NEO INTERATIVA

RPA

RPA Expresso




RPA EXxpresso

Neo Interativa

Este manual faz parte da documentacao do programa RPA Expresso
€ 0 seu uso esta condicionado a aceitacdo dos termos estabelecidos
na Licenca de Uso do respectivo programa.



Todo e qualguer nome ou marca registrada mencionado neste documento e no programa sao de propriedade dos
seus respectivos detentores. Todas referéncias a logomarcas, imagens, nomes, empresas, instituicdes, produtos,
enderecos de internet, software e hardware sdo ou podem ser marcas registradas ou de autorias das suas
respectivas companhias ou criadores. Nenhum tipo de infragao tera sido intencional.

Editado em: abril 2025 / Sao Paulo - Brasil



1 RPA Expresso Verséo 4.13.0

Conteudo

Capitulo 1
Capitulo 2
Capitulo 3

Capitulo 4

4.1
4.2
4.3
4.4
45
4.6
4.7
48
4.9

4.10

Capitulo 5

51
5.2
5.3
54
55
5.6
5.7
5.8

Capitulo 6

6.1
6.2
6.3
6.4

Capitulo 7

7.1
7.2
7.3

Capitulo 8

Introducao
O que h4d de novo nesta verséao
Como comprar

Uma viséo geral do programa

Area de Trabalno ........ccceveveveeceeeeceee e
O ASSISTENTE oo
Gerenciador de Recibos ...
Gerenciador de CHentes ......ccccevvveeee e
Multi-profissional .......cccocciiiieiee e
NUmMero do ReCIbDO ....cceveiviiiie e
Nome do Recibo RPA ou RPCI .......ccvvieiiiiiiiiiiieee,
FEerramentas .........ccccvvvremmmmmmiiini e
O ReCIDO RPA ...
AJUuda ON-liNe ...

Como fazer ...

EMitir um recibo .o
Cadastrar um novo cliente .......cccccooiiiiiiiiiiiiniiiieee.
Reimprimir um recibo jA IMpresso ....cccccoccveeevcivveeenee,
Enviar um recibo ja emitido por e-mail ..........ccoeeee....
Usar recibo ja emitido como modelo ..........cccvvvveeeene.
Desinstalar 0 programa ........ccccceeeeeiivieieeeee e
Backup dos dados ......coooiuiiiiiiiieiiiiiieeee e
Restauracao dos dados ......cccceeveevvviiiiiineee e,

Recebendo ajuda

Durante 0 USO dO Programa ......cccccceeeeeveeesrveesireeesneennns
SUPOTTE tECNICO coiiviiie it
Como reportar problemas .....cccccccevvevvieeeie e,
Obtendo atualizagBes ........cccccvveeeevvcciiieeee e

Comprae Licenca

Limitacdes da versdo demonstrativa............cccvvveeennn.
Como fazer pedido / comprar .......ccccecvvveeeeeeeeiccivninnnenn.
LICENGCA U USO ..evvieiiiiieiiiiiiieieee et

Dicas

© Copyright 2003 - 2025 - Neo Interativa



Conteldo 2

S J00 R B o> - TP RPN 45
Capitulo 9 D(vidas Freqlientes 52
Lo IR B 1WAV o o R o =T LU =T o | =S 52
9.2 Paraquem € 0 RPA EXPIESS0 ..cccuuuuiiiiieeiiiitieiitee e e s ssstieeeeaae e s s ssantaeeaeaaeessssnsteeneeaeessasnsneeneeeess 53
9.3 Diferenca entre RPA EXPresso € 0 RPA EMPIeSa ...cc.uueiiiiiiiiiiiiiiiiieeae et 53
1SR I OfoT ¢ sl M od0] 10 o] -1 ST 53
9.5 lIrei receber uma Nota Fiscal ao registrar 0 programa? .......cccccvveereeeeeeiiiiereereeee e s snneneereeeees 54
9.6 RecCibos acima de RPE 50,00 .....ocoiuuiiiiiiiiiieiiiite ettt e et e e st e e s e e st re e e e e nes 54
9.7 RECIDOS PAr@ TEICEITOS ..oiiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e anbaeeeaaaeeas 54
9.8 Qual tipo de IMPreSSOra dEVO USAI? ...ccoiiiiiiiiiiieae ettt e e e e ettt e e e e e e st e e e e e e e e e annbbeeeaaaeeas 54
(eI I S T=TH IS -1 o Tot= T o Ko TN o] o Yo | = 4= 54
(IO TN AV E=1L2=ox=ToJo [0 TN o1 o T | = 1 1 - PSSR 55
9.11 Importando dad0s da VEIrSA0 @NTEITON .......eeiiiiiiiiiiiiiiee et e e e ee e e e e e e e anes 55
9.12 Verificando as atualizagcOes dO PrOgIraM@A ....c.ceeiiiuuiiiiieee et e e e e e e e e e reeaa e e e e anes 55
Lo I B @ T o o [N =T o [0 Y = VAN [ Lo - PR 56
9.14 COMO 10CAlIZAN CHENTE ..oiiiiiiiie ittt e et e e s snbt e e e annreee s 56
9.15 ComoO iNSErir ProfiSSIONAl ..o e e e e e e e e e anes 56
9.16 Como alterar as taxas do Imposto de Renda € INSS ... 57
9.17 Como consultar U INSErIr CHIENTE .....eiiiii e 57
9.18 Desabilitando o recolhimento de IMPOSIOS ..oveeiiiiiiiiiiiie e e 57
9.19 Ajuste mensal dO IRRF NA EMIPIESEA ..cooiuiiiiiiiiee ettt e e e e e e rebe e e e e e e e e aanes 57
9.20 Limite de contribUIGE0 @0 INSS ...t e e e e e e anes 57
9.21 RECIDOS EMITIAOS ..iiiiiiiiiiiiiiii ettt ettt et e s st e e s snbb e e e bt e e e e nnnreee s 58
9.22  EXIDINAO FECIDOS ooiiiiieiee e 58
9.23 Como alterar NUMEro dO rECIDO .....ciiiiiii i 58
9.24 COomMO emitir UM NOVO FECIDO ....uuiiiiiiiii e e e e e e e e e e 58
9.25 Como gerar relatOrio e rECID0OS ....iiiiii i e e e e e s s e e e e e e e nanes 59
9.26 COMO 10CAlIZAN TECIDOS .ooiiiiiiie et 59
9.27 ReCIDOS COM tAXAS EITAUAS .....ueeeeiiiiie ettt e e e e et e e e e e e e e sanbbeseeaaeeeaannnes 59
Capitulo 10 |Informagdes de Referéncia 62
O N =W (=N 1T 1] Yo TR 62
LT 0 LU PP URRPPPRPPR 62
IVIENU ATQUIVO ...ttt e oottt e+ 24 s skttt e e e e 444k k ket e e a2 24 R Rk e b e e a2 e 44 am ek bbb e e e e e e nnbebeeaeeeeannnbneaeaeeaannnes 62
[ (=] [T O To £= T i o ST PP PP PR ORUPPPPPPTIN 62
[ L g (U T A= U 4 [T = T PP P P PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPPPPRE 63
[ (=T LU N8 o = WO T PP O PP PP T ORUPPPPPPTON 64
Barra de Ferramentas PriNCIPaAl ........oooo ittt ettt e e e e e et bbb e e e e e e s aanbee e e e e e e e abnbneeeaeeaannnes 64
Lista de Clientes

(O] o oTo =13 TP P PP TR PPPPPPPT
10.2 Gerenciador de ProfiSSIONEAIS .....cooiiiiiiiiiiii e e e 67
Gerenciador de ProfiSSIONAIS .....ooi.iiiiiiii ittt e e e s bt e e e e e e e at b e e e e e e e e s nbbeeeaeeaesnnbneaeaeaans 67
Dados dO ProfiSSIONal - NOME ...ttt e e e st e e e e e e e s b bbb e e e e e e aannbeeeeeeeaaabnbneeeaeeaannnes 69
Dad0Ss dO ProfiSSIONAl - IR ...ccoi ittt e ettt et e e e s skt b et e e e e e s b bbbt e e e e e sannbbbeeaeeeeannnbneeeaeeaannnes 70
Dados dO ProfisSSiONal - INSS ... ..ottt et e e e e e s b et et e e e e e aab bbb e e eaeesannbbeeeeeeeaabnbnneeaeeaannnes 71

© Copyright 2003 - 2025 - Neo Interativa



RPA Expresso Versao 4.13.0

Dados do Profissional - ISS ............oceeeeeieeen.

Dados do Profissional - Outros Recolhimentos
Dados do ProfisSional - DOCUMENTOS ... ...uuiiiiiiiiiiiie ettt e ettt e e e sttt e e e e e e e ab bbb e e e e e e aannbeeeeaeeeeabnbneeaaeeaannnes
Dados do Profissional - Endereco .
Dados dO ProfisSSioNal - E-Mall .........cooiiiiiiiieii ittt e e e e et e e e e e e s bbb e e e e e e e annbereeaeeaannne
RECOINIMENTOS ..ttt oo oottt et e e e e o st bbbttt e e e oMk bbb e e e e e e e e ab bbbt e eaeeaannbbneeaeeeeannnbneeeaeenannnes
10.3 Gerenciador Recibos

Barra 0@ FEITAMENTAS ......uiiiiiiiiiiiiiii e ettt e e ettt e e e e s bttt e e e e e e skt b et et e e e saah bt s e e e e e e e aab b bbb e e e e e annbebeeaeeeeansnbneaeaeeaannnes
Filtro Cliente e Periodo
Lista
Geral
Valores
Cliente
INSS
IRRF
ISS

= g LA Lo = To [ OO U PP UT TSP UPPPPPUTRRON
Profissional ..........
Emitir Novo Recibo
[oTor=1 [ 4- Vgl = =To11 o T R OO UT PP UUPPPPUTRIN
Relatério de Recibos
Relatdrio de Apuracdo Mensal

10.4  ASSISTENTE RPA ..ottt ettt e eeaeeeaeaeaesesssesesesesesesesssssssasasesssssssssssesnsssssesnnnnnnnnns
Passo 1
Passo 2
Passo 3
Passo 4
Passo 5
Passo 6
Passo 7
Passo 8
Passo 9
Passo 10
10.5 GerencCiador CHIENTIES ...ouuiiiiiiiie ettt e et e e s st e e s snbbe e e e aneees 97
Barra A€ FEITAMENTAS ......oeiiiiiiiiiiie ittt ettt e bt e e a et e e a et e s bttt e bttt e e bb et e et et e e bbe e e e bt e e e nabeeeaaneeeeanes 97
[ - LTS OO PP PP OUPPPRUPPRN 98
D1 11 1= O ST PO PP PP OUPPPPPPRN 98
RECOINIMENTOS ...ttt e bt e e h bt e e h b et oottt e bttt e e kbt e e et et e e bbe e e e bt et e nabeeeaanteeeanes 99
(0] s E1 =T V= Lo LT TP PP P PP PPPOUPPOPPPPRR: 101
L0\ O O OO OO P PP PPPOUPPTOPPPRRN: 102
N o)V o O 11=T 1) £ T PP P PO P PP OPPPPPPP 102
o Lot 114 L 1 IT=T o1 (= OO PP PP PP OPPPPPO 103
REIALOTIO @ CHIBNTES ..otttk e oottt e bt e e bttt e e st e e e ea bt e e ket e e eabe e e e eab e e e abeeeesnnnees 103
O 1= 10 1= = 1S PSP PRSP 104
LI 1o 1] = T Y TP UPPPPPPPPTOROIN 104
LI o= = LN 11 R 105
LI 1oL = T S T TP PT RO PPPPPPPPTTOROON 106
Tabela OULrOS RECOINIMENTOS .....eiiiiiiiiiiiiii ettt e e ettt e e e e e e a bttt e e e e e bbb e e e e e e e ababeeeeaeeaasnbanaeaeeaaasnnnes 107
L10.7  OULIAS FUNGOES ...eteiiiiiieiiiitiei et e ettt e e ettt e e e e e e e e aa bbb e et e e e e e e s e bbb be e e e e e e e e e nbabbeeeeaaeeeannnbnneeas 108
2 [ L - T OSSP UT PP UPPPPTTON 108
TOPICOS A8 @JUOA. ...ttt ettt ettt h ettt e e ettt e e ea bt e e e abte e e ettt e e aabae e ek be e e e bbeeeanbeeeeasbeaeansbeeeanbaeasasbeaeannnn 108
NEO INEIALIVA ON-IINE.....eeiiiieee ettt e oo sttt e e e e e e b bbb e e e e e e s e bbb e e e e e e e anbbbeeeaeeeannnnneaeens 108
AN (UE=1 74z Tor= Tolo (o} o] oo [ =14 o T- VOO PP U PP UPTP O PP 108
SIte A NEO INEEIALIVA. .....eiii e ettt ettt e ettt e e e e skt bt e e e e e e s abbbeeeeaeeaannbeeeeaeeeaannnnnes 109
SUPOITE POF BMAUL ...ttt e oottt e e e e ettt e e e e e abbb et e e e e e s knbb e e e e e e e e anbbbeeaeaeeaannbnseeaaesaannnnnes 109
(0] 9] o] = We ] 1 B 110 =TT PP PP OO PPPPPPTROTOOOY 110

© Copyright 2003 - 2025 - Neo Interativa



Conteldo 4

=1 ot o] [0 1ol o R TP PP TT PP 110
S{e] o] (TP O UPPUPPPPTRTOIOY 110
Preservando 0S SEUS GAOOS ...ccooiuuiiiiiie ettt e ettt e e e ettt e e e e e e bbb ettt e e e s s ab e e et e e e aaaabbbeeeeeeeaasnbbeeeaeeeannebreaeeaaanes 110
Efetuar COPIA 08 SEQUIANGA ........ueieiiiieeitieeatiee e ettt e e ate e e e atbeaeateeeeaabeeeabbeaeasbeeeeasbeeeabbeaaasseaeeanbeaesnnbeaeanneaeans 110
Restaurar COPIa 08 SEQUIBNGA .......ccuurieitieeiitiieeatieeeateteaatbeaaateeeaaabeeeabeeaeasbeeaaasbeeesasseaaasssaeaanbeeeasseaaanseaaans 111
Ferramentas .... .
(= 1= o To - T4 o TSRO UPPPR
[0 1[e1 0] = To (o] - VNPT TP U UPPUPPPPTOTOUNY 112
ATV 12T g £=Tod1 o T T OO U TSP UPPPPTPON 113
Importando dad0s A€ VEISEO @NTEIION ...o.uueiiiieiiiiiitii ettt e e e st e e e e e e bbb e e e e e e e aasnbeeeeeeeaaannebeeaeeaaanes 113
= NV = T g=Tod ] ool o T ] gl = IV F- 11 TP TOPPPPPPINN 114
S A= T C=Tod 1 o To I =T o g = T o [ U LAY OO OO PP UPPTPPTPP 115
(e To o} A1 o T 1T TR TOPPPPPPON 116
2 Fe T = We [N o F= (V2= o - ot Lo TP PP TOPPPPPTON 119
(O 1ol D1 F-To [o] =TV =1 Fo] gl =1 4V {0 H OO PO PP P UPP PP 120
T 11 OO TP P PP UPT R PPPPPPI 120

© Copyright 2003 - 2025 - Neo Interativa



RPA Expresso
Versao 4.13.0

Capitulo




Introducéao 6

1 Introducao

O RPA Expresso é um programa para efetuar a emisséo, impressdo e acompanhamento de
Recibos de Pagamento a Auténomo (RPA) ou também conhecido como Recibos de Pagamento
ao Contribuinte Individual (RPCI). E destinado aos profissionais (prestadores de servigos) que
necessitam emitir RPAs contra as empresas para quem prestam servicos. Permite efetuar
automaticamente o célculo dos tributos normalmente descontados nos recibos, tais como o Imposto
de Renda Retido na Fonte (IRRF) e a contribuicdo ao INSS.

RPA

ATENCAO

Caso vocé seja uma empresa tomadora de servi¢os, e necessita emitir RPAs para os
profissionais que Ihe prestam servicos, o programa apropriado serd o RPA Empresa, que permite
emitir e controlar os recibos dos seus diversos prestadores de servicos. Para conhecer melhor as

diferengasgﬁ entre 0 RPA Empresa e o RPA Expresso, consulte o nosso site.

Com o RPA Expresso vocé tera mais agilidade para emitir os seus RPAs, ndo mais necessitando
preenché-los manualmente.

Caracteristicas do sistema

e Multi-profissional. O sistema permite a emissdo e o controle independente para multiplos
prestadores de servigos. A troca é feita com apenas um clique do mouse. Assim, é possivel
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executar o controle para os recibos emitidos por diversos profissionais. Cada profissional possui
um perfil de recolhimento de taxas e impostos (INSS, IRRF, ISS e outros recolhimentos).

¢ Extremamente intuitivo. Facil uso, mesmo para pessoas ndo muito habituadas com o uso de
computadores.

e Banco de dados com dados completos dos seus clientes (home, endereco, CNPJ, telefone, fax,
e-mail, observacdes, etc.).

e Emite recibos para pessoas fisicas e pessoas juridicas com calculo de reteng6es na fonte

(INSS, IRRF, ISS ou outros recolhimentos).

Banco de dados com informacdes de todos os recibos emitidos.

Funcéo para visualizacao dos recibos antes de imprimi-los.

Campo Numero do Recibo com incremento automatico (configuravel).

Preenchimento automatico do campo valor por extenso.

Envio de recibos por e-mail nos formatos PDF, JPEG, GIF, BMP, EMF e WMF.

Armazenamento de recibos em arquivos de imagem nos formatos PDF, JPEG, GIF, BMP, EMF

e WMF.

e Funcéo para fazer copias de seguranca dos dados, ou recupera-los a partir de copias
previamente feitas.

¢ Ndmero de vias a imprimir, para cada recibo emitido, configuravel.

e Assistente para criar os recibos de forma a auxilid-lo no processo de emisséao.

e Calculo automatico da contribuicdo a previdéncia (INSS) compensando outras contribuicdes ja
efetuadas no més*.

e Cédlculo automatico do Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF), considerando outros recibos

ja lancados no més para mesmaos clientes.

Calculo automatico do Imposto Sobre Servicos (ISS).

Célculo automético de outras contribuicbes (regra Base de Célculo + Aliquota).

Apuracdo mensal do INSS e Imposto de Renda.

Sistema de ajuda on-line.

* Baseado na LEI N° 10.666 de 8 de maio de 2003 - Veja links relacionados:

LEI N° 8.212 - DE 24 DE JULHO DE 1991 - DOU DE 14/08/1998 - (Atualizada até junho/2003)
http://www81.dataprev.gov.br/sislex/paginas/42/1991/8212.htm

DECRETO N° 3.048 - DE 6 DE MAIO DE 1999
http://www81.dataprev.gov.br/sislex/paginas/23/1999/3048.htm

LEI N° 10.666 - DE 8 DE MAIO DE 2003 - DOU DE 9/05/2003
http://www81.dataprev.gov.br/sislex/paginas/42/2003/10666.htm

Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social

ATENCAO

Todo e qualguer nome ou marca registrada mencionado neste documento e no programa séo
de propriedade dos seus respectivos detentores. Todas referéncias a logomarcas, imagens,
nomes, empresas, instituicdes, produtos, enderecos de internet, software e hardware sdo ou
podem ser marcas registradas ou de autorias das suas respectivas companhias ou criadores.
Nenhum tipo de infracdo tera sido intencional.

RPA Expresso - Versao 4.13.0 - Arquivo de Ajuda - 19/04/2025 - 11:05
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O que ha de novo nesta verséao

Novidades na versao 4.13.0 (Abril/2025)

e Atualizacdo da tabela do IR conforme Medida Provisoria nr 1.294 (para
pagamentos a partir de maio/2025).

Novidades naversao 4.12.0 (Janeiro/2025)

¢ Atualizagao da tabela do IR conforme PORTARIA INTERMINISTERIAL MPS/MF
N° 6, DE 10 DE JANEIRO DE 2025.

Novidades naversao 4.11.0 (Fevereiro/2024)

e Atualizagcao da tabela do IR conforme Medida Proviséria Nr 1.206, de 6 de
fevereiro de 2024.

Novidades na versao 4.10.0 (Janeiro/2024)

e Atualizagao da tabela do INSS (PORTARIA INTERMINISTERIAL MPS/MF N° 2,
DE 11 DE JANEIRO DE 2024).

Novidades na versao 4.9.0 (Maio/2023)

e Passou a considerar o desconto simplificado de R$ 528,00 no calculo do
imposto de renda a ser retido na fonte (MEDIDA PROVISORIA NR 1.171, DE
30 DE ABRIL DE 2023).

Novidades na versao 4.8.0 (Maio/2023)

e Atualizacao da tabela do imposto de renda para compatibilizar desconto
simplificado de R$ 528,00

Novidades naversao 4.7.0 (Maio/2023)

o Atualizagdo da tabela do imposto de renda (MEDIDA PROVISORIA NR 1.171,
DE 30 DE ABRIL DE 2023)

« Atualizagdo da tabela do INSS (MEDIDA PROVISORIA NR 1.172, DE 1° DE
MAIO DE 2023)

Novidades na versao 4.6.0 (Janeiro/2023)

¢ Atualizagao da tabela do INSS (PORTARIA INTERMINISTERIAL MPS/MF N©
26, DE 10 DE JANEIRO DE 2023).

Novidades na versao 4.5.0 (Janeiro/2022)
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¢ Atualizagao da tabela do INSS (PORTARIA INTERMINISTERIAL MTP/ME N©°
12, DE 17 DE JANEIRO DE 2022).

Novidades na versao 4.4.0 (Agosto/2021)

e Passa a permitir considerar apenas a raiz do CNPJ no ajuste fiscal mensal dos
recibos.

Novidades na versao 4.3.0 (Janeiro/2021)

e Atualizacdo da tabela do INSS (PORTARIA SEPRT N© 477, DE 12 DE
JANEIRO DE 2021)

e Prorrogacao da data de alerta de atualizacdo da tabela do IR.

e Correcao do médulo de atualizagao de versoes.

e Melhorias na interface UI para melhor funcionalidade.

e Atualizagao do skin da UL.

Novidades na versao 4.2.8 (Janeiro/2020)

e Atualizagdo da tabela do INSS (PORTARIA MINISTERIO DA ECONOMIA - ME
N© 914, DE 13 DE JANEIRO DE 2020).

Novidades na versao 4.2.7 (Maio/2019)

¢ Prorrogacéo da data de alerta de atualizagédo da tabela do IR.

Novidades na versao 4.2.6 (Janeiro/2019)

e Atualizacdo da tabela do INSS (Diario Oficial da Unido - Portaria n® 9, de 15
de janeiro de 2019).
e Melhorado mecanismo de acesso a base de dados.

Novidades na versao 4.2.5 (Janeiro/2018)

¢ Atualizacdo da tabela do INSS (Portaria Ministerial MF n° 15, de 16 de janeiro de
2018).
e Prorrogacéo da data de alerta de atualizagédo da tabela do IR.

Novidades na versao 4.2.4 (Maio/2017)

e Prorrogacao da data de alerta de atualizacao da tabela do IR.

Novidades na versao 4.2.3 (Janeiro/2017)

¢ Atualizacdo da tabela do INSS.
e Prorrogacao da data de alerta de atualizacao da tabela do IR.
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¢ Novo skin (aparéncia grafica).

Novidades na versao 4.2.2 (Abril/2016)

e Prorrogacao da data de alerta de atualizacao da tabela do IR.

Novidades naversao 4.2.1 (Marco/2016)

e Desvinculagdo de matriz e filial (tomador de servi¢os) no Assistente de Emisséo de Recibos.

Novidades na versao 4.2.0 (Janeiro/2016)

¢ Atualizacdo da tabela do INSS de acordo com a legislacgéo.
¢ Ajuste do posicionamento da barra de navegacéo no Gerenciador de Recibos.

Novidades na versao 4.1.2 (Dezembro/2015)

e Correcao no relatério de apuracdo mensal.

Novidades naversao 4.1.1 (Agosto/2015)

Versao para Windows 10

Corrigido problema da verificacdo de versao

Corrigido link download

Corrigido link do arquivo Ajuda, se¢édo O que ha de novo

Corrigido: O nome do arquivo rpabk ndo estava sendo sugerido ao efetuar uma copia de
seguranga

Novidades na versao 4.0 (Abril/2015)

Atualizacéo da tabela do IRRF para o ano-calendario 2015 (Medida Proviséria N° 670, de 10 de
marco de 2015).

Versao para Windows 8.1 e Windows 8.0.

Mudanca na interface de usuario.

Atualizado médulo interno basico.

Melhorias no processo de importacéo de dados de versdes anteriores.

Novidades na versao 3.18 (Fevereiro/2015)

¢ Atualizacao da tabela do IRRF para o ano-calendario 2015 (perda de eficacia da MP 644/14).

Novidades na versao 3.17 (Janeiro/2015)

o Atualizacéo da tabela do INSS de acordo com a legislacao.
¢ Atualizacéo da tabela do IRRF para o ano-calendario 2015.
¢ Melhorias no médulo de envio de recibos por e-mail.

Novidades naversao 3.16 (Janeiro/2014)

o Atualizacéo da tabela do INSS de acordo com a legislacéo.
¢ Atualizacéo da tabela do IRRF para o ano-calendario 2014.
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¢ Melhorias em algumas fung¢des internas.

Novidades na versao 3.15 (Junho/2013)

e O calculo do IRRF passou a ser centralizado pela raiz do CNPJ (apuracédo centralizada na
matriz).

o Ajustes gerais em algumas telas de consultas.

o Aliguota do INSS passou a ser impresso com simbolo '%'

Novidades naversao 3.14 (Janeiro/2013)

o Atualizacéo da tabela do INSS de acordo com a Portaria Interministerial MPS/MF n° 15, de
10 de janeiro de 2013.
¢ Atualizacéo da tabela do IRRF para o ano-calendario 2013.

Novidades na versao 3.13 (Agosto/2012)

¢ Atualizagdo do mecanismo de acesso a base de dados. Manutencao.

Novidades na versao 3.12 (Janeiro/2012)

¢ Atualizacdo da tabela do INSS de acordo com a Portaria interministerial MPS/MF Nr 02, de
06 de janeiro de 2012 - DOU de 09/01/2012

¢ Atualizagdo da tabela do IRRF para o ano-calendario 2012.

o Atualizacdo do médulo de cépias de seguranca.

Novidades naversao 3.11 (Dezembro/2011)

¢ Atualizacéo nucleo de processamento basico. Manutencéo.

Novidades na versao 3.10 (Agosto/2011)

o Atualizacéo da tabela do INSS de acordo com a PORTARIA INTERMINISTERIAL MPS/MF
N° 407, DE 14 DE JULHO DE 2011 - DOU DE 19/07/2011.

Novidades na versao 3.9 (Abril/2011)

¢ Atualizacdo da tabela do IRRF de acordo com a Medida Proviséria N° 528, de 25 de marco
de 2011.

Novidades na versao 3.8 (Janeiro/2011)

o Atualizacéo da tabela de contribuicdo ao INSS de acordo com a portaria publicada em
03/01/2011, no Diério Oficial da Unido (DOU).

Novidades naversao 3.7 (Julho/2010)

¢ Atualizacdo da tabela de contribuicdo ao INSS de acordo com a Lei n.° 12.254 (converséo
da MP n° 475/2009).

e Implementado médulo para calculoli20 de descontos por fora (calculo do valor bruto a partir
do valor liquido desejado).
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Novidades na versao 3.6 (Maio/2010)

¢ Incluséo de logotipo personalizado nos recibos|2. O logotipo podera ser impresso tanto na
parte superior do recibo (cabeg¢alho), como no corpo do recibo (por exemplo, para obter o
efeito de recibo com marca d'agua).

Novidades na versao 3.5 (Marco/2010)

¢ Inclusdo de logotipo personalizado nos relatorios/es) .

Novidades naversao 3.4 (Fevereiro/2010)

¢ Atualizagdo médulo de célculo numérico.
e Atualizacdo nucleo de processamento basico. Manutencéo.

Novidades na versao 3.3 (Janeiro/2010)

o Atualizacdo das aliquotas da tabela de retencao do imposto de renda na fonte - IRRF.
¢ Atualizacdo da Tabela de Contribuigdo ao INSS para Contribuinte Individual.
o Alteracdes feitas na tabela do IRRF passaram a ser salvas, para a sessao corrente.

Novidades na versao 3.2 (Dezembro/2009)

o Atualizacdo em mddulos basicos (mddulos de calculo numérico e médulos de
processamento geral).

Novidades na versao 3.1 (Agosto/2009)

e Passa a permitir escolha do nome do recibol261; RPA [27) (Recibo de Pagamento a
Auténomo) ou RPCI|27) (Recibo de Pagamento ao Contribuinte Individual).

¢ Implementada funcdo para enviar recibos por e-mail 114 através do programa de e-mail
padrédo do computador.

¢ Implementada funcao para salvar recibos em arquivos118 nos formatos PDF, JPEG, GIF,
BMP, EMF e WMF.

o Feita implementag&o no Assistente para emisséo de recibos para lidar com situacdo que
ocorria quando o contador automatico para nimero de recibos assumia valor igual a 1.

Novidades na versao 3.0b (Fevereiro/2009)

¢ Atualizacdo da Tabela de Contribuicdo ao INSS para Contribuinte Individual.

e Posicionamento dos botdes passou a independer da configuracdo de video utilizada pelo
usuario, permitindo correta operacdo mesmo nos casos em que o usuario utiliza
configuracdes de video personalizadas.

Novidades na versao 3.00 (Janeiro/2009)

¢ Atualizacéo das aliquotas da tabela de retencdo do imposto de renda na fonte - IRRF.
Como nova aliquota foi introduzida, a metodologia de célculo do imposto retido teve de ser
atualizada, para satisfazer aos requisitos da nova lei.

e Criada opcao para arredondamento do célculo da retencdo do INSS (compatibilizagdo com
sistema do INSS).
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e Compatibilidade com o sistema operacional Windows Vista.

* Nova interface de usuario.

¢ Mecanismo relativo a Copias de seguranca foi reformulado. Cépia de segurancga passou a
ser efetuada em um Unico arquivo compactado (devido a compactagéo, pode-se obter
economia de até 20 vezes no espago para armazenamento da copia em disco). Além disso,
0 RPA Expresso passou a acrescentar automaticamente (no nome do arquivo que € criado)
informacdes relativas a data e a hora em que a copia foi feita, minimizando-se, assim, a
possibilidade de sobrescrever-se acidentalmente copias feitas anteriormente, além de
facilitar o gerenciamento, por parte do usuario, das Copias de seguranca que ja foram
feitas.

Novidades na versao 2.9a (Margo/2008)

e Atualizacdo da Tabela de Contribuicdo ao INSS para Contribuinte Individual.

Novidades na versao 2.9 (Janeiro/2008)

e Atualizacdo da tabela do IRRF.

Novidades na versao 2.8 (Agosto/2007)

e Reestruturacao geral no cédigo do programa com o objetivo de garantir-se melhor
performance e imunidade a falhas.

¢ Utilizagc&o de novas versdes de componentes de software (diversos).

¢ Inclusdo de novas teclas de atalho.

Novidades na versao 2.7 (Abril/2007)

e Atualizacdo da tabela do INSS.

Novidades na versao 2.6 (Janeiro/2007)

e Atualizacdo da tabela do IRRF.

Novidades na versao 2.5 (outubro/2006)

e Atualizacdo da tabela do INSS.

Novidades na versao 2.4 (Setembro/2006)

e Correcao do campo endereco do cliente nos recibos.

¢ Ajuste da navegagado por <Enter> no Assistente de RPA.

¢ Alterado o sistema de ordenacéo da lista de recibos no Gerenciador de Recibos /78
(ordenacéo por numero do recibo, data e nome do cliente).

Novidades na versao 2.3 (Maio/2006)

¢ Atualizacdo da Tabela de Contribuicdo ao INSS para Contribuinte Individual.

Novidades na versao 2.2 (Abril/2006)
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e Incluida opgao para nao imprimir o guadro informativol271 dos recolhimentos acumulados
do INSS e IRRF.

« Novo visualizador e gerenciador de impresséo dos recibos/113.

¢ Novo visualizador e gerenciador de impressao dos relatérios/ss).

Novidades na versao 2.1f (Fevereiro/2006)

® Atualizacdo da Tabela do Imposto de Renda.

Novidades na versao 2.1e (bDezembro/2005)

¢ A configuracdo das impressoras passa a ser a impressora padrédo do usuario.
e Corrigido visualizag&o/impressédo do recibo exemplo.

Novidades na versao 2.1d (Setembro/2005)

e Passa a imprimir inscricdo do CCM nos recibos/29.
e Passa a imprimir o nome da entidade e sua inscricdo nos recibos|29.

Novidades na versao 2.1¢ (Julho/2005)

e Incluida opcao para procurar dados de outras versfes instaladas|e2).
e Remocao das chaves de registro do programa apds desinstalacao.

Melhorias

¢ Corrigido problema na importacdo de dados de versdes anteriores (valor do IRRF e INSS
dos recibos emitidos).

¢ Filtro da lista de recolhimentos passa a ser para todo 0 més atual (e ndo até a data atual).

¢ Retirado informacéo de IRRF e INSS devidos no Gerenciador de Recibos.

Novidades na versao 2.1a/ 2.1b (Junho/2005)

¢ Passa a permitir edicdo do nome do tomador de servicos através do Gerenciador de
Clientes / Detalhes.

e Passa a imprimir endereco do tomador de servicos (cliente) no recibo.

¢ Substituido texto no recibo: "valor a ser calculado apds apuracéo mensal ..." para "valor a
ser calculado na apuracéo mensal ...".

Melhorias

e Corrigido falha na localizacéo de cliente através da opc¢éo "Observacao”.

¢ Corrigido problema de importacéo de dados da verséo 2.0: nUmero atual do recibo,
profissionais e recibos de profissionais.

e Corrigido problema de deslocamento dos relatdrios quando impresséo em formulario
continuo.

Novidades naversao 2.1 (Maio/2005)
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e Passa a imprimir endereco do profissional nos recibos |27 (dados do Contribuinte

Individual).

Novo detalhamento dos recolhimentos (atual e anteriores) do INSS e IRRF no recibo /2.

O controle do recolhimento do INSS passa a ser feito pelo Salario-de-Contribuicéo.

Relatério de Apuraciio Mensallss1 do Imposto de Renda e INSS.

A base de célculo e aliquota do INSS passa a ser definido para cada

tomador de servico/e%) (cliente), individualmente.

e Ativa recolhimento |9 automatico do INSS e IRRF pelo tomador de servico quando este
for pessoa juridica (CNPJ).

« Desativa recolhimento/e] automatico do INSS e IRRF pelo tomador de servi¢co quando
este for pessoa fisica (CPF).

e Ao executar o RPA Expresso pela primeira vez, sera feita uma pesquisa no computador

em busca de versdes anteriores do programa e permitir a imgortagéom dos dados nesta
ocasido.

Novidades na versao 2.0 (Janeiro/2005)

A criagdo de novos recibos passa a ser feita através de um assistente.

O célculo do Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) passa a considerar os outros
recibos emitidos para o cliente em questao, de forma a sempre efetuar o ajuste mensal.

¢ O calculo do recolhimento do INSS passa a atender 0s novos critérios estabelecidos pela
Instrugdo Normativa/INSS/DC Nr. 89 de 11/06/2003 e a Lei 10.666 de 08/05/2003.

e Possibilidade para efetuar recolhimento do Imposto Sobre Servigos-ISS (valor fixo ou
percentual do valor do servico).

¢ Possibilidade para efetuar recolhimento de outros tributos e taxas (valor fixo ou percentual
do valor do servico).

¢ Nova base de dados de profissionais, permitindo cadastrar as bases de célculos e

aliquotas individualmente.

Possibilidade de cadastrar os recibos e imprimir posteriormente.

Possibilidade de impressao de varios recibos cadastrados de uma Unica vez.

Visual novo com botdes e icones para facilitar a chamada das fungGes mais utilizadas.

Nova estrutura e mecanismo dos arquivos de ajuda on-line.

Possibilidade de impressao dos recibos em folhas avulsas ou em formulario continuo.

Novidades na versao 1.2 (outubro/2002)

Reviséo b

e Dependendo da configuragdo regional do micro, poderia ocorrer erro relativo a formato de
data invalido.

e Corrigidos alguns erros no contetido do sistema de ajuda on-line (Help).

e Atualizado o icone do programa.

Revisédo a

e Acrescentada aba IRRF, a qual permite calcular o imposto de renda retido na fonte.

e Em alguns computadores, sob determindas condi¢cbes especificas, a filtragem por
periodo de tempo, na janela com a lista de recibos emitidos, n&o funcionava.

e Tela de créditos do programa estava mostrando a data de criagcdo do programa, ao invés
da data de registro do mesmao.
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Novidades naversao 1.1 (Agosto/2002)

Revisdo 0

Possibilidade de imprimir o recibo, deixando os descontos e o valor liquido em branco.
Com isso, o profissional pode enviar seu RPA para a empresa cliente, a qual calcula os
descontos incidentes e informa o valor liquido. Uma vez que seja informado do valor
liquido e dos valores dos descontos o profissional pode atualizar os valores armazenados

no banco de dados de recibos emitidos.
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3 Como comprar

Para comprar o RPA Expresso Versao 4.13.0, basta acessar o seguinte endereco na internet:
Pagina de pedido da Licenca de Uso:

Compra do RPA Expresso

Nessa péagina, vocé podera fornecer as informacdes para registrar o programa (nome do
profissional, CPF, endereco, e-mail, etc). Registrado o programa, sera exibido um boleto bancéario
para o pagamento da taxa da Licenca de Uso. Uma vez verificado o pagamento do boleto, nés Ihe
enviaremos o Cédigo de Liberacdo do programa, que liberard o programa para imprimir recibos de
valor superior a R$ 50,00. As instru¢des seguirdo junto com o Cadigo de Liberacao.

ATENCAO

O RPA Expresso € liberado para o profissional (prestador de servi¢os) registrado. Portanto,
se vocé estiver emitindo recibos para terceiros, devera efetuar o pedido da Licenca de Uso
em nome deles. A Licenca de Uso do RPA Expresso néo |lhe concede o programa e sim o
direito de utiliza-lo para emitir recibos para o profissional (prestador de servicos) licenciado
(identificado por nome e CNPJ/CPF).
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4 Uma viséo geral do programa

4.1 Areade Trabalho

A partir da area de trabalho do RPA Expresso vocé podera acessar todas as fungfes do programa,
utilizando os menus!e?] ou os botdes da barra de ferramentas|e41.

| Cerus | ey | =]
Jat Service Lhda 99939 999/99%9.62
| ] Hea Tecnologia Inlesativa Lida 03543 458000014

lista de ||
clientes

1]

[Everton 5. da Siva)

4.2 O Assistente

Para criar um recibo vocé tera a ajuda de um assistente, que ira Ihe orientar no processo da
emissao do recibo. Apds concluir todas as etapas, cujo nimero pode variar em funcéo do nimero
de itens de recolhimentos programados para o cliente, vocé podera imprimir ou cadastrar o recibo
recém criado, ou mesmo somente visualiza-lo.

Normalmente, vocé trabalhara na tela principal, onde na aba Clientes/981 vocé ira selecionar o
cliente com um clique do mouse.
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frguive Cadastro Ferramentas Ajueda

S YN

[ Chentes | Qpgdes|

] Hea Tecnologia Inlesativa Lida

]

[Everton 5. da Siva)

Ative o

—
botéo da barra de ferramentas ou utilizar a tecla de atalho CTRL+N ou mesmo dar um duplo
clique sobre o nome do cliente.

assistente através do menu Arquivo + Novo Recibo. Alternativamente vocé pode clicar no

| /2 Assistente RPA - Everton 5. da Silva 7 111.111.111-11

Fasso 2 = Descricho do servico
Descreva resumidaments o senvico prestado o chente & o valos do mesma. Cazo s necessino, wilze o
campo "Dubios itens”.
DescuigBo do Servico
Dezcicho do Serigo Vakor (RE)
Senicos Demonsiragdl Fi$1.500,00
Outraz hers: Valor (R
Olugtrces ihens A% 0.00
| % Cancela: | A nico | | 4= doteive | | Prdimo =5 |
Neo Tecnologia Inberstiva Lida CHIPJ 03,943 438000114 RP M. 1

Siga as orientacdes passo a passols’] do Assistente, informando e observando os dados relativos a
cada uma das etapas. Vocé pode avangar para 0 proximo passo, retornar ao passo anterior,
retornar ao inicio ou concluir a criagdo do recibo a qualquer momento.
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XK Concelsr inico | | 4= Anteriee | M.m[%.: '

Meo Tecralogia Inberstiva Lids CHPJ 03,943 438000114 RPA ML 1

Na conclusao, caso necessite visualizar um recibo antes de imprimi-lo, clique no botéo Visualizar.
Caso opte por ndo imprimir agora, entdo cadastre-o com o botdo Cadastrar para imprimir mais
tarde.

Para salvar o recibo em arquivo, clique no botdo Salvar. Para enviaro o recibo por e-mail, clique no
botéo E-Mail.

% Assistente RPA - Everton 5. da Silva / 111.111.111-11

‘asso 10 - Concluséo
Pasabéns! O recsho exta pronto. Vocé pode vizualizi-lo para ver como ficard a impress5o, mpamin ou
smplesmenbe cadasinar pane mpemin depois
o Visuskzae
E e s ] E-Mad
= I - - bl Sabvar
—— — ] = Innimi
S Cadastrar
F& inicio | | &= Anteri = o Fechar
=rralogia Inberstiva Lida CHFI 03943 453/0001-14 RP& M, 2

4.3 Gerenciador de Recibos

A medida que os recibos sdo impressos ou cadastrados, estes seréo incluidos na relagéo de
recibos. Através do menu Cadastro + Recibos, vocé podera acessar o Gerenciador de Recibos

(ou através do botdo % na barra de ferramentas ou pelas teclas de atalho CTRL + R) .

A partir do Gerenciador de Recibos vocé podera:

Reemitir um determinado recibo.

Visualizar ou imprimir individualmente os recibos.

Emitir relatério de Apuracio Mensalls) do calculo do INSS e Imposto de Renda.

Emitir relatérios com os dados estatisticos do periodo selecionado.

Manter um histérico dos recibos emitidos més a més (pelos 12 Ultimos meses) ou outros
periodos histéricos.

e Acompanhar e visualizar dados estatisticos desses periodos (Total Servigo, Total Liquido, INSS,
IRRF, ISS).
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| /@ Gerenclader de Recibos - Everton 5. da Silva

I = — :
AS Ml EI S M4 X
[ Lista || Gesal | Valoees || Chente || INSS | IRRF || 155 | Ensdade || Profissional |
e | 215772009 Jet Senvice Lida
%4158 2172008 Jet Sesvice Lids
Rf 4152 2172009 Jet Sedvice Lida
A$ 415 2172008 | Meo Tecnologia Inbsistiva Lids
Rf 4153 2172009 Meo Tecnologia Inberstiva Lida
A% 4153 217772008 Neo Tecnologia Inbsistiva Lids
Rf 4153 2./7./2009 Meo Tecnologia Inberativa Lida
[ e ]
Apuracio
Chenbe de:
Total Servigo IMS5
Total Liquida IRRF
155 Entidade
Fegistro | de 7

AN G R S e

JULHO/ 2003

Tokal Dutios: D esconbos:

24

Bo=x

4.4 Gerenciador de Clientes

Para simplificar o processo de emisséo de recibos, o programa exige que vocé cadastre todos 0s
clientes para os quais ird emitir os recibos. Esse cadastro é efetuado pelo Gerenciador de
Clientes, e deve ser necessariamente fornecido o CNPJ do tomador de servicos, que sera utilizado
para relacionar os tributos e/ou taxas referentes a ele. Assim, quando for emitir um recibo para um
determinado cliente, basta apenas indica-lo através de um clique do mouse. Vocé ndo necessitara
digitar novamente os dados do cliente.

E possivel também definir quais dos tributos (INSS, IRRF, ISS e outra entidade) ser&o recolhidos
por um determinado cliente. Ao emitir o recibo, o Assistente ira efetuar os célculos dos descontos

automaticamente.
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| certs | e [«
[~ |Jet Service Lida 99999 999,/9999.62
(] Heo Tecnologes Intecativa Lids i A0 -14

@l

| e e e e | e |

Registro 2 de 2

4.5  Multi-profissional

Com o RPA Expresso, trabalhar com mais de um profissional prestador de servicos é algo
extremamente simples. Basta configurar os dados dos profissionais através da janela Gerenciador
de Profissionais (clique no botéo Profissionais ou através do menu Cadastro + Profissionais). Para
selecionar o profissional, basta seleciona-lo na caixa de selecdo combinada Razao Social/Nome na
aba Opcdes.

| 2 RPA Expresse 3.1.0 - Profissional ndo registrada!
frguive  Cadastra  Ferramentas  Ajuda

Ele® M o §

[ Chentes | Opedes|
on 5. da Sibia [2] | Prafissionais
CPF:
INSS:
RG: Emmisg00;
Conhioke dos Recibos Opgdes Geas
5 . =1
Séne Mirmemo de vias: =1
Hi Riecibo: (o] Exibi quadea infomative na reciba
M=l
Moeme do Recibo;  FPCH =
[Everton 5. da Siva]

Dica: na barra de status sempre aparece o nome do profissional selecionado. Para trocar de
profissional, dé um clique sobre o nome.

© Copyright 2003 - 2025 - Neo Interativa



Uma viséo geral do programa 26

Atencéo:

O RPA Expresso € liberado para o profissional licenciado (identificado por nome e
CNPJ/CPF). Portanto, se vocé estiver emitindo recibos para terceiros, devera efetuar o
pedido da Licenca de Uso para cada um dos profissionais. A Licenca de Uso do RPA

Expresso néo lhe concede o programa e sim o direito de utiliza-lo para emitir recibos para o
profissional licenciado.

4.6 NUmero do Recibo

O programa possui a capacidade de armazenar e incrementar automaticamente o valor do campo
Nimero do Recibo. Isso minimiza a possibilidade de que vocé emita recibos com nameros
repetidos, além de simplificar bastante o processo de emissao de recibos, uma vez que vocé nao
precisa se preocupar com o preenchimento deste campo.

| 2 RPA Expresso 3.1.0 - Profissional ndo registradol

drguive Cadastro  Ferramentas  Ajuda
=& M o B
[ Chentes | Opedes|

Frofizsional

ar

Mome: Everton 5. da Siva

CPF:
IM55
RG: Ernis-3oa:
o o Facos Numero do
recibo
Séije
Hi Riecibe

[+#] Exbir quuardi inbormestive na recibo

Mome do Flaci: RFD1  [£]

[Everton 5. da Siva)

Vocé poderda editar o nimero do recibo através da op¢do Niumero Recibo do menu Cadastro.

4.7 Nome do Recibo RPA ou RPCI

Vocé podera escolher como sera o nome do seu recibo: RPA (Recibo de Pagamento a Autdnomo)
ou RPCI (Recibo de Pagamento ao Contribuinte Individual).

Na aba Opcoes, da Area de Trabalho, em Opcdes Gerais, selecione o nome do recibo: RPA ou
RPCI.
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E |
= T e By Y TRR TPTUR | 1 SR
=& M o Bl
[ Chentes | Dpedes|
Frofizsional
Mome: Femando Femera Carbern [2) | @ Profissionais |
CPF.
INSS:
Rl Errizsor
Contiole das Recbos Opghes Gean
Séiie: Hirmern de vias: ﬂ
Hi Riecibe: [+7] Esdbit quadro informnstiva ra reciba
Nome do Flecibo: RPCI  [2
[Fernande Ferreirs Canhera]
4.8 Ferramentas
Se houver necessidade de consultar um calendario ou uma calculadora, utilize o menu
Ferramentas para acessa-los.
| /2 RPA Expresso 3.00 - Everton 5. da Silva
frguive Cadastro  Ferramentas Apuda r@(f‘”(lllﬁdﬁlﬂ =
B 28 M o i =
Chentez | Dpedez |
Frofizsional y [~
i) Calendario -
. Everton S 0.00 s
o co Ty :
P dom &g b gua l:;u 5; ’HI_’,' 7 g :3 I =]
INSS: 4 5 6 7 8 o|[mal[alls5][6][x]
M o2 @ 15 18— —h——gh
RG: 1219 2 1 2 2o [ |l 2]]3]]-
25 2% 2 B A M —=
[m-|[ 0 [=]] |
Cortrole dos Flecibos DHoje: 131172009 | — — ——— | +
ce||c =
S
Hs Fieciber [ ] E sibir uaachos infiormristives o recibe
[Everton 5. da Siva]
4.9 O Recibo RPA

O modelo padréo do recibo RPA emitido pelo RPA Expresso segue o modelo tradicional, contendo
as principais informacdes da empresa tomadora de servicos, do profissional prestador de servigcos e
os valores do servico e taxas de impostos envolvidos.

Um quadro informativo exibe os dados utilizados nos calculos do IRRF e INSS. Nele estéo
relacionados: o Salario de Contribuicéo e a respectiva contribuicdo ao INSS deste recibo e dos
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recibos anteriores (totalizac&o); valores utilizados no célculo do IRRF deste recibo e dos anteriores

(rendimentos, deducdes e valores retidos).

RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO - RPA

W DO RECIBO SERIE

1

1

NOME OU RAZAD SOCIAL DA BMPRES A

MATRICULA(CPFRIC NP

Jet Service Ltda

9.999 999/3809-62

RECESI DA BAPRESA ACIMA IDENTIFICADA, PELA PHESTﬂQﬁD DO0% SERMIGDS DE

Prestagao de servigos - Demonstragao L AIMPORTANCIA LiGUIDA DE R 4352
. : = Dados do
guarenta e trés reais e cingquenta e dois centavos Contibuinte i
COHFORME DISCRIMINATIVD ABAIXD:
—————————— DAD0S DO CONTRIBUINTE INOPADUAL —— i ol DEMONSTRATIV
Mome: Ewerton Silss da Silva /ﬁ—mﬂw 0 PRESTADO: R$ 4890
Enderego: Av. Brasil, 123 I OB VIGD PRESTADDL. E
Munisipio: Sis Pauis UF: 5P i RE 0,00
CPF: 11011141111 RG: TOTAL: Rf 48,90
INSS: CCh:
' i RE 5.38
IMNSS deste recibo PR AR
INSE (ulor a serinformade na GFIP & recolhido por GRS pelo Tornador de Servigas) || ﬂ
Salrio de ConribuigBo: R§ 4300 Aliguora: 11 ‘iler: RS 5,33 W, RE 0,00
5% - Galirio de Contribuigie aeurmudady pele Prastader de Sarvigos 1 Total de INSS ja R 0,00
Saliric de Cortribuigio: RE 42,00 valor: RS 538 —"=|- recolhido pelo R
T Wil contribuints R$ 0,00 R$ 5,38
colteda por DARF pelo Tomader de Servigos)
Base de Cilodo: RS 48,90 Deduges: R§ 538 IRRF: R$0,00 wvaloRUouipg; _ RE43,52
W
Outras Informagies para Fpuragio Mensal - Aoumulzdos de reclos anterkones Apura@ﬁo do IRRE ASSINATURA
Total Base de Cilods: R 0,00 Tetal IRRF: A% 0.00 deste recibo
Toral Dudughes: RS 0,00 .
LOCAL NOME COMPLETO
Sd0 Paulo ‘ Infarmagdes de outros recibos a
eamitidos para esse tomador de

O ol iiiioo--iiiceas

Vocé podera optar por ndo imprimir o quadro informativo das contribuigGes e bases de calculos
acumulados. Além disso, caso queira, vocé podera acrescentar um logotipo seu no topo do recibo,
ou no fundo (efeito marca d"agua), conforme mostrado na imagem a seguir. Vocé pode optar por
colocar logotipo apenas no topo do seu recibo, apenas no fundo, ou em ambos. Dica: para obter um

bom efeito de marca d"agua, dé preferéncia por imagens com tons claros
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E RECIBO DE PAGAMENTO A AUTONOMO - RPA i+ DO RECIBO SERIE
S 1 1
HOME QU RAZAD SOCIAL DA EMPRESA MATRICULA (CPFICHED
Jet Service Ltda 99.999 999/9999-62
RECEBI B4 EMPRESA ACIMA IDENTIFICADA, PELA PRESTACAD DOS SERVIGOS DE
Prestacao de servigos - Demonstragao A IMPORTANCIA LIQUIDA DE R 43,52

quarenta e Irés reais e cinquenta e dois centavos

CONFORME DISCRIMINATIVO ABAIX0:

BADOS O CONTRIBUINTE IMENIEUAS

DEMONETRATVG

Mome: Everion Sias ¢a Sive . % 48 80
- Ao Brnsd 173 . WALOR DO SERVIGO PRESTADO: :
Muricipic: S Paula UF: 5P I R$ 0,00
CPF 11111111111 RG: o 1 TOTAL: R 48,90
== ccM i
I INSS RE 5,30
W 50,00
IHES Qvaler s dat informads na GFIP & tacalhide por GPS pele Temador du Enﬂiw
Salbrio de Conlrbuigie: RE 4880 Aliquata: 11 Valer BE 538 W RE 0,00
IHES « Saliio de Conbribuigio acumulado pelo Prestador de Senigos W =% 0,00
Salitio de Conbibuigis: R 4580 Valer R 5,38
: il =3 0,00 R$ 5,38
BRRF (walor a sersecolhido par BRRF pelo Tomader de Serrigos) 352
Base de Cileulo: R 48,50 Dudugier RS 5,38 IRRF: R 000 WVALOR LIoUIBD; R$ 43,
Dutras Infoimagies para Apuragie Mensal - Avumulados de secibos anferiores ASSIHATURA
Total Base de Caloslo: R$ 0,00 Total IRRF: RE 000
Teotal Dadugder R 0,00
LocaL DATA — HOME COMPLETO
Sdo Paulo 19/04/2010 Everton Silas da Sikva

4.10 AjudaOn-line

Caso necessite de ajuda enquanto estiver utilizando o programa, tecle F1 para ativar o sistema de
Ajuda on-line 361, que exibira o topico mais apropriado com que vocé estiver fazendo.
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EE" RPA Expresso

o

f & O

Péginainicial  Imprimi Dpcles

Bem-vindo ao programa RPA Expresso Versao 3.00

E Inix

ol ;i

[ Coma eomprar

« @ Como fazer .

+ @ Recebendo ajuda

« @ Compra e Licenga

# @ Dicas

« @ Dinvidas Fregientes

+ @ Informagies de Referéncia

Conteido | indice | Pesquisar | Eavorios |

] O que ha de novo nesta versa O RPA Expresso € um programa para efeluar a emissio, impressio e

acompanhamento de Recibos de Pagamento a Autdnomo (RPA). E destinada ans

+ @ Uma visdo geral do programa profissionais (prestadores de senigos) que necessitam emitir RFAs contra as

empresas para quem prestam serigos. Permite efetuar automaticamente o calcule dos
tributos normalmente descontades nos reciboes, tais come o Imposte de Renda Retide
na Fante (IRRF) e a contrbuigdo ao INSS

RPA

Expresso
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5

5.1

5.2

5.3

Como fazer ...

Emitir um recibo

« Na area de trabalho, verifique se as opcies|es] selecionadas (profissional selecionadoles!,

e Abra o Assistente de RPA 21 para criar um novo recibo através do botao

ntimero do recibol261 e ndmero de vias) estdo corretas.

. Siga as

orientacdes do Assistente 21,

Cadastrar um novo cliente

Abra o Gerenciador de Clientes|s8] através do menu Cadastro Clientes ou clicando no bot&o

@ na barra de ferramentas

+

No Gerenciador de Clientes/e5) cligue no botao de insercéo do navegador | ou clicando

no botdo .i@ na barra de ferramentas.

Na janela Dados do Cliente digite 0 nome do cliente e 0 CNPJ. O CNPJ devera ser valido e
nao podera ja estar cadastrado.

Em Detalhes, informe os demais dados do cliente: endereco, bairro, municipio, estado, pais,
DDD, telefones, e-mail e web site.

Para confirmar os dados clique no botdo Confirmar | ¥

. . . ~ X
Caso queira cancelar a edicao, clique no botdo Cancelar u

Reimprimir um recibo ja impresso

Abra o Gerenciador de Recibos|23 através do menu Cadastro + Recibos ou clicando no boto

% da barra de ferramentas

Localize o recibo a ser reimpresso, utilizando as teclas de navegacao, selecéo do periodo ou
filtrando pelo nome.

Clique no recibo com o mouse para seleciona-lo.

Clique no botéo ﬁsj para visualizar o recibo, ou

Clique no botéo para @ imprimir.
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5.4  Enviar um recibo ja emitido por e-mail

e Abra o Gerenciador de Recibos|23) através do menu Cadastro + Recibos ou clicando no bot&o

% da barra de ferramentas

e Localize o recibo a ser reimpresso, utilizando as teclas de navegacao, sele¢éo do periodo ou
filtrando pelo nome.

e Clique no recibo com o mouse para seleciona-lo.

e Clique no botéo ﬂ para enviar o recibo por e-mail 114, ou

e Clique no botéo m para salvar em um dos formatos de imagem 115,

5.5  Usar recibo ja emitido como modelo

e Abra o Gerenciador de Recibos |23 através do menu Cadastro + Recibos ou clicando no botdo

% da barra de ferramentas

e Localize o recibo a ser reimpresso, utilizando as teclas de navegacao, selecéo do periodo ou
filtrando pelo nome.

¢ Clique no recibo com o mouse para seleciona-lo.

e Clique no botdo "1 para ativar o Assistente de Recibo.

e Caso o CNPJ do cliente ndo esteja cadastrado no Gerenciador de Clientes| %81, vocé sera
alertado para cadastra-lo. Apds confirmar o cadastro, sera aberto o Assistente de Recibo /&M,

e Siga as orientac6es do Assistente 87,
5.6 Desinstalar o programa

e Para desinstalar o programa clique em Iniciar | Programas | Neo Interativa | RPA Expresso
| Desinstalar RPA Expresso Verséo 4.13.0.

| 2 ajuda

: Y Desnstalsr RPA Expresso ¥3.00
i ﬂj Licenga

) RPAExpresso ¥3.00

=l Ske da Neo Interativa

5.7 Backup dos dados

Para se prevenir contra perdas acidentais de informag8es sugerimos que, periodicamente,
seus arquivos de dados sejam copiados para uma area segura (backup)

Para fazer a copia dos arquivos, use a funcéo Efetuar Cépia de Seguranca... 116, no menu
Arquivo.
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Caso necessite reinstalar o programa, ou restaurar apenas os dados, use a funcao
Restaurar Copia de Seguranca ...111, no menu Arqguivo.

5.8 Restauracao dos dados

Caso necessite reinstalar o programa, ou restaurar apenas os dados, use a funcéo
Restaurar Copia de Seguranca ...[111, no menu Arquivo.

34
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6

6.1

6.2

6.3

Recebendo ajuda

Durante o uso do programa

Se durante o uso do programa vocé tiver alguma dudvida sobre um determinado topico, vocé
podera obter a ajuda através do sistema de ajuda on-line. Para ativar o sistema de ajuda on-line
utilize uma das seguintes opg¢des:

e Se a duvida for sobre um determinado campo editavel, clique-o com o0 mouse e tecle F1. Se for
sobre um item de menu, posicione o cursor do mouse sobre ele, para seleciona-lo e tecle F1.
Se for sobre um botao, selecione-o usando a tecla Tab e tecle F1.

e Passe o0 cursor do mouse sobre o campo cuja fungéo esteja com divida, e uma dica sera
exibida se esta estiver disponivel.

e Use o item Tépicos da Ajuda, do menu Ajuda.

Suporte técnico

Usuarios registrados tém direito a suporte técnico, conforme estabelecido no contrato de licenca /45
de uso.

Para entrar em contato conosco, envie e-mail para

E-mail: info@neointerativa.com.br

Ou acesse a seguinte pagina em nosso site na internet:

Péagina para suporte: http://www.neointerativa.com.br/Suporte/

N&o se esqueca de mencionar no ato da consulta o nome e versdo do programa, a versao do
Windows® e a configuracédo basica do seu computador. Informe também o seu nome, nome do
profissional registrado e um endereco de e-mail para onde encaminhar a resposta.

Nossa experiéncia tem demonstrado que o suporte através de e-mail € bastante eficiente,
conseguindo-se, na maioria dos casos, resolver a questédo pendente ja na primeira resposta por e-
mail.

Como reportar problemas

Caso observe alguma anormalidade no programa, por favor, envie uma mensagem notificando-nos
através das seguintes opcdes:

Fale Conosco: http://www.neointerativa.com.br/Suporte/
E-mail: info@neointerativa.com.br

Na mensagem, ndo esqueca de informar:

¢ O seu nome, nome do profissional registrado e um endereco de e-mail para onde encaminhar a
resposta.

¢ Nome e versao do programa que esta utilizando. Se tiver alguma davida, consulte o menu Ajuda
Sobre...
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e Versao do Windows®.

¢ Configuragdo do seu computador: processador, quantidade de memoria RAM, capacidade do
disco rigido, resolugdo de video em que vocé trabalha, etc.

¢ Qual a mensagem fornecida pelo Windows® no momento da falha. Informe também se é uma
falha irrecuperavel e se ndo permite continuar operando com o programa.

e Procure descrever detalhadamente em que situagdo ocorre a falha. Informacdes precisas sdo
essenciais para que possamos reproduzir / diagnosticar o problema e, conseqilentemente,
resolver a falha.

6.4 Obtendo atualizacdes

Como procuramos manter o desenvolvimento dos nossos programas continuo, de tempos em
tempos surgem novas versdes. Normalmente, as versdes sao geradas para incluir novas funcées
no programa. Excepcionalmente, relacionam-se a falhas no programa.

Apesar de termos o habito de alertar nossos usuarios, quando novas versdes séo lancadas,
sugerimos que, vez por outra, vocé verificasse se ha nova verséo do programa disponivel em nosso
site.

O RPA Expresso possui um sistema automatico de verificacdo de novas versdes no site da Neo
Interativa. Através da opcao Neo Interativa On-line, do menu Ajuda, cligue em Atualizacdo do
programa. Ative uma das opc¢des de periodicidade da verificagcdo automatica. Toda vez que iniciar o
programa, vocé sera notificado para efetuar uma consulta ao nosso servidor (clique em Verificar).
Vocé seré informado sobre a existéncia ou ndo de uma nova verséao.

Vesifazar automalicanente

1 ez po ks

Novas versdes do programa podem ser encontradas no seguinte endereco na internet:

Pagina para atualizac¢des: http://www.neointerativa.com.br/rpa/Comprar/

Para saber se a versédo disponivel no site € mais atual que a versao instalada em seu computador,
basta comparar o nimero da versdo com o do programa que vocé esta utilizando. Para saber qual é
a sua versao, utilize o item de menu Sobre..., do menu Ajuda.
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7 Comprae Licenca

7.1  LimitacOes da versdo demonstrativa

A versdo demonstrativa do RPA Expresso possui uma Unica restricao de uso:

¢ N&o imprime recibos de valor superior a R$ 50,00 e exibird a seguinte mensagem quando for
imprimir, visualizar ou criar um recibo além desse valor:

Atencao

Fara imprimir recibos de walor superior a B$ 50,00 & necessatio comprar a licenca de uso do profissional
! Para maiores informacdes consulke hktp: vy, neainterativa, com, brfrpa

Para eliminar essa restricdo, vocé devera efetuar a compra da Licenca de Uso do RPA Expresso.

ATENCAO

O RPA Expresso € liberado para o profissional (prestador de servi¢os) registrado. Portanto,
se vocé estiver emitindo recibos para terceiros, devera efetuar o pedido da Licenca de Uso
em nome deles. A Licenca de Uso do RPA Expresso néo lhe concede o programa e sim o
direito de utiliza-lo para emitir recibos para o profissional (prestador de servicos) licenciado
(identificado por nome e CNPJ/CPF).

7.2 Como fazer pedido / comprar
Para adquirir a Licenca de Uso do RPA Expresso Versdo 4.13.0, basta acessar o seguinte endereco
na internet e fazer o seu pedido:
Pagina de pedido da Licenga de Uso:

Compra da Licenca de Uso do RPA Expresso

Nessa pagina, vocé podera fornecer as informacdes para registrar o programa (nome, CPF,
endereco, e-mail, etc). Registrado o programa, sera exibido um boleto bancario para o pagamento
da taxa da Licenga de Uso. Uma vez confirmado o pagamento da taxa da Licenca de Uso, nés lhe
enviaremos o Codigo de Liberagdo do programa, que o liberara para imprimir recibos de valor
superior a R$ 50,00. As instrugfes seguirdo junto com o Caodigo de Liberagéo.

ATENCAO

O RPA Expresso € liberado para o profissional (prestador de servigos) registrado. Portanto,
se vocé estiver emitindo recibos para terceiros, deverd efetuar o pedido da Licenga de Uso
em nome deles. A Licenca de Uso do RPA Expresso néo lhe concede o programa e sim o
direito de utiliza-lo para emitir recibos para o profissional (prestador de servigos) licenciado
(identificado por nome e CNPJ/CPF).
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7.3

Licenca de uso

RPA EXPRESSO LICENCA DE USO NT210202 e NT220502

A NEO TECNOLOGIA INTERATIVA LTDA FORNECE A V. SA. LICENCA PARA USO DO
PROGRAMA RPA EXPRESSO E TODA A DOCUMENTACAO QUE O ACOMPANHA
SOMENTE SOB A CONDICAO DE QUE V. SA. ACEITE TODOS OS TERMOS DESTE
CONTRATO. POR FAVOR, LEIA TODOS OS ITENS DESTE DOCUMENTO
CUIDADOSAMENTE. AO USAR O PROGRAMA, V. SA. ESTARA INDICANDO QUE LEU,
ENTENDEU, E QUE CONCORDA COM TODOS OS TERMOS DO PRESENTE
CONTRATO. SE V. SA. NAO CONCORDAR COM TODOS OS TERMOS DO CONTRATO,
A NEO TECNOLOGIA INTERATIVA LTDA NAO PODERA FORNECER-LHE LICENCA
PARA USO DO PROGRAMA, E V. SA. NAO PODERA USAR O PROGRAMA.

1. O PROGRAMA

O programa RPA Expresso permite que V. Sa. imprima Recibos de Pagamento a Autdnomo
(RPA) e é destinado exclusivamente para profissionais prestadores de servi¢os.

O PROGRAMA esta disponivel para utilizacdo sob duas formas:

a) Licenciado - Verséo personalizada, exclusiva para um determinado profissional, e que
permite impressao de recibos de qualquer valor. Esta sujeita ao pagamento da taxa de
licenciamento.

b) Demonstracéo - Versao exclusiva para avaliagdo, mas que ndo emite recibos de valores
superiores a R$ 50,00.

Os termos deste contrato de licenca de uso se aplicam indiferentemente para as duas
formas de uso acima, licenciado ou demonstracgéo, salvo quando explicitado em favor ou
contra uma dessas formas.

2. LICENCA

A Neo Tecnologia Interativa Ltda (doravante denominada Neo Interativa) concede a V.Sa. o
direito de uso de uma cépia do programa de computador RPA Expresso (doravante
denominado "PROGRAMA"). O PROGRAMA esta em uso em um computador quando
estiver carregado na memaria temporaria (isto €, na RAM) ou instalado na memaria
permanente (por exemplo, disco rigido, CD-ROM, ou outro dispositivo de armazenamento)
do computador. A instalacdo, entretanto, em um servidor da rede com o Unico proposito de
distribuicdo para um ou mais computadores ndo se constitui em uso, sendo proibida,
mesmo porque 0 PROGRAMA néo esta preparado para operar desta forma.

O PROGRAMA deve ser obtido exclusivamente através de execucgédo do arquivo de
instalacdo deste, o qual esta disponivel através de transferéncia eletrénica de arquivo
(download) a partir do site Internet da Neo Interativa, no endereco
http://www.neointerativa.com.br.
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Para o uso licenciado do PROGRAMA, sera fornecida uma versao personalizada,
exclusivamente para gerar recibos no home do profissional que V.Sa. escolheu (identificado
por nome e CPF/CNPJ) durante o processo de pedido da Licenga de Uso. Uma vez
configurada esta versao personalizada, ndo sera mais possivel mudar o nome do
profissional, pois a copia de V.Sa. é personalizada. V. Sa. podera instalar em até 3
computadores esta versao personalizada do PROGRAMA. V.Sa. deve manter sob sigilo
esta versao personalizada e eventuais codigos de liberagéo associados a ela que lhe
tenham sido enviados, evitando divulga-los a terceiros.

VALIDADE: Para o uso licenciado, a licenca de uso concedida serd valida pelo periodo de 1
(um) ano. Transcorrido esse periodo de tempo, a licenca sera considerada expirada,
podendo, entdo, o PROGRAMA ter parte de suas funcionalidades desativadas, ou mesmo,
deixar de operar. Havendo interesse em continuar trabalhando com o PROGRAMA, para
gue este volte a operar com plenas funcionalidades sera necessério renovar a licenca de
uso do PROGRAMA.

3. DIREITOS AUTORAIS

O PROGRAMA pertence a Neo Interativa, e € protegido pela legislagédo de direitos autorais
do Brasil e tratados internacionais. Assim, V. Sa. deve tratar o software como qualquer outro
material protegido pelo direito autoral (por exemplo, um livro ou CD), exceto que V.Sa.
podera fazer copias do PROGRAMA exclusivamente para fins de salvaguarda ou arquivo. E
vedada a engenharia reversa, descompilacdo ou desmontagem do PROGRAMA e seus
componentes.

4. GARANTIA LIMITADA

A Neo Interativa garante que O PROGRAMA desempenhara suas funcbes
substancialmente em conformidade com seu manual/ajuda eletrénica, por um periodo de 90
(noventa) dias a contar da data da compra da licenca de uso. Quaisquer garantias implicitas
com relacdo ao PROGRAMA ficam limitadas a estes 90 (noventa) dias.

O uso do PROGRAMA para demonstragéo deve ser feito no estado em que se encontra,
cabendo a Neo Interativa decidir por gerar ou ndo novas versdes para corrigir eventuais
falhas.

5. DIREITOS DO USARIO LICENCIADO
Em caso de mau funcionamento do PROGRAMA, a responsabilidade integral da Neo

Interativa, e o Unico direito de V. Sa. sera, a critério da Neo Interativa:

a) Devolucao do valor pago pelo licenciamento do PROGRAMA, descontando-se 0s custos
operacionais decorrentes do processo de pagamento e devolucéo.

b) O conserto ou substituicdo do PROGRAMA, sujeito aos termos da Garantia Limitada.
Qualquer PROGRAMA substituido sera garantido pelo prazo remanescente da garantia
original ou por 30 (trinta) dias, no caso deste Ultimo prazo ser mais extenso.
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6. GARANTIAS UNICAS

As garantias supra mencionadas sdo as Unicas garantias, quer expressas, quer implicitas.
Ficam excluidas, inclusive, exemplificativamente, quaisquer garantias implicitas de
comercializacdo e adequacao para determinada aplicacdo, com relacdo ao PROGRAMA,
Sseus manuais e aos materiais escritos qgue acompanhem o mesmo. Esta garantia limitada
confere a V. Sa. direitos especificos.

7. LIMITACAO DE RESPONSABILIDADE (DANOS INDIRETOS)

Em nenhuma hipétese a Neo Interativa sera responsavel por quaisquer danos (incluindo,
mas ndo limitados, a lucros cessantes, interrup¢do de negdocios, perda de informacdes e
outros prejuizos pecuniarios) decorrentes do uso, ou da impossibilidade de usar este
PROGRAMA, ainda que a Neo Interativa tenha sido alertada quanto a possibilidade destes
danos. Em qualquer caso, a responsabilidade integral da Neo Interativa sob este contrato
limitar-se-a ao valor efetivamente pago por V. Sa. pela licenca de uso do PROGRAMA.

8. RESPONSABILIDADES DO USUARIO LICENCIADO

Ao efetuar o licenciamento, V. Sa. deverd também fornecer uma senha pessoal e guarda-la
em sigilo, ndo repassando a terceiros. O endereco de e-mail e a senha deverao ser
utilizados para acesso restrito a secao "Meus Pedidos e Servi¢os" no site da Neo Interativa,
por onde V. Sa. devera efetuar o download do arquivo de instalacdo do PROGRAMA.

Apos ter feito o download do arquivo instalador do PROGRAMA, V.Sa. devera fazer uma
cOpia de seguranca desse arquivo e de eventuais cédigos de liberacdo do PROGRAMA que
tenha recebido da Neo Interativa, para que possa reinstalar o PROGRAMA sempre que 0
for necessario.

V. Sa. assume total responsabilidade pelo uso, ou mau uso, do presente PROGRAMA, bem
como por todos o atos decorrentes do uso do mesmo.

Ao proceder o licenciamento, V. Sa. deve fornecer o nome do profissional emissor dos
recibos, fornecer endereco de e-mail valido (para onde serdo enviados as instru¢des e
procedimentos de configuracdo do PROGRAMA) e efetuar o pagamento da taxa de
licenciamento através de um boleto de compensacéao.

9. SUPORTE E ATUALIZACOES
O pagamento da taxa de licenciamento d& direito a V. Sa., pelo periodo de 1 (um) ano a

contar da data de pagamento da taxa de licenciamento, aos seguintes servicos:

a) Atualizacbes do PROGRAMA para quaisquer novas versdes que vierem a surgir durante
esse periodo de tempo.

b) Servigco de suporte técnico para 0 PROGRAMA, através de e-mail. Para contatar o
pessoal de suporte técnico deve-se fazer abertura de um chamado de suporte técnico no
site da Neo Interativa (http://www.neointerativa.com.br). A critério da Neo Interativa, e em
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funcdo de novas tecnologias emergentes, novas formas para prestacdo de suporte técnico
podem estar disponiveis.

b.1) O servico de suporte técnico é de uso exclusivo de usuarios licenciados do
PROGRAMA e sempre prestado para a versao mais atual do PROGRAMA.

10. FORO DE ELEICAO

As partes elegem para dirimir qualquer controvérsia oriunda do presente contrato, com
exclusdo de qualquer outro, por mais privilegiado que seja, o Foro Central da Comarca
desta Capital, Férum Jodo Mendes Junior.

Este contrato é regido pelas leis da Republica Federativa do Brasil.

Caso V. Sa. tenha duvidas em relagéo a este contrato, favor entrar em contato através do
endereco vendas@neointerativa.com.br

Séo Paulo, 14/12/2011

NEO TECNOLOGIA INTERATIVA LTDA
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8 Dicas

8.1 Dicas

Ativando o sistema de ajuda

Pressione a tecla de funcéo F1 em qualquer local do programa para obter ajuda relacionado a
janela ativa.

Criar novo Recibo

Para criar um novo recibo, cligue com o mouse sobre o cliente na Lista de Clientes e chame o
Assistente RPA. O cliente j& estara selecionado para criar o recibo.

" /2 RPA Expresso 3.00 - Everton 5. da Silva - B
Arouive  Cadastro  Ferramentas  Ajuds

| Chente | crr
Jet Seavics Lida 99,959,950
02343 43270

Criar novo Recibo

Vocé pode também chamar o Assistente RPA através das teclas de atalho CTRL-N ou através de
um duplo-cliqgue sobre o nome do cliente.

' /2 RPA Expresso 3.00 - Everton 5. da Silva

frquive  Cadastro  Eerramentas Apda

Eoda o}

[ d Meo Tecnologia [nberstiva Lig *
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Alternando Profissional

Para mudar o profissional, basta clicar sobre 0 nome que aparece na barra de status.

| UBerte Jon,

[ Mo Tecnokogia Inberativa Lida

[Everton 5. da Sike]

Localizando Cliente

Para localizar um determinado cliente na Area de Trabalho, utilize as teclas de atalho CTRL-L.

.-@ RPA Exprosso 3.00 - Everton 5. da Silva =] [B][x
foquivo Cadastro Ferramertas Ajuda

E] @& M o i
it O

Clhents

Jat Servies Lids Vakor| Nea Tecr] —

¥|Heo Tecnologia . DT%

Localizar Cliente ... x

(% am todos 0F campos
" nocamps  Chente (2]

Dpiales Omgem
[] sens. mamise, fmimse % o primesng regishio

Corilden T ™ doiegisho comenbe

0

[Everton 5. da Siva)

Localizando Cliente

Na tela do Gerenciador de Clientes, use o botdo Localizar para encontrar uma empresa pelo
nome ou CNPJ.
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B # 5 X
[[sta || Detatbes | Recobimertos | Observastes|
| Clerie | eney |

(] Heo Tecnolog Intscaties Lids

Selecionando todos itens da lista

Para selecionar ou desmarcar todos os registros no Gerenciador de Recibos ou no Gerenciador

de Clientes, cligue com o botéo direto do mouse e selecione uma das opg¢oes.

" /2 Gerenclador de Recibes - Everton 5. da Silva

B AlS S # X

Box

| Lista | Geral [ Vakooes || Cherte || INSS | IRRF || 185 | Ensidade | Profissional

|séne |ValorLimido IRS1 |Data | Clerne | b, Recibe |
R$1.420.37 13A/2009  Jst Servica Lida 4

HE 201341 13772009 |Heo Tecnologia risss

R$1.229,70 137172009 Meo Tecnologia|r _ SEecionsr

[esmarcar
Dresgnarcar bodos

e e | s =
Apuracio
Chente de: A
Total Servigar Nss *
Total Liquider % 4 8624 IRRF % 27
155 % Entidads
Registro | de 3

[

& | G

Tt

Total Oubios Descontos: 75

Efetuando cépia de seguranca
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Para evitar perda de dados, aconselhamos que vocé efetue cOpias de seguranca regularmente.
Para isso, use a fungéo Efetuar Copia de Segurancga... do menu Arquivo.

/2 RPA Expresso 3.00 - Everton 5. da Silva

Arquiva Cadastro Femamentss Ajuds
| = Moo Redibo ChrlEN

N e Efetusr Copla da Sagurrnca ...

[ [ Restaursr Copia de b
Localizar Dwdos de Versdes Anteriores... Chrivaka]
I, 5o ik

Usando filtros

N&o se perca entre as dezenas, centenas ou milhares de Recibos Emitidos. No Gerenciador de
Recibos use um dos critérios de filtragem para listar recibos por: Més, Ultimos 3 meses, Ultimos 6
meses, Ultimos 12 meses, Primeiro Trimestre, Segundo Trimestre, Terceiro Trimestre, Quarto
Trimestre, Ano Atual, Ano Anterior, Ultimos 5 Anos, Anterior a 5 anos, Personalizado e Todos 0s
Recibos.

B QA)E A e X
| Lista || Gesal | Valoees | Chente | NS5 | IRRF || 155 || Entidade | Prafissional|
Fut
A$1.42037 |13 72009 |Jat Service Lida
1 AE 201341 1312008 Hea Tecnologs Interatvs 3
1 A$1.223.70 13152009 Heo Tecnologa Inerativa 5
e e = Todos B
JANEIRD — [«
Apusacio DEZEHB% ':
. NOVEMBR ]
Chenbe da: Aldc OUTUBRDO 2008
] £53 i SETEMERD /2002
Total Sernpo: . INES Total Quinos Descg TEP&JQM
Total Liquido: t IRRF FA008 1
: : JUHHD.2008 =]
155 Entidade
Registro | de 3
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Perfil de recolhimento dos profissionais

Vocé sabia que o programa permite alterar o perfil de recolhimento das taxas (IR, INSS, ISS e
OUTROS RECOLHIMENTOS) para todos os profissionais cadastrados? Para isso acesse o
Gerenciador de Profissionais, selecione um dos profissionais cadastrados, clique na aba
correspondente ao recolhimento desejado e, para finalizar, clique no link "Aplicar para Todos".
Atencao: esta operacéo € irreversivel e afetara todos os profissionais cadastrados.

| 2 Dados do Profissional x

Mome || IR | IN55 || 155 | Outroz Recolbimentos | Docurentos | Endenern |
Mo
A E-] 3
Mimer INSS: |
Configuie a basa de céleul & a allquota do INSS
indradualments pala cada lomador de servico no
Gerenciador da Clentas
| Recobimerics | v ok |

Verificando atualizacdes do programa

Configure o programa para verificar automaticamente as atualizacdes disponiveis em nosso site.
Para isso acesse 0 menu Ajuda, aponte para a opcao Neo Interativa On-Line e, em seguida, clique
na opc¢ao Atualizacdo do Progrrama. Selecione a periodicidade das verificacdes. Toda vez que o
programa inicializar, dentro do periodo configurado, verificara a existéncia de novas versdes.

{2 RPA Expresso 3.00 - Everton 5. da Silva
foquivo  Cadastro  Ferramentas Ajuda

E%@-ﬁ@@

sk /2 Verificando nova versBo do RPA Expresso ...

Sernpie qué recial 0 pROgISma
Hunca

Importando dados da verséo anterior

Sempre que atualizar a versao do programa, importe os dados da versdo anterior através da opcao
"Importar Dados de Versdes Anteriores ..." do menu Arquivo.
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Apuracdo Mensal do INSS e IR

No Gerenciador de Recibos, selecione o més para ativar o botdo de Apuracdo Mensal. Através

desse relatorio € possivel verificar as pendéncias de pagamentos ao INSS (GPS) e Receita Federal
(DARF) ap6s ajuste mensal dos referidos tributos.
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9

9.1

Duvidas Frequentes

Duvidas Fregientes

A guem pode interessar o programa RPA Expresso?@

Qual a diferenca entre o RPA Empresa e o RPA Expresso?@

Quero comprar a Licenca de Uso do programa. Como fago? /s3]

Irei receber uma Nota Fiscal ao registrar o proqrama?@

Por que ndo consigo emitir recibos de valor superior a R$ 50,00?@5

Posso emitir recibos paraterceiros?@

Qual tipo de impressora devo usar?sd)

Se eu precisar reinstalar o programa, precisarei de um novo Cédigo de Liberacéo?@

Precisei formatar o meu HD (disco rigido), instalei o programa, mas nado tenho o Cédigo de Li
beracdo. Como devo proceder nesse caso?|s]

Se sair uma nova versao do programa, terei de pagar por ela?[s5)

Atualizei a versdo do programa RPA Expresso. Como faco paraimportar os meus dados dav
erséo anterior?|ss)

Gostaria de configurar o programa para verificar automaticamente as atualizacdes disponivei
s (novas versdes). Como faco?Efﬁ

Como faco para obter ajuda no proqrama?geﬁ

Como faco paralocalizar um determinado cliente? |61

Como faco para consultar, inserir ou alterar os dados cadastrais de um determinado cliente?
57

Como faco para cadastrar um novo profissional?@

Como faco para alterar as taxas do Imposto de Renda e INSS? /57

E possivel desabilitar a retencéo do INSS, IRRF, ISS e Outros Recolhimentos?/s7

O programa faz o ajuste mensal do recolhimento IRRF (por empresa)?gﬁ

O programa controla automaticamente os limites de contribuicdo mensal ao INSS? /57

Como saber quais recibos emiti, para qguem e quando?@

Por alguma razdo que desconheco, todos 0os meus recibos ndo sdo mais exibidos no Gerenci
ador de Recibos. O que devo fazer aqora’?@

Como faco para alterar o NUmero do Recibo?/sé]
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9.2

9.3

9.4

Como faco para emitir um Novo Recibo? /58

Como faco para gerar um relatério contendo apenas os recibos emitidos em periodos especif
icos?!s9

Como faco para localizar recibos emitidos em periodos especificos?@

Emiti varios recibos, porém com as taxas erradas, gostaria de alterar as taxas de impostos p
ara todos os recibos emitidos. Como faco?@

Para quem é o RPA Expresso

A guem pode interessar o programa RPA Expresso?

A todos os profissionais que desejam ter agilidade no seu processo de emissdo de RPAs para seus
clientes (tomadores de servico), contando com um sistema moderno que permite ndo sé o
preenchimento, calculo automatico dos tributos e a impresséo dos recibos, mas também, o registro
de todos os recibos que ja foram emitidos.

Diferenca entre RPA Expresso e o0 RPA Empresa

Qual a diferenca entre o RPA Empresa e o RPA Expresso?

O RPA Expresso é destinado a pessoas fisicas, prestadoras de servigos, que emitem recibos RPA
para os seus clientes (tomadores de servigos - pessoas juridicas).
O uso do programa € licenciado para um determinado profissional.

O RPA Empresa é destinado a pessoas juridicas, tomadoras de servicos, que efetuam pagamentos
(contra recibos RPA) para seus diversos profissionais (prestadores de servicos - pessoas fisicas)
que Ihes prestam servigos.

O uso do programa € licenciado para uma determinada empresa.

Para conhecé-lo melhor acesse o nosso site e fagca um download:
http://www.neointerativa.com.br

Como comprar

Quero comprar a Licenca de Uso do programa. Como faco?

Para adquirir a Licenca de Uso do RPA Expresso Versdo 4.13.0, basta acessar o seguinte endereco
na internet:

http://www.neointerativa.com.br/rpa/Comprar/

Nessa péagina, vocé podera fornecer as informacdes para efetuar o pedido da Licenca de Uso do
programa (razéo social, CNPJ, endereco, e-mail, etc). Concluindo o pedido, aparecera um boleto
bancario para o pagamento da taxa de licenciamento. Uma vez verificado o pagamento do boleto,
nos lhe enviaremos as instrugdes para fazer o download do programa e o respectivo Cédigo de
Liberacéo.

OBSERVACAO
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Caso necessite atualizar o programa para uma versao que surgiu apds um ano da sua data da
compra da Licenca de Uso, vocé podera fazé-lo, desde que efetue o pagamento da taxa de
atualizacao da Licenca de Uso, a qual permitird que vocé receba um novo Codigo de Liberagéo.

9.5 Irei receber uma Nota Fiscal ao registrar o programa?

Irei receber uma Nota Fiscal ao registrar o programa?

Sim. Apés a confirmacgao do pagamento da taxa de registro, a Nota Fiscal sera emitida e enviada
para o endereco fornecido no ato do pedido.

9.6 Recibos acima de R$ 50,00

Por que néo consigo emitir recibos de valor superior a R$ 50,007

A versdo demonstrativa do programa possui restricbes quanto a emisséo de recibos de valor
superior a R$ 50,00.

OBSERVACAO

Para emitir recibos de qualquer valor, vocé precisara comprar a Licenca de Uso do programa para o
profissional. Para comprar a Licenca de Uso, favor acessar o0 menu "Ajuda” do programa; apontar
para a opcao "Neo Interativa On-line" e, em seguida, clicar na op¢éo "Compra on-line".

9.7 Recibos paraterceiros

Posso emitir recibos para terceiros?

O RPA Expresso € licenciado por Profissional, ou seja, caso vocé emita recibos para outros
Prestadores de Servico, serd necessario uma Licenca de Uso para cada um dos Profissionais.

Esse modelo de licenciamento permite que o Profissional licenciado emita recibos RPA's em
qualquer computador, sem nenhum custo adicional por instalacao.

9.8 Qualtipo deimpressora devo usar?

Qual tipo de impressora devo usar?

E possivel utilizar tanto impressora matricial como impressora a jato de tinta/laser. Vocé podera
selecionar uma impressora especifica para emitir os recibos e uma outra impressora para 0s
relatorios.

9.9 Reinstalacao do programa

Precisei formatar o meu HD (disco rigido), instalei o programa, mas n&o tenho o Cédigo de
Liberacdo. Como devo proceder nesse caso?
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E importante manter o seu Cddigo de Liberac&o original em local seguro, por exemplo em disco
flexivel e impresso, para uma eventualidade de reinstalacao dos dados do profissional. Mantenha
também uma copia de seguranca do arquivo de instalagdo do RPA Expresso.

Caso a restauracio da sua copia de sequrancaliti ndo libere o programa, vocé devera proceder a
liberacao novamente utilizando o seu cédigo original.

IMPORTANTE

O RPA Expresso ndo extrai nenhuma informacao do seu computador para gerar o Codigo de
Liberacé@o. O Cédigo de Liberacao estéa relacionado exclusivamente com o nome do usuario
registrado, permitindo que o programa seja instalado em qualquer computador (com MS-Windows)
a qualquer momento. Portanto, mantenha uma cépia impressa (ou em CD) do seu Cddigo de
Liberacéo em local seguro. Ela sera importante numa eventual reinstalacdo do RPA Expresso.

9.10 Atualizac&o do programa

Se sair uma nova versao do programa, terei de pagar por ela?

O Cddigo de Liberagao que vocé recebe apoés o pedido da Licenga de Uso, permite que vocé o
utilize em todas as versfes do programa que surgirem no prazo de até 12 meses, a contar da data
desse pedido.

OBSERVACAO

Caso necessite atualizar o programa para uma versao que surgiu apds um ano da sua data do
pedido, vocé podera fazé-lo, desde que efetue o pagamento da taxa de atualizacédo da Licenca de
Uso, a qual permitird que vocé receba um novo Cdédigo de Liberacao.

9.11 Importando dados da verséao anterior

Atualizei a versdo do programa RPA Expresso. Como faco para importar os meus dados da
versdo anterior?

Abra o programa da nova versdo. Clique no menu Arquivo e em seguida na opg¢ao "Importar Dados
de Versdes Anteriores". informe o local onde os dados da verséo anterior estdo instalados.

OBSERVACAO

Caso necessite atualizar o programa para uma versao que surgiu apds um ano da sua data do
pedido, vocé podera fazé-lo, desde que efetue o pagamento da taxa de atualizacédo da Licenca de
Uso, a qual permitird que vocé receba um novo Caédigo de Liberacao.

9.12 Verificando as atualizagc6es do programa

Gostaria de configurar o programa para verificar automaticamente as atualizagdes
disponiveis (novas versfes). Como faco?
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Configure o programa para verificar automaticamente as atualizacdes disponiveis em nosso site.
Para isso, acesse 0 menu Ajuda, aponte para a opcao Neo Interativa On-Line e, em seguida, clique
na opc¢ao "Atualizacao do programa"”. Selecione a periodicidade para as verificacdes.

9.13 Onde encontrar Ajuda

Como faco para obter ajuda no programa?

Pressione a tecla de funcdo F1 em qualquer local do programa para obter ajuda relacionada a tela
ativa (em uso).

OBSERVACAO

Caso a sua duvida persista, vocé podera enviar um e-mail, descrevendo detalhadamente a
dificuldade encontrada, para o nosso Suporte Técnico. Para isso, acesse 0 nosso site
http://www.neointerativa.com.br e clique no link Suporte OU acesse o menu "Ajuda"; aponte para a
opcédo "Neo Interativa On-line" e, em seguida, clique na op¢éo "Suporte por e-mail".

9.14 Como localizar cliente

Como faco para localizar um determinado cliente?

Existem trés maneiras de localizarmos um cliente dentre varios cadastrados, veja a seguir;
¢ Cligue no menu Cadastro; opcdo Localizar Cliente
¢ Clique no botéo Localizar Cliente na barra de ferramentas

e Utilizar as teclas de atalho CTRL + L.

DICA

O mecanismo de localizacéo de clientes possibilita que 0 mesmo seja localizado pelos campos:
"Cliente", "CNPJ", "Observacdes" ou "Em todos os campos".

9.15 Como inserir profissional

Como faco para cadastrar um novo profissional?

Existem duas maneiras de cadastrar um Novo Profissional:
¢ Clique na aba Opcdes e em seguida no botao Profissionais; para inserir clique no botéo Inserir.

¢ Cliqgue no menu Cadastro e em seguida na opcao Profissionais; para inserir clique no botéo
Inserir.
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9.16 Como alterar as taxas do Imposto de Renda e INSS

Como faco para alterar as taxas do Imposto de Renda e INSS?

Clique no menu Cadastro; opcao Tabela INSS ou Tabela IR e, em seguida, altere a(s) taxa(s).

9.17 Como consultar ou inserir cliente

Como faco para consultar, inserir ou alterar os dados cadastrais de um determinado cliente?

Clique no botdo Gerenciador de Clientes; na aba Lista, selecione o cliente e, em seguida, clique na
aba Detalhes ou Observacgfes para consultar ou editar os dados.

Para inserir um novo cliente, clique no botdo Novo Cliente.

DICA

Mesmo nas abas Detalhes e Observacdes, utilize os botdes de navegacéo para navegar entre 0s
registros.

9.18 Desabilitando o recolhimento de impostos

E possivel desabilitar a retencdo do INSS, IRRF, ISS e Outros Recolhimentos?

Sim. O programa é flexivel e possibilita desabilitar a retencao de recolhimentos para cada tipo de
imposto. Esse controle é feito por cliente, individualmente.

Para desabilitar a retencédo de um determinado imposto, clique no Menu Cadastro, opcao Clientes.
Selecione o Cliente para quem pretende desabilitar a retencéo e clique na aba Recolhimentos.
Localize a opcédo correspondente ao imposto que pretende desabilitar a retencao e desmarque a
opcéo "Habilitar retencéo ...".

Para alterar a opcao de todos os clientes cadastrados, clique sobre o link "Aplicar para todos"
correspondente ao imposto.

Atencdo: Como os clientes sdo comuns a todos os profissionais, estas configuracdes serédo
aplicadas também para a emissao de recibos pelos demais profissionais.

9.19 Ajuste mensal do IRRF na empresa

O programa faz o ajuste mensal do recolhimento IRRF (por empresa)?

Sim. O programa faz o ajuste mensal de recolhimento do IRRF baseado na Tabela IR 04 . Os
rendimentos sao totalizados por periodos mensais e por cliente. O calculo do imposto devido leva
em consideracéo as dedugfes e os impostos ja recolhidos naquele més por este cliente.

9.20 Limite de contribuicédo ao INSS

O programa controla automaticamente os limites de contribuicdo mensal ao INSS?
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Sim. O programa controla automaticamente o Limite de Contribuicdo Mensal baseado na
Tabela do INSS|o8.

9.21 Recibos emitidos

Como saber quais recibos emiti, para quem e quando?

O programa registra os dados de todos os recibos que foram emitidos. Através da janela
Gerenciador de Recibos/7) vocé podera verificar os dados de cada recibo emitido.

9.22 Exibindo recibos

Por alguma razdo que desconheco, todos os meus recibos ndo sdo mais exibidos no
Gerenciador de Recibos. O que devo fazer agora?

Inicialmente verifique as seguintes questdes:

e Existe mais de um Profissional cadastrado? Se acaso existir, verifique se esta selecionado o
Profissional correspondente aos recibos a que se refere.

¢ Os recibos a que se refere pertencem ao més corrente (atual)? Se acaso ndo pertencerem,
selecione no critério de filtragem, o més correspondente aos recibos emitidos.

e Caso os recibos a que se refere pertencam a outros periodos, selecione no critério de filtragem, o
critério que melhor se enquadra em sua situacao.

DICA

Para exibir todos os recibos emitidos, utilize o critério de filtragem "Todos".

9.23 Como alterar numero do recibo

Como faco para alterar o Niumero do Recibo?

Cligue no menu Cadastro; opcao Numero Recibo e, em seguida, altere 0 Niamero do Recibo e/ou
Taldo.

9.24 Como emitir um novo recibo

Como faco para emitir um Novo Recibo?

Existem quatro maneiras de emitirmos um novo recibo, sempre utilizando o Assistente|s?):

e D& um Duplo clique sobre o nome do cliente para quem pretende emitir o recibo.
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e Localize o cliente na lista e utilize as teclas de atalho CTRL + N.
e Localize o cliente na lista e clique no botédo Assistente RPA.

e Localize um recibo emitido anteriormente para esse cliente e dé um duplo clique.

9.25 Como gerar relatério de recibos

Como faco para gerar um relatorio contendo apenas os recibos emitidos em periodos
especificos?

Clique no botédo Gerenciador de Recibos; selecione no campo de Filtragem, a op¢éo Personalizado
e, em seguida, informe o periodo que deseja obter os recibos gerados em relatério. Apés ter
informado o periodo, clique no botéo Visualizar Relatorio.

DICA

O programa possibilita a geracéo de relatérios em diversos periodos, estabelecidos pelos filtros
disponiveis: Més, Ultimos 3 meses, Ultimos 6 meses, Ultimos 12 meses, Primeiro Trimestre,
Segundo Trimestre, Terceiro Trimestre, Quarto Trimestre, Ano Atual, Ano Anterior, Ultimos 5 Anos,
Anterior a 5 anos, Personalizado e Todos os Recibos.

9.26 Como localizar recibos

Como faco para localizar recibos emitidos em periodos especificos?

Clique no botdo Gerenciador de Recibos; selecione no campo de Filtragem, a op¢éo Personalizado
e, em seguida, informe o periodo que deseja obter os recibos emitidos.

DICA

N&o se perca entre as dezenas, centenas ou milhares de recibos emitidos. Use, no Gerenciador de
Recibos, um dos critérios de filtros disponiveis: Més, Ultimos 3 meses, Ultimos 6 meses, Ultimos 12
meses, Primeiro Trimestre, Segundo Trimestre, Terceiro Trimestre, Quarto Trimestre, Ano Atual,
Ano Anterior, Ultimos 5 Anos, Anterior a 5 anos, Personalizado e Todos os Recibos.

9.27 Recibos com taxas erradas

Emiti varios recibos, porém com as taxas erradas, gostaria de alterar as taxas de impostos
para todos os recibos emitidos. Como faco?

O programa permite alterar o perfil de recolhimento das taxas (IR, INSS, ISS e OUTROS
RECOLHIMENTOS) para todos os profissionais cadastrados. Para isso clique no menu Cadastro;
opcéo Profissionais; clique no botdo Editar; cligue na aba correspondente ao recolhimento que
pretende alterar e, para aplicar as novas taxas também para os demais profissionais, clique no link
Aplicar para Todos.
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Atencéo

Os recibos ja emitidos ndo sofrerdo esse ajuste, de forma que vocé devera eliminar e cria-los
novamente com as novas taxas.
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10 InformacOes de Referéncia

10.1 Areade Trabalho

10.1.1 Menus
10.1.1.1 Menu Arquivo

O menu principal possui chamadas para os seguintes recursos:

Menu Arquivo

Novo Recibo Ctrl+N Abre o Assistente de RPA[sh
Efetuar copia de seguranca... Abre janela para efetuar copia de seguranca 11
Restaurar cépia de seguranca... Abre janela para

restaurar copia de sequrancalith

Localizar Dados de Versdes Anteriores  Abre janela exibindo opcdes para
importar dados de versdes anteriores[113 no
computador.

Sair Sairli2b do programa

| /2 RPA Expresso 3.00 - Everton 5. da Silva
frquive  Cadastro Ferramertas  Ajuda
2= hove Redbo Chrieh

- HEFM{M de Seguranca ...
Flesxua'cﬂcude SeQuranca ...

Locskzar Dados de Versdes Anterioras, .. Chrl+Ad+I

§, sar v [

10.1.1.2 Menu Cadastro
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Menu Cadastro

Recibos CTRL+R Abre janela Gerenciador de Recibos/23
Clientes CTRL+C Abre janela Gerenciador de Clientes/24
Profissionais Abre janela Gerenciador de Profissionais/eh
Localizar Cliente CTRL+L Localizar cliente na lista

Tabela INSS Editar Tabela do INSS 108

Tabela IR Editar Tabela do Imposto de Renda 104
Tabela ISS Editar Tabela ISShob

Tabela Outros Recolhimentos Editar Tabela Outros Recolhimentos 10

Ndmero Recibo Ajustar o nimero do recibo

F &

=
[Chentes] . prfissionsis F7

Clenle Myt ocakzar Clerite Chri+d
Jot Ser

PIIIERR <@ robes s —

) Tabels IR

Tabela Cutros Recohimentos
e Fecibo

10.1.1.3 Menu Ferramentas

Menu Ferramentas

Calendario Abre Calendéarioi12
Calculadora Abre Calculadoralit?
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/2 RPA Expresso 3.00 - Everton 5. da Silva
Arquivo  Cadastro  Ferramentas  Ajuda

[ Meo T ecrokoges Inberatnes Lida

10.1.1.4 Menu Ajuda

Menu Ajuda
Topicos da Ajuda Abre sistema de ajuda do programal2s
Neo Interativa On-line Atualizac&o do programal3h
Site da Neo Interativalos
Suporte por e-mail [108
Compra on-line/11y
Fale conosco
Sobre... Exibe créditos do programa i

rton 5. da Silva
= Ajuda

) Topkosda Ajuds CurleFl

10.1.2 Barra de Ferramentas Principal

64
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|4 Meo Tecrnologia Irterativa Lida 03943 438000114

A barra de ferramentas principal do RPA Expresso possui chamadas para 0s seguintes recursos:

Assistente de RPA |7

'% Gerenciador de Recibos /23]
@ Gerenciador de Clientes [24]
dh Localizar Clientelio3

© A'|uda55

ﬂ“ Sair 129

10.1.3 Lista de Clientes

A aba Clientes lista todos os clientes cadastrados e respectivos CNPJs. Esta tela permite pré
selecionar o cliente para emitir um novo recibo. A lista é ordenada por ordem alfabética, porém é
possivel localizar pelo nome do cliente ou CNPJ, através da ferramenta Localizar, que pode ser

chamada através do botao #A ou pelo menu Cadastro + Localizar Cliente. Alternativamente, vocé
podera utilizar a tecla de atalho CTRL+L.

Para selecionar o cliente, basta dar um clique sobre o mesmo. Em seguida, vocé podera ativar o
Assistente RPA/s) para emitir um recibo para esse cliente.
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" RPA Expresso .00 - Everton S, daSilva
Arguivo  Cadastra  Ferramentas  Ajuda

[cripy | (2]

99939 999/99%9.62
| ] Hea Tecnologia Inlesativa Lida 035843 4580000-14

1]

10.1.4 Opcodes

A aba Opcles esta dividida em 3 grupos:

Profissional

Os campos Nome, CPF, INSS e RG/Emissor descrevem os dados do profissional prestador de
servicos selecionado. Para edita-los clique no botdo Profissionais. A janela
Gerenciador de Profissionais |61 sera aberta.

Frofizsional

Home: Evetton S, da Siva [=

INS5:
RiG: Emigsor:

Vocé pode cadastrar varios profissionais, através do botéo Profissionais. Para selecionar um
determinado profissional, clique na caixa de sele¢cdo combinada e escolha-o na lista.

Frofizsional
[z Iﬁplduwl

RiG: Emigsor:

Controle dos Recibos
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Esses campos exibem o ndmero sequencial de controle dos recibos.

Taldo:
Numero de controle do taldo (por exemplo ano, més, etc).

Nr Recibo:
Numero sequencial do recibo. Esse valor é incrementado automaticamente ap6s cada recibo
gerado pelo Assistente (impresso ou cadastrado).
Para ajustar o valor, acesse a op¢do Numero Recibo no menu Cadastro.
Contsole dos Fecbos
Séiie:

Hr Risciba

Opcdes Gerais

Numero de vias:

Ajuste o numero de vias que serdo impressos por recibo. Vocé pode alterar o valor deste campo
clicando nas setas de incremento/decremento que se encontram anexo ao campo. Seta para cima
incrementa e seta para baixo decrementa o valor do campo de uma unidade. Vocé podera optar
entre 1 a 6 vias por recibo.

Opgies Geas
=
Nimmeio de veas =1

[ Exibir cuesdro infoimative no recibo

Exibir quadro informativo no recibo:

Ao manter ativada esta op¢éo, sera impresso no recibo o guadro informativo[271 das contribuicbes e
bases de calculos acumulados.

10.2 Gerenciador de Profissionais

10.2.1 Gerenciador de Profissionais

A janela Gerenciador de Profissionais exibe a lista dos profissionais prestadores de servico
cadastrados. Para selecionar um determinado profissional, clique com o0 mouse sobre 0 nome na
Lista de Profissionais.
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| @ Gerenclador de Profissionas =

Prafissional

Botdo Inserir

Permite cadastrar um novo profissional. Ao ser pressionado, sera exibida a janela
Dados do Profissionalled1, onde devem ser fornecidos os dados do profissional a cadastrar (nome e
CPF). O CPF devera ser um valor vélido e o mesmo ainda néo deve estar cadastrado.

Algumas informaces de recibos e recolhimentos de taxas séo relacionados pelo CPF do
profissional. Portanto, o controle do CPF é importante para o correto funcionamento do programa
(dai a sua validagao quando da insercao).

| /2 Dados do Profissional x

Meene: I

CPF  000.000000-00

W ok | 3 Cancelu |

Botdo Editar

Permite editar os dados do profissional selecionado. Ao ser pressionado, sera exibida a janela
Dados do Profissionalled1, onde vocé podera editar o nome do profissional. O campo CPF néo é
editavel.

| 2 Dados do Profissional =

Mome:  Evedlon S, da Sivy

CFF:

W 0K | % Cancelar |

Botdo Eliminar

Elimina o profissional selecionado na lista. Atencéo: ao eliminar um profissional, esteja certo de que
todos os recibos emitidos por ele também serdo eliminados. ApGs confirmar a operacéo, ndo mais
sera possivel recupera-los.
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[ Tem certeza de que quer elminar este profissional?
1 Todos o5 recibos emitidos por ele também serfo eliminados!

[ ] ][ ms

Botao Fechar

Fecha a janela Gerenciador de Profissionais e o profissional selecionado passa a ser aquele
selecionado na Lista de Profissionais.

10.2.2 Dados do Profissional - Nome

Esta janela permite inserir os dados do profissional.

| /2 Dados do Profissional ®

Home || IR | IN5S | 155 | Outros Recodimentos | Documentos | Endmd'_‘lr'
Dadas do Prolissional
Mo
I:WI e -
Logatipo... |
[ Recolhimerios .|

Nome

Nome do profissional (n&o editavel).

CPF

Numero do CPF do profissional (ndo editavel).

Logotipo

Permite selecionar um arquivo de imagem para o Iogotigo% a ser exibido nos relatérios.

Botdo Ok

Fecha a janela.

Botao Recolhimentos
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Abre a Janela de Contribuicbes|7) do profissional selecionado.

10.2.3 Dados do Profissional - IR

Esta janela permite editar os dados do profissional relacionados com o recolhimento do Imposto de

Renda.
'R Dades doProflsioral ~~ X|
Mome | IR | NS5 | 155 | Outroe Recobimento: | Documentos | Endereco |
Horrs:
Apbcar pars todos
CPF: Base da clleuo [y 100
Hu. Deparnderies: o
Pens3o Almenticia dodi)
Outias DedugBes R$0.00
=

Base de célculo

E o percentual do valor do servico prestado que sera considerado como rendimento tributavel no
célculo do imposto de renda. Normalmente o imposto de renda é aplicado sobre o valor total do
servico. Nesse caso, a base de célculo sera de 100%.

Consulte um especialista fiscal e verifique se a sua atividade profissional permite enquadra-lo em
uma categoria especial onde o percentual da base de calculo é diferente de 100%.

Nr Dependentes

O calculo do imposto de renda permite deduzir um determinado valor por cada dependente que
possuir. Informe aqui a quantidade de dependentes que possui.

Atencdao: vocé podera utilizar a deducédo dos dependentes em apenas um dos clientes ao
longo do més. Caso venha a lancar esta deducdo em mais de um recibo, para clientes
diferentes, estara recolhendo o IRRF aguém do devido e, certamente, quando efetuar o ajuste
anual do imposto de renda, terd de compensé-los. Caso vocé tenha muitos clientes é
recomendéavel que mantenha as deducdes desabilitadas (basta manté-las zeradas).

Penséo Alimenticia

O célculo do imposto de renda permite também deduzir os valores pagos a titulo de penséo
alimenticia. Informe aqui o valor pago no més.

Atencdo: vocé podera utilizar a deducéo da penséo alimenticia paga apenas em um dos
clientes ao longo do més. Caso venha a lancar esta deducdo em mais de um recibo, para
clientes diferentes, estara recolhendo o IRRF aquém do devido e, certamente, quando efetuar
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0 ajuste anual do imposto de renda, terd de compensé-los. Caso vocé tenha muitos clientes é
recomendavel que mantenha esta deducao desabilitada (basta manter R$ 0,00).

Outras Deducdes

O calculo do imposto de renda permite também deduzir outros valores previstos em lei. Informe aqui
o valor correspondente do més.

Atencdao: vocé podera utilizar esta deducéo apenas em um dos clientes ao longo do més.
Caso venha a lancar esta deducdo em mais de um recibo, para clientes diferentes, estara
recolhendo o IRRF aguém do devido e, certamente, quando efetuar o ajuste anual do imposto
de renda, tera de compensa-los. Caso vocé tenha muitos clientes é recomendavel que
mantenha esta deducédo desabilitada (basta manter R$ 0,00).

Aplicar para todos

O perfil de célculo do imposto de renda desse profissional pode ser aplicado para os demais
profissionais cadastrados. Em algumas situacdes isso podera ser Util, como por exemplo, alterar o
percentual da base de calculo para todos os profissionais. Atencéo: a operacao € irreversivel e
portanto vocé devera utilizar esta op¢cdo com muito cuidado.

10.2.4 Dados do Profissional - INSS

Esta janela permite editar os dados do profissional relacionados com a contribuicdo ao INSS.

| /2 Dados do Profissional x
Mome || IR | IN55 || 155 | Outros Recolimentos | Documentos | Enderecn |
Mome:
Aphcar paa locks

Mirmeio INSS:

Conhiguie a bata de célcubo & a aliquota do INSS

nidhadualments para cada lomador de servigo no

Gerenciador de Chenlbes

| Recotumenics | o ok |

Namero INSS

Numero de referéncia no INSS (nimero da inscricao)

A base de calculo do Salario de Contribuicéo e a aliquota do INSS devem ser definidas
individualmente para cada tomador de servicos no Gerenciador de Clientes| 9.
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10.2.5 Dados do Profissional - ISS

Esta janela permite editar os dados do profissional relacionados com o recolhimento do Imposto
Sobre Servicos.

Mome | IR | IN5S | 155 | Outros Recokimento: | Documentos | Endereo |
Mome:
Aphcar pars tocos
Mol pic
IrvecigBo [CCME
Base declleun [y 100
Bliquata [ 5
[vrabon Fosex
Recohimenios o 0K

Municipio

Nome da contribuicdo ou do municipio. Por exemplo: "ISS / Rio de Janeiro"

Inscricdo

NuUmero de inscricdo no municipio.

Base de célculo

E o percentual do valor do servico prestado que sera considerado como rendimento tributavel no
calculo do Imposto Sobre Servigos. Normalmente o ISS é aplicado sobre o valor total do servigo.
Nesse caso, a base de célculo sera de 100%.

Consulte um especialista fiscal no seu municipio e verifique se a sua atividade profissional permite
enquadra-lo em uma categoria especial onde o percentual da base de célculo é diferente de 100%.

Aliguota

E a taxa que sera aplicada sobre a base de céalculo para determinar o valor do ISS. Consulte um
especialista fiscal no seu municipio para saber qual é a aliquota que deve ser aplicada.

Valor Fixo

Caso venha a fazer recolhimento mensal com valor fixo, ative esta opcdo e informe o valor a ser
recolhido.

© Copyright 2003 - 2025 - Neo Interativa



73 RPA Expresso Versao 4.13.0

10.2.6 Dados do Profissional - Outros Recolhimentos

Esta janela permite editar os dados do profissional relacionados com outros recolhimentos.

Mome | IR | IN5S | 155 | Outros Recokimento: | Documentos | Endereo |
Mome:
Aphcar pars tocos
Ervidada: Ertidade
IrzeripBa:
Base declledn iy 10
aliquata (1 0
[C]vahou Fesee
Recohimenios o 0K

Entidade

Nome da entidade a que se refere a contribuicdo. Por exemplo: "SEST/SENAT"

Inscricdo

Numero de inscricdo na entidade.

Base de célculo

E o percentual do valor do servigo prestado que sera considerado no célculo da contribuig&o.
Normalmente é aplicado sobre o valor total do servico. Nesse caso, a base de calculo sera de
100%.

Consulte um especialista fiscal da sua categoria profissional e verifique se a sua atividade

profissional permite enquadra-lo em uma categoria especial onde o percentual da base de calculo é
diferente de 100%.

Aliguota

E a taxa que sera aplicada sobre a base de céalculo para determinar o valor da contribuic&o.
Consulte um especialista fiscal da sua categoria profissional para saber qual é a aliquota que deve
ser aplicada.

Valor Fixo

Caso venha a fazer recolhimento mensal com valor fixo, ative esta opcdo e informe o valor a ser
recolhido.
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10.2.7 Dados do Profissional - Documentos

74

Esta janela permite editar os dados do profissional relacionados com a sua identificacao.

| /2 Dados do Profissional

Mome | IR | IN5S | 155 | Outros Recokimento: | Documentos | Endereo |

Mome:

RG

Mo

Emizzor

550 Paula

| Recomimerto: |

ook |

x

RG NUmero / Emissor

Numero do Registro Geral e o respectivo 6rgdo emissor..

Local

Localidade onde exerce a sua atividade profissional.

10.2.8 Dados do Profissional - Endereco

Esta janela permite editar os dados do endereco do profissional, que sero impressos no recibo.

| #2 Dados do Profissional x
| M55 || 155 | Outroe Recokimentos | Documentos | Enderern| E-mai | ]
Mo

Enderacn

E ridfs e

Ay, Brasd 123

Muracipia: Estadn:

S50 Pauo sP
[ Recolhimerio: | W 0K 1

10.2.9 Dados do Profissional - E-Malil

Esta janela permite configurar os parametros para o envio de recibos por e-mail.
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x|

" 22 Dados do Profissional
["In85 ][ 155 | Dubros Recohimentos | Documentos | Endereco || Emad [+

Home:

Opgleas paia ermio de ieches por e-mal
Cépia oculls pary | S Eesncombe
Tinke Fecio de PrestacBo de Servicos

[w] Erviar mstinagies para impressGo
[w#] Erviar dadces da recibo no copo da menzagemn

Foumsto arquive: JPEG :

Recolimertos | o 0K

Cépia oculta para

Informe um endereco de e-mail para enviar uma copia oculta (BCC ou CCO) das mensagens
enviadas. Vocé poderd alterar esse endereco na janela de didlogo do envio de e-mail.

Titulo

Titulo padrao das mensagens a serem enviadas. Vocé podera alterar esse titulo na janela de
dialogo do envio de e-mail.

Enviar instrucfes para impresséo

Envia informacdes de como abrir e imprimir o recibo no corpo da mensagem. Vocé podera alterar
essa opc¢do na janela de dialogo do envio de e-mail.

Enviar dados do recibo no corpo da mensagem

Envia informag6es do recibo no corpo da mensagem. Vocé podera alterar essa opgao na janela de
dialogo do envio de e-mail.

Formato arquivo

Define o formato padréo do arquivo a ser enviado em anexo (PDF, JPEG, GIF, BMP, EMF e WMF).
Vocé poderd alterar essa op¢ao na janela de dialogo do envio de e-mail.

10.2.10 Recolhimentos

Esta janela lista os recolhimentos acumulados para o profissional selecionado. Para navegar pelos
registros, utilize as teclas de navegacao (setas para cima, baixo, esquerda, direita, Pg Up, Pg Dn,
Home e End).

Para visualizar os detalhes de cada tipo de recolhimento, clique em uma das abas correspondentes:
INSS, IRRF, ISS ou Outros.
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Para restringir a lista dos recolhimentos, utilize os recursos de filtragem por periodo.

Selecione um dos periodos pré definidos na caixa de selecdo combinada:

Mensal (Gltimos 12 meses)

Ultimos 3 meses

Ultimos 6 meses

Ultimos 12 meses

Primeiro trimestre

Segundo trimestre

Terceiro trimestre

Quarto trimestre

Ano Atual

Ano Anterior

Ultimos 5 anos

Anterior Ultimos 5 anos

Personalizado (digite a data inicial e a data final)
Todos (exibe todos os recibos cadastrados)

Os totais e os recolhimentos acumulados s&o atualizados em funcéo do periodo listado.

| /2 Recolhimentos - Everton 5. da Silva/111.111.111-11 - JANEIRO/2009

tipo de

: | cripy |alos Recibo | Salsio de Conb|INSS Retide | (=
recolhimento

prol 03343 453/0000-14  REZNSO0 REING00 A3 ZHES
VI IFIIE2 RELS0000  AEFZIA R$ fa63
alnbesl 03843 450000014 RE150000 R$000 A 0.00

totais e recolhimentos acumulados periodo =
LD GO [3] JemEIRD/2008 B
Total Acumulado
Totdl Servigo: Totd Sal Conkeb. INSS: | Told IS5
Total Liquido: ™% #5557 Tolal INSS: : Total Enidade:
Told IRAE: ° 4 Outias Dedugbes:

10.3 Gerenciador Recibos

10.3.1 Barra de Ferramentas

A barra de ferramentas possui chamadas para 0s seguintes recursos:

A ASG Ml B M X
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Emitir Novo Recibo /s

Visualizar 113
Imgrimir@
E-Mail 119

Salvar|is5)

MO Ko &

Apuracao Mensal )

(Tl

i | Relatdriolss)
th Localizar|sd)
X Fecha o Gerenciador de Recibos

10.3.2 Filtro Cliente e Periodo

Para restringir a lista de recibos, utilize os recursos de filtragem por periodo e por cliente.

Periodo
Selecione um dos periodos pré definidos na caixa de sele¢do combinada:

Mensal (Ultimos 12 meses)

Ultimos 3 meses

Ultimos 6 meses

Ultimos 12 meses

Primeiro trimestre

Segundo trimestre

Terceiro trimestre

Quarto trimestre

Ano Atual

Ano Anterior

Ultimos 5 anos

Anterior Ultimos 5 anos

Personalizado (digite a data inicial e a data final)
Todos (exibe todos os recibos cadastrados)

Cliente

Vocé pode definir uma faixa de clientes, através das caixas de texto disponiveis para essa
finalidade. Em Cliente de defina o inicio da faixa e em Até defina o final da faixa.
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A e
BAS s A X

[ Lista | Geeal | Wakwes | Cherte || 1455 | IRFF || 155 | Enadade || Profissional|

| v

A$1.229.70 13072009 Meo Tecnologs Inletstes §

—periudu -
clientes ate - =

"p" B JAMEIRO/H008 [z

clientes a partir
dE Ilmll

m

Chente de:
Total Servipo: INSS Tiokal Oubios Descontos:
Total Liquidac . IRRF
155 Entidade
Regitkro 1 de 2

10.3.3 Lista

A aba Lista exibe a relacdo dos recibos cadastrados ou emitidos pelo sistema. Vocé pode restringir
a lista dos recibos através dos recursos de filtragem |77,

Para navegar pelos recibos, utilize a barra de navegaciolu9 . Alternativamente, vocé podera utilizar
0 mouse ou as teclas de navegacao (setas para cima, baixo, esquerda, direita, Pg Up, Pg Dn, Home
e End).

Ao navegar pelos recibos, vocé notara que a seta lateral indica o recibo corrente. Esta seta indica
qual recibo vocé estéa selecionando para efetuar alguma acéo, como por exemplo, Reemitir,
Visualizar ou Imprimir.

Algumas ac¢des podem abranger varios recibos, como por exemplo Eliminar e Visualizar um lote
de recibos. Para selecionar varios recibos, clique nas caixas de selecdo da coluna mais a
esquerda para marcar ou desmarcar o respectivo recibo.

Para selecionar todos os recibos, clique com o botéo direito do mouse sobre a lista. Ird surgir um
menu do tipo pop-up com as opcdes de selegdo disponiveis.

Ao efetuar mdltipla selecao, dependendo do contexto, algumas op¢des se tornam indisponiveis.
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" /2 Gerenclador de Recibos - Everton 5. da Silva

B x
BAle & ) X |
| Lista || Gesal | Waloees || Chente || INS5 | IRRF || 155 | Entdade || Profissional

|séne |valorLiouida gl [Dsts | Cherus |Me. Recibe | 4]
1 R$ 142037 13/1/2009 Jet Service Ltda
barra de
navegacao ||
= | = ] = | A [£] JAMEIRD,/2008 B]
Apuracio
Chente de: ™ iz P
Total Serviger |+ INgg TF AE Total Outos Desconts: [
Total Liguidee F13 204201 IRRF [ 4
155 % Enfidade %
Registro | de 2
10.3.4 Geral
A aba Geral informa os detalhes do recibo selecionado na Listal7s1.
" 2 Gerenciador de Recibos - Everton 5. da Silva Hox
BAS ES & X |
| Lista | Geral | Vikees | Chente || INSS | IRRF | 155 | Enidade | Frofissional |
Chaite Wik et i
Drescaigio; Data:
Profissionat Dt impress B
"‘“f Sitie:
Mo do Reciba:
0 [T I T T Todos B
Apuracio
Chente de: e
Total Sarvipo: | 7F 537 [ngg)F® 4.8 Total Outios Descontos: 714
Toobal Liguider M5 4 5524 IRRF| A% 7.2
155 F% Entidade |F3
Regittro 1 de 3
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10.3.5 Valores

A aba Valores informa os detalhes do recibo selecionado na Listal7s).

" 22 Gerenciador de Recibos - Everton 5. da Silva

EAS .S M X
["Lista | Geral | Viakwes | Cherte || INSS | IRRF | 155 | Enidade | Profissional |
Senvico prestado / pagamento ou reemmbolio
Setvigo prestada:
Tolal:
[resconios
1
- 7
% Tolak
Vs recebido liguide
=YWalores recebidos - Descontos
| | - | - | L2 | — | T esthece:
Apuracio
Chente de: iz
Total Servigar | [ngg s 54 Total Outios Descontos:
Toobal Liguider M5 4 5524 IRRF "* }
155 Erticlacks
Registro | de 3

10.3.6 Cliente

A aba Cliente informa os detalhes do recibo selecionado na Listal781.
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' /2 Gerenclador de Recibes - Everton 5. da Silva

Bo=x
B A)S M| M X

[ Lista | Gesal | Valores | Checte | INSS | IRRF | 1S5 | Entdade | Profissional|

Chente:

Endesecoc

Toduos [=]
Apuracio
Chente de: i
Tatal Servigo: RE5.3 |N55-. JCECREC] Tokal Dutios Desconbos:
Total Liguid: M5 45524 IRAF| 7& 1724
155 Enfidace 1%
Registra 1 de 3

10.3.7 INSS

A aba INSS informa os detalhes do recibo selecionado na Listal781.

| /2 Gerenclador de Recibos - Everten 5. da Silva

Box=
2 A)S WS M X

|
| Lista | Geral | Vikees | Chente || INSS | IRRF | 155 | Enidade | Frofissional |
Salano de Conintasgio:
[) Adiquota [%}
[=] Cortibuicio IN5S:
Acumulados
Salinn de ContrbuicSo: ContribuicBes INSS:
""|"‘|"'|H|—[ T [2]
Apuracio
Chents da: A
Total Sarvipo: | 7F 537 [ngg)F® 4.8 Total Dutios Descontos:
Total Liguido: B35 45554 IRRF %
155 Enfidacks %
Regittro 1 de 3
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10.3.8 IRRF

A aba IRRF informa os detalhes do recibo selecionado na Listal781.

"2 Gerenclador de Recibes - Everton 5. da Silva

BAS S & X |
| Lista | Geral | Viskwes | Cherte || INSS | IRRF | 155 | Enidade | Frofissional
Dedugies Rendimenta
Bakuci s s Base de Cilculo Anterior
o] INSS: Base de Cakulo:
[+ Dependentes:
(+) Penio Almerticia i
I+ IFFF Anteiior:
LA IRRF:
o | | e | m | - Todo: =)
Apuracio
Chente do: At
Tatal Servigo: INS5 Tokal Duteos: D esconbos:
Total Liquide: IRFF
155 Enticlack
Registro | de 3

10.3.9 ISS

A aba ISS informa os detalhes do recibo selecionado na Listal7¢1.
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' /2 Gerenclador de Recibes - Everton 5. da Silva

Bo=x

| Lista | Geral [ Vakees | Cherte || INSS | IRRF | 155 | Eniidade | Profissional |
155
Valor Total do Servigo
Base de calcula
155
o [ <[ = [ w] -]
Apuracio
Chenbe de:

Total Servigo: INss -
Total Liguidec % 4 IRRF %
155 Enticlack

Registro | de 3

Tedes [+]

Tokal Dutios: D esconbos:

10.3.10 Entidade

A aba Entidade informa os detalhes de outras contribuicdes do recibo selecionado na Listal78).

| /2 Gerenclador de Recibos - Everten 5. da Silva

Box=
B AlS WS M X |
| Lista || Gesal | Vakses | |Clierte | INSS | IRRF || 155 | Entidade || Profissional |
Entidade:
Walor Tolal do Servico
Base de célculo
Walor
I-l|-l|l-|H|—| Todos [2]
Apuracio
Chenbe da:
Tatal Servipo: IMS5 st Tokal Dutios Desconbos:
Toobal Liguide: F% 4 IRRF % 2
155 Erticlacks
Regittro 1 de 3
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10.3.11 Profissional

A aba Profissional informa os detalhes do recibo selecionado na Listal7é1.

| 2 Gerenciador de Recibos - Everton 5. da Silva | - BCRE]
B AIS WS # X
[ Lista ' Geral | 'lr’ahur I:iimb:| INSS IRRF | 155 Em-d:d:l F'rdrmmd|
Endeseco Murscipio: Estadcc
INS5: CFF:
Him RG: Emiss. AG:
Ouwtso Drocumenta: Himmerc
I | - | - | L2 | - | T oo -
Apuracio
Chente de: Hub
Tatal Servigo: INS5 Tokal Dutios: Descontos
Toobal Liguida: IRRF
155 Entidade
Registro 1 de 3

10.3.12 Emitir Novo Recibo

Para emitir um novo recibo, baseado num recibo previamente emitido, basta selecionar este recibo

e clicar no botdo &=

Caso 0 CNPJ do cliente ndo esteja cadastrado no Gerenciador de Clientes| %1, vocé sera alertado
para cadastra-lo. Apds confirmar o cadastro, o Assistente de Recibol2t] sera chamado, com os
dados do cliente e os dados do servigo prestado anteriormente, inclusive o valor do mesmo.

10.3.13 Localizar Recibo

Localiza um determinado recibo através do nome do cliente, CNPJ, Data, Descricao ou NUmero.

Clique no botao R
Informe o dado correspondente no campo Localizar e ajuste as demais op¢des de busca.

Comparagao: Mesmo comeco, Exatamente igual ou Contém.
Sensivel aletras:  Mailsculas ou minisculas.
Origem: A partir do primeiro registro ou a partir do registro corrente.

Ao clicar em Ok, o primeiro registro localizado sera apontado.
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E) Gerenciador de Recibos - Everton 5. da Silva

& QAlS WS M X

| Lista | Geral || Valores | Chente | INSS | IRRF | 155 | Entidade | Piofesonal|

[+]

Ff 201341
R§1.225.70
| Cancelar
* em todos oF campos: =
T nocampn  Chente ]
Opgies: Origem
[ sens. manise dmirse. & do primeino 1egishio [+
- | < | p |  Coreém (2] dotegistho conens Todor =
Apuragio
Cherte der A
Tolal Sendge. Ngg T4 Total Dutios Desconbos:
Tolal Ligusde; ' - i IFRF
I55 F3 Enfidade
Registro | de 3

10.3.14 Relatério de Recibos

O Relatdrio de Recibos permite visualizar os recibos emitidos no periodo selecionado. Os filtros
Cliente e Periodo devem ser previamente ajustados para obter o relatério desejado.

Cligue no botéo ﬁ

Utilize os botdes de navegacao das paginas e de ajuste de visualizacdo para ver os detalhes do
relatério. No final do relatdrio havera um resumo com as totaliza¢des dos recibos visualizados.
ATENCAO: os valores totais se referem aos recibos listados, apés os critérios da filtragem
selecionado.
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| /2 Visualizando Impressao

86

[

8 # BEE % |44 b M

4'. Recibos de Pagaments a Auténomo - Relatéiio Analitico recibos emitidos
Evarton 5. da Slva

Tedos Recibos

Dada HiRiver Cliwnte CHFJ S g0 Liguide IS5 IRRF 153 Qutrss Enl,  Oubreg
1WA 14 Jut Gervice Leds 000 HNSeuST RE1S0000 FREISNIT  RETRA F3000 F3000  RE0D0 RE0.00
THIEDD 173 M Tacredionia Intermiva Leda 03 343 9iS0001-14  REIII500 REIODISAl REISNS Frfdd 24 FE¥000  REOLO R%0.00
13zndG 14 e resumao fj tUtEI"ZEII;ﬁES 00 RE1IHTD  RE00D RELT0.30 REODD  REOD0 B 0.00
Rugurms

Zervigo: FE5.216,00 INE5: R334 155 RE0L0 Dutres Dege: RE 000
Liquido: Fof 4 082 43 IRAF: RE3IT.24 Ereidade: R3O0

10.3.15 Relatério de Apuracdo Mensal

O Relatdrio de Apuracédo Mensal lista os valores de INSS e Imposto de Renda calculado em
decorréncia dos servigcos executados num determinado més. A partir do
Gerenciador de Recibos| 71, selecione o periodo referente ao més a apurar e clique no botdo

correspondente a Apuracdo Mensal .
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;m;un Iﬁhilis da Silva
APURACAO MENSAL Rt

INSS

NOME Baerton Silas da Sive
PERIODO:  MSADI00S

Rendimerto Tote - RE2420 00 Tabela da INES
Ealario de Cordribuigs
T INSS Apuradp [ or>de Certriuiao
ik L 3E wimo: A 286215
Lalario de Cortribuicso: REZBEL IS irimo: FS 2000
Condribuigio spurada:  REH0063 Aliquota: 0%

[+] INS5 retido pd oz Toradores de Sardcos:
Salério de CortribucSo: RFZH00 00

CortribuicSo retidec  REIEG00
IMNES retido
[=] NS5 & recolher por GPS:

Saldrio de Cortribuicio: RFERIS

Cort ribuigio devida: RE1363
NS5 a pagar

IMPOSTODE RENDA

MDP.!‘E; Beerfors Silas oy SHiva Tm| dﬁs
FERIODD:  MAIIOS rendimentos Tabsla do mposto de Renda
Rendimendo Total: FE 345000 b Rguats
Base de Cilculo: FE 342000 N e K
De: BERiG450 e
[- VDedugso IN55 Retide: R 07 00 A€ RE2izm [T
-] Dedugso INSS GPS: FE 130 B Raedn e
|-} DedugEo Depandart e=; FE 000 De: RF2AHETO
. ) PURE St
[-} DedugEo Pensdo Alimentica: FEO00 Deducies e
Ecmadk:
[-] Outras Dedugles: FEO00 RE35200 oo
(=) Tt sl DedupSes: FEE0AD
[*] mposto de Rends apurado:  FEFS07 Imposto Epurﬂdﬂ
) RRFretide; FE 36
kil T
(=) Ingcato da Fendea pagar; 725038 Imposto retido

Imposto a pagar

RG0S

10.4 Assistente RPA
10.4.1 Passo 1

O primeiro passo para criar o recibo é informar para qual cliente ir4 emitir. Clique no botéo @ para
abrir o Gerenciador de Clientes [91. Localize o cliente (clique sobre 0 nome) e clique no botao
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1] Hea T-::n:kgt: Irdesalres Lids

Os campos Cliente e CNPJ deveréo ser preenchidos automaticamente com os dados do cliente
selecionado. Caso queira escolher um novo cliente, abra novamente o Gerenciador de Clientes e

efetue a correcdo. Basta clicar no botéo :@ O célculo do recolhimento do IRRF sera baseado
nesse cliente/CNPJ selecionado.

| /2 Assistente RPA - Everton 5. da Silva 7 111.111.111-11

Passo 1 - Dados do Cliente
Chique o botéo Clentes para selecionas o chente. Confia 03 campos LocalTiasta

I@I’.‘hﬂ.e:l

CHRS

Local / Diata
Datec 13172009 [3]

)

T

Meo Tecraloga Inberstiva Lida CHPI 03343 453,/0001-14 FiF4 Hi. &

Selecionado o cliente, informe ou confirme o local e a data de emissao do recibo. Os calculos dos
recolhimentos do INSS e IRRF serdo baseados no més dessa data informada.
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Passe para o proximo passo do assistente através do botdo Proximo &) ou cancele com o bot&o
Cancelar.

10.4.2 Passo 2

No Passo 2 vocé deve informar os dados do servi¢co prestado e itens correlatos com os respectivos
valores, em Reais.

| /2 Assistente RPA - Everton Silas da Silva /111.111.111-11 :

Passo 2 - Descrigio do servigo
Descreva resumsdamente o zervigo prestado o cliente e o valor do mesmo. Caso seja neceszang, ulilze o
campo “Dubios itenz",
Dezcigio do Serigo
Descigio do Serigo; Walor (RE]
Servigos Demonstiagd R 2384 | <
Dustros ibens: Walor [RE)
Duitrers eng Fi$ 2,00
| X Cancelar | [ A Inicio | 4= Anteiitcr | | Pudimo =p ] i
Jat Sesvice Lida CHIFJ 59 334 939,/9999.62 RP% Ni. 4

Céalculo do Valor do Servico

E possivel calcular o valor do servico (valor bruto) a partir de um valor liquido desejado. Clique no
|

~ { .
botéo para abrir a calculadoral201.

Passe para o préximo passo do assistente através do botdo Proximo 8] ou cancele com o bot&o
Cancelar.

Para retornar ao passo anterior, clique no botéo Anterior |89 ou, para iniciar novamente, clique no
botéo Inicio.

10.4.3 Passo 3

No Passo 3, o calculo automatico do recolhimento do INSS é efetuado. Caso tenha outros
recolhimentos ao INSS ja efetuados no més, estes serdo considerados para efeitos da
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compensacédo da contribuicdo méaximalio8 mensal.

Para consultar outros recolhimentos ao INSS efetuados, clique no link Acumulados [75).

| 2 Assistente RPA - Everton 5. da Silva 7 111.111.111-11

Passo 3- Calculo do INSS

0 calculo do INSS & automitico. Caso ja tenha eletuado oulras contiinicdes no mes, 0 piograma ira
considesilas pars evitar recolamento acima da valor mésama de contribusg3a (Lei 10. 0 wslor
mdamnd de contibugSo pode sai sustado slravés do reenu Cadashio + Tabela INSS,

Corfriuacio INSS
alor Totat Base de Calcuio:

Salivin de
ContribuisBo Sl
ConiribasigBo: F ] =

[+) dspumedades;

[=] Tutak

| X Cancelas # inicio | | &= Arterio

Meo Tecraloga Inberativa Lhds CHPI 03343 453,/0001-14 FiFdh Hi. 1

O Valor Base é determinado pela Base de Célculo 1) (definido para o profissional) sobre o valor
total obtido no Passo 2/8d1. Aplicando-se a Alig uota/71) (também definido para o profissional em
questao) se obtém o valor da Contribuicéo.

O total de Contribuicdes acumuladas permite limitar o valor da contribuicao de forma a ndo
ultrapassar a Contribuicao Maxima o8,

ATENCAO

A Base de Calculo e a Aliquota devem ser definidos conforme estabelecido pela categoria
profissional. Se necessario, consulte um especialista para obter os valores a serem aplicados.

Passe para o préximo passo do assistente através do botdo Proximo o] ou cancele com o botdo
Cancelar.

Para concluir o Assistente com os célculos padrdes de recolhimento, clique no botao Concluir/e8).

Para retornar ao passo anterior, clique no botéo Anterior (&9 ou, para iniciar novamente, clique no
botao Iniciolsh.
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10.4.4 Passo 4

O Passo 4 calcula o total de rendimentos do profissional naquele més.

[ 2 Assistente RPA - Everton 5. da Silva 7 111.111.111-11

Passo 4 - Calculo do IRRF - Rendimentos
0 célculo do IRRF bambsm & automabico. O valor base & bansportado aulomabicamente a parti do vabkor do
servigo lancado no Passo 2 0 céloulo do mmposta leva em consideag o cutros rendimentos j lancados no
mis pars espe cherte [heumulsdas), de foma & efeluar o aule mensal do mposto de renda.
Riendimentos [desles chente)
Riendimenta:
[] Baze da cllou:
[=) Bate de Clleada:
[+) Bend ey dsdos
[=) W albor Bage
| % Cancela & inicio | | &= Arterio
MNeo Tecnologa Inberstiea Lbds CHF 03543 453/0001-14 RiP& M, 1

O Valor Base é determinado pela Base de Calculo [70) (definido para o profissional) sobre o valor
total obtido no Passo 2831,

Através do link Acumulados|7) vocé podera consultar, caso hajam, outros recibos emitidos para
esse cliente.

Como o Assistente efetua o ajuste mensal do Imposto de Renda Retido na Fonte para esse cliente,
o rendimento a ser considerado no célculo sera o valor exibido no campo Rendimento Total.

Passe para o proximo passo do assistente através do botdo Proximo o] ou cancele com o bot&o
Cancelar.

Para concluir o Assistente com os calculos padrdes de recolhimento, clique no botao Concluir/[e8).

Para retornar ao passo anterior, clique no botédo Anterior/#3) ou, para iniciar novamente, cliqgue no
botéo Iniciols).

10.4.5 Passo 5

O Passo 5 calcula o total de deducgdes do profissional naquele més.
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| 2 Assistente RPA - Everton 5. da Silva 7 111.111.111-11

Passo 5 - Calculo do IRRF - Dedugies

Lance acqui as deducies pemitidas por kel Abm do INSS [automético), vocé pode deduzr dependenies &
persio shmenticsa. Infceme oubias deducties que & sua categons profizsional pemitr.

DidugBas [dests charte]

Acurmdsdos

[#] IN5%:

[+] Mimeno de dependantas:
[+] Pansla Alnetisia

(+) 0.0
(=) Total
| X Cancelas # tnicio | | 4= Anterivor | | Pudsdmo = | | ygf Concha
Neo Tecnologia Interaiiva Lida CNPJ 03:343458/000114  RPAMNG 1

Através do link Acumulados| 7 vocé podera consultar as deducdes lancadas no més para esse
cliente, através de outros recibos.

O campo INSS informa o valor referente a contribuicdo ao INSS deste recibo. O transporte podera
ser feito automaticamente ou ndo, dependendo da configuracdo da
Tabela do Imposto de Renda 104,

No campo Numero de dependentes, informe o nimero de dependentes.
No campo Pensdao Alimenticia, informe o valor da pensao alimenticia.
Informe no campo adicional outras deducfes ndo previstas anteriormente.

Os valores padrdes desses campos sdo definidos no Gerenciador de Profissionais|7) na sessdo
referente ao IRRF.

Passe para o préximo passo do assistente através do botdo Proximo 2] ou cancele com o botdo
Cancelar.

Para concluir o Assistente com os célculos padrdes de recolhimento, clique no botéao Concluir/e8).

Para retornar ao passo anterior, clique no botéo Anterior o) ou, para iniciar novamente, clique no
botao Iniciolsh.

10.4.6 Passo 6

O Passo 6 efetua a apuracao final do imposto de renda do profissional a ser retido por esse cliente
naquele més.
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| 2 Assistente RPA - Everton 5. da Silva 7 111.111.111-11

Passo 6- Calculo do IRRF - Apuraco

Ao wock tem o resukado do cilcuko do IRAF. Caso zeia necesséno, retone: 406 pass0s ANbEONES DAMA
sfetuss eventuais conectes. Se budo sstiver colrelo passe parS o passO seguinbs.

AparacSo da IRRF [dests charte]
"2 £ 315 1

Randrents Tatat 13
[-) Total dedugtes: A% 254 65

(=] Bazee P15 506032

(] Impaste devide: "
(9 IBRE Acunisdos: Fi$ 317.24

(=) IRRF F%

| % Cancelas | # Inicio [ fcmm

Meo Tecraloga Inberativa Lhds CHPI 03343 453,/0001-14 FiFdh Hi. 1

Através do link IRRF Acumulados [751vocé podera consultar outros recolhimentos do IRRF do
profissional no més.

Passe para o préximo passo do assistente através do botdo Proximo 93] ou cancele com o bot&o
Cancelar.

Para concluir o Assistente com os célculos padrdes de recolhimento, clique no botédo Concluir/e8).

Para retornar ao passo anterior, clique no botéo Anterior o) ou, para iniciar novamente, clique no
botao Iniciolsh.

10.4.7 Passo 7

O Passo 7 efetua o célculo do Imposto Sobre Servigos (ISS) do profissional naquele més.
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| 2 Assistente RPA - Everton 5. da Silva 7 111.111.111-11

Passo 7 - Calculo do ISS
0 calculo do 155 a reder & feito automaticaments apbcando-e a aliquota definida pasa o profissional
Imposho Sotee Servicos
Walor Bace de Coninbicio
® -
[) Adiiguectac
[=]155:
| X Carcels # tnicio | | 4= Antesror |y Conchr |
Neo Tecroboga Interalnea Lids CHP) 03543 458000114 AP M 1

O ISS pode ser calculado sobre um percentual do valor total obtido no Passo 2[#81, ou um valor fixo.
Para configurar a forma de recolhimento, configure-o nos dados do profissional [72).

Passe para o proximo passo do assistente através do botdo Proximo lo4] ou cancele com o bot&o
Cancelar.

Para concluir o Assistente com os calculos padrdes de recolhimento, clique no botao Concluir/[e8).

Para retornar ao passo anterior, clique no botédo Anterior[e3) ou, para iniciar novamente, cliqgue no
botéo Iniciols).

10.4.8 Passo 8

O Passo 8 efetua o céalculo de Outros Recolhimentos do profissional naquele més.
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| 2 Assistente RPA - Everton 5. da Silva 7 111.111.111-11

Passo 8- Calculo de Outros Recolhimentos
Cazo haja recolhimento paa outras entidaede:s. efetue 0 célculo agosa.
Recobimerto
Walor Base de ContnbuicSo
» -
[} Adliquctac
Entlidadea
| X Carcelar # tnicio | | 4= Antesror
Neo Tecroboga Interalnea Lids CHP) 03543 458000114 AP M 1

O recolhimento pode ser calculado sobre um percentual do valor total obtido no Passo 2[#31, ou um
valor fixo. Para configurar a forma de recolhimento, configure-o nos dados do Qrofissional%.

Passe para o proximo passo do assistente través do botdo Proximo 5] ou cancele com o bot&o
Cancelar.

Para concluir o Assistente com os calculos padrdes de recolhimento, clique no botao Concluir/[e8).

Para retornar ao passo anterior, clique no botédo Anterior[3 ou, para iniciar novamente, cliqgue no
botéo Iniciols).

10.4.9 Passo 9

O Passo 9 permite informar outros descontos apés a apuracao dos impostos e taxas. Informe o
nome de referéncia do desconto e o respectivo valor.

Caso haja recolhimento previsto no Passo 8 entdo este sera relacionado neste item.
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| 2 Assistente RPA - Everton 5. da Silva 7 111.111.111-11

Passo 9- Walor Liquido

Irdonme aoqui outios descontas n&o previstos nos recolhimentos: anteronss. Corfira abateo o resumo dos
valoies apursdos.

Dutios Descontos

A% 000

Tl Fendmentos:

[:] Todal de Descontos

[=]"asbor Licpuidi:

| ¥ Cancels # tnicio | | d= Antesvor | | Prdwimo = | | o Conchar |

Men Tecrologa Inberativa Lids CMPJ D3 543 458,000 -14 RP& N 1

Um Quadro Resumo serd exibido, apresentando o Total de Rendimentos, Total de Descontos e
o Valor Liquido.

Passe para o proximo passo do assistente através do botdo Proximo 961 ou cancele com o bot&o
Cancelar.

Para concluir o Assistente com os calculos padrdes de recolhimento, clique no botao Concluir/[e8).

Para retornar ao passo anterior, clique no botéo Anterior[ed ou, para iniciar novamente, cliqgue no
botéo Iniciols).

10.4.10 Passo 10

O Passo 10 conclui a criacdo do recibo, permitindo que o usuario opte por cadastra-lo, salva-lo,
enviar por e-mail, visualiza-lo ou imprimi-lo. Ao imprimir o recibo, este sera automaticamente
cadastrado na base de dados do programa.
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| /2 Assistente RPA - Everton 5. da Silva 7 111.111.111-11

Passo 10 - Conclus@io
Pasabénsd 0 recibo esta pronto. Voo pode visusliza-ko para ver como ficard a impress50, impimn ou
smplasmente cadasinar pats Imperma depois.
| 2 Visuskess
el B o M
E . it | EEMa |
=Fr
| & v |
| & Cadastrar
b ? .'h Inl'n;n I — ﬁrﬁm = | wf Fu;har ]
Neo Tecrologa Inberastiva Lids CHFD 03543 453000114 FiFd Hi. 4

Para retornar ao passo anterior, clique no botdo Anterior[es) ou, para iniciar novamente, clique no
botéo Iniciols).

Para Fechar o Assistente, clique no botdo Fechar.

10.5 Gerenciador Clientes

10.5.1 Barra de Ferramentas

A barra de ferramentas possui chamadas para 0s seguintes recursos:
oy #h 5 X

Assistente de RPA/[s7

Novo Cliente 102

Localizar o3

Relatdrioli03

Fecha o Gerenciador de Clientes
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10.5.2 Lista

A aba Lista exibe a relacdo dos clientes cadastrados no sistema

Para navegar pelos registros, utilize a barra de navegacéoli9. Alternativamente, vocé podera utilizar
0 mouse ou as teclas de navegacao (setas para cima, baixo, esquerda, direita, Pg Up, Pg Dn, Home
e End).

Ao navegar pelos registros, vocé notara que a seta lateral indica o registro corrente. Esta seta indica
gual cliente vocé esta selecionando para editar ou eliminar.

Algumas a¢des podem abranger varios registros, como por exemplo eliminar. Para selecionar
Varios registros, cligue nas caixas de selecdo da coluna mais a esquerda para marcar ou
desmarcar o respectivo cliente.

Para selecionar todos os registros, clique com o botéo direito do mouse sobre a lista. Ira surgir um
menu do tipo pop-up com as opcdes de selegdo disponiveis.

A lista relaciona o nome do cliente e o respectivo CNPJ 103,

| & Gerenciador de Clientes - R

dr M 5 X
| Lista || Dietalbhes | Fecolimentos | Observacies |
| ciente | cuie

[~ |Jet Service Lida
[ Heo Tecnologin Intesativa Lida Selecionas

clique com o
botdo direito

barra de

navegacao

]

e s e e | e |

Registro 2 de 2

10.5.3 Detalhes

A aba Detalhes informa outros detalhes do cliente selecionado na Listale8.

Informe os dados do contato e seu e-mail. O endereco de e-mail sera utilizado quando for enviar um
recibo por e-mail.

As outras informacdes nado sao utilizadas para a emisséo dos recibos e respectivos calculos de
recolhimentos.
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| @ Gerenclador de Clientes Bc =
EY & # X
| Lista || Bietabes | Recolimentos | Observages |

[Chante: Me0 Tecnoiogia Inberativa Lids

CPF/CHPY: Contaty: 1ot A Siva
E-Mat  iBsEneciieraliva.com by

Endesege: Av- Bisel. 2501

Baamo IMumic: [pio:
Estada CEF- Pajz: Brad
CeCeDe:
Telbeioned: Ramall: EMait
Teleione: Rarmal?: wied:
Fac
ol lrlml*]=]v]x]
Registro 2 de 2

Cliente

Nome do cliente
CNPJ

Numero do CNPJ% do cliente

10.5.4 Recolhimentos

A aba Recolhimentos permite selecionar os impostos que deverdo ser recolhidos pelo cliente. Ao
ativar esta opcao, o calculo do imposto sera feito automaticamente e descontado durante a emisséo
do recibo pelo Assistente.
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| # Gerenciador de Chientes

B3 My &

Lista || Delahes | Recolbimentos | Dbservacies |

Chente:

CPE/CHPE

Margue todos o mbubos & lacas que esse chente ind reler no alo do pagamento.
IRRF INSS

[ Hablitar istencEe do IRRF [ Hskaktai retercEa do (MSS

ARBCHT poara todios ,
& : Base de célcuo %} 100

155 Allgquota [%] 1

[w] Hatbiitar 1stenc o do 155
Aphcan pors Bocos Spboar paes Tocos

Otros Recolhimento:
[w] Habilitar istencBo de Outros Recolhimentas [por exempla Ertidads)

Habilitar retencéo do IRRF

Para ativar o recolhimento do imposto de renda na fonte (IRRF), mantenha esta op¢éo ativada.
Clique em "Aplicar para todos" para extender a op¢éo para os demais clientes cadastrados.

Caso o tomador de servicos seja pessoa juridica, por padrao, havera recolhimento do IRRF.
Entretanto, caso seja pessoa fisica, ndo havera o recolhimento do IRRF.

Habilitar retencéo do ISS

Para ativar o recolhimento do Imposto Sobre Servicos (ISS), mantenha esta opcéo ativada. Clique
em "Aplicar para todos" para extender a opcao para os demais clientes cadastrados.

Habilitar retencao de Outros Recolhimentos

Para ativar outros recolhimentos, mantenha esta opcao ativada. Clique em "Aplicar para todos" para
extender a opcdo para os demais clientes cadastrados.

Habilitar retencéo do INSS

Para ativar o recolhimento do INSS, mantenha esta opg¢éo ativada. Clique em "Aplicar para todos"
para extender a opgdo para os demais clientes cadastrados.

Caso o tomador de servigos seja pessoa juridica, por padrao, havera recolhimento do INSS.
Entretanto, caso seja pessoa fisica, ndo havera o recolhimento do INSS.

Base de célculo
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E o percentual do valor do servico prestado que sera considerado como base de célculo da
contribuicdo ao INSS. Normalmente a taxa de contribuicdo é aplicada sobre o valor total do servigo.
Nesse caso, a base de célculo sera de 100%.

Consulte um especialista fiscal e verifique se a sua atividade profissional permite enquadra-lo em
uma categoria especial onde o percentual da base de célculo é diferente de 100%.

Aliguota

E a taxa que sera aplicada sobre a base de célculo para determinar o valor da contribuicéio ao INSS.
Consulte um especialista fiscal para saber qual é a aliquota que deve ser aplicada.

10.5.5 Observacoes

A aba Observac®8es informa outros dados do cliente selecionado na Listale8).

Estas informag8es nédo sdo utilizadas para a emissdo dos recibos e respectivos calculos de
recolhimentos.

(R GenchdorssClenties- @ ox
& M 5 X
[ Lista | Detahes | Recolhimentos | Dbservagdes |
Chente: '

CFF/CHPE

Olbceavaches: [:E

|

|4|-1||»|H|+|_.| | |
Registro 2 de 2
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10.5.6 CNPJ

O CNPJ é utilizado para relacionar todos os recolhimentos relacionados a um deteminado cliente.
Portanto ele é fundamental para o correto funcionamento do sistema (recolhimento do INSS e
IRRF).

Ao cadastrar um novo cliente 102, 0 CNPJ deve obrigatoriamente ser informado.

O valor a ser informado deve obedecer o padrao NNNNNNNNNNNNNN (14 digitos). O sistema ira

valida-lo verificando o digito de controle. Caso esteja incorreto, 0 CNPJ ndo sera aceito. Estando
correto, 0 campo se tornara inibido para evitar edicao futura.

| /2 Dados do Cliente x|

Chenge: Moo Tecndlogs Inbeistiva Lids

CPF/CMPL  O03943.4%3/0001-14

W OF X Cancelar

Caso o0 CNPJ ja esteja cadastrado no programa, entdo ndo podera ser cadastrado novamente.

ATENCAO

O CNPJ é mais importante do que o proprio nome do cliente.

10.5.7 Novo Cliente

Utilize o botéo @ para incluir um novo cliente. Sera aberta a janela Dados do Cliente, onde vocé
devera digitar os dados solicitados: nome do cliente e seu CNPJ 103,

| /2 Dados do Cliente X

Chante: MNea

CPF/CHR:

o OK 'xcm:uu

Vocé nao podera cadastrar um CNPJ que ja esteja cadastrado.

ApOs inserir o nome do cliente e 0 CNPJ, sera exibida a aba Detalhes 981 onde vocé podera digitar
os demais dados.

ATENCAO

O CNPJ é mais importante do que o proprio nome do cliente.
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10.5.8 Localizar Cliente

Utilize o botdo A para localizar um cliente. Vocé pode fazer busca por Nome, CNPJ ou

Observagoes.

Informe o dado correspondente no campo Localizar e ajuste as demais opcdes de busca.

Comparagéo:
Sensivel a letras:
Origem:

Mesmo comeco, Exatamente igual ou Contém.
Mailsculas ou minusculas.
A partir do primeiro registro ou a partir do registro corrente.

Ao clicar em Ok, o primeiro registro localizado sera apontado.

Walor (03,453

Localizar Cliente ...

O an bodkas 0 CampoE
7 pin Campo Chante (2]

CNFJ
Observacoes

Olpgies
[(Jzers. maisc imiruze. ™ do primeio registro
Contém [2]  © doregesina corerte

10.5.9 Relatério de Clientes

Utilize o botéo ﬂ para visualizar um relatério dos clientes cadastrados.

Utilize os botdes de navegacao das paginas e de ajuste de visualizacéo para ver os detalhes do

relatério.

RELATORID DE CLIENTES

(-
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10.6 Tabelas
10.6.1 Tabela |.R.

Esta janela permite editar a tabela progressiva utilizada no célculo do imposto de renda mensal.
Nela constam as aliquotas associadas a cada faixa de tributacao (5 faixas), além do valor da
deducao por dependente.

| 2 Tabela Aliquotas Imposto de Renda x|
Faixas de ContibuicSo
Viadoers Merysais Sligucty;  Deduri
A R$14353 0%

T ae RE215000  75%

Dec Ang: A% 2BEE.T0 15%

De A R$356200  225%
s 275%

Dreschsg: 5o pot dhespenaderle: A$144.20
Pecolhimeris Minime: 151000

Fiecolber mesmo abaio do Recoimento Mirimo [+
Dedurin automaticamente o INSS [w]

Tabela vilida a paitn e~ 1/1/2009 | 3

Gieral
Testo PadiBo; IARF

Os valores devem ser obtidos junto a Receita Federal - Tabela Aliquotas do Imposto de Renda
Retido na Fonte. Preencha os campos Valores Mensais (Faixas de rendimento mensal) e
Aliquotas. Os valores de Parcelas a deduzir ndo sdo necessarios, uma vez que o0 programa
calcula automaticamente esses valores.

Recolher mesmo abaixo do Recolhimento Minimo

Ative esta opgdo caso va recolher valores mesmo abaixo do limite minimo estabelecido pela
Receita Federal.

Deduzir automaticamente o INSS

Ative esta opcao caso deduza automaticamente a contribuicdo do INSS no céalculo do IRRF.

Texto Padréo

Define qual é o texto padréo a ser exibido no campo correspondente ao recolhimento do imposto de
renda. Define também a identificagdo da aba nas janelas Gerenciador de Recibos e Contribui¢des
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OBSERVACAO

Os valores presentes nesta tabela, e a metodologia de célculo utilizada para o célculo do
imposto devido foram as que estavam em vigor quando da implementacdo do programa,
segundo documentacédo disponivel na Secretaria da Receita Federal. Aconselha-se que,
periodicamente, verifique se ndo houve alguma modificagdo nas regras ou aliquotas
definidas pelo 6rgdo em questao.

Ref. http://www.receita.fazenda.gov.br

10.6.2 Tabela INSS

Nesta tabela devem ser informados os valores para fins do céalculo das contribuicdes ao INSS. A
base de célculo e a aliquota para o recolhimento devem ser configuradas individualmente para cada
tomador de servi¢co no Gerenciador de Clientes| 9.

Contribuicdo Maxima

Contribuicdo Maxima é o valor maximo (em Reais) que um Contribuinte Individual pode contribuir
ao INSS no periodo de um més. Consulte o valor maximo vigente no site oficial do
Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social.

Contribuicdo Minima

Contribuicdo Minima é o valor minimo (em Reais) que um Contribuinte Individual pode contribuir
ao INSS. Consulte o valor minimo vigente no site oficial do
Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social.

Recolher mesmo abaixo da Contrib. Minima

Ative esta opcao caso va recolher valores mesmo abaixo do limite minimo estabelecido pelo
Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social .

Tabela valida a partir de

Informa a data a partir do qual os valores desta tabela passou a vigorar. Esta data € utilizada para
fins de controle de emissédo dos recibos, evitando-se emitir recibos incompativeis com a tabela
configurada.

Texto Padrao

Define qual é o texto padrdo a ser exibido no campo correspondente ao recolhimento do INSS.
Define também a identificacdo da aba nas janelas Gerenciador de Recibos e Contribui¢cdes

Nao arredondar resultado

Para compatibilizar o resultado do célculo do INSS com outros sistemas, pode ser que seja
necessario arredondar ou nédo o valor calculado. Ative ou ndo o arredondamento do calculo
desmarcando ou ndo a caixa de ativacao.
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OBSERVACAO

| 2 Tabela INSS X
Recoltamenlos

A Base de Calcuo ¢ o Aliguota para o
recolumento do INSS pelss empresas devemn ser
defirida: individualments para cada tomador da
seavico no Gesenciador de Chenbes

Lim#tes de CortribuicBo Mersal

106

Salénio de Contribuig 3o Msdmo:
S aldnio de ContribuigSo Minimo:
Aliguota Contribuirde Indrviduat

Fiecolies mesmo sbams da Conirb. Minima [#]

R$3.033.53
Rt 415,00
0%

Tahela viids apa de 1/ 372008 [£]
Gesal
Teo PadiBe:  INSS
[ MBa amredondar iesuitads
S 2

Os valores presentes nesta tabela, e a metodologia de célculo utilizada para o calculo do

recolhimento ao INSS foram as que estavam em vigor quando da implementacéo do

programa, segundo documentacédo disponivel no
Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social. Aconselha-se que, periodicamente, verifique-

se se ndo houve alguma modificacdo nas regras ou aliquotas definidas pelo 6rgdo em

questéo.

10.6.3 Tabela ISS

Esta janela permite editar a tabela padrédo para o recolhimento do ISS. Ao cadastrar um novo
profissional, o perfil do recolhimento do ISS utilizado sera o definido nesta tabela.

Informe a Base de Calculo e a Aliquota padrées a serem aplicadas.

Valor Fixo

| /2 Tabela ISS R |
Riecoltamentas
A Basn da Calculo e a Aliguota para o recolhimento

do IS5 devem ser defiradas ndridusiments pars
cada pralistional no Gerenciadar de Prafissionais

Geral

Texio Padido: 155

Para definir um valor fixo padrao, informe o valor no campo Contribuicdo Mensal.
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Texto Padréo

Define qual € o texto padréo a ser exibido no campo correspondente ao recolhimento do ISS. Define
também a identificacdo da aba nas janelas Gerenciador de Recibos e Contribuigbes

OBSERVACAO

A forma de recolhimento desse tributo pode ser diferente em seu municipio. Consulte um
especialista para confirmar a metodologia e as aliquotas envolvidas.

10.6.4 Tabela Outros Recolhimentos

Esta janela permite editar a tabela padrédo para o recolhimento de outros tributos ou taxas. Ao
cadastrar um novo profissional, o perfil do recolhimento desse tributo ou taxa sera o definido nesta

tabela.

Informe a Base de Calculo e a Aliquota padrées a serem aplicadas.

FRecolhimentos

£ Base de Ciculo & a Aliguota para eshe
iecoltimentn devem ses dalinidas ndnadualments
paia cada peofiszaonal no Gersncisda de
Profissionais
Home da Entidade

Ertidade: SEST/SEMAT

= P s

Valor Fixo

Para definir um valor fixo padrdo, informe o valor no campo Valor Fixo.

Entidade

Define qual € o nome do tributo ou taxa a ser exibido no campo correspondente ao recolhimento.
Define também a identificacéo da aba nas janelas Gerenciador de Recibos e Contribuigfes

OBSERVACAO

A forma de recolhimento desse tributo pode ser diferente em seu municipio.
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10.7 Outras Funcdes

10.7.1 Ajuda
10.7.1.1 Tépicos de ajuda

Chama o sistema de Ajuda on-line (Help).

Se durante o uso do programa vocé tiver alguma duvida, vocé podera obter ajuda, se disponivel,
através do sistema de ajuda on-line usando uma das seguintes opcoes:

e Se a davida for num determinado campo, cligue-o com o mouse e tecle F1. Se for sobre um
item de menu, posicione o cursor do mouse sobre ele, para seleciona-lo e tecle F1. Se for
sobre um botéo, selecione-o usando a tecla Tab e tecle F1.

e Posicione o cursor do mouse sobre o campo sobre o qual tem divida, e uma dica sera exibida
se esta estiver disponivel.

e Useoitem Topicos da Ajuda, do menu Ajuda.

10.7.1.2 Neo Interativa On-line

10.7.1.2.1 Atualizacdo do programa

O RPA Expresso possui a opcao de verificagdo automatica de novas versées no nosso site. Clique
na opc¢ao "Atualizacdo do programa" em "Neo Interativa On-line" do menu "Ajuda". Basta que vocé
tenha uma conexao a internet e permita que o RPA Expresso acesse 0 nosso site.

Vesifusar automalicamarte ../ fes

1 waz acada 3 mepe:

Ajuste a periodicidade com que o RPA Expresso acesse 0 nosso site e verifiqgue a existéncia de
novas versdes. Escolha um dos nossos servidores e clique em "Verificar".

Vocé recebera uma mensagem de seu interesse como abaixo. Clique em Ok.
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| /2 Mensagem ao usudrio do RPA Expresso -
Frezado Usudnn,
Recentemente, o INSS atwalizow a tabela de contibuicBo ao INSS pedo Contnibuinte | ndbvidual. Em
razio diss0, nova vessio do mograma RPA Expeesso. a 2 9a, fo gerada & (4 eslé disponivel pea
dowrdoad ra e da Heo Inecalnea
Abenciocamente.
A Equipe Nea Ireraliva
Ftp ey, rumpinher stiva com be

[ o oK |

Em seguida vocé obtera o resultado da verificacdo de nova versao do programa.

| 2 Mualizag3o do RPA Expresso

Esizte iifma versdo maks atualizada pars download: Versdo 2.9a
Clique no botfo abaixo e faga o download dessaversio.

Para obter rmaiores informagdes, use oz links a saguir.

Ot &t Infioimages:
| 3] Dowrioad | o oK

Caso exista uma versdo mais recente, sera exibida uma janela contendo o link para acessar o
nosso site e efetuar o download da nova verséo.

10.7.1.2.2 Site da Neo Interativa

Ativa o seu navegador de internet (Internet Explorer ou Netscape, por exemplo) e acessa a pagina
principal do site da Neo Interativa.

10.7.1.2.3 Suporte por email

Ativa o seu navegador de internet (Internet Explorer ou Netscape, por exemplo) e acessa a pagina
na internet para efetuar consulta ao servigo de suporte da Neo Interativa. Util caso o computador
que vocé esteja utilizando néo esteja configurado para enviar e-mail.

Utilize este link para nos reportar falhas/=6) e problemas relacionados ao funcionamento do
programa.
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10.7.1.2.4 Compra on-line

Ativa o seu navegador de internet (Internet Explorer ou Netscape, por exemplo) e acessa a pagina
para compra da Licenca de Uso do programa (Pedido On Line).

Conheca também quais séo as Iimitagées@ﬁ da versao demonstrativa.

10.7.1.2.5 Fale conosco

Ativa o seu navegador de internet (Internet Explorer ou Netscape, por exemplo) e acessa a pagina
na internet para enviar uma mensagem ao suporte da Neo Interativa. Util caso o computador que
vocé esteja utilizando ndo esteja configurado para enviar e-mail.

Use este link caso tenha algo a nos falar, como por exemplo, uma nova funcéo que gostaria de ver

implementada no programa, ddvidas com relacao as versdes, problemas para efetuar downloads,
pedir informac8es de como comprar a Licenca de Uso, etc.

10.7.1.3 Sobre...

Mostra a janela com os créditos do programa e informa também os dados do profissional
licenciado e o respectivo cAdigo de registro.

| Sobre o RPA Expresso '
o 3 RPA Meo Interativa
Precisdo em Software

EXPresso s caniy
Versag 3.00

Copyright (c) 2002-2005 de Neo Inberativa

10.7.2 Preservando os seus dados

10.7.2.1 Efetuar Copia de Seguranca

Para prevenir-se contra perdas de dados, é recomendavel que se faca cépias de seguranca dos
seus dados regularmente. Esses dados sao fundamentais para o funcionamento do programa e
contém todas as informacdes do sistema: dados das empresas cadastradas, profissionais, recibos
emitidos e cadastrados, tabelas, etc.

Eventualmente vocé podera ter de restaurar/1 os seus dados ou mesmo transferi-los para um
outro computador. Neste caso utilize os arquivos da sua copia de seguranca.

Vocé podera copiar os seus dados para um disco flexivel, para uma pasta da rede, para um disco
removivel ou mesmo para uma outra pasta do mesmo disco onde esté instalado o programa.

Vocé podera executar a funcao através da opcdo Efetuar Copia de Seguranca... do menu
Arquivo. Alternativamente, toda vez que vocé for fechar o programa, sera alertado para que efetue
a copia.

Ao chamar a funcéo, vocé devera fornecer o local para onde serdo copiados os seus dados, através
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da janela de dialogo Efetuar Céopia de Seguranca.... Vocé sempre devera fornecer o local e o
nome do arquivo a ser gerado. Todos os arquivos da sua base de dados serdo copiados para esse
arquivo de seguranca. Mantenha esse arquivo em local seguro, de preferéncia em uma midia

externa, tais como pendrive ou CD-ROM.

| Efetuar Cépla de Seguranga
Solvas e | (3 RPAZ00

‘: g RPAZ0S0 L 9302 7 PP AR

Docigmertos
ieCerles

©,

Dieskbop

~l

Meus
documenlos

-
Meu computador
M ears locais de
mm Mome do sequrvoc  RIPAZO0A00 1 G20 APABE
Sabvar como lipo:  Dados APA Expeesso

= B cF B2~

Para iniciar o processo da cépia, tecle em Salvar. Caso contrario, em Cancelar.

10.7.2.2 Restaurar Cépia de Seguranca

Para restaurar dados copiados anteriormente pela funcdo Efetuar Cépia de Seguranca... 110
utilize a funcdo Restaurar Cépia de Seguranca... disponivel no menu Arquivo.

Utilize esta funcdo apenas em caso de recuperacao de dados que foram perdidos acidentalmente. A
restauracao ndo garante que voceé ira recuperar os seus dados integralmente, mas sim idénticos
aos do momento em que foram gerados os arquivos das cépias de seguranca.

Atencdo: somente restaure arquivos da base de dados do RPA Expresso, cuja extensdo é RPABK.

Vocé pode também querer recuperar os dados intencionalmente, porém, esteja certo de que os
dados atuais serao perdidos e substituidos pelos que estédo sendo recuperados.

Para recuperar os dados, selecione a pasta onde estdo os arquivos a serem restaurados, na janela

de didlogo Restaurar Cépia de Seguranca....
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| Restaurar Cépia de Seguranca

Esomin: (3 APAZ00 N e
2 = RPAZO090 | 092027 RPAET,

E RFAS0090] 131621 RPAEE

4

Documertos
iecenbes

@

Dheskiop

7,
Meus
documnerilos

Meu computados

meh;*da Mome do sequive:  APAZIOE0TT 31821 RPABE [2] | b

Auuivos dolipe  Dades APS Expresso [3] | Concelar

Apés selecionar a pasta, confirme com Abrir para iniciar a restauracao ou Cancelar para cancelar a
operacéo.

10.7.3 Ferramentas
10.7.3.1 Calendario

Abre uma janela com um calendario para consulta rapida.

Vocé pode manté-lo aberto e utiliza-lo sempre que for necesséario.

El ianeio de 2008 N

dom seg ber gua g sex séb

1 2 3
4 5 6 7 B 8 10
M 128m1e 15 16 17
19 19 20 A 2 83 M4
X W% 2T 2 H WA

T=3Hoje: 13172009

10.7.3.2 Calculadora

Abre a calculadora para consulta rapida.

Vocé pode manté-la aberta e utiliza-la sempre que for necessario.
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|2 Calculadora

x

[+]
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me) (7] (][ =] (=]
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(w][o ][ [=][ |
=)=

10.7.4 Visualizar recibo

Esta janela permite uma visualizacdo do recibo antes de efetuar o cadastro ou impresséo do
mesmo.

Através dos botdes situados no topo da janela, pode-se configurar a escala para a visualizagédo do
recibo, navegar pelas paginas a serem impressas, configurar a impressora e imprimir o recibo que
esta sendo visualizado.

" 2 Visualizando Impressio

& BEEBE #= 4 4 7 kM
(imprimir o e
i
ajustar paginas
HEE visualizacdo 2 L e
4 1
-
W BE U RATAG SO AL DA BUPRESA BATEEULA ZFFLHR T
Jet Serdce Lida 99,998 999/9995-62
FIEC B D1k BLEPE ESH A2 HLL ENT ICADA, FELL FRESTA B0 005 SERVIOS DE
Sarvicos Demantirac$o & BTN B LA O
urr mil, guatrocentos @ vinle reais @ rinla @ sole centavos
CHNFSEOE DB FILMETIO A&
[ AT 0% CONTREUMTE BONBUAL DEBFHSTRATHS
Ficamt B8 10 5,50 S0 ) ;
e AN B | MALOR B0 SERVICO PRESTADD: R
Elapi: S Fa 1 11 Ddras ibens 2
B T TTREER (S]] PiG:
ToT
DENCONTHE:
[ com:
i LS Ry 7
oo \BRF
NS v [&E
LRI B TR UK R ALEHSITH VALR i
RS 72350 11 RE T35S b1l
MUUERS DE RoC R L
i
[ EER L KRR ]
oEaL ==
580 Paulo

10.7.5 Importando dados de verséao anterior

Se vocé ja for usuario do RPA Expresso de alguma versao anterior, ao executar esta versao pela
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primeira vez, sera exibida uma janela informando quais versdes estdo (ou estavam) instaladas. As
pastas contendo os arquivos serdo exibidas e poderao ser selecionadas para restaurar os dados
para esta versao. Selecione a versao que estava sendo utilizada até o momento da instalacéo da

nova versao. Para facilitar, 0 RPA Expresso Versao 4.13.0 ird sempre sugerir a versdo mais recente
encontrada em seu computador.

/2 Importacdo de dados de versdo anterior EE

A ista sbamo exbe todas a3 pastas que foram localizadas, conlendo dados de versdes antenores do programa. Escolha a pasta da versdo mais iecents
quez winha usando [recomendsvel] e clique no bot3o “Impaostan”. Caso of seus dados ndo lenham sido enconbrados, chigue no botdo "Frocuear.." e
especiique em qual pasta [ou undade de disco) deven s81 pesquisados.

Pastas com dados:

3 pastas
|Pra-crana |\I‘us§n lDa'IzDadns‘-" | Pasta com dados &
RPA Expresso 3.17 15/3/2015 C:Wsers\Americo\AppDataiocal VirtualStor es'\Nealnter \RPAYVS. 17\Dados
RPA Expresso 3. 16 8 015 C 5 = TS

s SRS ..'.'."':"'"-' @il

8/3/2015 VAErico & YLocal \irk e \Program Fiks alnter V3. I s
318 |impos o \Americo\AppDatalocalWirtualStore \Program Fles\Neolnter \RPA V3. 18\Dados),

EE

1€ -

| Proawar.. | [ umpar | |J1rmt.ar| |xCarmalat]

ApOs selecionar a verséo, clique em "Importar” para restaurar os dados daquela verséo.

Caso vocé nao tenha nenhuma versdo anterior instalada ou tenha dados em uma unidade de disco
externa (discos removiveis, CD-ROM, pendrives, etc), cliqgue no botao "Procurar". Informe o local
(unidade de disco e pasta) e efetue a importagéao.

Caso ndo queira restaurar dados de nenhuma daquelas versdes, clique em "Cancelar".
10.7.6 Enviar recibo por E-Mail

O RPA Expresso utiliza o seu programa de e-mail (Outlook Express, Mozilla Thunderbird, MS-

Outook, etc) para enviar recibos por e-mail. O recibo é enviado em arquivo de imagem anexo ao e-
mail.

Para que seja possivel utilizar, o seu programa de e-mail deve suportar o protocolo MAPI e estar
configurado como programa de e-mail padréo. Para configurar o seu programa de e-mail padrao,

acesse as opcdes de internet no seu navegador. Sendo necessario, consulte o manual ou Ajuda do
Windows.

Vocé podera enviar um recibo por e-mail a partir do Assistente RPA/) ou do
Gerenciador de Recibos|[7.

Ao solicitar o envio de recibo por e-mail, sera aberta a janela abaixo.
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| 2 Enviar Recibo Nr B /7 Série 1 X

Fara;  |separe mihplos enderecos de e-mal por vingulas)
lsasouzaEhelsenice. com. b

Cdpia oculta
eesiBhase eoen be

Titulo:
Recibo da Prestagdo de Servigos

Mensagem (opcional):

Frazadn Cherie 4]
Segue em anexo o recibo RPA

Grato

Everion

[«]

Opeibes
Tipo arquiteo (imagem do recibol [ Anexer instrugdes para impress50

L3 = [ Airear testo com principais dadas da recibo

o Emim | | 3 Fechar |

Os campos estardo preenchidos com os dados configurados no perfil do cliente|e8) (e-mail) e no

perfil do profissionall741 (Cépia oculta, Titulo, Mensagem, Tipo de arquivo e opcdes de anexo de
textos adicionais).

Sendo necessario, vocé podera editar esses campos antes de enviar a mensagem.

Para enviar o recibo, clique em Enviar. O RPA Expresso ird se comunicar com 0 seu programa de
e-mail e enviard para a sua caixa de saida. Dependendo das configuracées do seu programa de e-
mail, vocé devera confirmar o envio, ou mesmo enviar manualmente através dele. Consulte o
manual do seu programa de e-mail caso queira alterar essas configuracoes.

10.7.7 Salvar recibo em arquivo

Vocé poderé salvar a imaFggm de um recibo a partir do Assistente RPA %) ou do
Gerenciador de Recibos|7s].

Para salvar um recibo em arquivo, selecione um formato de imagem e forneca um nome.
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Sebvas e ) Dackos  «mse-
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10.7.8 Logotipos

A janela Logotipos permite selecionar um arquivo de imagem contendo o seu logotipo. E possivel
selecionar 3 tipos de logotipo, sendo:

1 - Logotipo do cabegalho dos relatérios [ss]

Na aba Relatérios, clique em "Procurar..." para buscar o seu arquivo de imagem. S&o aceitos varios
tipos de arquivo

e vocé podera pré visualiza-lo na prépria janela de dialogo.

Uma vez selecionado o arquivo, este sera convertido e copiado para uma pasta padrdo de imagens
do RPA Expresso e o logotipo sera exibido na janela.

Ajuste a altura, em mm, de acordo com o tamanho da imagem e espaco a ser ocupado no
documento.

Vocé podera também posicionar o logotipo através do seu alinhamento a esquerda, centralizado ou
a direita.

Para concluir a configuracéo, cligue em Ok. Para cancelar a configuracéo, clique em Cancelar.

Para nao incluir um logotipo, clique no botédo Limpar.
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| /2 Logotipos
Redbaos | Relstirios |

Arquivo magem:
cehArgquivos de programasiNeolnter|IRPALY S, B Dados| Imagens|Logo_Demal . jpg

b

X Canceler |

| Procurar... |

Limpsr |
=l
albura (mm): 20 =
Abrhamento
(# Esquerds (" Diareita
" Cenkra

2 - Logotipo do cabecalho dos recibos /21

Na aba Recibos, cliqgue na aba "Imagem Superior" e clique em "Procurar..." para buscar o seu
arquivo de imagem. S8o aceitos varios tipos de arquivo e vocé podera pré visualiza-lo na prépria

janela de dialogo.

Uma vez selecionado o arquivo, este sera convertido e copiado para uma pasta padrdo de imagens

do RPA Expresso e o logotipo sera exibido na janela.

Sendo necessario, edite o seu arquivo de imagem, de forma a ocupar o espaco destinado no

documento.

Para concluir a configuracéo, clique em Ok. Para cancelar a configuracéo, clique em Cancelar.

Para nao incluir um logotipo, clique no botédo Limpar.
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| 22 Logotipes x

Redbos | Relatdrios |

| Imagem Superior | Imagem Fundo |

Arquiva imagen: | Prosar... |
cihArgquivos de programasiNeolnter|IRPAL S, 6| Dados| Imagens|Logo_DemaZ. jpg [ Limgear |

Ee

v X Canceler |

3 - Logotipo do corpo dos recibos!27

Na aba Recibos, cliqgue na aba "Imagem Fundo" e clique em "Procurar..." para buscar o seu arquivo
de imagem. S&o aceitos varios tipos de arquivo e vocé podera pré visualiza-lo na prépria janela de
diadlogo.

Uma vez selecionado o arquivo, este sera convertido e copiado para uma pasta padrdo de imagens
do RPA Expresso e o logotipo sera exibido na janela.

Ajuste a altura, em mm, de acordo com o tamanho da imagem e espaco a ser ocupado no
documento.

Para concluir a configuracéo, clique em Ok. Para cancelar a configuracéo, clique em Cancelar.

Para nao incluir um logotipo, clique no botédo Limpar.
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| /2 Logotipos ®

Arquivo magem: | Procusar...
cehArgquivos de programasiNeolnter|RPAL S, B Dados| Imagens|Logo_Dema3. jpg [ |
altura (mm): 50 :II

v ¥ Canceler

10.7.9 Barra de navegacao

Utilize a barra de navegacao abaixo para navegar pelos registros. Dependendo do contexto em que
estiver sendo utilizado, é possivel que alguns botdes ndo estejam disponiveis (ou simplesmente
inibidos).

0 5 6 5 ) (R

Primeiro Registro

Registro Anterior
Préximo Registro
Ultimo Registro

Inserir Registro

BEERE

Eliminar Registro

4

Atualizar Registro

E

Cancelar Alteracao
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10.7.10 Calculadora Valor Bruto

Em algumas situacdes, € interessante gerar um recibo de um valor liquido conhecido (valor a
receber pelo prestador de servigos). Nesse caso, é necessario lancar um valor bruto no Assistente,
de forma que, ap6és os descontos (INSS, IRRF, ISS e outros recolhimentos), resulte no valor liquido
desejado.

Para calcular o valor bruto, a partir de um valor liquido desejado, acione a calculadora no
Passo 2/85] do Assistente RPA.

| 2 Calculo Valor do Servico

Walor liguido desejado
Linnpar Yalor Liquida R 1.500,00
Desconko apds imposkos  R§ 0,00

‘alor Bruto

Cuitros rendimentos R$ 2,00

K Cancelar

Na calculadora, informe o Valor Liquido desejado e eventuais descontos a serem aplicados apds os
descontos dos impostos.

Caso tenha algum outro rendimento tributado, informe-o no campo "Outros rendimentos".
Para calcular o valor bruto, clique no botédo "Calcular".

Para transferir o valor bruto calculado para o Assistente, cligue em OK. Em seguida siga o
procedimento normal do Assistente até a emissao do recibo.

10.7.11 Sair

Fecha e termina a execucéo do programa. Alternativamente, vocé pode fechar o programa pelo

botéo 'ﬂ-* disponivel na barra de ferramentas.

Antes de fechar o programa, porém, o programa solicitara uma confirmacgéo se vocé deseja efetuar
uma copia de sequrancaliid dos seus dados.

Tecle em Copiar para chamar a funcdo copia de seqgurancali. Para fechar o programa sem
efetuar a copia de seguranca, tecle em Fechar.
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Usuarios do Programa 53

-V -

45

Verificando atualizacdes do programa

Visdo Geral 21
Area de trabalho 21
Assistente 21
Como comegar 21
Como criar recibo 21
Consultas a recibos emitidos
Ferramentas 27
Gerenciador de clientes 24
Gerenciador de Recibos 23
Lista de recibos emitidos 23

23

45

Multi-profissional 25

Ndmero do recibo 26

O recibo RPA 27

Obtendo ajuda on-line 29

Tela principal 21

Trabalhando com mais de um profissional
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