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TELA PRINCIPAL
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Na parte superior esquerda da Tela Principal encontram-se os 8 botões de controle do Sistema, são eles:

F1
Ajuda





F5
Controle do Caixa

F2
Cadastro de Garçons



F6
Estatísticas

F3 
Cadastro de Grupos de Produtos
F7
Ferramentas

F4
Cadastro de Produtos


F8
Sair do Sistema

A parte superior direita da Tela Principal mostra a quantidade de mesas Disponíveis em VERDE e Abertas em VERMELHO, e o nome do usuário que está conectado ao Sistema abaixo do nome VBRSoft, caso a Segurança seja utilizada.

Para selecionar uma mesa, mova o Cursor Oval Vermelho que aparece inicialmente posicionado na mesa 001 na parte superior esquerda da tela com as setas cursores até o número da mesa desejada e tecle ENTER ou clique com o botão esquerdo do mouse no Status da mesa desejada, o usuário pode também digitar o número da mesa desejada. Ex.: 005, 017, 125, etc.

BOTÕES DE CONTROLE
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Botão:
AJUDA

Acesso:
Tecle F1 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão AJUDA.

Ação:
Abre o arquivo ajuda.doc no formato Word.

____________________________________________________________
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Botão:
CADASTRAR GARÇONS

Acesso:
Tecle F2 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão GARÇONS.

Ação:
Abre a tela para o cadastramento de garçons. 

[image: image5.png]



O usuário pode cadastrar até 25 garçons sendo que o garçom 00 é a casa, se este for escolhido para servir uma mesa, não será cobrado o percentual do garçom na conta.

BOTÕES DE CONTROLE

Há 6 campos na tela, são eles:

· Código do Garçom

· Nome do Garçom

· CPF

· Telefone

· Comissão

· Mesas

Apenas o campo Nome do Garçom é obrigatório para o preenchimento de um novo registro.

Para excluir um Garçom posicione o cursor sobre o registro do mesmo e tecle F7 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão EXCLUIR.

O campo Comissão mostra o valor da comissão de todos os garçons entre as datas inicial e final.


O campo Mesas mostra a quantidade de mesas que cada garçom está servindo no momento.

____________________________________________________________
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Botão:
CADASTRAR GRUPOS

Acesso:
Tecle F3 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão GRUPOS.

Ação:
Abre a tela para o cadastramento de grupos de produtos. 
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BOTÕES DE CONTROLE

O usuário pode cadastrar até 10 grupos de produtos, cada grupo recebe um digito identificador, que será usado para cadastrar os produtos e facilitar a seleção dos mesmos.

Há 4 campos na tela, são eles:

· Ordem

· Dígito

· Descrição do Grupo

· Imprimir

O campo Descrição do Grupo é o único a ser preenchido para cadastrar um novo Grupo.
Para excluir um Grupo de Produtos posicione o cursor sobre o registro do mesmo, e tecle F7 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão EXCLUIR.

A Ordem dos produtos pode ser alterada para a impressão do cardápio. No exemplo acima se o usuário desejar que o grupo Cervejas seja impresso primeiro, basta alterar o número de Ordem de 9 para 1, ao fazer isso o Grupo Bebidas passa a ser o número 9 (nono a ser impresso) e o Grupo Cervejas o número 1 (primeiro a ser impresso). O dígito dos grupos continuará inalterado.

Na coluna Imprimir o usuário seleciona os grupos que serão impressos no cardápio, para imprimir o cardápio Tecle F3 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão CARDÁPIO, o cardápio pode ser impresso com ou sem os preços, para isso o usuário deve marcar ou não a opção COM PREÇO.
____________________________________________________________
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Botão:
CADASTRAR PRODUTOS

Acesso:
Tecle F4 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão PRODUTOS.

Ação:
Abre a tela para o cadastramento produtos.

BOTÕES DE CONTROLE
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Na parte superior da tela a partir da esquerda temos:

· Dígito do Grupo (0 a 9)

· Descrição do Grupo

· Quantidade de itens cadastrados nesse grupo (0 a 100)

· n.º da página visualizada atualmente (1/1 a 10/2)

O usuário pode cadastrar até 1000 produtos, sendo 100 produtos em cada um dos 10 grupo.

Há 5 campos na tela, são eles:

· Código do Produto

· Descrição do Produto

· Preço do Produto (R$)

· Estoque do Produto

· Vendas do Produto
Apenas o campo Descrição do Produto é obrigatório para o preenchimento de um novo registro.

BOTÕES DE CONTROLE

Para excluir um Produto posicione o cursor sobre o registro do mesmo, e tecle F7 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão EXCLUIR.

O  valor contido no campo Estoque do Produto só pode ser aumentado, a diminuição do Estoque do Produto só pode ser feita através de vendas, portanto, muito cuidado ao colocar a quantidade de produtos no estoque, pois o usuário não poderá voltar atrás, será pedida confirmação antes de atualizar o campo.

O usuário não tem acesso ao campo Vendas.
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Para navegar entre as páginas utilize as setas cursores p/BAIXO e p/CIMA.

O usuário pode Ordenar momentaneamente os registros para análise com as seguintes opções:

· F1
Código do Produto (ordem crescente)

· F2
Descrição do Produto (ordem alfabética crescente.) 

· F3
Preço do Produto (decrescente do mais caro ao mais barato.)

· F4
Estoque do Produto (decrescente da maior à menor quantidade.)

· F5
Vendas do Produto (decrescente da maior à menor venda.)

Para utilizar a calculadora tecle F6 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão CALCULADORA.
____________________________________________________________
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Botão:
CONTROLE DO CAIXA

Acesso:
Tecle F5 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão CAIXA.

Ação:
Abre a tela do Controle do Caixa.

BOTÕES DE CONTROLE
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Ao ser encerrada uma mesa, o registro do pedido vai imediatamente para o Controle do Caixa, nele há os seguintes campos os quais o usuário não tem acesso para editar:

· n.º do Pedido (000001 a 999999)

· n.º da Mesa (001 a 200)

· n.º do Garçom (00 a 24)

· n.º do Usuário (00 a 10)

· Consumo da Mesa R$

· Percentual do Garçom R$

· Percentual do Cover Artístico R$

· Data da Abertura da Mesa

· Hora da Abertura da Mesa

· Data do Encerramento da Mesa

· Hora do Encerramento da Mesa

Abaixo dos registros são mostrados a partir da esquerda os totais:

· Consumo da Mesa R$

· Percentual do Garçom R$

· Percentual do Cover Artístico R$

· n.º de Registros

BOTÕES DE CONTROLE

O usuário pode realizar pesquisas no Controle do Caixa informando:

· A Data Inicial (encerramento da mesa)

· A Data Final (encerramento da mesa)

· N.º do Pedido (não obrigatório)

· n.º da Mesa (não obrigatório)

· n.º do Garçom (não obrigatório)

· n.º do Usuário (não obrigatório)

Exemplos de pesquisas: 

· Listar Pedido n.º 000005

· Listar Pedidos entre 03/10/2002 a 07/10/2002.

· Listar Pedidos entre 03/10/2002 a 07/10/2002 servidos na Mesa 126.

· Listar Pedidos entre 03/10/2002 a 07/10/2002 servidos pelo Garçom 02.

· Listar Pedidos entre 03/10/2002 a 07/10/2002 encerrados pelo Usuário 07.

· Listar Pedidos entre 03/10/2002 a 07/10/2002 servidos na Mesa 126 pelo Garçom 02.

· Listar Pedidos entre 03/10/2002 a 07/10/2002 servidos na Mesa 126 e encerrados pelo Usuário 07.

· Listar Pedidos entre 03/10/2002 a 07/10/2002 servidos pelo Garçom 02 e encerrados pelo usuário 07.

· Listar Pedidos entre 03/10/2002 a 07/10/2002 servidos na Mesa 126 pelo garçom 02 e encerrados pelo usuário 07.

Para uma pesquisa rápida tecle F1 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão HOJE, serão mostradas as mesas encerradas no dia (padrão ao abrir a tela Controle do Caixa), tecle F2 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão MÊS para ver as vendas desde o 1.º dia do mês corrente até o dia atual.

Para imprimir o relatório do Controle do Caixa tecle F5 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão IMPRIMIR. Na parte inferior da tela de impressão clique com o botão esquerdo do mouse na Imagem da Impressora p/imprimir ou em CLOSE p/fechar a tela.

Para Excluir um ou mais registros, tecle F7 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão EXCLUIR. Serão excluídos todos os registros selecionados.

Obs.: Somente o Administrador pode excluir os registro do Controle do Caixa.
BOTÕES DE CONTROLE

Para Dar Baixa nas comissões dos registros selecionados, tecle F3 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão DAR BAIXA. Será aberta e tela abaixo:
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Nela há as seguintes opções:

Dar Baixa:

· Dar Baixa na Comissão do Garçom.

· Dar Baixa na Comissão do Cover Artístico.
Tipos de Baixa:

· Não Paga(s) para Paga(s).
· Paga(s) para Não Paga(s).
· Não Paga(s) para Paga(s) e Paga(s) para Não Paga(s).
Para Confirmar a Baixa na comissão dos registros selecionados, tecle F1 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão CONFIRMAR.

Para Imprimir um recibo da transação de Baixa nas comissões dos registros selecionados, tecle F2 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão IMPRIMIR.

BOTÕES DE CONTROLE
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Botão:
ESTATÍSTICAS

Acesso:
Tecle F6 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão ESTATÍSTICAS.
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Ação:
Abre a tela com informações estatísticas.  

A tela Estatísticas mostra:

· Consumo das Mesas Abertas (decrescente do maior consumo ao menor, padrão ao abrir a tela Estatísticas)

· Tempo do Último Pedido das Mesas Abertas (decrescente do maior tempo ao menor.)

Para ver o Consumo das mesas abertas tecle F1 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão CONSUMO, tecle F2 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão TEMPO para ver a quanto tempo foi feito o último pedido das Mesas Abertas.

BOTÕES DE CONTROLE
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Botão:
FERRAMENTAS

Acesso:
Tecle F7 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão FERRAMENTAS.

Ação:
Abre a tela ferramentas.
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Tela Ferramentas Administrador       Tela Ferramentas Usuário
· 
FERRAMENTAS/SEGURANÇA

· 
· A tela Segurança tem os seguintes campos:

· Código do Usuário (00 a 10)

· Usuário (Nome do Usuário)

· Números das Autorizações de Acesso

    01 Ajuda               06 Encerrar Mesa      11 Estatísticas

    02 Cadastrar Garçons   07 Imprimir Nota      12 Ferramentas

    03 Cadastrar Grupos    08 Alterar Conta      13 Alterar Senha

    04 Cadastrar Produtos  09 Transferir Mesa    14 Cópia de Segurança

           05 Abrir Mesa          10 Controle do Caixa  15 Parâmetros

BOTÕES DE CONTROLE
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Botão:
NOVO

Acesso:
Tecle F1 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão NOVO.

Ação:
Abre a tela de cadastro de Administrador ou Usuário.

CADASTRAR ADMINISTRADOR

CADASTRAR USUÁRIO
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Ao ser aberta a tela Segurança pela primeira vez, será pedido ao usuário para cadastrar o Administrador do Sistema, o Administrador tem acesso a todas as telas e procedimentos do sistema, só ele pode cadastrar ou excluir usuários e dar autorização de acesso aos mesmos,

Para cadastrar o Administrador do Sistema preencha os campos:

· Nome do Administrador

· Senha (000000 a 999999)

· Confirmação da Senha (000000 a 999999)

Tecle F1 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão no botão CONFIRMAR.

Para cadastrar um novo usuário tecle F1 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão NOVO. Será aberta uma tela de cadastro idêntica à tela de cadastro do Administrador onde serão pedidos:

· Nome do Usuário

· Senha (000000 a 999999)

· Confirmação da Senha (000000 a 999999)

Tecle F1 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão no botão CONFIRMAR.
BOTÕES DE CONTROLE

Por padrão um novo usuário cadastrado tem as seguintes Autorizações de Acesso:

· 01 Ajuda

· 05 Abrir Mesa

· 07 Imprimir Nota

· 12 Ferramentas

· 13 Alterar Senha

· 14 Cópia de Segurança

ALTERAR SENHA
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Para Alterar a Senha Atual tecle F2 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão SENHA e preencha os seguintes campos:

· Senha Atual (000000 a 999999)

· Nova Senha (000000 a 999999)


· Confirmação da Nova Senha (000000 a 999999)

Tecle F1 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão no botão CONFIRMAR.

Para excluir um Usuário ou Administrador posicione o cursor sobre o registro do mesmo, e tecle F7 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão EXCLUIR.

Obs. 1: O Administrador do Sistema não pode ser excluído antes dos outros usuários.

Obs. 2: Só o Administrador entra na tela Segurança se o usuário entrar em FERRAMENTAS ele encontrará o botão SENHA (Alterar Senha).

BOTÕES DE CONTROLE

FERRAMENTAS/CÓPIA DE SEGURANÇA
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Em Ferramentas Tecle F2 ou clique com o mouse no botão esquerdo do mouse no botão CÓPIA.

A tela Cópia de Segurança tem dois botões de função:

· Salvar Banco de Dados

· Restaurar Banco de Dados

SALVAR BANCO DE DADOS

Coloque um disquete vazio na unidade A: e tecle F1 ou clique com botão esquerdo do mouse no botão Salvar Banco de Dados, aguarde o salvamento do banco de dados e retire o disquete.

RESTAURAR BANCO DE DADOS

Coloque um disquete vazio na unidade A: e tecle F2 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão Restaurar Banco de Dados, aguarde a restauração do banco de dados e retire o disquete.

Aviso: A Cópia de Segurança evita perda de dados, é conveniente salvar os dados diariamente ou semanalmente de acordo com a quantidade registros salvos.

BOTÕES DE CONTROLE

FERRAMENTAS/PARAMETROS
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A tela Parâmetros tem os seguintes campos:

· Nome Fantasia (para a impressão da nota do cliente)

· Endereço (linhas 1 e 2 -  para a impressão da nota do cliente)

· Frase 1 (para a impressão da nota do cliente)

· Frase 2 (para a impressão da nota do cliente)

· Margem esquerda (0 a 5 para a impressão da nota do cliente)

· Linhas no final da Nota (0 a 20 para a impressão da nota do cliente)

· Comissão do garçom (padrão 10%)

· Cover Artístico (padrão 0%)

Gráfico do Status das Mesas

· Gráfico (Monitor Policromático (Colorido))

· Texto (Monitor Monocromático (Preto e Branco))

Os campos da tela Parâmetros não são de preenchimento obrigatório.

BOTÕES DE CONTROLE

         [image: image22.png]



Botão:
SAIR

Acesso:
Tecle F8 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão SAIR.

Ação:
Sai do Sistema.

SAIR DO SISTEMA

Para sair do Sistema tecle F8 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão SAIR.

Obs.: Para fechar qualquer tela tecle ESC, F8 ou clique com o botão esquerdo do mouse no botão FECHAR (na Tela Principal SAIR)

CONTROLE DE MESA

CONTROLE DE MESA
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A tela Controle de Mesa tem os seguintes campos a partir da parte esquerda superior da tela:

· N.º da Mesa (001 a 200)

· Status da Mesa (DISPONÍVEL ou ABERTA)

· Data da Abertura

· Hora da abertura

· N.º do Pedido (000001 a 999999)

· Código do Garçom (00 a 24)

· Nome do Garçom

· Código do Produto (000 a 999)

· Descrição do Produto

· Quantidade do Produto (-999 a 999)

Abaixo A Nota de Pedido da Mesa

· Sub-Total da Conta R$ (o consumo)
CONTROLE DE MESA

· Abatimento R$ (no caso do cliente pagar parte da conta antes de encerrar a mesa.)

· Percentual do Garçom R$

· Percentual do Cover Artístico R$

· Total a Pagar R$

· N.º de Itens

ABRIR MESA

Para abrir uma mesa, após seleciona-la na tela Principal, basta digitar o Código do Garçom e teclar ENTER para Confirmar. Após a abertura da mesa não há possibilidade de mudança do garçom, se após a abertura da mesa for constatado que não foi selecionado o garçom correto, Encerre a mesa imediatamente e reinicie a operação.

No quadro na parte superior direita da tela aparecerão todos os códigos de garçons existentes, não será aceito um código que não esteja no quadro.

ADICIONAR PRODUTOS À MESA

1.º) No quadro na parte inferior direita da tela aparecerão os dígitos e a descrição dos grupos cadastrados, ao digitar o 1.º número (digito) no quadro na parte superior direita da tela aparecerão todos os produtos cadastrados com esse digito, se houver mais de 25 produtos cadastrados, tecle nas setas cursores p/CIMA e p/BAIXO para ver os outros produtos e complete o código.

2.º) Digite a quantidade do produto (-999 a 999) se o produto já constar da Nota ele aparecerá em vermelho como o 1.º item da Nota, e a nova quantidade será somada ou subtraída do mesmo. Se houver mais de 7 itens na Nota use as setas cursores p/CIMA e p/BAIXO para ver os itens. Tecle ENTER para confirmar a operação.

Obs.: As setas só funcionarão se a caixinha Código do Produto estiver vazia.

ENCERRAR A MESA

Para encerrar a Mesa tecle F1 ou clique com o mouse no botão ENCERRAR, se a Nota do Cliente não for impressa aparecerá uma mensagem alertando o usuário, pois ao fechar a mesa o registro com os itens do Pedido será deletado restando apenas um registro no Controle do Caixa.

CONTROLE DE MESA

IMPRIMIR A NOTA

Para imprimir a Nota tecle F2 ou clique com o mouse no botão IMPRIMIR, será pedida confirmação.

ABATER CONTA

Caso o cliente queira pagar parte da conta antes de encerrar a mesa, tecle F3 ou clique com o mouse no botão ABATER CONTA, entre com o valor do abatimento na caixinha Abatimento e tecle ENTER, se o valor estiver errado repita o procedimento e corrija.

TRANSFERIR MESA

Para Transferir uma mesa para outra, tecle F4 ou clique com o mouse no botão TRANSFERIR MESA, a tela Controle de Mesa será fechada automaticamente e será aberta a tela Transferir Mesa. Digite o número da mesa para onde deseja transferir a mesa selecionada.

Tecle F1 ou clique com o mouse no botão esquerdo do mouse no botão CONFIRMAR.

Obs. 1: Havendo dois garçons diferentes, o computador escolherá para servir a mesa da transferência o garçom que estiver com a comissão maior até o momento da transferência. porém o usuário pode alterar a escolha do computador selecionando, ele mesmo o garçom para servir a mesa.

Obs. 2: Uma mesa Disponível não pode ser transferida.
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