENCERRAMENTO @ BACKUP ;u SAIR

SISGLARD SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO H{\G |

AUXILIAR DA RECEITA E DA DESPESA V0
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06 - CADASTRO DE USUARIOS

| . ALG-INFQ - SISGLARD - EMP.: 1 - CARTORIO DO 4° OFICIO DE NOTAS - CARTORIO CONDURD - USUARIO: 1 - ADMINISTRADOR - Nivel Acesso: 3 - O X

;}2\’" (CADASTROS <24 BesD P RECEITAS ﬂ IMPORTAR  gP CARNE-LEAQ @ ENCERRAR / INICIALIZAR RELATORIOS a REVERTER ENCERRAMENTO {']_1 BACKUP ;al SAIR
Cadastro de Contas de Despesas :

Cadastro de Contas de Receitas
Cadastro de Empresas
Cadastro de Usuarios
Configuracées [niciais
Dados Basicos do Livra

Mudar de Empresa

Inicialmente vocé podera cadastrar os usuarios que poderao fazer login.

O sistema prevé 3 niveis de acesso, assim classificados:

- Nivel 1 = Pode apenas consultar e ndo tem acesso aos totalizadores;

- Nivel 2 = Pode consultar e atualizar e também nao tem acesso aos totalizadores;
- Nivel 3 = Tem acesso total ao sistema.

Selecione os itens conforme indicado acima e a tela abaixo sera ativada.

£ ALG-INFO - SISGLARD - EMP.; 0 - TABELEIONATO DE DEMONSTRAGAQ DO SISGLARD - m} X

- USUARIO

Cadigo MNome
| 1 |ADMINISTRADOR

i~ Nivel de Acesso
" 1- Consultar
" 2- Consultar/ Atualizar
* 3- Acesso total

COD. NOME USUARIO NIVEL |~ Inicio Eilm
[l 1 |ADMINISTRADOR 3 4 M
0 |SUPORTE TECNICO 3
Anterior Proximo
=1 e
i Incluir Excluir
i & A
L B L
Gravar Sair
. = ]

Cadastre os usuarios necessarios, conforme os critérios acima explicados.

Observar que o usuario SUPORTE TECNICO é de uso exclusive da ALG — Servicos de
Informatica para realizar intervencao técnica no sistema.

07 - CADASTRO DE EMPRESAS

O S/SGLARD é disponibilizado em 2 versdes. Uma para Cartdrios, Tabelionatos e
Auténomos, e outra para Escritdrios de Contabilidade.
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Na primeira versao é permitido o cadastro de apenas uma empresa, ja na segunda
pode-se cadastrar quantas forem necessarias.

22 ALG-INFO - SISGLARD - EMP.; 1 - CARTORIO DO 4° OFICIO DE NOTAS - CARTORIO CONDURU - USUARID: 1- ADMINISTRADOR - Nivel Acesso: 3 = a X
(1% CADASTROS < 4 RECEITAS i* IMPORTAR 5@ CARNE-LEAD Q ENCERRAR / INICIALIZAR 2y RELATORIOS a REVERTER ENCERRAMENTO aﬂ BACKUP ;a SAIR
| Cadastro de Contas de Despesas

s —

‘.. e
- -

Para a versao de Escritério de Contabilidade , selecione a opgdo conforme indicado
acima para ser exibida a seguinte tela:

"‘ Cadastro de Contas de Receitas

Cadastro de Empresas

Cadastre de Usuarios

Configuragdes Iniciais

Dados Basicos do Livro

Mudar de Empresa

# ALG-INFO - SISGLARD - EMP.: 1- CARTORIO DE NOTAS - | X

- EMPRESA
Codigp  Nome Empresa
| 1 |EMPRESA 001

Local do Banco de Dados
]C \ALGINFORMAT\LIVROAUXILIAR\BANCODADOS\EMP-001\

| COD. |NOME EMPRESA Primeiro Ultimo
il 1 |EMPRESA001 M M
0 PLANO DE CONTAS PADRAO
Anterior Praximo
=1 g
@ Atualizar |
|nc|u|r —
L% | @
Gravar Sair
: & 9

Aqui vocé cadastra (para efeito de login) o alias (apedido) do nome das empresas que
serao processadas no sistema.

Os dados completos da empresa deverao ser cadastrados utilizando a opcao do item
9 — Dados Basicos do Livro Diario e Livro Caixa.

08 - CADASTRO DAS CONTAS DE DESPESAS E RECEITAS

O cadastramento das contas de Despesas e Receitas é parte fundamental do sistema,
e para isto devera ser estruturado um Plano de Contas.

O Plano de Contas, é para facilitar o controle das despesas e receitas, organizando as
contas em grupos e subgrupos, de maneira a ter uma perfeita visualizacao da alocacao dos
recursos e poder planejar o fluxo de caixa.
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8.1 - PLANO DE CONTAS

Nada mais € do que uma lista classificada que atribui um ndmero e uma denominacao
a uma conta de despesa ou receita realizada, de modo a organiza-las e dividi-las de acordo com
sua natureza.

O S/SGLARD é fornecido com um Plano de Contas previamente cadastrado, mas
vocé pode modifica-lo a seu critério.

O planejamento de contas do S/SGLARD é dividido em Grupos, Subgrupos e Contas,
contendo uma numeracao, uma denominacao, Codigo do Ato, o tipo de conta, se incide IRF, o
cddigo de conta correspondente do programa do Carné-Ledo e um status.

O padrao de numeragao utilizado no SISGLARD é no formato X.YY.ZZ, onde:

X — Identifica um agrupamento:
Podem ser criados oito agrupamentos, do nimero 1 ao 8, sendo que o
agrupamento de nimero 9 é reservada ao sistema.

YY — Identifica um grupo:
Podem ser criados 99 grupos para cada agrupamento, do numero 01 ao 99.

ZZ — Identifica a conta:
Podem ser criadas 99 contas para cada grupo, do numero 01 ao 99.

Como exemplo, vamos analisar a numeracao de uma conta cadastrada previamente no
sistema na Plano de Contas das Receitas:

10201 — Vale-transporte

_Essa conta faz parte do agrupamento DESPESAS CORRENTES dentro do grupo
BENEFICIOS e se refere a despesa com Vale-transporte.

IMPORTANTE: A conta de numero [ 9 — TOTAL ] é obrigatdria no Plano de
Contas e nao pode ser alterada e nem excluida.

8.2 - CODIGO DO ATO / CARNE-LEAO:

O Cddigo do Ato é usado para podermos utilizar a opcao de importar as Receitas e
Despesas de um arquivo tipo Excel gerado por outro sistema. (Veja item 10).

Ja o Carné-Ledo é usado para podermos utilizar a opcao de exportar o movimento do
Caixa para o programa do Carné-Ledo da Receita Federal (veja item 11.3).

8.3 - TIPOS, IR E STATUS DAS CONTAS:

O SISGLARD pode ser usado tanto para a emissdo do LIVRO DIARIO AUXILIAR
quanto para a do LIVRO CAIXA, é necessario definir quais contas pertencem a um e ao outro.
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Para isto devemos atribuir as contas, 3 (trés) situacdes distintas:

- Tipo de Conta: LA = s0 pertence ao Livro Auxiliar;
CX = s0 pertence ao Livro Caixa;

CL = pertence tanto ao Livro Caixa quanto ao Livro Auxiliar.

- LRF.............. S = Indica que a conta entra no calculo do Carné-Ledo.
N = Indica que a conta nao entra no calculo do Carné-Ledo.

- Status da Conta: Ativa = A conta é utilizada. Ou seja, recebe lancamentos e,
portanto, é exibida na Planilha.

Inativa = A conta nao é mais utilizada, ou seja, nao recebe mais
lancamentos e, portanto, ndo é exibida na Planilha.
Com isto ndo ocupa, desnecessariamente uma linha na
Planilha, mas o seu saldo fara parte do saldo do caixa.

Vocé podera modificar o plano de contas a seu critério, alterar o nome da conta, inserir
contas novas ou excluir contas existentes (desde que nao possuam lancamentos).

8.4 - AGRUPAMENTO DE DESPESAS CORRENTES E EVENTUAIS?

No Plano de Contas de Despesas, previamente cadastrado no SISGLARD, ha dois
agrupamentos de contas: Correntes e Eventuais.

Esta divisdo permite que vocé visualize, na Planilha, se as despesas correntes foram
pagas, ajudando-o a ndo se esquecer do pagamento de despesa que é feita todos os meses.

Vocé podera dividir suas despesas de outra forma, criar outros grupos e até mesmo
modificar a divisao proposta.

8.5 - ATUALIZANDO O PLANO DE CONTAS
Aqui vocé atualiza os Planos de Contas de Despesas e Receitas.
o ALG-INFQ - SISGLARD - EMP. 1 - CARTORIO DO 4° OFICIO DE NOTAS - CARTORIO CONDURU - USUARIO: 1 - ADMINISTRADOR - Nivel Acesso: 3 - O X
«;;mnmxosﬁﬁ {3 IMPORTAR s CARNE-LEAQ (3 ENCERRAR/ INICIALIZAR 5y RELATORIOS {3 REVERTER ENCERRAMENTO 3 BACKUP ) SAIR

Cadastro de Contas de Despesas

Cadastro de Contas de Receitas
Cadastro de Empresas
Cadastro de Usudrios
Configuragties Iniciais

Dados Basicos do Livre

Mudar de Empresa

Cligue no menu, conforme indicado pelas setas acima, para entrar na atualizacao do
Plano de Contas correspondente, conforme telas abaixo:
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4 ALG-INFO - SISGLARD - EMP.: 1- CARTORIO DO 4° OFICIO DE NOTAS - CARTORIO CONDURU

i PLANO DE CONTAS DAS RECEITAS

COD.CONTA NOME DA CONTA DE RECEITAS COD. ATO |TIPO CONTA| LR. | CARNE-LEAQ| STATUS | »
T RECEITAS Ativa
| 101 RECONHECIMENTO DE FIRMA Ativa
| [10101 Reconhecimento - Ato 104 104 CL S 1000 Ativa
| [10102 Reconhecimento - Ato 115 115 CL 5 1000 Ativa
| [102 AUTENTICACAO Ativa
| [10201 Atutenticacdo - Ato 106 106 CL ol 1000 Ativa
| [10202 Atutenticagdo - Ato 117 117 CL 5 1000 Ativa
1103 ESCRITURA Ativa
| [10301 Certiddo - Ato 101 101 CL S Ativa
| [10302 Escritura - Ato 66 66 CL 5 Ativa
| [10303 Escritura - Ato 67 67 CL 5 Ativa
| |10304 Escritura - Ato 68 68 CL 5 Ativa
| [10305 Escritura - Ato 69 69 EL S Ativa
| [10306 Escritura - Ato 70 70 CL S Ativa
| [10307 Escritura - Ato 71 1 cL S Ativa
| |10308 Escritura - Ato 72 72 CL S Ativa y
Cod.Conta - Nome da Conta de Receitas - Cod. Ato —  Tipo de Conta IRF- |- Carné-Ledo | [ Status
1 [RECEITAS [ Ell Il || [atva  +|
"OPERACOES
|4 Primeiro M Ultimo ‘ gj Excluir ‘ Atualiznr@l
mprimir
4 Anterior ‘ } Proximo ‘ | ﬂ Sair ‘ Cancelar 9 ‘
“ ALG-INFO - SISGLARD EMP.: 1 - CARTORIO DO 4° OFICIO DE NOTAS - CARTORIO CONDURU - o X
- PLANO DE CONTAS DAS DESPESAS
COD.CONTA NOME DA CONTA DE DESPESAS TIPO CONTA| LR.| CARNE-LEAO| STATUS |~
T8 DESPESAS COM FUNCIONARIOS Ativa
1101 FOLHA DE PAGAMENTO Ativa
| |10101 Saldrios Mensais | CL S 4000 Ativa
| [10102 Salario Familia GL Ativa
| |10103 | Rescisdo Trabalhista | CL S | 4000 Ativa
102 DESCONTO FOLHA DE PAGAMENTO Ativa
10201 Auxilio Odontologia [=¢L Ativa
| [10202 | Auxilio Plano de Satde | CL Ativa
1110203 Auxilio Transporte CL Ativa
| [10204 INSS | Gl Ativa
| |103 CUSTOS FOLHA DE PAGAMENTO Ativa
110301 FGTS | CL Ativa
| [10302 INSS Gl Ativa
[]10303 | IRRF [eEn Ativa
| [10304 Uniformes | ol N Ativa
104 BENEFICIOS Ativa
- Codigo = Nome da Conta de Despesa | Tipo Conta - 'IRF | Carné-Ledo Status i
1 |DESPESAS COM FUNCIONARIOS \ B | jativa -
OPERACOES
4 Primeiro M Ultimo | {\?} Incluir Q’ Excluir Atualizar@ |
g Imprimir -
|
4 Anterior » Proximo | | ﬂ Sair Cancelar 9 | ‘

Para atualizar o plano de contas utilize os botdes correspondentes, e se desejar uma
relacdo impressa, clique no botao [Imprimir] e tera os relatérios abaixo:
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CARTORIO DO 4° OFICIO DE NOTAS - CARTORIO CONDURDO

PLANO DE CONTAS DAS RECEITAS

CONTA MO ME D A COMNTA cop. aATo|[TIP. cOonTA]I.R|[C.-LEAC] STATUS
1 RECEITAS Ativa
101 RECOMNHECIMENTO DE FIRMA Ativa
10101 Reconhecimento - Ato 104 104 cL s 1000 Ativa
10102 Reconhecimento - Ato 115 115 cL s 1000 Ativa
102 ALJTEN—I_[CAC,EO Ativa
10201 Atutenticagdo - Ato 106 106 L s 1000 Ativa
10202 Atutenticacdo - Ato 117 117 L= s 1000 Ativa
103 ESCRITURA Ativa
10201 Certidao - Ato 101 101 L s Ativa
10302 Escritura - Ato 66 56 cL L= Ativa
10303 Escritura - Ato 67 57 cL s Ativa
10304 Escritura - Ato 68 58 cL s Ativa
10305 Escritura - Ato 69 69 cL s Ativa
10206 Escritura - Ato 70 7O cL s Ariva
10307 Escritura - Ato 71 g L= s Ativa
10308 Escritura - &to 72 72 L == Ativa
10209 Escritura - &Ato 73 73 L s Ativa
10310 Escritura - Ato 74 74 cL L= Ativa
10311 Escritura - Ato 75 75 cL s Ativa
10=z12 Escritura - Ato 76 76 cL s Ativa
10313 Escritura - Ato 77 77 cL s Ativa
10314 Escritura - Ato 78 78 cL s Ariva
10315 Escritura - Ato 79 79 CL s Ativa
10316 Escritura - aAto 80 80 L == Ativa
10317 Escritura - &Ato 81 81 L s Ativa
10318 Escritura - Ato 82 82 cL L= Ativa
10319 Escritura - Ato 83 83 cL s Ativa

CARTORIO DO 4° OFICIO DE NOTAS - CARTORIO CONDURUD

PLANO DE CONTAS DAS DESPESAS

NOME D oA COMNTA TIPO CONTA [T.R.JCARNE-LEAOC]| STATUS
1 DESPESAS COM FUNCIOMARIOS Ativa
101 FOLHA DE PAGAMENTO Ativa
10101 Salarios Mensais <L s 4000 Ativra
10102 Saldrio Familia cL Ativa
10103 Rescis3o Trabalhista L = <4000 Ativa
102 DESCONTO FOLHA DE PAGAMENTO Ativa
10201 Auxilio odontologia cL Ativa
10202 Auxilio Plano de Sadde cL Ativa
102032 Auxilio Transporte L Ativa
10204 INSS L Ativa
103 CUSTOS FOLHA DE PAGAMENTO Ativa
103201 FGTS L Ativa
103202 INSS L Ativa
10303 IRRF L Ativa
103049 Uniformes L Ativa
104 BENEFICIOS Ativa
10401 Auxilio Alimentacio cL Ativa
10402 Auxilio Odontologia == I Ativa
10403 Auxilio Plano de sadde L Ativa
104049 Auxilio Transporte cL Ativa
2 DESPESAS ORDINARIAS Ativa
201 CONTAS FIXAS Ativa
20101 Correios cL Ativa
20102 Conta de Agua cL Ativa
20103 Conta de Energia cL Ativa
201049 Conta de Telefone Celular cL Ativa
20105 Conta de Telefone Fixo cL Ativa

09 - DADOS BASICOS DO LIVRO DIARIO E LIVRO CAIXA
Aqui vocé cadastra os dados basicos do cartério, da empresa, autbnomo, etc.).

| . ALG-INFO - SISGLARD - EMP. 1 - CASTA]I0 DO 4° OFICIO DE NOTAS - CARTORIO CONDUR( - USUARIO: T - ADMINISTRADOR - Nivel Acesso: 3 - o X
|4 CADASTROS S GLRECEITAS G IMPORTAR g CARNE-LEAD ¢ ENCERRAR/ INICIALIZAR i RELATORIOS {3 REVERTER ENCERRAMENTO SiBACKUP ) SAIR

J Cadastro de Contas de Despesas

Cadastro de Contas de Receitas
Cadastro de Empresas
Cadastro de Usudrios
Configuracdes [niciais
Dados Basicos do Livio

Mudar de Empresa

Clique no menu, conforme indicado pelas setas acima e sera exibida a tela abaixo:

R. Gustavo da Silveira, 490-A - Horto - tel: 3461-6045 — 99223-9610 - Cep: 31.035-200 - Belo Horizonte - MG.
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# ALG-IMFO - SISGLARD - EMP.:1- CARTORIO DO 4° OFICIO DE NOTAS - CARTORIO CONDURU - USUARIO: 1 - ADMINISTRADOR - (m} X
DADOS DO CARTORIO, LIVRO AUXILIAR E CAIXA
Razao Social Data Constituicio
CARTORIO DE NOTAS

Endereco Bairro

TRAVESSA 15 DE MAIO n© 1.503 CENTRO
Cep Cidade uf Email
]66000—000 JBELEM PA iﬁnancewm@notas.cum.br

Telefone Celular C.N.P.J. T icdo Municipal Inscricdo Estadual
(91) 32494112 % [ i —

| DADOS DO DELEGATARIO -
Nome do Delegatario
Jose da Silva Xavier

Titulo C.P.F D tes Pensdo Alimenticia

|Tabelliao Interino 333.333.333-33 | 3 1.500,00
 DADOS DO LIVRO AUXILIAR - = - DADOS DO LIVRO CAIXA
Livro n® . Ultima Folha | Folhas p/Livro | © Livro no® Ultima Folha | | Folhas p/Livro |

— _— [ 200 1 1 [ 200

& Gravar g Sair

Vocé devera cadastrar estes dados para poder imprimir o Livro Diario Auxiliar, o Livro
Caixa e os respectivos Termos de Abertura e Fechamento.

- OPERACOES

Os Cartdrios devem observar as normas da Corregedoria Geral de Justica a respeito do
nimero maximo e minimo de folhas do Livro Diario Auxiliar.

10 - CONFIGURAGOES INICIAIS

2 ALG-INFO - SISGLARD - EMP.: 1 0 DO 4° OFICIO DE NOTAS - CARTORIO CONDURD - USUARIO: 1- ADMINISTRADOR - Nivel Acesso: 3 - O X
|14 CADASTROS <5 ESAS {%RECEITAS ® IMPORTAR E;PCARNE-LEQO @ENCERRARJINICIAL\ZAR & RELATORIOS aRE\J’ERTER ENCERRAMENTO {']gEACKUP ;al SAIR

Cadastro de Contas de Despesas

Cadastro de Contas de Receitas
Cadastro de Empresas
Cadastro de Usuarios
Configuragties Iniciais
Dados Basicos do Livro

Mudar de Empresa

Depois de configurar os usuarios e as empresas e necessario determinar a partir de
qual periodo sera digitado o movimento do Livro e o saldo inicial do Caixa.

Selecione os itens indicados no Menu, conforme acima, e sera exibida a seguinte tela:

4 ALG-INFO - SISGLARD - EMP.: D - TABELEIONATO DE DEMONSTRACAO DO SISGLARD... — O x
SALDO DOS PERIODOS - PERIODO INICIAL DO MOVIMENTO
AND-MES | SALDOD Ano Mes Atual Mes Anterior Ano Anterior
% 201812 30.000,00 201901 53 ‘ 2018

Ultimo Dia Iniciado -----> (01/01/2019

i SALDO SELECIONADO

Ano / Mes  Valor do Saldo
201812 30.000,00

OPERAGOES -

‘:\%} Incluir @ Excluir

i&gravari g§air

R. Gustavo da Silveira, 490-A - Horto - tel: 3461-6045 — 99223-9610 - Cep: 31.035-200 - Belo Horizonte - MG.
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A SISGLARD

ALG SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO AUXILIAR,
Ll LIVRO CAIXA E CARNE-LEAO

Aqui vocé devera informar a partir de qual periodo vai comegar a escrituracdo da
movimentacado do Livro Didrio e Caixa, que devera ser no formato AAAAMM. Informe também
0 més e o0 ano anterior (veja exemplo acima).

Para escriturar o Livro Caixa, o0 SALDO INICIAL deve ser também informado.

Digite 0 ano e 0 més (no formato AAAAMM) e o valor corresponde ao saldo inicial do
Caixa, e em seguida click em [Gravar].

OBSERVACAO: Implantado o saldo, ele sé podera ser alterado com a ajuda do
Suporte Técnico.

Esta medida € para evitar que o0 mesmo seja alterado acidentalmente.

11 - LANCAMENTO DAS DESPESAS E RECEITAS

E nas Planilhas de Despesas e Receitas que efetuamos e visualizamos a movimentacdo
financeira realizada ao longo do ano, més a més. Ela exibira todas as contas que estejam
cadastradas e cujo status seja "Ativa”.

OBSERVACAO: As despesas e receitas aparecem na planilha de forma acumulativa,
ou seja: ao efetuar um lancamento em uma determinada conta
mais de uma vez no més, os valores serdo somados na conta e na
coluna do més correspondente.

Observe que as linhas correspondentes aos grupos e subgrupos de despesas e

receitas aparecem em destaque, assim como, o0 home da coluna referente ao més iniciado
para a movimentacao dos lancamentos.

11.1- PLANILHA DE DESPESAS

Aqui vocé efetuara os lancamentos das despesas.

= ALG INFORMATICA - SISGLARD - SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIC AUXILIAR DA RECEITA E DA DESPESA / LIVRO CAXA - MENU - X
!14: CADASTROS f"fI}ESPESAS EITAS 1;3, IMPORTAR @@CARNE LEAD QENCERRARHN\CIALIZAR ) RELATORIOS aREVERTER ENCERRAMENTO UJEACKUP ‘-ﬂ SAIR

Planilha de Despesas

Manutencio das Da:pe

Clique no menu, conforme indicado pelas setas acima e sera exibida a tela da Planilha
abaixo:

R. Gustavo da Silveira, 490-A - Horto - tel: 3461-6045 — 99223-9610 - Cep: 31.035-200 - Belo Horizonte - MG.
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- ALG INFORMATICA - LIVRO DIARIO AUXILIAR / LIVRO CAIXA - PLANILHA DAS DESPESAS - o x
PLANILHA DAS DESPESAS DO ANO DE 2015
ITENS DE DESPESAS | JANEIRO | FEVEREIRO | MARCO | ABRIL | wmato | Juwko JULHO AGOSTO | SETEMBRO | OUTUBRO | NOVEMBRO [ DEZEMERO | TOTALANO [a |
Manutencao de Ar Cond. 470,00 996,50 996,70 596,70 400,00 400,00 215,00 400,00 400,00 120,00 403,00 5.398,00
Manutencao de Maquina 277,00 150,00 530,00 530,00 150,00 94,23 1.731,23

Material de Sequranca
Equipamento de Refrigeraca 600,00 500,00 600,00 1.800,00
503,33 20,00 361,70 101,00 150,00 1.135,08

1.026,00 2.386,00 1.792,86 722,50 840,00 1,175,00 4.646,56 12.588,92

1.200,00 1.200,00
FARDAMENTO
i Fardamento 2.282,15 8.619,56 1.420,50 649,00 1.004,32 13.975,53
N EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
|| Equamentos de Informatica
n Equipamentos de Informétic 15,00 8.210,80 8.225,80
Il Certificacao Digital 883,00 883,00
|| ALuGuEL DE SEDE
|| Auguel de Sede
il Aluguel de Sede 14.000,00 14.000,00 14.000,00 14.000,00 14.000,00 15.369,36 15.369,36 15.369,36 15.369,36 15.369,36 15.369,36 15.369,36 177.585,52
ASELOS
"] selos de Autentidade
il Selos de Autenticdade 3.089,45 900,00 450,00 630,00 5.069,45
m TOTAL ===> 9512273 B6.64164 108.271,29 9434542 BB.58674 16602282 130.654,26 12835200 135.017,68 B5.57433 14497529 133.036,63 1.396.600,83
COMO OPERAR UM LANCAMENTO: SALDO DO CAIXA OPERACOES
1- INCLUIR: - D& 2 [dois) clicks na conta desejada, ou
- Selecfuna ]a conta desejada (cu:n a seta ou mouse) e tecle [Enter]. G5 1.716.386,48 it
2- ALTERAR, CONSULTAR ou EXCLUIR: % CALEHAR Manutencio ‘\;a ‘ ﬂ ‘
- Selecione a conta desejada (com a seta ou mouse); das Despesas IMPRIMIR Sair

- Click no botde [Manutengdo das Despesas].

Sao duas as maneiras de se chamar a tela do lancamento de despesa:
12 - Dé dois cliques sobre o nome da conta desejada, ou
23 - Selecione a conta desejada com a seta do teclado e tecle [Enter].

Ao fazer isso, vai sobrepor na planilha a seguinte tela:

i ALG-INFO - SISGLARD - EMP.: 0 - TABELEIONATO DE DEMONSTRAGAQ DO SISGLARD — [} >

DADOS DA DESPESA

Cod. Conta a Conta

| Vale-alimentacao

Data Histérico Resumido da Despesa Valor da Despesa
_/_/__ I |

OPERACOES

\ v Fazer Lancamentos 7 ‘ %& ‘ ﬂ ‘

lo Cod. da Conta =
Lo a Lon Limpar Gravar sair

Aqui também, tem duas maneiras de se digitar o lancamento:

12 - Voceé sabe o codigo da conta: Marque o quadradinho, conforme indicado
acima, que o campo de Cod. da Conta vai ficar visivel para vocé digita-lo.
A partir dai, esta tela s6 sai se vocé clicar no botao [Sair].

22 - Vocé nao sabe o cddigo da conta: Mantenha o quadradinho desmarcado
que ao clicar no botao [Gravar] a tela volta para a planilha.

Digite a data, o histoérico do lancamento (histdrico sucinto — 40 caracteres), o valor da

despesa e clique no botdo [Gravar] para finalizar.

O valor do lancamento sera somado na planilha, na conta e més correspondente e

a0 mesmo tempo sera gravado na movimentacao do més, porém na forma individualizada.

Para anular a digitacao antes de gravar, clique no botao [Limpar].

R. Gustavo da Silveira, 490-A - Horto - tel: 3461-6045 — 99223-9610 - Cep: 31.035-200 - Belo Horizonte - MG.
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Para imprimir a planilha clique no botao [IMPRIMIR].

Caso vocé tenha cometido algum erro no lancamento, podera efetuar sua retificacao
selecionando a conta desejada e clicando no botao [Manutencao das Despesas].

11.2 - MANUTENGAO DAS DESPESAS

Na tela de Manutencao das Despesas serao visualizados os lancamentos efetuados,
apresentados por ordem de data.

s ALG INFORMATICA - SISGLARD - SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO AUXILIAR DA RECEITA E DA DESPESA / LIWRO CAIXA - MENU - X

!147 CADASTROS j"f DESPESAS C4BECEITAS i IMPORTAR g CARNE-LEAD 5 ENCERRAR / INICIALIZAR 2 RELATORIOS {5 REVERTER ENCERRAMENTO & BACKUP  ff SAIR
Planilha de Despesas :
Manutengao das Despesas i e s

Clique no menu, conforme indicado pelas setas acima e sera exibida a tela abaixo:

25 ALG-INFO - SISGLARD - EMP.:1- CARTORIO DE NOTAS -  USUARIO: 1 - ADMINISTRADOR — a X

~ HISTORICO DAS DESPESAS

DATA | CONTA [NOME DA CONTA HISTORICO DO LANCAMENTO | _vaAaLOR _|LR.[cARNE-LEAO|FECHADO| ~
| |22/12/18 20903 Material de Copa ADDARIO DISTRIBUIDORA 589,00 N
| |26/12/18 20206 Honorarios Advocaticios HONORARIOS ADVOCATICIOS 1.250,00 N
| |26/12/18 20503 Material de Escritorio PENDRIVE- APOSTILAMENTO | 47,00 N
| |26/12/18 20904 Material de Limpeza MATERIAL DE LMPEZA 1.264,55 N
| |27/12/18 20501 Cartuchos e Tonner TONNER 294,00 N
| |27/12/18 20903 Material de Copa FORMOSA | 319,80 N
| |28/12/18 20101 Correios SERVICOS CORREIOS 85,60 N
| |28/12/18 20411 Taxas Administrativas - Cartdo TAXAS VENDAS CIELO 475,56 S N
| |30/12/18 20203 Assinaturas e outros MENSALIDADE CNB | 74,00 N
| |31/12/18 10101 Saldrios Mensais SALARIOS 12/2018 28.547,38 N
| |31/12/18 10201 Auxilio Odontologia DESC.FOLHA ASSISTENCIA ODONTOLOGICA | 825,73 N
| |31/12/18 10202 Auxilio Plano de Saide DESC. FOLHA ASSISTENCIA MEDICA 12/2018 2.787,49 N
| |31/12/18 10203 Auxilio Transporte DESC. FOLHA VALE TRANSPORTE 12/2018 1.121,42 N
31/12/18 10204 INSS DESC. FOLHA INSS 12/2018 3.400,14 N

y 10102 |Saldrio Famiia________|saaRoFavmiaty/aos | 25368 | | n |

TOTAL DAS DESPESAS NO PERIODO ( para o item pesquisado ): ...... R$ | 2.435.689,44

~ DESPESA SELECIONADA

Data Conta Conta de Despesa Histérico do L valor Lancamento
02/01/18| [20102 | [Conta de Agua [cosanpa 01/2018 B 379,81
FILTRAR POR ( Selecione apenas os campos desejados ) OPERACOES
De:[01/01/2018 ~| Awe:|31/12/2018 -]
Canta 2 14 4l
| CONSULTAR Inicio Eim

| ORDEM DA CONSULTA E RELATORIO

~ Data

7 Data e Nimero da Conta s pmi = . ) .

" Data, Nimero da Conta e Histérico - Auterar Prbsimn ﬂ Sair

© Data, Nome da Conta e Histérico Limpar Filtro PR EMLE - -

A medida que as despesas sdo lancadas na “Planilha”, elas serdo também relacionadas
no histdrico das despesas, ordenadas de acordo com a data de sua realizacao.

Para consultar um lancamento, defina, na area FILTRAR POR, o periodo e a conta
desejada e click em [CONSULTAR]. Os langamentos respectivos serdo listados na area
HISTORICO DAS DESPESAS.

Obs.: a) Se a conta nao for definida, serao exibidos os langamentos de todas as Contas.

b) O Total das Despesas no Periodo, refere-se a conta selecionada e dentro
do periodo indicado.

R. Gustavo da Silveira, 490-A - Horto - tel: 3461-6045 — 99223-9610 - Cep: 31.035-200 - Belo Horizonte - MG.
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Para alterar um lancamento, dé 1 (um) clique na despesa que se deseja alterar ou
excluir, e ela sera exibida na area * DESPESA SELECIONADA".

Clique no botdo [Alterar] e realize a alteracao desejada no histérico ou valor e depois
clique no botao [Gravar].

Para Excluir, clique no botdo [Excluir] e confirme a exclusao.

Se 0 més ja estiver fechado (coluna “FECHADO"” ="S"), este lancamento nao podera
ser alterado nem excluido, evitando-se a alteragdo do resultado de um periodo ja encerrado.

Para imprimir a relacdo das despesas, clique no botdo [IMPRIMIR] e sera gerado
o relatdrio conforme modelo abaixo:

TABELEIONATO DE DEMONSTRAGAO DO SISGLARD

RELACAO DAS DESPESAS

Conta: Material de escritdrio Periodo de: 01/07/2017 a 31/12/2017

[ DATA Jconta[  CONTA DE DESPESA | HISTORIO DA DESPESA [ vaLoRr [F[1R]

[1z7o7/17[10101[Material de escritério [M 31 de Aguiar Melo [ 76,35 5[ 5 |
|25/07/17[10101|Material de escritério [Mercantil Ponto Certo [ 41,805 =
| Total do Més: ———————————————————— > R$118,15|
[p1/08/17[10101[Material de escritério [Mercantil Ponto Certo [ 75,40[s[ S|
[23/08/17 [10101|Material de escritério [Mercantil Ponto Certo [ 39,80(5] 5|
| Total do Més: ———-----------————— > R$115,20]|
01/09/17 |10101|Material de escritdrio M. 1. de Aguiar Mela 39.80|5| 5
04/09/17|10101|Material de escritdrio Brazz Brazz Papelaria 307,05|5| 5
11/09/17 [10101|Material de escritdrio M. 1. de Aguiar Melo 19,50(|5| 5
18/09/17 |10101|Material de escritdrio M. 1. de Aguiar Melo 50,00|5| 5
| Total do més: —————-—————————————— > R$416,75
02/10/17 |10101|Material de escritdrio Mercantil Ponto Certo 54.40|5| 5
02/10/17 |10101|Material de escritério Mercantil Ponto Certo 220|155
02/10/17 |10101|Material de escritdrio Armarinho Aurora 9,00|5| 5
17/10/17 |10101|Material de escritdrio Mercantil Ponto Certo 39,80|35| 5
| Total do Més: ————-——--——————————— > R$105,40 |
[03/11/17[10101[Material de escritério M J de Aguiar Melo 39,80[ 5[ 5|
[24/11/17 10101 Material de escritdrio Odorizzi Ebm de Pvc Ltda 540,00(5[ S |
| Total do més: ————-———-——————————— > R$579,80 |
01/12/17 [10101|Material de escritdrio J. Clei de Queiros Ferreira - ME 7.00|N| 5
05/12/17 |10101|Material de escritdrio M. 1. de Aguiar Melo 39,90|N| S
14/12/17 |10101|Material de escritdrio M. 1. de Aguiar Melo 150,00|N| S
27/12/17|10101|Material de escritdrio Odorizzi EEM Ltda 540,00 N| 5
| Total do Més: ————-------—--—-———— > R$776,90|
| ToraL po pERiODO: ———-———--—————— ES R$2.112,20 |
11.3 - PLANILHA DE RECEITAS
. A , .
Aqui voce efetuara os langamentos das Receitas.
4 ALG INFORMATICA - SISGLARD - SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO AUXILIAR DA RECEITA E DA DESPESA / LINRO CAIXA - MENU - X

\s CADASTROS  §# DESPESAS {:& RECEITAS PORTAR  gfé CARNE-LEAD @ ENCERRAR / INICIALIZAR (2 RELATORIOS a REVERTER ENCERRAMENTO fp BACKUP -‘a@ SAIR
Planilha de Receitas p; -
Manutengio das Receita - ,- - —— -~ .
- >

N

Clique no menu, conforme indicado pelas setas acima e sera exibida a tela abaixo:
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- ALG INFORMATICA - LIVRO DIARIO AUXILIAR / LIVRO CAIXA - PLANILHA DAS RECEITAS =
PLANILHA DAS RECEITAS DO ANO DE 2015
ITENS DE RECEITAS | JaweiRo | FeveremRo | marco | aerm [ maro | Juwko JULHO Acosto [ seremsro | outuero [ wovemsro | pezewero | ToTALANO [ A
TABELIONATO DE NOTAS
[ Atz Notarial - Sem Deslocamento
|| Autenbeacio de Documentos 203250 125400 283487 362307  3.359,57  1960,20)  3.478,15  4.003,27 84599 405138 27.449,60
|| Certidses em Geral - Notas 141,60 330,40 472,00 377,60 516,50 632,34 351,30 562,08 632,34 245,31 91,82 667,51 5.421,40
|| Eseritura COMVALOR-Ato Acessar 140,27| 169495 1.835,22
|| Escritura COM VALOR-Ato Princ 32.230,89  20.422,28| 25.079,85| 16.455,33  42.453,08] 34.89558  42.36476  23.515,39  43.351,15  19.581,20, 16.147,41  35.07497  352.683,00
|| Escritura Convencao Cond.
|| Eserituras SEM VALOR Deciarado 27695 254340 347,72 L9720 292628 420,00 395740 269490 392927  3.930,88| 185240  3.28380 3752331
[ 1nventarie comeens 4.702,59 86168,  1.750,53 1.924,53 197,59 26144 257948 14.630,84

| invertaa S s IS S | | | O S O

PROCURACAC 2.450,40 2.264;00 2.377,20 2.008,30 2.933,12 3.075,22 4.087,58 3.413,34 4.587,19 4.550,26 3.696,86 4.275,70 39.760,17

Tl Procurago e Substabel. INSS 40,00 110,00 55,00 87,71 125,87 89,40 87,05 74,50 37,30 67,14 89,52 89,52 933,01
| Frocursco Fins de Alienacio 1.476,33 1.282,14 1.357,56 905,04 1.238,76 954,72 1.909,44 1.355,29 339,76 286,40 339,76 207,44 11.672,64
|| Reconhec. Firma - Autencidade 750,00 481,50 1.121,80 1.507,84 612,56 1.036,64 586,10 2.776,56 29,60 3.506,69 12.445,6%
Il Reconhec., Firma - Semelhanga 2.068,95 1.127,10 2.852,00 4.367,91 1.699,44 285471 8.399,16 792,99 5.393,52 29.355,78
|| Recorhec. sinal piblcs 212,40 73,75 168,15 171,60 242,00 293,39 133,35 5,68 1.361,32
0l Registro de Firma 60,00 35,00 200,00 201,15 268,20 339,28 59,01 73,76 1.236,40
I Separagdo,Divérco - COM BENS 1.951,63 117199 3.123,62
| SeparacdoDivdrcio - SEM BENS 282,42 338,94 244,80 282,42 140,27 701,35 561,08 280,54 2.831,82
|| substsbelecments de Frocuracis 28,40 28,40 85,20 14,20 56,44 42,24 21,12 42,24 84,43 402,72
] Testamento Publico - COM BENS 564,57 376,38 376,38 376,38 560,50 1.682,45 1.402,25 1.682,70 841,35 1.121,80 8.985,16
] Testamento Pdblico - SEM BENS 56,52 113,04 113,04 113,04 234,86 168,40 84,20 168,40 252,60 168,40 336,80 1.809,30
I TOTAL===> 143.395,44 177.284,64 1B1630,61 127.986,93 206.836,46 288.498,75 263.650,61 203.796,01 200.210,98 174.057,21 162.163,02 176.427,28 2.305.939,94
COMO EFETUAR UM LANCAMENTO: SALDO DO CATXA OPERACOES
et - gslezc\(:;:)aKi:::anj:sue?;i:i:ﬂe;f:as‘:t: ou mouse) e tecle [Enter]. i sials i @ .
Manutencido T ‘ ﬂ ‘

2- ALTERAR, CONSULTAR ou EXCLUIR: CALCULAR
- Selecione a conta desejada (com a seta ou mouse);
- Click no bot3o [Manutencde das Despesas].

das Receitas IMPRIMIR Sair

A maneira de efetuar os lancamentos das Receitas é exatamente igual ao do
das Despesas, com uma pequena diferenca na hora de digitar os lancamentos,
conforme tela a seguir:

“ ALG-INFO - SISGLARD - EMP.:1- CARTORIO DE NOTAS = O >

DADOS DA RECEITA

Cod. Conta Nome da Conta
| Escritura - Ato 67
Data Historico Resumido da Receita Valor da Receita

_/_/_

CPF Titular Pagto CPF Benef. Servico
OPERACOES
v Fazer Lancamentos L & g
lo Cod. da Conta Lo AP
o Limpar Gravar sair

Aqui temos a figura dos CPFs do Titular do Pagamento e o do Beneficiario do Servigo.
Estes dados sao para atender ao Carné-Ledo que exige estas informacoes.

OBS.: Apenas as categorias profissionais listadas na Instrucao Normativa n°® 1531 e
19/04/14, e posteriores, estao obrigados a informar o CPF.
Os Cartérios, Tabelionatos e Serventias estdo desobrigados destas informacoes.

11.4- MANUTENGAO DAS RECEITAS

Na tela de Manutencao das Receitas serao visualizados os lancamentos efetuados,
apresentados por ordem de data.
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© ALG INFORMATICA - SISGLARD - SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARID AUXILIAR DA RECEITA E DA DESPESA / LIVRO CAXA - MENU — X

\1: CADASTROS ¥} DESPESAS (;ﬁ RECEITAS IMPORTAR g CARNME-LEAD @ ENCERRAR / INICIALIZAR 2y RELATORIOS 0 REVERTER ENCERRAMENTO EJ BACKUP ;a SAIR
[ Planilha de Receitas )
Manutengao das Receitas ; —_ . - —-— - #

Clique no menu, conforme indicado pelas setas acima e sera exibida a tela abaixo:

< ALG-INFO - SISGLARD - EMP.:1- CARTORIO DE NOTAS - USUARIO: 1 - ADMINISTRADOR - m] X
HISTORICO DAS RECEITAS
DATA [conTa| NOME DA CONTA | HISTORICO DO LANCAMENTO VALOR |LR.|c-LEAO[FECHA|CPF TIT. PAG.| CPF BENEFIC. |
06/12/18 | 10408 Pens3o/PASEP/PIS/FGTS - Ato 120 | Ato [ 120 ] a) procurac3o para fins de 46,45 N 22222222222 33333333333
| |08/12/18 | 10408 | Pensao/PASEP/PIS/FGTS - Ato 120 | Ato [ 120 ] 2) procuraco para fins de | 46,45 N | |
B 07/12/18 10408 Pensao/PASEP/PIS/FGTS - Ato 120 | Ato [ 120 ] 3) procuracgdo para fins de 46,45 N 33333333222
| |07/12/18 | 10408 | Pensao/PASER/PIS/FGTS - Ato 120 | Ato [ 120 ] a) procuragdo para fins de | 46,45 N | |
W 10/12/18 10408 Pens3o/PASER/PIS/FGTS - Ato 120 | Ato [ 120 ] a) procuracdo para fins de 46,45 N 44444444444
B 12/12/18 10408 Pensdo/PASER/PIS/FGTS - Ato 120 | Ato [ 120 ] a) procuracdo para fins de 46,45 N
B 12/12/18 10408 Pensdo/PASEP/PIS/FGTS - Ato 120 | Ato [ 120 ] a) procuracdo para fins de 46,45 N
W 12/12/18 10408 Pens3o/PASER/PIS/FGTS - Ato 120 | Ato [ 120 ] a) procuracdoe para fins de 46,45 N
| |17/12/18 | 10408 | Pensao/PASER/PIS/FGTS - Ato 120 | Ato [ 120 ] 2) procuracdo para fins de | 46,45 | N
W 18/12/18 10408 Pensdo/PASEP/PIS/FGTS - Ato 120 | Ato [ 120 ] a) procuracdo para fins de 46,45 N
B 18/12/18 10408 Pensao/PASEP/PIS/FGTS - Ato 120 | Ato [ 120 ] 3) procuracdoe para fins de 46,45 N
| |19/12/18 | 10408 | Pensao/PASER/PIS/FGTS - Ato 120 | Ato [ 120 ] 3) procuragdo para fins de | 46,45 N
W 20/12/18 10408 Pensdo/PASEP/PIS/FGTS - Ato 120 | Ato [ 120 ] 3) procuracdo para fins de 46,45 N
| 26/12/18 | 10408 | Pens3o/PASER/PIS/FGTS - Ato 120 | Ata [ 120 ] a) procuracdo para fins de | 46,45 N
EZS,’IZ;‘IB 10408 Pensdo/PASEP/PIS/FGTS - Ato 120 | Ato [ 120 ] a) procuracdo para fins de 46,45 N
TOTAL DAS RECEITAS NO PERIODO ( para o item pesquisado ): ....... R$ 696,75
RECEITA SELECIONADA
Data Conta  Conta de Receita Histérico da_Receita Valor Cpf Titular Pagto. Cpf Beneficiario
02/01/18 | |10316 |ESC\'ItU\'a - Ato 80 IQtC- [ 80 ]f) de 134.875,13 a 219.103,96 | 1.553,75 - -
- FILTRAR POR ( Selecione apenas os campos desejados ) - . -~ OPERACOES
De:|06/12/2018 ~-| Até:[31/12/2018 -|
Conta - M M
| Pensao/PASER/PIS/FGTS - Ato 120 - EDRCTTAL Inicio Eim
| ORDEM DA CONSULTA E RELATORIO
~ Data
" Data e Nimero da Conta ra b < e g i
© Data, Nimero da Conta e Histérico e | Jadeiiin ot I Xeeay ﬂ-ﬁ aix
(" Data, Nome da Conta e Histérico Limpar Filtro IMPRIMIR — —

A medida que as receitas sdo langadas na “Planilha”, elas serdo também relacionadas
no historico das receitas, ordenadas de acordo com a data de sua realizagao.

Para consultar um langamento, defina, na area FILTRAR POR, o periodo e a conta
desejada e click em [CONSULTAR]. Os langamentos respectivos serdo listados na area
HISTORICO DAS RECEITAS.

Obs.: a) Se a conta nao for definida, serao exibidos todos os lancamentos de todas as
Contas.

b) O Total das Receitas no Periodo, refere-se a conta selecionada e dentro do
periodo indicado.

Para alterar um lancamento, dé 1 (um) clique na receita que se deseja alterar ou
excluir, e ela sera exibida na area "RECEITA SELECIONADA".

Clique no botdo [Alterar] e realize a alteracdo desejada no historico ou valor e depois
clique no botdo [Gravar].

Para Excluir, clique no botao [Excluir] e confirme a exclusao.
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Se 0 més ja estiver fechado (coluna “FECHADO"” ="S"), este lancamento nao podera
ser alterado nem excluido, evitando-se a alteracdo do resultado de um periodo ja encerrado.

Para imprimir a relacdao das despesas, clique no botdo [IMPRIMIR] e sera gerado
o relatorio conforme modelo abaixo:

CARTORIO DE NOTAS

RELACAO DAS RECEITAS

%% 8 Conta: Pens3o/PASEP/PIS/FGTS - Ato 120 Periodo de: 06/12/2018 a 31/12/2018
DATA [coNTA]|  CONTA DE RECEITA | HISTORIO DA RECEITA [vaLoR [F[IR]|
06/12/18|10408| Pensdo/PASEP/PIS/FGTS - Ato 1| Ato [ 120 ] a) procuracgao para fins de 46,45|M
Cpf Tit. = 22222222222 Cpf Benef. = 33333333333
06/12/18|10408| Pensdo/PASER/PIS/FGTS - Ato 1| Ate [ 120 ] a) procuracdo para fins de 45,45|N
07/12/18|10408| Pensdo/PASER/PIS/FGTS - Ato 1| Ato [ 120 ] a) procuracdo para fins de 46,45|N
Cpf Tit. = 33333333333
07/12/18(10408|Pensdo/PASEP/PIS/FGTS - Ato i Ato [ 120 1 a) procuracdo para fins de 46,45[M
10/12/18|10408| Pensdo/PASER/PIS/FGTS - Ato 1| Ato [ 120 ] a) procuracdo para fins de 46,45|N
Cpf Benef. = 44444444444
12/12/18|10408| Pensdo/PASER/PIS/FGTS - Ato 1| Ato [ 120 ] a) procuracdo para fins de 46,45|M
12/12/18|10408| Pensdo/PASER/PIS/FGTS - Ato 1| Ato [ 120 ] a) procuragdo para fins de 46,45|N
12/12/18(10408| Pensdo/PASEP/PIS/FGTS - Ato 1| Ato [ 120 ] a) procuracdo para fins de 45,45|N
17/12/18[10408| Pensdo/PASER/PIS/FGTS - Ato 1| Ato [ 120 ] a) procuracdo para fins de 46,45|N
18/12/18|10408| Pensdo/PASER/PIS/FGTS - Ato 1| Ato [ 120 ] a) procuracdo para fins de 46,45|N
18/12/18|10408| Pensdo/PASER/PIS/FGTS - Ato 1| Ato [ 120 ] a) procuracao para fins de 46,45[N
13/12/18[10408| Pensdo/PASER/PIS/FGTS - Ato 1| Ato [ 120 ] a) procuracdo para fins de 46,45|N
20/12/18[10408| Pensdo/PASER/PIS/FGTS - Ato 1| Ato [ 120 ] a) procuracdo para fins de 46,45|N
26/12/18|10408| Pensdo/PASER/PIS/FGTS - Ato 1| Ato [ 120 ] a) procuragdo para fins de 46,45|N
28/12/18|10408|Pensdo/PASEP/PIS/FGTS - Ato § Ata [ 120 ] a) procuracdo para fins de 46,45|M
[Total do Més: —————-----—------———- > R$696,75]
| ToTAL DO PERiODO: -------—----——-—- = R$696,75|

11.5 - COMO ALTERAR LANCAMENTO DE MES JA ENCERRADO

Para modificar um lancamento de um més ja encerrado, temos que reverter o
encerramento do periodo. Ver o topico 17-"Reverter Encerramento de um Periodo”).

Vocé pode também restaurar um back-up que tenha sido feito antes do encerramento
do periodo. Portanto, certifique-se de efetuar back-ups sempre que for encerrar um periodo
(ver tdpico 18- “Copias de Seguranca”).

Na restauracao do back-up de um periodo anterior, todos os lancamentos depois deste
periodo serdo perdidos. Portanto, sé restaure um back-up se tiver certeza da necessidade.

11.6 - SALDO ATUAL DO CAIXA

Para que o saldo do caixa seja calculado corretamente é necessario que as contas, no
Plano de Contas, estejam devidamente classificadas quanto ao “Tipo” e que o saldo inicial
tenha sido implantado.

Nas Planilhas de Despesas ou Receitas click no botao [Calcular] para que o saldo do
caixa, até o ultimo lancamento, seja informado.
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@ d

o X,

Caolar
Area de Transf... ™
AlS X

A
DATA
02/10/2018
02/10/2018
02/10/2018
03/10/2018
03/10/2018
03/10/2018
03/10/2018
03/10/2018
03/10/2018
03/10/2018
03/10/2018
03/10/2018

~ h o W

wooo

4 f..'.!

W

histdrico e valor).

- Data

- Cod.Ato
- Historico
- Valor

conforme a seguir:

-

PClVel PAGINA INICIAL

Verdana

N I 5 -

B
COD. ATO
6017
6203
6025
16039
16039
16039
6017
6203
6025
16039
6017
6203

formato

12 - IMPORTAR LANCAMENTOS

Para a importacdo, é necessario que o Plano de Contas esteja devidamente atualizado,
no que diz respeito ao Codigo do Ato, que tem, OBRIGATORIAMENTE estar vinculado
a uma CONTA do Plano de Contas.

Basta uma conta ndo estar vinculada, para que a importacdo incorra em erro, e neste

12.1- IMPORTAR RECEITAS E DESPESAS

As receitas poderao ser importadas de outro sistema que possa gerar um arquivo Excel
(extensao “csv”), conforme modelo abaixo:

caso o backup devera ser restaurado, corrigido o vinculo e refeita a importacao.

Receitas2 xlsx

EXIBICA

IMSERIR LAYOUT D& PAGINA FORMULAS DADOS REVISAD
-9 A A== 8- =¢ Quebrar Texto Automaticamente
L A EE=E = E=EI= Mesclar e Centralizar ~
Fonte ] Alinhamento ra
Jx
C D

HISTORICO VALOR
RECOMHECIMENTO DE FIRMA, LETEA OU SINAL R% 29,67
CONFEC. E GUARDA DO PRIM. CARTAQ DE ASSINATURA R% 23,80
AUTENTICACAC DE FOTOCOPIA DE DOCUMENTO R% 75,38
APRESET. DE TIT. E DOC. DE DIVIDAS P PROTESTO R$ 98,83
APRESET. DE TIT. E DOC. DE DIVIDAS P PROTESTO R% 50,96
APRESET. DE TIT. E DOC. DE DIVIDAS P PROTESTO R% 41,69
RECOMHECIMENTO DE FIRMA, LETEA OU SINAL R% 57,53
CONFEC. E GUARDA DO PRIM. CARTAQ DE ASSINATURA R% 15,87
AUTENTICACAO DE FOTOCOPIA DE DOCUMENTO R$ 35,71
APRESET. DE TIT. E DOC. DE DIVIDAS P PROTESTO R% 41,69
RECOMNHECIMENTO DE FIRMA, LETEA OU SINAL R$ 57,53
CONFEC. E GUARDA DO PRIM. CARTAQ DE ASSINATURA R% 15,87

As células deverao ser formatadas da seguinte maneira:

data (dd/mm/aaaa).

formato geral (5 caracteres).
formato geral (40 caracteres)

formato moeda ou contabil (2 casas decimais).

A primeira linha do arquivo tem que ser a dos nomes das colunas (data, cddigo ato,

Gerado o arquivo conforme as especificacoes acima, os dados poderao ser importados

R. Gustavo da Silveira, 490-A - Horto - tel: 3461-6045 — 99223-9610 - Cep: 31.035-200 - Belo Horizonte - MG.

Site: www.alginfo.com.br - alginfo@alginfo.com.br




A SISGLARD

ALG SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO AUXILIAR,
Ll LIVRO CAIXA E CARNE-LEAO

L ALG- < EMP.: - SERVENTIA DO OF. UNIC, DE TABEL DENOT, EREGSTRO CMLDO BOAPAZ - USUARIC: 1- ADMINISTRADOR - Nivel Acessa: 3 - 0 X

) CADASTROS 3 DESPESAS

> IMPORTAR @CARNE-LE&O @ENCERRAR/ INICIALIZAR QRELATOR\OS QREUERTERENCERRAMENTO @EACKUP ;aSAIR

Importar Langamentos

Clique no menu, conforme indicado acima e sera exibida a tela abaixo:

=+ ALG-INFO - SISGLARD - EMP.: 1 - CARTORIO DO 4° OFICIO DE MOTAS - CARTORIO CONDURU = O =

LOCALIZE O ARQUIVO DE DESPESAS OU RECEITAS A IMPORTAR

JE c: [1 j Selecione, abaixo, o Arquive a Importar:
B e Importacdo - Autenticacdo 2018 - Copia.csv
= ALGINFORMAT Importacdo - Autenticacao 2018.csv

= LIVROAUXILIAR Importacdo - Autenticacdo 2018.xlsx
[= CLIENTES

[= PA - BELEM

[~ CONTRATO NOVO

1 BANCODADOS

MARQUE O QUE VAI IMPORTAR INFORME AS LETRAS DAS COLUNAS A IMPORTAR
" Despesas + Receitas Data: A Cod. Ato/Conta; B Historico: | C Valor:| D

MOVIMENTO DAS DESPESAS / RECEITAS

DATA |conTa |HisTSRICO [vaLor ~
|| 02/01/18 Atutenticacio - Ato 117 [ 117] a) autenticacdo em geral - N® Pr 208,25
- 02/01/18 Atutenticacdo - Ato 117 [ 117 ] a) autenticacdo em geral - N2 Pr 208,25
| | 02/01/18 Atutenticacido - Ato 117 [ 117] a) autenticacdo em geral - N2 Pr 208,25
|| 02/01/158 Atutenticacdo - Ato 117 [ 117 ] a} autenticacdo em geral - N® Pr 208,25
|| 02/01f158 Atutenticacdo - Ato 117 [ 117 ] a) autenticacdo em geral - N® Pr | 208,25
| 02/01/18 Atutenticacdo - Ato 117 [ 117 ] a) autenticacdo em geral - N® Pr 208,25
| | 02/01/158 Atutenticacdo - Ato 117 [ 117 ] a) autenticacdo em geral - N2 Pr 208,25
| |oz/01/18 AtutenticacSo - Ato 117 [ 117 ] a) autenticacdo em geral - N® Pr 208,25
| | 02/01/18 Atutenticacdo - Ato 117 [ 117 ] a) autenticacdo em geral - N® Pr 208,25

02/01/18 Atutenticacdo - Ato 117 [ 117 ] a) autenticacdo em geral - N2 Pr | 208,25
B
= -

< >

A T E N G K O 37% |
Antes da Importacdo vocé devera executar a rotina
de backup do Banco de Dados.

Hawvendo erro na Importacdo, o Backup dewve ser
RESTAURADO.

Localize a pasta onde esta o arquivo Excel gerado e selecione-o.

Marque a opgao de importar Receitas, especifique a letra das colunas onde estao os
dados a importar e click em [IMPORTAR].

IMPORTANTE: Antes de efetivar importagao das receitas, sera solicitado a um backup
do banco de dados. Certifique-se de que este back-up seja realizado, pois, ocorrendo algum
erro na importagao, sera com este backup que poderemos reparar o erro.

Ap6s realizar a importacdo, os dados poderdo ser alterados na rotina de MANUTENCAO
DAS RECEITAS. Contudo, isto devera ser feito com muito critério, uma vez que, com isto, os
dados ficarao divergentes dos dados do arquivo original da importagao (arquivo Excel).

As Despesas também poderdo ser importadas de outro sistema que possa gerar um
arquivo Excel (extensao “csv”), com a unica diferenca que o CODIGO DO ATO sera o préprio
CODIGO DA CONTA DE DESPESA.

Marque a opcao de importar Despesas, e obedeca aos mesmos critérios da rotina
de importacao das receitas.
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13 - CARNE-LEAO
O SISGLARD tem duas maneiras de se processar o Carné-Ledo:
a) Gerando no préprio sistema (ver item 13.2 a seguir);

b) Exportando o Caixa para o Programa do Carné-Ledo da Receita Federal (ver item
13.3 a sequir).

13.1- TABELA DO IRF

Para o sistema processar o CARNE-LEAO e emitira DARF é necessario cadastrar
a Tabela do IRF.

& ALG-INFO - SISGLARD - EMP.: 1 - CARTORIQ DO 4° OFICIO DE NOTAS - CARTORIO CONDURY
11 CADASTROS ﬂDESPESAS Q&RECEITAS ﬂ IMPORTAR .@@CARNE-LE.T\O 5
Tabela doIRF

- USUARIO: 1 - ADMINISTRADOR - Nivel Acesse: 3

ENCERRAR / INICIALIZAR RELATORIOS 0 REVERTER ENCERRAMENTO @EACI(UP ;‘a SAIR

Demonstrative Came-Ledo

Gerar Arg, Cx, Camé-Ledo

Clique no menu, conforme indicado pelas setas acima e sera exibida a tela abaixo:

4 ALG-INFO - SISGLARD - EMP. 1 - CARTORIO DO 4% OFICL... — O >

- TABELA DO I.R.F. -
BASE DE CALCULO

= PARCELA
Isento |FERSISIER=1N) aLiguoTa A DEDUZIR

| 2.826,65 | 7.s0 142,80
Ate | 3.751,05 | 15,00 354,80
Ate | 4.664,68 | 22,50 636,13

Ateée

Ate | 9.999.999,99 | 27,50 869,36
Ate | 9.999.999,99 | 27,50 869,36

Deducdao por Dependente: 189,59

- OPERAGCOES -

ﬁ- Gravar ﬂ Sair

Mantenha os dados da Tabela do IRF atualizados para que o sistema efetue
corretamente o calculo do Carné-Ledo.

Observar que devem ser incluidos apenas o valor maximo de cada faixa da Tabela do
IRF, e que a ultima faixa é preenchida com 9 (noves) para indicar um valor maximo.

13.2- DEMONSTRATIVO CARNE-LEAO

Aqui temos a primeira opcao para processar o Carné-Ledo e é necessario que o Plano
de Contas das Receitas e Despesas estejam devidamente configurados quanto ao Tipo da Conta
e quanto a incidéncia do IRF de cada conta. (ver topico 8.3- Tipos, Ir e Status das Contas).
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) ALG-INFO - SISGLARD - EMP. 1 - CARTORIO DO £° OFICIO DE NOTAS - CARTORIO CONDURD - USUARIO: 1 - ADMINISTRADOR - Nivel Acesso: 3 - O X

113 CADASTROS ﬂDESPESAS Q&RECEITAS a [MPORTAR @@ CARNE-LERD
Tabela do IRF

2 ENCERRAR/ INICIALIZAR @RELATGR\OS GRE'u'ERTERENCERRAMENTO @BACI(UP ;aSAIR

Demonstrativo Came-Leso

Gerar Arg. Cx. Camé-Ledo

Clique no menu, conforme indicado pelas setas acima e sera exibida a tela abaixo:

# ALG-INFO - SISGLARD - EMP:1- CARTORIO DENOTAS -  USUARIO: 0 - SUPORTE TECNICO == ] x

- DEMONSTRATIVO DO CARNE-LEAO

RENDIMENTOS CARNE-LEAO DEDUGOES CARNE-LEAO | CARNE-LEAO
ANO/MES [TRB. N/ASSALARIADO| ALUGUEIS OUTRAS RECEITAS| NO EXTERIOR INSS DEPENDENTES| PENSAO ALIMEN. LIVRO CAIXA IR EXTERIOR IR DEVIDO DESP. COMPENSAR | TR EXTERIOR COMP.| A
3.807.338,00 | 0,00| 682524

2018/02 105.927 40 0,00 0,00 0,00 0,00 6.82524 1.500,00 58.166,86 000  9.97535 0,00 0,00

2018/03 156.633,54 0,00 0,00 0,00 0,00 6.82524 1.500,00 50.039,95 0,00 23.679,44 0,00 0,00
v

MES SELECIONADO
RENDIMENTOS CARNE-LEAQ DEDUGCOES CARNE-LEAO | CARNE-LEAO

Ano/Més Trab. nio Assal. Alugueis Outros Rend. Rend. Exterior Inss Dependentes Pensdo Alim. Livra Caixa Irf Exterior Irf Devido
2018/01 3.807.338,00 0,00 0,00 0,00 0,00 6.825,24 1.500,00 515.339,58 0,00 902.140,76

OPERAGOES

|4 Primeiro | (ltimo M | = i 5 Atualizar
Di - ‘mportar = P : @ - ﬂ :
trativo Darf % e J Incluir r Calcular Excluir ﬁ Gravar - /§ air
=nAnterior | Préoximo =

partir dai, a proxima inclusao sera sempre o més seguinte.

aos dependentes e a pensao Alimenticia.

Livro Caixa (despesas).

do IRF de cada conta. (ver topico 8.3- Tipos, Ir e Status das Contas).
Os outros valores deverdo ser digitados, na drea MES SELECIONADO.
Feito isto, click no botdo [Calcular] e sera calculado o IRF a ser recolhido.
Para efetivar o processo, click no botao [Gravar].

correspondentes, e teremos os relatorios a seguir:

Click no botao [Incluir]. Sera incluido o més de janeiro do ano em processamento e a
Observe que ao incluir um més ja serao importados os valores cadastrados referentes

Click, a seguir, no botao [Importar Livro Cx] e serao importados, do Livro Caixa, o
valor referente ao Trabalho Nao Assalariado (receitas) e o valor de deducao referente ao

Para que esta importacao seja correta, repetimos que o Plano de Contas de Despesas
e Receitas deverao estar corretamente classificados quanto Tipo da Conta e quanto a incidéncia

Feito isto, agora ja podemos emitir o Demonstrativo e a DAREF, clicando nos botdes
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DEMONSTRATIVO DE APURAGCAO DO CARNE-LEAO - ANO-CALENDARIO 2018

CPF: 123.456.789-09 = MNome: José da Silva Xavier
RENDIMENTOS CARNE-LEAQ DEDUGOES CARNE-LEAD AR e CARNE-LEAO
< _ | TRABALHO NAD : PREVIDENCIA PENSAQ EXTERIOR | I, RENDA | DESPESASA | IR PAGO EXT.
‘”ES‘ AssALARIapp | ALUGUEIS | OUTROS ) EMTERIOR |\"“pery  |DEPENDENTES |\ jyeyrrra | LIVROCAIXA | compensaR | DEVIDO | COMPENSAR | EXCEDENTE
Dan [ 71939850 | 0,00 ] 0,00 ] pon] too9t6]  sess7l deocool  1se4ne0l ool el ool 0.00]
Fev | 219.00428] 100000  1.000,00] 000] t1ooa6]  sse77 ] 3o0000] 1310483 | 0,00 ] 2260408 0,00 | 0,00]
Mar | 18941047 ]  1.000,00] 0,00 | 000] riosie|  sse7] dooo00] 12433425 ] 0,00 ] 16.000.04 0,00 | 0,00]
br T 3677009  1.00000] 0001 pool 1a9916]  seesz | zoooool  1ssoooool  oool aoeod8] 000l 0.00]
M | 4s2a261]  Loo000] 0,00 | 000] rioei6]  sees7] 300000] 13500000 ] 0,00 | 000] 8675730 ] 0,00]
toras | 912.925,03]  4.000,00]  1.000,00] 000] 564480] 2.84385] 15000,00] 681.02624]  0,00] 80.08583] 85.757,39]  000]
MINISTERIO DA FAZENDA 02 Periodo de Apuragie 31/03/2018
SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL
Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais |03 Nimero CPFou CNEJ 123.456.789-09
DARF 04 Codige da Receita 0190
01 Nome/ Telefone 05 MNimero de Referéncia
g Jose idaSiva Xavier 06 Dsts de Vencimenta 30/04/2018
3 (65) 3386-1380
:E 07 ‘alarda Principal 16.009,94
5 08 valorda Multa
o Walerdos Jures efou
ATENGAC: 09 Encargos DL-1025/69
E wedado o recolhiments de tributos administrades pelz
Secretaria da Receita Federal do Brasil [RFB} cujo waler total 10 Vvalor Total

seja inferier @ R$ 10,00, Ocorrendo tal situacdo, adicione esse -
wvalor ao tribute de mesme cddigo de periodos subsequentes, 11 Autenticaco bancdria (somente 12 & 22 vias)
até que o total s&ja igual ou superiera R 10,00,

2

a
=
Z
=
]
g
3
&
2

13.3 - EXPORTAR O LIVRO CAIXA PARA O CARNE-LEAO

A segunda opcao para processar o Carné-Ledo e gerando um arquivo no formato “txt”
para que o programa da Receita Federal possa importar os langamentos do caixa.

<) ALG-INFO - SISGLARD - EMP.: 1 - CARTORIO DO 4° OFICIO DE NOTAS - CARTORIO CONDURU - USUARID: 1 - ADMINISTRADOR - Nivel Acesso: 3 - 0 X

i CADASTROS ﬂDESPESAS Q&RECE\TAS WMPORTAR @CARNE-LBEO S ENCERRAR/ IMCIAL\ZAR @RELATGRIOS EREVERTERENCERRAMENTO {'JJBACKUP ;aSAIR
Tabelz do IRF

Demonstrativo Came-Ledo

Gerar Arg, Cr. Came-Ledo

Clique no menu, conforme indicado pelas setas acima e sera exibida a tela abaixo:
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2o ALG-INFO - SISGLARD - EMP.: 0 - SERVEMTIA DO OF. UMIC. DE TABEL, DE NOT. E REGISTRO CIVIL DO B DA... — O x

MES/ANO A EXPORTAR
Més Ano
1

o1 [2018

i~ LOCAL ONDE SERA GERADO O ARQUIVO /

\\localhost\C\ALGINFORMAT\LIVROAUXILIAR\CXCARNELEAO\D2814457616-2018-01-000.TXT

e /

1- Antes de efetuar a exportacdo verifique se o Plano de Contas de Receitas e Despesas
{ coluna CARNE-LEAO ) estdao devidamente atualizados ( sincronizados ) com os codigos de
Receitas e Despesas do Programa do Carné-Ledo da Receita Federal.

2 - O Arquivo gerado tem a seguinte nomeclatura: 12345678900-2019-01-001.txt

Onde: 12345678900 = CPF do Declarante;
20192 = Ano do movimento;
01 = Més do movimento
001 = Empresa no Cadastro de Empresas;
ixt = Tipo do arguivo.

Receitas

e o

e <
Despesas | e =
e i EXPORTAR SAIR

Para que a exportacao possa ser feita corretamente, o Plano de Contas deve estar
devidamente classificado quanto a correspondéncia do codigo da conta e ao codigo da
conta do Plano de Contas do programa do Carné-Ledo. Além disto, o més a exportar
devera estar encerrado.

Digite 0 més e 0 ano que deseja exportar e sera mostrado no campo, logo abaixo, a
pasta onde o arquivo “txt” sera gravado, conforme as notas indicadas na tela acima.

Click em [EXPORTAR] para que 0 processo se inicie.

Terminado o processo execute o programa do Carné-Ledo da Receita Federal e peca a
importagao, conforme indicado abaixo:

Carné-Ledo 2018 - Verséo 1.1

Demonstrative  Fichas  Ferramentas  Ajuda

Retrair Manu '-4;9'
nr 8 Identificagdo
Fichas do Demonstrativo =
= i A ifi E
() Identificacio Identificagao
n Livro Catca -
Escrituracio Mome
Demonstrativo de OSE DA SILVA XAVIER
ERAATE Ocupacdo Principal F
i_-_i‘_- Alterar Plano de Contas ﬁl
b Importar Escrituracdo <|"—§——
ﬁ? Verificar Pendéncias En_deregu .
= ipo Logradouro

Sera mostrada a tela abaixo, onde vocé devera localizar o arquivo gerado.

h Importar Escrituragao

u A impartacio de dados de escrituracio mantera os dados informados previamente @'1

Importagdo de Escrituragdo

Arquivo de Importacéio CAALGNFORMATLVROAUXILIAR\CXCARNELE ADVAG012250600-2018-01-000.TXT E

Importar
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Localizado o arquivo, click em [Importar] e o movimento do caixa sera importado
para o programa, conforme mostrado abaixo:

Camé-Ledo 2018 - Verséo 1.1 = b
Demonstrative Fichas Ferramentss  Ajuda 8 Contribuinte: JOSE DA SILVA XAVIER - (CPF: 490, 122.906-00
Retrair Menu /<)
ﬂ Livro Cajxa - Escrituragao
s nstrati A
S Jan
TRV Langamentos | Totais
maR
ABR
ey Data = Conta Titular do Pagamento Histérico Valor (R$)
B 0210172018 1000-Rendimento recebido de pessoas fisicas relat. = RECONHECMENTO COD. [115] REF.A 49470 [~
I3 importar Escriuracio t i i
Juc 02/01/2018 1000-Rendimento recebido de passoas fisicas relat = Autenticagio em Geral COD[117] REF.A 52530 | =
o Verificar Pendéncias e | |
030112018 1000-Rendimento recebido de pessoas fisicas relat = RECONHECMENTO COD. [115] REF.A 586,50
SET
Demonstrativo A . )
- out 031012018 1000-Rendimento recebido de pessoas fisicas relat - Autenticagio em Geral CODL[117] REF.A 397,30
[ novo L 04012018 1000-Rendimento recebido de pessoas fisicas refat - RECONHECMENTO COD.  [115] REF.A s45.70
E=) Awrir = 2 y
= 04012018 1000-Rendimento recebido de pessoas fisicas relat E Autenticagio em Geral COD.[117] REF.A 331,50
[ Fechar
% 0S0122018 1000-Rendimento recebide de pessoas fisicas relat... = RECONHECMENTO COD.  [115] REF.A 489,60
] Exchir
= 050172018 1000-Rendimento recebido de pessoas fisicas relat. - Autenticagio em Geral COD.[117] REF.A 198,90
Exportar para o IRPF
= 2019 05/01/2015
NOTA IMPORTANTE:
"

E necessario que o movimento do caixa esteja devidamente encerrado e correto, pois
depois de exportar para o Carne-Ledo a Unica maneira de efetuar correcoes é alterando ou
excluindo os lancamentos individualmente ou excluindo o contribuinte.

14 - ENCERRAR / INICIAR NOVO PERIODO

Os lancamentos poderao ser efetuados més a més ou o ano todo, sem a necessidade
de ter que encerrar um periodo.

Somente apos ter certeza que tudo esta lancado corretamente, é que o periodo deve
ser encerrado, e a partir dai o Livro Diario / Livro Caixa estardo disponiveis para impressao.

Encerrado um periodo, ndao sera aceito a alteragdo de nenhum lancamento neste
periodo, para evitar que os dados do programa nao correspondam aos dados do livro impresso.

Por essa razao, antes de se efetuar o encerramento de um periodo, efetue um backup
do Banco de Dados (ver topico 18-"Copias de Seguranga”).

O SISGLARD permite dois tipos de Encerramento. O DIARIO e o MENSAL.

Vocé tem que optar por qual tipo de encerramento vai processar o seu movimento,
conferindo junto a fiscalizacdo competente qual sera adotado.

Uma vez optado por um, este deve ser mantido, pois a troca de um pelo outro durante
0 processamento vai ocasionar em erro.

4 ALG INFORMATICA - SISGLARD - SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO AUXILIAR DA RECEITA E DA DESPESA / LIVRO CAXA - MENU - X
; 5 - picr T @ 7 . -
14: CADASTROS ﬂ DESPESAS ;}4 RECEITAS  y IMPORTAR i CARNE LEAOlQ_ENCERRAR /INICIALIZAR 2 RELATORIOS a REVERTER ENCERRAMENTO =z BACKUP ;‘a SAIR

Encerrar / Inicializar DA

Encerrar / Inicializar MES
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Para encerrar / inicializar um periodo, cligue no menu, conforme indicado acima e sera
exibida a tela abaixo, conforme a opgao escolhida:

14.1 - ENCERRAR / INICIAR DIA

. ALG- INFORMATICA - LIVRO DIARIO AUXILIAR / LIVRO CAIXA - ENCERRAR/INICIAR DIA x

DIA A ENCERRAR DIA A INICIALIZAR
| 01/04/2018 | 02/04/2018

ATENC CAO!

Apbs o encerramento , NENHUMA ALTERAGAO PODERA
SER FEITA na Planilha ou na Movimenacdo do DIA encerrado.

Certifique-se de ter feito BACKUP ATUALIZADO DO
BANCO DE DADOS antes desta operacdo.

NCERRAR / INICIAR DIA

Clique em [ENCERRAR / INICIAR DIA] e a movimentacdo do dia sera encerrada,
inicializado outro dia e habilitando a impressao dos Livros do respectivo periodo encerrado.

14.2 - ENCERRAR / INICIAR MES

£ ALG - INFORMATICA - LIVRO DIARIO AUXILIAR / LIVRO CAIXA - EMCERRAR/INICIAR MES x

PERIODO A ENCERRAR PERIODO A INICIAR
MES ANO MES ANO
4 2018 5 2018

ATENCAO!

Ap6s o encerramento, NENHUMA ALTERACAO PODERA
SER FEITA na Planilha ou na Movimenacdo do MES encerrado.

Certifique-se de ter feito BACKUP ATUALIZADO DO
BANCO DE DADOS antes desta operacdo.

==
ENCERRAR / INICIAR MES

Clique em [ENCERRAR / INICIAR MES] e a movimentacdo do més serd encerrada,
inicializado outro més e habilitando a impressao dos Livros do respectivo periodo encerrado.
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15 - IMPRESSAO DO LIVRO DIARIO E LIVRO CAIXA

Para que o Livro Didrio e o Livro Caixa possam ser impressos, € preciso que o periodo
correspondente esteja encerrado (ver topico 14-"Encerrar / Iniciar Novo Periodo”).

< ALG INFORMATICA - SISGLARD - SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO AUKILIAR DA RECEITA E DA DESPESA / LVRO CAIXA - MENU = X
\i3 CADASTROS  §#§ DESPESAS (£ RECEITAS (7 IMPORTAR g CARNE-LEAO ¢ ENCERRAR / INICIALIZS> 7, RELATORIOS {3 REVERTER ENCERRAMENTO  SR1BACKUP ] SAIR

Balanco Geral Anual

P Livre Diario Auxiliar / Caia

\ L Planilha das Despesas
) Planilha das Receitas

Plano de Contas das Despesas

“ . o Plano de Cantas das Receitas

Termo Abertura / Encerramento

N
Clique no menu, conforme indicado acima e sera exibida a tela abaixo:

2 ALG-INFO - SISGLARD - EMP.:1- CARTORIO DENOTAS = o X

DADOS DO ULTIMO PERIODO ENCERRADO
PERIODO i LIVRO DIARIO LIVRO CAIXA
MES  ANO ne FOLHA Ne FOLHA

1 2018 1 i ! 1 1

SELECTIONE O PERfODO DO LIVRO
De A

|o1/01/2018 -] [31/01/2018 -]

0PCOES DE EMISSAO DO LIVRO
Qual Livro a emitir: Qual a ordem de emissdo:
' Livro Diario sem Agrupamento @ 1 - Por Data
Livro Diario sem com Encer Diario 12 por Data ' Norie da Conta
Livro Diario com Agrupamento
Livro Diario com Ag com Encer Diario

" 3 - Por Data, Nome da Conta e Histérico

MR R E

L SR [~ Emitir também o Balango Geral

2 |

IMPRIMIR SAIR

Caso seja necessario, altere o Ultimo numero do livro e folha (ver topico 09-"Dados
Basicos do Livro Diario e Livro Caixa”) para que o S/ISGLARD continue a numerar e
imprimir a partir dos nimeros informados.

Selecione o periodo desejado, marque as “"Opgoes de Emissao do Livro” que deseja
imprimir e clique no botao [IMPRIMIR].

Uma visualizagado do livro é exibida e vocé podera conferir folha a folha antes de dar o
comando de impressao.

Se a caixa de selecdo “Emitir também o Balango Geral” for marcada, o balanco
também sera impresso.

Apos a impressdao, uma caixa de confirmacdo aparecera perguntando se o livro foi
impresso corretamente e se vocé confirma a gravagao da numeracao do livro e folha.

Isto permitira que o programa gere as proximas folhas a partir da Ultima, até o limite
de folhas cadastradas. Ver topico 09-"Dados Basicos do Livro Diario e Livro Caixa”.

IMPORTANTE: Se aimpressdo nao € a definitiva, ndo confirme esta gravacao para
nao prejudicar a numeracao correta dos livros.
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15.1 - GERAR O LIVRO EM FORMATO PDF

Ao confirmar a impressao do relatorio, vocé tem a opcao de gerar o Livro Didrio ou o
Livro Caixa em formato PDF, conforme tela abaixo.

Print — - ===
Printer
Mame: =B EPSON TX320F Series - Properties |
Type: EPSON TX320F Series
Where
Page Range Copies

e Al Number of copies: 1
Current Page

{ Pages 1 ¥ Collate
T

separated by commaf / For example,
1,3,5-12.
Prnt | All pages in rangs =

{F}-Print to File

Tvpe:  [PoFF= =

Where: CHALGINFORMATYLIVROAUXILIAR \RELATORIOS LivroDiarioAux-30-09-201 ]

oK [ caneat |

Para isto, marque a caixa de selecao “Print to file”, e o relatdrio sera gerado na pasta
“C:\ALGINFORMAT\LIVROAUXILIAR\RELATORIOS\” com o nome de “LivroDiarioAux-data”
ou “Livro Caixa-data”, onde data é o Ultimo dia do periodo solicitado.

15.2- MODELOS DOS RELATORIOS DOS LIVROS
Veja a seguir os modelos do Livro Diario Auxiliar, Livro Caixa e do Resumo Geral.

Modelo do Livro Diario Auxiliar, sem Agrupamento

CARTORIO DE NOTAS

LIVRO DIARIO AUXILIAR DA RECEITA E DA DESPESA
Ne 001 - Folha: o002

DATA IGENTIFICAGAC I HISTORICC [ REcEm® | DESPES! |

31/01ME Quitadas, Imeveq. - Ato 111 [ 111 ] i) certiddc de escritura incluin 197,95 0,00
2101/1E Distrato - Ato 128 [ 128 ] i) certidSo de procuragdo inclui 197 95 0,00
31/01/1€ Distrato - Ato 128 [ 128 ]i) certidéo de procuracio inclui 197,95 Q.00
3170118 Escritura - Ato 82 Ato [ 82 ] hjde 320.395,71 a 522 437 58 289745 0,00
310112 Testamento Pliblico - Ato 107 Ato [ 107 ] &) testamento publice Selo - 1.290,35 0,00
31/01/1E Poderes Especificos - Ato 121 Ato [ 121 ] b) procuracio generica; {(Art 105,85 0,00
31101/1¢ Poderes Especificaos - Ato 121 Ato [ 121 ] b) procuracio genérics:; (Art 106,65 a,00
21/01/1£ Poderes Especificos - Ato 121 Ato [ 121 ] b) procuragdo genérica; (Art 105,865 0.00
21/01/1€ Diligéncia - Ato 119 Atc [ 113 ] o diligéncis relativa & aut 48 85 0,00
21/01/1E Poderes Especificos - Ato. 121 Ato [ 121 ] b) procuragic genérica; (Art 105,85 Q.00
31/01/1£ Poderes Especificos - Ato 121 Ato [ 121 ] b) procuragio generica; {(Art 105,85 0,00
21101/18 Poderes Especificos - Ato 121 Ats [ 121 ] b} procuracio genérics; (Art 105,65 0,00
31/01/1¢ Poderaes Especificos - Ato 121 Ato [ 121 ] b) procuracdo genérica; (Art 105,65 0.00
31/01/1% Poderes Especificos - Ato 121 Ato [ 121 ] b) procuragio genérica; (Art 105,85 0,00
31/01/1£ Poderes Especificos - Ato 121 Ato [ 121 ] b) procuracio genérica; (Art 105.85 0,00
31/01/1£ Foderes Especificos - Ato 121 Ate [ 121 ] b) procuragio generica; (Art 106,85 0,00
214/01/18 Poderes Especificos - Ato 121 Ato [ 121 | b) procuracgio genérics; (Art 105,65 0,00
31/01/1€ Poderes Especificos - Ato 121 Ate [ 121 ] b) procuracio genérica; (Art 105,65 0,00
31/011% Tranf/cess./P. Gerais - Ato 122 Ato [ 122 | of procuracdo relativa 4 si 203,865 0,00
3140118 Tranficess /P. Gerais - Ato 122 Ato [ 122 ] o procuracio relativa & si 203,685 0,00
31/01/1E Tranflcess /F. Gerais - Ato 122 Atc [ 122 | o) procuracdo relativa & si 203,85 0.00
210118 Quitadas, lmevog. - Ato 123 Ato [ 122 ] d) procuragiio em causa prop 289 058 0,00
31/01/18 Tranflcess./P. Gerais - Ato 122 Atc [ 122 | o) procuracio relstiva & si 203,85 0,00
31/01/1% Tranf/oess./P. Gerais - Ato 122 Atc [ 122 ] of procuracdo relativa 4 si 203,65 0.00
310118 Tranficess./P. Gerais - Atc 122 Atc [ 122 ] ¢) procuracio relativa & si 203,85 0,00
21/01/1€ Salarics Mensais SALARIDS 01/2018 0.00 28.315,94
2101/1E Auxilio Odontologia DESC.FOLHA ASSISTENCIA ODONTOLOGIC 0,00 547.80
21401/1€ Auxilic Plano de Salde DESC.FOLHA ASSISTENCIA MEDICA D1/201 0.00 2.008,08
31/01/1% Auxilio Transporte DESC. FOLHA VALE TRANSPORTE 01/2018 0.00 1.517.21
210118 INSS DESC. FOLHA INSS 01/2018 .00 3.2599.70
21/01/1€ Salaric Familia SALARID FAMILIA 01/2018 0,00 221,97
210118 SELOS (AUT/PROC/ESC/REC/GERA SELCS 0,00 1.175.00
31/01/1E Agus Minesal AGUA MINERAL 0.00 80,00
21/01/1E Taxss Administrativas - Cartdo TAKA ADMINISTRATIVA 0.00 3.189.86
TOTAL DO DIA === 31/01/2018 T.68T 25 41.333,87

Total das Receitas de Janeiro 7.687,25

Total das Despesas de Janeiro 41.333,87]

[ RENDA LIQUIDA DE JANEIRO -R$33.646,62
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Modelo do Livro Diario Auxiliar, com Agrupamento

TABELIONATO DE DEHDNSTRA{:EG DO SISGLARD

LIVRO DIARIO AUXILIAR DA RECEITA E DA DESPESA
me 001 - Folha: 072

DATA | IDENTIFICAGAC | HISTORIC( | RECEITA | DESPESH |
TOTAL DO DIA === 24/02/2015 156,45 30,00

FONTES DAS RECEITAS

25/0211 £ reconhecimento semelhanca reconhecimento semelhanca 17 88 0,00
25021 E reconhecimento autenticidad reconhecimento autenticidade 3213 02,00
280211 Escritura LV B8, FLS 52/54 202,58 0,00
25/021£ sutenticacdo Autenticacdo 58,80 0,00

TOTAL DO DIA === 25/02/2015 312,39 0,00

FONTES DAS RECEITAS

28/02/1F Certiddo de Casamento 23 vii LV BOT, FLS 145 53,11 0,00
26/02/1¢ CertidSo de Nascimento 22 vi LV AD2, FLS 115 78,37 000
28/021E reconhecimento autenticidad reconhecimento sutenticidade 27 54 0,00
28/021E abertura de firma Abertura de firma 18,47 0,00
26/02/1F autenticacdo Autenticacdo 3220 0,00

TOTAL DO DIA === 26/02/2015 206,69 0,00

FONTES DAS RECEITAS

27021 F Certiddo de Casamento 23 vir LV B3, FLS 152 B850 0,00
271021 E reconhecimento autenticidad reconheciments autenticidade 41,31 0,00
2TH2I1E Esaritura LV B2, FLS 956 454 78 000
27102/1E abertura de firma Abertura de firma 36,94 0,00
27/02/1% Procuracao outras hipoteses LV 12, FLS 105 20,72 0,00
27/0211E sutenticagdo Autenticacio 101,20 0,00
BENEFICIOS
27021 E Seguros seguro de incéndic posto 0,00 188,70
TOTAL DO DIA === 27/02/2015 241,42 166,70
FOLHA DE PAGAMENTOD
28/02/1E Salario Funcionario 01 Maria da Graga 0,00 980,85
28/02/1F Salaric Funcionaric 02 Iaria Cristina 000 980,85
28/02/1F Salario Funcionario 03 Priscila 0,00 899,87
Equipamentos de Informatica
28021 Aluguel Aluguel Posto 0.00 300,00
28/0211E Aluguel Aluguel 5ede 0,00 970,00
TOTAL 00D DIA === 28/02/2015 0,00 413097
| Total das Receitas de Fevereiro 7.128,54]
| Total das Despesas de Fewereiro 5.523,50|
| RENDA LIQUIDA DE FEVEREIRO R$ 600,04]
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SISGLARD

ALG SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO AUXILIAR,
/,nf,,,dme;‘,f; LIVRO CAIXA E CARNE-LEAO

Modelo do Resumo Geral do Livro Diario Auxiliar

TABELIONATO DE DEMONSTRACAO DO SISGLARD
LIVRO DIARIO AUXILIAR DA RECEITA E DA DESPESANS 001

Falha: 069

BEALANCO GERAL ANUAL DE 2015

| MESES | crepitos | oDEBiTos | SsALDOSs |
BRI i i o i |  s5.621,85|  7.63567 -2.013,78]
FEVEREIRD wimimeninin 7.128,54 6.528,50 600,04
TR e ane— 20.271,47 7.891,74 12.379,73
AR UL G 9.566,96 5.639,14 4.327,82
W B L i cpsinsmersimimaiininns 15.832,08 7.767,07 8.065,01
[ BN i s | 15.890,47|  6.757,62| 9.132,85]
EDT T | 21.552,09 5.785,78] 15.766,31
[BGBET D oo | 24.14596|  8.408,62| 15.737,34|
S ETE M B RO i i v 14.540,05 7.455,60 7.084,45
OUTUBRO cveersssinneenin 13.879,42 6.448,84 7.430,58
NOVEMBRO o 2.695,82 1.303,39 1.392,43
DEZEMBRO wvmiesssnnen 0,00 0,00 0,00
SALDO TOTAL DO PERIODO —> | 151.524,75 71.621,597| RS 79.902,78

BELO HORIZONTE, 31 de Dezembro de 2015

José da Silva Xavier
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ALG SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO AUXILIAR,
Ll LIVRO CAIXA E CARNE-LEAO

Modelo do Livro Caixa

TABELIONATO DE EEHDHSTRA{;ED DO SISGLARD
LIVRO CAIXA No 001
: Perodo: 01L03204F g 2001102015 Folia: 005
[ DaTA | IDENTIFICACAD | HISTORICH | ENTRADAS | SAIDAS |
[SALDO ANTERIOR...... 17.491,39 |
2TiT3E sutenticacdo autenticacdo 124,20 0.00
27035 reconhesimento sutenticidade reconhecimento sutenticidade 3213 0,00
ZTI0AE reconheciments semethanta  reconhecimento semethanca 17,58 0,10
270315 CertidSo de Masciments 2® via Ly A3, fis 300 87,95 0,00
27i03/15 Processo de Habilitagdo Processo de Habilitagio 35,58 0,00
27H0315 Procurapso outras hipoteses  Lv 12, fls 108 @72 0,00
2115 Registro d= Casamento Civil Ly BS, fils 321 38,45 0,00
2783315 Registro de Casamento Civil  Lv B9, fis 323 33,45 0,00
271015 Registro d= Casamento Civil  Lv B, fis 325 36,45 0,00
|TET.I5.L ENTRADAS. T42 67 TOTAL ET TS, 0,00 SALDDATE DA 27000 M5 18.160,18 |
00035 abertura de firma shertura d= firms 35,54 10,06
300315 autenticacso sutenticacdo 8 60 0,00
A0/0345 Cartid3o de Mascimento 2 via Lv A, fls 273 80,53 .00
30/03/15 reconhecimento autenticidade  reconhecimento autenticidade &6,08 0,00
20002415 reconhecimento semethanga  reconhecimento semelkanga 2238 &0
0015 Cormeios Caorrsios 0.00 8.20
[TOTAL ENTRADAS: 271,50 TOTAL S4IDAS: 820  SALDDATEDW 30AN2S  13.423 48
310015 sbertura de firma abertura g2 firma 35,94 0.0
3103415 sutenficardo autenticacio 3,20 0,08
31/02/15 Certiddo de Habilitacio Certidso de Habiltagio a7.16 0,00
E Esoritura Lv B85 fis 109 119,28 0,08
/15 Escritura Iv BB, fis 110 110,26 0,00
31031E reconhecimento sutenticidade reconhecimento sutenticidade 3213 005
21702415 reconheciments semelhanca  reconhecimento semelhanga 2235 0.0
3103115 Aluguel Aluguel Bade 0,00 9000
A0S Aluguel Aluguel Posto 0,00 300,00
310315 Comeips Correios 0,00 520
310315 Matenal de consumo Limpezs 0,00 30,100
15 ARPENRY ARPEN/RJ 0,00 8301
IR |55 155 0.00 150,16
310315 155 IS5 0,00 208 8T
2nEs |55 Alvard 0,00 100,04
31/03/15 Salaric Funcionario 032 Priscila 0,00 8T 0T
311/03%15 Salano Funcionario 02 Mzriz Cristing 0,00 543 .05
3103415 Saldrio Funcionario 01 Maria da Graga 2,00 94805
3110315 Férias Funcionaro 03 Priscils 0,00 1.1559.56
TOTAL ENTRADAS. 35830 TOTAL 3AIDAS. 5.098,81  SALDDATEDWE IS 12.68297|
[Total das Receitas de Margo 20.271,47|
| Total das Despesas de Margo 3.65?,54|
| SALDO LIQUIDO DE  MARCO RS 11.613,83
| SALDO ATE MESDE  MARCO RS 12.682,97|
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A SISGLARD

ALG SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO AUXILIAR,
/,nf,,,dme;‘,f; LIVRO CAIXA E CARNE-LEAO

Modelo do Resumo Geral do Livro Caixa

TABELIONATO DE DEMONSTRACAO DO SISGLARD
LIVRO CAIXA NY 001

Foiha:  0O2

BALANCDO GERAL ANUDAL DE 2015

|  SALDD ANO ANTERIOR ====> B3 1.235,00|
| MESES | crepitos | opEBmmos | sALpbos |
FTANELRD st nomininaivin | s5.621,89||  7.635,67| -2.013,78|
FEVEREIRO wmmmmmermns 7.128,54 7.294,40 -165,86
MARCO v 20.271 47 8.657,64 11.615,83
FAE T 3 1 RO 0.966,96 6.405,04 3.561,92
M O b e s 15.832,08 8.571,10 7.260,98
[JUNHO e | 1s.890,47|  7.552,82] 8.337,65|
[ B wscossiassinsconivatin | 21.552,09|  6.736,80] 14.815,29|
| KCOST O ihamisasinama | 2414596  9.378,55] 14.767,41|
SETEMBRO wmrmmvssrsrssrssen 14.540,05 8.250,20 6.289,85
O M TREBRD ki sssiinssisiiinion 13.879,42 7.257,50 6.621,92
NOVEMBRO s 2.695,82 1.558,07 1.137,75
DEZEMBRO wmnensssssssnses 0,00 0,00 0,00
SALDO TOTAL DO PERIODO —> |  151.524,75 79.297,79| R$ 72.226,96

SALDO ATE O ANO ======> R 73.461,96

BELO HORIZONTE, 31 de Dezembro de 2015

Jose da Silva Xavier
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A SISGLARD

ALG SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO AUXILIAR,
il LIVRO CAIXA E CARNE-LEAO

16 - TERMO DE ABERTURA E FECHAMENTO

Quando for necessario a encadernacao do Livro Diario ou Livro Caixa , o Termo de
Abertura e Fechamento do Livro devera ser emitido.

</ ALG INFORMATICA - SISGLARD - SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO AUXILIAR DA RECEITA E DA DESPESA [ LIVRO CAIXA - MENU - x
1) CADASTROS  §7 DESPESAS % RECEITAS ﬁj IMPORTAR QPCARNE-LEI?\O @}’ ENCERRAR / INICIALIZAR, j? RELATORIOS @RE‘JERTER ENCERRAMENTO E'_'FEACKUP ;‘& SAIR

Balango Geral Anual

Livro Digrio Auwiliar / Caixa
Planilha das Despesas
Planilha das Receitas

Plana de Contas das Despesas

Plano de Contas das Receitas

Termo Abertura / Encerramento

S

Clique no menu, conforme indicado acima e sera exibida a tela abaixo:

DADOS DO TERMO DE ABERTURA E FECHAMENTO

DE QUAL LIVRO ?

© Livro Diario Auxiliar  Livro Caixa

PERIODO DE EMISSAO

Data Inicio Data Fim

l01/01/2016 ~|31/12/2016 ~

LIVRO DIARIO AUXILIAR LIVRO CAIXA

Livro N°© Fl. Inicio Fl. Fim Livro N© FL Inicio FL. Fim

E N Ew

OPERACOES

Altere as datas, numeracao do livro e EL —E
folha, conforme for necessario.
IMPRIMIR

Selecione se vai emitir o Termo de Abertura/Fechamento para o Livro Diario Auxiliar ou
Livro Caixa.

Se o Livro englobar mais que um periodo (ano), vocé tem que informar qual é o periodo
do Livro (Data Inicio e Data Fim).

Sera mostrado o N° do Livro atual, a numeracao das folhas (inicio e fim).

Clique no botdao [IMPRIMIR] e sera impresso o Termo de Abertura / Fechamento
conforme modelos abaixo:
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lg LG SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO AUXILIAR,
/In de’ ” LIVRO CAIXA E CARNE-LEAO

e:
formética

Modelo do Termo de Abertura do Livro Diario Auxiliar

TABELIONATO DE DEMONS‘I’RA{;KI} DO SISGLARD

LIVRO DIARIO AUXILIAR DA RECEITA E DA DESPESA
Mo 3 - Folha: i

TERMO DE ABERTURA

E=ste Livro contém 45 folhas numeradas sequencialmente d«
1 a 45 . todas rubricadas, que servird para o= langamentos das Receitas
Drespesas, ano calendario de 2017 . de gue trata o Prowvimento n? 45 de

13/05/2015, do CM] - Conselho Macional de Justica, do Contribuinte abaixo identificadc

TABELIONATO DE DEMONSTRACAD DO SISGLARD

Endereco: . ARGENTIMNA, NS 325

Bairror CEMNTRC

Cep: 78.435-000 Cidade: SAO JOSE DO RIO CLARC Uf MT
CNPl / CPF: 06.212.989/0001-78

Delegataricdose da Silva Xavier

Tel.: (65) 3386-1380 Cel.: (66) 9235-2997

Email: cartoricsjrc@gmail.com

sSAO JOSE DO RIO CLARO, 1 de Janeirc de 2017

Jose da Silva Xawvier

Modelo do Termo de Encerramento do Livro Caixa

TABELIOMATO DE DEMONSFR_A{;RD DO SISGCLARD

e
T LI VRO C A IXA
me 1 - Folha: 46

TERMO DE ENCERRAMENTO

Este Liwvro contém 2 folhas numeradas sequencialmente d¢
1 a 2 . todas rubricadas, que serviu para o= lancamentos das Receitas
Despesas, ano calenddrio de 2017 , de que trata o Artigo 62 da Lei nt

8.134/90, do Trabalho ndo Assalariado, de Servicos Notariais ou de Registro e Leildo, ¢

Contribuinte abaixo identificado:

TABELIONATO DE DEMONSTRACAC DO SISGLARD

Endereco AN, ARGEMNTIMNA, NO 225

Bairro: CENTRC

Cep: 75.435-000 Cidade: SAQ JOSE DO RIO CLARO Uf: mMT
CHP] S CPF:

Delegatidriodose da Silva Xawier

Tel.: (65) 3386-1380 Cel.: (66) 9235-2997

Email: cartoriosjirc@gmail.com

SEO JOSE DO RIO CLARO, 31 de Dezembro de 2017

Jose da Silva Xawvier
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SISGLARD

SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO AUXILIAR,
LIVRO CAIXA E CARNE-LEAO

17 - REVERTER ENCERRAMENTO DE UM PERIODO

Havendo a necessidade de alterar o movimento de um periodo ja encerrado a opcao é
reverter o encerramento até este periodo.

. ALG INFORMATICA - SISGLARD - SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO AUXILIAR DA RECEITA E DA DESPESA / LIVRO CAIXA - MENU - X
143 CADASTROS ¢ DESPESAS @RECEITAS Q IMPORTAR ynCARNE-LEﬂO @ENCERRARJ’IN\C\ALIZAR ) RELAT[’}RIOSA'Q REVERTER ENCERRAMENTO EﬂBACKUP ;a SAIR

Clique no menu, conforme indicado acima e sera exibida a tela abaixo:

M ALG INFORMATICA - LIVRO DIARIO AUXILIAR | LIVRO CAIXA

REVERTER O MOVIMENTO A PARTIR DE:
Digitar Ano e Mes no formato [AAAAMM] 201507
ATENCAO!

Este procedimento vai reverter o movimento para o MES e ANO
digitado acima.

Os LIVROS DIARIO E CAIXA serdo zerados a partir deste
ANO/MES informado, mas a movimentagdo ndo sera perdida.

Certifique-se de ter um BACKUP ATUALIZADO DO BANCO DE
DADOS antes desta operacdo.

OBS.: SOMENTE EXECUTE ESTE PROCEDIMENTO EM CASO DE
REAL NECESSIDADE.

@ 4
REVERTER SAIR

OPERACOES

Digite 0 ano e 0 més que desejar recompor, no formato AAAAMM, conforme exemplo
acima, e clique no botao [REVERTER].

Esta opcdo vai colocar os langamentos, a partir do més/ano informado, em situacao
de “nao encerrado”, podendo, entdo, ser efetuadas as alteracdes necessarias nos mesmos.

18 - COPIAS DE SEGURANCA

Em qualquer sistema é de fundamental importancia ter backups do Banco de Dados.

O procedimento para criacao de copias de seguranca do banco de dados é muito simples
e vocé pode fazé-las a qualquer momento.
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formética

< ALG INFORMATICA - SISGLARD - SISTEMA GERADCR DO LIVRO DIARIO AUXILIAR DA RECEITA E DA DESPESA / LIVRO CAIKA - MENU - X
143 CADASTROS v DESPESAS ?{&RECEITAS i IMPORTAR @@CARNE-LEﬁ.O @ENCERRAR!IN\C\ALIZAR {@RELATC’}RIOS QREVERTER ENCERRAMENTOAF# BACKUP :‘n SAIR

Clique no menu, conforme indicado acima e sera exibida a tela abaixo:

M ALG INFORMATICA - LIVRO DIARIO

Selecione para (ou de) gual unidade copiar —
Copiar

ad
-

Restaurar

Vocé podera optar entre efetuar uma copia nova ou restaurar o Banco de Dados para
uma data anterior a que esta em operacao.

18.1- EFETUANDO UMA COPIA DE SEGURANCA

Selecione a unidade onde devera ser gravada a copia de seguranga.

O ideal é que as cdpias sejam gravadas em um Pen-Driver ou HD Externo, pois se
o HD do seu PC danificar, todos os backups também podem ser perdidos.

No exemplo da tela acima, ao clicar no botao [Copiar] a copia do Banco de Dados sera
salva na pasta: “C:/ALGINFORMAT/LIVROAUXILIAR/COPIABDADOS/” e com um
nome conforme este exemplo => BKBDLIVROAUX24-Nov-13-1550

OBS.: O nome do arquivo contém, no final, a data e a hora em que foi copiado.

18.2 - EFETUANDO A RESTAURAGCAO DE UMA COPIA DE SEGURANCA

Para restaurar uma cépia do Banco de Dados, selecione a unidade onde esta gravada
a copia de seguranca e cliqgue no botdo [Restaurar] e sera que exibida a seguinte tela:
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SISGLARD

LIVRO CAIXA E CARNE-LEAO

SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO AUXILIAR,

C‘\ALGINFORIIAT\IJUROALFXIIJAR\C‘}PIABDAMS\ WinRAR {evaluation

File Commands Tools Favorites Options

— o] =]

ﬁ@'&ﬁ@

Wizard

Re-par

|@® III

= \ALGINFOR.MAT\LIVR \-d.%'\COPIABDADOS\

Mame

E BKEDLIVROALIX06-Oct-15-1253.rar
E BEEDLIVROALIX01-Oct-15-2202.rar
g BKBDLIVROALIX26-Sep-15-1321.rar
g BEBDLIVROAILIX18-Sep-15-1438.rar
E BREDLIVR.OALX04-5ep-15-1839.rar
E BEBDLIVROALX02-Sep-15-2232.rar
E BREDLIVROALIX02-Sep-15-2207.rar
§ BEBDLIVROALX02-Sep-15-1628.rar
E BEEDLIVROALX31-Aug-15-1636.rar
E BKBDLIVROALIX30-Aug-15-2240.rar
g BEEDLIVROALX30-Aug-15-2133.rar
g BREDLIVROALIX30-Aug-15-2125.rar

DD TUTI O AT IV S0 Aem 15 1179 e

127.445
T2 357
150.859
117.425
101,961
101.978
96.377
95.608
91.687
91.922
89.573
87.158

WinRAR archive
WInRAR. archive
WinRAR archive
WINRAR. archive
WINRAR archive
WInRAR. archive
WIinRAR archive
WInRAR archive
WinRAR archive
WINnRAR archive
WinRAR. archive
WINRAR archive

EASe ATY s o

06/10/2015 13:53
01/10/2015 23:02
26/09/2015 14:21
18/09/2015 15:38
04/02/2015 15:38
02/09/2015 23:32
02/09/2015 23:07
02/02/2015 17:28
31/08/2015 17:36
30/08/2015 23:40
30/08/2015 22:33
30/08/2015 22:25

I e naE 9T,

|9 m@ [Selected 143,782 bytes in 1 file

[Total 3.869.431 bytes in 32 files

=l
y

Selecione a cdpia de seguranca que deseja restaurar, clicando depois em “Extract To”

e sera aberta a seguinte tela:

Zi=l
Destinaton path {will be created if does not exist) 3y
folder

E Area de Trabalho

Update mode = = balh

= Extract and replace files - Bibliotecas

" Extract and update files = & Agenor

¢ Fresh existing files only - C?mpulzdor

1, Disco Local (C:)

— Owverwrite mode [c= 00 Disco Local {D:)

= Ask before overwrite i By Unidade de DVD-RW (E:)

z s == . SDHC {G:]
“ i
Ova'wrlbe without prompt I:l &~ Rede

 Skip existing files : | DICAS DELPHI

¢ Rename automatcally
i Miscellan=sous

T Extract archives to subfalders

™ Keep broken files

T bDisplay files in Explorer

Save settings I
oK Cancelar | Auda |

Clique na unidade C, conforme indicado pela seta da figura acima, e em seguida clique

no botdao “OK” e sera aberta a janela abaixo:

Confirm file replace B i

The following file already exists

CVALGINFORMAT \LIVROAUXILIAR \BANCODADOS
\BODLIVROAL.FDE

Would you like to replace the existing file
[_@ 1.589.248 bytes
modified on 07/12/2015 21:556
with this one?

%

1.982.4964 bytes

modified on 3171020 Lk la

Yes

¥es to M/’//Rename

Rename all

Mo Mo to Al Cancel

Help

Cliqgue em “Yes to All” para que a restauracao seja realizada.
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SISGLARD

SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO AUXILIAR,
LIVRO CAIXA E CARNE-LEAO

19 - USO DO SISTEMA E DIREITOS AUTORAIS

O SISGLARD é um software protegido por direitos autorais e sua utilizacao deve ser
autorizada por meio do fornecimento da licenca de uso. A licenca é pessoal e intransferivel e a
realizacdao de copias nao autorizadas do programa constitui crime.

Para obtencao da chave de licenca, solicitagao de correcao de erros ou atualizagdes e
outras questdes técnicas, entrar em contato com o proprietario nos nimeros de telefone ou
endereco de correio eletrénico fornecidos no menu "SOBRE".

&/ ALG INFORMATICA - LIVRO DIARIO AUXILIAR / LIVRO CAIXA - DIREITOS AUTORAIS — O X

A{\ || SISTEMA GERADOR DO LIVRO DIARIO
lmcyl AUXILIAR DA RECEITA E DA DESPESA
Informatica |

Versao 8.5

Copyright@ 2013-2019 - Todos os direitos reservados a ALG - Servigos de Informatica Ltda.
Rua Gustave da Silveira, 490-A - Horto - Cep: 31.035-200 - Belo Horizonte - MG
Telefone: 0-XX-31-3461-6045 E Celular: 0-XX -31- 99223-9610

e-mail: alginfo@alginfo.com.br Site: www.alginfo.com.br
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