
 
 
 

SISTEMA DUPLICATA 
 

MANUAL DO USUARIO  
 
Inicialmente quero dizer, que sinto extremamente honrado, 
em poder participar, com meu aplicativo na sua empresa. 
Espero sinceramente, que esse programa possa ser 
realmente muito útil. Muito Grato. 

 
 

A) Preenchendo dados da duplicata 
 

O Programa de geração de duplicata é muito simples de usar. 
Siga os passos abaixo para ter uma visão geral de como usar. 
 

1. Vamos partir do pressuposto de que o programa já tenha sido 
instalado e esteja pronto para usar. 

 
2. A primeira tela que deverá aparecer caso o programa esteja em 

fase de avaliação é a tela de registro, veja figura abaixo. (Fig.1) 
 

 
                 Fig. 1 
 
Para prosseguir com a avaliação, click no Botão Registrar Depois, 
para se ter acesso ao programa. 
Para saber como fazer o registro acesse 
http://www.ivoborges.com.br/ComoFazerRegistro.htm 

 
 
3. Com o programa aberto, iremos preencher os dados da duplicata, 

clicando no botão da barra conforme figura abaixo. (Fig.2) 



             
            Fig. 2 
 
 
 
 
4. A tela de dados da duplicata é apresentada, conforme figura 

Temos todos os requisitos para preenchimento da fatura. 
 
O Número da fatura, já vem sugerido pelo programa, entretanto você 
pode colocar seu número ou número da nota fiscal. 
Importante: O sistema não deixa repetir o mesmo número. 
 
A data de emissão também já vem como sendo a data atual. (Fig.3) 
 
 

 

 
Fig. 3 
 
 
 
 
 
 



 
5. Essa tela mostra o número da fatura automático. (Fig.4) 

 

 
     Fig. 4 

 
 
 

 
6. Na figura a seguir temos uma pequena caixa de checagem, 

veremos adiante sua utilidade. (Fig.5) 
 

 
Fig. 5 
 
 
 
 



7. Temos a seguir a caixa de seleção de parcelas, onde o usuário, 
seleciona a quantidade de parcelas a serem geradas. (Fig.6) 

 

 
Fig.6 
 
 
 
 
8. A data de emissão é muito importante, todas as faturas são 

geradas, a partir dessa data. Por padrão a data de emissão é a do 
dia atual. (Fig. 7) 

 
  

 
Fig.7 
 
 



 
9. A seguir temos o número de ordem. Por padrão o sistema gera 

essa numeração como na figura “01/01”, mas pode ser vinculado 
           Ao número da fatura, bastando marcar a caixa de seleção,     
conforme a figura. (Fig.8) 
 

 
Fig. 8 
 
 
 
 

10. Abaixo a continuação do exemplo acima, onde o número da 
fatura é atrelado ao número de ordem. (Fig.9) 

 

 
     Fig. 9 
 
 



 
 

11. As opções de vencimento também são configuradas na 
mesma tela, se o usuário for gerar parcelas com vencimentos 
iguais de 30 dias, ou mensais, deixe marcado Mensal, como na 
figura. (Fig.10) 

 

 
Fig. 10 
 
 
 

12. Essa tela mostra, da alteração do número de parcelas, o 
sistema libera, as outras opções de vencimento diferenciado. 
(Fig.11) 

 

 
Fig.11 
 



 
 

13. Essa figura mostra, a opção de vencimento diferenciada. 
Temos demarcado no retângulo (1), os intervalos de vencimentos, no 
exemplo, são 3 parcelas, 1 de 25 dias, 45 dias e 60 dias, todas a partir 
da data de emissão. 
 
Na elipse (2), nota-se que a opção mensal, foi desmarcada 
automaticamente pelo sistema, desde que o usuário optou por 
vencimentos diferenciados. 
 
Na elipse (3), nota-se o número de parcelas. No retângulo (4) a data 
de emissão, e no retângulo (5), a primeira data de vencimento, as 
outras datas de vencimentos não são visíveis nessa tela. (Fig.12) 
 
 
 

 
Fig.12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. Nessa figura completamos o preenchimento dos dados da 
fatura, com o último item dessa aba (1), o item Praça de 
Pagamento, ou seja, onde será cobrada a fatura. (Fig. 13) 

 



 
Fig. 13 
 
 
 
15. Após ter preenchido a Aba 1, tecle enter ou click na aba 

seguinte para ir para a Aba 2, que são os dados do Cliente.(Fig.14) 
 

 
Fig. 14 
 
 
 

B) Preenchendo dados da empresa 
 
 
 

16. No campo Nome do Sacado, caso o cliente já esteja 
cadastrado , o sistema preencherá automaticamente todos os 



campos, caso não esteja cadastrado, basta prosseguir digitando 
os dados que é cadastro será efetivado. 

Nesse momento está pronto a configuração da duplicata, mas antes 
de gerar a duplicata que é o próximo passo, temos que configurar o 
nome da empresa cedente, click em Sistema/Dados da Empresa 
(Fig.15) 
 
 

 
Fig. 15 
 
 
17. O sistema já vem com dados de uma empresa fictícia, que o 

usuário deverá proceder a alteração, digitando os dados da sua 
empresa, em seguida, clicando em Alterar e Depois Salvar. 
(Fig.16) 

 

 
Fig. 16 
 

C) Inserindo imagem de fundo 
 
 

18. Na mesma tela, podemos inserir uma imagem de fundo no 
aplicativo, não é a que vai ser impresso na duplicata. O usuário 
deverá confeccionar uma imagem da empresa, com extensão 
NomeDaImagem.JPG, no tamanho um pouco menor da resolução 
do seu monitor, geralmente 900x700 pixel. 



    Salve a imagem em local de sua preferência, click no botão, e   
selecione a imagem.(Fig. 17) 

 
Fig. 17 
 
 
19. Nesse tópico vamos ver como se insere o LogoTipo da 

empresa na Duplicata. 
Inicialmente, configura-se os dados da Empresa, e no campo Imprimir 
Logotipo, deixamos marcado “NÃO”. Desse modo no lugar do 
logotipo será impresso apenas os dados da empresa. O usuário, se 
quiser,  pode deixar essa configuração, como padrão. No lugar do 
logotipo, será impresso os dados da Empresa. (Fig. 18) 
 

 



Fig. 18 
 
 
20. Para inserir o logotipo da empresa para ser impresso na 

duplicata, é preciso antes, fazer o logotipo com extensão .jpg, e 
salvar em um local de sua preferência. Feito isso, voltamos para a 
tela de geração de duplicatas, e clicamos no botão inserir 
LogoTipo.Fig.19) 

 

 
Fig. 19 
 
21. Informações sobre as dimensões da figura podem serem 

obtidas passando o mouse em cima da imagem logotipo, que vem 
com o aplicativo, após ter inserido o logotipo, volta-se na tela de 
configuração, desta vez, alterando o campo Imprimir Logotipo 
para “SIM”. Na tela abaixo vemos as instruções e dimensões do 
LogoTipo.(Fig.20) 

 



Fig. 20 
 
 

D) Gerando as duplicatas 
 
 

22. Após ter preenchido todos os dados do cliente e da fatura, o 
sistema está pronto para gerar a duplicata. 
Para isso basta clicar no botão Gerar Duplicatas. (Fig. 21) 
 

 
Fig. 21 
 

 
23. A tela abaixo aparece confirmando a duplicata gerada e o 

valor. (Fig. 22) 
 

 



Fig. 22 
 
 

24. Click em OK, uma nova tela aparece já com os dados 
gravados. (Fig.23) 

 

 

 
 
E) Imprimindo as duplicatas 
 

25. Na mesma tela, click no botão Imprimir . (Fig. 24) 
 

 
Fig. 24 



 
26. A tela de impressão aparece, selecione o número da 

duplicata que deseja imprimir. 
                Na tela de impressão temos várias opções . A opção 1 cópia, 
irá imprimir 1 cópia de cada duplicata.  

A opção 2 cópias irá imprimir 2 cópias de cada duplicata. 
A opção Venda Mercantil imprime duplicatas de vendas. 
A opção Prestação de Serviços imprime duplicatas de prestação 
de serviços. (Fig. 25) 
 

 
Fig. 25 
 

27. Antes de imprimir o usuário pode visualizar a duplicata, 
podendo verificar a exatidão da mesma. 

 
Para isso, basta clicar no botão Visualizar. (Fig. 26) 
 

 
Fig. 26 
 



28. Finalmente imprime a duplicata, clicando no botão com 
desenho de uma impressora. (Fig. 27) 

 

 
Fig. 27 

 
 
 
 
F) Ajustando campos na duplicata 
 

 
 
 
 
 
29. Caso a impressão de um campo da duplicata esteja fora de 

posição, o sistema permite o ajuste de todos os campos. 
Abra o Menu Sistema/Ajustar campos da duplicata.  
Como exemplo, para fazer um ajuste no campo Bairro. 
 
O valor da coordenada X corresponde a posição do campo, 
horizontalmente. Se aumentar o valor X, o campo irá para a direita, 
e se diminuir o valor X o campo irá para a esquerda. 
 
O valor da coordenada Y corresponde a posição do campo, 
verticalmente. Se aumentarmos o valor Y, o campo descerá e se 
diminuir o valor Y, o campo subirá. 
 
Após efetuadas as alterações, click em gravar e depois em Sair. 
(Fig. 28) 
 
 



 
Fig. 28 

 
 

G) Backup da Base de Dados 
 

30. Para realizar Backup da Base de Dados, siga os passos a 
seguir.  
Abra o Menu Sistema/Backup . (Fig. 29) 
 
 
 
 

 
Fig. 29 
 
 
 
 
 

31. Na tela de Backup, temos o caminho Origem do Banco de 
Dados e o Caminho Destino do Banco de Dados. 
 
Click no botão Procurar, do campo Destino, que será o local (Pasta 
ou Diretório) , onde será arquivado o Banco de Dados. (Fig.30) 
 



 
Fig. 30 

 
 
32. Selecione o Diretório, onde pretende salvar o Banco de 

Dados. (Fig. 31) 
 
 

 
Fig. 31 
 
 

H) Restauração da Base de Dados 
 

33. Para restaurar a Base de Dados , proceda da mesma forma 
do Backup acima, apenas faça a Inversão do Caminho de Origem 
com o Caminho de Destino.  Recorte o Caminho de Origem e Cole 
no Caminho de Destino. (Fig. 32) 
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34. Na imagem abaixo mostra a troca do caminho. (Fig. 33) 
 

 
Fig. 33 
 
 
 
35. Nessa imagem a continuação do procedimento de 

restauração. (Fig. 34) 
   
ATENÇÃO !! Apenas faça esse  procedimento  se tiver absoluta certeza  
do que está fazendo, pois o sistema trocará o  Banco de Dados atual, 
pelo que você selecionou. 



  

 
Fig. 34 

 
 
 
 
Como se viu, não é difícil trabalhar com o sistema Gerador de 
Duplicata. 
 
Se ainda houver alguma dúvida, entre em contato pelo e-mail ivo-
borges@hotmail.com 
 
      FIM 
 
 
 


