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Introducao

DESDE 0 ABACO; HA 2.000 A.C., até Charles Babbage, ma-
tematico inglés que no século 19 criou a Maquina Analitica,
um dos “primeiros computadores” do mundo, a tarefa de
calcular € uma preocupacao da humanidade.E conforme a
democracia ocidental se cristalizou, com seus sistemas fis-
cais, tributarios e trabalhistas, o trabalho manual de conta-
bilizar foi sendo substituido pelo computador.

Em pleno século 21, a maquina de contar se transfor-
mou em uma central de comunicacao capaz de revolucio-
nar o seu escritorio de contabilidade. Quem poderia imagi-
nar que um pais com o nivel de desigualdades do Brasil pu-
desse ser pioneiro na declaragao de Imposto de Renda pe-
lainternet? E que temos um dos sistemas financeiros mais
avancgados tecnologicamente do mundo, com a possibili-
dade de fazer quase todas as transacoes pela Web?

Essas duas situagdes apenas ilustram que a informati-
ca se transformou em uma ferramenta essencial para os
contabilistas, nao s6 pela eficiéncia em calcular, mas prin-
cipalmente pela capacidade de facilitar a prestacao de ser-
vigos para os clientes. Uma pesquisa do Conselho Regional
de Contabilidade de Sao Paulo identificou que 100% dos
escritorios de SP tém ao menos um computador. O que pa-
rece uma boa noticia, e de fato &, se contrastada com a for-
ma como os contabilistas gastam o tempo (27% é em ana-
lise de dados e elaboracgdo de relatérios), indica que é pre-
ciso melhorar o uso da informatica nestes escritorios.

E a missdo deste GUIA DE TECNOLOGIA, gue a Microsoft
e HP desenvolveram, ao tratar especificamente dos proble-
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mas e necessidades dos escritérios de contabilidade: mos-
trar aos profissionais desse segmento como tirar proveito
das ferramentas tecnolégicas. Em uma linguagem clara e
concisa, abordando os problemas do dia-a-dia dos conta-
bilistas, com exemplos que ensinam tarefas simples de um
mundo considerado complicado para a maioria dos mor-
tais e ilustrado com histérias de empresas, como a sua,
gue investiram em tecnologia e obtiveram resultados rele-
vantes ao negdcio, este Guia, que chega a sua terceira edi-
¢ao, quer ser um companheiro de consulta constante dos
contabilistas brasileiros.

Gk ploga— it

Cristina Nogueira Renata Gaspar

Diretora Comercial para Diretora de Marketing
Pequenas e Médias Empresas Grupo de Sistemas Pessoais
Microsoft Brasil HP Brasil
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Antes e depois
do computador

&
e

A CONTABILIDADE PODE SER DIVIDIDA em a.C. (Antes do
Computador) e d.C. (Depois do Computador). A figura do
guarda-livros, embora envolta numa aura romantica, é ca-
da vez mais uma realidade do passado. Existem varias ra-
zdes para isso. A principal delas diz respeito ao aumento
de produtividade promovido pela informatica em relacdo
a0s processos manuais.

A automacao das tarefas feitas pelo computador forne-
ce agilidade ao trabalho do contador. Em vez de fazer uma
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Antes e depois do computador RinifegaretirZle%l

guantidade enorme de somas numa maquina de calcular,
por exemplo, é possivel usar os recursos de planilha eletrd-
nica para obter resultados imediatos.

Segundo dados do Conselho Federal de Contabilidade
(CFQ), existem hoje, no Brasil, aproximadamente 330 mil
contabilistas. Os profissionais do Estado de Sao Paulo repre-
sentam 30,5% desse nimero. S3o 55.226 técnicos de conta-
bilidade e 45.465 contadores ativos, representando 9.080
autdbnomos e 7.647 escritérios. Os dados, relativos a feverei-
ro de 2004, sao do Conselho Regional de Contabilidade.

» Informatizacao
O IMPACTO DAS NOVAS TECNOLOGIAS na area é grande.
Medidas adotadas pelo governo federal forcam hoje, por
exemplo, a entrega do imposto de renda de empresas e
pessoa fisica obrigatoriamente pela internet. A Receita Fe-
deral recentemente restringiu o uso do formulario de pa-
pel. Os contribuintes com renda superior a R$ 100 mil por
ano ndo poderdo mais declarar pelo formulario (papel).
De acordo com pesquisa do Conselho Regional de Conta-
bilidade de Sao Paulo, as organiza¢des contabeis aplicam,
em média, 6% do seu faturamento em informatica. E o mes-
mo percentual que é gasto em material de escrit6rio. O mes-

Tempo é dinheiro

Divisdo do tempo do trabalho em um escritdrio de contabilidade

Andlise de dados e elaboragéo de relatorios 27%
Atividades relacionadas a clientes ativos 19%
Prospeccéo de novos clientes 9%
Reunides internas 5%
Outras atividades rotineiras 40%

Fonte: Conselho regional de Contabilidade/SP
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mo relatério informa que os contabilistas gastam 27% do
seu tempo com analise de dados e elaboracao de relatérios.

Apesar de 100% deles possuirem um computador (lem-
bre-se de que essa pesquisa se refere ao Estado de Sao Pau-
lo), o uso da tecnologia poderia acelerar determinadas ativi-
dades especificas dessa categoria, automatizando uma série
de tarefas, melhorando a analise dos dados e, principalmen-
te, reduzir o tempo gasto com a analise de relatérios, liberan-
do os profissionais para a prospec¢ao de novos clientes.

A Contabilidade, que se desenvolveu historicamente
como sistema de controle patrimonial, caminha hoje para
uma atuacao como sistema de informacdes. Desse modo,
ela ndo pode ficar alheia as transformacdes sociais, que
tém reflexos direta ou indiretamente sobre o patrimdnio.

Ainformatica introduz e fornece ferramentas para que o
contabilista tenha um melhor desempenho. Ela reduz o ni-
vel de retrabalho e elimina, em muitos casos, o uso de pa-
pel. Aintegracao online feita pela internet possibilita man-
ter os dados dos clientes atualizados em tempo real, permi-
tindo balangos e proje¢des mais precisos. As aplicagoes de
bancos de dados permitem visualizar melhor os cenarios,
baseando-se numa das variaveis. Assim, a avaliagao da pro-
dutividade pode ser feita por departamento, funcionario ou
cliente. A tecnologia da informacao fornece controle total
sobre a quantidade de lancamentos contabeis, funciona-
rios, autdbnomos ou notas fiscais emitidas, entre outras.

Os clientes s6 tém a ganhar, se vocé aumentar o indice de
informatizagao de seu escritorio. Vocé pode enviar periodi-
camente, por e-mail, relatérios gerenciais para eles, infor-
mando-os por meio de graficos demonstrativos, indicadores
econdmicos e financeiros. Isso sem contar a reducdo do cus-
to operacional, dada pela eliminagao de tarefas repetitivas.
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Antes e depois do computador RinifegaretirZle%l

Informatizacao

Uso de tecnologia nos escritdrios de contabilidade
[ TEcnoLogia T possuem

Computadores 100%

Rede 79%

Conexdo a internet 99%

Driver de CD-ROM 98%

Caixas de som 93%

Softwares contébeis 93%

Fonte: Conselho regional de Contabilidade/SP

» Resultados

SEVOCE CONCORDA QUE TECNOLOGIA é fundamental ago-

ra é hora de arregacar as mangas para fazer a implantacao

do sistema ou equipamento de que sua empresa necessita.
0 que esperar da informatizacao do seu negbcio? Bem,

no caso especifico de um contador, as vantagens estao re-

sumidas nos itens abaixo:

m Auditoria e seguranc¢a dos processos: com sistemas in-
formatizados vocé pode trabalhar com senhas, controle
do acesso e histérico das altera¢des efetuadas. Escritd-
rios de contabilidade exigem segurancga na informagao,
pois trabalham com dados sigilosos das empresas.

m Reducdo de custos com impressao: por mais que seu
escritério encontre formas de reduzir o volume de pa-
pel, a necessidade de armazenar e imprimir documen-
tos e relatérios ainda sera alta. Impressoras com tecno-
logia adequada reduzem o custo total de impressao
(para saber qual a melhor solugdo para o seu caso, con-
sulte o capitulo 2). 0 bom gerenciamento deste proces-
so permite a diminui¢ao do desperdicio.
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m Integracao total e online: além de expandir as frontei-
ras do seu escritdrio, vocé elimina papéis e o retrabalho
com o uso da tecnologia.

m Centro de custos: um dos maiores problemas das empre-
sas atualmente é saber quem gasta e como. Ferramentas
tecnoldgicas permitem a avaliagao da produtividade de
cada departamento por funcionario e cliente, quantidade
de lancamentos contabeis, funcionarios ou autdénomos.

m Posicao financeira completa: controle do faturamento e
dos compromissos por data, fornecedor, permitindo o
acompanhamento do fluxo do caixa, das notas, boletos
e cartas de cobranca.

m Melhor servigo ao cliente: por que nao preparar relat6-
rios gerenciais para seus clientes, com graficos demons-
trativos, carga tributaria, indicadores econémicos e fi-
nanceiros. Tenha certeza de que o seu cliente vai ficar
mais satisfeito.

m Fim da burocracia: chega de papel, s6 quando for ne-
cessario. A tecnologia permite eliminac¢do do transito de
documentos. Solugdes disponiveis no mercado permi-
tem também a digitalizacao de boa parte da papelada,
facilitando a recuperac¢ao das informacoes.

m Eficiéncia: seu custo operacional vai reduzir-se pela eli-
minacdo de tarefas e padronizagao operacional. Esse é
um dos principais beneficios da tecnologia se usada a
seu favor. Pense no tripé treinamento, na tecnologia e
nos processos. Com profissionais treinados, processos
adequados e boas ferramentas de tecnologia, a infor-
maética é o melhor parceiro do seu negécio.

Este Guia de Tecnologia vai ajuda-lo a atingir esses ob-
jetivos. Os capitulos a seguir mostrarao os principais com-
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Antes e depois do computador Ha{ESIIeE6

ponentes de um processo de informatizacao para profis-
sionais e empresas de contabilidade de todos os taman-
hos. No final do livro, um glossario traduz algumas siglas
comumente usadas no universo da informatica.

Vale, no entanto, um aviso. Adquirir equipamentos e co-
loca-los em funcionamento ndo é uma garantia de que sua
empresa vai atingir os objetivos de redug¢ao de custos, pro-
dutividade e integracao. A informatica ajuda a resolver pro-
blemas, mas ha algumas dicas que para que seu empreen-
dimento alcance melhores resultados, tornando seu inves-
timento realmente num diferencial competitivo de mercado.

m Defina indicadores de desempenho: crie métricas para
poder gerenciar melhor. Estabelega os objetivos e resul-
tados esperados. Depois, verifique se foram alcangados.

m Torne seu ambiente tecnolégico menos complicado: re-
duzindo as redundancias e gargalos, vocé deixa os pro-
cessos azeitados e sem atrito. Nao tenha medo de pa-
dronizar. Se sua empresa trabalha com mdltiplos siste-
mas operacionais, talvez seja a hora de uniformizar sua
rede para adquirir melhor performance.

m |Invista em treinamento: um funcionario bem treinado
sabe explorar todo o potencial de seus equipamentos e
programas. E valoriza seu investimento.

®m Reveja os processos: torne mais funcionais as tarefas
dentro de sua empresa. Elimine desperdicios e retrabalho.
Todos lucram, inclusive seu funcionario.
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Hardware

PENSE NA PALAVRA COMPUTADOR. Ela encerra o signifi-
¢ado dessas maquinas criadas para calcular. E capaz de,
segundo a definicdo do dicionario Aurélio, receber, arma-
zenar e enviar dados e efetuar, sobre esses, seqiiéncias
previamente programadas de operagdes aritméticas (como
calculos) e l6gicas (como comparagdes), com o objetivo de
resolver problemas.

Pare e pense, novamente. Nao é o tipo de operagao mais
feita em seu escritorio de contabilidade? Se vocé ainda usa

Guia de Tecnologia — Escritorio de Contabilidade 13




Como escolher um PC

uma calculadora para contabilizar as taxas e os impostos da
intrincada estrutura tributaria brasileira, esta na hora de es-
colher um computador pessoal (PC, da sigla em inglés), pa-
ra fazer, de forma mais rapida, o que faz manualmente.

» Como escolher um PC

A hora de comprar um microcomputador para sua empresa
pode ser um momento de ddvida. Afinal, o mercado ofere-
ce varios modelos. A tarefa pode ser simplificada se vocé
considerar o computador como um ativo importante do
seu negdcio. E preciso levar em conta 0s custos com manu-
tencao e o ciclo de vida do equipamento.

Por isso, tenha em mente que vocé precisara de uma
maquina robusta o suficiente para rodar programas que
exigem calculos elaborados em pouco tempo. Muitas ve-
zes, vocé tera de manter uma série de programas instala-
dos para fazer a interface com érgdos do governo.

Clone: evite imitacoes
Existe, em qualquer cidade, aquele lugar onde se pode
comprar um computador barato, montado na prépria
“empresa”, chamado popularmente de clone. Sera que
vale a pena? A resposta é ndo. Clone é uma expressao
usada para designar equipamentos de segunda linha,
fabricados geralmente por empresas informais.

0 baixo preco é um reflexo da méa qualidade dos
componentes usados, como pecas alternativas, de pro-
cedéncia duvidosa ou desconhecida, sem o devido pa-
gamento de impostos, tornando ilegal a aquisi¢ao des-
se equipamento.

Antes de optar por esse tipo de negdcio, considere al-
guns motivos que podem deixa-lo insatisfeito no futuro:
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1) Continuidade: empresas que vendem clones tém vida
curta. Em média, costumam funcionar por trés anos. De-
pois, somem do mercado.

2) Qualidade: maquinas de grife sdo testadas de maneira
exaustiva para fornecer ao consumidor o melhor des-
empenho. Juntar pecas de um computador requer con-
hecimento técnico elaborado e fornecedores compro-
metidos com a qualidade.

3) Escalabilidade: uma justificativa muito comum usada pe-
los vendedores de clones é que as marcas reconhecidas
no mercado nao permitem expansao facil por ter uma “ar-
quitetura proprietaria”. Trata-se de um argumento de ma-
fé. As principais marcas trabalham com estrutura aberta e
componentes padrdo. Isso permite que, ao comprar uma

Guia de .
Tecnologia | 0 preco do HP Compaq

WAC13\DESN Business Desktop D325
esta acessivel para a pequena e
média empresa. Trata-se de uma
boa solucdo para a maior parte
dos projetos de informatiza¢ao de pequenas
empresas. Esse desktop, em sua configuragao basica,
vem com o processador AMD Athlon XP 2600+, 128 MB
de RAM, disco rigido de 40 GB, placa de rede 10/100,

6 portas USB, drive de CD-ROM 48x, mouse e teclado.
0 equipamento tem padrao totalmente aberto,
permitindo sua integra¢cao com outros dispositivos, e
assegura flexibilidade para atualizagao tecnoldgica
com preservac¢ao de investimentos. Ele ja traz o
Windows XP Professional, da Microsoft, instalado.
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Hardware Como escolher um notebook

maquina de marca, sua empresa pode expandi-la com
partes e pegas compradas de qualquer fornecedor.

4) Legalidade: a origem duvidosa é somente uma faceta
do clone. No interior do micro costumam ser instalados
programas piratas. E preciso ter cuidado. Trata-se de um
crime previsto pela legislacao, passivel de punicao. O
uso de produtos originais garante o suporte que sua em-
presa precisa para estar segura e também atualizada.

» Como escolher um notebook
COMPRAR UM COMPUTADOR PORTATIL OU FIXO pode ser
um dilema para alguns profissionais. Operacionalmente,

Guia de .
Tecnologia | Quem procura uma relagio

LIS excelente entre preco e
desempenho de um notebook pode optar pelo
modelo HP Compaq Notebook nxgoos.
Fazendo parte de uma extensa
familia de equipamentos portateis,
essa maquina foi desenvolvida para atender as
necessidades de mobilidade do pequeno empresario,
com 6timo nivel de qualidade e facilidade de uso. Esse
equipamento, em sua configurag¢ao basica, possui
processador AMD Athlon XP 2200+, 256 MB de memoria
DRAM, disco rigido de 30 GB, drive CD-ROM, drive de
disquete, tela de cristal liquido TFT de 14,1 polegadas com
resolugdo de 1024 x 768 pixels (16 milhdes de ores),
sistema de audio integrado modem de 56 kbps e placa de
rede 10/100 integrada. Vem com sistema operacional
Windows XP Professional em portugués pré-instalado.
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esse tipo de aquisi¢do ndo requer maiores ddvidas. O no-
tebook pode garantir uma melhor produtividade onde quer
que vocé esteja, sendo indicado para profissionais com ne-
cessidade de mobilidade. Tenha em mente também que
seu escritdrio ndo se restringe mais ao espaco fisico onde
esta localizado. Ao visitar um cliente, vocé tera, com um
notebook, todas suas informacdes e, se quiser, podera efe-
tuar calculos e transacdes remotamente.

0 preco de um computador portétil &€ mais elevado do
que de um desktop, mas nao é essa a avaliacao que vocé
deve fazer. Do que vale uma Ferrari se o que vocé precisa é
de um Fusca? Muito caro, ndo? Mas se vocé é um piloto de
Férmula 1, de que adianta ter um fusquinha? Nada, né? Es-
se raciocinio € 0 mesmo para o seu escritdrio de contabili-
dade. Pense na mobilidade. Ela é muito mais importante
do que o fator preco, afinal vocé ndo vai ficar levando um
desktop de um lado para o outro.

» Como escolher um handheld
VOCE PRECISA SABER PARA QUE deseja um computador de
mao. Ao contrario de um desktop e de um notebook, que po-
dem ser usados para aplicacdes genéricas, o chamado hand-
held tem uma utilidade especifica. No mercado, esse tipo de
equipamento recebe também a denominag¢ao de PDA, poc-
ket PC ou palm top. Grande parte dos oferecidos no merca-
do possui o Microsoft Windows Mobile. Os usuéarios de
handhelds que rodam o Microsoft Windows Mobile contam
com a simplicidade de uso, que em muito lembra o ambien-
te de um desktop ou notebook, pois usa a mesma interface
desses equipamentos — o sistema operacional Windows.

Se vocé estd em divida entre uma dessas maquinas e
um notebook, certamente nao deve estar vendo com acui-
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Como escolher um servidor

dade seu problema. O computador de mao foi projetado
para servir como dispositivo de acesso. Essa é sua grande
vocacgao, apesar de alguns modelos possuirem alto poder
de processamento e até grande capacidade de meméria.
Ele € um excelente coletor de informacgdes, que nao exige
grande variedade. Elas podem estar armazenadas num
banco de dados do seu cliente ou na internet, por exemplo.
A primeira vantagem é ndo ter o trabalho da redigitacao
desses dados, mantendo-se sempre atualizados, mesmo
quando se esta fora da empresa.

Um contador que precisasse ter acesso periédico aos da-
dos contabeis do cliente, para a emissdo de relatérios e paga-
mento de impostos, poderia usar um mecanismo desse tipo

————————_
Guiade  _ = r '
Tecnologia
RECOMENDA
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para fazer a coleta. Saiba, no entanto, que esse tipo de apli-
cacao estara muito dependente de um determinado cliente e
nao podera ser usada para outro. Geralmente as empresas
trabalham com determinados programas, que fornecem in-
terfaces padrao para aquele tipo de empreendimento e difi-
cilmente podem ser compartilhados com outros clientes.

» Como escolher um servidor

NA HORA DE MONTAR UMA REDE, uma empresa de contabi-
lidade tem varios recursos no mercado para implantar a es-
trutura ideal, de acordo com seu tamanho e atividade. Ha va-
rias vantagens em se trabalhar em rede. A primeira delas é o
acesso as informagoes do escritorio de maneira facil e rapida.
Nao é preciso mais ficar gravando em disquete aquele arqui-
vo que esta no computador do chefe com o modelo de relaté-
rio. Tudo fica disponivel num ambiente publico.

Uma pequena empresa leva vantagem também no compar-
tilhamento de recursos. Dispositivos como impressoras, fax e
scanners podem ser compartilhados com uma significativa
economia. Os servidores nada mais sao do que um computa-
dor com mais poder de fogo do que uma maquina de trabalho.
Ele foi desenvolvido para trabalhar ininterruptamente e proces-
sar informagdes com a velocidade requerida pelos usuarios da
rede. Esse tipo de hardware tem alta capacidade de expansao
de memaria RAM, permite a conexao de varios discos rigidos e
roda com facilidade varias aplicagdes ao mesmo tempo.

Lembre-se de que uma das vantagens que o do escritdrio
de contabilidade pode extrair da rede é o trabalho em equi-
pe. E possivel, por exemplo, rodar uma folha de pagamento
de fim de ano, em que estdo presentes itens como 132 sala-
rio e férias, com pessoas diferentes conferindo essas infor-
magdes ao mesmo tempo.
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Hardware Como escolher uma impressora

Hoje, no mercado, existem modelos com pre¢o seme-
lhante ao de um desktop. Permitem a ligagao de uma ou
duas dezenas de usuéarios com facilidade. Nesse sentido, é
preciso saber com clareza como se quer dimensionar a re-
de da empresa. Para cinco ou seis usuarios, as configura-
¢oes sao bastante simplificadas e podem ser feitas por téc-
nicos habilitados em poucas horas.

Quando for decidir pelo computador que vai funcionar
como servidor, tenha em mente duas palavras: missao cri-
tica. Isso quer dizer que esse equipamento deve ser proje-
tado para ndo parar. Avalie também os trés itens abaixo:

1) Seguranca: imagine um dia daqueles em que o servidor
saiu do ar. Toda a contabilidade de seus clientes fica pa-
rada. Faga o calculo de quanto seu negécio perdeu por
causa dessa pane. Outro cuidado que se deve ter é com

Guia de .
Tecnologia | Empresas em crescimento

WAL devem investir em maquinas
que possam ser adaptadas para a etapa
seguinte do negocio. O servidor HP TC2120
da HP é um equipamento desse tipo. Caso
este seja o primeiro investimento em infra-
estrutura de rede, vocé nao se arrependera.
Ele vem com processador Intel Pentium 4 de
2,66 GHz, 256 MB de memoria (expansivel
até 4 GB) e 40 GB de capacidade de armazenamento.
Sendo uma maquina muito eclética e robusta, pode ser
usado simultaneamente como servidor de arquivos, de
impressao, fax e acesso compartilhado a internet.
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2)

3)

0 acesso de intrusos ao sistema. Sigilo é fundamental
no seu negédcio. Lembre-se de que uma série de dados
fiscais e trabalhistas de outras empresas estao guarda-
dos nas maquinas da rede. Uma politica de segurancga,
que estabeleca niveis de acesso, é fundamental.
Escalabilidade: é recomendavel que seu servidor possa
crescer a medida que seu negdcio ganha mais clientes e
servicos. Ha varios casos de escritérios de contabilidade
gue comecaram com menos de dez clientes e hoje tra-
balham com uma carteira de centenas de empresas.
Desempenho: para garantir que muitas pessoas usem o
poder do servidor ao mesmo tempo, rodando varios ti-
pos de aplicacdes, é interessante que ele tenha uma al-
ta performance. Imagine rodar uma folha de pagamento
de 20 mil funcionarios em curto prazo sem prejudicar a
entrega do imposto de renda dos outros clientes?

» Como escolher uma impressora

HA DUAS TECNOLOGIAS DE IMPRESSAO no mercado: a ja-
to de tinta e a laser. Parece uma tarefa facil escolher a im-
pressora mais adequada para o seu escritrio, mas é preci-
so considerar algumas variaveis, que vao ajuda-lo a tomar
a decisado correta. Antes, porém, conheca cada uma das
tecnologias e suas caracteristicas principais.

Impressoras Jato de Tinta (inkjet)

De uma maneira simples, pode-se dizer que as impres-
soras a jato de tinta tém duas partes: uma permanente,
representada pelo equipamento propriamente dito, e
outra consumivel, composta pelos cartuchos de tinta. E
a relacdo do carro e do combustivel. Dependendo do
modelo e do tipo de cartucho, o preco do suprimento po-
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de representar entre 30% e 40% do valor da impressora.

Esses modelos tém custo inicial de aquisicao mais
barato do que as impressoras a laser, mas o custo por
pagina impressa é tambhém maior. A capacidade de im-
pressao é uma informacgdo importante, pois pode variar
de 500 a 5 mil paginas por més. Se o seu volume de im-
pressao & maior, essa tecnologia nao sera adequada as
suas necessidades. Muitos modelos tém qualidade de
impressao fotografica.

Impressoras Laser

As caracteristicas do seu escritorio podem apontar para
uma impressora a laser. O processo de impressao utili-
zado, nesse caso, é muito semelhante ao da reproducao
xerografica, em que um cilindro de metal recoberto de
selénio é controlado eletronicamente.

Existe uma grande demanda por impressoras a laser
monocromaticas, usadas pelas empresas para a produ-
¢ao de documentos com alto grau de qualidade. O preco
das impressoras coloridas, no entanto, tem caido ao lon-
go dos anos, tornando-se acessivel para pequenas e mé-
dias empresas que precisam de uma qualidade de repro-
dugao alta. O recurso da cor pode ser usado com grande
vantagem na elaboragdo de gréaficos e planilhas, desta-
cando as informagdes mais importantes do documento.

Impressora jato de tinta ou laser?

Chegou a hora de escolher. Alguns conceitos vao ajuda-
lo a tomar essa decisao. Mas antes responda a estas
perguntas e as anote:

1) Quantas paginas sua empresa imprime, em média, ao més?
2) Que tipos de materiais sdo impressos?
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3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Sua empresa usa cor nos documentos impressos? Com
que freqliéncia?

Nos horérios de pico, quantas paginas precisa imprimir?
Quantas pessoas vao usar a mesma impressora?
Quais sao as linguagens de impressao necessarias?
Que formatos de papel seu escritério utiliza (carta, ofi-
cio, A3, A4 etc.)?

Na hora de conectar a impressora, que tipo de porta é
utilizado (porta paralela, USB, rede etc.)?

Seu escritorio tem necessidade de scanner, copiadora
ou fax?

Agora, entenda estes conceitos:

Custo inicial: € o que vocé paga pela impressora, sem
levar em conta os custos com cartuchos ou toners que
serdo usados ao longo do tempo.

Custo por pagina: eis uma conta importante que vocé
precisa aprender a fazer. Divida o custo dos suprimentos
pela quantidade de paginas que eles conseguem, em
média, imprimir. Vocé tera o custo total de impressao.
Ciclo de impressao: os modelos de impressoras tém
uma capacidade maxima de impressao mensal. Se vo-
cé, em média, imprime 10 mil paginas por més e esta
com uma maquina cuja capacidade é 5 mil, o desgaste
dos componentes fara com que o equipamento quebre
com mais facilidade, aumentando custos com suporte.
Cor: avalie a necessidade de impressos com cor. Faca a
conta do custo por pagina para saber qual tecnologia
(jato de tinta ou laser) pode ser mais vantajosa para seu
caso. Os modelos com tecnologia a jato de tinta ja po-
dem imprimir documentos com cor e, muitos deles, com
qualidade fotografica.
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Uma forma facil de tomar uma decisdo é seguir as reco-
mendac¢oes da tabela abaixo. Para mais detalhes, veja
adiante uma analise com base em perfis definidos:

Volume de impresséo Solucao recomendada
Grande volume de impressao Impressora laser
mensal em preto monocromatica
Grande volume de impressao Impressora laser
mensal em cor colorida
Médio volume de impressao Impressora jato de tinta

em preto e colorido

Baixo volume mensal Impressora jato de tinta
de impressao

Empresas como a HP ja oferecem consultoria na area de
impressao. E possivel, por exemplo, terceirizar esse tipo
de servico, caso o volume de impressao seja grande.
Obtendo um gerenciamento do nimero e tipo de copias
emitidas, é possivel reduzir os custos com uma gestao
racional do estoque de suprimentos e da eleicao de po-
liticas de impressao.

Formato de impressao
O trabalho de contabilidade muitas vezes exige a im-
pressao de complexas tabelas e graficos. Os formatos
usados tradicionalmente para a veiculagao de textos,
como carta e oficio, podem ser pouco interessantes pa-
ra mostrar uma tabela com grande quantidade de da-
dos. Se ela for reduzida para caber num dos formatos
anteriores, o corpo resultante no final pode ser muito
pequeno, impedindo a leitura. Nesse caso, é preferivel
fazer uma copia ampliada em formato A3. O mercado
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oferece modelos de impressoras que imprimem nesse
formato, como a DeskJet 9300, da HP. Ao usar esse tipo
de recurso, sua empresa oferece ao cliente uma oportu-
nidade de visualizagao mais facilitada, permitindo uma
compreensao mais rapida da informagao e, conseqiien-
temente, uma decisao mais veloz e com menos riscos.

» Suprimentos

OS FABRICANTES TEM RECEBIDO, durante anos, reclama-
¢oes de clientes que nado tiveram uma boa experiéncia ao
usar cartuchos nao-originais de tinta e toner para suas im-
pressoras. Muitos deles acreditavam estar adquirindo pro-
dutos originais e, em algumas oportunidades, a impressao
de comprar diretamente do fabricante.

Embora exista apenas um cartucho original do fabrican-
te de impressora, ha muita confusao criada pela inserc¢ao
no mercado dos chamados cartuchos “alternativos™. Eles
sao oferecidos como op¢oes para compradores, dando ori-
gem a interpretacdes errbneas.

Poderiamos classificar o mercado de cartuchos de tinta
em quatro categorias distintas:

m originais: sao produtos que levam a marca da impresso-
ra. Sao produzidos em escala industrial com componen-
tes 100% novos, segundo a especificacao de projeto do
equipamento. Sao projetados para serem descartaveis,
isto é, tém apenas um Gnico ciclo de vida, e respondem
por grande parte do resultado final da impressao. Parte
integrante do projeto da impressora, esses suprimentos
sao protegidos por patentes industriais, que também
englobam a composicdo quimica da tinta e sdao, sem du-
vida, os suprimentos mais confiaveis para o equipamen-
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to. Testes recentes realizados por revistas especializa-
das sao unanimes em confirmar a superioridade da qua-
lidade dos suprimentos originais.

compativeis: tentam imitar o projeto do cartucho origi-
nal, seja no design ou na formulagao da tinta. Sao pro-
jetados para ter apenas um Gnico ciclo de vida e devem
servendidos em embalagens diferenciadas para nao se-
rem confundidos com os originais.

remanufaturados: produzidos a partir de um original
usado, recomprado numa espécie de mercado secunda-
rio — preferencialmente vazio. Passam por um proces-
S0 sujeito a variacdes de qualidade, de acordo com o
cuidado de cada remanufaturador, para ser recarrega-
dos. Feito isso, o produto é embalado novamente para
voltar ao mercado.

piratas (ou falsificados): produtos remanufaturados a
partir de cartuchos usados e vendidos como se fossem
originais. Sao etiquetados e reembalados em caixas se-
melhantes ou até falsificadas, sendo repassados ao
mercado a um preco abaixo do que seria o do cartucho
original. Como sabem que o usuério final ird procurar o
fabricante da impressora, no caso de defeitos, os falsifi-
cadores ndao tém preocupacdo com garantias, qualidade
da tinta, do processo de recarga ou mesmo com o fato
de o cartucho estar realmente funcionando.

Toners

A “inddstria alternativa” de toners segue basicamente o
mesmo caminho da producao de cartuchos. Toners origi-
nais sao sempre novos. Os fabricantes sérios nao oferecem
ou aprovam os remanufaturados para suas impressoras.
Sao projetados simultaneamente com as impressoras para
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trabalhar de acordo com as caracteristicas delas, como ve-
locidade, resolucao de impressao, mecanismo do fusor e
roletes de tracdo. O toner contém os ingredientes-chave do
sistema de imagem a laser, que perfazem 70% do resultado
daimpressao. Atecnologia usada é protegida por patentes.

Toners remanufaturados variam muito e dependem
da empresa que realiza a remanufatura. Esses produtos
de segunda mao sao, quase sempre, cartuchos de toners
usados que foram reabastecidos. Dependendo de quem
os remanufatura, tanto o condutor fotoelétrico 6ptico
OPC (Optical Photoeletric Conductor) quanto a lamina de
limpeza podem ter sido reutilizados ou substituidos.

Existem ainda os produtos falsos. Eles costumam
ser embalados como se fossem toners originais ou estar
em embalagens simples. Um argumento comumente
usado pelo fornecedor desse tipo de suprimento é que a
embalagem simples se deve ao fato de ter adquirido os
toners numa liquidagao de produtos com embalagens
avariadas, compradas em lote do fabricante.

Para obter o melhor desempenho de sua impresso-
ra, € recomendavel usar somente suprimentos originais
do fabricante. Eis, a seguir, algumas razdes para isso:

m Os cartuchos sdo projetados e testados para garantir des-
empenho ideal em uma grande variedade de condicoes;

m Atinta patenteada proporciona excelente qualidade de
impressao, resisténcia a 4gua e compatibilidade com os
componentes do cartucho e da impressora;

m Arecarga de um cartucho estende o uso de seus com-
ponentes para além do ciclo de vida normal, podendo
causar problemas como ma qualidade de impressao e
danos a impressora.
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Custos “ocultos” com o uso de suprimento alternativo

0 vazamento de tinta/toner causa impacto na impressora;
Impressdes ndo aproveitaveis — papel, tinta/toner e
tempo desperdicados;

Avarias na impressora — vida da impressora reduzida;
Custos passam da compra para o suporte de Tl e usua-
rio final;

A impressora ou cartucho precisam de reparos;

Perda de produtividade do usuario final;

Necessidade de compra de cartuchos para substituicao.

Cores nos documentos

A grande quantidade de informacdes do mundo moder-
no leva as pessoas a ser cada vez mais seletivas. Uma
maneira de chamar a atencao delas é usar recursos de
destaque em cor, principalmente em documentos. Ima-
gine, por exemplo, um balanc¢o patrimonial em que os
valores principais do ativo circulante e permanente
aparecem em azul e os dos passivos circulante em ver-
melho. Esse tipo de discrimina¢ao da informacao tem
sido usado com sucesso por algumas empresas. Estu-
dos apontam que o simples destaque em vermelho da
data de pagamento de uma conta pode diminuir o indi-
ce de inadimpléncia.

A impressao em cores de documentos & uma ten-
déncia. Tente acompanhar um grafico de fluxo de cai-
xa em cinza e outro em colunas coloridas. E muito
mais facil no segundo caso. Nao se trata simplesmen-
te de estética. O nivel de entendimento e compreen-
sdo das informacgdes é 75% maior quando testado em
grupos. A capacidade de absor¢ao do leitor aumenta
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de 55% a 75%. Essa é uma das razdes para investir nu-
ma impressora a laser colorida.

» Como escolher uma multifuncional

No dia-a-dia, o escritério de contabilidade faz uso de peri-
féricos como impressora e scanner. Além disso, fax e copia-
doras sdo equipamentos essenciais. Além de um investi-
mento alto, vocé necessita de espaco fisico para instalar
cada um desses equipamentos. Vocé ja viu o espac¢o que
todos esses equipamentos separados ocupam em seu es-
critorio. Se ndo, observe as fotos abaixo:

-
— - w k- e ’
T—
|

Na ponta do lapis, é possivel constatar que a compra de
uma multifuncional (que redne trés ou quatro desses ele-
mentos separados) significa uma reducao de até 60% da
soma de todos esses equipamentos isolados. Isso sem
contar com a economia de espaco fisico.

As multifuncionais sao extremamente faceis de usar.
Existem dois tipos bésicos: o modelo de mesa e o modelo
de alimentac¢ao por folhas soltas. O primeiro deles traz
uma tampa que permite a digitaliza¢ao de encadernagoes,
como livros e revistas. O segundo é ideal para quem lida
com documentos apresentados em folhas soltas. Em am-
bos, a maior parte das fungoes pode ser acionada por meio
de um painel de controle. Mas existem equipamentos que
ser controlados a partir do computador.

B ==
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GERENCIE A IMPRESSORA PELA INTERNET

Imprimir documentos a
distancia, é hoje, uma
realidade para empresas
que utilizam a internet.
0 Web Jetadmin,
desenvolvido pela HP,
permite aos usuarios

configurar de maneira
simples dispositivos, usando a internet. E possivel
realizar diagnadsticos dos equipamentos e se antecipar a
problemas que podem se manifestar nos equipamentos.
Esse software é oferecido junto com os servidores de
impressao HP JetDirect e as impressoras HP configuradas
para rede. Vocé pode baixar esse programa e obter mais
informacoes no endereco www.hp.com/go/webjetadmin

» Como escolher servigos

AS EMPRESAS DE PEQUENO E MEDIO PORTE tém oportuni-
dade de contratar servicos de informatica antes sé ofereci-
dos a grandes corporagoes. A escolha do plano de servigo
e suporte é tao importante quanto a da tecnologia e funda-
mental para quem deseja ampliar a protecao dos investi-
mentos em equipamentos e garantir a disponibilidade do
seu servico e a continuidade de suas operacdes. A oferta
de produtos é acessivel mesmo para o autdénomo. Alguns
modelos podem ser destacados:

m Servico de Extensao de Garantia: paga-se uma taxa mi-
nima no momento da aquisicao do produto para am-
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pliar o tempo de garantia de fabrica por até mais quatro
anos, dependendo do tipo de produto.

m Servico de Suporte: de acordo com suas necessidades,
a empresa contrata o nivel de suporte mais adequado
para garantir ainda mais uma operacao livre de proble-
mas. Muitas financiadoras permitem incluir o valor do
contrato de suporte no financiamento ou leasing.

m Servico de Instalag¢ao: toda instalacdo de uma rede, por
exemplo, pode ficar a cargo de profissionais especiali-
zados, permitindo obter o maximo rendimento da infra-
estrutura adquirida.

Guia de .
Tecnologia

RECOMENDA
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» Escolha a melhor solugao

Quer saber qual o melhor equipamento, segundo o porte de
seu escritério? Preparamos um guia de consulta rapida que
vai ajuda-lo a tomar essa decisao. Uma forma facil é deter-
minar o custo total de propriedade, que considera as se-
guintes variaveis: custo inicial de aquisicao e durabilidade
dos cartuchos de impressao (quantas paginas imprimem,
em média). Isso se traduz em custo por pagina, cuja melhor
solucao depende do volume mensal de seu escritério.

Para essa analise, consideramos um periodo de cinco
anos. Independente da impressora escolhida, é recomenda-
vel adquirir uma extensao de garantia para mais dois anos
(totalizando trés anos), que possui um custo baixo em com-
paracdo ao custo total de propriedade (aquisicdo, cartuchos
e manutencado). Graficos vao ajuda-lo a visualizar alguns
exemplos da melhor impressora para diferentes casos.

PERFIL 1
Autdnomo com baixo volume de impressao. Média men-
sal de 500 paginas. Utiliza impressora jato de tinta liga-
da ao préprio micro. Nao tem rede. Usa a internet para
entregar declara¢des de seus clientes e pagar impostos.

Solucéo ideal A
Baixos volumes de impressao, |

como desse perfil, indicam um G
equipamento multifuncional com

tecnologia jato de tinta, que tem um baixo custo de aqui-
sicdo inicial e um gasto com suprimentos, ao longo do
tempo, que justificam o investimento. O modelo reco-

mendado pela HP é a Multifuncional PSC HP 1210, que
permite impressao colorida, scanner e cépia e fax em
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um equipamento compacto. Imprime até 12 ppm em
preto e branco e 10 ppm cores.

Comparativo dos custos

Consumiveis [ Extenséo de garantia [l Valor da impressora
sem consumiveis
R$

16.000
14.000
12.000
10.000
8.000
6.000
4.000
2.000

I
Fonte: HP PSC1210  0J7110  LJ3300mfp LJ4100mfp

PERFIL 2

Pequeno escritério com 5 funcionarios. Utiliza fax e in-
ternet para o envio e recebimento de documentos para
clientes e tem volume mensal de impressao mensal mé-
dio de 1.000 paginas.

,{ Solucao ideal
* A medida que aumenta o volume de

impressao, observe como muda a re-
lacdo do modelo adequado para o
seu escritrio. Os modelos multifun-
cionais com tecnologia a jato de tinta
ainda sdo os indicados, mas o custo inicial
maior do modelo Officejet 7110 em relacdo ao PSC 1210 é
compensado, ao longo de cinco anos, por gastos menores
com suprimentos, conforme demonstra o grafico. A multi-
funcional Officejet 7110, recomendada pela HP, conta com
fun¢des de impressao, cdpia, fax e escaneamento em co-
res. Imprime até 22 ppm em preto e 18 ppm em cores.
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Comparativo dos custos

Consumiveis [ Extensdo de garantia [l Valor da impressora
sem consumiveis
R$

16.000
14.000
12.000
10.000
8.000
6.000
4.000
2.000

I
Fonte: HP PSC1210  0J7110  LJ3300mfp LJ4100mfp

PERFIL 3
Escritorio com até 20 funcionarios. Utiliza rede, fax e in-
ternet e tem volume de impressdao mensal médio de
2.000 paginas.

Solucao ideal
A partir de 2.000 paginas, as multifun-
cionais com tecnologia a laser comecam
a ser as mais indicadas para o seu negé-
cio. Elas tém, em relagcdo aos equipa- |
mentos a jato de tinta, maior velocida-
de de impressao, o que significa mais produtividade e
melhor qualidade de impressao. Para escritérios de con-
tabilidade, que precisam armazenar grande
guantidade de relatérios, recibos e documen-
tos por longos periodos de tempo, a perma-
néncia daimagem no papel é mais prolongada.
A solucdo indicada, nesse perfil, & a série Laser-
Jet 3300mfp. Dois modelos precisam ser anali-
. sados pelo seu escritorio, pois tém custos to-
tal de propriedade semelhantes. O primeiro é
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0 3300mfp, uma multifuncional com impressora, copiado-
ra e scanner. O modelo 338omfp, com previsao de lanca-
mento para o final do 12 semestre de 2004, conta com pla-
ca em rede e fax integrados. Imprime até 15 paginas por
minuto (ppm), faz redugdo e ampliacdo (25 a 200%) e traz
scanner com 600 dpi de resolucdo. Seu ciclo mensal é de
10 mil paginas.

Comparativo dos custos

Consumiveis [ Extensdo de garantia [l Valor da impressora
sem consumiveis
R$

45.000
40.000
35.000
30.000
25.000
20.000
15.000
10.000

5.000

E— I
Fonte: HP LJ3300mfp  LJ3380mfp

LJ4100mfp  LJ8150mfp

PERFIL 4

Grande empresa de contabilidade, funcionando com va-
rios departamentos e 100 funcionarios. O volume de im-
pressao médio é de 10.000 paginas. Ainda nao utiliza
cor em todos os documentos.

Solucao ideal

As impressoras com tecnologia a laser
sa0 as mais indicadas para o seu negobcio,
como a HP Laserjet 4100mfp — equipa-
mento multifuncional laser de alta perfor-
mance com fun¢des de impressao e copia
em monocromatico, scanner colorido,
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além de fax. Ela aumenta a produtividade e melhora os
processos de comunicacao da empresa, imprimindo
com uma velocidade de até 25 ppm. Além disso, permi-
te o envio de e-mails, direto do equipamento, de docu-
mentos coloridos, reduzindo custos com telefone para
guem usa muito o fax.

Comparativo dos custos

Consumiveis [ Extensdo de garantia [l Valor da impressora
RS sem consumiveis

70.000
60.000
50.000
40.000
30.000
20.000
10.000

E— I
Fonte: HP LJ3300mfp  LJ3380mfp  LJ4100mfp LJ8150mfp

Obs.: Para andlise foram considerados precos de margo de 2004

b

COR NOS DOCUMENTOS

Para o terceiro e o quarto perfil é interessante adquirir
uma impressora colorida HP Business Inkjet Bl11oo
DTN, que tem o custo por pagina
colorida mais barato do mercado e
custo de aquisicao baixo. Ela pode “
ser compartilhada em rede para
pequenos grupos de trabalho, até
8 usuarios, e possui excelente relagao
custo/beneficio. Imprime até 23 ppm em preto e até
20 ppm em cores, tendo o desempenho de uma laser
pessoal e agregando a possibilidade de impressao
colorida para trabalhos especificos dessa empresa.
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AGUIA ASSESSORIA EMPRESARIAL

Diariamente o escritério contabil Aguia Assessoria Empre-
sarial, localizado na cidade de Diadema, na Grande Sao
Paulo, envia uma newsletter para cada um de seus 7o clien-
tes. O uso da internet é intensivo. O programa Outlook
2003 é usado pelos 24 usuarios ligados a rede. A empresa
utiliza a plataforma Windows Server 2000, rodando nas es-
tacoes Windows XP. “Seria praticamente impossivel fazer o
trabalho que realizamos sem a ajuda dos computadores e
da internet”, diz Aristides Costa Vieira, socio-diretor da
Aguia Assessoria Empresarial.

Segundo ele, o ganho de produtividade com a adocao
da informatica é de mais de 30%. O uso de planilhas Excel é
adotado para varias finalidades, mas tém uso generalizado
em trabalhos de conciliagao. O processador de texto Word
participa na elaboracao da quase totalidade dos documen-
tos, como propostas e comunicados feitos pelo escritério.

Ligadas a rede, estao quatro impressoras laser mono-
cromaticas. Uma delas, HP Laserjet 4100, concentra 90%
das impressdes. Outras duas, modelos Laserjet 1100,
atuam atendendo a demandas menores. Ha também trés
impressoras jato de tinta e duas impressoras matriciais,
utilizadas para imprimir guias que usam cépias por impac-
to (a tendéncia é que os formularios se tornem digitais e
possam ser impressos em impressoras de tecnologia pa-
drdo de mercado, como laser ou jato de tinta). A atividade
desses equipamentos gera aproximadamente 30 mil c6-
pias por més. Sao relatérios de apuracdo de impostos,
guias, balancetes, folhas de pagamento e livros contabeis
e fiscais, entre outros.
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UM CARRO SEM COMBUSTIVEL E COMO um computador
sem software: ndo vai leva-lo a lugar nenhum. Por isso, os
programas para computador sao imprescindiveis para a in-
formatizacdo de seu escritério de contabilidade, pois auto-
matizam uma série de atividades que antes eram realiza-
das manualmente.

Essa é a chave para entender as vantagens da informatica
no seu escritério de contabilidade. Qualquer que seja o ta-
manho de sua empresa, ela ganhara produtividade, permitin-
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do atender mais clientes e com mais eficiéncia. Atualmente,

o computador, que era uma ferramenta de célculo, passou a

ser uma central de comunicagao, permitindo que seu escrité-

rio entre em contato com os clientes, gerencie contatos e con-

trole a rotina de reunides de forma rapida, barata e eficiente.
De forma resumida, podemos definir os tipos de soft-

ware da seguinte forma:

m sistema operacional: realiza o controle do computador
como um todo.

m aplicativos: resolvem problemas especificos, como um
processador de texto ou uma planilha.

m Utilitarios: trabalham com situacdes especificas do
computador, resolvendo-as. Os antivirus, que protegem
os PCs das ameacas de virus, estdo nessa categoria.

» Licenciamento
AS REGRAS DA COMPRA DE SOFTWARE sao um pouco dife-
rentes de um produto comum. Afinal, quando vocé adquire
um programa de computador, ndo esta levando nada fisico.
Vocé utilizara a seu favor uma “idéia” de alguém ou de
uma equipe que se dedicou anos para deixar o produto
funcional e redondo. Por essa razao, é preciso fazer o licen-
ciamento do software que sua empresa utiliza.

Geralmente, ao comprar um produto na prateleira da lo-
ja de informatica, vocé pagou para fazer uma Gnica instala-
¢do numa maquina. A rigor, vocé ndo pode gravar o mesmo
programa no desktop e no notebook. A aquisicao de soft-
ware exige que o comprador siga regras de direitos auto-
rais, que prevéem a quantidade de equipamentos ou usua-
rios que podem fazer uso dele.

Cada maquina em que ele for instalado ou cada pessoa
que for usa-lo precisara de um registro. Essas sao as regras
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colocadas geralmente por quem desenvolveu o software. A
autorizacao dada a vocé tem forca de licenca. Se sua em-
presa comprar um software e sair instalando-o indiscrimi-
nadamente nos computadores da rede, estara usando um
programa ilegal ou pirata. Cada instalagao requer uma li-
cenca que o acompanha. O acordo de licenca é o que deter-
mina quantas cépias podem ser instaladas.

Dependendo do desenvolvedor, sao adotados trés tipos
basicos de licenca:

m Software pré-instalado (OEM): relativo aos programas
que vém instalados quando vocé compra um computa-
dor novo. Em geral, sao instalados o sistema operacio-
nal e alguns aplicativos. Trata-se de um acordo entre o
integrador do hardware e a empresa que desenvolveu o
software, dando a vocé o direito de usar esses progra-
mas apenas na maquina que adquiriu.

®m Produto de varejo: é quando vocé vai até uma loja ou re-
vendedor e compra o produto na caixinha. Indicado para
usuarios pessoas fisicas e empresas, que vao usar uma
Gnica licenga sem precisar adquirir um novo computador.

m Licenca por volume (open licence): forma ideal para
aquisicao de software pelas empresas. A negociagao é
geralmente feita pela quantidade a ser instalada, garan-
tindo bons pregos pelo motivo de haver desconto por
volume. E recomendado para organizacdes que adqui-
rem no minimo cinco licencas.

Para que sua empresa nao tenha problemas futuros,
adquira somente programas legais, seguindo as regras de
licenciamento. Uma das principais vantagens é a assistén-
cia técnica oferecida pelo desenvolvedor e atualizagao
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constante. Certifique-se de que o aplicativo vem acompan-
hado dos seguintes itens: contrato de licenca de usuario fi-
nal, certificados de autenticidade CDs originais, manual do
usuario original, documentacao distribuida com o produto
e nota fiscal de compra. Se o vendedor nao fornecer esses
itens, o software adquirido pode ser considerado pirataria.

Guiade  _ © e ‘B
Tecnologia | Ao comprar um software
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autenticidade, a garantia de que sua = ==
i T T R
i

empresa esta legalizada. No caso de
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» Sistema operacional

O COMPUTADOR NAO TEM INTELIG NCIA. Tudo o que ele
faz de “esperteza” é dado por um programa batizado de
sistema operacional. Explicando de forma simplificada, ele
é o cérebro do sistema. E ele que controla todos os outros
programas, periféricos, monitor de video, drives de CD e
disquete, placas de som, etc. Em resumo, é o chefe.

Entre as principais fun¢des do sistema operacional, es-
ta a geréncia da meméria do computador, do processador
e dos arquivos. Como rodam de maneira transparente para
0 usuario, 0s primeiros programas desse tipo nao possui-
am interface gréafica. Ou seja: para “mexer” no computador
era preciso realmente entender de uma linguagem de pro-
gramacao. Até para abrir um texto era preciso digitar um
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determinado comando. Tudo isso mudou com o lancamen-
to do mouse, que trouxe uma grande evolugao para a infor-
matica, aproximando a computa¢dao de um videogame ela-
borado. Para dar comandos, sé é preciso apontar com o
mouse e clicar.

Por isso, cada vez mais os sistemas operacionais para
usuarios finais tém uma interface grafica. A presenca de
icones graficos traz ao usuario comum a facilidade de ope-
racdo da maquina, seus componentes e outros softwares.
Por serem muito amigaveis, as interfaces graficas promo-
veram a popularizacdo da informatica, colocando na mesa
de profissionais de todos os ramos esses equipamentos
que quase “s6 faltam pensar”.

As pesquisas apontam que mais de metade dos PCs no
Brasil utiliza o sistema operacional Windows 98. Em servi-
dores, ha uma base de penetracdo do Windows NT. Esses
sistemas, lancados ha cerca de seis anos, eram eficientes e
cumpriam todas as necessidades de conexao e de trabalho
das pequenas e médias empresas e usuarios domésticos
para sua época.

Muita coisa mudou desde entdo. A internet trouxe
uma nova maneira de lidar diariamente com a informati-
ca, disseminando a idéia de rede e promovendo a comu-
nicacdo entre computadores. A interface grafica da inter-
net, também conhecida com a Web (abreviacdo de Word
Wide Web - Teia Mundial), iniciou uma verdadeira revolu-
cdo nesse mercado. Essa nova era requisitou o desenvol-
vimento de sistemas e programas que pudessem atender
as novas demandas de profissionais e empresas. Por cau-
sa do aumento da interacao entre computadores e pelo
grande trafego de informacdes, aumentou também a ne-
cessidade de seguranca.
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E importante, portanto, manter a atualizagdo do siste-
ma operacional. Se sua empresa esta atualmente com um
sistema operacional antigo, pense em atualiza-lo para ver-
sdes mais recentes. Ha varias vantagens nesse upgrade. A
opcao pela versao mais moderna dara acesso aos Ultimos
recursos permitidos pela tecnologia. Sera possivel entdo
trabalhar com os Gltimos programas langados no mercado,
extraindo deles as funcionalidades mais recentes. As em-
presas responsaveis pelos sistemas operacionais ofere-
cem vantagens comerciais para quem faz a atualizacgao.

Guia de .
Tecnologia
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» Aplicativos

0S PROGRAMAS QUE VOCE REALMENTE usa no dia-a-dia
sao chamados de aplicativos. Eles tém func¢des determina-
das e resolvem problemas especificos. Um processador de
texto, como o Word, sera responsavel pela confeccdo e edi-
cdo de relatérios que vocé vai enviar para seu cliente. O Ex-
cel, por outro lado, sera utilizado para a producdo das pla-
nilhas de fluxo de caixa, para o controle do ativo e passivo
de seus clientes, entre muitas outras funcoes.
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Existem programas para automacao do escritério, ca-
dastro de clientes, controle de estoque, folha de paga-
mento, contas a receber, comunicacao com o cliente e
emissdo de notas fiscais, entre outros. E importante saber
que a informatica veio para facilitar a vida dos profissio-
nais. Qualquer que seja o tamanho do seu escritério de
contabilidade, vocé vai achar o aplicativo ideal para aten-
der as suas necessidades.

Feitos para escritdrio
Existem pacotes disponiveis no mercado que foram des-
envolvidos para resolver a maior parte dos problemas de
empresas de qualquer porte. O mais popular deles é o Mi-
crosoft Office. Ele traz solugdes para as varias demandas
de seu negdcio, como processador de texto (Word), planil-
ha eletronica (Excel), um software para apresentacdes
(PowerPoint) e um de correio eletronico (o Outlook). A
grande vantagem de adquirir um pacote desses é a inter-
atividade entre os varios aplicativos. Isso significa que os
programas “conversam” entre eles, permitindo que o
usuario trabalhe com mais facilidade. Um exemplo: na ho-
ra de redigir um relat6rio de balanco para um cliente, vocé
pode importar todas as planilhas nas quais registrou as
movimentagdes contabeis para dentro do documento.
Veja a seguir uma descricao resumida dos principais
aplicativos:

m Processador de texto: vocé pode criar modelos dos
principais relatérios contabeis, fiscais e financeiros no
programa Word, evitando a redigita¢ao. Guias e formu-
larios podem ser pré-formatados, permitindo uma cole-
ta uniforme e organizada dos dados de seus clientes.
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Faz a emissao de relatérios gerenciais, com elabora¢ao de
extratos mensais e resumo com as informacdes conta-
beis do cliente. Além disso, vocé consegue transformar
qualquer arquivo desse tipo para o formato da Web
(HTML), permitindo a seu escritorio divulgar informaco-
es importantes no site ou por e-mail.

Planilha eletronica: o Excel, que faz parte do Office
2003, tem uma infinidade de aplica¢des nas tarefas coti-
dianas de uma empresa de contabilidade. A comecar pe-
la folha de pagamento, que pode ser rodada com grande
facilidade a partir de uma planilha. Além disso, esse tipo
de aplicativo permite executar com rapidez demonstra-
¢oes financeiras, balancetes e balancos (mensais, tri-

Resultada das Verdss no Semestre
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mestrais e anuais). Ajuda a fazer também a analise de
consisténcia de saldos contabeis, conciliacdes e compo-
sicdes das contas contabeis e manutenc¢ado de controles
sobre os bens patrimoniais, entre outras possibilidades.

m Apresentacdes: permitem criar e editar apresentacdes.
0 Microsoft PowerPoint, por exemplo, traz uma série de
recursos audiovisuais para serem exibidos na tela do
computador, sindnimo dessa categoria de aplicativo.

m Gerenciador de e-mail: seu escrit6rio pode controlar to-
da a comunicac¢ao enviada para o cliente. Essa é uma ta-
tica dos escritorios mais modernos. Por e-mail, vocé pas-
sa a informar o cliente sobre datas de vencimentos, mu-
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dancas na legislagao, prazos para a entrega de declara-
¢Oes, entre outras coisas. Muitas guias podem ser digi-
talizadas e enviadas via correio eletronico, fornecendo
um melhor servico e um retorno mais rapido e confiavel
que a correspondéncia por carta ou fax.

Banco de dados: é possivel construir uma agenda com-
pleta dos dados de todos os clientes, incluindo CNPJ, ra-
zao social, nome fantasia, datas de vencimento de im-
postos e contribui¢des, histérico contabil e fiscal e
quaisquer informagdes importantes para o registro con-
tabil fiscal. Por meio desse tipo de aplicativo, vocé man-
tém os dados do cliente sempre atualizados, evitando
mexer com a papelada guardada no arquivo.

Veja a seguir alguns exemplos de como sua firma de

contabilidade pode usar os recursos do Office 2003 para
facilitar as tarefas e aumentar a produtividade:

Controle de balancos, ativos e passivos: feito por meio do
Excel, planilha eletrénica da Microsoft, que ajuda a con-
trolar dados contabeis, aplicando operacdes matemati-
cas, financeiras ou l6gicas sobre eles. E possivel, por meio
de uma “tabela dindmica”, realizar analises sobre as infor-
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macoes registradas, relacionando todas as variaveis, co-
mo quantidade, precos, vendedores, periodo e clientes.

m Cadastro de clientes: reline de forma organizada as in-
formacoes sobre clientes e futuros clientes, ajudando
seu escritério a prestar um melhor servigo, a partir de
uma base de informacdes confiavel.

m Relacionamento com os clientes: faz o controle e a ad-
ministracao dos contatos comerciais, agora com recur-
sos da ferramenta Business Contact Manager, presente
no Outlook do Office Small Business Edition 2003.

Guia de .
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» Resolva seus problemas

A TECNOLOGIA E UMA FERRAMENTA PODEROSA para vocé
gerenciar seus clientes e resolver problemas sem a necessi-
dade da presenca fisica. A partir de agora, aprenda a fazer
com que a informética trabalhe a seu favor, aumentando a
produtividade e eficiéncia do seu escritério de contabilidade.

Organizando informacoes

Naturalmente vocé sabe o quanto é importante manter
o controle dos servigos contabeis. O problema é compa-
rar relatérios de diversas fontes, o que é muito trabal-
hoso e toma demasiado tempo. O Microsoft Office Excel
pode ajuda-lo, tornando essa tarefa muito mais sim-
ples, rapida e precisa. Inicie listando os servigcos em
uma nova planilha do Excel. Essa é a base para gerar um
banco de dados e posteriores relatorios que ajudarao a
controlar informagdes sobre a empresa.

15) gowe fdtwr Exbe Jeev Eomatw  Ferementas Qodos Janels Angds -
T . SR Ry 22 -|[We 5 E[E]=H
Al - & Data
A 1 B | [ | [1] I E ] K I _6 B
Valor Valor |
| 1] Data Vendedor Cliente Produto  Quantidade  Unitario Total
[ 2 | 12in003 Extela Marie Audatex Serdgos Treinaenanto a 2000 200000
| 3 | 24inowl3 Matheus Swvastano Cetelem Senigos Dessrwobamento 5 000 430000
[ 4 | 9idezf03 Maithd Savastano  Colorplus BMS Consultonia 3 B0 195000
[ 5 | 15/do200 Marcos Gomes  Embalagens Disdema  Suporte 7 00p0 160000
| B }21/de23 Martha Weiler Cetelem Servigos Suporte 5 40000 200000
[ 7| 21/an/04 Mantha Wailor Audaten Sandgos Consulionia 2 BEDO0 130000
| 8 | 22anDd Maithd Savastano  Colorplus BMS Treinamanto 3 25000 200000
[ 9 | 236an/04 Tedklo Obars Embalagens Disdema  Treinamento 18 2000 451500
| 10§ 24/an04 Mariha Weiler Galeazzi & Associsdos Treinamento & 3000 150000
| 11 | 295an/4 Matheus Savastano Lincoin Electric Desenvolamento 2 B00.00 160000
[12] 15/t Raghaol Anisnio  Contreller BMS Dasemvobimarta ' 80P 30000
13 ) 16AwwD4 Raphasl Antonio  Lincoln Electric Dessrwalémanto 3 B0 240000
(18] 160ewD4 Taddlo Obars Audstex Serdgos Consulions 1 650,00 550,00
5 Pauio Pinheiro Guleaz2i & Associndos Desenvobamento 2 B00Q0  160000) v
W4 v i Pland {Plans ) Pland P2 {Pang / | EH | .
Procko o= S, 06

Seu escritério tem clientes com servicos contabeis
em diversos segmentos, como padarias (varejo) ou con-
sultérios médicos (servico)? Quais destes geram mais
lucro para o seu negédcio? Vocé sabe quantos produtos
eles estao usando de seu portfélio de servicos? O Mi-
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crosoft Office Excel possui o recurso Relatério de Tabe-
la e graficos dinamicos, que permite alterar a ordem
das informagoes, extrair apenas os campos desejados,
comparar dados, criar graficos e formulas.

Imagine agora verificar o valor de vendas nao sé por
segmento, mas tambhém por servico. Com a tabela dina-
mica isso fica facil.

B2 Microsoft Excel - relatdrio_de

i8] aquvo Edtar Exbe [nser Formatar Feramentss Dados  Janels  Ada -8 x

AN RERETIE RO ke U e - R 0 RN N R VY1) L O
§ fvial =10 =N £ 5 |BEEEH S e o0 8 SISEER -0 A

Al - 5~

| A | B [ C ] D I E G
[ 1 i

| 3 |Soma de Valor Total [Produto -1

| 4 [Vendedor w| Consulloria | Deservabimenio Suporie Treinamenta | Tatal geral

| 5 |Estela Maris 200000 | 200000

6 |Maithé Savastano 1.950 00 200000 | 395000

7_IMarcos Gomes 1.600,00 1.600,00

& |Martha Waeiler 1.300,00 2.000,00 1.50000 | 4.800,00

9 |Matheus Savastano 6.400,00 6.40000

10 |Paulo Pinhairo 1.600,00 1.600,00 [—

| 11 |Raphael Antonia 3.20000 320000

| 12 [ Tedfilo Obara 650,00 451500 | 516500

13 Total geral 3,200,00 11.20000 3.500,00 10.01500 | 2871500

14 =

W4 v W\ Plang [Pl Y vendedor {Planl {Pang [Pand /  |4] | v

ipesecbar~ ot |augfomass N WO AGEGE S-L-A-SEZ @ hi_.

Pronto L]

O resultado exi-
be os vendedores,
0s servicos conta-
beis, o valor de
venda de cada um
e o total geral. Pa- -
ra obter os resultados em forma de grafico, basta sele-
cionar o assistente de gréaficos.

Economize tempo e melhore a comunicacao
Como pequeno empresario, vocé esta envolvido em
praticamente todas as atividades de seu escritério de
contabilidade. Conseqiientemente, a velocidade com
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que sua empresa responde aos seus clientes e aos seus

concorrentes depende diretamente da velocidade com

a qual vocé consegue trabalhar. Sendo produtivo, dedi-

ca-se a tarefas mais importantes, como conquistar no-

vos clientes, manter os atuais satisfeitos, aumentar as
receitas da empresa e ainda planejar o futuro.

0 Outlook 2003, um dos produtos que fazem parte

do Office Small Business Edition 2003, possui ferramen-

P — {35 extremamente (teis,

- Su— 1 como e-mail, calendario

(agenda para marcar com-

promissos, enviar convites

para reunido, tornar um

compromisso recorrente),

contatos (para guardar e

localizar facilmente os da-

dos dos seus clientes e fornecedores) e tarefas (para

manter todas as listas de tarefas em pendéncia em um

Gnico local).
Uma novidade desse pacote 2003 € o Business Con-
tact Manager. Ele é a combinacdo dos melhores recur-

[ — () S do Outlook com ferra-

. mentas que vocé pode per-

sonalizar para seu escrit6-

rio. A partir de agora essa é

a melhor forma de geren-

ciar o relacionamento com

os clientes, gerenciar infor-

Esw T sssnnnwn  mMacoes e até vender seus
produtos utilizando um Gnico aplicativo.

Com essa ferramenta é possivel gerenciar os conta-

tos (pessoas) e as contas (empresas) e todas as a¢des
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que foram realizadas com cada um. Vocé pode cadas-
trar tanto clientes como fornecedores ou concorrentes.
E possivel ainda analisar oportunidades geradas e criar
um histérico de relacionamento.

Atenda os clientes de forma personalizada

O cliente deve ser tratado de forma especial, pois ele
ja deu o primeiro passo em sua dire¢cao, comprando
um produto ou servico contabil. Esse fato por si s6
justifica um tratamento diferenciado. Cliente satisfei-
to ndo s6 com o servico, mas também com o atendi-
mento, tem maior propensao de voltar a comprar de
sua empresa.

Mas como manter um cliente? O primeiro passo é
conhecer seus interesses e necessidades. O segundo é
estudar com atencdo o mercado que ele abrange e as
suas principais caracteristicas por meio de um cadas-
tro detalhado.

A partir de um cadastro eficiente, é possivel manter
atualizada a comunicacdo com os clientes e obter o ma-
ximo proveito desse relacionamento. Eles certamente
irdo se sentir importantes para vocé e para sua empre-
sa, e a melhor forma de mostrar interesse é por meio de
comunicagdes pessoais. Tanto o cadastro como a comu-
nicacao personalizada podem ser feitos pelo Office
Small Business Edition 2003.

Identifique rapidamente e-mails importantes
Seu escritério deve tratar de forma diferenciada clientes
diferenciados. Clientes maiores podem ser priorizados
em relagao aos menores com relagdao ao tempo de res-
posta, por exemplo. Mensagens importantes podem ser
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rapidamente identificadas na Caixa de entrada, por
meio do comando Organizar/Usando Cores.

Crganizar Calka de Entrada FormatasBo automética, .. l x

® Colorir mensagens [de ] [Equpe do Outiock 2005 em

Varmedho Aplcar Cor
® Exibir mensagens ervisdas apenas para mim em | Azul =| Atbvar
Par tar a coloragSo, bem como obber mals opplies avancadas, digus

ais oppdes avancadas

Assim, mensagens de clientes grandes podem ser
configuradas para chegar, por exemplo, em vermelho,
dos médios em azul e dos menores em verde. Vocé sa-
bera entao a quais clientes responder primeiro.

Mala direta ou e-mail marketing

O recurso Mala Direta é ideal para que escritérios de con-
tabilidade mantenham contato com seus clientes. Além
disso, tem um custo muito atraente em comparagao a ou-
tras formas de propaganda. Com o Office 2003, esse re-
curso pode criar uma mala direta ou um e-mail personali-
zado para ser enviado a cada um de seus contatos.

Para que seja funcional, escreva um texto objetivo,
destaque as informag¢des mais relevantes e as envie pa-
ra o cliente certo. O segredo da mala direta & manter o
cadastro atualizado e com todos os dados necessarios.

Personalizar a mala direta ou e-mail marketing nao
é um detalhe. Ao contrario, mostra como seu escrito-
rio trata cada cliente de forma (nica e especial, au-
mentando, inclusive, as chances de sua mensagem ser
lida com atencao. Trabalhando com a Mala Direta do
Word ou o assistente de e-mail marketing do Publis-
her, ndo é necessario digitar cada endereco, pois rapi-
damente é possivel puxar essa informacdo de seus
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contatos cadastrados no Outlook ou de um cadastro
de clientes externo.

E possivel também criar varios cadastros para serem
utilizados em diferentes situa¢des, e armazena-los para
uso futuro de comunicagdes complementares. Por
exemplo: clientes que ha meses ndo contatam sua em-
presa, clientes que compram sempre 0 mesmo Sservico
contabilista e poderao se beneficiar de um novo langa-
mento, ou ainda clientes que compram constantemente
e merecem uma comunicagao especial.

Criando sua mala direta
Fazer a mala direta dentro do préprio Outlook com
Business Contact Manager é simples. Ao abrir o me-
nu Ferramentas Comerciais, vocé pode criar seus di-
ferentes bancos de dados (médulo contatos do Ou-
tlook). Basta entdo acessar o menu Ferramentas, op-
¢do Mala Direta.

Contatos para mala direta %
Contatos Campos para mesclagem
% Todos o5 contatos no modo de edbio abual % Todos os campos do contato
" Somente contstos selaconados ™ Campos do conkatn no moda de exibicEo stual

Pars fitrar contatos ou skerar o5 campos de contatos no modo de exbicBo stusl, & para o meni Exibe' & chgue
em Personalizar modo de exibicSo stual’, no menu Modo de exdbiclo stual’.

Arguvo de documento
| = Novo documento ]

" Documento exstente: Procurar...
Arguivo de dados da contatos

Para sabvar dados de Encla futura, ificus um nome de arguivo.

™ Arquivo permanente: Frocurar...
Opgles de mesclagem

Tipa do documento: Mesdar para:

Cartas modelo % | |Nowvo documento s

[Eio]) fosenen]

Para a mala direta ou e-mail marketing, vocé pode
utilizar um dos modelos prontos existentes no Word ou
Publisher. Avantagem é que ele ja traz a estrutura basi-
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Software Resolva seus problemas

ca e formatag¢ao, garantindo um documento com apa-

réncia profissional, de forma simples.

1M&mmmhm1«.mm
ey 3 B LA A R Juﬂuﬁm e A

Use o docunento atual

A 09 de feversico de 2004 pars sdconar rformasfes o
e destirat drios,

| Comparry ame = Acl Black. = 16 -'x:gt;—:@;_ #v-A- N
- %
B Selecione o docsments inicial
- a Como desejs configurar suss cartas?
ouge 3o & SpAs 4 ® Usar o documento stusl
blﬂo o nome da empresa e et e
T aqui Iicia coen biase ees docusments extarks

Iratim corm Base e documenta montsade.
a0y & e o Resistente de mals drets’

4 «cfloceDeEndeiecs |
& celinhaDeSaudacios o st
5 o @ Pricama: Selscons o3 destinaténcs
Digite sum cats aqui ¥ @ Anterior: Selecone o tipo de doouments.
Il u. 364 1 vl

Escolhendo os clientes para enviar mala direta

Agora deve ser indicada a lista dos clien-
tes para os quais vocé deseja enviar a
carta. Utilize os contatos comerciais ca-
dastrados no Business Contact Manager.

Ao ser aberto, o cadastro de clien-
tes mostra a tela de Destinatarios da
mala direta.

Destinatdrios da mala direta

Para dassificar a fista, chque no tikulo da coluna trings
um cribério especiico, coma por cdade, ﬁumwtaaohdudo!idudam uu:mdeah;h
wmﬁwwammﬂ&Wém&etawm&m

direts .

Selecione os destinat drios.

User uma lata existerte

& Seleconas nos contatos do Outlook ‘

Digitar uma rovalkta
Selecione nos contates do Dutlook
Selecione nomes e enderecos emums |
wa(wam

FLJ m:mtmm} ‘
Etaps 3de 6 J

@ Prioima: Evcrava & carts
@ Anterier: Documents sl 1

T | |

Depois de mesclar os contatos, teremos as cartas com
0 nome e empresa de cada cliente. Com isso, vocé pode
avisar sobre o vencimento de uma taxa, o prazo para en-
trega da declaragao do Imposto de Renda e até mesmo
informar sobre novos servicos que seu escritorio esta
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ofertando. Com o Publisher, podem ser enviados e-mails
personalizados para todos os seus clientes.

Crie a identidade da sua empresa

Com o Office Small Business 2003, é possivel criar todo

0 material impresso ou virtual de sua empresa. Nada

identifica mais seu escritério do que as mensagens que

sao enviadas aos clientes. Cada um desses materiais é

uma propaganda que traduz o profissionalismo que vo-

cé deseja passar ao mercado.
Vocé pode imaginar que produzir um material pro-
fissional, com design personalizado, toma tempo e din-
heiro. Com o Publisher, vocé
é capaz de criar, de forma
muito simples, materiais de
alta qualidade grafica, sem
a necessidade de contratar
uma agéncia.

O Microsoft Publisher
2003 inclui varios modelos
de publica¢des, informati-
vos, brochuras e catalogos, que irdo ajuda-lo a apresen-
tar sua empresa de forma diferenciada. Uma vez inseri-
do seu logotipo e os dados da sua empresa no Publis-
her, eles automaticamente sao replicados em todos os
modelos existentes, poupando trabalho e garantindo a
identidade visual de que sua empresa precisa.

Criando materiais de marketing
Comunicacdes regulares e consistentes tendem a au-
mentar o relacionamento entre seu escritério e seus
clientes. No Painel de tarefas/Nova publicagdo, item
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Office Marketplace

Boletins informativos Nova com base em
; B um design, verificar
; _ as opcdes. No exem-
=B === plo foi clicada a op-
= — ¢ao Publicagoes para
ad | Emimaio-8es |mpressdo. Dentre as
e diversas opc¢des de
==a impressao, temos bo-
¥ R letins, brochuras, car-
== toes, catalogos, enve-
lopes, andncios, certi-
ficados e muitos outros. Ao escolher um tipo de publica-
¢do sdo entdo visualizados os varios modelos ja exis-
tentes no Publisher.
S RO TP T Vocé também pode
: i criar o préprio modelo
E de seu escritério de
e _ e contabilidade, perso-
| D [O]E o nalizando o material
de diversas maneiras,
como em formato, cor,
tamanhos, etc.

- —

| . R

» Office Marketplace
O MICROSOFT OFFICE MARKETPLACE FOI CRIADO com o
intuito de oferecer solugdes de trabalho direcionadas pa-
ra as necessidades especificas de seu escritério. Ele traz
uma mostra de produtos e servi¢os que atuam com o Offi-
ce, para aumentar a produtividade e promover a economia
de tempo.

Existem varios modelos disponiveis, para diferentes
areas. O usuario utiliza mascaras para realizar rapidamen-
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te seu trabalho, sem a necessidade de contratar uma pes-
soa para desenvolver o sistema desejado.

E possivel usar, entre outros, relatérios personalizados
para Fluxo de Caixa, Folha de Pagamento, Controle de Es-
toque. A utilizacao é simples. Basta verificar os modelos
disponiveis e inserir os dados de sua empresa. No Fluxo de
Caixa, o contabilista tem uma solugao completa para facili-
tar o trabalho, personalizando as informagdes da empresa,
fazendo cadastro, lancando movimentos, execucdo do re-
latério do periodo e relatério consolidado e obtendo grafi-
cos e outros relatérios graficos, que ajudam a visualizar to-
da a movimentacao.

Uma vez escolhida a op¢ao desejada, clique no item
Consultoria e Desenvolvimento de Servicos. A esquerda
da tela sdo relacionados varios outros itens. Clique em Fre-
eware. Nesse momento, é aberta uma tela com o campo
Solugdes Microsoft Office. Clique na seta voltada para bai-
X0, a direita do item. O menu é aberto, com varios exem-
plos. A seguir sao fornecidas as orientagdes necessarias
para acesso aos modelos.

Veja exemplo de um relatério oferecido:

B3 Microsoft Excel - Modelo de Scluces Contre

i3] gowo Eotw Egbe jser Fomstw Femametas Dodos  Janels  Apds -8 x

WA THIsam- Flo- oSz sl @}

Egpghes - thda - : i

£ mia =0 a| M E § XM AaliElE.b-A- B
Al L =

Controle de Estoque m
&) Porsonatizar

ﬂ Cadasties Gerais

] Cadastro de Produtos

(80| Tabelas Dinmicas

ﬂ Einalizar
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Office Marketplace

Para abrir cada um dos itens, nesse formulario, leve o

cursor do mouse até o item desejado e clique sobre ele. Uma
nova janela é aberta, para que os dados sejam preenchidos.

No exemplo, foi clicado o item Personalizar Empresa.

Dados da Empresa ﬁ

Nome da Empresa
f
Endereco
Cidade Estado
CEP Telefone Fac
Internet - [~ Exibirtela de abertura
E-mail § Selecionar Logotipo
Endlereco da Home Page Excluir Logotipo
Bacen

Como obter ajuda online

Atualmente, ao comprar um produto da Microsoft, vocé
recebe todo o tipo de ajuda e suporte pela internet. Base-
ado nessa estratégia foi criado o Office Online. No site,
vocé encontra assisténcia, cursos de treinamento, mode-
los, clip-arts e midia, atualiza¢des de produtos, servicos
relacionados ao Office e muito mais. Basta acessar o en-
dereco http:/joffice.microsoft.com/marketplace

Veja abaixo a descricao de alguns servicos:

Assisténcia — Obtenha respostas para suas ddvidas. En-
contre ajuda, artigos de instrucao, colunas, dicas e testes
que explicam como usar programas e recursos do Office.
Treinamento — Aprenda novas técnicas e desenvolva
suas habilidades no Microsoft Office. Faca cursos online
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de curta duracao sobre qualquer tema, da formatacao
de um documento do Microsoft Office Word a criacao de
um banco de dados do Microsoft Office Access. O Micro-
soft Office 2003 é necessario para a exibi¢ao de cursos
de treinamento.

m Modelos — Use os modelos do Office desenvolvidos pro-
fissionalmente para criar documentos com a aparéncia
e o formato desejados.

m Clip-arts e Midia — Vocé tem a sua disposi¢do um con-
junto variado de clip-arts, animacgdes, sons e fotos para
uso profissional e pessoal. E pode adicionar esses cli-
pes a documentos pessoais e comerciais para conferir
apelo visual.

m Downloads - Obtenha as (ltimas atualiza¢des de segu-
ranca e desempenho, visualizadores, conversores, pa-
péis de carta e outros downloads (teis para o Office.
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ADCCONT

Ainternet tem uma funcao vital para o escritério de conta-
bilidade Adccont. Prestando servicos para empresas brasi-
leiras e estrangeiras, a comunica¢ao com as matrizes e fi-
liais é feita por e-mail. O correio eletronico é usado para o
envio de relatérios gerenciais, balangos, guias para recolhi-
mento de tributos e encargos sociais. Também é utilizado
para o envio e recebimento de grandes arquivos eletroni-
cos, como 0s movimentos financeiros de alguns clientes.

Os relatorios direcionados para as matrizes de empre-
sas estrangeiras devem seguir uma formatagao especifica
de cada companbhia e pais. Geralmente sao feitos em planil-
has do programa Excel, da Microsoft. Isso é necessario pa-
ra que a consolidacao dos dados acontega de forma auto-
matica na matriz. Ja os relatérios com descricao textual sao
elaborados no processador Word e visam principalmente a
fornecer orienta¢des gerenciais e tributarias.

Apesar de boa parte desse contelido seguir para seus
destinatarios em forma digital via e-mail, muita coisa ain-
da precisa ser enviada em papel. Sao folhas de pagamen-
tos, livros contabeis e fiscais, balancetes e guias para re-
colhimento de tributos e encargos sociais, entre outros
documentos. A quantidade de material impresso chega a
10 mil folhas por més. Estao ligadas a rede 7 impressoras
jato de tinta, da marca HP, instaladas préximas de alguns
usuarios. Mas a grande demanda é suprida por duas im-
pressoras laser monocromaticas da linha HP Laseret
(modelos 2100 e 1300). O escritério conta ainda com mais
dois modelos a laser de menor porte da familia HP Laser-
Jet 1100 e 1200.

62 Guia de Tecnologia — Escritdrio de Contabilidade



24

AINTERNET VEIO PARA TORNAR sua empresa mais produ-
tiva. As facilidades de comunicacdo rapida e barata ofere-
cidas pela midia online dificilmente podem ser substitui-
das vantajosamente por outros meios. Pense, por exem-
plo, se tivesse de enviar todos 0s e-mails de sua empresa
pelo fax. Seria realmente uma dor de cabeca, ndao é mes-
mo? O correio eletrdnico destaca-se como uma das ferra-
mentas mais usadas na rede mundial de computadores.
Mas ndo é a lnica.
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Internet Presenca

Sua empresa pode aproveitar muito mais o potencial da
internet. Qualquer que seja o nivel de utilizacao que vocé
faz dela, ele pode melhorar. Basta vocé usar recursos que
ja estdo disponiveis no seu computador.

Seguem algumas dicas para que isso se torne realidade:
m Transforme a rede num canal com o cliente: mantenha

o dialogo com ele, por meio do e-mail, através do envio

de informacdes periddicas, ou por meio de sistemas de

mensagem instantdnea, como o Windows Messenger,
da Microsoft, que ja vem com o Windows XP.

m Atualizacdo de arquivos online: se vocé presta servi-
¢os terceirizados para uma companhia, talvez necessi-
te fazer a atualizagao periddica de dados. Em vez de
receber os dados contabeis e fiscais em papel, atuali-
ze 0s arquivos eletrénicos, poupando retrabalho e
ganhando produtividade.

m Pague impostos online: as areas federal, estadual e muni-
cipal dispdem de varios servi¢os na internet, que permi-
tem seu escrit6rio saber a situacao dos clientes e fazer o
pagamento online de impostos e obrigacdes. Os compro-
vantes sao digitais e podem ser enviados com facilidade.

m Seguranca: por lidar com dados confidenciais de outras
pessoas e empresas, adote medidas de seguranca para
o trafego da informacao na internet.

» Presenca

SE O NOME DA SUA EMPRESA AINDA NAO esté na Web, co-
mece a construir seu site. Além de um 6timo cartao de visi-
ta, sua home page pode ser o ponto de partida para o rela-
cionamento com seu cliente. Muitas informacdes (teis a
seus clientes, a respeito dos servicos que vocé presta, po-
dem estar disponiveis na Web.
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Para aproveitar todo o potencial da internet para seu
neg6cio, vocé vai precisar de quatro itens basicos:

1) Hardware

2) Software

3) Linha telefonica ou conexdo de alta velocidade
4) Provedor de acesso

m Hardware: a configuracdo minima para um micro que dé
acesso a internet, hoje, € de uma maquina com proces-
sador Intel Pentium 4 ou AMD Athlon XP com pelo me-
nos 128 MB de meméria, disco rigido de 40 GB e modem
de 56 Kbps ou placa de rede. E bom ja pensar em insta-
lar uma rede, seja para interligar os micros internamen-
te, seja para dar acesso a eles a internet. Nesse caso, é
interessante ter uma placa de rede 10/100.

m Software: o sistema operacional do seu computador ja
traz as ferramentas basicas para vocé navegar (visuali-
zar sites) na internet. Ele ja vem com o browser, que per-
mite realizar essa tarefa com facilidade. Atualmente, o
mais utilizado é o Internet Explorer. Para maximizar o
uso da internet por sua empresa, existem ferramentas
como o Office Small Business Edition 2003, pacote de
aplicativos da Microsoft. A nova versao desse produto
permite, por exemplo, que documentos produzidos por
programas como o processador de textos Word ou a
planilha Excel sejam salvos como paginas na internet.

Feito para os profissionais que atuam nas areas de
contabilidade, administracao, fiscal e juridica, o servi-
co do site IOB News foi lancado recentemente. Ele faz
parte da central de servigos Marketplace, da Microsoft
Brasil. Com um (nico clique, o usuario do pacote Mi-
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Internet Presenca

crosoft Office System (Office 2003) pode consultar in-
formacdes sem mudar de tela.
Provedor de acesso: ao realizar uma conexao discada
para acessar a internet, vocé estara ocupando a linha
telefénica. Outra opg¢do é contratar um servico de alta
velocidade. Se vocé usar muito a rede, o gasto mensal
com esse tipo de conexao podera até ser inferior aos
pulsos das ligacdes realizadas pelo telefone para ter
acesso a rede. Atualmente sdo oferecidos servicos
usando tecnologias como ADSL (do inglés Asymetric
Digital Subscriber Line), ISDN (do inglés Integrated
Service Digital Network, de Rede Digital de Servico In-
tegrado) ou Cable Modem.
Conexao com os clientes: uma boa idéia para estreitar o
relacionamento com clientes é construir uma rede priva-
da entre a empresa dele e seu escritério. Para quem pos-
sui o Windows XP instalado, essa é uma tarefa que pode
ser realizada com facilidade. O programa oferece o re-
curso de instalagao de VPNs (redes privadas virtuais).
Para construir uma rede privada virtual no Windows
XP, siga 0s seguintes passos:

1) Clique em Iniciar
2) Selecione Painel de Controle

Arguve  Edtar Exbr  Favorkos  Foramentas  Ajuda

JO'?/ m-

rctereso [ Pl de controle

Comsulte bambiém Contr de Dataechora Emal Fala Ferramer

adwivistrs

K Vindows Undate
) Ands s sporte
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3) Abra o item Conexdes de Rede

Arcuivo  Edtar  Exibie  Fevorlos  Foramentas  Avangado  Ajuds

Q-0 P - i =

Enderero | Canexies de rede

de alta

Mde
‘.J"s o 10/100 LAN PC

Consulte também
B Schulo de problemas de rede

4) Em Tarefas de Rede, clique em Criar uma nova conexao
e, em seguida, clique em Avancar
5) Cligue em Conexdo com uma rede em meu local de tra-

balho e, em seguida, clique em Avangar

Assistente para novas

Tipo de conexlo de rede
0 que vock deseja fazer?

O Conectar-me A Internet
Comecte-te & lnbemel pas navegar pela Web e lat emais.

@ Conect, 4 uma rede em meu local de liabalha
Conecte-ta 8 uma eds comaicial [usando diskup ou VPH ] pars poder esbhalhar de
ca5a, de um etcitiio lemporiiy ou de qualquer outio lugar.

(O Canligurar uma conexo avangada
Conmcle-te distamante & culic computsdo! issnds & ports seil, parsials cu de

Iy ! potan

8 conectal o ele. I

[Couore Jfavengur] [ cancen |

6) Selecione Conexdo VPN, clique em Avancgar e siga as
instrugdes do assistente

Assistente para now.

Conexlo de rede
Coma vocé dese & rede do 1eu local de trabaho?

Tigo db oo
Ocumsn .i.l,,
a:nmmmﬂ [lmenr.d Senices Dn!alllmhl

JFM [rede vitusl pr

Conactar-se s
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ST ervics

7) Especifique o nome da conexao

Assistente para novas conexies

Home do conexlo
Espaciiqus um nome pars ssts comexBs com teu ool de bk

Dighe & A

MHomes da empress
[Ms

Por essmpla, vock pode dighar o nome d seu local da skt s servidot
a0 qual vai se canechat

8) Digite o nome do servidor com o qual pretende se conectar

Assistente para novas conexies

Selego do servidor VPN
Qual é o nome cu endeseco do senvidor VPN

Dighe o nome do host ou o endereco P do computador &0 gual vook a1tk ve
coneclanda.

Hore do host ou endereca IP [por enemplo. microsolt com ou 157.540.1F
1575407

9) Analise para quem esta conexdo estara disponivel. E fi-
nalize a operagao

Assistente para novas conexies

Disponibilidade da coneslo
Wock pode tomar & nowa conexBa disponivel pasa qualyues uiudiio ou semenbs

pars vock
Usma coneBio que & crisda apenat para vock & gravads na sua conts de usuiio e 15
=8 loma disponivel quando vocs faz logon.

Ciies et conenBo parsc
O e utads por quakuer paisos
@i urads apecss por i)

» Servigos — Impostos online
Varios 6rgaos dos governos federal, estadual e municipal
aderiram a programas de modernizacao da administracao
tributaria. Utilizam ferramentas modernas para facilitar a
gestao tributaria do municipio. Essas iniciativas facilitaram
a vida do contador, trazendo também varios beneficios pa-
ra o cidadao.

Muitas prefeituras, principalmente aquelas com maior
presenca na internet, oferecem operacoes de consulta e pa-
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gamento do Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU) na
Web. O IPTU Online tem como um dos objetivos permitir a
regularizacao da situacao de inadimpléncia. Para fazer a
consulta, basta inserir o ndmero da inscricdo do imével e um
codigo de seguranca oferecido. E possivel obter dados sobre
parcelas em débito e também o Documento de Arrecadacgao
Municipal (DAM), com o valor do débito para serimpresso. A
quitacdo da divida pode ser feita pelo internet banking.

A Secretaria da Receita Federal instituiu o Servico
Interativo de Atendimento Virtual, com o objetivo de pro-
porcionar o atendimento aos contribuintes de forma inter-
ativa, por meio da Internet. O governo utiliza tecnologia
que certifica a autenticidade dos emissores e destinata-
rios dos documentos eletronicos, assegurando privacida-
de e inviolabilidade.

E possivel realizar atendimentos, consulta e regulariza-
¢ao das situacoes cadastral e fiscal dos contribuintes pesso-
as fisicas e pessoas juridicas. A entrega de declaracdes ja se
tornou uma pratica obrigatdria para empresas. Os demais
documentos eletrdnicos podem ser entregues com aposi¢ao
de assinatura digital. A obtencao de copias de declaragdes e
de outros documentos e seus respectivos recibos de entre-
ga também se faz pela Web.

0 trabalho do contador fica facilitado com a interagao pe-
lainternet. Ele realiza a inscricdo, a alteracao e a baixa no Ca-
dastro de Pessoas Fisicas (CPF) e no Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica (CNPJ) do préprio computador, sem a neces-
sidade de ir a cartérios ou enfrentar filas.

Além disso, o contabilista tem a possibilidade de resol-
ver online demandas como a emissao de certidoes, cadas-
tramento eletrénico de procura¢des, acompanhamento da
tramitacdo de processos fiscais, parcelamento de débitos
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Seguranca

fiscais, compensacao de créditos fiscais, pratica de atos re-
lacionados com o funcionamento do comércio exterior e
leildao de mercadorias apreendidas.

» Servigos — internet banking

Uma pesquisa da Federacao Brasileira dos Bancos (Febra-
ban) mostra que as transac¢des por internet banking cres-
ceram 178% em 2003, representando 11,7% do total trans-
acionado. As operacdes bancarias realizadas pela internet
ganharam a confiabilidade do puablico. Desde que vocé si-
ga as orientacdes da instituicdo bancaria, podera ter segu-
ranca na transacao.

A maioria dos grandes bancos brasileiros oferece uma
série de transacdes pela internet, inclusive o pagamento
de impostos e contas de cobrancga. O internet banking tem
um sistema de navegacao bastante simples. O menu foi
criado para que vocé acesse as operac¢des de forma rapida
e facil. Nele sdo apresentadas as categorias de servigos. Ao
clicar sobre elas serdo exibidas as op¢des disponiveis.

Os dados transmitidos passam por um processo de
criptografia com chave de 128 bits, utilizando o Secure Soc-
kets Layer (SSL). Esse sistema garante seguranca para a re-
alizagao das transagdes. Para operar com o banco, confir-
me se o icone de um cadeado, disponivel no pé do progra-
ma de navegacao, esta “trancado”.

» Seguranca

A INTERNET E UM AMBIENTE PUBLICO, a principio. Por essa
razao, é preciso ter uma série de cuidados ao passar informa-
¢oes pelarede. O conselho é codificar com criptografia todos
0s arquivos confidenciais. Recomenda-se que as portas de
acesso ao meio exterior sejam fechadas. Nesse caso, a utili-
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zacdo do chamado firewall (muro de fogo) é a melhor manei-

ra para se prevenir. O Windows XP ja vem com um Firewall e,

para estar protegido, basta habilita-lo. O uso de um antivirus

e a atualizacdo constante do sistema operacional também

sao imprescindiveis para evitar que arquivos infectados que

chegam por e-mail prejudiquem seu computador e a rede.
As principais ameacgas a seguran¢a podem ser assim
resumidas:

m Virus: podem destruir arquivos, roubar informacdes, en-
viar e-mails infectados, entre outras complica¢des. A re-
ceita para resolver esse problema é a instalagao de soft-
ware antivirus ativo e atualizado com freqiiéncia. Além
disso, abrir somente e-mails de remetente confiavel.

m Hackers: sao pessoas, com grande conhecimento em
informatica, que podem usar seu talento para burlar as
defesas das empresas e invadi-las —tanto como desafio
pessoal quanto para roubo de informagdes. Contra eles,
é imperativo um firewall e configuracdes de seguranca
adequadas aos computadores.

m Cavalos de Tréia: cuidado ao baixar programas pela in-
ternet. Eles podem esconder cavalos de Trdia, progra-
mas que expdem o micro aos invasores, que podem
capturar dados sigilosos. Também podem ser dissemi-
nados através dos e-mails.

Por essa razao, siga sempre os procedimentos a seguir.
Eles vao tornar sua presenca no ciberespago mais segura:
1) Nunca abra e-mails ou arquivos que vocé ndo conhe-

caaorigem.

2) Cuidado com downloads de programas da internet. Eles
podem vir contaminados e com armadilhas para disse-
minag¢ao de programas nocivos.
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3) Tome cuidado com sites desconhecidos.

4) Nao utilize software pirata. Além de ser um crime, eles
podem conter virus.

5) Mantenha seus programas atualizados, fazendo o down-
load das correcdes e das dltimas versdes oferecidas pela
Web. O site www.windowsupdate.com oferece as atuali-
zacOes gratuitas e programaveis dos produtos Microsoft.

6) Cuidado com as senhas. Na hora de escolher uma, evite
dados 6bvios, como data de nascimento.

7) Preste atencdo as solicitacdes de contas e senhas de
bancos por e-mails. Os bancos nao solicitam atualiza-
¢ao por esse canal.

Guia de .
Tecnologia

RECOMENDA
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» Legislacao

UMA MANEIRA DE USAR A INFORMATICA a seu favor é no
arquivamento de documentos ao longo do tempo. A legis-
lacdo determina que alguns comprovantes sejam guarda-
dos por varios anos. O contador geralmente passa os origi-
nais para o cliente, mantendo c6pias do documento para
seu controle. No passado, isso era feito com c6pias xero-
graficas. Acumuladas, elas formavam um verdadeiro arqui-
vo de papel velho. Hoje, tudo isso pode estar digitalizado
no computador, usando um scanner.

Documentos como termos de rescisao de contrato de
trabalho, aviso prévio e pedido de demissao devem estar
disponiveis por até dois anos. Comprovantes como a RAIS,
CIPA e CAGED precisam ser guardados pela legislacao por
até trés anos. Ja contratos de trabalho, recibo de férias e
vale transporte, por exemplo, podem ser consultados de-
pois de cinco anos. Por decreto, as guias de recolhimento
para Fundo de Garantia da Previdéncia Social podem ser
requisitadas depois de até 30 anos, por motivo da aposen-
tadoria do empregado. Todos eles podem estar arquivados
digitalmente, permitindo uma consulta rapida e eficiente.

Nao é possivel, no entanto, livrar-se do papel. Legal-
mente, 0 comprovante original é a prova incontestavel de
que determinado imposto foi pago. Por essa razao, os con-
tabilistas recomendam a seus clientes que mantenham a
guia quitada pelo tempo estipulado pela legislacao, para
evitar quaisquer possiveis transtornos.
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Estudo de caso

CONTACOM

Uma forma diferente de encarar os servicos de contabilida-
de. Essa é a receita da ContaCom, um escritorio de contabi-
lidade que presta servicos pela Web. “Nossa matéria-prima
é ainformacao”, conceitua Eduardo Blucher, diretor de novos
negdcios da empresa. “Esse ponto de vista nos possibilitou
desvincular o trabalho de atendimento das tarefas contabeis
e fiscais propriamente ditas, permitindo com que aumentas-
semos a produtividade e captassemos mais clientes.”

Criada em 2001, a vocagao tecnolégica da ContaCom a
levou a investir no desenvolvimento de uma aplicagao de
relacionamento com o cliente (CRM), baseada no banco de
dados SQL Server, da Microsoft. A maioria dos 25 funciona-
rios do escritorio tem acesso a rede, trabalhando de manei-
ra cooperativa.

A comunicagao com o cliente é intensa e feita em gran-
de parte por meio do programa de correio eletrénico Outlo-
ok 2003. Além dele, os funcionarios trabalham no dia-a-dia
com planilhas Excel e arquivos Word. A internet é usada pa-
ra obtencao de informacdes dos drgaos municipais, esta-
duais e federais, como vencimentos, restituicdes, paga-
mento e mudanca na legislagao.

Mensalmente, a ContaCom imprime cerca de 10 mil
paginas. Aquele livro de langamento contabil comprado
na papelaria se tornou para essa empresa um item do
passado. Os livros sao produzidos em duas impressoras
Laser)et 1200, da HP. Ligadas na rede, elas imprimem
também uma série de guias e documentos, que permitem
um escritério funcionar e manter em dia suas obrigac¢des
com o governo.
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ADSL: Do inglés Asymetric Digital
Subscriber Line. Tecnologia que
permite atingir alta velocidade de
acesso a internet, utilizando a infra-
estrutura de cobre existente nas lin-
has telefonicas convencionais.

Anexo: Arquivo enviado junto com
uma mensagem de correio eletroni-
co. Pode ser uma foto, um arquivo
sonoro, video, ou mesmo um pro-
grama de computador.

Antivirus: Programas desenvolvidos pa-
ra impedir a infecgdo de um compu-
tador por virus, combater sua disse-
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minacdo, desinstala-lo e eliminar as
mazelas provocadas por sua atuagéo.

Aplicacéo: Programa que faz uso de
servigos de rede, tais como transfe-
réncia de arquivos, login remoto e
correio eletrnico.

Aplicativo: Programa de computador
desenvolvido para executar uma
funcdo especifica.

Backup: Rotina de seguranga utilizada
para a armazenagem, normalmente
em midia removivel, de toda ou par-
te das informagdes existentes nos
discos rigidos ou na rede.
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B2B: Do inglés Business-to-Business.
Termo usado para descrever as
operagdes de comércio eletronico
entre empresas.

B2C: Do inglés Business-to-Consu-
mer. Termo usado para descrever
operagoes de varejo realizadas na
internet.

Backbone: Infra-estrutura de alta ve-
locidade que interliga vrias redes.

Backup: Cdpia de arquivos ou discos
existentes em um computador com
0 objetivo de garantir a seguranga
da informag&o armazenada.

Banda larga: Acesso a internet em al-
ta velocidade, que pode ser a 256
Kbps, 512 Kbps ou superior. Ha di-
versas formas, sendo as duas mais
importantes a por meio de cable
modem e a ADSL.

Bate-Papo Eletronico: Veja Chat.

Bps (bits por segundo): Medida pela
qual bits de dados sdo transmitidos
por um meio de comunicagdo, co-
mo um modem.

Browser: O mesmo que navegador.
Programa que permite visualizar
imagens, fotos, sons, videos e tex-
tos na internet.

Cabeamento: Infra-estrutura de ca-
bos fisicos para a construgdo de re-
des de dados ou telefonia.

Cartucho de tinta: Consumivel utiliza-
do nas impressoras jato de tinta.
Tem duas fungdes: servir como de-
posito para a tinta e atuar como ca-
bega de impresséo.

Catalogo de enderegos: Espécie de
agenda existente na maioria dos
programas de correio eletronico,

permite chegar mais facilmente aos
enderegos. Programas como o Out-
look aproveitam essas informagdes
para automatizar o preenchimento
automatico, escrevendo os endere-
¢os completos apenas a partir da
digitagéo das primeiras letras.

CD-ROM: A unidade de CD-ROM
(Compact Disc — Read Only Me-
mory) €é utilizada para a leitura de
discos CD, cujo acesso & mais rapi-
do e confiavel e tem capacidade de
armazenamento de até 700 MB.

CD-RW: (Compact disc, rewritable, ou
disco compacto, regravavel). E um
formato de disco compacto (CD)
que permite gravacdo repetida no
mesmo disco.

Chat: Software que permite didlogo
em tempo real entre pessoas liga-
das pela internet.

Ciberespaco: Genericamente descre-
ve 0 ambiente gerado pela unido de
todos os computadores que estdo
ligados a internet.

Clique: Pressdo sobre o botdo do
mouse, geralmente causa a mudan-
ca de pagina ou mensagem.

Clock: Capacidade que o processador
tem de desempenhar um ndmero
especifico de tarefas em determina-
do periodo de tempo. Normalmente
dada em megahertz (MHz) ou giga-
hertz (GHz).

Codigo Malicioso: Pequenos progra-
mas de computador, normalmente
escritos em ActiveX ou Java, que se
disseminam na internet (na maioria
das vezes por meio do correio eletro-
nico) e se instalam, sem autorizagdo,
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Dial-up

no computador do usudrio. Aprovei-
tam brechas na seguranca, seja por
falhas existentes no sistema opera-
cional ou pela falta de protecéo ade-
quada. Podem executar diversas
acdes prejudiciais ao funcionamento
do equipamento, da rede, ou coleta
de dados para uso indevido por par-
te de quem desenvolveu o codigo.

Comeércio Eletronico: Operagdes de
compra e venda realizadas inteira-
mente pela internet.

Comunidade virtual: Conjunto de pes-
s0as unidas por afinidades e interes-
Ses que se conhecem pela internet.

Conteudo: Conjunto de textos, ima-
gens e sons que formam a mensa-
gem fechada na internet.

Cookie: (Do inglés biscoito). Informa-
¢do colocada no computador do in-
ternauta quando ele visita determi-
nado site.

Correio Eletronico: Ferramenta utili-
zada para a troca de mensagens
por meio eletronico, seja dentro de
uma rede privada (VPN) ou pela in-
ternet. Pode utilizar programas de
apoio como o Microsoft Outlook ou
servigos de correio na internet (web
mail), como o Hotmail.

Com: Sigla de cdpias por minuto. Uti-
lizado para medir a velocidade de
equipamentos multifuncionais e im-
pressoras.

CPU: Do inglés Central Processor Unit.
Também conhecido como chip, Uni-
dade Central de Processamento ou
cérebro do computador, este compo-
nente é o responsavel pelo controle e
execucdo de todas as tarefas que

serdo executadas pelo computador.

Cracker: Nome dado a quem invade
sistemas com a intengéo de colocé-
los fora do ar ou impedir-lhes o
acesso.

Criptografia: Processo de codificacdo
de um arquivo que impede que ou-
tras pessoas, além do emissor e re-
ceptor, possam ler os dados envia-
dos pela rede.

Chave criptografica: Algoritmo que
permite decodificar um arquivo
criptografado. H& duas modalida-
des de chaves: uma publica e ou-
tra privada.

Cabo de rede: Conexdo fisica para li-
gar computadores entre si forman-
do uma rede.

Compartilhamento: Método pelo qual
um computador compartilha varios
programas e arquivos, tornando-os
disponiveis a outros usuarios.

Colocation: Método de terceirizagéo
de servicos, no qual o proprietario de
maquinas e programas coloca uma
outra empresa para gerencia-los.

Clientes: Computadores que usam
servigo de uma rede e se servem da
capacidade de processamento da
maquina central, chamada servidor.

Comércio eletronico: Método pelo
qual empresas vendem mercado-
rias e servigos pela internet.

Desktop: Microcomputador de mesa
ou PCs, da sigla em inglés “personal
computer”,

Dial-up: Conexdo de um computador
a internet por meio de uma ligagdo
telefonica, usando um aparelho
chamado modem.

Guia de Tecnologia — Escritorio de Contabilidade 7



Glossario Disco flexivel

Disco flexivel: Unidade de acesso para
leitura e gravagao de discos flexiveis
(disquetes), que tém baixa capacida-
de de armazenagem (1,44 MB).

Disco rigido: Unidade de acesso para
leitura e gravacdo de discos rigidos.
Normalmente apresentam alta ca-
pacidade de armazenamento e boa
velocidade de acesso.

DNS: Do inglés Domain Name Server.
Servidor que fornece o enderego 16-
gico de um site na internet para que
ele possa ser localizado por outros
computadores.

Dominio: Nome pelo qual determina-
da instituicio ou computador &
identificado pelo Servidor de Nomes
da Internet. Também usado com si-
ndnimo de Web Site.

Download: Jargdo usado para des-
crever a gravagao de um programa
no computador do usudrio a partir
de um site na internet. Por analo-
gia, é usado com relagdo a uma pa-
gina de um site, para se dizer que
as informagdes foram exibidas na
tela do usuario.

dpi: Do inglés dot per inch ou pontos
por polegada. Medida utilizada para
descrever a resolugéo de uma im-
pressora. Quanto mais dpi 0 equi-
pamento fornecer, mais resolugéo
ela tera.

Drive: 7. Qualquer unidade de acesso
(disco flexivel, disco rigido, CD-
ROM); 2. Pequenas unidades de c6-
digo que contém informagdes sobre
o funcionamento de determinado
dispositivo necessarias para sua
instalacdo e/ou configuragao.

E-mail: (Abreviatura do inglés Eletro-
nic Mail, correio eletronico). Pro-
grama que envia e recebe mensa-
gens pela internet ou numa rede.
Pode utilizar ferramentas como o
Microsoft Outlook ou servicos de
correio na internet (Webmail), co-
mo o Hotmail.

E-mail Marketing: Acdes realizadas
por e-mail com objetivo de promo-
ver um determinado servigo ou pro-
duto. Usado também para adquirr,
reter ou fidelizar clientes.

Endereco: Conjunto de letras e niime-
ros que funcionam como a identifi-
cacdo do usudrio de e-mail e que
permitem que a mensagem enviada
possa ser direcionada para uma
pessoa em particular (Exemplo: car-
los.silva@empresa.com).

Extranet: Rede de computadores com
tecnologia internet que mantém co-
municagdo com a empresa, mas
estd situada fora dela.

e-Commerce: Abreviagdo de Eletronic
Commerce. Veja Comércio Eletronico.

Fidelizagao: Acbes de marketing que
tém objetivo de manter um cliente
pelo maior tempo possivel em um
site e incentiva-lo a realizar mais
compras.

Firewall: Conjunto de hardware e soft-
ware usado para garantir a seguran-
¢a de um ambiente de computado-
res, impedindo 0 acesso de intrusos
as informagdes ali guardadas.

Floppy Disk: Veja Disco Flexivel.

Freeware: Software livre. Programa ge-
raimente distribuido pela internet e
pelo qual ndo se paga licenca de uso.
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FTP: File Transfer Protocol. Protocolo
de transferéncia de arquivos usado
na internet. Também é o nome do
computador na internet que faz es-
se tipo de servico.

Gateway: Computador que interliga
duas ou mais redes que usem pro-
tocolos de comunicagdo internos
diferentes.

GIF: Graphics Interchange Format —Ti-
po de imagem compacta usada nas
paginas da Web. A sua versao ani-
mada permite a simulag&o de ima-
gem em movimento.

Hacker: Pessoa com grande habilida-
de técnica. A imprensa popularizou
esse termo. Significa aquele que in-
vade sistemas e utiliza seus conhe-
cimentos para causar danos a redes
ou computadores.

Handheld: Computador de mao, tam-
bém conhecido como PDA, pocket
PC ou palm top. Equipamento porta-
til desenvolvido para servir como
dispositivo de acesso.

Hardware: Designagdo genérica de
todo tipo de equipamento de infor-
matica, por exemplo, microcompu-
tador, discos rigidos, memoria, im-
pressora, scanner, entre outros.

Hiperlink: Recurso que permite rela-
cionar com um simples clique no
mouse uma determinada palavra
ou imagem a um contetdo. Exem-
plo: Ao clicar sobre a palavra Lista,
o0 internauta é levado para a rela-
¢éo de itens relacionados na referi-
da lista.

Home Page: Pagina principal de um
site na Web.

Host: Computador Central, também
designado por servidor.

HTML: Hypertext Markup Language.
Linguagem com que sdo feitas a
maioria das paginas de informacéo
na Web.

HTTP: Hypertext Transport Protocol.
Protocolo que define como duas
maquinas ou programas devem
transferir entre si dados e coman-
dos no formato da Web.

Hospedagem: Servico por meio do
qual se pode instalar software e ma-
quinas para a publicagdo de um site.

Internauta: Todo aquele que usa a in-
ternet.

Internet: Conjunto de todas as redes
de computadores, que se estende
por todo o planeta e praticamente
todos os paises. E suportada por
servidores e dispositivos fisicos de
comunicacao, por exemplo, a linha
telefonica.

Intranet: Rede de computadores inter-
na de uma empresa ou instituicio
que usa a tecnologia da internet.

IP: Internet Protocol. Um dos protoco-
los responsaveis pela identificacdo
das maquinas e redes e encamin-
hamento correto das mensagens
entre elas na internet.

ISDN: Integrated Service Digital Net-
work. Rede Digital Integradora de
Servigos. Evolugdo feita nas linhas te-
lefonicas que as tornam capazes de
velocidades de transmissdo de dados
mais elevadas (a partir de 64 Kbps).

Jpeg ou JPG: JAY Peg Experts Group.
Tipo de imagem compacta usada na
internet.
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Laserjet Printer: Impressora a laser.

Link: Abreviagdo de Hiperlink.

Login: Identificagdo para acesso a um
determinado computador ou sistema.

Mailing list: Lista de enderecos de co-
rreio eletrénico, meio de comunica-
¢édo durante uma unidade de tempo.

Modem: Aparelho que transforma si-
nais sonoros em elétricos e vice-
versa, que permitem a conexdao de
um computador com a internet por
meio de um telefone.

Monocromatica: Designagao utilizada
para indicar impressoras jato de tin-
ta ou laser que s6 imprimem em
preto.

Multimidia: Integracao de voz, dados,
imagens e video num suporte co-
mum de comunicagéo.

Newsletter: Peca informativa enviada
por e-mail com ou sem contetido
publicitario.

Notebook: Computador portatil que
tem como principal caracteristica a
integragdo e miniaturizagdo da maior
parte dos componentes, tornando-o
leve e de pequenas dimensoes.

0CR: Do inglés Optical Character Re-
cognition. Programa utilizado para
reconhecer textos existentes em
documentos digitalizados, tornan-
do a informacéo disponivel para
ser utilizada, por exemplo, em pro-
cessadores de texto como o Micro-
soft Word.

Offline: “Fora da linha". Desligado da
rede ou sem comunicacéo telefonica.

Online: “Em linha”. Com a ligag&o es-
tabelecida. Disponivel para visuali-
zagdo na \Web.

Password: Cddigo de acesso a um
determinado servigo ou rede.

Plataforma: Expressdo utilizada para
denominar a tecnologia empregada
em determinada infra-estrutura de
Tecnologia da Informagcéo (Tl) ou te-
lecomunicagdes, garantindo facili-
dade de integracdo dos diversos
elementos dessa infra-estrutura.

ppm: Paginas por Minuto. Unidade de
medida utilizada para dar a dimen-
sd0 da velocidade de impressao.

Protocolo: Conjunto de regras para
que dois ou mais computadores se
entendam e se comuniquem.

RAM: Do inglés Random Acess Memory.
E a memdria disponivel para uso das
aplicagdes e processamentos. Seu
contetido volatil & perdido sempre que
0 computador é desligado.

Rede: Genericamente um conjunto de
computadores ligados que se co-
municam entre eles.

Roteador: Dispositivo que permite i-
gar redes de comunicagdo, transfe-
rindo dados em forma de pacotes.

Server: O mesmo que Servidor.

Servidor: Computador de uma rede
de computadores que oferece de-
terminados servigos.

Shareware: Programa distribuido
gratuitamente, cuja utilizagdo com-
pleta, apds um periodo de teste,
obriga 0 usuario ao pagamento de
determinada quantia.

Site: Computador ou conjunto de
computadores.

Software: Programa ou conjunto de
programa que roda em determinado
sistema ou computador.

80 Guia de Tecnologia — Escritdrio de Contabilidade



\Web site

Spam: £ o e-mail com finalidades co-
merciais que chega sem autoriza-
&0 a caixa postal do usuario.

Sistema operacional: E o programa
principal do computador, responsa-
vel pelo controle do equipamento
em si e pelos demais programas e
equipamentos.

Toner: Suprimento usado para reca-
rregar as impressoras a laser, com-
posto de um pod plastico que adere
a0 papel depois de aquecido.

Upload: O contrario do “download”.
Transferéncia do computador pes-
soal para um servidor localizado re-
motamente.

URL: Uniform Resource Locator. Espe-
cificagdo (em forma de nimero ou
nome) pela qual qualquer recurso
da internet pode ser localizado. En-
derego.

Visitantes Unicos: Nimero de pessoas
que visitaram determinado site du-
rante um periodo. Se o visitante vol-
tou ao enderego mais de duas vezes

durante esse tempo, sua presenca é
contada com apenas um numero.
Virus: Programas que tém a finalidade
de prejudicar o funcionamento de
outros ou de causar prejuizo a

quem o instala.

Wi-Fi: Tecnologia utilizada para a cria-
¢éo de redes sem fio, para comuni-
cagdo em alta velocidade (até 50
Mbps — megabits por segundo, com
previsdo de chegar a 108 Mbps em
pouco tempo), e que permite a cria-
¢do de aplicagbes para uso em
equipamentos moveis, como note-
books e handhelds, para uso fora de
uma WAN.

Web: “Teia”. Abreviatura de World Wi-
de Web (Teia Mundial). Conjunto de
computadores que funcionam com
0 protocolo HTTP e exibem arquivos
em linguagem HTML.

Web site: Dominio — enderego de um
servidor Web. Nome principal do
enderego www de uma entidade re-
gistrada na internet.
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HP BRASIL

Acesse o portal HP voltado para pequenas e médias empresas

e obtenha informagdes sobre produtos, solugdes, dicas, servi¢cos
e condigoes de financiamento oferecidos pela HP Brasil.
www.hp.com.br/smb

Aproveite e cadastre-se neste site para receber e-mails
periédicos com novidades e ofertas HP.

Para compras, acesse:
www.hp.com.br/loja

Ou ligue para o Centro de Negédcios HP:
(11) 5502-4406 (Sao Paulo) ou
0800-556406 (outras localidades)

Ou localize a revenda HP mais préxima no
www.hp.com.br/comprar

MICROSOFT

Acesse o portal da Microsoft voltado para Pequenas Empresas
e descubra mais dicas para seu negécio, informacdes e guias
praticos sobre nossos produtos, facilidades de financiamento e
solugdes para sua empresa.
www.microsoft.com/brasil/pequenasempresas

Saiba onde comprar acessando:
www.microsoft.com/brasil/comprar

Informacges sobre licenciamento Microsoft:
www.microsoft.com/brasil/antipirataria

Mantenha seu Windows sempre atualizado acessando:
www.windowsupdate.com

Atendimento a Clientes ou Suporte Técnico:
(11) 3444-6844

Comentarios ou sugestoes sobre o Guia de Tecnologia,
envie um e-mail para:
atendimento@microsoft.com.br
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A série GUIA DE TECNOLOGIA, produzida
pela HP e pela Microsoft, pretende acabar
com o mito de que a informatica é algo

inalcangavel para micro e pequenas

empresas. Aborda os problemas do
dia-a-dia dos escritdrios de contabilidade e
mostra, com exemplos, como realizar tarefas
simples de um mundo considerado
complicado para a maioria dos mortais em
uma linguagem clara e concisa.
Neste terceiro volume, descubra como
a tecnologia pode ser uma ferramenta
valiosa para os contabilistas.

() JT—

invent






