Fazendo a manutencao das
informacoes

Quando vocé acessar o menu Manutencao de cada item do menu principal, por exemplo,

Manutencao/Empresas/Dados Cadastrais/Manutencao, serd exibida uma tela nos padrbes da

figura acima, onde vocé podera visualizar as informacdes ja cadastradas no sistema e através dos
botdes da barra de ferramentas poderao ser acionadas varias funcoes:
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[iome Abrev. [nimers |Razgo Secial | -
MODELO  |00.000.000/0000-00 EMPRESA MODELO LTDA

MODELSS 11.111,111f1111-11  EMPRESA MODELO 1 - COMERCIO

MODELSSZ |22.222.222/2222-22 | EMPRESA MODELO 2 - INDUSTRIA

[MODELSS3 |33.333.333/3333-33  EMPRESA MODELO 3 - TRANSPORTADORA

b MDEELSS#_] 44,444 444/94944-94 BMPRESA MODELO 4 - SERVICOS
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- PRIMEIRO: Acessa o primeiro registro.

= - ANTERIOR: Acessa o registro anterior.

=

=

' - ULTIMO: Acessa o Ultimo registro.

- PROXIMO: Acessa o préximo registro.

=

NOVO: Abre a tela para o cadastro de um novo registro.

£

- EDITA: Permite a edicao (alteracdo) dos registros ja cadastrados.
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_- ELIMINA: Elimina o registro assinalado.

S

- VISUALIZA: Abre uma tela para a visualizacao das informagdes do registro assinalado.

- FECHA: Fecha a tela.
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- FUNCAO EXTRA 1- Elimina empresa de todos os sistemas.

- FUNCAO EXTRA 2- Gerar XML do eSocial

B

- AUDITORIA- Ativa a Auditoria

r N

- Gerar arquivo em PDF

‘ »

- Exportar para Excel

Esta aba contém campos para auxilid-lo pois, informando contelidos para esses campos, vocé
conseguira delimitar sua pesquisa.

| Empresas

Clicando no botao Avanca, o sistema apresentara a tela de manutencdo, com os registros que
correspondem as informacdes que vocé digitou nos campos desta aba.

Por exemplo, se no campo Razdo Social vocé digitar a letra "A", e clicar no botdao avanca, na
proxima tela estarao disponiveis todas as empresas cuja razao social comeca com a letra "A".
Se na tela forem apresentados campos com as descricdes "Inicial" e "Final" vocé poderd indicar um
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intervalo de pesquisa. Por exemplo, vocé poderd informar no campo NUmero Inicial "1" e no campo
NUmero Final "3", e Ihe serdao apresentados todos os registros cujo campo "NUmero" esteja neste
intervalo.

Nao informando nada, em nenhum desses campos, o sistema mostrard todas as empresas.

Para retornar a aba de selecao, basta clicar no botao .
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